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1. OBJETIVO(S)

Instruir procedimento de cadastramentos funcionais de colaboradores no AGHU e
geracdo de Termo de Responsabilidade para Uso de Recursos de TIC e Confidencialidade.

2. MATERIAL

Usuario habilitado a cadastrar colaboradores e demais dados funcionais no sistema
AGHU.

3. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

3.1. Cadastramento de Colaborador no AGHU
. Pessoa

O cadastrador devera acessar, no AGHU, o item de menu Pessoas através do seguinte
caminho no AGHU: Outros Mddulos >> Colaborador >> Administrar Servidores >> Pessoas (obs.: esse

Favoritos

item pode ser fixado nos no Painel Geral) (figura 1);

Figura 1 — Acesso ao menu Pessoas no AGHU.

B2 Outros Médulos ~
+ Diagndstico
+ Comissbes
- Colaborador
Administrar Sewvidores
Pessoas
Servidores
Dependentes
Centro de Atividade de

Atuacdo

Graduacdo

Informactes Complementares Favoritos

+ Cadastros

+ Pesquisas Pessoas

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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‘A, Pesquisar

Para cadastrar um novo colaborador, clicar no botdo que em seguida

- s ~ Novo s . . .z . ~ -
surgird o botao . Se for necessario editar uma Pessoa ja cadastrada, clicar no botdo &,

. ~ . ~ &
remover dados selecionados nos campos de selegao, clicando em um botao , alterar outros

- . ~ v Gravar ~ .
dados que forem necessarios e clicar no botao para salvar as alteragdes (figura 2);

Figura 2 — Cadastro de novo colaborador / edi¢cdo de pessoa cadastrada.

Pessoas

Cadigo

1

Mome CPF

"4, Pesquisar

Pessoas

Pesquisar Pessoas

Codigo Mome

TESTE

CPF

I

‘Ié_Pesquisar l [ # Limpar ] [ @ Novo l

Acdo Codigo Nome Nome da Mée

CPF

5230 TESTE CADASTRO DEMANDA

=

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

MAE TESTE CADASTRO SISTEMA 790.260.310-41

Serd aberto um formulario para preenchimento dos principais dados pessoais do
colaborador, tais como:

e Nome;
e Nome da mae;
Nome do pai;
Sexo;

Estado civil;

Data de nascimento;
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e Nacionalidade;
e Naturalidade;
e Grau de instrucdo;

e E-mail particular (fundamental que seja informado, mesmo ndo sendo obrigatdrio
pelo AGHU);

e RG;

e Orgdo emissor do RG e UF de emiss3o;

e CPF;

e Endereco (CEP, logradouro, bairro, municipio, UF, numero).

Os demais campos poderao ser preenchidos de acordo com a necessidade do
cadastrador (figura 3).

Figura 3 - Formulario de cadastro de “Pessoa”.

Darios Pessosia.

_i |j Nak
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[ e |
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Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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As listas suspensas, presentes nos campos de nacionalidade e naturalidade, por
exemplo, possuem itens que podem ser escolhidos buscando por parte do nome desejado ou cédigo
doitem. No campo de nacionalidade, é possivel escolher “BRASILEIRO” digitando o cédigo 10, a sigla
BRA ou a palavra inteira (figura 4).

Figura 4 — Selecionando nacionalidade.

Inicio &L Pessoas x Inicio 4 Pessoas *

o
Codigo Mome da Pessoa * Cddigo Nome da Pessoa *
Nome da M3e * MNome do Pai Mome da M3e *  Mome do Pai
Duta de Nascimento *  Naciondidede *  Nawmidade Data de Mascimento 7 *  Nacionalidade *  Naturalidade u
2] D 10
BRA BRASILEIRO
Grau de Instrugdo E-mail Par Grau de Instrucio I EREIETD E-mail F
o | NAT NATURALIZADO BRASILEIRO | z 1
Sistold | Selecione
ARG ARGENTING
BOL BOLIVIAND
| |
CHL CHILEND
Hra dentidade Organ€ g PARAGUAID Wro Identidade Orado §
URU URUGUAID
cp ALE ALEMAC cTPS i
£ TP Se cPE i
BEL BELGA |

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Exceto a opcdo drgdo emissor do RG, onde pode-se escolher os itens por cédigo ou
partes do nome do item. Apenas a opcao SSP — Secretaria de Seguranca Publica possui sua
respectiva sigla. Exemplificando, para o érgao emissor SEJUSP, ndo é possivel buscar por essa sigla,
mas apenas por parte do nome “Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica” ou pelo cddigo
133 (figura 5).

Figura 5 - Digitar parte do nome de um érgao emissor para seleciona-lo.

Nro Identidade Orgéu Emissor UF Data

“retaria de el D

10 - S5P - Secretaria de Seguranca Piblica

CPF ntudrio CTPS

| 84 - Secretaria de Defesa Social I

| 131 - Secretaria de Estado da Casa Civil

132 - Secretaria de Estado da Seguranca Piiblica do
| Porené

DoD Telefona 133 - Secretaria de Estado de Justica e Seguranca
| Piblica

| 134 - Secretaria de Policia Técnico-Cientifica
oooD Telefone

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Publicagdo: Portaria n2 392, de 15 de julho de 2024 — Boletim de Servigo n2 503, de 16 de julho de 2024.




GOVERNO FEDERAL

L MINISTERIO DA
susEg® oD hiD — EDUCAGAO “‘I I-

UNIAO E RECONSTRUGAO

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.SETISD.242 — Pagina 5/42

Documento

Titulo do CADASTRAMENTO DE COLABORADORES NO Emissdo: 15/07/2024 | Préxima revisdo:

Documento AGHU E EMISSAO DE TERMO DE Versio: 01 15/07/2026

RESPONSABILIDADE '
Vale ressaltar que além dos campos obrigatérios,

obrigatoriedade também sdo importantes, para o cadastro do colaborador na rede interna, por

outros campos sem

exemplo. Deve-se também sempre revisar, principalmente, nome, sobrenome, e-mail particular e

CPF (figura 6).

Figura 6 - Principais campos preenchidos.

inicio | 4% Pessoas x
Codigo Mome da Pessoa *
PESSOATESTE

MNome da Mae *  Nome do Pai Sexo *  Estado Civil

MAE CADASTRO TESTE PAI CADASTRO TESTE Masculino Casado
Data de Nascimento 7 *  Nacionalidade *  Naturalidade *  UF

011021390 D 10 BRAS"-E'RO 4163 DOURADOS

Grau de Instrucdo Mome usual E-mail Particular

Superior Completo pessoa teste@gmail.com
Nro Identidade 7 *  Orgdo Emissor * UF *  Data

122456 40 SSP-Secretaria de Seguranca Pu’mica M3 | MATO GROSSO DO SUL D
CPF *  PISIPASEP Cddigo PAC ou Prontudrio CTPS Série Titulo Eleitoral Zona Secdo
790.260.310-41 E]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apds preenchimento dos dados mais importantes para o cadastro da Pessoa, clicar

G
no botao (figura 7).

Figura 7 - Principais campos preenchidos.

o Alves Rocha #

Bairre

Minici

. muum5|T|

Mimers Complamanlo

SRR
558

« Gravar |

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Il. Servidor

A préxima etapa do cadastro é informar os dados funcionais do colaborador, através
do item de menu Servidores, disponivel no caminho Outros Mddulos >> Colaborador >> Administrar
Servidores >> Servidores, no AGHU (obs.: o item de menu desse caminho podera ser fixado nos

Favoritos 1, pginel Geral) ou pelo icone | no resultado da busca por uma Pessoa (figura 8).

Figura 8 - Atalho para o registro de Servidor através do resultado de pesquisa de uma “Pessoa”.

