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1. INTRODUCAO

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

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

O Manual do Usudrio foi elaborado com uma linguagem simples, contendo a descri¢do passo a
passo do sistema e respostas a questionamentos frequentes, de forma que os usudrios do AGHU
tenham maior autonomia no esclarecimento de eventuais duividas por meio do conteido dos

manuais.

2. OBIETIVO

Este manual tem como finalidade orientar os usuarios do Sistema AGHU — Aplicativo de Gestdo
para Hospitais Universitarios, na utilizacdo de Outros Mddulos.

O méddulo busca, por meio de sua aplicagdo, promover a padronizacdo dos processos em toda
a Rede, apresentando uma visdo detalhada do funcionamento padrdo do mddulo, descrevendo
suas operac0es e formas de acesso.

Cada funcionalidade é explicada de maneira clara e objetiva, acompanhada por ilustraces das

telas, facilitando sua compreensdo e utilizacdo.

3. MODULO - OUTROS MODULOS
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Acesse o sistema AGHU inserindo o seu usuario e senha e, em seguida, pressione o botdo

“Entrar”.
AGH;:’U ACESSO A SISTEMA
F :
AMBIENTE @& HOMOLOGACAO SBIS
:
Acesse o sistema
= .
SiL®
HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS ’
[
:
r |
S— |
_ -
] ' | .
- . eamd W
HUBRASILYY “~iitii

Figura 1 — Tela de acesso ao Sistema AGHU 11 — Ambiente de homologagdo versdo 11.0.

3.1 Escolhendo a matricula/perfil apds logar no sistema — NOVO!

E possivel realizar a sele¢do de Vinculo/Matricula apds o Acesso ao Sistema AGHU 11.

Apds inserir o login e senha e acessar o AGHU 11, o profissional que possui mais de um vinculo

institucional devera escolher o vinculo de atuacao por meio da selecdo da respectiva matricula

que utilizara naquela sessao.
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Figura 2 — Tela Painel Geral — Vinculo de atuagdo por meio da matricula selecionada.

Essa definicdo é necessaria para que o sistema apresente corretamente os perfis, permissoes,
unidades e funcionalidades correspondentes a matricula selecionada.

Apds a selegao, o sistema carregara o ambiente de trabalho trazendo as funcionalidades e
acessos conforme os perfis vinculados a matricula selecionada, garantindo a correta execucao das
atividades e o registro adequado das informacgdes.

Essa funcionalidade assegura flexibilidade, seguranga e conformidade no acesso ao AGHU 11,

respeitando as diferentes atuagdes do profissional dentro de uma mesma institui¢ao.
4. CADASTROS
4.1 Tipos de Afastamentos

E possivel cadastrar qualquer tipo de afastamento legal do trabalho, como: atestado médico,
atestado odontoldgico, doacdo de sangue, gestacdo etc. O colaborador poderad acessar esta
funcionalidade para realizar o cadastro dos seus registros (de faturamento e produtividade).

Atualmente esta funcionalidade estd sem usabilidade no sistema AGHU, uma vez que existem
sistemas de uso da EBSERH com a finalidade de gestdo de pessoas.

IMPORTANTE: A EBSERH trabalha com a gestdo de recursos humanos, faltas, atestados etc.,
dentro de um sistema proprio.

Acessar: Outros Mddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Tipos de Afastamentos.
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Figura 3 — Tela Pesquisar Tipos de Afastamentos — Menu Tipos de Afastamentos.

4.2 Tipos de Informag¢des Complementares

Sdo informagdes relacionadas ao Cadastro Brasileiro de Ocupac¢do (CBO) do colaborador,
Cartdo SUS (CNS) e do Auditor SUS (denominacgdo para quem é auditor).

Embora o sistema permita cadastrar outros tipos de informacgdes, esses novos cadastros ndo
apresentardo repercussdo em outras telas e/ou funcionalidades.

IMPORTANTE: Aconselha-se ndo criar informagdes complementares utilizando o botdo
“Novo”, e mantenha a base ja criada através destes:

e CBO PRINCIPAL;

e SEGUNDO CBO;

e TERCEIRO CBO;

e QUARTO CBO;

e QUINTO CBO;

e CARTAO SUS (CNS);
e AUDITOR SUS.

Acessar: Outros Modulos >> Colaborador >> Cadastros >> Tipos de Informagdes

Complementares.
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Figura 4 — Tela Pesquisar Tipo de Informagées Complementares — Menu Tipos de Informagdes Complementares.

IMPORTANTE: Quando o servidor realizar por exemplo, uma consulta de Ambulatério, o

sistema valida se o procedimento informado corresponde ao CBO do profissional que esta

realizando a consulta. Esse cadastro também reflete no médulo faturamento.

O sistema utiliza preferencialmente que o identificador do profissional e do paciente no SUS

nao seja o Cartdo Nacional SUS (CNS) e sim o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF).

O sistema ainda permite realizar a edigdo de dados cadastrados através do icone “Editar” &

E possivel a exclusdo de um cadastro através do icone “Excluir”

— ]
1 ~ . ..
, apenas quando n3o existir

vinculagdo do tipo de informagdo complementar com cadastro do colaborador.

4.3 Ramais Telefonicos

Esta funcionalidade n3dao tem repercussao na usabilidade do sistema AGHU, entdo ndo é

necessario realizar o cadastro de Ramais Telefonicos.

Acessar: Outros Modulos >> Colaborador >> Cadastros >> Ramais Telefonicos.
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Figura 5 — Tela Pesquisar Ramais — Menu Ramais Telef6nicos.

O sistema ainda permite realizar a edicdo de dados cadastrados através do icone “Editar” &

i}

ou excluir um cadastro, através do icone “Excluir” = .

4.4 Instituicdoes Qualificadoras

S3o0 instituicdes de ensino, onde o colaborador se gradua/se qualifica. Correspondem aos

cursos de graduagdo ou profissionalizante.

O cadastro dessas Instituicdes deve ser realizado uma vez que serd utilizado no momento do

cadastro da graduagado na tela de servidores.

Acessar: Outros Mddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Instituicdes Qualificadoras.

AGHU R

M Nuticio v L

& Painel Geral =

8 Oulros Médulos -~

- Colaborador

Vinculos

Cargos

Ocupaches do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissionars

Tipos de Qualificagio

Instiscios Qualiicadoras

Ramais Telefonicos

Tipos de Informacgdes

Complementares

Tipos de Alastamenios
+ Pesquisas

+ Configuragao

+ Restrigies

+ Ajuda =

codige Desericio

[ 4. Pesquisar # Limpar | | @ Hove

Agdes cédigo

nstituigdes Qualificadoras

Selecione |

ACADASTRAR

CURSO DE ESTATISTICA DO UFPE
CURSO PROFISSIONALIZANTE
ESCOLATECNICA
ESPECIALIZAGAD
UNIVERSIDADE DE BRASILIA

UNIVERSIDADE FEDERAL PERNAMBUECO

1 Olb, Alexandre Figueiredo - 2000857 | - [CY

A sesslo expira em 00:58:53 Seir

Deserigio e
Hio
Néo
Nio
Nio
Nio
Nio
[XT  Exibindo: 1-7 de T Registros. )

Figura 6 — Tela Pesquisar Instituicées Qualificadoras — Menu Instituicées Qualificadoras
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O sistema ainda permite realizar a edicao de dados cadastrados através do icone “Editar” &

fii

. , , . ] ~ . .
ou excluir um cadastro, através do icone “Excluir” = , desde que ndo esteja vinculado a dados

cadastrais referente a um profissional.

4.5 Tipos de Qualificagao

Refere-se a qualificagdo profissional do colaborador naquela Instituicdao (cargo).

IMPORTANTE: N3o importa se o profissional possuir cinco graduagdes, o que serd cadastrado
em “Tipo de Qualificacdo” sera a graduacdo referente a vaga/cargo que ele estd ocupando neste
momento naquela Instituicdo.

Acessar: Outros Mdédulos >> Colaborador >> Cadastros >> Tipos de Qualificagdo.

