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1. INTRODUCAO

A Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares (EBSERH) apresenta a Cole¢do de Manuais do
Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios (AGHU), composta de manuais elaborados pela
equipe de Servicos de Desenvolvimento de Sistemas (SDS) da Coordenadoria de Desenvolvimento de
Sistemas de Informagdes (CDSI) da Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI). A cole¢do conta com
manuais voltados para o preenchimento dos diversos mdédulos do AGHU.

A elaboracdo dos diversos manuais objetiva auxiliar os colaboradores na usabilidade do AGHU com
instrucdes gerais. Com tal acdo, visamos trazer mais uma ferramenta de apoio aos Hospitais
Universitarios, bem como melhorar a qualidade do atendimento prestado pelos hospitais aos usuarios.

O Manual do Usuario foi elaborado com uma linguagem simples, contendo a descricdo passo-a-
passo do sistema e respostas a questionamentos frequentes. Esperamos que os usuarios do AGHU
tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais dividas por meio do contetido dos manuais.

2. OBIJETIVO

Este manual apresenta o cadastramento de colaboradores, oferecendo uma visdo detalhada de
seu comportamento padrdo, com a descricao de suas operacdes e formas de acesso.
Cada funcionalidade existente no sistema é apresentada por meio de explica¢cdes, acompanhada

das ilustragdes de telas.
3. CADASTRO DE COLABORADOR

Acesse o sistema AGHU digitando seu usuario e senha.

AGHU

AIWENTE DE HOMOLOGAGAO r

Acesse o sistema
UFSC l
1
.
- [= —— . 1
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O sistema é regido por perfis de acesso. Cada perfil é controlado de forma que tenha um tipo
especifico de acesso ao sistema de acordo com as atividades que o usuario executa dentro do hospital.

O sistema ird disponibilizar na lateral esquerda os menus que compdem o AGHU.

1 Ola, AGHUHUPEST =

sessdo expira om 00:29:26 Sair

Seu Certificado Digital
esta expirando?

- Certificados Digitais emitidos Favoritos

em 2021 estéo com prazo de  +
validade se encerrando.
» Para estes casos, serd
necesséria uma nova
emisséo.

Médicos, Enfermeiros e
Residentes que n&o possuem
Certificado Digital no AGHU:
também devem regularizar a

7] Documentagéo do Modelo de Gestédo
sonf = b EBSER

Escc

3.1 Cadastro De Vinculos

Para realizar o cadastro de um colaborador (cadastro do perfil profissional dentro do sistema), é
necessario realizar algumas configuracbes e parametrizagdes prévias para utilizar o médulo em sua

totalidade. Acesse o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Cadastros -> Vinculos.

1] L & Ola, AGHUHUPEST =
|= Outros Modulos ~®
(= Painel Geral x  Vinculos

+ Diagndstico ®
+ Comissdes

Codigo Descrigio Situagao

Setecione | +
4. Pesquisar | | % Limpar

E possivel realizar uma pesquisa no sistema sem preencher nenhum campo, apenas clicando no boto

“Pesquisar. Se necessario, preencha os campos com os dados e em seguida, clique no botdo “Pesquisar”.
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Ao clicar no botdo “Pesquisar” o sistema disponibilizard os vinculos ja cadastrados (independente se

a “Situacdo” esta “Ativo” ou “Inativo”) e possiveis acdes:

—
e  Acdo Excluir ﬁ[

e Acdo Editar @

e Botdo Novo

& Painel Geral Vinculos

Ccédigo Descricao Situacio
Selecione | ~

[“\;, Pesquisar ] [ # Limpar ] [ © Novo ]

Agdo cédigo Descricao

& g‘z 1 EBSERH

& Exeluir UFSC - ALUNO

SB s TERCEIRIZADO

Sl REGIME JURIDICO UNICO

S |5 FAPEU

Sl 6 PROFESSOR

S 7 SES

S 9 BOLSISTA

S 10 RESIDENCIA

Sl |20 CEDIDO

[J-0 [ ]

Exibindo: 1 - 10 de 13 Registros

Exige C. Atividi Exige Ocupac3  Situagdo

sim N&o Ativo
sim N&o Ativo
sim NZo Ativo
N&o N&o Ativo
NZo NZo Ativo
N&o N&o Ativo
NZo NZo Ativo
Nao Nao Ativo
sim sim Ativo
Nao Nao Ativo

Ao clicar no botao “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo cadastro.

& Painel Geral Vinculos
Cadastrar Vinculos
Cédigo *  Descricdo *  Situacdo *
Ative
Inf. dependente Exige término Gera matricula
Exige C. Atividade Exige Ocupacio Transfere Starn
v
Permite Duplos Exige CPF RG Gestdo Desempenho Necessita de Supervisio
v
Emite Contrato Nro dias Admissio

Titulo Masculino Titule Feminino

IMPORTANTE AO MARCAR O RADIO BUTTON ( ~ ):

e Radio Button “Inf. dependente”: o vinculo permite ao colaborar ter dependentes ou nao.
e Radio Button “Exige Término”: exige a data final do vinculo do colaborador;
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e Radio Button “Gera Matricula”: gera o numero de matricula do colaborador

automaticamente;

e Radio Button “Exige C. Atividade”: se exige centro de atividade de lotacdo;
e Radio Button “Exige Ocupacado”: exige o preenchimento da ocupagao do colaborador

vinculado;

e Radio Button “Permite Duplos”: se o vinculo do colaborador permite ter duas matriculas

ativas;

e Radio Button “Exige CPF RG”: obriga o preenchimento do CPF e RG do colaborador;

Cabe ressaltar que o radio button é para tornar obrigatdrio ou ndo a insercdo de uma informacao do

colaborador no sistema.