B2 Qutros Mddulos ~
+ Diagndstico
+ Comissies
- Colaborador
Administrar Servidores
Pessoas
Semvidores

Dependentes
Centro de Atividade de Favoritos

Atuacéo

Graduacdo

Informagtes Complementares Pessoas

Cadastros
. Servidores
Pesquisas

Pessoas

Cadigo MNome CPF
TESTE

I(}“ Pesquisar ] I # Limpar ] I © Novo ]

Agéofédigo Nome Nome da Mae CPF
&

oL 5225 TESTE CADASTRO DEMANDA MAE TESTE CADASTRO ~ 743.570.167-03 07/071998

]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Buscando pelo Servidor, vinculado ao cadastro (cédigo) da Pessoa, o sistema

informara se ha registro. Havendo ou ndo, o sistema habilitard o botao , para cadastro de
novo vinculo para o colaborador desejado. Se for necessdrio editar um Servidor ja cadastrado, clicar

no botdo &, remover dados selecionados nos campos de selecdo, clicando em um botdo E,

Publicagdo: Portaria n2 392, de 15 de julho de 2024 — Boletim de Servigo n2 503, de 16 de julho de 2024.
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L. . ~ + Gravar -
alterar outros dados que forem necessarios e clicar no botdo para salvar as alteragOes
(figura 9 e 10).

Figura 9 - “Pessoa” TESTE que ndo possui registro de Servidor.
Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa Login
5205 TESTE CADASTRO DEMANDA

Vinculo Matricula Situacao Tipo Remuneracio

C. Atividade Lotacao C. Atividade Atuaco

(2] (2]
Ocupagio E]

Vinculo Préximo de Expirar

‘A, Pesguisar ” # Limpar l

Novo

Acdo | Vinculo Matricula Cadigo

MNenhum I'EgiStI'D encontradol

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Figura 10 - “Pessoa” TESTE com registro de Servidor e opc¢ao de edigdo desse registro.

Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa Login
5239 TESTE CADASTRO DEMANDA

Vinculo Matricula Situagao Tipo Remuneracao

(2]

C. Atividade Lotagdo C. Atividade Atuacédo

(2] B
(2]

Vinculo Praximo de Expirar

‘Ocupacao

[k Pesquisar ] [ # Limpar ] [ © Novo l

Acdio  Vinculo|  Matricula Cadigo

@ 10 12345678 5239  TESTE CADASTRO DEMANDA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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O cadastrador deverd preencher o formulario de cadastro de Servidor, indicando os

seguintes dados (figura 11):

Login (serd informado pelos responsdveis pela concessGo de perfil de acesso ao
AGHU);

Tipo de vinculo (EBSERH, estatutdrio, estagidrio, residente etc.);

Matricula (SIAPE, RGA ou um numero de registro — para funciondrios terceirizados);
Inicio e fim do vinculo (programa a revogagdo do acesso do colaborador ao AGHU);
Situacgdo do servidor (Residente ou Preceptor/Professor);

Centro de atividade de lota¢do e atuacao (local de lotagdo e atuagdo);

Ocupacao;

Grupo funcional de acordo com sua ocupacao;

E-mail particular;

Carga horaria (opcional);

Tipo de remuneracdo (opcional);

Ramal (opcional).

- Obs.: 0 campo “matricula” possui um limite de 10 DIGITOS. Portanto para os RGAs
dos académicos, que possuem em torno de 14 digitos, uma sugest@o é remover o
ano presente no inicio da matricula ( 0628115812). Essa informagdo deverd ser
inserida no cadastro de graduacdo do académico (estagidrio ou interno),

procedimento esse que serd detalhado no tdpico , desse manual. No caso
dos colaboradores terceirizados, que ndo possuem uma matricula que formalize o
vinculo deles com o HU, a sugestdo é copiar e colar os numeros do CPF (com pontos
e traco) no campo de matricula, que o sistema se encarregard de remover os digitos
finais excedentes.
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Figura 11 - Formulario preenchido para cadastro de “Servidor”.

Pessoas

Cadastrar Servidores

Cadigo *  Login
5225 TESTE CADASTRO DEMANDA E]
vinculo *  WMatricula *  Codigo STARH

10 EBSERH 12345678

Inicio do Vinculo *  Fimdo Vinculo Situacao Situacao do servidor

18/08/2021 Selecione

C. Atividade Lotaco *
300000 DIREGAO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO

C. Atividade Atuacio
281000  GESTAO DE PESSOAS

Ocupacéo

55 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Grupo Funcional
1 ADMINISTRATIVOS

E-mail Particular

email pessoa teste@hotmail com

Carga Hordria Tipo de Remuneracéo Ramal
Selecione E]

Idade Tempo de Contrato Funcao do Cracha Chefe do C. Atividade

Alterado por Alterado em

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apds preenchimento dos itens essenciais para o cadastro do Servidor, basta clicar no

+ Gravar
botao . Apds isso, o sistema alertard que nao existem CBO Principal e Cartdo SUS
vinculados ao cadastro do Servidor (figura 12).

Figura 12 - Alerta do sistema indicando que o “Servidor” nao possui CBO e Cartdo SUS, cadastrados.

Pessoas
Mensagens do Sistema =
Pesquisar Servidor
Situacdo
Pessoa
5225 TESTE CADASTRO DEMANDA »  Servidor incluido com sucesso.
CPF
74357016703 TESTE CADASTRO DEMANDA
Agdo | Tipo Descrigdo Conteido

Nenhum registro encontrado!

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Para vinculd-los, primeiramente vincular a CBO Principal, clicando no botdo
. . - + Gravar .
e preencher os seguintes campos e clicar no botdo (figura 13).

e Tipo (2 - CBO PRINCIPAL);

e Cbos (cddigo ou descri¢céo da CBO (Classificacdo Brasileira de Ocupagdes) do Servidor);
e Inicio (usualmente, poderd ser informada a mesma data do inicio do vinculo);

e Fim (opcional).

Figura 13 - Vinculando CBO principal.

Pessoas
Manter Informagbes Complementares da Pessoa
Pessoa Nome
Tipa *
5 CBO PRIHCIP:QLE
Cbos *

411010  ASSISTENTE ADMINISTRATIVOE

Inicio *  Fim

18/08/2021 1411

Pessoas

Mensagens do Sistema S
Pesquisar Servidor
. . v Informagéo Complementar da Pessoa incluida com sucesso.
Situacdo
Pessoa
5205 TESTE CADASTRO DEMANDA
CPF
74357016703  TESTE CADASTRO DEMANDA
Agdo Tipo Descrigao Conteddo Descrigdao CBO Inicio Fim Situagao
Jﬁ 2 CBOPRINCIPAL 411010 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ~ 18/08/2021 1411 Ativo
n Exibindo: 1 -1 de 1 Registros

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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- Obs.: Essa mesma tela poderd ser acessada pela acéo “Informagdes Complementares”,
indicada pelo icone apontado na figura 14.

Figura 14 — Acesso a informacdes complementares.

Agéw Matricula Codigo
g 12345673 5225 TESTE CADASTRO DEMAMDA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

. ~ . ~_ | W Voltar . s
Apds salvar as alteragdes, clicando no botao , 0 sistema emitira uma

mensagem, alertando que o Cartdo SUS nao foi vinculado e ndo deixara voltar para a tela anterior
sem informar o niumero do Cartao SUS do Servidor (figura 15).

Figura 15 — Mensagem do sistema de ndo vinculagao de cartdo SUS.

Mensagens do Sistema £ X

m Nao existe Cartao SUS vinculado para o Servidor.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

. . . ~ © Novo .
Para vincula-lo, clicar novamente no botao e preencher os seguintes
campos (figura 16).

e Tipo (6 — CARTAO SUS (CNS));

e Inicio (usualmente poderd ser informada a data e hordrio vigente, através do botdo
“Data Atual” presente no calenddrio que é exibido para sele¢do da data, ou a data de
emissdo do cart@o);

e Fim (opcional);

e Conteudo (numero do Cartéo SUS).