11 L L Old, Aexande Figueiredo - 2000857 | - Y
AGHU 3 ASESSH0 £XpIra £NT 00:58:30 =
= Enfermagem v oa
D Painel Geral | Tipos de Qualificagio
M nNuicio v @
B Outros Madulos ~

- Calaborador

Codigo 7 Descriclo Tipo
Selecione

Conseino Profissional Stuagio
Selecione | ~

e 4. Pesquisar | [ & Limpar
Grupes Funcionais
Canselhos Profissionais i i o~ e Fm:z;‘ :
o i ADMINISTRACACH LG CRA At
Tipos. de Qualiicagio -
= “ ] A 14|
InstituigBes Cualifi 1 SSISTENTE SOCIAL coce Alivo
Ramas TelefOnicos o0 = AUXILIAR DE ENFERMAGEM oo COREN Atvo
s M J i
Tipos de Informagd Sl 0 BIOMEDICINA ccC CREW Alivo
Complementares. o0 4 CONTABILIDADE cec  cRe Ativo
W s EDUCAGAQ FisicA cee Ativo
0 3 ENFERMAGEM coC COREN Ativo
+ Configuracio Fa B ENGENHARIA CCC CREA Ativo
+ Restrighes S 15 FARMACIA €CC  CRF Alivo
+ Auda v Sl n FISIOTERAPIA CCC CREFITO Ativo

@ Manuais de Ajuda

Figura 7 — Tela Pesquisar Tipo de Qualificagdo — Menu Tipos de Qualificagdo.

E possivel cadastrar novos tipos de qualificacdo através do bot3o “Novo”.

Preencher os campos necessarios e, em seguida, pressionar o botdo “Gravar”.
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L Painel Geral Tipos de Qualificagao
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Codigo  Descrigdo *  Tipo *
Selecione
Conselho Profissional Situagdo *
@ Ativo
‘ @ Cancelar

Figura 8 — Tela Cadastrar Tipo de Qualificagdo — Botdo Gravar.

IMPORTANTE: E necessario informar se a qualificacdo necessita de Conselho (registro para
atuar na area), como por exemplo, o advogado precisa registrar a sua Ordem dos Advogados do
Brasil (OAB). O sistema disponibiliza este nimero de registro do profissional, por exemplo, nos
registros/impressos assistenciais como: evolugdo, receita médica, atestados, anamnese,
checagem, aprazamento etc.

Segue exemplos no campo “Conselho Profissional”.

Conselho
Agbes Codigo Descrigao Tipo Profissional
o ﬁ = ADMINISTRACAO CcCC CRA
S 34 ASSISTENTE SOCIAL Cccc
& ﬁ 32 AUXILIAR DE ENFERMAGEM CCC COREN
ST 50 BIOMEDICINA CcCC CRBM
o ﬁ 44 CONTABILIDADE CcCC CRC
S 54 EDUCAGAO FISICA Cccc
& ﬁ 3 ENFERMAGEM CCC COREN
ST 25 ENGENHARIA CcCC CREA
& 15 FARMACIA CccC CRF
P4 KT FISIOTERAPIA Cccc CREFITO

Figura 9 — Tela Pesquisar Tipos de Qualificagéo — Conselho Profissional.

O sistema ainda permite realizar a edi¢do de dados cadastrados através do icone “Editar” &

=
E possivel a exclusdo de um cadastro, através do icone “Excluir” o , apenas quando ndo existir

vincula¢do do tipo de informag¢do complementar com cadastro do colaborador.
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4.6 Conselhos Profissionais — NOVO!

Acessar: Outros Mddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Conselhos Profissionais.

Ol
AGHU R
M Nutrigdo v a
- 2 Painel Geral Conselhos Profissionais
## Outros Médulos ~

- Colaborador

Pesquisar Conselhos Profissionais

Codigo Nome

Sigla
‘ L. Pesquisar J { # Limpar J I © Novo '

Ocupagbes do Cargo Agoes Cédigo Nome Sigla
Grupos Funcionals T s CONSELHO DE BIOMEDICINA CRBM
Conselhos Profissionals Ji JE 1 CONSELHO DE MEDICINA CRM

Tipos de Qualificagio I E 2 'CONSELHO DE ODONTOLOGIA CRO
Instituiges Qualificadoras - iﬁ 5 CONSELHO DE PSICOLOGIA CRP
Ramals Telefonicos P2 CONSELHO DE SERVICO SOCIAL CRESS
Tipos de Informagdes S 00 CONSELHO DE VETERINARIA CRMY
Compiementares I E 10 CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO CRA

Tipos de Afastamentos
+ Pesquisas

Titulo Masculino

Titulo Masculino

Dr.

Dr.

Exibindo: 1 - 10 de 18 Registros.

Figura 10 — Tela Pesquisar Conselhos Profissionais — Menu Conselhos Profissionais.

1 Ola, Alexandre Figueiredo - 2000857

Titulo Femining

A sassio expira om’ 00:69:42

Situagso

Selecione  ~

Titulo Feminino

Alivo

Ativo

Alivo

E possivel cadastrar um novo tipo de Conselho Profissional através do bot3o “Novo”.

Preencher os campos obrigatérios e, em seguida, pressionar o botdo “Gravar”.

L Painel Geral Conselhos Profissionais

Cadastrar Conselhos Profissionais

Cadigo *

]

Situagdo *

Nome *  Sigla

Ativo v

Tipo de Conselho 7 *

Selecione v

)

Figura 11 — Tela Cadastrar Conselhos Profissionais — Botdo Gravar.

IMPORTANTE: NOVO!!

s

*  Titulo Masculino

Titulo Feminino

situagio

c

Sair

No campo “Tipo de Conselho” é necessario selecionar uma opg¢do: “Administrativo” ou

“Assistencial”. Se for selecionado a opg¢do “Assistencial”’, automaticamente o sistema ira

disponibilizar os campos: “Supervisor Responsavel” e “Autorizado pelo SUS para internagao”.
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O “Supervisor Responsdvel” é o profissional habilitado e designado por um conselho de classe

para garantir a qualidade, seguranca e conformidade legal aos servicos de saude em uma

instituicao.

Esse cadastro refletird na funcionalidade referente ao Gerenciamento de Acesso Emergencial

aos Prontudrios da Especialidade.

& Painel Geral Conselhos Profissionais

‘Cadastrar Conselhos Profissionais

Codigo 7 *  Nome *  sigl *  Titulo Masculino

100 CONSELHO DE VETERINARIA CRMY

Tipo de Conselno 7 *  Supervisor Responsavel *  Aulorizado pelo SUS para Intemnagéo
Assistencial | [ p l

Matriculas Nome

N
; = 5
Gravar 2000652 ADELMO EFD A

ADEMAURI
2000565 84BBDA21 3A
C1FF932A

ADILSON
2000838 MARQUES
TEMOREO

ADILSON
2000839 MARQUES
TEMOREOQ
-

{ G

Figura 12 — Tela Cadastrar Conselhos Profissionais — Selecionar Supervisor Responsdvel

Situagio
Alivo

*

@ cancelar

O “Autorizado pelo SUS para internagdo”, ira informar se a especialidade podera internar o

paciente ou ndo, pois ndo sdo todos os Conselhos que possuem respaldo legal para realizar

internacdo, por exemplo: um fisioterapeuta ndo pode internar um paciente.

Na pratica e legalmente, quem interna um paciente por exemplo, sdo os médicos, odontdlogos

e enfermeiro obstetra.

4.7 Grupos Funcionais

Acessar: Menu >> Outros Mddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Grupos Funcionais.
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Tipos de Qualificagio
Instituiches Qualificadoras
Ramais Telefonicos

Tipos de Informagbes
Complementares

Tipos de Afastamentos

Figura 13 — Tela Pesquisar Grupos Funcionais — Menu Grupos Funcionais.
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gl Pesquisar menu A Ola, Alexandre Figueiredo - 2000857 - @
AGHU - A sessio expira em: 00:58:52 Sair
i Outros Médulos ~ ) Painel Goral Grupos Funcionas
- Colaborador @
Ocupaces do Cargo Descrigio
‘Grupos Funcionais “
Conselhos Profissionais (% Pesquisar ¥ Limpar

E possivel realizar a pesquisa preenchendo os campos necessarios e, em seguida, pressionar o

botdo “Pesquisar”. O sistema retornard com os resultados da pesquisa e permite realizar a edicdo

de dados cadastrados através do icone “Editar” &

ﬁ .

“Excluir”

ou excluir um cadastro, através do icone

N3o corresponde a um cadastro obrigatdrio e sua repercussdo sera apenas na tela de cadastro

servidor.

L Painel Geral

Grupos Funcionais

Pesquisar Grupos Funcionais

Codigo

Descrigao

“A. Pesquisar ] [ # Limpar ] [ © Novo ]

Acodes

I n

Codigo

T 234
Ay

GRUPO DE TESTADORES

GRUPO DE PESQUISA

Descrigdo

Exibindo: 1 - 2 de 2 Registros

Figura 14 — Tela Pesquisar Grupos Funcionais — A¢do Editar.

