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APRESENTACAO

NOVAS FUNCIONALIDADES DO WEB PORTFOLIO

Prezado (a) Supervisor (a) participante do PROVAB:

Neste tutorial apresentamos o0s passos de acesso e como podem ser executadas as novas
funcionalidades, disponibilizadas para o supervisor, no Web Portfolio (WP) do PROVAB,
que € o ambiente de interacao que reune as atividades desenvolvidas pelos médicos
participantes do programa, gestores municipais, pelos coordenadores, e pelos

supervisores vinculados a uma Instituicao Supervisora apoiadora do programa.

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

dessas novas funcionalidades no WP.

Equipe PROVAB



TUTORIAL
NOVAS FUNCIONALIDADES DO WEB PORTFOLIO

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 “PROVAB”, conforme indicado na imagem abaixo:

Clique aqui para acessar o “WEB
PORTFOLIO do PROVAB. N
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2° PASSO: LOGIN

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

Digite o seu “CPF” (somente numeros),
“SENHA” e cligue em “Acessar”.
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Bem-vindo ao novo Acesso UNA-SUS!
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Precisa de ajuda?



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

3° PASSO: NOVAS FUNCIONALIDADES DO WEB PORTFOLIO

» Ao acessar o Web Portfélio do PROVAB, o supervisor visualizara a imagem abaixo, que
possui todas as ferramentas de navegagao referentes as atividades a serem desenvolvidas
durante o processo de supervisao do programa para os médicos vinculados a sua Instituicao
Supervisora. No Menu situado na barra azul foram incluidas novas funcionalidaes que

apresentamos nesse tutorial.
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I. PAINEL ADMINISTRATIVO
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> No “Painel Administrativo” o supervisor podera verificar os dados cadastrais dos
participantes do programa da sua Instituicao Supervisora (IS), quais sejam: o cadastro de
profissionais (médicos), o seu préprio cadastro, o cadastro do coordenador e o cadastro dos
gestores municipais daqueles municipios de responsabilidade de supervisao da sua IS. Bem
como, a painel informativo dos dados cadastrais dos médicos no curso de especializagao.
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> Ao visualizar a tela abaixo, vocé devera clicar no icone “Programa de Governo” para
visualizar o menu de itens disponiveis.

'd-}' UNA'SUS AL Adison~ %) Sair

PROVAB | Programa Govemo + - PROVAB +

> Os itens disponiveis no menu sao: “Cadastros” e “Alunos ESF”.

I\"'}' UNA-SUS A Adison~ %D Sair
Programa Governo ~

Cadastros
Alunos ESF

> Clique em “Cadastros” para visualizar e selecionar os subitens, que sao: Profissionais
(médicos), Supervisores (proprio cadastro), Coordenadores e Gestores (Gestores dos
municipios vinculados a sua IS).

‘ IUNA-SUS
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PROVAB Programa Governo - PROVAB ~
Alunos ESF Supervisores
Coordenadores
Gestores

» A figura abaixo demonstra o ambiente de visualizagao dos cadastros.
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» Clique em “Alunos ESF” para visualizar o painel informativo referente aos dados cadastrais
dos médicos da sua IS no curso de especializagao. Nesse ambiente, vocé pode verificar o
nome da Instituicao de Ensino responsavel por ofertar o curso de especializacao, o
desempenho do médico, a sua frequéncia, o tipo de desligamento (se for o caso), 0 més de
referéncia de atualizacao das informacoes, etc.

@UNA-SUS X2 Adilson~ %) Sair
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Clique na seta para movimentar
i unasus [ cewcdtunin.sw | @ tela e visualizar as demais
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- Educacdo na

informacoes que estao a direita
da pagina.