Acdo Editar: possibilita realizar a edicdo de alguma informacao.

& Painel Geral Vinculos
Pesquisar Vinculos
Cadigo Descricio Situacédo
Selecione

3. Pesquisar l [ ¥ Limpar l [ © Novo ]

Agdo Codigo Descrigdo

P4 T EBSERH

Sl 2 UFSC - ALUNO

il 3 TERCEIRIZADO

& | Editar REGIME JURIDICO UNICO

Fa - FAPEU

Apds a alteragdo nos campos necessarios, clique em “Gravar”.

&= Painel Geral Vinculos
Caodigo Descricéo *  Situacdo *
TERCEIRIZADO Ativo
Inf. dependente Exige término Gera matricula
Exige C. Atividade Exige Ocupacédo Transfere Starh
Permite Duplos Exige CPF RG Gestdo Desempenho Necessita de Supervisao
Emite Contrato Nro dias Admiss&o
Titulo Masculino Titulo Feminino

Exige C. Ativic Exige Ocupag¢ Situagdo

Sim Néo Ativo
Sim Néo Ativo
Sim Néo Ativo
Néo Néo Ativo
Néo Néo Ativo
@

Agao Excluir: O sistema disponibilizard uma caixa de Confirmacgdo de exclusao.

Clique em “Sim” para confirmar a exclusao.
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3 Painel Geral x  Vinculos =

Confirmagao de exclusio x

Este registro est prestes a ser excluido e no podera mais

ser revertido. Deseja excluir?

3.2 Cargos

O Colaborador acessa o Menu: Outros Modulos -> Colaborador -> Cadastros -> Cargos.

Hﬂ « | Q Pesqusarmen g L 0l8, AGHUHUPEST =
AG UX 4 A sessio expira em. 00:20:57 Sair
] 6 - I :
| Cutros Moduies - = Painel Geral x | Cargos x
Diagnostico
+ D * @
+ Comissbes

Codigo 7 Descrigio 7 sivagio 7
==
o

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar quais sdo os cargos ja cadastrados.

& Painel Geral =  Cargos x

* @

Pesquisar Gargos

cédigo 7 Descricdo 7 situacio ?

|| ‘ ‘ ‘ Selecione |

O sistema disponibilizara possiveis agoes:
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e Acdo Excluir @ para realizar a exclusdo de um cadastro;

e AcdoEditar “ para realizar a edi¢do de dados de um cadastro;
. © Novo .
e Botdo Novo para realizar um novo cadastro.

& Painel Geral Cargos

Pesquisar Cargos

Cédigo Descricio

(& Pesquisar | [ Limpar | [(© Novo |

Agde: Cédigo

1 MEDICO

excluir ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Sl 100 TECNICO EM APOIO AO USUARIO
SEH 10 DESEMPREGADO
i 102 AUTONOMO

Situagio
Ativo
Ativo
Ativo
Ativa

Ativo

Ao clicar no botdo “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo cadastro de cargos.
& Painel Geral Cargos

‘Cadastrar Cargos

Cédigo *  Descricdo

3.3 Ocupagdes Do Cargo

O Colaborador acessa o Menu: Outros Médulos -> Colaborador -> Cadastros -> Ocupagées do Cargo.

Gargers

Ocupacdes do Cargo by

Tipos de Qualifica

Instiluiches Qualificadoras:

1 Ol AGHUHUPEST -

expia em: 00:29:69 Sair

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornara com

possiveis acoes:
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-}
~ . ] . ~
e Acdo Excluir w para realizar a exclusdo de um cadastro;

e Acdo Editar * para realizar a edigdo de dados de um cadastro;

. © Novo .
e Botdo Novo para realizar um novo cadastro.

CJ Painel Geral Ocupacées do Cargo

Pesquisar Ocupagdes do Cargo
Codigo Descrigio
|

cargo Situagdo

Selecione

[ Py Pesquisar ] [  Limpar ] [ o Novo ]

Agdes | Codigo Descrigio cargo Situagdo | Informar CBO | Informar CNS

e ADMINISTRADOR 6 Ativo N0 Néo

#1 ADVOGADO 450 Alivo N&o Néo
excluir

& L; 33 ALMOXARIFE 81 Ativo Ndo N&o

Ao clicar no botdo “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo cadastro de ocupacdes de cargo.

2 Painel Geral Ocupacdes do Cargo
Cadastrar Ocupagées do Cargo
Cédigo 7 *  Cargo *
[ (=]
Descricio *
Situacio * Informar CBO Informar CNS
Ativo Selecione Selecione

Gravar \ @ Cancelar
S

Acao Editar: realize as edi¢cdes de dados necessarias e em seguida, clique em “Gravar”.

& Painel Geral Ocupacses do Cargo

Cédigo  Cargo
& | ADMINISTRADOR

Descrigio
AOMINISTRADOR

Situagéo *  Informar CBO Informar CNS

Alivo N&o Nao

[ Gravar @ Cancelar
Bl

3.4 Grupos Funcionais

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Cadastros -> Grupos Funcionais.
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AGHUX O resmms s e
|EE[ s Madulos ~ &2 Painel Gera Grupos Funcicnais
* oo ®
o
=

Gapos Funconals Ly

Conselhos Profissionais.
Tipos de Qualificagiio

Instituichos Qualificadoras

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornara com

possiveis acoes:

e Acdo Excluir ﬁ para realizar a exclusdo de um cadastro;

e AcdoEditar “ para realizar a edicdo de dados de um cadastro;
. © Novo .
e Botdo Novo para realizar um novo cadastro.