4.8 Ocupagoes do Cargo

Informa o cargo do servidor e a descrigdo da fun¢do que ira exercer dentro daquela instituicdo.

Acessar: Outros Mdodulos >> Colaborador >> Cadastro >> Ocupages do Cargo.
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Para realizar a pesquisa, preencha os campos “Cddigo”, “Descricdo”, “Cargo” e “Situa¢do” e,

em seguida, pressionar o botdo “Pesquisar”.

L Ola, Alexandre Figueiredo - 2000857 - =

<>
St Q, Pesquisar menu
AGH U Asessdo expira em: 00:59:57 Sair

HE Outros Médulos ~ -
& Painel Geral Ocupagdes do Cargo

- Colaborador @

Cadastros
Codigo Descrigao
Vinculos
Ca
gos Cargo Situagio
Ocupagbes do Cargo *“ ¥ Selecione ~

Grupos Funcionais

Conselhos Profissionais # Limpar
Tipos de Qualificagao

Instituigbes Qualificadoras

Ramais Telefanicos

Tipos de Informagbes
Complementares

Tipos de Afastamentos

Figura 15 — Tela Pesquisar Ocupagdes do Cargo — Menu Ocupagdes do Cargo.

O sistema retornarad com os resultados da pesquisa e permite realizar a edicdo de dados

g i}

cadastrados através do icone “Editar” ® ou excluir um cadastro, através do icone “Excluir” = .

& Painel Geral Ocupacdes do Cargo

Pesquisar Ocupagdes do Cargo

Céodigo Descricdo

cargo Situacio

@ Selecione| ~

[‘;, Pesquisar ] [ ¥ Limpar ] [ © Novo ]

Agdes Cédigo Descrigio cargo Situagio | Informar CBO | Informar CNS
ﬁ 6 ADMINISTRATIVO 6 Ativo Nzo Néo
& II ENFERMEIRO 1 Ativo sim sim
7 i ESTUDANTE 4 Afivo. NZo Nio
SB s FISIOTERAPEUTA 3 Ativo sim sim
P74 i MEDICO 2 Ativo sim sim
SB s RESIDENTE 5 Ativo sim sim
Sl n TESTADORES i Afivo Ndo Ndo

10 v Exibindo: 1 -7 de 7 Registros

Figura 16 — Tela Pesquisar Ocupagdes do Cargo — Ag¢do Editar.

E possivel realizar um novo cadastro de cargo e sua descri¢do, através do botdo “Novo”.

Preencher os campos necessarios e, em seguida, pressionar o botdo “Gravar”.
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Figura 17 — Tela Cadastrar Ocupagdes do Cargo — Botdo Gravar.

IMPORTANTE: Os campos “Informar CBO” e “Informar CNS” devido ao desenvolvimento do

modulo faturamento, ndo apresentam funcionalidade pratica.

4.9 Cargos

Informa o cargo que o servidor ocupa na institui¢do.
Acessar: Menu >> Outros Mddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Cargos.

Para realizar a pesquisa, preencher os campos necessarios e, em seguida, pressionar botdo

“Pesquisar”.

v:‘ Q. Pasquisar menu L Ola, Aexandre Figueiredo - 2000857 - C3
AGHU Asessdo expira em: 00:59:57 Sak
- Y
i Outros Modulos ~
& Painel Gera Cargos
- Colaborador ®
Godigo Descricao Situagho
Selecione | ~
I';, Pesquisar ¥ Limpar

Figura 18 — Tela Pesquisar Cargos — Menu Cargos.

O sistema retornard com os resultados da pesquisa e permite realizar a edigdo de dados

N =
, , . r . , ’ . 1
cadastrados através do icone “Editar” ® ou excluir um cadastro, através do icone “Excluir” i .
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L3 Painel Geral Cargos

Pesquisar Cargos

Codigo

Descricéo

]

(S pescuinar | (3 timper | (@ ove )

Agdes Codigo

Descrigdo

ENFERMEIRO
ANALISTA DE TESTES
MEDICO
FISIOTERAPEUTA
ESTUDANTE
RESIDENTE

ADMINISTRATIVO

Situacdo

Selecione ~

Situacdo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo
Ativo

Ativo

Exibindo: 1 - 7 de 7 Registros

Figura 19 — Tela Pesquisar Cargos — Ag¢do Editar.

E possivel realizar um novo cadastro de cargo, através do botio “Novo”.

Preencher os campos necessarios e, em seguida, pressionar o botdo “Gravar”.

L Painel Geral

Cadastrar Cargos

Codigo

Cargos

*  Descrigio

Situagao *

Ativo v

Figura 20 — Tela Cadastrar Cargos — Botdo Gravar.

4.10 Vinculos

Informa o vinculo que o servidor possui na instituicao.

Acessar: Outros Modulos >> Colaborador >> Cadastros >> Vinculos.

Para realizar a pesquisa, preencher os campos necessarios e, em seguida, pressionar o botdo

“Pesquisar”.
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Q, Pesquisar menu
AG H U A sessdo expira em: 00:59:55 Sair
B Outres Moculos . & Painel Geral = Vinculos x
- Cu\aradcr . ®
s
Cadastros
N Cadigo Descrigdo Situagdo
N ‘“ Selecione =

Cargos
Ocupagdes do Cargo

Grupos Funcionais

Conselhos Profissionais

Tipos de Qualificagao

Instituigdes Qualificadoras
Ramais Telefnicos

Tipos de Informagbes
Complementares

Tipos de Afastamentos

Figura 21 — Tela Pesquisar Vinculos — Menu Vinculos.

O sistema retornarad com os resultados da pesquisa e permite realizar a edicdo de dados

i

cadastrados através do icone “Editar” ® ou excluir um cadastro, através do icone “Excluir” = .

& Painel Geral x  Vinculos =

Pesquisar Vinculos

Cadigo Descricdo Situacdo
Selecione ~

[ resquisar | [3 timear | [@ovs |

Agdo Cédigo Descrigio

1 EBSERH

M Editar uFce

I 3 TERCEIRIZADOS

JE 4 PRESTADORES DE SERVICOS

s s ESTATUTARIO - RJU

I s Fsm

o ess VINCULO - ESTUDANTE

Exige C. Atividade | Exige Ocupagdo Situagio
Sim N&o Ativo
Sim Nzo Inativo
sim Nzo Ativo
Sim Nzo Ativo
sim Nzo Ativo
Sim Nzo Inativo

Ativo.

Exibindo: 1 -7 de 7 Registros

Figura 22 — Tela Pesquisar Vinculos — Agdo Editar.

E possivel realizar um novo cadastro de vinculo, através do botdo “Novo”.

Preencher os campos necessarios e, em seguida, pressionar o botdo “Gravar”.
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& Painel Geral Vinculos
®
Codigo 7 *  Descrigdo *  Situacdo *
Ativo
Inf. dependente Exige término Gera maricula
Exige C. Atividade Exige Ocupagio Transfere Starh
Permite Duplos Exige CPF RG Gestdo Desempenho Necessita de Supervisdo
Emite Contrato Nro dias Admissdo
Titulo Masculino Titulo Feminino

Figura 23 — Tela Cadastrar Vinculos — Botdo Gravar.

IMPORTANTE - Campos que refletem em funcionalidades e/ou telas:
e “Gera matricula”: ao marcar este campo poderda gerar uma divergéncia de

informacdes, pois todo profissional sé inicia o trabalho mediante um cadastro que gera
sua matricula na instituicdo, e, marcando esta opc¢do ira gerar uma segunda matricula
automaticamente (do sistema) a este profissional — sugestdo: deixar desmarcado;

e “Exige C. Atividade”: estd relacionado aos custos (Menu>> Financeiro >> Custos >>
Centro de Atividades) e pode tornar obrigatério o preenchimento desse campo na tela
de cadastro de servidores.

e “Exige ocupacdo”: estd relacionado a tela de cadastro de servidor em pode tornar
obrigatério o preenchimento deste campo;

o “Permite Duplos”: deve ser marcada quando se deseja fazer mais de um cadastro de
um mesmo colaborador mantendo vinculo;

e “Necessita de Supervisdo”: importante quando se trata de um aluno e repercute

durante as consultas ambulatoriais;

5. ADMINISTRAR SERVIDORES

5.1 Pessoas — NOVO!!

Este item refere-se ao cadastro da pessoa fisica.

