TUTORIAL PARA PROFESSORES

PREENCHIMENTO DE PLANO DE
ATIVIDADES E TERMO DE
COMPROMISSO - VIA FORMASUS




O QUE E O FORMASUS?

O FormaSUS é uma plataforma que integra alunos, instituicdes de ensino e
a Secretaria Municipal de Saude (SMS) de Porto Alegre para a formagdo
em servico na drea da saude, e serve como meio para o encaminhamento

da formalizagdo de estdgios e praticas curriculares ndo remuneradas.

Apds o contato, entre protessor e o profissional da SMS que receberd o
aluno, que serve para tirmar o estagio ou atividade, a Instituicdo de Ensino

deverd abrir o Plano de Atividade e Termo de Compromisso na platatorma.




\

ACESSO A PLATAFORMA

Recomendamos que o acesso a plataforma
seja feito pelo computador, se possivel, pois
utilizando o celular, a visualizagdo tica diferente,

o que favorece erros no preenchimento do Plano.



PASSO 1 - CADASTRO E LOGIN
NA PLATAFORMA

Entre na platatroma FormaSUS através do endereco
ensinoemsaude.prefeitura.poa.br e acesse a abo

"Solicitagdo e Acompanhamento do Plano de Atividade".


https://ensinoemsaude.prefeitura.poa.br/

PASSO 1 - CADASTRO E LOGIN NA
PLATAFORMA

FormasSus gt

H_ F'rr:ftl'lulmdu
EnSINO EM SAUDE =% Porto Alegre

T
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PASSO 1.1 - PRIMEIRO ACESSO

Na hora de realizar o cadastro, vocé serd direcionado ao AcessoPOA,
interface de varios sistemas da Prefeitura. Lembre-se de:
1. Colocar um e-mail individual, que seja utilizado com frequéncia;

2. Anotar o e-mail e senha utilizados, para uso tuturo;




PASSO 1.1 - PRIMEIRO ACESSO

Para fazer a contfirmagdo do e-mail utilizado no cadastro, serd enviado um

ink para este e-mail. Vocé terd 15 minutos para confirmar e ativar a conta.

Verificacao de e-mail
_PROCEMPA - nareply

Enviado: quinta-feira, 7 de dezembro de 2023 13:43
Para:

Alguém criou uma conta acessopoa com este enderege de e-mail. Se foi vocé, clique no link abaixo para verificar o seu endereco de email

https://acesso.poa.br/auth/realms/acessopoa/login-actions/action-token?
key=eyIhbGci0IIUzI1NilsInR5cClg0iAisIdUTiwia2 IKIiAGICT1YjASY TQ4Mi05ZWUYLTQZMDItY TAZNCO wMzFiZiY 1YW UxNzgifQ. ev]leHAIDJE3MDES NjgzMzasI mIhd CI6MTewM T2 NzQz0 CwianRpljeiNjFmN2Zh DAL GVIO SO0 ZjFLWI4NT O

Este link vai expirar em 15 minutos.

Se ndo foi vocé gue criou esta conta, basta ignorar esta mensagem.




PASSO 1.1 - PRIMEIRO ACESSO

Cadastre-se

Primeiro nome

D03

Sobrenome

Entre com o email

Senha

Mantenha-me conectado

Confirme a senha

Entrar

Nao sou um robo

Esqueceu a senha?

Mao tem uma conta? Cadastre-se




PASSO 1.2 - LOGIN

Para fazer seu login em futuros acessos, o e-mail e a senha serdo os

mesmos que vocé utilizou para tfazer seu cadastro na platatorma.

P03

Entre com o email

Senha ‘

Mantenha-me conectado

Esqueceu a senha?

Mao tem uma conta? Cadastre-se



PASSO 2 - SELECAO DO PERFIL

A criagdo do Plano de Ensino por meio do FormaSUS deve ser
tfeita por qualquer agente da Instituigdo de Ensino (aluno,
protessor, coordenador ou apoio administrativo). Apds o
cadastro ser realizado na platatorma, vocé se identificard
como professor antes de iniciar o preenchimento do Plano e ird

selecionar a Instituigdo de Ensino que representa.




