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APRESENTACAO
PLANO DE TRABALHO

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

O Plano de Trabalho (PT) deve ser elaborado e enviado mensalmente pela equipe de tutores da
Instituicao Supervisora (IS) proponente, de acordo com o calendario semestral divulgado pela
Diretoria de Desenvolvimento da Educacao em Saude, Secretaria de Educacao Superior do
Ministério da Educacao, e contempla as estratégias de acompanhamento das atividades de
integracao ensino-servico desenvolvidas por Médicos e Médicas participantes do Projeto Mais
Médicos para o Brasil, incluindo o planejamento das necessidades educacionais individuais nos
momentos de supervisao nas modalidades previstas em legislacao especifica sobre a Supervisao
Académica, tanto ja publicada quanto conseguinte (Portaria 1.369/2013, Lei 12.871/2013,
Portaria 27/2015, Portaria 28/2015, Portaria 585/2015).

Para os casos em que a proporcao de Médicos Participantes for inferior a seis ou superior a dez

para cada Supervisor, o Tutor devera inserir uma justificativa, em campo especifico, no PT.

Para finalizar e enviar o PT, o Tutor devera vincular todos os Tutores e Supervisores aos
respectivos Médicos Participantes, selecionar a Modalidade de Supervisao, e, uma vez finalizado

e enviado o PT, esse nao podera mais ser alterado.

Para a execucao dessa atividade, a equipe de Tutores devera acessar o Web Portfélio Mais
Médicos (WP), conforme passos descritos nesse tutorial, sendo que somente o Tutor principal

possui permissao para enviar e fechar o PT.

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

WP e elaboracao do PT.

Equipe PROJETO MAIS MEDICOS PARA O BRASIL



TUTORIAL - PLANO DE TRABALHO

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 figura abaixo:

Clique “Acessar” para abrir o “WEB
""""""" PORTFOLIO MAIS MEDICOS”.

PROVAB 2014 - Médicos PROVAB
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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”.

Digite o seu “CPF” (somente
numeros) ou “E-MAIL”, “SENHA”
e clique em “Acessar”.

UNA'SUS

FIOCRUZ|

Bem-vindo ao Acesso Unic
UNA-SUS | FIOCRUZ

Vocé esta acessando um servico SE/UNA-SUS

CPF ou e-mail
Senha

), I T

Precisa de ajuda?

|



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 projeto.

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

> Para elaborar o PT, clique na secao “Operagdes”, e também no respectivo icone “Acessar”
na caixa “Plano de Trabalho”, conforme indicado na figura abaixo.
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4° PASSO: SELECIONAR O MES/ANO DE REFERENCIA DO PLANO DE TRABALHO
» Conforme figura abaixo, o Tutor devera selecionar o ANO e o MES de referéncia do PT a
ser elaborado, clicando nos respectivos icones.
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Instituigdo Supervisora:

PONTIFICA UNIVERSIDADE CATOLICA DE CAMPINAS

N * Més & Ano de referéncia:
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Clique no ANO e MES de referéncia do PT.

5° PASSO: SECOES DO PLANO DE TRABALHO
> Apos selecionar o Ano e Més de referéncia o “Plano de Trabalho” sera aberto.
» Na figura abaixo, destacamos todas as se¢des que o Tutor devera verificar para elaboragao
do PT.
I.  Vincular o Médico Participante ao Supervisor;
[I.  Vincular o Supervisor ao Tutor responsavel,;
[1l. Atribuir a Modalidade de Supervisao para o Médico Participante no més de referéncia;
IV. Verificar alguns itens pré-definidos de perguntas/respostas do ultimo Relatério de
Supervisao enviado no més anterior;
V. Encaminhar uma mensagem de orientagao da tutoria ao Supervisor;



VI. Escolher uma justificativa de nao acompanhamento para o Médico Participante sem
vinculo no PT;

VII. Justificar, para os casos em que a proporcao de Médicos Participantes for inferior a
seis ou superior a dez para cada Supervisor;

VIII. Listar os Médicos Participantes ausentes do PT.
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Instituigio Supervisora:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
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6° PASSO: COPIAR MES ANTERIOR
» Quando ja existir um PT finalizado no més anterior ao més de referéncia do PT a ser

elaborado, o Tutor podera copiar a memoria desse PT e efetuar as alteragdes necessarias, se
for o caso. Assim, o Tutor devera clicar no icone “Copiar Més Anterior”.
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AMAS / MAIS MEDICOS / Plano de Trabalho

Instituigio Supervisora:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

* Més e Ano de referéncia:

2012 2015 2014 2015 2016 2017 2018
Jan Fev Mar Abr  Mai  Jun  Jul Ago Set Out Nov Dez

Plano de Trabalho Medicos 5/ Vinculo  Justificativas por Supervisor  Meédicos Ausentes
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» Sera apresentada a seguinte mensagem de alerta para confirmacao:

“Tem Certeza que deseja copiar os dados do Plano de Trabalho?
Ap0s a copia todas as defini¢oes do plano de Trabalho atual serdo sobrescritas”.