LEGENDA (Painel Alunos ESF):

Sit. Especializagao: A = Ativo D = Desligado
Recesso: S =Sim N = Nao
Frequéncia: F = Frequente | = Infrequente
Desempenho: S = Satisfatorio | = Insatisfatoério

Tipo Desligamento:
A = Abandono do curso
G = Cancelamento geral do curso
C = Conclusao dos requisitos académicos ou titulagao
F = Falecimento do discente
T = Mudanca de nivel com titulacao (p6s-graduacao)
S = Mudanca de nivel sem titulacao (pds-graduacao)
P = Processo administrativo
R = Reprovado




Il. VIAGENS

» O icone “Viagens” foi disponibilizado no Web Portfélio do PROVAB apenas para facilitar o
acesso do supervisor a pagina do “Sistema de solicitacio de viagens para as visitas de
supervisao”, que é um sistema da FIOTEC.

> Clique no icone “Viagens” para acessar a pagina de solicitacao de viagens.

\LJUNA'SUS  Apainel Administrativo = A Viagens = Forum & Documentos © W™ X RAadilsone  9Sair

Clique no icone “Viagens” para acessar
o Sistema de Solicitacao de Viagens.
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» A figura abaixo demonstra o sistema da FIOTEC para a solicitacao de viagens para as
visitas de supervisao do PROVAB.

C | £ FIOTEC FUNDACAO DESENVOLVIMENTO CIENTIFICO TECNOLOGICO EM SAUDE [BR] WS
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Seja bem vindo
dentifique-se por favor para acessar aferramenta;
E-mai

Senha

primeiro acesso esqueci meu usudrio/senha
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Duvidas? Entre em contato com suporte provab2014@fiote ¢ fiocruz br




ll. FORUM

>

Foi criado um ambiente para discussao entre Coordenadores e Supervisores de uma IS,
denominado “FORUM DA INSTITUICAO SUPERVISORA”. Para acessar essa area de
discussao, cligue no icone “Férum”, conforme indicado na figura abaixo.

'\.:y'UNAjSUS APainel Administrativo
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Cliqgue em Férum para
acessar esse ambiente.

de Avaliagio  Projeto de Intervencdo  Atividades a Acompanhar
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Supervisao Supervisao DSEI Supervisdo
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> Apos clicar no icone “Férum”, o supervisor visualizara o ambiente de discussao, conforme
indicado na figura abaixo.

FORUM DA INSTITUICAO SUPERVISORA: Especifico para cada IS,
direcionado para discussao entre Coordenadores e Supervisores.

» Nesse ambiente o supervisor podera acompanhar as discussdes do Férum, assim como

criar um novo topico para discussao. Clique no icone “Discussées’ para visualizar os topicos
de discussao e/ou criar um novo topico de discussao.

I\'!'Jl UNA-SUS

p—

Clique em “Discussdes” para visualizar
o0 ambiente de interagao/discussao.

@ W =  Radison- S

WebPortfolio - PROVAB - Forum

A& Indice do Férum IFO?UM DA INSTITUIGAO SUPERVISORA | -
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Tépicos Publicagées  Ultima Publicagio

(0]
Férum por IS para discussao entre COORDENADORES e SUPERVISORES.




» Para criar um novo tépico de discussao, clique no icone “Criar Novo Tépico”, conforme
indicado na figura abaixo:

Clique em “Criar Novo Tépico” para criar
um novo toépico de discussao.

WebPortfolio - PROVAB - Férum

.
=
Discussdes  vipios:0

Tépico Respostas  Visualizagdes  Ultima Publicagio

6picos neste mural, seja o primeiro a publicar um novo tépico!

» Conforme indicado na figura abaixo, o supervisor podera criar um novo topico inserindo
um “Titulo” para o assunto, e digitar o texto da discussdo no espacgo “Texto”.

> Para criar/publicar um novo tépico de discussao, devera clicar no icone “Publicar Tépico”.

ld.yluuAjsus o = 2 Aditson ~ %) Sair

WebPortfolio - PROVAB - Forum

Insira o Titulo.

# Criar Tépico

B Discussde ‘ ! Digite a mensagem.

v

@ Acompanhar o topico.