Acessar: Outros Modulos >> Colaborador >> Administrar Servidores >> Pessoas.
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1 Nutrigao v & Painel Geral Pessoas
i Outros Modulos ~ @
- Colaborador

Administrar Servidores Codigo Nome

Pessoas 'b

Servidores 1
4. Pesquisar ¥ Limpar

Dependentes

Centro de Atividade de
Aluagao

Graduagao
Informagbes

+ Configuracéo -

Figura 24 — Tela Pesquisar Pessoas — Menu Pessoas.

CPF

A pesquisa de Pessoas pode ser realizada através dos filtros: “Cédigo”, “Nome”, “CPF” e, em

seguida, pressionar o botao “Pesquisar”.

Caso o botdo “Pesquisar” seja pressionado diretamente, o sistema retornara todos os dados ja

& Painel Geral Pessoas
Ccédigo Nome CcPF
T, pesquear | (@ Cmpar ] (@ wows |
Agio codigo Nome Nome da Mie CPF
72 1274  ADELMO EFDABCD MARIAA D FCE A
) 108 ADEMAURI 84B8DA21 3A ADELINA 84B8DA21 3A
o CAFF932A CAFF932A
S 1674  ADILSONMARQUES CECILIATEMOREO 282.206.970-08
TEMOREO
L) 1086 ADRIANA 5ECB25631 3A 86E02 ANTONIA 5ECB25631 3A 86E02
’& 1766 ADRIANAGOMES FERREIRA o MARIAGOMES 052.464.797-65
- FERREIRA
2 1424 ADRIANE 6CAB14 43E68 VERA D1ASF 6CAB14 4388
v FICES4 FICES4
e 128 ADRIANO BAOAGZEB2 B2519B |\ 1 oo o
4BFFB L
78 1540 ADRIANO JESUS KOWALSKI  MAE DO KOWALSKI 043.802.771-00

___"" 00onooooom

Figura 25 — Tela Pesquisar Pessoas.

Data de Nascimento Usuario Criagio Usudrio Alteragdo I

ANA 8DA122 20FD 6B52A

! 1988 ECCE42DB - 18/09/2025 17:48

03/07/1976

CEROES CLAUDIA NASCIMENTO
RENAUT - 03/06/2025 10:59

09/08/1974

2410511584 FRANCILUZIA TORRES - CLAUDIA NASCIMENTO

16/07/2025 15:34 RENAUT - 05/11/2025 10:16

06/10/1976

31/07/1980

12/12/2022

Exibindo: 1 - 10 de 973 Registros

Para realizar o cadastro de uma nova Pessoa, pressione o botdo “Novo”.
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L Painel Geral Pessoas

Pesquisar Pessoas

Cadigo Nome

]

CPF

[';L Pesquisar ] [ # Limpar ] [ [+] Novovlllj

Figura 26 — Tela Pesquisar Pessoas — Botdo Novo.

O sistema retorna com a tela de Dados Pessoais. Preencher os campos necessarios e, em

seguida, pressionar o botao “Gravar”.

L Painel Geral Pessoas
Cadigo Nome da Pessoa * Nome Social
Nome da Mae *  Mae desconhecida
Nome do Pai Pai desconhecido Sexo * RacgalCor
Selecione = Selecione
Estado Civil Data de Nascimento 7 *  Nacionalidade *
Selecione -

(o] (=]

Grau de Instrugéo Nome usual E-mail Particular
Selecione
Nro Identidade Complemento Orgaa Emissor UF Data de Emissao

CPF PIS/PASEP

DDD Telefone Residencial Ramal
DDD Telefone Celular
DDD Pager BIP

Pais *

« Gravar

Figura 27 — Tela Dados Pessoais.

(2]

(=] (=]

Cadigo PAC ou Prontuario CTPS Série Titulo Eleitoral

Zona

*  Género

Selecione

Secgdo

‘ @ Cancelar
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IMPORTANTE: Foram acrescentados novos campos na tela de Dados Pessoais — NOVO!

1. Nome social - nome que a pessoa se identifica socialmente;

Nome Social

2. Opcao para informar “Mae desconhecida” e “Pai desconhecido”;

Nome da Mae

Nome do Pai

3. Identificacdo de raca/cor;
Raca/Cor *
Selecione
¥

Selecione
Branca
Preta
Parda
Amarela
Indigena

Sem informagdo

4. ldentificacdo de género;
Género
Selecione
Selecione @
Cisgénero
Transgénero

Nao-binario

5. Documentos;

Nro Identidade Complemento Orgao Emissor UF

2]

CPF PIS/PASEP Cadigo PAC ou Prontuario CTPS

e caso tenha nacionalidade “Brasileiro” o sistema torna

automaticamente;

*

Pai desconhecido

Data de Emissao

[m

[2]

o

Mée desconhecida

Série

Zona Secdo

esses campos obrigatdrios
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Nro Identidade 7 *  Complemento Orgao Emissor 7 *  UF *  Data de Emissao
E L2} o
CPF *  PISIPASEP Cadigo PAC ou Prontuario CTPS Série Titulo Eleitoral Zona Secao

(2]

e se a nacionalidade for “Americano” por exemplo, o sistema disponibiliza a tela
“Imigrantes/Estrangeiros” automaticamente;
Imigrantes/Estrangeiros

Namero do Passaporte  Pais Emissor Data de Emissao do Passaporte  Data de Validade do Passaporte

Data de Entrada no Brasil Data de Naturalizagao Portaria

Carteira de Registro Nacional Migratério
E Lo

Ap0s inserir todos os dados necessarios dos dados pessoais e pressionar o botdo “Gravar”, o

sistema retorna com uma mensagem: “Pessoa incluida com sucesso”.

& Painel Geral Pessoas
p——
Cadigo Nome
Pessoa incluida com sucesso.
A. Pesquisar # Limpar l [ © Novo l
Agéo Cédigo Nome Nome da Mae CPF Data de Nascimento Usuério Criagéo Usudrio Alteragdo I
ANA 8DA122 20FD 6B52A
o & 1274 ADELMO EFD ABCD MARIAAD FCEA 15/03/1988 ECCB42DB - 18/09/2025
17:48
ADEMAURI 84B8DA21 3A ADELINA 84B8DA21 3A
o Y% Cirresea C1FF932A pasarare
R CLAUDIA NASCIMENTO
o &L 1674 LI QUES CECILIA TEMOREO 282.206.970-08 09/10/1867 RENAUT - 03/06/2025
TEMOREO 10:59

Figura 28 — Tela Pesquisar Pessoas — Mensagem de sucesso.

IMPORTANTE: Cabe destacar que, apds o sistema disponibilizar a mensagem de sucesso, é
possivel visualizar o nome do usudrio que realizou o cadastro, e caso algum colaborador realize

alguma alteragao neste cadastro, o sistema identifica o usudrio que realizou as alteragdes. Observe

as colunas “Usudrio Criagdao” e “Usuario Altera¢do”.
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& Painel Geral Pessoas
Agdo Cédigo Nome Nome da Mae CPF Data de Nascimento Usuario Criagao Usuario Alteragao .
i 17es ':EEQQAGOMES E:E"RM:‘E':‘RT'AGOMES 052,464 79765 2410511984 :;.;;I;g:l;il::;ORRES- e

10:16

Figura 29 — Tela Pesquisar Pessoas — Usudrio de Criagdo/Alteragéo.

Apbs realizar o cadastro com sucesso, o sistema disponibiliza possiveis acdes: “Editar” e

“Servidor”.

5.1.1 Agdo Editar - NOVO!!

Pressione o icone da acdo “Editar”.

& Painel Geral Pessoas

Cédigo Nome CPF

A. Pesquisar l l # Limpar l l © Novo l

Agdo Codigo Nome Nome da Mae CPF Data de Nascimento Usuario Criagédo Usuario Alteragédo I

W 1000 8602 86802 UvIUol 1914

CLAUDIA NASCIMENTO

ADRIANA GOMES DILMA MARIA GOMES FRANCILUZIATORRES -

of & 1766 FERREIRA FERREIRA 052.464.797-65 24/05/1984 16/07/2025 15:34 I:OE:Q:UT - 05/11/2025
ADRIANE 6CAB14 VERA D1A3F 6CAB14

o 1424 43E8B FICE54 43E8B FICE54 061011976

Figura 30 — Tela Pesquisar Pessoas — icone Editar.

Ao abrir a tela de “Dados Pessoais”, no final da pagina se encontra o botdo “Histdrico”.