& Painel Geral Grupos Funcionais

Pesquisar Grupos Funcionais

Codigo

Descrigio

\‘_\ Pesquisar J \ # Limpar J \ © Novo

Agbes cédigo Descrigio

& 1 GESTAO DE PESSOAS
& N ADMINISTRAGAO
| excluir
4} 3 TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

e P APOSENTADO-INATIVO

Ao clicar no botdao “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo cadastro de grupos funcionais.

& Painel Geral Grupos Funcionais
‘Cadastrar Grupos Funcionais
Codigo *
Descricio *

)
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3.5 Conselhos Profissionais

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mdodulos -> Colaborador -> Cadastros -> Conselhos Profissionais.

= .
AGHUX °

B Outros
B Outros Madulos ~ - -
| > Conselhos Profissionais

- Colaborador

Ocupagbes do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissionais
Tipos de Qualificagio
InstituicBes Qualificadoras

Ramais Telefonicos

Tipos de Informagdes
Complementares

Tipos de Afastamentos
+ Pesquisas

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o

possiveis agoes:

|
e Acdo Excluir @ para realizar a exclusao de um cadastro;

Situagio

ssieckne -

e AcdoEditar “ para realizar a edicio de dados de um cadastro;

~ .
e Botdo Novo para realizar um novo cadastro.

Pesquisar Conselhos Profissionais

1 Ola AGHUHUPEST -

A sessio expira e 00:28:58 Sair

@

sistema retornard com

Codigo Nome Sigla Titule Masculino Titulo Feminino Situagdo
Selecione | ~

[‘.z, Pesquisar I [ # Limpar ] [ © Novo ]

Agbes codigo Nome sigla Titulo Masculino Titulo Feminino Situagio

T 204 CONSELHO BRASILEIRO DE GPTICA E OPTOMETRIA CROO Ativo
[ excluir CONSELHO DE MEDICINA CRM Dr. Dr. Ativo
JH 2 CONSELHO DE ODONTOLOGIA CcRO or o Ativo
: ~ ” £ : : x ”
Ao clicar no botdao “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar

& Painel Geral Conselnos Profissionais

‘Cadastrar Conselhos Profissionais

Codigo 7 *  Nome * *  Titulo Masculino Titulo Feminino

Sigla

Situagdo

Ativo

*

para realizar um novo cadastro dos conselhos profissionais atuantes no hospital.
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Acdo Editar: realize as edicOGes de dados necessarias e em seguida, clique em “Gravar”.

& Painel Geral Conselhos Profissionais
Cadastrar Conselhos Profissionais
Codigo Nome *  Sigla *  Titulo Masculino Titulo Feminino Situacdo *
‘ CONSELHO BRASILEIRO DE OPTICA E OPTOMETRIA CROO Ativo -

3.6 Tipos De Qualificagdo

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Cadastros -> Tipos de Qualificagao.

S Q pesquser men 1 Ola, AGHUHUPEST »
AGHUX Asessaoepracm ovavan | Sar
£ Qutros Modul ~
| e Medules 3 Painel Geral x  Tipos de Qualificacio
+ Diagnéstico ®
- Colaborador
Cadigo Descrigio Tipa
Selecione  ~
Conseno si

[2] [setecone | -

Ocupades do Cargo (4. Pesquisar | [ Limpar ]

Grupos Funcionais
Conselhos Profissionais.

Tipos de Qualificagiio “
Instituiches Qualificadoras

Ramars Telefonicos
Tipos de Informagdes
Complementares

Tipas de Alastamentos.
+ Posquisas

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornara com

possiveis acdes:

e Acdo Excluir ﬁ para realizar a exclusdo de um cadastro;

e  Acdo Editar & para realizar a edicao de dados de um cadastro;

. © Novo .
L] Botao Novo para realizar um novo cadastro.
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& Painel Geral Tipos de Qualificacéo

Pesquisar Tipos de Qualificagio

Cédigo Descricio

Conselho

Tipo
Selecione | v

Situacio

@ Selecione |

l‘.\a Pesquisar I l ¥ Limpar HO Novo I

Ages | Codigo

Descrigao Tipo Conselho Situagao

ccec COREN Ativo

& 76 ACADEMICO(A) DE ENFERMAGEM
excluir  ACADEMICO(A) DE FARMACIA cce  CcrF Ativo

S 82 ACADEMICO(A) DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL

cce CREFITO Ativo

Ao clicar no botdao “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo cadastro de tipos de qualificagdo.

& Painel Geral Tipos de Qualificacéio

Cadastrar Tipos de Qualificagio

Cédigo  Descricio

Conselho

*  Tipo *
Selecione | ~
Situacéio -

| Awo

@ cancelar

3.7 Instituicdes Qualificadoras

O Colaborador acessa o Menu: Outros Médulos -> Colaborador -> Cadastros -> Institui¢des Qualificadoras.

=1
AGHUX

- Colaborador

Cargos

Ocupacdes. do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissionais

Tipes de Qualificagiio

Instituiches C\ua\lﬁcmb(s«

Ramais Telefdnicos

Tipos de Informagdes
Ce es.

Tipas de Alastamentos
+ Posquisas

a & Old, AGHUHUPEST -
; o - A sessdo expira em 00:29:54 Sair
& Painel Geral nstituicBes Qualificadoras
Pesquisar Instituicbes Qualificadoras
Cédigo Descricio

Intemo

| Selecione |~

[ pesausar | [ Compar

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornard com

possiveis acoes:

e Acado Excluir ﬁ para realizar a exclusdao de um cadastro;
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e Acdo Editar “ para realizar a edicdo de dados de um cadastro;

- © Novo .
o Botao Novo para realizar um novo cadastro.