A L
AN

Clique aqui para Publicar o Tépico.




IV.DOCUMENTOS

» Nesse ambiente sao disponibilizados, para consulta, os documentos do Web Portfélio do
PROVAB, tais como tutoriais, modelo padrao, orientacdes, etc.

> Para visualizar a lista de arquivos, clique no icone “Documentos” conforme indicado na
figura abaixo. Nessa pasta estao disponibilizados para os supervisores todos os tutoriais
elaborados para cada perfil de participante do programa.

APainel Administrativo A Viagens  Forum & Documentos © W™ X 8Aadisone  #)Sair
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Cligue no icone “Documentos”
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para acessar a pasta.
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» Para abrir cada arquivo, clique no icone em azul, conforme indicado na figura abaixo.
Cada documento podera ser salvo no seu computador e/ou impresso.

\LJUNA'SUS  Apainel Administrativo 4 Viagens ~ Férum & Documentos © W X Radilsons #Sair

PROGRAMAS PROVAB

Documentos

I & Tutorial - Relatério de Primeiras Impressées - Médico I

Guia de preenchimento do Relatdrio de Primeiras Impressoes pelo Profissional

IJ’: Tutorial - Relatério de Primeira Visita de Supervisao - Supervisor I

Guia de preenchimento do Relatério de Primeira Visita de Supervigdo pelo Supervisor

I*. Tutorial - Relatério de Supervisao Pratica - Supervisor I

Guia de preenchimento do Relatério de Supervisao Pratica pelo Supervisor

Clique no icone em azul para

IJ’a Tutorial - Plano de Trabalho - Coordenador I abrir o dOCUmentO

Guia de preenchimento do Plano de Trabalho pelo Coordenador

I.t. Tutorial - Relatério de Supervisao Locorregional - Supervisor |

Guia de preenchimento do Relatério de Supervisao Locorregional pelo Supervisor

I* Orientagoes para elaboragao do Pl |

Guia com informagoes e dicas sobre como elaborar cada segao do Pl para uso do médico

I* Modelo Padrao do Projeto de Intervengao (PI) I

Documento com a estrutura obrigatéria do Pl para uso do médico
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V. MENSAGEM

» O ambiente de “Mensagens” possibilita ao supervisor se comunicar com os médicos sob
sua responsabilidade de supervisao (receber e enviar mensagens).
» Clique no icone D para acessar as mensagens.

\2sJUNA'SUS  Apainel Administrativo 4 Viagens ~ Forum & Documentos X R Adilson~  ¥)Sair
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> Para enviar mensagens, o supervisor devera clicar no icone “ + “ conforme indicado na

figura abaixo.

=/ UNASUS

% PROVAB

Clique para enviar
uma nova mensagem.

Secretaria de

[N v Ministério da
=1, UNASUS g Gestio do Trabaltio @ da frotd

> Para selecionar o(s) destinatario(s) [nome(s) do(s) médico(s)], que deseja enviar uma
mensagem, clique no icone “Selecione os Contatos”, e, em seguida clique no nome do
médico. Caso selecionar algum médico por équivo, basta clicar novamente no nome para

desmarcar a selegao.

Clique para selecionar
o destinatario.
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> Ap0s selecionar o(s) destinatario(s), digite sua mensagem no campo indicado, conforme
figura abaixo, e clique no icone “Enviar”.

% PROVAB

L CONTATOS + -

Clique aqui para “Enviar”
Digite a mensagem. sua mensagem.

N N

I =]

Secretaria de ;
"-El,' UNASUS m Gestlo :;eT:-";.Ihe g da Hinseno g
FOCRUZ ¢80 na S:

VI.NOTICIAS E AVISOS

> 0 ambiente de “Noticias e Avisos” possibilita ao supervisor se comunicar com os médicos
sob sua responsabilidade de supervisao (receber e enviar mensagens).

