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APRESENTACAO

TUTORIAL DO WEB PORTFOLIO MAIS MEDICOS

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

Neste tutorial apresentamos 0s passos de acesso ao Web Portfolio Mais Médicos (WP),
que é o ambiente de interagao que reune as atividades de supervisao desenvolvidas pelos

participantes do Programa Mais Médicos para o Brasil.

A primeira atividade a ser desenvolvida pelo Médico Participante, no WP, é o
preenchimento online do “Relatdrio de Primeiras Impressdes”, cujo objetivo € a coleta de
informagoes sobre o médico e a equipe a qual foi vinculado, bem como, verificar a

vivéncia desse profissional no campo, em seu primeiro més de programa.

Ja os Supervisores sao responsaveis por preencher online o Relatério da Primeira Visita
de Supervisao, que € preenchido uma unica vez apds a visita presencial in loco, e os
relatorios de supervisao mensais, destinados as atividades de supervisao subsequentes,
realizadas apos a primeira visita, os quais sao preenchidos conforme modalidade de
supervisao prevista no Plano de Trabalho do més de referéncia, considerando o tipo de

supervisao estabelecida, se presencial, locorregional ou a distancia.

O Tutor é responsavel por elaborar mensalmente o Plano de Trabalho (PT) e validar a

bolsa do Supervisor.

As atividades de supervisao, no WP sao disponibilizadas gradativamente ao longo do

programa.

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

acesso ao WP.

Equipe do PROJETO MAIS MEDICOS PARA O BRASIL



WEB PORTFOLIO MAIS MEDICOS

1° PASSO: ACESSO AO WEB PORTFOLIO

» Abra um 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 imagem abaixo:
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PORTFOLIO MAIS MEDICOS”.
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2° PASSO: LOGIN

> Para fazer o login, digite o seu “CPF” (somente numeros) ou “E-MAIL”, “SENHA” do Acesso
UNA-SUS, e clique em “Acessar”.

N Digite o seu “CPF” (somente nimeros)
i ou “E-MAIL”, “SENHA” e clique em
“Acessar”.
UNASUS FIOCRUZ

Bem-vindo ao Acesso Unico
UNA-SUS | FIOCRUZ

Vocé esta acessando um servigo SE/UNA-SUS y

CPF ou e-mail

Senha

Precisa de ajuda?



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

3° PASSO: WEB PORTFOLIO

> O Web Portfolio Mais Médicos ¢

o ambiente de interacao que relne 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 o “Plano de Trabalho”,

atividades.
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Relatdrios de Atividades dos médicos
participantes

Relatdrios de Atividades dos médicos
participantes

Relatdrios de Atividades dos médicos
participantes
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Relatorios de Atividades dos médicos
participantes.

Relatdrio do Encontro de Superyisio Relatério do Encontro de Supervisio
Locomegional Locorregional (DSE)

Relatorios de Atividades dos médicos
participantes (DSEN),

Relato do médico participante acerca da sua

chegada 3 Unidade e Saide
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Relatério de Supervisdo Pritica Relatorio de Supervisio Pratica (DSEN) Relatorio de Superviso Periddica: Visita de Supervisdo Periddica: Visita
de Supervisdo in loco e Supenisso n ocs (DSE
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Relatérios de Atividades dos médicos

participantes (DSEI)

“Validar Bolsa de Supervisor” e “Validar Cadastro de
Supervisor” serao disponibilizados tutoriais especificos com as orientacdes para essas
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4° PASSO: RELATORIOS DE SUPERVISAO
» Para visualizar os relatérios de supervisao dos Médicos Participantes, postados pelos
Supervisores, na secao “Atividades a Acompanhar”, clique em “Acessar” nos respectivos icones

de cada relatério.

PROGRAMA A 005 / Atividades
Advidades a Acompantar | Operagtes
Relatério da Primeira Visita de Supervisio mmnnan Primeira Visita de Supervisao Relatério de Primeiras Impressoes Relatério de Primeiras Impressoes - DSEI
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Relatério de Supervisao Periodica: Visita Relatorio de Supervisdo Periddica: Visita
de Supervisao in loco de Supervisa in loco (DSE)

Cligue no icone “Acessar” para
visualizar a lista de relatdrios.

participantes (DSEI)

Relatorio do Encontro de Supervisio Relatério do Encontro de Supervisio Relatério de Supervisao Periadi
Locarregional Locorregional DSEN Acompanhamento nglmdlml sen
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participantas.
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> Apos clicar no respectivo icone “Acessar”, sera apresentada a lista de relatérios gerados
por todos os Supervisores vinculados a sua IS. O exemplo abaixo é referente ao Relatorio da
Primeira Visita de Supervisao, que é similar para os demais relatorios de supervisao. Conforme
indicado na figura abaixo, o Tutor podera gerar o relatorio para visualizagao clicando no icone
do “PDF”, bem como verificar a situagao de preenchimento dos relatoérios gerando uma planilha
Excel ao clicar no icone “Exportar”, ou “Pesquisar” os relatérios buscando pelo “Nome ou CPF
do Supervisor” e/ou pelo “Nome ou CPF do Médico”, etc.
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Selecione o tipo de pesquisa (Supervisor ou
Médico, etc.), digite o dado que deseja

verificar, e clique em “Pesquisar”.