PASSO 2 - SELECAO DO PERFIL

Selecao de Perfil

Para configurar o sistema de acordo com suas necessidades, informe seu perfil de usuirio. Se precisar intercalar entre
diferentes perfis, vocg pode trocar estas configuragdes mais tarde.

Crs campos marcados com asteriscol™) s30 obrigatdrios.
Cual seu perfl de usudrio?”

Aluno

(@) Professor orientador/tutor é————
Apoio Administrativo €

Supervisor de Campo da SM5

Instituigdo de ensino® &——

Selecione

Sahvar perhil




PASSO 3 - CRIACAO DO PLANO

Na sua pdgina inicial, onde vocé ird acompanhar
suas solicitagdes, clique em “Preencher tormulario”

oara dar inicio a um Plano de Ensino novo.




PASSO 3 - CRIACAO DO PLANO

Planos de atividade

Menhum plano de atividade aberto no momento.

Nova solicitacao de atividade

Viorcg pode solicitar realizacdo de estigio, residéncia médica e outras atividades
complementares no ensino em sadde junto 3 5M5.

Informe os dados solicitados de acordo com o combinado com seu professor arientador e a SMS. F"r her formulsrio

N




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Na primeira parte da criagdo do Plano de Ensino, sera
necessdrio informar os dados académicos do aluno: nivel
de ensino, nome do curso, nome da disciplina ou

atividade, ano ou semestre e ementa.




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Solicitacdo de atividade

FORMULARIO DE Para encaminhar sua solicitacdo de atividade, informe os dados abaixo.

SOLICITACAD O campos marcados com asteriscol™) s3o0 obrigatdrios

1. Dados académicos B L
1. DADOS ACADEMICOS
2. Modalidade e local da
atividade 1.1 Mivel de Ensino®
Graduagdo {E} d5-Graduagdo/Residéncia

3. Cronograma

PARTICIPANTES 1.2 Nome do curso™
_ Selecione
COMFIRMACAT E ENWIO

1.3 Disciplina ou atividade*

1.4 Ano ou semestre da disciplina‘atividade no curriculo do curso™

DBreencha o nlmears e especifique se & ano ou semestre (2 37 ano' 7 semeastrefetc].

Ev- 3% ano OU 7° semestre O RL

1.5 Samula‘ementa da disciplina/atividade

Prixima etapa Tipo e local de atividade = £ Salvar




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Na segunda parte da criagdo do Plano de Ensino,
serd necessdrio informar dados como: o local onde o
aluno realizard o estdgio ou atividade, os objetivos
que serdo cumpridos e descrigdes sobre as praticas

que serdo realizadas em campo.




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Solicitacao de atividade

FORMULARIO DE Para encaminhar sua solicitagdo de atividade, informe os dados abaixo.
SOLICITACAD s campos marcadas com asteriscol™) s brigatdrios

1. Dados académicos + ~ o ) o o
2. MODALIDADE ELOCAL DEATIVIDADE

2. Modalidade & local da
atividade 2.1 Local de atuagio®
Selecione

3. Cronograma

PARTICIPANTES 2.2 Objetivos das atividades em campo™

COMNFIRMACAD E ENVIO

2.3 Descrigbes das atividades em campo e comentarios™

2.4 Informacdes adicionais da Instituicio de Ensino

(Cléwsuins e condipdes adicionals, seguro, etc, de inferesses do IE]

Prdxima etapa: Cronograma = =) Salvar




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Na terceira parte da criagdo do Plano de Ensino,
serd necessdrio informar o cronograma detalhado
do estdgio ou atividade, inserindo as datas de
inicio e término, o tipo de jornada e a carga

hordria semanal e total.




