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Resumo

1. O Sistema de Relato de Envolvimento da Comunidade esta no REDCap. O REDCap é uma plataforma
web segura para criar e gerenciar bancos de dados e pesquisas online. O conteudo é praticamente o
mesmo das versdes do Microsoft Word dos planos anuais e relatdrios que vocé pode ter usado no
passado.

2. Esse sistema de relato substitui o plano de trabalho anual e o processo de relatério semestral e de
final de ano para as Redes envolvidas. Com esse sistema, vocé precisara preencher apenas 1 (um)
relatério, independentemente de quantas Redes seu centro esta afiliado.

3. Observe que o sistema esta dividido em paginas diferentes. Cada pagina exigira alguma entrada ou
acdo de sua parte. Para todas as paginas do sistema em que uma ac¢do € necessaria, este guia especifica
especificamente qual é a acdo necessaria em cada cabegalho da secdo. Preencha todas as paginas
apropriadas para o seu site.

4. Ao percorrer as paginas do sistema, preencha cada uma das se¢des conforme apropriado e, quando
todas as informacdGes forem inseridas, clique no botdo “Salvar e sair do formulario” na parte inferior da
tela, o que garante que as informacdes inseridas sejam salvas. Vocé pode comecar a inserir dados, salvar
e retornar mais tarde para concluir. Para fazer isso, marque qualquer pagina como incompleta, entdo
cligue em “Salvar e sair do formuldrio”.

5. Vocé pode verificar o status de cada uma das paginas do sistema, visualizando os circulos adjacentes a
cada uma das paginas. As cores indicardo onde a pagina estd completa, onde precisa de informacgdes
adicionais ou nao foi iniciada.

6. Preste muita atencdo ao digitar as informacdes corretas no campo correto.

7. Depois de concluir seu plano de trabalho ou relatérios, um e-mail sera enviado para a Equipe da
Comunidade HVTN e HPTN para alerta-los sobre a revisao.
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Configuracdo de nova conta/redefinicdo do acesso do usudrio

Se vocé precisar acessar o Sistema de Relato de Envolvimento da Comunidade de Rede Cruzada, entre
em contato com o Gerente do Projeto/Programa da Comunidade do seu centro que iniciard a
solicitacdo. NAO entre em contato diretamente com a equipe de administracdo do REDCap, pois eles
ndo poderdo ajuda-lo nessa tarefa.

Se vocé n3o conseguir fazer login e/ou redefinir sua senha, entre em contato com o gerente do
projeto/programa da comunidade do centro que iniciara a solicitacdo. NAO entre em contato
diretamente com a equipe de administracdo do REDCap, pois eles ndo poderdo ajuda-lo nessa tarefa.

Como fazer login/acessar o sistema de relatos

Login:

Passo 1: Abra seu navegador e va para http://redcap.fredhutch.org/

Passo 2: Digite o ID do usudrio e a senha

Acessando o sistema de relatos:

Passo 1: Clique no link Sistema de Relato de Envolvimento da Comunidade de Rede Cruzada. Isso
direcionara vocé para a pagina inicial.

Na Pagina Inicial do Projeto vocé deve esta ciente do seguinte:
Estatisticas do projeto (centro da tela)
Coleta de dados (menu a esquerda)

¢ Painel de status do registro
e Exibir/editar registros
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Aplicativos (menu a esquerda)

¢ Exportar dados
¢ Treinamento Redcap por Fred Hutch
¢ Calendario Entrada de dados no sistema de relatos

Passo 1: Para inserir/visualizar dados, cliqgue em Exibir/editar registros

¢ V4 para “Escolher um ID de usuario existente” e selecione seu centro no menu suspenso

* Depois que seu centro for selecionado, vocé serd direcionado para a "Pagina inicial do
registro" automaticamente

* Verifique se o centro indicado é o seu centro

* Role para baixo até a se¢do “Instrumento de coleta de dados” e vocé notara uma lista de
paginas e colunas que representam os periodos do relatério.