> Clique no icone “Sim”, para confirmar a cépia do PT do més anterior para o PT a ser

elaborado.

Tem certeza que deseja copiar os dados do Plano de Trabalho? Ap6s a copia todas as
defini¢des do Plano de Trabalho atusl serdo sobrescritas.

Canctr

Clique “Sim” para confirmar a cépia do més
anterior para o PT atual.

»  Apos confirmar a copia do més anterior para o PT, sera apresentada a seguinte mensagem

de alerta.

“Dados copiados com sucesso.”
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Observe se foi apresentada a mensagem
“Dados copiados com sucesso”.
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7° PASSO: LOCALIZAR O MEDICO PARTICIPANTE
» Conforme figura abaixo, serao apresentados todos os Médicos Participantes vinculados a
sua IS. O Tutor podera localizar o profissional a ser supervisionado utilizando o filtro na parte
inferior da tela.
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Instituigao Supervisora:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
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Localize o Médico Participante utilizando o filtro. Selecione
o tipo de pesquisa, se CPF, ou Nome, ou Municipio, etc.
digite o dado a ser buscado e clique em “Pesquisar”.
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8° PASSO: SUPERVISOR RESPONSAVEL
» Conforme indicado na figura abaixo, o Tutor devera conferir e/ou selecionar o Supervisor

responsavel pela atividade de supervisao de cada Médico Participante.
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9° PASSO: TUTOR RESPONSAVEL
» Conforme indicado na figura abaixo, o Tutor devera conferir e/ou selecionar o Tutor
responsavel pela tutoria de cada Médico Participante que sera supervisionado.

UNVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS
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10° PASSO: MODALIDADE DE SUPERVISAO
» Conforme indicado na figura abaixo, o Tutor devera selecionar a “Modalidade de
Supervisao” para cada Médico Participante que sera supervisionado, sendo as opgoes:
“Primeira Visita de Supervisao”, “Supervisao Periodica: Visita de Supervisao in loco”, “Encontro
de Supervisao Locorregional”, ou, no caso de DSEl e GES + Casos Especiais, também sera
apresentada a op¢ao “Supervisao Periddica: Acompanhamento Longitudinal”.
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11° PASSO: RELATORIO ANTERIOR
» Conforme indicado na figura abaixo, o Tutor podera verificar alguns itens pré-definidos

de perguntas/respostas do ultimo Relatério de Supervisao enviado no més anterior. No caso
de o Supervisor ter preenchido mais de um tipo de formulario para um mesmo Médico
Participante, no PT sera visualizado somente os dados do ultimo relatério enviado. Clique no
icone do “Relatdrio Anterior” para visualizar os itens de perguntas/respostas.

Relatério anterior
Qe & e perade #a naperinie’

Quat st ¢ hptee s e s perabe”

Quat 8 bttt €2 pronim soparabe
Vit et i Wb s prvens o et oo Toter?

(m b gores (o et e+ Gnrempanie o fu b pare parte e Prare
Quat & st s perviabe i lnen” aste !

© medes parsepamss compereios o0 maments b0 speriute’
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Cliqgue no icone “Fechar”
para retornar ao PT.

Cliqgue no icone do “Relatdrio
Anterior” para visualizar os itens de
respostas.

» Se o Médico Participante nao tiver relatério enviado no més anterior (mesmo estando o
formulario com preenchimento parcial) o sistema indicara: “O médico participante ndo possui
relatério de supervisao para esse més”.

Relatorio anterior

© médico partici

Clique no icone “Fechar”
para retornar ao PT.




12° PASSO: ORIENTACAO DA TUTORIA AO SUPERVISOR

» (aso necessario, o Tutor podera enviar uma orientagao da tutoria ao Supervisor. O

Supervisor visualizara essa mensagem no seu Web Portfolio em “Noticias e Avisos”. Para

cada Médico Participante, clique no icone de “Orientagdo” para abrir a caixa de mensagem.