= Painel Geral Instituiges Qualificadoras
Pesquisar Instituigdes Qualificadoras
codigo Descrigdo Interno
Selecione

[ Pesauisar | [ # Limpar ] [(@ Novo
Agées cédigo Descrigio Interno
& \!ﬁh 1 ACADASTRAR

J . ACAFE Nio

excluir

Sl a0 ACE NEo
- \‘A‘ 19 CEFET - PIAUI Nio

Ao clicar no botdo “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botao “Gravar”

para realizar um novo cadastro de instituicGes qualificadoras.

& Painel Geral Instituicdes Qualificadoras
®
Cédigo Descrigdo * Intemo *
NEo
Acdo Editar: realize as edi¢des de dados necessarias e em seguida, clique em “Gravar”.
& Painel Geral [ Instituicdes Qualificadoras
®
Codigo Descricdo *  Interno *
Ja CADASTRAR Selecione

3.8 Ramais Telefonicos

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Cadastros -> Ramais Telefonicos.
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AGHUX Q. reramarmen e

|" Qs Hodues o & Painel Geral x  Ramais Telefonicos x

+ Diagndstico @

+ Comissbes

- Colaborador
Nimero Urgéncia

Selecione | ~
- Cadastros

Vinculos 4. Pesquisar | [ % Limpar
Cargos

Ocupacdes do Cargo

Grupos Funcionais

Conselhos Profissionais

Tipos de Qualiicagio

Instituicdes Qualificadoras

Ramais Telefonicod g

Tipos de Informagdes
Complementares.

Tipos de Afastamentos
+ Pesquisas

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornara com

possiveis acoes:

e Acdo Excluir ﬁ para realizar a exclusdo de um cadastro;

e  Acdo Editar & para realizar a edi¢cdo de dados de um cadastro;

. :
e Botdo Novo para realizar um novo cadastro.

& Painel Geral x  Ramais Telefénicos =

Nimero Urgéncia
Selecione | ~

["5,, Pesquisar l [ # Limpar l [ONnvo l

Agdes Namero

Exibindo: 1 - 1 de 1 Registros

excluir

Urgéncia

Ao clicar no botdao “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo cadastro de ramal.

& Painel Geral x  Ramais Telefonicos x

Nimero *  Ugéncia 7 *
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3.9 Tipos De Informag¢6es Complementares

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Cadastros -> Tipos de Informacgoes

Complementares.
AGHUX o
H# Outos Moo ~ 2 Painel Geral Tipos de Informacies Complementares

+ Diagndstico
+ Comissoes
- Colaborador
Administrar Servidores
- Cadastros
Cargos
OcupacBes do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissionars

Cédigo Descrigio

Tipos de Qualiicagdo
Instituigdes Qualificadoras
Ramais Telefonicos

Tipos de InformagBes
Complementares i

Tipos de Afarstamentos
+ Pesquisas

1 Old, AGHUHUPEST -

Asessio expira em: 00:29:68 Sair

®

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornara com

possiveis agdes:

|
~ . 11 . ~
e Acdo Excluir E[ para realizar a exclusdao de um cadastro;

e Acdo Editar “ para realizar a edi¢io de dados de um cadastro;

.
para realizar um novo cadastro.

e Botdao Novo

& Painel Geral Tipos de Informacdes Complementares

Pesquisar Tipo Informagéo Complementar

Cédigo Descrigio

[‘.\D_ Pesquisar I l # Limpar l l © Novo ]

Agdes codigo Descrigio

S CBO PRINCIPAL
W axcluir SEGUNDO CBO

V4 TERCEIRO CBO

Ao clicar no botdo “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo tipo de informagdo complementar.
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2 Painel Geral Tipos de InformagBes Complementares

Codigo Descricdio *

Acdo Editar: realize as edi¢Ges de dados necessarias e em seguida, clique em “Gravar”.

2 Painel Geral Tipos de Informagées Complementares

Cadastrar Tipo Informagao

Codigo Descrigdo *

[-BO PRINCIPAL

IMPORTANTE: Este cadastro ira refletir na tela: Outros Mddulos -> Colaborador -> Administrar

Servidores -> Servidores. Clicar no botdo “Pesquisar” e em seguida no icone de a¢do “Informacdes
Complementares”.

L Painel Geral Tipos de Informacbes Complementares

(Bl (Gl

Servidores

Ocupacio

Vinculo Proximo de Expirar

[ 1. Pesquisar I [ » Limpar ] [ © Novo ]

Agio  Vinculoi Matriculas | Godigo

Nome Usudrio | C. Atividade Lotz C. Atividade Atuz Ocupag{ Remuneragio | Situagio
J=HO 3 200 2032  ABENI 8F7D0S9E 7CD8DD4 ABENI FERRE 20300 20300 Inativa
&= 2 18203226 7716 ABIGAIL 5F14418D C2 259A153E21 ABIGAIL.NAS 40201 40201 Ell Inativa

“ Informagdes Complementares
N S0 516 ABNEIDE 2A A42E3 EFBEBBA C1FF932A ABNEIDE ME! 379600 379600 Ativa

Clique no botdo “Novo”.

& Painel Geral Servidores

®

Situacéo

Pessoa
2032 | ABENI BF7D0SSE 7CDBDD4

cPF
ABENI 8F7D099E 7CDBDD4

Agdo | Tipo Descrigdo

Conteldo Descrigido CBO Inicio Fim Situagdo
Nenhum registro encontradol
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O cadastro ird refletir no campo “Tipo”.

