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APRESENTACAO

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

O Plano de Trabalho dos médicos participantes e o Apoio Matricial para expansao e qualificacao de
Programa de Residéncia em Medicina Geral Familia e Comunidade (PRMGFC) deve ser elaborado
mensalmente pelo Coordenador da Instituicao Supervisora proponente da atividade de supervisao,
cujos objetivos e atribui¢oes sao os seguintes:

1) Promover a supervisao dos profissionais participantes do PROVAB.

2) Garantir relacao direta do médico participante, pelo menos uma vez, mensalmente, com cada
um dos supervisores, por meio da realizagao de supervisao presencial "in loco" mensal junto
a seus supervisionados.

3) Manter contato com a coordenagao nacional e estadual do PROVAB, oferecendo informacgoes
referentes aos instrumentos de acompanhamento e monitoramento do Programa.

4) Orientar supervisores a terem disponibilidade para Segunda Opiniao Formativa, ou orientacao
remota de médicos supervisionados, caso haja necessidade.

5) Participar do Projeto de Intervencao (PI) a ser desenvolvido pelo médico participante, apos
elaboragao do mesmo no seu Trabalho de Conclusao de Curso de Especializagao (TCC).

6) Estabelecer mecanismos de articulagao com os municipios e PRMGFC, na perspectiva da
implantagao, expansao e qualificacao dos PRMGFC.

7) Participar de eventos relacionados ao PROVAB, conforme convocagdes a serem realizadas pelo
Ministério da Saude.

Para as atividades de supervisao individual presencial junto ao médico supervisionado, o Coordenador
deve, mensalmente, atribuir a cada supervisor a relacao de médicos que ficarao sob a sua
responsabilidade de supervisao no més de referéncia, bem como, indicar o(s) municipio(s) que o
supervisor fara a visita de Apoio Matricial.

Nos casos em que a proporcao for inferior a seis ou superior a dez médicos para cada supervisor, 0
Coordenador devera inserir uma justificativa, em campo especifico, no Plano de Trabalho.

Para finalizar e enviar o Plano de Trabalho, o Coordenador devera vincular todos os Supervisores aos
respectivos médicos, e, uma vez finalizado e enviado o Plano de Trabalho, esse nao podera mais ser

alterado.

Para a execucdo dessa atividade, o Coordenador devera acessar o Web Portfélio do “PROVAB”,
conforme passos descritos nesse tutorial.

Recomendamos a leitura integral desse tutorial para que nao haja ddvidas quanto ao acesso ao Web
Portfolio e elaboragao do Plano de Trabalho.

Equipe PROVAB



TUTORIAL - PLANO DE TRABALHO

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 sequinte 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:

PORTFOLIO do PROVAB.

MAIS MEDICOS PROVAB 2014 - Médicos
Dhace * Detalhe D + Det

Secretaria de

Educac¢do na Sald:

Clique aqui para acessar o “WEB

PROVAB

lefa! UNASUS m Gestio do Trabalho e da  M"giéce do

2° PASSO: LOGIN

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

cliqgue em “Acessar”.

I_E_I
UNA-SUS FIOCRUZ,

Bem-vindo ao Acesso Unico
UNA-SUS | FIOCRUZ

q

Precisa de ajuda?

Vocé esta acessando um servico SE/UNA-SUS
(sistemas.unasus.gov.br)

Digite o seu “CPF” (somente numeros),
“SENHA” e cligue em “Acessar”.



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

3° PASSO: WEB PORTFOLIO - PLANO DE TRABALHO

» O Web Portfélio ¢ o ambiente de interacao que reune as atividades desenvolvidas por

todos os participantes do programa.

» Ao acessar esse ambiente, o Coordenador visualizara a imagem abaixo, que possui todas
as ferramentas de navegacao referentes as atividades vinculadas a sua Instituicao Supervisora.

> Para elaborar o Plano de Trabalho, na secdo “Operagdes”, clique no icone “Acessar” do
Plano de Trabalho, conforme indicado na imagem abaixo.

'\-‘j UNA'SUS  Apainel Administrativo A Viagens

4% PROVAB

PROGRAMAS / PROVAB / Atividades ”
Projeto de Intervencdo  Atividades a Acompanhar | Operacdes
Validar Supervisor Plano de Trabalho

Valida Cadastro do Supervisor Plano de Trabalho

Forum & Documentos
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4° PASSO: SELECIONAR O MES/ANO DE REFERENCIA DO PLANO DE TRABALHO
» Na imagem abaixo, o Coordenador devera selecionar o més/ano de referéncia do Plano

de Trabalho a ser elaborado.