* A legenda no canto superior direito corresponde ao status de cada pagina. Vocé verd na parte
inferior de cada pagina (uma vez aberta) como isso funciona

¢ VVocé pode acessar uma pagina clicando no circulo a direita. Verifique se vocé esta clicando no
circulo no ano do relato apropriado ao qual deseja inserir informacgodes.
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A pagina Avaliacdo descreve as principais areas de como seu plano de trabalho anual sera avaliado pela
Equipe da Comunidade da Rede a qual vocé indicou que seu centro estava associado na Pagina de rosto.
Além disso, esta pagina também descreve as métricas usadas pelo Comité de Avaliacdo da Rede (NEC)
HVTN para avaliar o envolvimento da comunidade em centros de pesquisa clinica. Somente centros de
HVTN sdo obrigados a cumprir os requisitos do NEC para HVTN.

Passo de acdo: Leia esta pagina para garantir que vocé entenda as informagdes relevantes para
o seu centro. Em Status do formulario, selecione completo e clique em Salvar e sair do
formulario.

Avaliacdo da comunidade

A pagina Avaliacdo da Comunidade onde vocé descrevera informacGes importantes sobre a comunidade
em que seu centro esta localizado. Essas informacgdes ajudam a “ilustrar” alguns dos principais
elementos da comunidade e possiveis influenciadores das atividades de educacdo, recrutamento e
retencdo. Novos centros devem concluir todas as se¢des nesta guia. Os centros existentes devem revisar
as informacGes nesta pagina e anotar quaisquer alteracdes.

Passo de acdo: Reveja as perguntas/avisos nesta pagina completamente. Novos centros devem
inserir informacgdes em todos os campos nessa guia. Os centros existentes devem apenas inserir
informagdes para atualizar suas avaliagdes em relagao ao ano anterior. Se um centro existente
nao tiver atualizagGes, essa pagina podera ser ignorada. Por fim, em Status do formulario,
selecione completo e clique em Salvar e sair do formulario.
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Capacidade de Envolvimento da Comunidade (CE) no Centro

A pagina Capacidade de Envolvimento da Comunidade é para vocé descrever os membros da equipe de
educacdo, recrutamento e retencdo da comunidade e quais recursos existem para ajuda-los na execugao
de seu trabalho. Nesta pagina, observe o nome e o sobrenome de todas as pessoas da equipe da
comunidade em seu centro, juntamente com sua funcdo especifica (por exemplo, recrutador, retencao,
educador, gerente/lider de CER, etc.), além de colocar um “X” se a pessoa trabalha meio periodo ou
periodo integral. Depois de inserir todas as informacdes da equipe, responda as perguntas na pagina.

Passo de acao: Todos os centros devem inserir as informagdes da equipe da comunidade nas
caixas necessarias, incluindo nome, funcdo e marcar um “X”, independentemente de a equipe
trabalhar meio periodo ou periodo integral. Além disso, todos os centros devem responder as
perguntas da pagina o mais completamente possivel. Por fim, em Status do formulario,
selecione completo e clique em Salvar e sair do formulario.

Conselho (CAB)

A pagina Conselho (CAB) é para vocé descrever a composicdo do CAB de seus sites (e/ou grupo de
trabalho da comunidade), incluindo informacdes de presidente e copresidente, objetivos do CAB,
treinamento do CAB e dados demograficos do CAB. Ao inserir informacGes de treinamento e outras
informacdes nesta pagina, anote principalmente a meta do CAB.