& Painel Geral Servidores

Manter Informag6es Complementares da Pessoa

Pessoa Nome W Total de registros encontrados: 7/7

Tipo *

a

SEGUNDO CBO @

CBO PRINCIPAL|

QUARTO CBO @

2

3

4 TERCEIROCBO
5

6 QUINTO CBO
8

AUDITOR SUS

CARTAO NACIONAL DO SUS
(CNS)

3.10 Tipos de Afastamento

Mensagens do Sistema

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Cadastros -> Tipos de Afastamento.

=) N
AGHUX ), Pesqus: u

£ Outros Modulos -~
& Painel Gera Tipos de Afastamentos

+ Diagndstico

+ Comissbes
Pesquisar Tipos de Afastamentos

- Colaborador
Cédigo Descrigio Situagio
= Selecione | ~
- Cadasiros
Vil [ posaussr | (5 mpar

Cargos

Ocupaghes do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissionais.
Tipos de Qualificacio
Instituigdes Qualificadoras
Ramais Telefonicos

Tipos de InformacBes
Complementares

Tipos de Alasiamentos Ly
+ Posquisas

1 Ola, AGHUHUPEST [CY

A sessio expira em: 00:28:57 Sair

@

Clique no botdo “Pesquisar” para verificar os cadastros ja realizados e o sistema retornara com

possiveis agoes:

~ . i . ~
e Acdo Excluir ﬁ para realizar a exclusdo de um cadastro;

e  Acdo Editar & para realizar a edicao de dados de um cadastro;

~ .
e Botdo Novo para realizar um novo cadastro.




||
SUS m.

-T

EBSER

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do
Documento:

MANUAL

ME.CDSI.019.2— Pagina 19 de
30

Titulo do
Documento:

CADASTRO DE COLABORADOR

Emissao:

26/09/2024 Proxima revisao:

= 26/09/2026
Versao: 1

G Painel Geral Tipos de Afastamentos

Pesquisar Tipos de Afastamentos

Cédigo Descricdo

4. Pesquisar I [ # Limpar l [ © Novo l

Agbes cédigo Descrigio

s s ATESTADO MEDICO (ATE 3DIAS)  Afive
S excluir ATESTADO MEDICO (MAIOR QUE 3 Ative
Ji R FALTA INJUSTIFICADA Ativo
ST Fe FERIAS Ativo

Situacdo

Selecione | =

Situagio ¢6d CF

Causa Motivo

Exibindo: 1 -4 de 4 Registros

Ao clicar no botdo “Novo”, preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botdo “Gravar”

para realizar um novo tipo de afastamento.

& Painel Geral Tipos de Afastamentos

Tipo de Afastamento

codigo 7 *  Descrigho -

‘ ‘ Alivo. - | | ambos

Exige consuita

-

Peril Epidemialogico Absenteisma geral

Cod CF Causa Motivo

Situagio 7 *  Sexo *  permite CID

Selecione | -

Horarnio ae Inicio HOFano ae término

Dias

@ cancelar

Acdo Editar: realize as edi¢Ges de dados necessarias e em seguida, clique em “Gravar”.

& Painel Geral Tipos de Afastamentos
Tipo de Afastamento
Codigo Descrigdo *  Siuagdo 7 *  Sexo *  Permite CID
‘)ATESTADO MEDICO (ATE 3 DIAS) Ativo = Ambos - Selecione |

Exige consulta

Perfil Epidemiolégico Absenteismo geral

Cod CF Causa Motivo

3.11 Cadastro De Usuario

Horario de inicio Horario de término

Dias

IMPORTANTE - Existe uma ordem correta para a realizacdo dos cadastros a serem seguidos: 12 Usuario;

29 Pessoa e 32 Servidor.
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Os dados cadastrados em “Usuario” e “Pessoa” serdo utilizadas automaticamente no cadastro de

“Servidor”. Sem executar essa sequencia de cadastros, faltardo dados obrigatdrios para conclusdo do

cadastro de “Servidor”.

O Colaborador acessa o Menu: Outros Modulos -> Configuragido -> Acesso -> Usuario.

xS .
hd. ©, Pesquisar men 2 Ola, AGHUHUPEST o
AG U A sessao expira em: 00:20:55 Sair
| B! Outros Médulos ~ -
: ’ = Painel Geral Usuario
+ Diagnastico
+ Comissoes @
+ Colaborador B
+ Certificagao Digital Login

Configuragao

4. Pesquisar # Limpar

Insira 0 nome do usuario no campo “Login” para realizar a pesquisa se ele jd possui um cadastro e
clique no botdo “Pesquisar”. Caso ndo encontre o resultado esperado, clique no botdo “Importar Usudrio”.

© Importar Usuario

L Painel Geral Usuario

Pesquisa de Usuarios

Login
‘ lAmAN ‘

Sresnusr ) (5 o ) (@ g unire

Agées Nome Login Data de Cadastro
i AmANDAELIS AMANDA ELIS 14/12/2023

AMANDA MAARTINS 08/08/2017

il AMANDA SILVA 11

las

%7 AMANDAMAARTINS
lnls AMANDA SILVA. 11 0311112021
las

i AMANDA HAWERROTH AMANDA HAWERROTH 16/04/2024

Insira novamente os dados a serem pesquisados e em seguida, clique em “Pesquisar”.

& Painel Geral Usuario

Importar Usuario

Norme ou Login

AMAN|
(S s {5 e

O sistema disponibilizara os resulatdos da pesquisa e a agdo “Adicionar”.

Clique na agdo “Adicionar” referente ao nome do usuario a ser adicionado.
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2 Painel Geral Usuario
@

Agbes Login
) AMANDA MOITINHO

7| Adicionar MA-PADILHA

@ BRUNA AMANDIO

Preencha os campos necessarios e em seguida, clique no botao “Gravar”. O sistema ira salvar os dados.

