PROJETO MAIS MEDICOS PARA O BRASIL

TUTORIAL PARA O TUTOR

VALIDAR BOLSA DE SUPERVISOR

Brasilia/DF, 16 de abril de 2018.



APRESENTACAO

Prezado (a) Tutor (a) participante do PROJETO MAIS MEDICO PARA O BRASIL:

Informamos que o processo de “VALIDACAO DE BOLSA” de Supervisor participante do Projeto
Mais Médicos para o Brasil é feito exclusivamente pelo Web Portfélio Mais Médicos (WP). Dessa
forma, o Tutor deve verificar, periodicamente, a situagao cadastral de cada um dos seus
supervisores, pois 0 cadastro no WP é indispensavel para os procedimentos de pagamento.
Igualmente, é necessario verificar se cada um dos supervisores esta visivel no ambiente de
validagao de bolsa, uma vez que somente sao listados nesse ambiente os supervisores que foram

incluidos no Plano de Trabalho (PT) do més de referéncia.

Além disso, para fins de regularizagao dos critérios de pagamento da bolsa, em relagao as datas
de realizacao das atividades de supervisao, devera ser validada a bolsa do Supervisor que

comprovar realizacao da visita no més de referéncia de validacao da bolsa.

Para validar a bolsa, o Tutor responsavel devera acessar o WP, conforme passos descritos nesse

tutorial.

Esclarecemos que somente serao listados os nomes dos supervisores para validacao de bolsa cujo

PT tenha sido finalizado para o més de referéncia.

Recomendamos a leitura integral desse tutorial para que nao haja duvidas quanto ao acesso ao

WP e realizacao dessa atividade.

Equipe PROJETO MAIS MEDICOS PARA O BRASIL



TUTORIAL - VALIDAR BOLSA DE SUPERVISOR

1° PASSO: ACESSO AO WEB PORTFOLIO
» Abraum Navegador Web, cuja versao devera ser no minimo uma das apresentadas abaixo:

1) Google Chrome - versdo 15.0 ou superior;
2) Mozilla Firefox - versdo 12.0 ou superior;
3) Mac OS Safari - versdo 5.0 ou superior (para PC);

» Digite ou copie e cole na barra de endereco do navegador o seguinte link:

http://sistemas.unasus.gov.br/webportfolio

> Ao visualizar a pagina de apresentacdo do WEB PORTFOLIO, clique em “Acessar” dentro
do icone do “MAIS MEDICOS”, conforme indicado na figura abaixo:
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2° PASSO: LOGIN
» Para fazer o login, digite o seu “CPF” (somente nimeros) ou “E-MAIL”, “SENHA” do Acesso

UNA-SUS, e clique em “Acessar”.
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ou “E-MAIL”, “SENHA” e clique em
“Acessar”.
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http://sistemas.unasus.gov.br/webportfolio

3° PASSO: WEB PORTFOLIO - VALIDAR BOLSA DO SUPERVISOR

» O Web Portfélio Mais Médicos ¢ o ambiente de interagao que reune as atividades
desenvolvidas por todos os participantes do Projeto Mais Médicos para o Brasil.

» Ao acessar o sistema, o Tutor visualizara esse ambiente conforme figura abaixo, o qual
possui todas as ferramentas de navegacao referentes as atividades vinculadas a sua Instituicao
Supervisora (IS).

> Para validar a bolsa do Supervisor, o Tutor deve clicar na secao “Operagdes”, conforme
indicado na figura abaixo, bem como clicar no icone “Acessar’, na caixa “Validar Bolsa do
Supervisor”, para abrir a lista de ano/més contendo os nomes dos Supervisores para Validacao
de Bolsa.
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4° PASSO: SELECIONAR O ANO E O MES DE REFERENCIA DE VALIDAGAO DE BOLSA

A

» Conforme indicado na figura abaixo, o Tutor devera selecionar o “Ano” e o “Més” de
referéncia de validacao de bolsa do Supervisor.
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5° PASSO: CONFIMAR A VALIDACAO DE BOLSA DO SUPERVISOR
» Nesse ambiente, conforme indicado na figura abaixo, serao apresentados todos os

supervisores vinculados a sua IS. O Tutor podera localizar o Supervisor utilizando o filtro
na parte inferior da tela.
» Somente serao listados os nomes dos supervisores para validacao de bolsa cujo PT tenha

sido finalizado para o més de referéncia.
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e verificar e clique em “Pesquisar”.