Publicagdo: Portaria n2 392, de 15 de julho de 2024 — Boletim de Servigo n2 503, de 16 de julho de 2024.
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Figura 16 — Vinculando cartao SUS.
Pessoas Pessoas
. . Pessoa Nome
Situacao
Tipo *
Fessoa
5225 TESTE CADASTRO DEMANDA 6 CARTAOS”S{CNSJ
Inicio *  Fim
CFF .
74357016703 | TESTE CADASTRO DEMANDA ummggsuu.uu
Conteddo *
148576526950007
Agao | Tipo Descrigio 0
Q)ﬁ 2 CBO PRIMCIFAL B

I [

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Como resultado, o sistema exibird as duas informacbes complementares vinculadas
ao Servidor (figura 17).

Figura 17 — Informacgdes complementares vinculadas ao servidor.

Pessoas

Mensagens do Sistema [ 3
- %Y informagio Complementar da Pessoa incluida com sucesso.

Situacio

Pessoa

5025 TESTE CADASTRO DEMANDA

CPF

74357016703 TESTE CADASTRO DEMANDA

e

Agdo Tipo Descrigio Contelido Descrigdo CBO Inicio Fim Situagao
(/Dﬁ 2 CBO PRINCIPAL 411010 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 18/08/2021 14:11 Ativo
Pl CARTAQ SUS (CNS} 148576526950007 07/07/1998 00:0( Ativo

10 v Exibindo: 1 - 2 de 2 Registros

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apds cadastro do CBO Principal e Cartdo SUS (CNS) do colaborador, clicar no botdo

™ Voltar . . . . .
para visualizar e concluir o cadastro do Servidor (figura 18).
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Figura 18 — Concluir cadastro do servidor.

Pesquisar Servidores
03308 Login
5230 TESTE CADASTRO DEMANDA
vinculo Matricuta Siluagio Tipo Remuneiagio
Atnidade Lotagio suidade Ausgio
[ P
Qeupagho

Usuar Atividads Lota: C. Atividade Atua Ocupag Remu

JEQ 0 12345678 5239 TESTE CADASTRO DEMANDA HUGD TESTE 300000 281000 2 Ativa

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

a) Multiplos Vinculos

Para servidores com mais de um vinculo com a instituicdo, é necessario repetir as
etapas presentes no tépico |, informando vinculo e lotacdo diferentes dos que foram informados no
primeiro cadastro. Por exemplo, se o colaborador possuir um vinculo com a UFGD e outro com a
EBSERH, em um cadastro o vinculo selecionado deve ter sido o “955 — ESTATUARIO” e no vinculo
EBSERH, selecionar o vinculo “10 — EBSERH”. O cadastro para outro vinculo serd exemplificado a
seguir.

Na pesquisa do Servidor a seguir, o vinculo cadastrador é o “10 — EBSERH”, com

, . , . o N
matricula 12345678. Para realizar o cadastro para outro vinculo, basta clicar no botao ,

/. . ~ , . ~ + Gravar
preencher o formulario com as informacodes referentes ao outro vinculo, e clicar no botao
, conforme figuras 19 e 20.

Figura 19 — Registro de outro vinculo de Servidor

(22 Painel Ger Py

Pessoa Login

5230 TESTE CADASTRO DEMANDA

Matricula Stuacio Tips Remunaragio
C. Atvidade Lotacio C. Atvidada Atuacao
(=) (=]

Ocupacao

Vinculo Proximo de Expirar

3. Pesquisar | | & Limpar | © Nove \I

Alo |Vinculo| Matricui | Codigo
JED 0 12345678 5239 TESTE CADASTRO DEMANDA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Figura 20 — Concluir o cadastro de "Servidor" para outro vinculo com a instituicao.

Pessoas

Cadastrar Servidores
Codigo *  Login
523g TESTE CADASTRO DEMANDA E]
Vineulo *  Malricula *  Godigo STARH
g55 ESTATUTARIO 12345678
Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situagao Situagao do servidor
01/12/2021 D D Selecione =
C. Atividade Lotagao *
ga1111 | GERENCIA DE ENSINO E PESQUISA

C. Atividade Afuagdo
gar321 | ATIVIDADES DE GRADUAGAO E ENSIND

Orupagéo
46 | PROFESSOR

Grupo Funcional

14 |PROFESSORES

E-mail Particular

email pessoa.teste@hotmail.com

Carga Horaria Tipo de Remuneragdo Ramal

Selecione | ~ E]
Idade Tempo de Conirato Fungao do Cracha Chefe do C. Atividade
Alterado por Alterado em

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Caso as informacgdes de vinculo e matricula ja tenham sido informadas em um
cadastro anterior, o sistema emitird mensagem, conforme figura 21.

Figura 21 — Mensagem de cadastro do sistema.

Mensagens do Sistema 2 X

['3 Ja existe um servidor cadastrado com esta matricula e vinculo.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Apds finalizacdo do cadastro do outro vinculo do colaborador, os seguintes registros
aparecerdo no resultado da pesquisa de Servidor(es) (figura 22).
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Figura 22 — Registros de vinculo do colaborador.
5239 | TESTE CADASTRO DEMANDA
E] Selecione Selecione
B
[k Pesquisar ][ 2 Limpar HoNnuo ]
gc_:® ulnmm 1231;;6;;3 szua;gn TESTEC-ADAST::;EMANDA HUGD,::::; 34;00:3‘ o 2;10;:‘ e 2;“"“ ’ e Ativa
& gi-—'q@ 955 12345678 5239 TESTE CADASTRO DEMANDA HUGD.TESTE 931111 931321 46 Afiva

[il[=] 1> Exibindo: 1 - 2 de 2 Registros

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

- Obs.: para cada cadastro de Servidor é atribuido um usuario distinto. O colaborador
deverd acessar o sistema com o respectivo usuario do vinculo que estiver atuando.

b) Alteragdo de Local de Lotagdo e Atuagao

Em caso de mudanca de setor do colaborador, serd necessario alterar os Centros de
Atividade de Lotagdo e Atuagdo, conforme exemplificado a seguir.

2 - Clicar no botdo «" do registro referente ao vinculo que necessita de alteragao (figura
23);

Figura 23 — Alteracdo de registro de vinculo.

Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa Login

5230 | TESTE CADASTRO DEMANDA

Vineulo Matricula Situagao Tipo Remuneragao
C. Alividade Lotagdo 7 C. Alividade Atuacdo

Ocupagao

Vinaulo Proximo de Expirar

[ Y, Pesquisar l [  Limpar l [oNnvo l

Agdo | Vinculo  Matricula | Cédigo

@ 10 12345678 5230 TESTE CADASTRO DEMANDA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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2 - Excluir os C. Atividade de Lotagdo e Atuacgdo, através do botdo (figura 24);

Figura 24 — Exclusao Centros de Atividade de Lotagao e Atuagao.

Cadastrar Servidores

Cadigo Login

5239 TESTE CADASTRO DEMANDA |y gpTesTE? USUARIO DE TESTE 2

Vinculo Matricula Cddigo STARH
10 EBSERH

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo
18082021

C. Atividade Lotacdo

Situaco

Situacdo do servidor
Selecione

*

300000 | DIRECAO DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENT

C. Atividade Atuacao
281000 | GESTAC DE FESSUAS

Ocupacio

5> ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Grupo Funcional
1 | ADMINISTRATIVOS

E-mail Particular
EMAIL PESSOA TESTE@HOTMAIL COM

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Unidade Funcional Atuacéo

(2]

32 - Selecionar o novo C. Atividade de Lotagdo para o Servidor (figura 25);

Figura 25 — Selecionando os novos Centros de Atividade de Lotacdo e Atuacgao.