& Painel Geral Usuario
Cadastro de Usuarios
Nome *  Login
AMANDHA PADILHA
Email b
Ativo Delegar Perfi Tempo de sessio 7 *  Tempo de atualizacéo de pendéncias
30

IMPORTANTE: Ao marcar o button “Delegar Perfil”, estd permitindo que este usudrio possa incluir,
editar ou excluir perfis no AGHU e delegar perfis para outros usudrios.
Clique no botdo “Voltar” para retornar na tela inicial.

& Painel Geral Usuario

Pesquisa de Usuarios

Login

Para verificar os usudrios ja cadastrados no sistema, clique no botdo “Pesquisar” e o sistema retornara

com os registros de usuarios e possiveis agoes:

e Acdo Editar Perfil ] 4 para realizar a edicdo de dados do usudrio;
e Acdo Editar “ para realizar a edi¢cdo de cadastro do usudrio;

-}
e Acdo Excluir ] para realizar a exclusao de um cadastro.
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& Painel Geral Usuario
Pesquisa de Usuarios
Login
l 4. Pesquisar ] [ # Limpar ][o Importar Usudrio ]
Agbes Nome & Login Data de Cadastro &
s AGHU AGHU 12/04/2012
12670 excluir O-TREINAMENTO USUARIO TREINAMENTO 04/07/2017
[7s”  FamianA DAREZZO FABIANA DAREZZO 08/08/2017
[9s”1i  ceErALDO.MATTOS GERALDO MATTOS 06/07/2017
=T suuaNAvsanTOS JULIANA VEANTOS 30/05/2022

Acdo Editar Perfil: é possivel estabelecer os perfis para o colaborador (permissGes de acordo com as

atividades executadas no sistema).

2 Painel Geral Usuario

Dados do usurio

E Z
i

i [=]

Agées Nome Deserigio

Situagie
o ADMOZ Profissionals nabitados para desenvolverem atividades administratvas no Ambulatéro Atvo
i ] cADoG Manter cadasiros & parametrizaghes 0o médulo de Ambulaténa Ativo.

+ Gravar Vizualizar Histérico @ Cancelar

No campo “Nome do perfil”, selecione uma opcdo para definir qual perfil o colaborador podera ter

acesso e em seguida, clique no botdo “Adicionar”.

& Painel Geral Usuario

Dados do usuirio

Nome Login Email

Nome do peril
ADMO2.08

admoz.0g
(NS Descrigio Situagio
admoz.10 5

) atividades no Ativo
ADMO3

nter ¢ ros & param Ses do madulo de Ambulatério Ativo
ADMO3.01

ADMO3 02
ADMO3.03
ADMO3.04

ANMNA NA

Vieuaizar e @ cancerst

Em seguida, clique no botdo “Gravar”.
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& Painel Geral Usuario

Dados do usudrie

Nome Login Email

ADMO2 para »
o ars sezemoneran{

Agées Nome

Descrigio situagdo
oW ADMO2 Profissionais habilitados para 1 atividades no Ativa
L] cADOS Manter cadastros e parametrizagdes do médulo de Ambulatério Ative

~ Gravar | [ Visualizar Histérico @ Cancelar
RS

O sistema disponibiliza ainda o botdo “Visualizar Histérico” para acessar os registros do colaborador.

&= Painel Geral Usuarlo

Pesquisa Histdrico de Parfis do Usudrio

Login Nome do perfl

Da

. posaurar | [ imer |

Cédigo do perfil & Nome do perfil & Cédigo do usudrio 3| Login © Data de Expiragio 3| Motivo ©

» { Atterado por &
477 CADOS

130 USUARIO. TREINA

072017 145612 AGHU HUPEST
aan Aomoz 130 USUARIO TREINA 051072017 148612 | AGHU HUPEST
s17 AOMo203 130 USUARIO TREINA 051072017 145612 | AGHU HUPEST
a7 Aomor 130 USUARIO TREINA 051072017 145612 | AGHU HUPEST
a1 AOM203 130 USUARIO TREINA nsert 080072017 144652 | AGHU HUPEST
a7 Aomo? 0 USUARIO TREINA s 0S/072017 1414652 | AGHU HUPEST
st ADMO202 120 USUARIO TREIN/ Delste  0S/072017 144852 | AGHU HUPEST
st ADMo202 120 USUARIO TREIN/ Insert 04072017 1547.08 | AGHU HUPEST
58 MEDO! 120 USUARIO TREIN/ Delste 041072017 1547.08 | AGHU HUPEST
58 MEDO! 120 USUARIO TREIN/ Insert 04072017 154241 | AGHU HUPEST
o0 mm Exibindo: 1 -10 de 12 Registros ©

Acdo Editar: é possivel alterar os dados e em seguida, clicar no botdo “Gravar” para salvar.

I Painel Geral Usuario

Cadastro de Usuarios

Nome > % Login

Email 2

Afivo 7 Delegar Perfil 7 Tempo de sess3o ? #  Tempo de atualizagio de pendéncias
L4l

O sistema ainda disponibiliza o botdo “Visualizar Histérico” para acessar os registros anteriores.
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& Painel Geral = Usuario x ‘I\: @

Login

Data inicial 7 Datafinal

L ——[a] |

Operagio 7 Alerado por
[sewcne | -] |

%, Pesquisar | [ & Limpar

situs

| teo

Nenhum registro encontradol

Nome &

| Ativ| pods deiegar per| Tempo de sessi| Operags] Datamors movimer Alterado por & |

Acgao Excluir: o sistema disponibilizara uma caixa de Confirmacgdo de exclusdo. Clique no botdo “Sim”.