5° PASSO: RELATORIOS DE PRIMEIRAS IMPRESSOES
» Para visualizar os “Relatérios de Primeiras Impressées (RPI)” enviados pelos Médicos

Participantes vinculados a sua IS, na secao “Atividades a Acompanhar”, clique no link “Acessar”
dentro do icone do nome do relatério.
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» Apos clicar no respectivo icone “Acessar”, sera apresentada a tela conforme a figura

abaixo. Nesse ambiente, o Tutor podera gerar o relatério para

visualizagao clicando no icone

do “PDF”, ou “Pesquisar’ os relatorios buscando pelo “Nome ou CPF do Médico” ou pela

Situacao do Relatorio: “Enviado

Parcial” ou “Nao respondeu”

Nome Profissional CPF Profissional  Fase de Entrada ~ Situagiio Rel. Dt it atualizagio

ABEL 09/1072014 10:08:00 00/10, zmuc!:‘
ADIA! 10/1172017 21:50:07 1011
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Cligue aqui para visualizar o
relatério em formato PDF.

Selecione o tipo de pesquisa (CPF ou Nome ou Situagdo Rel.),
digite/selecione o respectivo dado que deseja verificar e clique
em “Pesquisar”.

tério da
jaude

6° PASSO: NOTICIAS E AVISOS

> Clique no icone “Noticias e Avisos” (envelope), conforme indicado na figura abaixo, para

enviar uma mensagem aos participantes do WP da sua IS.

ldyluuksus APainel Administrativo

Forum & Documentos & Viagens

Clique

Atividsdes a Acompanhar  Operagdes  Informe de Rendimentos

para enviar
participantes do seu WP.

no icone “Noticias e Avisos”
uma mensagem aos

Atividades dos médicos




> Para publicar uma noticia e/ou aviso, clique no icone “Novo aviso”, conforme indicado
na figura abaixo.

@UNA—SUS

© = ALreliper #Sair

PROGRAMAS / MAIS MEDICOS / Avisos
# Novo aviso Pesquisar avisos 5 " " 5
Clique em um aviso para mostra-lo aqui.
R Arquivar aviso
Todos 0
N3o lidos (0] i ; " .,
Cllque no icone “Novo aviso para acrescentar
ido: Y] s’ . .
= ° um novo tépico de noticia e/ou aviso.
Arquivados (0]
Enviados (0]

> Preencha os campos com as informacoes a serem publicadas, e clique no icone “Enviar”
para remeter o aviso aos destinatarios.

Enviando novo aviso

Destinatarios

Digite um termo para pesquisar

Cancelar

Clique no icone “Enviar” para
remeter a mensagem aos
destinatarios.

7° PASSO: SUPORTE TECNICO

» Em caso de duvidas, podera abrir um chamado no Sistema de Suporte da UNA-SUS,
clicando no link indicado na figura abaixo.

ld.jluNA»sUS APainel Administrativo  Forum & Documentos & Viagens

Clique aqui para abrir um
chamado no Suporte da UNA-SUS.
Atividades a Acompanhar  Operagdes Informe de Rendimentos.

ol o chcox
Relatério da Primeira Visita de Supervisdo Relatério da Primeira Visita de Supervisdo Relatono ge Pimerras Impressoes - USEI Supervisores j& podem preq
(DSEl) ACOMPANHAMENTO LONG]

ROGRAMAS / MAIS MEDICOS / Atividades

Relatdrios de Atividades dos medicos Relatorios de Atividades dos médicos Relato do médico participante acerca da sua Relato do médico participante acerca da sua
participantes. participantes DSEI. chegada & Unidade de Saide. chegada 3 Unidade de Saide/DSEL.

Supervisores |4 pocem pred
VISITA DE SUPERVISAD N




» Nesse ambiente, podera abrir um novo chamado e/ou verificar a situacao de um chamado
aberto acerca de duvidas relacionadas ao WP.

Suporte

4 Principal [ Situagdo
Bem vindo

O objetivo do Suporte é atender as necessidades dos usuaros do Sistema UNA-SUS no que diz
respeito ao Acervo de Recursos Educacionais, Ensino a Distancia, Federacdo UNA-SUS, Web
Portfolio do PROVAB e MAIS MEDICOS, Plataforma Arouca e Portal UNA-SUS.

Os chamados s#o processados em horério comercial

£ Abrir novo Chamado @ Verificar a situagao de um chamado
3 |
maic | ronte a0

L)
Utilize esta opgho para

com um chamado 4 abs

Email
Chamado:

Verificar situago

8° PASSO: TUTORIAL EM PDF
» Paravisualizar os “Tutoriais do WP”, clique em “Documentos” conforme indicado na figura

abaixo.