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacdo Situacdo do servidor
18/08/2021 Selecione
C. Atividade Lotagio 7 *

codigo Descrigio

300000 DIREQEO DE ADMIN\STRAQEOE PLAMEJAMENTO

310000 SECRETARIA DA DIREGAO DE ADMINISTRAGAD E

PLANEJAMENTO

416210 ADMINISTRACACQ DO LABORATORIO

418100 SEQﬁO DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE AFOIO

941111 GERENCIA ADMINISTRATIVA

942111 DIVISAQ ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

942452 TRANSPORTE ADMINISTRATIVO

943121 ADMINISTRAQ.KO DE PESS0AS

Selecione 2]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Cadastrar Servidores

Ccadigo Login
5239 TESTE CADASTRODEMANDA | GpTesTez USUARIO DE TESTE 2

Vinculo Matricula Codigo STARH

10 |EBSERH

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacio Situacdo do servidor
18/08/2021 D D Selecione

C. Atividade Lotagio *
941111 GERENCIAADM\NISTRATIVA
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P Se o colaborador for desempenhar suas funcdes no mesmo local em que foi lotado,
selecionar o mesmo valor para o C. Atividade de Atuagdo (figura 26);

Figura 26 — Desempenho de fungdes no mesmo local lotado.

Cadastrar Servidores

Cddigo Login
5239 | TESTE CADASTRO DEMANDA | y,gp TesTE2 | USUARIO DE TESTE 2

Vinculo Matricula Cddigo STARH

1p EBSERH

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacio Situacio do servidor
18108/2021 D [:] Selecione

C. Atividade Lotacio *

941111  GERENCIA ADMINISTRATIVA

C. Alividade Atuacéo Unidade Funcional Aluaco
941111 GERENCIAADMINISTRATIVA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

P Se o colaborador for desempenhar suas fun¢des em local distinto ao local em que foi
lotado, selecionar o valor correspondente para o C. Atividade de Atuagdo (figura 27);

Figura 27 — Desempenho de fungdes em local diferente do lotado.

Codigo Login
5730 TESTE CADASTRO DEMANDA |y sp TEsTE? | USUARIO DE TESTE 2

Vinculo Matricula Codigo STARH
10 EBSERH
Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacao Situagao do senvidor Cadigo Login
waosz02 [ ) Selecione 5339 TESTE CADASTRO DEMANDA 6D TesTE? | USUARIO DE TESTE 2
C. Alividade Lotacgo *
GERENCIA ADMINISTRATIVA " . Lo

SN Vinculo Matricula Cddigo STARH
€. Alividade Atuagdo Unidade Funcional Atuagio 1p EBSERH

Codi D (CEL P . . " . - N P N

) — Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacao Situacao do senidor
300000 DIREGAO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO Saleci
elecione

310000 SECRETARIA DA DIREGAO DE ADMINISTRAGAQ E PLANEJAMENTO 18/08/2021 D D

416210 ADMINISTRACAQ DO LABORATORIO . -

: C. Aividade Lotacio *
418100 SECAQ DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS E DE APOIO -
o ¢ e — GERENCIAADMINISTRATIVA

941111 GERENCIA ADMINISTRATIVA

942111 DIVISAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

042452 TRANSPORTE ADMINISTRATIVO. C. Atividade Atufgao Unidade Funcional Atuacao
03121 ADUNISTRAGAD DE PESSORS 042111 |DIVISAO ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

o C. Atividade

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

2 - Ao finalizar, gravar as alteracdes (figura 28).
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Figura 28 — Gravando alteracdes.

Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacio Situacio do servidor

18/08/2021 D D Selecione

C. Alividade Lotagio *
941111 GERENC\AADMIN\STRATIVA

C. Atividade Atuacéo Unidade Funcional Atuacio
941111 GERENC\AADMIN\STRATIVA

Ocupacéo

2o ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Grupo Funcional
1 ADMINISTRATIVOS

E-mail Particular
EMAIL PESSOATESTE@HOTMAIL. COM

Carga Horaria Tipo de Remuneracéo Ramal
Selecione E]

Idade Tempo de Contrato Funcéo do Cracha Chefe do C. Atividade

Alterado por Alterado em

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

O sistema emitird a seguinte mensagem apds isso (figura 29).

Figura 29 — Mensagem de servidor alterado com sucesso.

Mensagens do Sistema (=

Servidor alterado com sucesso.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

c) Servidor com Fim de Vinculo Programado

Nos casos dos colaboradores que iniciarem suas atividades na instituicdo com data
de finalizacdo do vinculo pré-estabelecida, esta devera ser informada no cadastro do Servidor,
conforme os passos a seguir.

12 - Clicar no botdo &, referente ao registro do vinculo que necessita de alteracao (figura
30);
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Figura 30 — Alteracdo de registro de vinculo.

Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa Login
5230 | TESTE CADASTRO DEMANDA

Vinculo Matricula Situagao Tipo Remuneragio

2]

C. Atividade Lotagdo C. Atividade Aluagao

B (2]
B

Vinculo Proximo de Expirar

Ocupagio

['I_E:Pesquisar I i ¥ Limpar ] [ @ Novo ]

Acdo | Vinculo| Matricula cadigo

@ 10 12345678 5239  TESTE CADASTRO DEMANDA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

22 Informar uma data de fim do vinculo (figura 31);

Figura 31 — Registro de data de fim de vinculo.

Cadastrar Servidores

Cadigo Login
5939 | TESTE CADASTRO DEMANDA |y sp TESTE2 | USUARIO DE TESTE 2

Vinculo Matricula Cadigo STARH
10 EBSERH
Inicio do Vinculo * ¥ Fim do Vinculo Situacao Situacdo do servidor

18/08/2021 D 251112022 D Selecione

C. Atividade Lotagio *

941111  GERENCIA ADMINISTRATIVA

C. Atividade Atuacdo Unidade Funcional Atuac&o

941111  GERENCIA ADMINISTRATIVA E]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

v G
32 Clicar no botao para salvar a alteracdo (figura 32);
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Figura 32 — Salvar alteracdes.

Initio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situacio Situacao do senidor
1810872021 D 251112022 D Selecione
C. Atividade Lotacdo *

41111 | GERENCIA ADMINISTRATIVA

C. Atividade Atuagéio Unidade Funcional Atuagio
Py GERENC\AADMINISTRAT\VA

Ocupagéo
22 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Grupo Funcional
| ADMINISTRATIVOS

E-mail Particular

EMAIL. PESSOA TESTE@HOTMAIL.COM

Carga Horéria Tipo de Remuneracio Ramal

Selecione E]
dade Tempo de Contrato  Fungo do Crachd Chefe do C. Atiidads
Alterado por Alterado em

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Sim
42 Confirmar a programacao do fim do vinculo do colaborador, clicando no botado
(figura 33);

Figura 33 — Confirmando programacdo de fim de vinculo.

B Cadastrar Servidores S

Cédigo Login 7
5230 TESTE CADASTRODEMANDA | yi)ap TesTez | USUARIO DE TESTE z

Vinculo Watricula Codigo STARH
10,|EBSERH 45346578

Inicio do Vineulo 7 *  Fim do Vinculo 7 Situagio Situagao do servidor 7
18/08/2021 D 251172022 D Aliva Selecione
C. Atividade Lotag3o

7 *
A Cadastrar Servidores - Confirmar x
941111  GERENCIA ADMINISTRATIVA

Atencéiol Vocé estd prorrogando a data de fim de vinculo. Gonfirma ?

C. Atividade Atuacio ?
GERENCIA ADMINISTRATIVA|
Ocupacao il

27 ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

52 Apds confirmacdo, a situacdo do cadastro do Servidor sera alterada de “Ativo” para
“Programado” (figura 34).

Figura 34 — Situacdo de cadastro.