& Painel Geral x  Usuario x

a
Este regisiro estd prestes a ser excluido e nivo poderd mais
ser revertido. Deseja excluir?

3.11 Cadastro De Pessoas

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Administrar Servidores -> Pessoas.

k=]
AGHUX « | Q pesquisar menu

| B Outros Madulos ~

+ Diagnéstico
+ Comissoes
- Colaborador

2 Painel Geral = Pessoas =

Cédigo 7 Nome
I

7 cPE

1 Ola, AGHUHUPEST -
Asessio expira em: 00:29:61 Sair

@

Clique no botdo “Pesquisar” e o sistema retornara com os registros cadastrados e possiveis a¢des:

e Acdo Editar 4

e Acdo Servidor 59
e Botdo Novo
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Pessoas x

Pesquisar

Ccodigo

(& pesawser ) [ timper | [@Weve

Agio
& 2032
L % Servidor e
P 7516
& & 1719

codigo Nome Nome da Mie

ABENI 8F7D099E 7CDEDDA ONEZIA A58 6CAB14 84BBDAZ1
ABIGAIL 5F14418D C2 259A153E21  MARCIA 6BFAGF 5F14418D €2 259A1¢
ABNEIDE 3A A42E3 EFBEBBA C1FF93 TEREZINHA EFBEBBA C1FFI32A

ACKLEI 920F6 LIRI FO483 920F6

Data de Nascimento
08/08/1968
30/03/1998
22/10/1983

26/06/1980

Acdo Editar: para realizar a alteragdo dos dados necessarios do cadastro. Clicar em “Gravar”.

Pessoas x

os Pessoais

Cédigo Nome da Pessoa

ABENI 8F7D099E 7CDSDD4

Nome da Méae
ONEZIA A58 6CAB14 84B8DA21
Estado Civil

Casado -
Data de Nascimento bd Nacionalidade
08/08/1968

Naturalidade *
8452 FLORIANQPOLISE

UF

Grau de Instrugéo
Superior Incompleto

Nro Identidade L Orgéo Emissor

10 SSP - Secretaria de Seguranca Publica

* Nome do Pai
JOAO BF7DO9SE 84B8DA21

-

10 BRASILEIRO

Nome usual E-mail Particular

*  UF *
s SANTA CATARINA

Data

cPF *  PISIPASEP Cédigo PAC ou Pronturio cTPS Série Titulo Eleitoral Zona
(=]

DD Telefone Residencial Ramal

pDD Telefone Celular

DDD Pager BIP

~ Endereco cadastrado
GEP
88.066-300 | @
Logradouro
HERMES GUEDES DAFONSECA [ # |
Bairro
Municipio UF
8452 FLORI‘INDPOLISE]

~ Enderego niio cadastrado
Logradouro
Bairro CEP
Municipio uF

(=]
Complemento End o

Numero Complemento

Sexo *

Masculino | ~

Secéo

@ Cancelar



||
SUs e EBSERH

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do MANUAL ME.CDSI.019.2— Pagina 26 de
Documento: 30

Emissao:

Titulo d Préi <o
ttulo do CADASTRO DE COLABORADOR 26/09/2024 | "'OXIMa revisao
Documento: Versdo: 1 26/09/2026

Acdo Servidor: para cadastrar servidores, preencher os campos necessarios e clicar em “Gravar”.

Pessoas =

Pesquisar Servidores

Pessoa Login
7716 |ABIGAIL 5F14418D G2 259A153E21

Vinculos Matriculas Situacso Tipo Remuneracio
C. Atividade Lotago C. Atividade Atuacio °
Ocupacio

Vinculo Préximo de Expirar

[‘;\,: Pesquisar ] [ # Limpar ] [ © Novo ]

Agao | Vinculo: Matriculas | Cédigo Nome Usuario | C. Atividade Lot C. Atividade Atu: Ocupag; Remuneragio | Situagio

40 2 18203226 7716 ABIGAIL 5F14418D C2 259A153E21 ABIGAIL.NAS 40201 40201 91 Inativa

“ editar

Exibindo: 1 -1 de 1 Registros

O sistema disponibilizara outras a¢des:

e Acao Informagoes Complementares ©

Pessoas x

Pesquisar Servidor

situagie

Pessoa
2716  ABIGAIL 6F14418D C2 259A163E21

cPF
Agio | Tipo Descrigio contetdo Descrigio CBO Inicio Fim situagio
S| 2 CHO PRINCIPAL 223508 ENFERMEIRO 06/03/2023 07:00 Ativa

- ﬁ 7 CARTAO NACIONAL DO SUS (CNS) 705000812250856 30/03/1998 07:00 Alivo

Exibindo: 1 - 2 de 2 Registros

O sistema permite um novo cadastro através do botdo “Novo” , edicdo do registro através da

ol
acdo “Editar” “ e excluir o cadastro através da opgdo “Excluir” ﬁ

e Acao Graduagoes =

Pessoas x
Pesquisar Graduagdes do Servidor
Vinculos Matriculas
18203205  ABIGAIL 6F14418D C2 260A163E21
© Novo & Voltar
Agoes Curso Conselll Ano inic Ano fim Semest| Situagdo Nro Reg Conselh Instituigio
&l | ENFERMAGEM COREN 2018 Em andame: UFSC

Exibindo: 1 - 1 de 1 Registros
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O sistema permite um novo cadastro através do botdo “Novo” , edicdo do registro através da

acdo “Editar” “ e excluir o cadastro através da opg¢do “Excluir” ] .

|

e Acado Editar “ para alteracdo de dados. Clique no botdo “Gravar” para salvar.