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Solicitacao de atividade

FORMULARIO DE Para encaminhar sua solicitacio de atividade, informe os dados abaixo.
SOLICITACAD O campos marcados com asteriscol™) s3o obrigatdrios

1. Dados académicos «
3. CRONOGRAMA
2. Modzlidade e local da
atividade + 3.1 Datas de
Inkcio™ Término*

3. Cronograma

PARTICIPANTES
S 3.2 Distribuicdo da carga hordria”
CONFIRMACAO E ENVIO

Plant3o

Jornada regular semanal

A corga hordrig da stividade semanal € sempre a mesma

Jornadairregular

A corga hordria da stividade & varidvel, podendo, a atividade ndo ocorrer todas as semanas

3.3 Carga horaria total ™

Prdxima etapa: Participantes do plano < [ Salvar




PASSO 4.1 - CRONOGRAMA

O cronograma é uma das partes mais
importantes no preenchimento do Plano de Ensino,
por isso & de extrema importdncia que vocé se

atente aos dados que serdo inseridos.




PASSO 4.1.1 - DATAS

As datas de inicio e término devem estar bem alinhadas para que nenhumao
irregularidade aconteca. Para que o aluno possa iniciar o estagio ou
atividade, € necessario que a data de inicio preenchida no Plano nédo
seja retroativa, no momento em que o plano for habilitado. Por isso, é
recomendado que a cria¢gdo do Plano ocorra o mais anteriormente da dato
de inicio possivel, para que chegue na ultima assinatura (Gestor da CGP),

pelo menos, 15 dias antes da data inicial de estdgio ou atividade.



PASSO 4.1.2 - TIPOS DE JORNADA

Ha trés tipos de jornada que podem ser preenchidos no Plano de Ensino:

regular, irregular e plantdo.

A jornada regular é uma atividade que acontece sempre no mesmo periodo

exemplo: toda sequnda e terca, no hordrio da tarde);
P 9 ¢

Aljornada irregular é uma atividade que vai mundando ao longo do periodo

(exemplo: uma semana é na terga a tarde, na outra € na quintas a noite);



PASSO 4.1.2 - TIPOS DE JORNADA

O plantdo € uma jornada de 12h ou 24h, que compoée a jornada regular, podendo ser

realizado em qualquer dia da semana (exemplo: todo sdbado, das 19h as 07h);

Ao selecionar o plantdo, vocé ird preencher sua carga hordria e o numero previsto de plantdes

a serem realizados pelo aluno durante o periodo do estdgio ou atividade.

3.2 Distribuicdo da carga hordria”

Plant3o

Carga hordria do plantao® M® de plantdes previstos®




PASSO 4.1.2 - TIPOS DE JORNADA

Na jornada regular, vocé ird selecionar os dias da semana, hordrio e carga hordrio

semanal que o aluno ird cumprir em seu estdagio ou atividade.

|:Il::| Jornada regular semanal

A carga hosdrio da atividade semanal € s2mpre a mesma

Dials) e turno(s)*
Segunda-feira Manh3 Moite
Terca-feira Manh3 Moite
Cuarta-feira Manha Moite
Cuinta-feira Manh3 Moite
Sexta-feira Manh3 Moite
Sébado Manh3 Moite

Domingo Manh3 Moite

Carga hordria semanal *




PASSO 4.1.2 - TIPOS DE JORNADA

Na jornada irregular, vocé ird escrever como serd distribuida a carga hordrio

do aluno no periodo de seu estagio ou atividade, de forma detalhada.

A corga hordrig da atividade & varidvel, podendo, a stividade ndo ocorrer todas as semanas

Distribuicdo da carga hordria ao longo do periodo de estagio”

Por exemplo: £ hovas a cads 10 digs, 10 horas 7x ao més, et




PASSO 4.1.3 - CARGA HORARIA

Sempre esteja atento a carga hordria. Tanto o valor da carga
hordria semanal, quanto o da total, devem estar de acordo entre

elas, e também com os dias e turnos do estdgio ou atividade.

Se houver qualquer irregularidade com a carga hordria

preenchida no Plano, ele poderd ser interrompido.




PASSO 4 - INCLUSAO DOS DADOS

Na quarta e ultima parte da criagdo do

Plano de Ensino, serd necessdrio

informar os dados de todos os participan

'es, que irdo assinar o documento

nesta devida ordem: aluno, professor, coordenador e supervisor de campo.