Agdo Vinculo Matricula Cadigo Nome Usuario C. Atividade Lotagéo C. Atividade Atuagdo | Ocupagio Situagio

SEH@ 10 12345678 5239  TESTE CADASTRO DEMANDA HUGD.TESTEZ 9411711 941111 22

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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d) Ocupacgoes do Cargo

No formuldrio de cadastro de Servidor é necessario informar a ocupacdo do cargo
que o colaborador ird ocupar, pelo item de menu “Ocupacao” (figura 35).

Figura 35 — Informacao de ocupacdo do colaborador.

Pessoas

Cadastrar Servidores
Cadigo Login
5030 | TESTE CADASTRO DEMANDA | 1yycp TesTe2 | USUARIO DE TESTE 2
Vinculo Matricula Codigo STARH
10 | EBSERH
Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo Situagao Situagao do servidor
1810872021 D D Selecione =
C. Atividade Lotagao *

300000 DIRECAO DE ADMINISTRAGAQ E PLANEJAMENTO

C. Atividade Atuagao
281000 | GESTAO DE PESSOAS B

‘Ocupacao
25 | ASSISTENTE EM AanlemAng

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

As ocupacOes sdo cadastradas através do seguinte caminho, no AGHU: Outros

Moddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Ocupagdes do Cargo (obs.: o item de menu desse caminho

Favoritos

podera ser fixado nos no Painel Geral) (figura 36).

Figura 36 — Menu ocupacdes do cargo.

| 2 Outros Médulos ~
+ Diagnéstico
+ Comissdes
- Colaborador
+ Administrar Servidores
- Cadastros
Vinculos
Cargos
Ocupagdes do Cargo
Grupos Funcionais

Conselhos Profissionais

Tipos de Qualificagao

Qualificadoras

Favoritos

Tipos de Informagdes
Complementares

Tipos de Afastamentos

Ocupagdes do Cargo

+ Pesquisas

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Para cadastrar uma nova ocupacado do cargo, primeiramente deve-se verificar se ja

‘A, Pesquisar

esta cadastrada, digitando seu nome e clicando no botao . Caso nao haja, clicar em

para uma inclusdo. Para editar uma ocupacdo ja cadastrada, clicar no botdo «", fazer as
. ~ . ~ + Gravar o~ .
devidas alteragdes e clicar no botao para salvar a edigdo (figura 37).

Figura 37 - Lista de ocupacdes ja cadastradas.

Ocupagdes do Cargo

Pesquisar Ocupagoes do Cargo

Codigo Descrigo

Cargo Situagao

E] Selecione

["_:_Pesqui.'.ar ] [  Limpar ] [o Novo ]

Agées | Codigo Descrigao Cargo | Situagdo | Informar CBO Informar CNS

El]

20 ADMINISTRADOR ADM Ativo Nao Nao

E]]

36 ALMOXARIFE ADM Ativo Nao Nao

El]

52 ANALISTA ADMINISTRATIVO ADM Ativo sim Nao

El]

21 ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ  ADM Ativo sim Nao

El]

51 ARQUITETO ADM Ativo sim Nao

=]

33 ASSESSOR JURIDICO ADM Ativo Nao Nao

El]

22 ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO ADM Alivo Nao Nao

2 ASSISTENTE SOCIAL ADM Alivo Sim Sim

Bl B

50 AUDITOR ADM Alivo Sim Nao

BB OR R OR R R R R R

El]

34 AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO ADM Alivo Nao Nao

:
" 0DOOO0 M oo

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

O formuldrio de cadastro de ocupacdo do cargo possui os seguintes campos (figura
38):

e (Cddigo (verificar previamente os codigos jé cadastrados no sistema, para incluir um
diferente, sequencialmente);

e Cargo (ADM — ADMINISTRATIVO; ASSIST — ASSISTENCIAL; ENSINO — ENSINO);
e Descricdo (nome da ocupacéo);
e Situacdo (ativo ou inativo);

e Informar CBO (habilitar obrigatoriedade da inclusGo de CBO, quando selecionado no
cadastro de Servidor);

e Informar CNS (habilitar obrigatoriedade da inclusGo de cartdo SUS, quando
selecionado no cadastro de Servidor).

Publicagdo: Portaria n2 392, de 15 de julho de 2024 — Boletim de Servigo n2 503, de 16 de julho de 2024.




GOVERNO FEDERAL

wp 5= hip=- EBSERH "~ecuce: MDA SSEE

UNIAO E RECONSTRUGAO
Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.SETISD.242 — Pagina 23/42
Documento
Titulo do CADASTRAMENTO DE COLABORADORES NO Emissdo: 15/07/2024 | Proxima revisdo:
Documento AGHU E EMISSAO DE TERMO DE Versio: O1 15/07/2026

RESPONSABILIDADE

Figura 38 — Cadastro de ocupacdes do cargo.

Ocupagdes do Cargo

Cadastrar Ocupacgdes do Cargo

Codigo Cargo
AssisT | ASSISTENCIAL

Descricao
MEDICO

Situacao *  Informar CBO Informar CNS

Ativo 8im 8im

Gravar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

, . . « Gravar
Apds preencher os campos requeridos, clicar em .

e) Graduagao

Na tela de pesquisa de Servidores, encontra-se botdo “*# de Graduagdes, ao lado do

botdo ¢ de edicdo, onde é possivel visualizar e informar uma ou mais graduagdes do colaborador
(figura 39).

Figura 39 - Graduacgao cadastrada para o “Servidor”

Inicio 4k Pessoas

Pesquisar Graduagbes do Servidor

Vinculo Matricula

123455 PESSOATESTE

Agdes
Nenhum registro encontrado!

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

. ~ . ~ © Novo
Para informar uma nova graduacdo, clicar no botdo - e preencher os
seguintes campos (figuras 40 e 41):
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e (Curso;

e Ano deinicio;

e Ano fim (caso a situagdo seja “Concluida”);

inclusdo).

Figura 40 — Nova graduacao sem registro no Conselho.

inicio | 4k Pessoas x

Cadastrar Graduag&o do Servidor

vinculo Matricula Nome

Curso *

49 | ANALISE DE SISTEMAS

Situagio *  Anoinicio 7 *

2010

Anofim 7 *
2014

Semestre
Concluida

Instituicio *

5 UFGD - UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Figura 41 — Nova graduagdo com registro no Conselho.

Inicio <k Pessoas X

Cadastrar Graduagéo do Servidor

vinculo Watricula MNome

Curso *

1 MEDICINA

Situagio *  Anoinicio 7 *

2010

Anofim 7 *
2014

Semestre
Selecione

Instituigao *
5 | UFGD - UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Ap0s realizada a inclusdo, a graduacao serd exibida na tela de pesquisa (figura 42).

Situacao (Em andamento, concluida ou interrompida);

Numero do registro no Conselho Profissional (caso o Curso escolhido exija);

Instituicdo (caso ndo houver, sequir os passos do item InstituicOes Qualificadoras para

Pessoa

Nro Reg Conselho

Pessoa

Nro Reg Conselho 7 %
123456
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Figura 42 — Tela de pesquisa de graduacao.