Pessoas

Cadastrar Servidores

Cédigo Login

7716  ABIGAIL 5F12418D C2 259A153E21 | xg1GAIL NASCIMENTO ABIGAIL.NASCIMENTO

Vinculos Matriculas
5 ESTUDANTE

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo

06/03/2023 16/08/2023

C. Atividade Lotac&o

Codigo STARH

Situacdo

*

40201 UNIDADE DE GESTAO DE GRADUAGAO ENSINO TECNICO E EXTENSAO

C. Atividade Atuacéo

Unidade Funcional Atuacéo

40201 | UNIDADE DE GESTAO DE GRADUAGAO ENSINO TECNICO E EXTENSAO

Ocupacéo
91 ESTUDANTE DE ENFERMAGEM

Grupo Funcional

(2]

E-mail Particular

Carga Horaria Tipo de Remuneracao Ramal
Selecione
|dade Tempo de Contrato

Alterado por

Clique no botdo “Voltar” para retornar na tela inicial do processo.

(=]

Funcéoe do Cracha Chefe do C. Atividade

Alterado em

Botdo Novo: para realizar um novo cadastro de dados pessoais do colaborador.
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Nome da Més *  Noms do Fal Sexo % Estado O
Data de Nascimento ? %  Nacionalidade *

Naturalidace

uF

Grau de Instiugio Nome usual E-mail Particular
Selecione

Nro lgentdade 7 OrghoEmissor 7 UF vats
[~] [~] [m]
crr FisPasER Codiga PAC ou P

ontaro 7 cTPs Séie 7 TwwoEltoral 7 Zana 7 Sagdo
=]

Logradouro

Baimo cER

Municipio 7 U

@ Cancelar

3.12 Cadastro De Servidor

O Colaborador acessa o Menu: Outros Mddulos -> Colaborador -> Administrar Servidores ->
Servidores. Pode-se realizar pesquisar utilizando qualquer um dos filtros, basta selecionar as opgdes e

clicar no botdo “Pesquisar”.

a L Ol AGHUHUPEST »

2 .
AGHUX T S

| £2 Outros Modulos ~ Servidores x

+ Dot ®

- Colaborador

Pessoa Login
- Adminisirar Servidores (2]
Feears Vinculos Matriculas Situagdo Tipo Remuneragdo
Senvdores El Sekecione | = | | Selecione
Lt C Atvidads Lotagla 7 C. Atividad Atuagdo
Centro de Atividade de P P
Aluagio
Gn 30 Ocupacio

)

Informacbes
Complementares

Vinculo Préxima de Expirar
+ Cadastros

+ Pesquisas

+ Ceriicagao Digital 4. Pesquisar | | ¥ Limpar
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E possivel realizar uma pesquisa no sistema sem preencher nenhum campo, apenas clicando no boto

“Pesquisar”. O sistema retorna com os registros ja cadastrados e possiveis acoes.

Servidores
Pesquisar Servidores
Pessoa Login
Vinculos Matriculas Situagdo Tipo Remuneragdo

Selecione - Selecione

C. Alividade Lotacdo C. Atividade Atuacdo

Ocupacio

Vinculo Préximo de Expirar

[\ Pesquisar ] [ ¥ Limpar HONuvo ]

Agdo | Vinculo! Matriculas | Cédigo Nome
TR 3 200 2032 ABENI 8F7D099E 7CD8DD4
@Infonnacﬁes Complementares
Pl Draauy 1716 ABIGAIL 5F14418D C2 259A153E21

RO 1 3273833 7516 ABNEIDE 3AA42E3 EFBEBBA C1FF932A

e Acao Informagbes Complementares ©

Servidores

Pesquisar Servidor

SituagZio

Pessoa
2037  ABENISFTDOSSE 7CDBDD4

CPF
ABENI 8F7D0SSE 76D8DD4
Agio | Tipo Deserigio Centetdo

Nenhum registro encontradol

e Acdo Graduagdes "

Servidores

Pesquisar Graduagdes do Servidor

Vinculos Matriculas
200 ABENI 8F7D09SE 7CD8DD4

Agbes Curso

Nenhum registro encontradol

e Acao Editar © para alteragdo de dados. Clique no botdo “Gravar”

Usuario | C. Atividade Lotz C. Atividade Atuz Ocupag, Remuneragio | Situagdo

ABENIFERRE 20300
ABIGAIL NAS 40201

ABNEIDE.ME! 379600

Descrigio CBO

Consell Ano ini¢ Ano fim Semesti Situagao Nro Reg Consell

20300
40201 91

379600

Inicio

Instituigéo

para salvar.

Inativa
Inativa

Ativa

Fim situagio
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Servidores

Cadastrar Servidores

Codigo Login
2032 ABENI8FTDO9SE 7CDSDD4 | apew| FERREIRA AEENI.FERRE\RA

Vinculos Matricuias Cédigo STARH
3 | TERCEIRIZADO

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacio
1970412016 12/0512023
C. Atividade Lotagio *

20300 | SUPERINTENDENCIA HUUFSC

C. Afividade Atuagio Unidade Funcional Atuagio
20300 | SUPERINTENDENCIA HUUFSC

Ocupagio
Grupo Funcional
E-mail Particular
Carga Hordria Tipo de Remuneragio Ramal
Selecione | ~ [=]

Idade Tempo de Contrato Funggo do Crachd Chefe do C. Atividade

Alterado por Alterado em

IMPORTANTE: A matricula do servidor apds ser gravada, ndo podera ser alterada.