Enderego
Pais * CEP Municipio UF N&o Localizei o Enderego
2] )
Logradouro Numero Complemento
Bairro Tipo *
Comercial

Figura 31 — Tela Dados Pessoais — Botdo Historico.

IMPORTANTE: NOVO!!
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O botdo “Histérico”, tem a finalidade de salvar os histéricos de alteragdes do CPF. Este botdo

encontra-se DESABILITADO, mas caso o usudrio realize alguma ALTERACAO, o sistema

disponibilizara a tela “Confirmar” para que seja inserida uma justificativa desta mudanca. Insira a

justificativa e, em seguida, pressione o botdo “Confirmar”.

CJ Painel Geral = Pessoas =

A Para ateragio do CPF. & necessario informar a justificativa

teste justificativa)|

230 caracteres restantes.

Figura 32 — Tela Dados Pessoais — Botdo Confirmar Justificativa.

O sistema retorna com uma mensagem: “Pessoa alterada com sucesso”.

) Painel Geral »  Pessoas x
*®
Pesquisar Pessoas
7 CPF
0 Pessoa alterada com sucesso.

| agio | coao | Nome ‘Nome da Mae CcPF | Data de Nascimento Usudrio Criagdo Usudrio Alteragao

@ 1086 A 86E02 ANTONIA -

S% 766 ADRIANA DILMA Se300 1023 P ::A:ulmmmm!mmnzs m:&ummunmA

Figura 33 — Tela Pesquisar Pessoas — Mensagem de sucesso.

Ao retornar a tela de dados pessoais, o botdo “Histdrico” ficara habilitado.
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CPF 7 % PISPASEP 7 Coaigo PAC ou Prontudne ©  CTPS 7 séne 7 TheoEetors 7 Zona 7 Secla 7
BRA mmE' E] E]
Logradoura E| Nimero Complemento.
(@ carce ]

Figura 34 — Tela Dados Pessoais — Botdo Histdrico.

Ao pressionar o botdo “Historico”, o sistema disponibiliza uma melhoria de rastreabilidade na
tela “Histdrico de alteragdo de CPF”, informando quais dados foram alterados, qual servidor
realizou essa alteragdo e por qual motivo na coluna “justificativa”.

Isso ocorre apenas com os dados de CPF por ser um campo VALIDADOR e SENSIVEL.

& Painzl Geral »  Pessoas x

Figura 35 — Tela Dados Pessoais — Historico de Alteragdo de CPF.

5.1.2 Agao Servidor

Pressionar o icone “Servidor”.
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L3 Painel Geral Pessoas
L. Pesquisar | [ Limpar | [ © Nove
Agio Codigo Nome Nome da Mae CPF Data de Nascimento Usuario Criagio Usuario Alteragao l

1emunEy RENAUT - VU 2u29 1U. 29

ADRIANA 5ECB25831 3A

ANTONIA 5ECB25831 3A

& & 1086 86E02 86E02 09/08/1974
Sy SN DUMAOOS e s L o Ao
S IF\;)CRE\;::E BCAB14 43E8B :IgsBAkE'Eé‘Iggf-EFﬁiCAEW 4 0611011976
& 328 :g:::: :)Ell';gAOZEB2 NILMA B2519B 4BFFB 31/07/1980
g 1540 ngﬁrsoxfsus MAE DO KOWALSKI 043.802.771-00 12/12/2022
peie) 520 :E:A%:;ASF% EFSEBBA :Sgl;g:g EFSEBBA 14/0711990
ca o [Ersumeemn wescuore

" 0O0800000omn |

Figura 36 — Tela Pesquisar Pessoas — Agdo Servidor.

Exibindo: 1 - 10 de 974 Registros

Este icone de “Servidor” * possui as mesmas funcionalidades do Menu: Outros Médulos >>

Colaborador >> Administrar Servidores >> Servidores.

L Ola, Alexandre Figueiredo - 2000857 - [C ]

Q. Pesquisar menu

‘Q‘i
AGHU

M Nutrigdo ~

A sessio expira am’ 00:69:50 Sair

Servidores

&2 Painel Geral

& Outros Modulos ~ @

Pesquisar Servidores

- Administrar Servidores Pessoa Lagin

= Colaborador

Pessoas

Vinculos Matriculas Situacéo

(=]
e [E] Selecions
Centro de Afividade de C Afividade Lotacio C. Atividade Atuacio
fee (=] (2]
Graduagio

Informagdes
Complementares

Cadastros
Pesquisas
+ Configurag3o

Tipo Remuneracio

Selecione  ~

Ocupacio

B

Vinculo Préximo de Expirar

4. Pesquisar | [ # Limpar

+ Restrigdes

+ Ajuda e

Figura 37 — Tela Pesquisar Servidores — Menu Servidores.

5.2 Servidores

A pesquisa de Servidores pode ser realizada através de filtros. E necessario preencher os
campos com os dados e/ou selecionar uma op¢do e, em seguida, pressionar o botdo “Pesquisar”.
Caso o botdo “Pesquisar” seja pressionado diretamente, o sistema retornara todos os dados ja

cadastrados.
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& Painel Geral Pessoas

Pesquisar Servidores.

Pessoa Login
1765 ADRIANA GOMES FERREIRA

Vinculos Matriculas Situacéo Tipo Remuneracéo

|
C. Atividade Lotacdo C. Alividade Atuacdo

Ocupagio

Vinculo Proximo de Expirar

['s. Pesquisar I [ # Limpar l [ © Novo l
Agio Vinculo:  Matriculas Cédigo Nome Usuario
ey ADRIANA GOMES
JEHO 1 1316581 1766 e

Figura 38 — Tela Pesquisar Servidores.

O sistema disponibilizard possiveis agoes:

“Informagdes complementares”.

5.2.1 Editar - NOVO!!

Pressionar o icone “Editar”.

G Painel Geral Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa Login
1766 ADRIANA GOMES FERREIRA
Situagio Tipo Remuneracéo

vinculos Matriculas

\

€. Atividade Lotagdo

0

C. Atividade Atuago
)

2]

Ocupacio

[

Vinculo Proximo de Expirar

i pesquisar | [ # Limpar | [ © Nove
Agiio Vinculc  Matriculas  Cédige Nome Usuirio
1316581 1766 ADRIANA GOMES FERREIRA

-

Figura 39 — Tela Pesquisar Servidores — Agdo Editar.

C. Atividade
Lotagio

ADRIANAFER 6

C. Atividade
Lotagéo

ADRIANA FE &

C. Atividade
Atuagio

“Editar”,

C. Atividade
Atuagio

Ocupar  Situagio

1

& Voltar

Ocupagi  Situagio Usuario Criagio Usuario Alteragio
1 Al FRANCILUZIA. TORRES - FRANCILUZIA.TORRES -
va 16/07/2025 15:35 05/11/2025 15:23
“" ~ ” “ H =177
GraduacgdOes”, “Editar Perfil” e

Ativa

& voltar

Usuirio Criagie Usuario Alteragio

FRANCILUZIA TORRES -
05/11/2025 15:23

FRANCILUZIA TORRES -
16/07/2025 15:35

O sistema permite realizar a edi¢do e/ou inclusdo de dados nos campos.
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&4 Painel Geral Pessoas
©)

Caédigo Login

1766 |ADRIANA GOMES FERREIRA | snRiANA FERREIRA  ADRIANA FERREIRA I_,‘

Inicio do Vinculo * Fim do Vinculo Situacdo Situacdo do servidor

01/06/2025 I?] \TJ Preceptor/Protessor

C. Atividade Lotagio *

5 |DIVISAO MEDICA u

C. Alividade Atuacdio Unidade Funcional Atuagdio * Unidade Funcional Atuacdio Secundaria

{ 2 } 4 ENFERMARIA DE GIRURGIA\ 7 ]

Ocupagio

1 Memcol__‘

Grupo Funcional

(=]
Selecione [i]
[ « Gravar [ Histérico @ caneelar

Figura 40 — Tela Cadastrar Servidores — Botdo Historico.

IMPORTANTE - CAMPOS QUE BUSCAM INFORMAGOES MEDIANTE CADASTROS PREVIOS.

OrientagGes para Preenchimento: Campos com Dependéncias

Para garantir a integridade dos dados no sistema AGHU, é fundamental observar que diversos
campos nao permitem o preenchimento livre, pois dependem de informagbes registradas
previamente em outros médulos ou telas de configuragao.