Desconsiderando os seus dados, as infor

magdes dos outros participantes

devem ser repassadas por eles mesmos.



PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

Primeiro vocé ird inserir os dados do aluno (home
completo, e-mail, CPF e telefone). Tenha muita atenc¢do
ao preencher o CPF, pois ele deve estar correto, para

que ndo haja irregularidade com o Plano.




PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

Solicitacdo de atividade

FORMULARIO DE SOLICITACAD Para encaminhar sua solicitacdo de atividade, informe os dados abaixo.
W Crs campos marcados com asteriscol*) s3o obrigatdrios
- Dados académicos « o o o
4, ALUNO(S) PARTICIPANTE(S)
2. Modalidade e local da
atividade + 41 Aluno
3. Croncgrama + Preencher com meus dados

| PARTICIPANTES Nome completo®

COMFIRMACAD E ENVIO

Telefone™

Adicionar alunos ao plano de atividade

Lim plano de otividede pode ser realizado por até 10 slunos




PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

Depois, vocé ird inserir os seus dados (nome
completo, e-mail, CPF e teletfone) como o
protessor da disciplina de estagio ou atividade, e

selecionar o coordenador do curso.




PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

5. RESPONSAVEIS PELA ATIVIDADE DO ALUNO

5.1 Professor orientador

MNome completo®

Telefone™

5.2 Coordenador de curso ou estagio

Selecione_

E-mail * Telefone™

Solicitar assinatura de Pri-Reitor de Gradua




PASSO 4.2.1 - PRO-REITORIA

*Para alunos da UFRGS, na modalidade de Estagio, é
obrigatoéria a assinatura de Pro-Reitor, portanto é necessario

marcar a caixinha abaixo dos dados do coordenador

Solicitar assinatura de Pré-Reitor de Graduac3o




PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

Por dltimo, vocé ird inserir os dados (nhome
completo, cargo, e-mail, CPF e teletone) da pessoa

que serd o supervisor de campo do aluno na SMS.




PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

5.3 Profissional SMS/IMESF Supervisor de Campo

Mome completo

Telefone




PASSO 4.2.2 - PLANO PARA MAIS DE
UM ALUNO

E possivel ter um plano para mais de um aluno, porém, TODAS as informacoes

devem ser as mesmas (curso,

ocal de estagio/atividade, carga hordria,

supervisor, etc), ou entdo o Plano serd irregular e precisara ser encerrado.

Se houver também qualquer chance de desisténcia por parte de algum dos

alunos, recomendamos que sejam abertos Planos individuais, ou o documento

atual precisard ser interrompido, prejudicando os alunos remanescentes.



PASSO 4.2 - PARTICIPANTES

E de extrema importancia que todos os dados dos participantes do Plano
sejam atuais, em especial o e-mail, para que eles recebam o convite para

assinar o documento. E muito importante também que o CPF de todos os

participantes esteja correto.

No caso do aluno realizar o cancelamento da disciplina de estagio ou da
ativdade, ou na mudanc¢a dos participantes que atuam como professor,
coordenador ou supervisor, o Plano atual devera ser interrompido, e um

novo iniciado, com as informagdes corretas.



PASSO 5 - REVISAO E ENVIO

Apods todos os dados preenchidos, na pdgina final do Plano de
Ensino, vocé ird fazer uma revisdo final do documento e

assinar o Termo de Compromisso.

TERMO DE COMPROMIS50"

Eu, G =stou ciente & de acordo com os termes do

presente Plano de Atividade e Termo de Compromisso e da
Cooperacio Técnica firmada entre a Secretaria Municipal de Satde de

Porto Alegre e a Instituicdo de Ensino [ IEREG=GTNGEGEGEGEGEGEGEGEGENEGEGEGENN

Encaminhar Plano de Atividade =




PASSO 5 - REVISAO E ENVIO

Ao encaminhar o Plano de Ensino, todos os participantes irdo receber um
convite no e-mail, informando para assinarem o Plano. Caso o documento
obtenha algum erro, ele pode ser recusado por algum dos participantes,

e entdo deverd ser interrompido, e um novo Plano deverd ser aberto.