> Antes de validar a bolsa do Supervisor, na coluna “Ag¢des”, o Tutor podera verificar no
icone “i” a lista de Médicos Participantes que foram vinculados ao Supervisor no PT, bem

como se o relatorio foi postado ou nao, e o quantitativo de médicos ativos e/ou inativos
no WP.

| Lista de Médicos Participantes I

| Nome I CPF Situagio Relatério Postado

KATIA Ative

LORAIH Ativo

LUISF Ative

MARIC Ativo

RAQUE Ative

'YOELI Ative

Ativos

Inativos
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Clique no icone para abrir a caixa com a
lista de Médicos Participantes vinculados ao
Supervisor no PT.




> Na coluna “Conclusao”, o Tutor podera verificar o percentual de relatérios postados
considerando o total de relatorios previstos no PT, descontados os Médicos Participantes
inativos, cuja inativagao tenha sido realizada ap6s a elaboragao do PT.

» O percentual destacado em azul indica que o Supervisor postou um total de relatérios
superior ao previsto no PT; Percentual destacado em vermelho indica que o Supervisor
ainda nao postou todos os relatérios previstos no PT; Percentual destacado em verde
indica que o Supervisor cumpriu todas as atividades programadas.
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>  Para confirmar a “Valida¢do de Bolsa Supervisor” selecione a bolsa do supervisor clicando
no icone “v'” da coluna “Acdes”, conforme indicado na figura abaixo.
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» Na tela abaixo, o Tutor devera descrever a justificativa para a validacao de bolsa
de Supervisor, com no maximo de 255 caracteres. Apds a descricao do motivo,
para finalizar a validacdo, clique em “Enviar”. O texto digitado sera salvo
automaticamente pelo sistema. Apds confirmar o envio da justificativa da
Validacao de Bolsa do Supervisor, sera apresentada a seguinte mensagem de
alerta a direita da tela:

“Operagdo realizada com sucesso. ”

Validagao de Bolsa

Justificativa

[
Descreva a justificativa com

no maximo 255 caracteres.

254 remanescents

Caneetar m

Clique “Enviar” para
VALIDAR a bolsa.

6° PASSO: NAO AUTORIZAR OU CANCELAR A VALIDACAO DE BOLSA DO SUPERVISOR
» Para nao autorizar ou cancelar a validacao de bolsa de um Supervisor feita de forma

equivocada, devera clicar no icone “Nao Autorizar” =>“®”, conforme indicado na figura abaixo.
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> Conforme indicado na figura abaixo, o Tutor devera descrever a justificativa da NAO
VALIDACAO/CANCELAMENTO da validacdo de bolsa do Supervisor, com no maximo 255
caracteres. Apds a descricao do motivo, para finalizar, devera clicar em “Enviar’. O texto
digitado sera salvo automaticamente pelo sistema. Apos confirmar o envio da justificativa sera

apresentada a seguinte mensagem de alerta a direita da tela:
“Operagdo realizada com sucesso.”

Cancelamento de Validagao de Bolsa

Justificativa

254 remanescente

Cancelar m

Descreva a justificativa com no
maximo 255 caracteres.

Clique  “Enviar” para
salvar a justificativa.

7° PASSO: ENCERRAR SESSAO
» Por questao de segurancga e garantia da integridade da sua conta, além de clicar no icone

“Sair”, feche o navegador para sair completamente da Federacao UNA-SUS.
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ATENGCAO:
Vocé permanece logado!
Para sair completamente da Federacdo UNA-SUS, feche todas as janelas de seu navegador.

Esse procedimento é necessario caso outra pessoa deseje fazer login nos sistemas da UNA-SUS,
neste mesmo computador, garantindo a seguranca de sua conta.

OBSERVACAOQ: Em caso de duvidas, favor acessar o Suporte Técnico da UNA-SUS, disponivel no
endereco eletrdnico: https://sistemas.unasus.gov.br/suporte/
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