Orientagao da tutoria ao supervisor

Orlentagses

Digite a mensagem e

clique no icone “Salvar”.

Cligue no icone de
“Orientagdo” para abrir a
caixa de mensagem.

13° PASSO: MEDICOS SEM VINCULO

» Clique no icone “Médicos S/ Vinculo” para justificar no caso de nao ser possivel vincular
um Médico Participante a um Supervisor. O Tutor devera selecionar uma opcao de “Justificativa

de Nao Acompanhamento”, conforme itens disponiveis para selecao:

Médico participante em recesso

Médico participante afastado por licenca

Médico participante remanejado

Médico participante desligado

Médico participante suspenso

Médico participante nao encontrado no municipio
Médico Participante com cadastro ativo em fim de missao
Médico Participante com cadastro ativo abandonou o programa
Supervisor desligado

Sem supervisor

Outro

10



> Se selecionar a opcao “Outro” devera descrever a justificativa no campo “Observacao”. O
texto digitado sera salvo automaticamente pelo sistema.

|¢.’!UN_A;5US ©® = 2aeande-  #DSar

Instituigdo Supervisara:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

* Més e Ano de referéncia:

et Ox Nov be | Selecione uma opg¢do de “Justificativa de
Nao Acompanhamento”.

5 T Selesione uma apedo v V
= —
= sunes

Médico participante em recesso

o ALNNE Mégico panticipante afastado por lcenca
Médico participante remanejado

50 T Médico participante desigado

Médico participante suspenso

Médico participante ndo encontrado ne municipio

Médico Parlicipante com cadastro alivo em fim de missdo
Médico Paricpante com cadasiro alivo abandenou o programal

Supenisor desiigado

Outra
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14° PASSO: JUSTIFICATIVAS POR SUPERVISOR
» Para os casos em que a proporcao de Médicos Participantes, para cada Supervisor, for

inferior a 6 ou superior a 10, o Tutor devera justificar, conforme mostra a figura abaixo.
» O Tutor devera descrever as justificativas por Supervisor, e, o texto digitado sera salvo
automaticamente pelo sistema.

Cliqgue no icone “lustificativas por
Supervisor”, para justificar a proporgao
de médicos para cada Supervisor.

Descreva a justificativa
para cada Supervisor.

- Secretaria de §
|| ', UNASUS H Gestdo do Trabalho eda  MNistério da

Educacio na Saide Sadde
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15° PASSO: MEDICOS AUSENTES
> Clique no icone “Médicos Ausentes” para incluir o “NOME” e “CPF” do Médico P

que nao esteja relacionado no Web Portfélio Mais Médicos.

articipante

> O Tutor devera digitar o nome completo e CPF valido e clicar no icone “Salvar”. Se incluir

um nome de forma equivocada, podera remover o nome clicando no icone “Excluir”
“Acoes”.

, na coluna

+) Sair
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PROGRAMAS / MAIS MEDICOS / Plano de Trabalho

Instituigdo Supervisora:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS Clique no icone “Médicos

* Més e Ano de referéncia: Ausentes”.
2012 2013 2014 2015 2016 2017 2018

Jan Fev Mar  Abr  Mai Jun Jul Ago Set Out Nov  Dez V

Plano de Trabalho Médicos S5/ Vinculo lustificativas por Supervisor Médicos Ausentes

Cadastrado com sucesso!

Nome

Digite o nome completo e CPF
F do Médico Participante.

CPF Médico Nome Agoes
/A - Prcia —

Clique no icone “Salvar”, para N

A \ T

relacionar os Médicos Participantes )

SRR, Se,preasar rt.er'nover o) n‘ome do
Médico Participante, clique no
icone “Excluir”.

16° PASSO: OBSERVA(.AO

> No icone “Observagido”, o Tutor podera registrar algum dado pertinente a elaboracao do

PT. A informacao salva nesse icone podera ser lida posteriormente clicando nesse m
e também na Planilha Excel exportada.