Passo de acdo: Todos os centros devem inserir os nomes, e-mails e nimeros de contato dos
presidentes, copresidentes do CAB e representantes do GCAB (e/ou do Grupo de Trabalho da
Comunidade). Insira o nimero de reunides do CAB agendadas para o periodo do relato e o
nuimero de reunides que um Investigador de Registro (IdR), Investigador Principal (IP) ou
coinvestigador (colP) estdo programados para participar. Insira as atividades de treinamento nas
quais o CAB estara envolvido durante o periodo do relato e, em seguida, responda as perguntas
0 mais completamente possivel. Por fim, em Status do formulario, selecione completo e clique
em Salvar e sair do formulario.
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Plano anual

A pagina Plano Anual é para vocé descrever as metas e objetivos especificos de educagao, recrutamento
e retencdao da comunidade que seu centro e o CAB concordaram em realizar. Ao inserir as metas e
objetivos opcionais, anote especialmente a definicao de trabalho de metas e objetivos na parte superior
da guia e os exemplos em cada secao desta guia. As secdes de educacao e recrutamento da comunidade
desta guia tém um espaco adicional para inserir uma meta adicional, se o seu centro e o CAB
concordarem com uma meta especifica do centro que ainda n3o esteja listada. E aconselhavel que vocé
tente manter seus objetivos breves e especificos (como mostrado nos exemplos). Observe que todos os
objetivos inseridos nesta guia serdo automaticamente transportados e preenchidos nas paginas de
relatério semestral e de final de ano (para que vocé ndo precise repetir as informacdes).

Passo de acdo: Todos os centros devem inserir objetivos mensuraveis de educagao,
recrutamento e retencdo da comunidade, além de quantas vezes a atividade ocorrerd no
periodo coberto pelo relatério e quais metas a atividade alcancara (da lista de metas no inicio de
cada secdo).

Insira todos os estudos da HVTN nos quais o seu centro esta atualmente trabalhando ou
continuara trabalhando durante o ano do relatério. Por fim, em Status do formulario, selecione
completo e clique em Salvar e sair do formulario.

Narrativa do plano anual

A pagina Narrativa do plano anual pagina é para vocé descrever os componentes especificos do seu
processo de recrutamento e retengao. Esta pagina é importante porque descreve como seus esforgos
para conduzir a educacao da comunidade, passa para o recrutamento e a retencao de estudos. Isso
também nos permite a oportunidade de entender como seu processo de recrutamento ou retencdo
pode apoiar ou dificultar os esforcos de seus centros, para que possamos oferecer suporte ou
compartilhar ideias bem-sucedidas em outros centros.

Passo de acdo: Responda completamente as perguntas/solicitagcdes nesta pagina. Novos centros
devem inserir informagdes em todos os campos nessa guia, conforme apropriado. Os centros
existentes devem inserir apenas informacdes para atualizacdo do que foi alterado em relagdo ao
ano passado. Se um centro existente ndo tiver atualizacGes, essa pagina podera ser ignorada.
Por fim, em Status do formulario, selecione completo e clique em Salvar e sair do formulario.
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PAUSA: Vocé concluiu os componentes principais do plano de trabalho anual. Depois que a Pagina de
rosto for concluida, uma notificagdo sera enviada por e-mail ao(s) seu(s) gerente(s) de projeto/programa
da comunidade da rede para que eles analisem.

A préoxima secdo deste guia descreve os relatorios semestral e de final de ano. Apenas preencha esses
relatérios quando instruido a fazé-lo.

Pagina de rosto (preencher esta pagina por ultimo!)

A Pégina de rosto exibe os logos das redes que colaboram neste sistema e inclui outras informac&es
relevantes e é a primeira pagina do sistema de relatos. As informac¢Ges importantes que os centros irdo
inserir nesta pagina sdo a selecdo de Rede(s), selecdo de pais e centro, nomes de colaboradores do
plano de trabalho e assinatura do IP do CRS ou de seu designado.