No que diz respeito a lotagdo e atuagdo do colaborador, os campos de Vinculos (conforme
detalhado no item 4.10) e Ocupagdo (item 4.8) exigem que seus respectivos cadastros tenham sido
concluidos anteriormente em suas telas especificas. Da mesma forma, o campo de Grupo Funcional
utiliza as informacgdes registradas na tela de ocupacdo, detalhada no item 4.7.

Para a gestdo de custos e areas fisicas, os campos de Centro de Atividade de Lotac¢do e Centro
de Atividade de Atuag¢ao buscam dados diretamente do mddulo Financeiro > Custos.

Ja as informacgOes referentes a Unidade Funcional de Atuac¢do (tanto a principal quanto a
secunddria) sdo integradas a partir do mddulo de Internagdo, onde as unidades devem estar

previamente configuradas.
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Quanto ao acesso ao sistema, o campo de Login requer uma etapa especifica de seguranga: o
usudrio deve ser criado primeiro no Active Directory (AD) e, em seguida, importado através da tela

de Configurag¢do > Acesso > Usuario, seguindo os procedimentos descritos no item 6 deste manual.

IMPORTANTE - Foram incluidos novos campos e/ou funcionalidades - NOVO!!

e Campo - Situagdo do Servidor;

Campo criado que reflete na funcionalidade de preceptoria.

Para profissionais da drea da saude, deve ser preenchido conforme a situagdo do profissional
atuante: Aluno quando o profissional estiver na condigdo de aluno, Preceptor/professor para
profissionais que atuam na preceptoria e/ou supervisdo de alunos, Residente para profissionais
gue estdo realizando residéncia na instituicdo. Para profissionais que ndo atuam em nenhuma das

condicbes acima, ou para um profissional que ndo é da drea da salude, ndo deve selecionar

nenhuma opg¢édo (ndo selecionar uma opgao).

O sistema possui uma medida de seguranga em que apenas o preceptor consegue visualizar as

pendéncias do aluno.

Situac&o do servidor

Selecione
Selecione E

Residente
Preceptor/Professor
Aluno di

e Campo - Unidade Funcional Atuagdo (obrigatorio);
Funcionalidade que traz seguranga quanto a permissdo de acesso ao prontudrio, pois limita o
acesso do profissional apenas na sua unidade de atuagdo, ou seja, ao setor em que ele esta lotado
para atuar (significa que o profissional possui um limite de acesso aos prontuarios, podendo apenas

ter acesso aos prontuarios dos pacientes que estdo nesta unidade funcional).

Unidade Funcional Atuacéo *
4 [ENFERMARIA DE CIRURGIA

e Campo - Unidade Funcional Atuagao Secundaria;
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Sao as unidades secundarias em que o profissional esta autorizado a atuar e a ter acesso ao

prontudrio dos pacientes.

Unidade Funcional Atuacio Secundaria

i
U]

IMPORTANTE: Ao final da pdgina, serdo disponibilizados dois botbes: “Histérico” e “Gravar”.

e Campo - Login;
Por ser um dado sensivel, o sistema ird registrar alteracdo feita no campo login, ou seja, ao

trocar o usudrio, o sistema registra no historico essa alteragao.

e Botdo Historico;
O botdo “Histérico” tem a finalidade de salvar os histdricos de alteracao feitos em relacao
a troca do usudrio. Assim, encontra-se DESABILITADO e ficard HABILITADO mediante alteracdo do
login.
Ao alterar o usudrio do colaborador, o sistema disponibilizard a tela “Confirmar” para que seja

justificada a mudanga de login. Insira a justificativa e, em seguida, pressione o botdo “Confirmar”.
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& Painel Geral =

Servidores x

Confirmar

‘ Para alteracio do usudrio, & necessdrio informar a justificativa.

250 caracteres restantes.

Confirmar

Figura 41 — Tela Cadastrar Servidores — Campo “login”.

Ao pressionar o botdo “Histdrico”, é possivel verificar o historico das alteragdes realizadas. Sdo

informados o usudrio alterado, quem realizou, a alteragdo e a justificativa.

& Painel Geral x  Pessoas x

Codigo Nome da Pessoa Nome Social

1766 ADRIANA GOMES FERREIRA

Historico de Alteragdes de Usuirio

Data/Hora Registro Usuario Alterado Justificativa

Figura 42 — Tela Histérico — Histdrico e alteragdes do usudrio.




[ |
SUS mNl
-I

H

HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do
Documento:

MANUAL

MA. CDSI.03— Pagina 35 de 48

Titulo do
Documento:

OUTROS MODULOS

Emissao:
27/07/2026
Versao: 1.1

Proxima revisdo:
27/04/2028

5.2.2 Graduagdes — NOVO!

Pressionar o icone “Graduacées”.

& Painel Geral Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa
1765 ADRIANA GOMES FERREIRA

Login

Matriculas

a

C. Atividade Lotacdo

situacdo

Vinculos

C. Atividade Atuacdo

Ocupacio

vinculo Préximo de Expirar

[\ Pesquisar H # Limpar HONovo ]

Agdo Vinculc  Matriculas  Codige Nome

JEREO 1 1316581 1766
\hemduagﬁes

ADRIANA GOMES FERREIRA

Tipo Remuneragdo

C. Atividade

Usuario =
Lotagdo

ADRIANAFE 6

Figura 43 — Tela Pesquisar Servidores — icone Graduagdes.

C. Atividade
Atuagao

Ocupar

1

Situagdo

Ativa

O sistema disponibilizara possiveis agdes: “Editar” e “Excluir”.

e Editar - pressionar o icone “Editar”.

o Painel Geral x  Pessoas
Pesquisar Graduagbes do Servidor
Vinculos Matriculas
1316581 ADRIANA GOMES FERREIRA
Ano
Agdes Curso
¢ inicio

2008

'l TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
=
editar

Conselho
Ano fim  Semestre

Profissional
2012

UF

Concluida 56751

situagio

Nro
Reg

Conselho

& voitar

Usudrio Criagio Usuario Alteragio

FRANCILUZIA TORRES -
16/07/2025 15:35

FRANCILUZIA TORRES -
05/11/2025 15:23

& vortar

Instituigio

ACADASTRAR

Exibindo: 1- 1 de 1 Registros

Figura 44 — Tela Pesquisar Graduagdes de Servidor — icone Editar.

O sistema permite a altera¢do ou inclusdo de dados. Em seguida, pressionar o botdo “Gravar”.
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& Painel Geral Servidores
@
Vinculos Matriculas Nome Pessoa
Curso *  Situacio *  Anoinicio 7 *  Anofim *  Semesire Instituicio *  Conselho Profissional  UF *  Nro Reg Conselho *
3 EMFERMAGEMD ST 1997 2004 1 ACADASTRARD o GOIAS 123854

Figura 45 — Tela Cadastrar Graduagdo do Servidor — Botdo Gravar.

IMPORTANTE - CAMPOS QUE BUSCAM INFORMAGOES MEDIANTE CADASTROS PREVIOS.

Qualificag6es e Conselhos Profissionais:

O registro de qualificacbes também segue uma hierarquia de dependéncias que deve ser

respeitada. Para selecionar uma Instituicao, os dados devem ter sido inseridos previamente na tela

correspondente (item 4.4). Da mesma maneira, a selegdo de um Curso s6 sera possivel se ele ja

estiver registrado na tela de Tipos de Qualificagdo (item 4.5).

No caso do Conselho Profissional, o processo exige atencao redobrada por possuir duas etapas:

primeiro, é necessario realizar o cadastro na tela de Conselhos Profissionais (item 4.6); apds essa

etapa, deve-se obrigatoriamente realizar a vinculagdo desse conselho ao tipo de qualificagdo

correspondente na tela de Tipos de Qualifica¢do, conforme as instrugées do item 4.5.

IMPORTANTE - NOVO!!

Para os cursos e/ou graduacdes que possuem conselho, o sistema agora traz o campo: “UF”,

de forma a permitir a inclusdo da unidade federativa do conselho no qual o colaborador possui

registro ativo.

e  Excluir - pressionar o icone “Excluir”.
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&J Painel Geral x  Pessoas x
* @
Pesquisar Graduagdes do Servidor
Vincules Matriculas
Pesquisar H Limpar ”orlevo ]
Agbes Curso ::::: Ano fim  Semestre :;':;'; ‘:lal UF situagdo :::; Instituicio
67 i TECNOLOGIADA INFORMAQKO 2008 2012 ES Concluida 56751 ACADASTRAR
n Exibindo: 1 - 1 de 1 Registros e

Figura 46 — Tela Pesquisar Graduagdes do Servidor — icone excluir.