:;E‘E ANALISE DE SISTEMAS o o :::)ﬂlmmo ;::f‘m o Cn?:::;:o B UFGD - UNWERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS e

[ 1] Exibindo: 1 -1 de 1 Registros

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Para editar uma graduacdo ja vinculada ao Servidor, clicar no botdo &, remover

. ~ . ~ r . ~ + Gravar
dados selecionados nos campos de selecdo, clicando em um botdo , e clicar no botao
para salvar a edicdo. Se for necessario excluir uma graduacdo, clicar no botao il e confirmar a

~ . o | v Sim @ Nao
exclusao clicando no botao ( para cancelar).

i. Tipos de Qualificacao

Caso seja necessario incluir um novo curso no informe de graduagdo, o cadastrador
podera acessar o cadastro de instituicdes através do seguinte caminho no AGHU: Outros Mddulos

>> Colaborador >> Cadastros >> Tipos de Qualificagcdo (obs.: o item de menu desse caminho poderd

Favoritos

ser fixado nos no Painel Geral) (figura 43);

Figura 43 — Acesso ao menu tipos de qualificacdo.

g2 Outros Madulos ~

+

Diagnéstico

Comissoes

+

- Colaborador
Administrar Servidores

- Cadastros
Vinculos
Cargos
Ocupagdes do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissi
Tipos de Qualificagao
Instituigdes Qualificadoras

Ramais Telefénicos Favo rit,o =3

Tipos de Informagdes
Complementares

Tipos de Afastamentos

Tipos de Qualificacao

+ Pesquisas

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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‘4. Pesquisar

Clicando no botao , € possivel visualizar as qualificagdes existentes e, caso

L . — . ~ © Novo . ~ ),
necessario, incluir uma nova qualificacdo, através do botdo . Através do botdo & é
possivel editar uma qualificacdo ja cadastrada (figura 44).

Figura 44 - Lista dos Tipos de Qualificacdo ja cadastrados

Inicio 71 Tipos de Qualificagéo

Pesquisar Tipos de Qualificagio

Cédigo 7 Descrigia Tipo
| Selecione

Conselho Situagao

E] Selecione
. .

Agbes | Codigo
& ADMNSTRAGAO

AT ANALISE DE SISTENAS

FZaRt] ASSISTENTE EM ADMNSTRAGAO

S 2 AUXILIAR DE ENFERMAGEN

SE s BACHARELADO EW SISTEHAS DE NFORMACAQ
S s BIOMEDICINA

& 2 CENCIAS BIOLOGICAS

S s CONTABILDADE

S s EcoNOMIA

S s EbucagAo Fisica

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

O formuldrio de inclusdo de qualificacdo solicita preenchimento dos seguintes
campos (figura 45):

e Descricao;

e Tipo (CCC = Curso com conselho profissional; CSC = Curso sem conselho profissional);
e Conselho profissional (caso o tipo seja CCC);
e Situacgao.

Figura 45 — Formulario de inclusdo de qualificagao.

Inicio = Tipos de Qualificagio x

Cadastrar Tipos de Qualificaggo

Cddigo Descricio *  Tipo *
CIRURGIAQ DENTISTA ccc

Conselho Situacdo *

cro | COMSELHO REGIONAL DE DDDNTDLDGIA Alivo

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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. . . + Gravar .
Apds preencher os campos requeridos, clicar em (figura 46).

Figura 46 — Gravar alteracdes.

& W s7 CIRURGIAD DENTISTA cee CRO Aivo

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

ii.  Conselhos Profissionais

Caso seja necessario incluir um conselho profissional inexistente no sistema, o
cadastrador podera acessar o cadastro de instituicdes através do seguinte caminho no AGHU:

Outros Mddulos >> Colaborador >> Cadastros >> Conselhos Profissionais (obs.: o item de menu

Favoritos

desse caminho podera ser fixado nos no Painel Geral) (figura 47):

Figura 47 — Acesso ao menu conselhos profissionais.

Hi Outros Médulos A

+

Diagnéstico

+ Comissdes

- Colaborador
Administrar Servidores

- Cadastros

Vinculos

Cargos

Ocupagoes do Cargo

Grupos Funcionais

Conselhos Profissionais

Tipos de Qualificagao

Instituigdes Qualificadoras

Ramais Telefénicos

Favoritos

Tipos de Informagdes
Complementares

Tipos de Afastamentos

. Conselhos Profissionais
+ Pesqguisas

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

. ~ ‘%, Pesquisar , . . .
Clicando no botao , é possivel visualizar os conselhos cadastrados
(apenas os regionais sdo comumente cadastrados) e, caso necessario, incluir um novo conselho,

. ~ N . ~ . , . . .
através do botao . Por meio do botdo & é possivel editar um conselho profissional ja
cadastrado (figura 48).
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Figura 48 — Lista dos Conselhos profissionais ja cadastrados.

Cédigo Nome Sigla Titulo Masculina Titulo Feminino Situagio

Selecione

Agdes cadig Nome sigha
& 12 CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAQ CcRA
& 18 CONSELHO REGIONAL DE BIOLOGIA crREI0
I & CONSELHO REGIONAL DE BIOWEDICIA cram
I o CONSELHO REGIONAL DE CONTABLDADE cre

& @ 14 CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA CORECON
I @ ” CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGKO FISCA creF
& 3 CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM COREN
& 1 CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOHIA CREA
& 5 CONSELHO REGIONAL DE FARMACIA cRF
& 7 CONSELHO REGIONAL D FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL CREFITO

Titulo Maseulino Titulo Feminino Situagio

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

Ativo

oy - [ ]

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Exibindo: 1 - 10 de 18 Registros.

O formuldrio de cadastro de conselho profissional solicita preenchimento dos

seguintes campos (figura 49):

e Cddigo (verificar previamente os cddigos ja cadastrados no sistema, para incluir um

diferente, sequencialmente);
e Nome;

e Sigla;

e Titulo masculino e feminino (opcionais);

e Situagao.

Figura 49 - Formulario de cadastro de conselho profissional.

Inicio Conselhos Profissionais =

Cadastrar Conselhos Profissionais

Cddigo *  Nome *  Sigla

19 CONSELHO REGIONAL DE QUIMICA CRQ

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

*  Titulo Masculing Titulo Feminino Situago *

Ativo

s . . + Gravar
Apds preencher os campos requeridos, clicar em . O conselho cadastrado

aparecera na pesquisa dos conselhos (figura 50).
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Figura 50 — Conselho cadastrado.
6) ﬁ 19 CONSELHO REGIONAL DE QUIMICA CRQO Ativo

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

iii.  Instituigdes Qualificadoras

O cadastrador poderd acessar o cadastro de instituicdes qualificadoras através do

seguinte caminho no AGHU: Outros Moddulos >> Colaborador >> Cadastros >> InstituicOes

Favoritos

Qualificadoras (obs.: o item de menu desse caminho podera ser fixado nos no Painel

Geral) (figura 51):

Figura 51 — Acesso ao menu instituicdes qualificadoras.

#22 Outros Madulos ~

+ Diagnéstico

+ Comissoes

- Colaborador
Administrar Servidores
Cadastros
Vinculos
Cargos
Ocupagoes do Cargo
Grupos Funcionais
Conselhos Profissionais
Tipos de Qualificagao
Instituigoes Qualificadoras
Ramais Telefénicos

Tipos de Informagdes Favoritos

Complementares

Tipos de Afastamentos
Instituicbes Qualificadoras

+ Pesquisas

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Para cadastrar uma nova instituicdo, primeiramente deve-se verificar se ja estd

. . . ~ | X, Pesquisar o . . -
cadastrada, digitando seu nome e clicando no botao . Caso nado haja, clicar em m

para uma inclusdo. Para editar uma instituicdo ja cadastrada, clicar no botdo &, fazer as devidas
- . - + Gravar i .
alteragodes e clicar no botao para salvar a edicdo (figura 52).
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Figura 52 - Instituigdo Qualificadora ndo cadastrada

Inicio Instituigoes Qualificadoras

Pesquisar Instituigbes Qualificadoras

Cadigo Descricio Interno

UFMA Selecione

‘4. Pesquisar l l # Limpar l l © Novo l

Agdes Codigo

Nenhum registro encontrado!
Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Informar o nome da instituicdo na descri¢do, se é interno ou nao (Sim para instituicao

ligada diretamente ao HU e universidade) e clicar em (figura 53).

Figura 53 — Informacdes sobre instituicdo.