It{jUNA'SUS APainel Administrativo A Viagens  Forum & Documentos = R Adison~  $Sair

g ”
%1 PROVAB :

| Clique no icone “Noticias e
Avisos” para abrir a pégina.

RAMAS

Atividades de Superviso Atividades de Avaliaglo  Projeto de Intervengio  Atividades

Relatorio Ampliado de Retattrio Ampliada de Relatorio da Primeira Relatorio da Primeira
Supervisdo Supervisio Visita de Supervisio Visita de Supervisdo (DSEI)

Relatorios de Atividades dos Relatorios de Atividades dos Rexal los de Atvidades dos Relatérios d
meédicos participantes. meédicos participantes DSEI rofissionais d Profissi

aade dos

> Para publicar uma “Noticia e/ou Aviso”, o supervisor devera clicar no icone “Novo aviso”,
conforme indicado na figura abaixo:

|\{JUNA SUS e = & Adilson~ %D Sair

@ Novo aviso Pesquisar av
Clique em um aviso para mostra-lo aqui.

— k

Cliqgue no icone “Novo aviso”
para enviar um novo aviso aos
participantes.

© 06 060
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VIL.

» Selecione os Destinatarios, preencha os campos com as informagoes a serem publicadas
e clique no icone “Enviar” para publicar a mensagem.

Digite um nome para
listar os destinatarios
para selecao.

Digite o assunto
da mensagem.

Digite o aviso

/ \

Clique no icone “Enviar”
para publicar o aviso.

NOTIFICACOES

> No espaco “NOTIFICACOES”, que pode ser visualizado do lado direito da pagina do Web
Portfélio do PROVAB, conforme indicado na figura abaixo, o supervisor pode acompanhar as
ultimas atividades realizadas no WP da sua IS.

't{-/'UNA'SUS APainel Administrativo A Viagens  Forum & Documentos @ W™ X Radisone #Sair
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vidade

Atividades de Supervisio  Atividades de Avaliagdo  Projeto de Intervengdo  Atividades a Acompanhar

Relatério Ampliado de Relatério Ampliado de Relatorio da Primeira Relatorio da Primeira
Supervisdo Supervisdo DSEI Visita de Supervisdo Visita de Supervisdo (DSEI)

Relatérios de Atividades dos Relatérios de Atividades dos Relatérios de Atividades dos Relatérios de Atividades dos
meédicos participantes. médicos participantes DSEI. Profissionais de Saiide Profissionais de Saiide DSEI
Relatério de Supervisao Relatorio de Supervisao Relatorio de Supervisao

Pratica Pratica (DSEI) Locorregional

Relatorios de Atividades dos Relatorios de Atividades dos Relatorios de Atividades dos

médicos participantes. médicos participantes DSEL. médicos participantes.
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4° PASSO: SAIR DO WEB PORTFOLIO

» Para sair do Web Portfélio clique no icone sair.

l\.gJIuNA-sUS APainel Administrativo 4 Viagens  Forum & Documentos @ W™ X 2adison~ #Sair
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Atividades de Supervisdo Atividades de Avaliacao Projeto de Intervencao Atividades a Acompanhar

Relatério Ampliado de Relatério Ampliado de Relatério da Primeira
Supervisao Supervisao DSEI Visita de Supervisao

Relatdrios de Atividades dos Relatérios de Atividades dos

ol o FicacoEs ]

Rel'atério da Prir_ne_ira DIEGO UMBERTO MONTEIRO MOREIRA
Visita de Supervisdo (DSEI) preencheu RELATORIO DE PRIMEIRAS

IMPRESSOES - PROVAB 2015.
Relatérios de Atividades dos Relatorios de Atividades dos o
Profissionais de Saude Profissionais de Saude DSEI

médicos participantes. médicos participantes DSEI.

5° 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.

(|
k2, UNASUS
Universidade Aberta do SUS
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, no seguinte
endere¢o: https://sistemas.unasus.gov.br/suporte/
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