Antes de realizar a exclusdo de uma graduacgdo de servidores, o sistema disponibiliza uma tela
de confirmagdo de exclusdo. Se realmente desejar realizar a exclusdo dos dados, é necessario

pressionar o botdo “Sim”.

(3 Painel Geral x  Pessoas x

Confirmacao de exclusdo x

A
Este registro esta prestes a ser excluido e ndo podera mais
ser revertido. Deseja excluir?

Figura 47 — Tela Pesquisar Graduagdes do Servidor — Confirmagdo de exclusdo.

5.2.3 Editar Perfil - NOVO!!
IMPORTANTE - Melhoria de funcionalidade ja existente!

A tela de inclusdo/exclusdo de perfis foi incorporada na tela de cadastro de servidores e trouxe
seguranca da informac¢do com dupla confirmagao.
Para a realizacdo de alteragdo, inclusdo e/ou exclusdo de perfis de um servidor, pressione o

I"

icone “Editar Perfi




SUS mN HUBR

|
- HOSPITAIS UNIVE

ASIL»

RSITARIOS FEDERAIS

Tipo do
Documento:

MANUAL MA. CDSI.03— Pagina 38 de 48

Emissao:

Titulo d 3
o 9o OUTROS MODULOS 27/07/2026

Proxima revisdo:

Documento: — 27/04/2028
Versao: 1.1
& Painel Geral Pessoas
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1766 | ADRIANA GOMES FERREIRA

Vinculos Matriculas Situagdo Tipo Remuneraco
C. Atividade Lotagio C. Atividade Atuagio
Ocupacgio

Vinculo Préximo de Expirar

(. Pesquisar | [ # Limpar | [ @ Novo |
- . . P . C. Atividads C. Atividads " N "
Agio Vinculc Matriculas  Cédige Nome Usudrio ividade vidade 5 cupa  Situagio Usuirio Criagio
Lotagio Atuagio
= " FRANCILUZIA. TORRES -
JREO 4 1316581 1766  ADRIANAGOMES FERREIRA  ADRIANAFE 6 1 Ativa ot Anas
Editar Perfi

Figura 48 — Tela Pesquisar Servidores — [cone Editar Perfil.

O sistema disponibilizarad o botdo “Adicionar” e o icone de agdo “Excluir”.

& Painel Geral Pessoas

Nome do perfil Protocolo *

Agdes Nome Descrigdo

@ Voltar

Usuario Alteragio

FRANCILUZIA TORRES -
05/11/2025 15:23

Situagao
ﬁ MEDO1 Profissionais de medicina, com registro no Conselho Regional de Medicina - professores, residentes e médicos contratados ou cedidos por Ativo
o6rgéos publicos para 0 p i no HU
['f CAD_FATURAMENTO_GC (ESPERANTO) Profissional Gestor do médulo de FATURAMENTO com perfil para incluir, alterar ou remover. Ativo
) CAD_FATURAMENTO_SIGTAP Perfil com permissao somente de atualizar os dados a partir das tabelas SIGTAP Ativo
=] Profissional Administrador Geral do Faturamento de Ambulatorio. Profissionais concursados habilitados para desenvolverem atividades
i Apm21 Ativo

gerenciais relacionadas ao faturamento das contas dos pacientes SUS.

Figura 49 — Tela Dados de usudrio.

e Botdo Adicionar — antes de adicionar um novo perfil e sua descricdo, o si
gue o usuario insira as suas credenciais de acesso ao sistema AGHU (us

de acesso) para confirmar a agdo (dupla confirmacgao).

[ & voitar

stema solicita

uario e senha
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Confirmagdo da agéo

4 Insira suas credenciais de acesso aoc AGHU
para confirmar a acéo:

‘ CLAUDIANASCIMENTO

Figura 50 — Tela Confirmagdo de agdo — Botdo confirmar.

e Acdo Excluir — para realizar a exclusdo de um perfil, pressionar o icone de agdo

“Excluir”.

Dados do usudeio

* ®

Figura 51 — Tela Perfis — icone de agdo excluir.

Antes de realizar a exclusdo, o sistema disponibiliza uma tela de confirmacdo de exclusao.

Pressionar o botdo “Sim” para concluir a exclusao.
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Confirmagio de exclusio

a
Este registro ests presies a ser exchuido & nio poders mais
sef revertido. Deseja exciuir?

Figura 52 — Tela Perfis — Confirmagéo de exclusdo.

Ao pressionar o botdo “Confirmar” o sistema solicita que o usuario insira as suas credenciais

de acesso ao sistema AGHU (usudrio e senha de acesso) para confirmar a agdo (dupla confirmagao).

Confirmagdo da agio

A Insira suas credenciais de acesso aoc AGHU
para confirmar a ac&o:

CLAUDIA NASCIMENTO

Figura 53 — Tela Confirmagdo de ag¢do — Botdo Confirmar.

IMPORTANTE: Para seguran¢a da informac¢do, o sistema ndo permite que o proprio

colaborador, mesmo com o perfil super, faca inclusdo ou exclusdo de perfil para si mesmo.

5.2.4 Informag¢6es Complementares

Para incluir mais informacdes sobre o servidor, pressionar o icone de “InformacsGes

Complementares”.
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1765 ADRIANA GOMES FERREIRA
Vinculos Matriculas Situagdo
C. Atividade Lotacio C. Atividade Atuagio

Ocupacao

Vinculo Préximo de Expirar

Tipo Remuneracio

[‘:5 Pesquisar ] [ # Limpar I [ © Novo ]
Agdo Vinculkk  Matriculas codige Nome Usuario ¢ A"v"iade
Lotagio
o L—éii 4 1 1316581 1766 ADRIANA GOMES FERREIRA ADRIANAFE 6
“Inm rmagdes Complementares

C. Atividade

Ocupar  Situagdo
Atuagio = g

Usuario Criagdo

FRANCILUZIA TORRES -
16/07/2025 15:35

1 Ativa

Figura 54 — Tela Pesquisar Servidores — icone Informagdes Complementares.

O sistema permitird possiveis agdes: botdo “Novo”, “Editar” e “Excluir”.

& Painel Geral Pessoas
Situacdo
Matricula ‘Cadigo do vinculo
Pessoa

1765 ADRIANA GOMES FERREIRA

CPF
54630813023  ADRIANA GOMES FERREIRA

Acdo Tipo Descricdo

i 2 CBOPRINCIPAL
&'fi 3 SEGUNDO CBO

&0 7 CARTAO SUS (CNS)

Conteado
225120
413115
708406770443364

Descrigdo CBO

MEDICO CARDIOLOGISTA

AUXILIAR DE FATURAMENTO

Exibindo: 1 - 3 de 3 Registros

Inicio
01/01/2024
05:00

23/11/2016
00:00

01/01/2025
06:00

& voitar

Usuario Alteragao

FRANCILUZIA TORRES -
05/11/2025 1523

Fim

Situagdo

Ativo
Ativo

Ativo

Figura 55 — Tela Pesquisar Servidor.

e Botdo Novo — para realizar um novo cadastro de informag¢des complementares de um

servidor.
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D Painel Geral Pessoas
@
Matricula Cédigo do vinculo  Nome
Tipo *
I
(2]
Inicio *  Fim

ey

Figura 56 — Tela Manter Informag¢bes Complementares de Pessoa — Botdo Gravar.

e Editar — para alterar e/ou incluir novos dados. Pressionar o icone “Editar”.

L2 Painel Geral Pessoas

Matricula Cadigo do vinculo

Pessoa
1765 ADRIANA GOMES FERREIRA

CPF
54630813023 | ADRIANA GOMES FERREIRA

Agdo Tipo Descrigido
@ﬁ 2 CBO PRINCIPAL
Fa) 3 SEGUNDO CBO
o 7 CARTAO SUS (CNS)

Conteddo
225120
413115
708406770443364

Descrigdo CBO

MEDICO CARDIOLOGISTA

AUXILIAR DE FATURAMENTO

Exibindo: 1 - 3 de 3 Registros

Inicio Fim Situagdo
oy
gﬁfsy?mﬁ Afivo
oy

Figura 57 — Tela Pesquisar Servidor — [cone de A¢do Editar.

Apds a inclusdo / alteracdo dos dados, pressionar o botdo “Gravar”.
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L Painel Geral Pessoas

Manter Informacdes Complementares da Pessoa

Matricula Cddigo do vinculo  Nome
Tipo

2 CBO PRINCIPAL

Cbos *
225120  MEDICO CARDIOLOGISTA

Inicio *  Fim

01/01/2024 05:00 E

&y

Figura 58 — Tela Manter Informagbes Complementares da Pessoa — Botdo Gravar.

e  Excluir — para realizar a exclusdo de um item ja cadastrado. Pressionar o icone de acdo

“Excluir”.