Inicio. Instituigbes Qualificadoras »*

Inicio Instituigbes Qualificadoras x N

Cddigo Descricdo Interno

Instituicbes Qualificadoras

| UFMA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHA Selecione

Cddigo Descricio *  Interno *

- . Q.P Li N
FMA- UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHED | Nio (8. Pesauisar ] [# mpar ] [(© wovo ]

Agbes Cadigo

& m 215 UFMA - UNIVERSIDADE FEDERAL DO MARANHAO
+ Gravar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Il. Especialidades para Profissionais

Colaboradores admitidos para desempenharem suas atividades funcionais como
especialistas devem ter suas especialidades cadastradas no sistema AGHU. Para isso, sera
necessario o cadastrador acessar o seguinte caminho no sistema: “Internacéo >> Cadastros >>

Profissionais >> Especialidades para Profissionais” (obs.: o item de menu desse caminho podera ser

Favoritos

fixado nos no Painel Geral) (figura 54):
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Figura 54 — Acesso ao menu especialidades para profissionais.

| k= Internagio ~

Solicitagao Internagaol
Autorizagao Hospitalar

Internar Paciente
Registrar Nascimento

Censo Diario dos Pacientes

+

Leitos
Transferir Paciente

Dar Alta a0 Paciente

+

Administrago

Escala de Profissionais

+

Pesquisas

Relatérios

+

- Cadastros
Clinicas
Especialidades
Unidades Funcionais Favo rito S
Alas

- Profissionais

Especialidades Para

Fiofssionsis Especialidades Para Profissionais

Convénios Para Profissionais

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Pesquisar pelo nome do colaborador (estarao disponiveis todos os colaboradores que
tiverem cadastros de Servidor ativos) (figura 55).

Figura 55 — Relagao de colaboradores cadastrados.

Especialidades Para Profissionais

®

& 10 JOAC 23220A F415014 BFECSE1A 1
& 10 JOAC 6CE2 8BADTE []

10 JOAOD BBITT EADCH25 E0444 6BCDE2
& 957 JOAC 6A03 SECB25831 H

10 JOAOD BF7DOYIE 6ASIE146 34 DBGOIAAD 3
I 10 JOAD F29C68 EFS4D02 3A 1ASTISFTE [
& JOAD BS950D 27D7F5 AB314 [

ooo Bl [ —

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Verificar nos resultados da pesquisa o cédigo do vinculo, matricula e nome (devem
ser os mesmos do cadastro de Servidor) (figura 56).
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Figura 56 — Dados da pesquisa para conferéncia.

Especialidades Para Profissionais Pessoas

Pesquisar Especialidades para Profissionais
Cedigo do vinculo 7 Matriculas Nome
JOAO
Agoes  Codigo do vinculo Matriculas Nome Qtde Especialidades
I & 10 2383499 JOAO 2167788 5BDAS 0 I
& 10 JOAO 59E3 A58 6CAB14 6B52A 0
& 10 JOAO 88377 EADC925 E0444 6BCDE2 1
& 10 JOAO 23220A F415014 BFECBE1A 1
& e57 JOAO 6A03 SECB25831 2
Vinculos | Matriculas | codigo Nome Usuario | C. Atividade Lotz C. Atividade Atud Ocupag| Remuneracdo | Situagio
Izasaagsl 3237 |J0AC 2167788 58045 | JOAOPINHO 911111 6

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Clicar no botdo de edicdo « e verificar as especialidades cadastradas (figura 57).

Figura 57 — Verificar especialidades cadastradas.

Especialidades Para Profissionais

Cadastrar Especialidades para Profissionais

Codigo do vinculo  Matriculas Nome

Nenhum registro encontrado!

sigla Interna Ambulatério Internagéo Cirurgido

Supervisor Informado por

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Para cadastrar nova especialidade ja presente no banco de dados do AGHU, clicar no
botado , pesquisar uma especialidade, digitando seu nome (ou parte dele) ou clicando no
botdo [ do campo “Especialidade” (figura 58).
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Figura 58 — Cadastro de nova especialidade.

Especialidades x
Cadastrar Especialidades para Profissionais
Especialidade * k

CAF CIRURGIA ALTA FREQUENCIA :
Consultoria Supervisor

CAl CARDIOLOGIA PEDIATRICA
CAP  CIRURGIA DE CABECA E PESCOCO

CAR  CARDIOLOGIA

CCG  CIRURGIA GINEGOLOGIGA

CIG CIRURGIA GERAL

cll CIRURGIA PEDIATRICA

clo CANCEROLOGIA CIRURGICA
CIP CIRURGIA PLASTICA

CIT CIRURGIA TORACICA

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Selecionar a(s) funcao(des) das quais o profissional atuard (1) e clicar em “Gravar”
(2). Tais fungdes deverdo ser marcadas conforme indica¢des a seguir (figura 59):

e Interna: marcar se ele efetua internagao;

e Ambulatdrio: marcar se ele realiza atendimento ambulatorial pela especialidade;

e Internacdo: marcar se ele atua na internacao, pela especialidade;

e Cirurgido: marcar se ele atua como cirurgido pela especialidade;

e Consultoria: marcar se ele responde solicitagdes de consultorias pela especialidade;

e Supervisor: marcar se ele poderd supervisionar atendimentos pela especialidade.

Figura 59 — Selecdo de fungdes para atuagao profissional.

Especialidades x
Cadastrar Especialidades para Profissionais

Especialidade *

cic  CIRURGIA GEF[AL 1

Interna Ambulatério Internagac Cirurgido Consultoria Supervisor
L Ll

Referencial * Internacdes
0

]2

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Apds gravar as funcOes da especialidade, clicar em “Gravar” na tela que lista a(s)
especialidade(s) cadastrada(s) para o profissional (figura 60).

Figura 60 — Gravar lista de especialidades.

Cadastrar Especialidades para Profissionais

Codigo do vinculo  Matriculas Nome

Especialidades

Sigla Interna

| I

CIG Sim

=

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Na tela de resultados dos profissionais cadastrados, o nimero correspondente a
quantidade de especialidades vinculadas sera incrementado (figura 61).

Figura 61 — Numero de especialidades vinculadas

Codigo do vinculo Matriculas Nome Qide Especialidades

10 1922560 JOAO 23220A F415014 BFECSE1A 1
0
10 2130906 JOAOQ 8B377 EADCY25 E0444 6BCDE2 1

A
&
& 10 2129210 JOAQ BCE2 BADTE
&
&

I 10 2383499 JOAO 2167788 5BDAS I

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

IV. Gerir Certificados Digitais

Apds aprovacdo de emissdo de certificado digital em nuvem para colaboradores
habilitados para assinarem documentos assistenciais, é necessario informar no AGHU que a emissdo
foi realizada. Para isso, sera necessario o cadastrador acessar o seguinte caminho no sistema:
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“Outros Mddulos >> Certifica¢do Digital >> Gerir Certificados Digitais” (obs.: o item de menu desse

Favoritos

caminho podera ser fixado nos no Painel Geral) (figura 62):

Figura 62 — Acesso ao menu gerir certificados digitais.

g2 Qutros Madulos A
+ Diagnéstico
+ Comissoes
+ Colaborador
- Certificagao Digital
Listar Pendéncias

Manter Documentos
Assinados

Gerir Certificados Digitais

Favoritos

Relatério de Controle de
Pendéncias

Listar Documentos do

Paciente Gerir Certificados Digitais

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Pesquisar pelo nome, ou matricula SIAPE, do colaborador e selecionar a linha
correspondente ao seu registro de Servidor ativo (figura 63).

Figura 63 — Selecionar registro de servidor ativo.

LJ Painel Geral »  Gerir Certificados Digitais x
Pesquisar Emissao de Certificados

Vinculos WEY  Jose José dose
[ze |

3200481

2129514

JOSE 16D812C6 EF94D02 8977C -
JOSE 26D9C3 7F39ATA 9CB6265

JOSE 39AA14C 47ETF3B 4BFFB

1408488867  JOSE 3E73D99 98AESF 7062C37B
11464130 JOSE 3E73D99 98AESF 7062C378
1147641302 JOSE 3E73D99 98AESF 7062C37B
-1408488867  JOSE 3E73D99 98AEQF 7062C37B
1614875 JOSE 3E73D99 98AEQF 7062C37B

JOSE 3E73D99 B071CEB C76F5F

114767525 6BCDS2

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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O sistema informara se jd foi gerado certificado digital para o colaborador
selecionado (figura 64).