Passo de acdo: A ser concluido depois de todas as outras pdaginas do plano de trabalho. Clique
nas caixas ao lado das redes as quais seu centro é afiliado. Em seguida, indique o pais e o centro
ao qual vocé é afiliado. Em seguida, insira os nomes e enderecos de email das pessoas
envolvidas na contribuicdo para o plano de trabalho (o plano de trabalho deve ser desenvolvido
pela equipe da comunidade do centro, Conselho, coordenador da clinica/local e IP). Por fim, o IP
do CRS (ou pessoa designada) deve inserir sua assinatura indicando acordo e apoio ao plano.
Por fim, em Status do formulario, selecione completo e clique em Salvar e sair do formulario.

Relatdrios Semestrais e de Final de Ano

Relatérios Semestrais e de Final de Ano sdo preparados para ajudar as redes a avaliar o progresso dos
centros para cumprir suas metas anuais declaradas e para ter uma ideia dos sucessos e desafios que o
centro possa ter. Os objetivos do plano de trabalho anual serao transferidos automaticamente, portanto
VOCé ndo precisara inserir essas informagdes novamente (e o formuldrio ndo permitira essa acdo). Preste
atencdo ao periodo do relatério para cada relatério e relate apenas as atividades realizadas durante o
periodo indicado.

Passo de acdo: Todos os centros preencherdo os relatdérios Semestrais e de Final de Ano. Insira o
publico-alvo e o nimero de vezes que ocorreu para cada atividade indicada. Se a atividade ndo
ocorreu no periodo do relatério, deixe o publico-alvo e o nimero de vezes em branco. Resuma
brevemente os principais destaques, incluindo sucessos e desafios de esforcos em educacao,
recrutamento, retencao e CAB na comunidade nos campos abaixo dessas se¢des. Insira quantas
reuniGes do CAB ocorreram e o nimero de reuniées em que um IdR, IP ou colP do centro
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participou de uma reunidao do CAB nos campos indicados. Por fim, em Status do formulario,
selecione completo e clique em Salvar e sair do formulario.

Nota adicional: Se vocé é um centro da HVTN, vera relatérios adicionais semestral e de final de ano,
especificos do estudo. Preencha esses relatorios, além dos relatérios principais semestral e de final de
ano. Para cada uma das estratégias de recrutamento listadas, vocé digitard o nimero de pessoas que
vieram a clinica para iniciar o processo de consentimento livre e esclarecido e o niimero de pessoas
que acabaram se inscrevendo apenas para o periodo do relatdrio listado. Se vocé tiver alguma duvida
sobre o fornecimento dessas informacdes, entre em contato com o Gerente de Projeto de Envolvimento
da Comunidade do seu centro.

Suporte ao usuario

Se vocé tiver alguma duvida ou problema para navegar no sistema, obter acesso ou tiver duvidas sobre
qualquer um dos formularios, envie um e-mail diretamente para o Gerente de Projeto/Programa da
Comunidade da Rede do seu centro ou envie um e-mail para a Equipe do Sistema de Relato de
Envolvimento da Comunidade de Rede Cruzada para:

cross-network-ce-reporting-system@googlegroups.com

Recursos do usuario

Use os recursos abaixo para ajuda-lo a aprender sobre o sistema de relatos e o REDCap. Suporte
adicional pode ser fornecido entrando em contato com o Representante da Equipe da Comunidade da
Rede do seu centro.

Resumo da entrada de dados:

https://vimeo.com/332083903

Recursos do REDCap:

Resumo geral do REDCap:
https://redcap.vanderbilt.edu/consortium/videoplayer.php?video=redcap_overview_brief02.m
p4&title=REDCap%20Video&referer=cdsweb07.fhcrc.org
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Resumo detalhado do REDCAP:
https://redcap.vanderbilt.edu/consortium/videoplayer.php?video=redcap_overview03.mp4&ti
tle=REDCap%20Video&referer=cdsweb07.fhcrc.org

Resumo da entrada de dados do REDCap:
https://redcap.vanderbilt.edu/consortium/videoplayer.php?video=data_entry_overview_02.m
p4&title=REDCap%20Video&referer=cdsweb07.fhcrc.org
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