&2 Painel Geral Pessoas

Pesquisar Servidor

Situacdo

Matricula Cédigo do vinculo

Pessoa
1766 ADRIANA GOMES FERREIRA

CcPF
54639813023 | ADRIANA GOMES FERREIRA

Agao Tipo Descrigao
& i 2 CBO PRINCIPAL
s 3 SEGUNDO CBO
% 7 CARTAO SUS (CNS)

Conteudo
225120
413115
708406770443364

10 v

Descrigao CBO

MEDICO CARDIOLOGISTA

AUXILIAR DE FATURAMENTO

Exibindo: 1 - 3 de 3 Registros

& voltar

Inicio Fim Situagio
01/01/2024
05:00 Afvo
231112016 Ativo.
00:00
01/01/2025
Ativo
06:00

Figura 59 — Tela Pesquisar servidor — A¢do Excluir.

O sistema disponibilizard uma tela de confirmagdo de exclusdo. Pressionar o botdo “Sim”.
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LI Painel Geral »x  Pessoas x

Confirmacao de exclusio x
A

Este registro esta prestes a ser excluido e néo podera mais

ser revertido. Deseja excluir?

Figura 60 — Tela Pesquisar Servidor — Confirmagdo de exclusdo.

5.3 Dependentes

E possivel realizar uma pesquisa referente aos dependentes através dos filtros “Vinculos”,

“Matriculas” e “Pessoa” e, em seguida, pressionar o botdo “Pesquisar”.

Acessar: Outros Mddulos >> Colaborador >> Administrar Servidores >> Dependentes.

AGIﬁJ «  Q, Pesquisar menu

N Nutigao v [0 Painel Geral »  Dependentes x
#i Outros Modulos ~
-
- Administrar Servidores Vinculos 7 Malriculas ?
P
Servidore: Pessoa ?
Dependentes ,h @

+ Pesquisas

1 Ola, Aexandre Figusiredo - 2000857 C3

Asassio expira em: 00:69:56 Sair

* @

Figura 61 — Tela Pesquisar Dependentes — Menu Dependentes.

5.4 Centro de Atividade de Atuagao

E possivel realizar uma pesquisa referente ao Centro de Atividade de Atuacdo, através dos

filtros “C. Atividade Lotag¢do”, “Vinculos”, “Matriculas”, “Nome”, “C. Atividade Atua¢do” e, em

seguida, pressionar o botao “Pesquisar”.
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AG"T[’ Q, Pesquisar menu
~ e

1 Nutrigao v 2 Painel Geral Centro de Atividade de Atuagio

2 Outros Modulos ~

- Colsborador Pesquisar Centro de Atividade de Atuagio do Servidor
C. Afividade Lotacéio hd
Vinculos Matriculas Nome

Dependentes

Centro de Atividade de
Atagio

Graduagao

C Atwvidade Atuacéo

(2]
4 Pesquisar | | # Limpar

Informagdes:
Complementares
Cadasiros
Pesquisas

1 Ola, Alexandre Figueiredo - 2000857

g

A sossh0 expira em’ 00:69:53 Sair

Figura 62 — Tela Pesquisar Centro de Atividade de Atuagdo do Servidor — Menu Centro de Atividade de Atuagdo.

O sistema retorna com o resultado da pesquisa e a agdo “Editar”.

& Painel Geral

Pesquisar Centro de Atividade de Atuago do Servidor

C. Atividade Lotagio
4 |AGHU CADASTRO

Centro de Atividade de Atuacio

Vinculos Matriculas Nome
C. Alividade Atuacio
Agées  Vinculos Matriculas Nome Inicio do Vinculo

1 2000140 AGHU 211092018
2000142 AGHU 20/0972018
& N 17626242 JOAO F59FB5D8 041012023
& 1 23454566 RAFAEL FD4CCF1 06/01/2023
& 3 2000808 VERASEFTB 06/03/2023.
& 3 2000818 CHENALE 01/05/2016
& 955 9999995 MARIA RACHEL 2510372021

Fim do Vinculo
21/09/2018

20/09/2018

CClotagdo  CCAtuagdo Descrigio

1
1
1
1
1
1 30 LABORATORIO
1

Figura 63 — Tela Pesquisar Centro de Atividade de Atuagdo do Servidor — A¢do Editar.

Ao pressionar o icone “Editar”, selecione uma opgao do campo “C. Atividade Atuacdo” e, em

seguida, pressione o botdo “Gravar”.
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3 Painel Geral = Centro de Atividade de Atuacéo x

Manter Centro de Atividade de Atuag3o do Servidor

Vinculos Matriculas Nome
Centro de Atividade de Lotagdo  Descricdo

C. Atividade Atuagio

Figura 64 — Tela Manter Centro de Atividade de Atuagdo do Servidor — C. Atividade Atuagdo.

O sistema retorna com a mensagem: “Centro de Atividade de Atuagdo alterado com sucesso.”

& Painel Geral x  Centro de Atividade de Atuacko x

Pesquisar Centro de Atividade de Atuagio do Servidor e G

C. Atividade Lotacdo
1 AGHU CADASTRO ¥ centro de Atividade de Atuagio alterado com sucesso.

Vinculos Matriculas Nome

C. Atividade Atuacdo

Figura 65 — Tela Pesquisar Centro de Atividade de Atuagdo Servidor — Mensagem de sucesso.

5.5 Graduacao

Para realizar a pesquisa referente a Graduagao, preencher os campos necessarios e, em

seguida, pressionar o botao “Pesquisar’.

2 Ola, Aexandre Figueiredo - 2000857  «
Q, Pesquisar menu 7 g
AGHU =

A sessdo expira em: 00:59:59

22 Outros Médulos ~ & Painel Geral x  Graduagao x

Pesquisar Graduagdes do Servidor

- Colaborador

Pessoas

Vinculos Matriculas *
Servidores
Dependentes
Centro de Atividade de Pesquisar # Limpar
s 3 (2 thrwer ]

Graduagao h

Informagdes
Complementares

Cadastros

Pesquisas

Figura 66 — Tela Pesquisar Graduagdes Servidor — Menu Graduagdo.
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O sistema retornara com os resultados da pesquisa e permite realizar a edicdo de dados

N — ]
, , . r . , , . 1
cadastrados através do icone “Editar” ® ou excluir um cadastro, através do icone “Excluir” i .

LH Painel Geral Graduagao

Pesquisar Graduagdes do Servidor

Vinculos Matriculas *
2000555 ADRIANA 5SECB25831 3A 86E02 B

‘s. Pesquisar ] [ # Limpar ] [ © Novo ]

Ano Ano
inicio  fim

ﬁ TECNICO EM ENFERMAGEM 2000 2005

Acoes Curso

Figura 67 — Tela Pesquisar Graduagdo Servidor — A¢do Editar.

5.6 Informag6es Complementares

Para incluir informagGes complementares sobre o servidor, acessar:

Instituicao

Concluic 639548 A CADASTRAR

Menu >> Outros Moddulos >> Colaborador >> Administrar Servidores >> Informacses

Complementares.

<
1
AGHU S
M Nutrigio v = Painel Geral Informagdes Complementares
& Outros Modulos. -~
Pesquisar Servidor
Situagdo
Matricula Cddigo do vinculo
Pessoa
(=]
CPF
a
[ 4 Pesquisar | [ Limpar

Figura 68 — Tela Pesquisar Servidor — Menu Informag6es Complementares.

L Ola, Aexandre Figueiredo - 2000857 - [C]

A sessdo expira em’ 00:59:39 Sair
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E possivel realizar a pesquisa sobre informacdes complementares de servidores através dos

filtros “Situacdao”, “Matricula”, “Cédigo de Vinculo”, “Pessoa”, “CPF” e, em seguida, pressionar o

botao “Pesquisar”.

6. CONFIGURAR SENHA

6.1 Alterar Senha

Esta funcionalidade permite que o usudrio altere sua senha de acesso ao sistema AGHU.

IMPORTANTE:

Apesar de a senha do AGHU, ser a mesma utilizada em outros sistemas institucionais

(como SEI, GLPI e e-mail institucional), é importante pontuar que, ao alterar a senha de acesso

ao sistema AGHU ndo altera a senha de acesso a outros sistemas.