PASSO 5 - REVISAO E ENVIO

Se o Plano for aberto por outro participante (aluno ou coordenador), vocé

receberd o e-mail do convite para assinar em seu e-mail. Sempre revise

todas as informag¢des antes de realizar aceite ou ndo do documento.

Prezado(a) E

Vocé foi convidado para participar da NN - ista na disciplina ' da Instituicdo de Ensino NG oMo Professor
orientador/tutor. Sclicitamos gue vocé verifigue o plano de atividade ||} ot o de Protocolo , & aceite ou recuse a participagdo no link.

Considerando a Politica de Integracdo Ensino e Servico implementada por esta Secretaria Municipal de 5adde - SMS, desde 2011 e o fluxo estabelecido pela Resolucdo 012018, deste Gabinete do Secretario, fica determinado

g
que toda a entrada de alunos e de professores nos Servicos de Saude desta Secretaria, seja precadida do encaminhamento da documentacio e da devida autorizacdo.

Sem essa autorizacdo, a entrada e permanéncia de alunos em campo caracteriza uma situacao irregular junto a SM5/PMPA, ficando o servidor gque permitir o0 acesso ao campo responsavel por essa
irregularidade (Incisos VII e IX do Art.196 da Lei Complementar 133 /85) — Estatuto dos Funcionarios Pablicos do Municipio de Porto Alegre.

Duvidas/esclarecimentos, contatar com Equipe de Desenvolvimento, através do email: desenvolvimento@sms. pref.poa.com.br ou pelo telefone (051) 3239-2840




PASSO 5 - REVISAO E ENVIO

O link que serd enviado por e-mail, para acesso a Platatorma,
normalmente apresenta erros. Por esse motivo, recomendamos que,
ao receber o convite, se direcione diretamente para o endereco
ensinoemsaude.prefeitura.poa.br, fagca seu cadastro ou login e

acesso o Plano por meio da sua pdgina inicial.



https://ensinoemsaude.prefeitura.poa.br/

PASSO 5 - REVISAO E ENVIO

A cobranca no recolhimento de todas as
assinaturas é uma responsabilidade da

Instituicdo de Ensino!




PASSO 6 - HABILITACAO

Ao ser recolhida a assinatura de todos os participantes (aluno,
protessor, coordenador, supervisor, gestor local, técnico da ED e
gestor da CGP), um e-mail serd enviado para todos confirmando a
habilitagdo do Plano, e ele ird aparecer como HABILITADO no

rmaSUS. Sé assim o aluno poderad iniciar seu estdgio ou atividade.




PASSO 6 - HABILITACAO

Fﬂl"l‘l‘lﬂsus 1'1—:—1—, Prefeltura de

EnsSING EM SAUDE l:! Porto Alegre

Plano de Atividade  Instituicdes deEnsino Usudrios -  Configuragdes -

LISTADE PLANCS DE ATIVIDADE

Plano de Atividade -
Protocolo GG

Instituicdo de ensino

: Status do Plano de Atividade
_ "_-$ Habilitado v
Mome do curso Local de atuacdo

Periodo de atuacao % Interromper Planc de Atividade
Disciplina ou atividade

ver plano de atividade completo




PASSO 6 - HABILITACAO

Ensino em Saude - Plano de Atividade Confirmado!
_SMS - Ensino em Saude

Enviado: terca-feira, 5 de dezembro de 2023 15:06
Para:

Prezado(a) |
A I 2 disciplina I = Instituicdo de Ensino (I =traves do Plano de Atividade e Termo

de Compromisso, de Protocolo I foi 2UTORIZADA! Vocé pode acessar o Plano no link.

ipe de Decepvalviments - ED




PASSO 7 - CONTATO

Quaisquer duvidas referentes ao andamento do Plano devem ser
tiradas, primeiramente, com a Instituigdo de Ensino. Caso persista
a duvida, entre em contato com a Equipe de Desenvolvimento da

SMS, por meio do telefone 3289-2840 ou do e-mail

ensinoemsaudeeportoalegre.rs.gov.br.



mailto:ensinoemsaude@portoalegre.rs.gov.br