Més e Ano de referéncia: Selecione uma opgao

Selecione uma opgao

10/2016
9/2016

8/2016
Clique no més/ano de referéncia | ..
para gerar o “Plano de Trabalho”. | 22°

412014
|

Y

© X RrPedo-  DSair

Secretaria de ——
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més/ano de

Clique aqui para abrir a lista de

“Plano de Trabalho”.

referéncia do




5° PASSO: LOCALIZAR O MEDICO

» Na tela abaixo serao apresentados todos os médicos vinculados a sua Instituicao
Supervisora. O Coordenador podera localizar o médico a ser supervisionado utilizando o filtro

na parte inferior da tela.

\=JUNASUS © = Rpedo-  Dsair
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Para localizar o médico utilizando o filtro, devera selecionar o tipo de
pesquisa (CPF ou nome do Médico ou Municipio, etc.) digitar o dado que
deseja verificar (CPF ou nome, etc.) e clicar em “Pesquisar”.

6° PASSO: SELECIONAR O COORDENADOR RESPONSAVEL
» Conforme indicado na imagem abaixo, o Coordenador devera selecionar o Coordenador

responsavel pela coordenagao do médico supervisionado. Clique no campo de selecao para
selecionar o Coordenador responsavel.

Lt .
@UNA SUS

* Més e Ano de referéncia:
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7° PASSO: SELECIONAR O SUPERVISOR RESPONSAVEL

» Conforme indicado na imagem abaixo, o Coordenador devera selecionar o Supervisor

responsavel pela supervisao presencial de cada médico participante.

{g:JUNASUS
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Ministério da
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8° PASSO: MEDICOS SEM VINCULO

» Para o caso de médico que ainda nao teve a definicao do supervisor responsavel pela
atividade de supervisao, devera clicar no icone “Médicos S/ Vinculo” e justificar a falta de
vinculo com um supervisor no campo ‘Justificativa”. O texto digitado sera salvo

automaticamente pelo sistema.
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9° PASSO: JUSTIFICATIVAS POR SUPERVISOR
» Para os casos em que a proporcao de médicos for inferior a seis ou superior a dez meédicos

para cada supervisor, o Coordenador devera inserir uma justificativa, no campo “Justificativas
por Supervisor”. O texto digitado sera salvo automaticamente pelo sistema.

g/ UNASUS © X Rredo-  DSair
* Més e Ano de referéncia: 11/2016 ’
Plano de Trabalho ~ Médicos S/ Vinculo | Justificativas por Supervisor | - Apoio Matric Justificat
i T = -
N Descreva a justificativa para
cada supervisor.

10° PASSO: APOIO MATRICIAL
> Na secao “Apoio Matricial”, o Coordenador devera selecionar o Coordenador responsavel

pela coordenacao do supervisor responsavel pela visita de Apoio e Matriciamento para
expansao e qualificagao de Programa de Residéncia em Medicina Geral Familia e Comunidade
(PRMGFC) no(s) municipio(s) participante(s). Clique no campo de selecao para selecionar o

Coordenador responsavel.

l(g.)lung-sus ] L pedo-  4Dsair

* Més e Ano de referéncia:

Coordenador Supervisor

Clique para selecionar o
Coordenador.
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Sesecione uma ops3o

4 4 Pigrali |cet? b M %% 1/15de240kens

Secretaria de
‘:‘l UNASUS Gestho do Trabalho e da  Ministério da
U Educacio na Salde Saude




» Em sequida, ainda na secao “Apoio Matricial”, o Coordenador devera indicar o Supervisor
que ficara responsavel pela atividade de Apoio e Matriciamento para expansao e qualificacao
de PRMGFC junto ao(s) municipio(s) participante(s) definidos pela coordenacao do PROVAB.
Para o(s) municipio(s) que nao tera(ao) a visita de Apoio Matricial, o Coordenador devera
selecionar a opcao “Nao tera Apoio Matricial”. Clique no campo de selecao para selecionar o

Supervisor.

* Més e Ano de referéncia: 112016

Coordenador

2

Clique para selecionar
o Supervisor.

- Secretaria de I kebark
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11° PASSO: JUSTIFICATIVA APOIO MATRICIAL
> Na secao “Justificativa Apoio Matricial’, o Coordenador devera justificar a nao

continuidade de visitas em Municipio ou PRMGFC visitado no més anterior. Assim, devera
registrar a(s) justificativa(s) para a nao realizagao da visita no més de referéncia do Plano de
Trabalho. Para salvar o texto digitado devera clicar em “Salvar Justificativa”.

» Observacao: Por se tratar de campo de preenchimento obrigatdrio, quando nao ocorrer a
descontinuidade do Apoio Matricial, o coordenador devera registrar “Nao se aplica”.