Observagao

Digite a mensagem e
cligue no icone “Salvar”.

esmo local

12




17° EXPORTAR

» Para visualizar o PT em uma planilha Excel, com todos os dados preenchidos no sistema,

clique no icone “Exportar”, conforme indicado na figura abaixo.
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1 Plana de Trabalho

2 Gerado em: 29/10/2015 16:50:06

3 Més/Ano: 11/2015

4 Instituigho: UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

5 Observagio:
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18° PASSO: IMPRIMIR

> Para visualizar e imprimir o PT em arquivo formato PDF, clique no icone “Imprimir”,

conforme indicado na figura abaixo.
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> Ao clicar em “Imprimir”, o Tutor podera visualizar o PT, conforme figura abaixo, e solicitar

sua impressao.

12! NASUS PLANO DE TRABALHO
\'/ hitp:/Avww.unasus.gov.br

MINISTERIO DA EDUCAGAO
PROGRAMA MAIS MEDICOS
PROJETO MAIS MEDICOS PARA O BRASIL

PLANO DE TRABALHO DA SUPERVISAO ACADEMICA

Este Plano de Trabalho foi elaborado e enviado pela equipe de tutores da Instituicdo
Supervisora proponente, de acordo com o calendério semestral divulgado pela
Diretoria de Desenvolvimento da Educacdo em Salde, Secretaria de Educacao
Superior do Ministério da Educacdo, e contempla as estratégias de
acompanhamento das atividades de integragao ensino-servigo desenvolvidas por
médicos e médicas participantes do Projeto Mais Médicos para o Brasil, incluindo o
planejamento das necessidades educacionais individuais nos momentos de
supervisao nas modalidades previstas em legislacao especifica sobre a Supervisao
Académica, tanto j& publicada quanto conseguinte. (Portaria 1.369/2013, Lei
12.871/2013, Portaria 27/2015, Portaria 28/2015, Portaria 585/2015).

1. Identificacao

Més/Ano: 11/2015

Instituicao Supervisora: Universidade Federal
Tutor responsavel: Elias

e-Mail: @gmail.com

Telefone: 629

2. Planejamento da supervisao

2.1. Vinculo do médico(a) participante com municipio, UF, supervisor e objetivos

educacionais.
[ L 2] s e [ = ==
Urutai GO | Aexandre Vocé identificou | Qualo
periodo da
proxima

“in
loco™ neste més? | (somente para
para qualiicacso |03 - DSEI)
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19° PASSO: FECHAR E ENVIAR O PLANO DE TRABALHO
» Ap0s vincular cada Médico Participante aos respectivos tutores e supervisores, bem como

atribuir a modalidade de supervisao, para “Fechar e Enviar” o PT, o Tutor Principal da IS devera
clicar nesse icone conforme indicado na figura abaixo.

|&=junasUS

PROGRAMAS / MAIS MEDICOS / Plana de Trabalho
Instituigio Supervisora:
UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIAS

* Més e Ano e referéncia:

2012 2013 2014 2015 2016 2017 018

Plan deTrabalhe  Médicos §/Vinculo  Justificativas por Supenvisor  Médicos Ausentes

CPFMids  MomeMideo Fasede Entids Sitiacho  B0E Municpo Supervar Tutar Modaldade de Supervisio
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] ADOLS 2 Aiwo 510025 ABUAS LNDAS DE OOUS a0 L] L
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@ ALCE L] e ° -
o e « . , @ = e =
mo e " Clique no icone “Fechar e |- o | =
s B ; Al . § .
= : Enviar” para finalizar o PT. . z
] ALFRE) L] L

CPF Mbdico N

T WA gl e b oM D s

11 y " secreariade Ministdrlo da
\sfa! UNASUS m Gestiodo Trbahoeda 75

1} Educacio na Sai

» Sera apresentada a seguinte mensagem de alerta para confirmacao.
“Tem certeza que deseja finalizar e enviar o Plano de Trabalho?
Apds o fechamento ndo serd mais possivel fazer alteragoes.”

> Clique no icone “Sim”, para fechar e enviar o PT.

Tem certeza que deseja inalizar e enviar o Plano de Trabalho? Apés o fechamento ndo serd

mais possivel fazer alteragdes.

Cliqgue “Sim” para confirmar o
fechamento e o envio do PT.
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» Apds confirmar a finalizagao e o envio do PT atual, sera apresentada a seguinte mensagem

de alerta a direita da tela.
“Plano de Trabalho enviado e finalizado com sucesso.”

» Apds o envio do PT atual, caso necessite efetuar alguma correcao, devera solicitar a

reabertura do sistema ao Grupo Gestor do programa no Ministério da Educagao.

20° 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.

)

12! UNASUS
Universidade Aberta do SUS
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 seguranga 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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