14/ UNASU
\gjunasus

‘as
Cligue no icone “Documentos”

R para visualizar os Tutoriais do
Wb Portolio

> Clique no icone azul “ACESSE AQUI OS TUTORIAIS” para abrir a pagina do Portal UNA-
SUS, no qual podera verificar todos os Tutoriais do WP.

ative  Foum & Documentos & Viagens.

Documentos
‘ & ACESSE AQUI 0S TUTORIAIS
Documentagaa e Manuais

12,1 p Secretaria de Ministério da
Wfunasus () e o

WEB PORTFOLIO

miDIcos

TUTORES




9° PASSO: OUTRAS FUNCIONALIDADES
> Na barra azul superior da tela do WP ha outras funcionalidades, tais como: “Painel
Administrativo”, “Férum” e “Viagens”, que ao clicar nos respectivos icones, vocé sera
direcionado a outros ambientes.

APainel Administrativo & Documentos A Viagens

3

Q

a

Atividades a Acompanhar  Operagdes

Relatérios de Atividades dos médicos Relatérios de Atividades dos médicos Relato do médico participante acerca Relato do médico participante acerca

participantes. participantes DSEI da sua chegada 4 Unidade de S.

Saiide da sua chegada 3 Unidade de
Saude/DSEI

> No icone “Painel Administrativo” podera verificar a lista de participantes vinculados a sua
IS clicando no icone “Programa Governo”.

'k.g_.}lUNAVSUS L Feliper  *)Sair

MAIS MEDICOS

Programa Govermo =

Cadastros Profissionais

Aprova Supevisor Supervisores

Validagdo de Bolsa Tutores

Gestores

> No icone “Férum” podera participar de discussoes entre Tutores e Apoiadores do Mais
Médicos;

\glumasus

WiehPetfolio - MAIS MEDICOS - Firum

A fntin do Noticias & Avisos
~ - Teicss
& . Discussies
- . Neste férum, tutores e supervisores poderdo pastar e responder comunicagbes. Osfas} médicos{as)
g exlusiva das postagens. Todas as Infarmagnes pos

& tares. Agia a sua dedicaio!

Apoiadores e Tutores
Mt g Wubliage i

® Discussie

que o certa atengio e dis todos o3 participant
Buseando ceganizar o fémim, astamos propand. coms *Tépicos de Discussao’, quetio bloces de tamas abrangentes

» No icone “Viagens” devera clicar em “Solicitar Viagem” para ser direcionado a pagina do
sistema da Fiotec para a solicitacao de viagens para as visitas de supervisao do projeto.

UUNA—SUS APainel Administrativo  Forum & Documentos & Viagens (] L Felipe-  $Sair

Viagens

Orientagdes para deslocamentos do Programa Mais Médicos para o Brasil

Informacdes que tratam da “sjuda de custo para visitas de supervisdo - orientagdes para solicitagdes de reembolso” e “parametros para
solicitagao de ajuda de custo para deslocamento e visitagao de vérios médicos”.
As seguintes orientagdes deverao ser observadas por todos os Tutores e Supervisores.

Ajuda de Custo para Visita de Supervisdo — Orientagdes para solicitagao de reembolso

Reiterando comunicado enviado pela FIOTEC desde de 28 de fevereiro, quando da analise de solicitagdes de Reembolso, informamos que,
para fins de pedidos de ajuda de custo e didrias para deslocamentos no ambito do Projeto Mais Médicos para o Brasil - PMMB, devera ser
utilizado, como regra, as solicitagdes de Adiantamento de ajuda de custo, respeitando-se o prazo de 10 dias corridos para inicio do
deslocamento.




10° PASSO: SAIR DO WEB PORTFOLIO
> Para sair do WP clique no icone “Sair”.

18lUNA-SUS i iy
\-!/ APainel Administrativo  Férum

Atividades a Acompanhar  Operagdes  Informe de Rendimentos

Rl
Relatério da Primeira Visita de Relatério da Primeira Visita de Relatorio de Primeiras Impressoes Relatério de Primeiras Impressdes. s
Supervisao Supervisao (DSEI) - DSEl P

Relatérios de Atividades dos médicos
participantes.

Relatdrios de Atividades dos médicos.

Relato do médico participante acerca da
participantes DSEI.

Relato do médico participante acerca da
sua chegada & Unidade de Sadde.

sua chegada 3 Unidade de Satde/DSEI.

Supervisores j# podem preenche]
DE SUPERVISAO LOCORREGIONA

TN TR TR (TN

s
(DSE Visita de Supervis3o in Loco Visita de Supervisdo in toco (DSEI)

Relatério desativado. Apenas Consultal Relatério desativado. Apenas Consulta! Relatérios de Atividades dos médicos Relatorios de Atividades dos médicos
participantes.

participantes (DSEI).

11° PASSO: ENCERRAR SESSAO

» Por questao de seguranga e garantia da integridade da sua conta, além de clicar no icone
sair, feche o navegador para sair completamente da Federacao UNA-SUS.

Universidade Aberta do SUS

lafa! UNASUS

ATENGCAO:
Vocé permanece logado!

Para sair completamente da Federagdo 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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