{gjuNAsUS © = Rpeao-  Dsair

* Més e Ano de referéncia:

Em caso de ndo continuidade de visitas em Municipio ou PRMGFC visitado no més anterior, registre justificativa(s) para a nio

realizagdo da visita no més de referéncia do Plano de Trabalho:

Descreva a justificativa.

Clique para salvar as
. ~ . e Secretaria de
informagdes digitadas. 1 tio o o e da 500

-'ﬁ




12° PASSO: EXPORTAR “PLANO DE TRABALHO” e “APOIO MATRICIAL”
> Para visualizar o “Plano de Trabalho” da supervisao dos médicos participantes, em uma

planilha Excel, clique no icone “Exportar”, conforme indicado na figura abaixo.

ltg.)un,_xsus © = Rpedo-  Dsair
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» Sera aberta uma planilha do Plano de Trabalho conforme imagem abaixo.
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> Para visualizar o “Apoio Matricial” da visita aos municipios participantes, em uma planilha

Excel, clique no icone “Exportar Apoio Matricial”, conforme indicado na figura abaixo.

o 2 pedro-

* Més e Ano de referéncia:

Apoio Matricial

Supervisor

Clique no icone “Exportar Apoio Matricial” para
abrir a lista de Municipios, Coordenadores e
Supervisores em uma planilha Excel.
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» Sera aberta uma planilha do Apoio Matricial conforme imagem abaixo.
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13 AAGUAS LINDAS DE GOIAS-GO PEDRO Aline
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13° PASSO: IMPRIMIR “PLANO DE TRABALHO” e “APOIO MATRICIAL”
> Para visualizar e imprimir o “Plano de Trabalho” e o0 “Apoio Matricial” em um documento

no formato PDF, clique no icone “Imprimir”, conforme indicado na imagem abaixo.

© = Rpedo-  Dsair

* Més e Ano de referéncia: 11/2016
Plano de Trabalho Médicos S/ Vinculo ustificativas por Superviso Apoio Matricial stificativa Apoio Matricial
CPF Médico Nome Médico | Fase de Entrada Situagdo  IBGE  Municipio i ‘Coordenador Supervisor
002 ALEXANDRE 8 0 v
984 ALEXANDRE v
ALlcE v
ALINE v
= li i para imprimir .
xre | Clique aqui para imp :
==« | o Plano de Trabalho. :
024 ANA PALLA
008 ANDRESSA °
o BRUNA ° MINEIROS PEDRO
3 BRUNA MINEIROS PEDRO
CPF Médico v
+ e e
5] |4 4 pigrali Jde7 b M D 1/15cec2iens
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» Ao clicar no icone “Imprimir”, o Coordenador podera visualizar as informacoes registradas,
conforme imagem abaixo, e solicitar sua impressao.

. pplano_trabalho_is_20160311_135805.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
Arquivo Editar Visualizar Janela Ajuda
Inicio  Ferramentas plano_trabalho._is_2...
B ®8 =8 Q @ 1 R MO -5 BEAT G L
laZa! UNASUS PLANO DE TRABALHO
\.'.j http://www.unasus.gov.br

MINISTERIO DA SAUDE
SECRETARIA DE GESTAO DO TRABALHO E DA EDUCACAO NA SAUDE
PROGRAMA DE VALORIZACAO DO PROFISSIONAL DA ATENCAO BASICA
INSTITUICAO SUPERVISORA

ATENCAO:

Este plano de trabalho devera ser elaborado pelo(a) coordenador(a) da Instituicio Supervisora proponente
da atividade proposta.

1. Dados Gerais

Meés/Ano: 03/2016

Institui¢aio: Universidade

Responsavel: Pedro

E-mail de contato: (@teste.unasus.br
Telefones de contato: (61)3329

2. Objetivos e Atribui¢oes do Coordenador

2.1 - Promover a supervisio dos profissionais participantes do PROVAB. v

11



14° PASSO: FECHAR E ENVIAR
> Para finalizar a atividade, clique no icone “Fechar e Enviar®, conforme indicado na figura

abaixo.

-{ ] UNA-SUS © = Rpedo-  Dsair
PROGRAMAS / PROVAB Plano de Trabalho
Més e Ano de referéncia: 11/2016
Plano de Trabalho | Médicos S/Vinculo  Justificativas por Superviso Justificativa Apoio Matricia
CPFMidico  Nome Midico Fase de Entrada Situagio  IBGE  Municipio 3 Coordenador Supervisor
008 ADEVAIR ° Atvo | 520080 ALTO PARAISO DE GOIAS 6o te  peDRO v | ALEXANDRE
002 ALEXANDRE s Atvo | 520870 GOIANA G0 Fe0R0 = &
o84 ALEXMORE s Awo | 521080 ITAGUARY a0 v | GUSTAD
037 Auce 10 Atwo 520970 WDROLANDIA —
020 ANE _ 10 Atvo | 522045 SENADOR CANEDO . . .
s wwro o Aw s AT Clique aqui para Fechar e Enviar
028 AMANDA v Ao 521975 SANTO ANTONIO DO DE!
e e o) Bl b o Plano de Trabalho.
02¢ ANA PALLA 9 Ao 521020 IPORA
o6 ANORESSA ° Avo | 520820 CRISTAUNA GO | EmomoSd | PEDRO v 1 ABANDRe
023 ANTONIO 12 Atvo | 520915 GOUWELANDIA 6o sul se0m0 v | Aine
010 BRNA 0 Avo 521310 MNEIROS GO Suloestell | pedRO 2 T
o1 BRUNA ) Ao | 521140 ITAUCU Go Central PEDRO v e
733 BRUNA 0 Avo 521310 MINEIROS GO Sulosstell | pepRO v | RICARDO
030 BRUNELY ° Aivo | 521250 LUZIANIA GO  EromoSel | pedRO v | oustan
CPF Médico v
[ ames 3 ik e
B vl [ 4 pigali Jee7 P M D 1/15des2iens
1= Secretaria de s
1] UNASUS m Gestéo do Trabalho e da  Ministério da
; ——— Educacdo na Saude

» Sera apresentada a seguinte mensagem de alerta para confirmacao.

“Tem certeza que deseja finalizar e enviar o Plano de Trabalho? Apés o
fechamento ndo serd mais possivel fazer alteragoes.”

> Clique no icone “Sim”, para fechar e enviar o Plano de Trabalho.

Tem certeza que deseja finalizar e enviar o Plano de Trabalho? Apds o fechamento ndo serd
mais possivel fazer alteragdes.

Concetar

Clique “Sim” para confirmar o
fechamento e o envio do Plano de
Trabalho.
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» No caso de esquecer de vincular algum médico ao respectivo Coordenador/ Supervisor,
sera apresentada a seguinte mensagem de alerta:

“Plano de trabalho ndo finalizado: E necessdrio vincular coordenador e
supervisor a todos os médicos ou justificar os casos de ndo vinculagdo.

» Apds confirmar a finalizacao e o envio do plano de trabalho atual, sera apresentada a
seguinte mensagem de alerta a direita da tela.

“Plano de Trabalho enviado e finalizado com sucesso.”

» Apds o envio do Plano de Trabalho atual, caso necessite efetuar alguma correcao, devera
solicitar a reabertura do sistema via Suporte Técnico da UNA-SUS, pelo endereco eletronico:
https://sistemas.unasus.gov.br/suporte/

15° PASSO: COPIAR MES ANTERIOR

» Quando ja existir um Plano de Trabalho finalizado no més anterior ao més corrente, no
més seguinte (més de referéncia atual), o Coordenador podera copiar a memdria do Plano de
Trabalho do més anterior, que s6 funcionara se a atividade tiver sido finalizada. Assim, o
Coordenador devera clicar no icone “Copiar Més Anterior”.

© =  Rpeao-  Dsair

* Més e Ano de referéncia: 117201

= B EEEEEE _’2-
CPF Médico Nome Médico. Fase de Entrada Sitwagdo  IBGE  Municipio UF Coordenador
. .

o84

Clique “Copiar Més Anterior ” para
copiar os dados do Plano de
Trabalho finalizado.

Secretaria de
{'5';' UNASUS m Gestéio do Trabalho e da  Mnistério da

Educacio na Saude sl
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https://sistemas.unasus.gov.br/suporte/

» Ao clicar no icone “Copiar Més Anterior” sera apresentada a seguinte mensagem de

alerta para confirmacao.

“Tem certeza que deseja copiar os dados do Plano de Trabalho? Apds a copia
todas as defini¢oes do Plano de Trabalho atual serdo sobrescritas.”

> Clique no icone “Sim”, para confirmar a copia do Plano de Trabalho.

Tem certeza que deseja copiar 0s dados do Plano de Trabalno? Apds a copia todas as
definigdes do Plano de Trabalho atual serdo sobrescritas.

Cancelar n

Clique “Sim” para confirmar a cépia
do més anterior para o Plano de
Trabalho atual.

» Apos confirmar a copia do més anterior para o Plano de Trabalho atual, sera apresentada
a seguinte mensagem a direita da pagina.

“Dados copiados com sucesso.”

» Apds copiar o Plano de Trabalho, podera editar os dados conforme passos ja descritos

acima.
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16° 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 Federacdo UNA-SUS.

Universidade Aberta do SUS

2! UNASUS

ATENGAO:
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 seguranga de sua conta.

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