Figura 64 — Mensagem de certificado gerado.

Gerir Certificados Digitais

Pesquisar Emissao de Certificados

Vinculos Matriculas
1614875 JOSE 3ET3D99 98AE9F 7062C37B

Mensagens do Sistema [

%’ Servidor selecionado ja gerou certificado digital. Clicar em Pesquisar para visualizar informacoes.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Clicando no botdo “Pesquisar”, é possivel verificar se foi emitido certificado digital
para ele ou se o seu cadastro esta habilitado para essa emissao (figuras 65 e 66).

Figura 65 — Registro com emissao de 1 certificado digital.

Gerir Certficados Digitais

®
Vinculos Matriculas
1614375 |JOSE 3E73D99 98AEOF mﬁzc:ma
Agido Vinculos Matriculas Nome Situagdo do Servidor Habilitagéo Emissdo Data Emissao Quantidade
® 963 1614875 JOSE 3E73D99 98AESF 7062C3 Ativo Sim Sim 13103/2023 08:22 1
a Exibindo: 1 -1 de 1 Registros L
Fonte: print de tela realizada pelo autor.
Figura 66 — Colaborador possui cadastro habilitado para emissdo de certificado digital.
Gerir Certificados Digitais
Mensagens do Sistema 2 X

Pesquisar Emissio de Certificados

. . W servidor é candidato a emissHo de certificado. Clicar em Novo para emiss&o.
Vinculos Matriculas

i‘,’},z Pesquisar ] I # Limpar ]I © Novo I

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Clicando no botdo “Novo” (figura 66). Na préxima tela, clicar no checkbox “Emitido”,
gue o sistema autocompletara o campo “Data Emissdo”. Apds isso, clicar no botdo “Gravar” que o
sistema emitira e permitird que o colaborador assine digitalmente os documentos de producdo
assistencial (figura 67).

Figura 67 — Emissdo de certificado.

Emitir Certificado

Vinculos Matriculas
Habilitado § Emitido Data Emisséo 2 Quantidade Emissdes  Criado em
1 v 24/05/2024 16:20
l + Gravar ] l # Limpar
Mensagens do Sistema [
W servidol foi habilitado e seu certificado digital foi emitido com sucesso.
Vinculos Matriculas

Ago Vinculos Matriculas Nome Situacdo do Servidor Habilitagdo Emissdo Data Emissdo Quantidade

] 10 Ativo sim sim 03/06/2024 14:26 1

n Exibindo: 1 - 1 de 1 Registros

ol

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Caso o registro ndo esteja habilitado (de acordo com os parametros definidos no
sistema, pela equipe de Tl, de quem podera e devera assinar documentos digitalmente), como perfil
de acesso e categoria profissional ndo configurados para esse fim, o sistema acusard a mensagem
de erro “Servidor selecionado ndo tem perfil para se candidatar a emissdo de certificado” (figura
68).

Figura 68 — Mensagem de erro.

Gerir Certificados Digitais

Pesquisar Emissdo de Ceriificados

Mensagens do Sistema [0 4

53 Servidor selecionado ndo tem perfil para se candidatar a emissdo de certificado.

Vinculos Matriculas
1827564 JOSE 0E659 763CD

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Seguindo os passos descritos acima, sera possivel gerenciar a emissao de certificados
digitais no AGHU, para que os colaboradores possam assinar digitalmente suas producdes
assistenciais.

3.2. Emissao do Termo de Responsabilidade

Apods realizado o cadastro dos dados pessoais, funcionais e formacdo profissional do
colaborador, o cadastrador deverd emitir o termo de responsabilidade através do sistema localizado
em Catdlogo de Sistemas >> Formuldrios >> Termo de Responsabilidade, digitar o nimero do CPF e
clicar em “Enviar” (figura 69).

Figura 69 — Acesso ao termo de responsabilidade.

° - Q .
iv Formularios hi Formularios
B3  Assistenciais
Pesquisa por CPF

B Administratives

@  Ensino

[ ] Relaterios Termo de Responsabilidade

‘ Farm D Emiss3o do termo spons: lade d

uso dos recursos d C e conf... Mai:
ENVIAR | LIMPAR

Treinamento e
L

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Na tela a seguir, serao exibidos os cadastros realizados no AGHU para cada vinculo
do colaborador com a instituicdao, contendo niumero de matricula, tipo do vinculo, lotagdo, data e

hora da ultima atualizagdo feita no cadastro e um link para gerag¢ao do termo de responsabilidade
referente a cada vinculo (figura 70).

Figura 70 — Cadastros do colaborador.

hi:‘ Relatérios
Dados do Colaborador
Nome:

CPF:

Matricula Vinculo Lotagao Cadastro atualizado no AGHU em Termo de Responsabilidade

CELETISTA SISTEMAS DA INFORMAGAQ E INTELIGENCIA DE DADOS 29/03/2022 Gerar

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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Clicando no botdo “Gerar”, o sistema direcionarda para outra aba no navegador para
o termo de responsabilidade, contendo os dados do colaborador juntamente com os termos
enumerados a serem assegurados por ele, se tratando do uso dos recursos tecnoldgicos, da
confidencialidade e integridade das informacgdes que estardo sob sua responsabilidade.

Esse documento devera ser impresso, através do botdo e, assinado por ele e sua
chefia imediata e entregue a unidade responsavel pela inclusdo dos dados no AGHU e gerac¢do do
termo de responsabilidade (figura 71).

Figura 71 — Termo de responsabilidade.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

USO DE RECURSOS DE TIC E CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento, eu . CPF

. identidade - Secretaria de Estado de Justia e Seguranca

Publica/M$, com vinculo CELETISTA. ocupagao TECNICO EM INFORMATICA e matricula

no Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados,

DECLARO, sob pena das sangoes cabiveis nos termes da POSIC/Sede estendida para o

Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande Dourados, publicada por meio

«da Portaria N. 035, de 6 de margo de 2017 da Ebserh, e instituida no HU-UFGD por meio
da Resolugao N. 026, de 26 de abril de 2018, assumo a responsabilidade por:

1. Tratar o(s) ativo(s) de informagae como patriménio do HU-UFGD:

Il. Utilizar as informagdes em qualquer suporte sob minha custsdia, exclusivamente,
no interesse do servigo do HU-UFGD:

Ill. Contribuir para assegurar a disponibilidade, a integ .a jalidade e a

autenticidade das informagdes, conforme descrito na Instrugao Normativa N. 01, do
Gabinete de Seguranca Institucional da Presidéncia da Republica, de 13 de junho de
2008, que Disciplina a Gestao de Seguranga da Informagao e Comunicagoes na
Administragao Piblica Federal, direta e indireta;

. Utilizar as credencials, as contas de acesso e o5 ativos de informagao em
conformidade com a legislagdo vigente e normas especificas da HU-UFGD:

=2

<

. Responder, perante o HU-UFGD, pelo uso indevido das minhas credencials ou
contas de acessa e dos atives de informagao

. A ndo observancia deste termo, Politica elou de seus documentos complementares,
bem como a quebra de controles de seguranga da informagao e comunicacées,

=

podera acarretar, isolada ou cumulativaments, nos termos da legislagao aplicavel,
sangoes administrativas, civis e penals, a0s °

e aampla defesa.

Dourados, MS, 26 de abril de 2022.

E-mail particular:

SISTEMAS DA INFORMAGAO E INTELIGENCIA DE DADOS

Chefiaimediata

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Caso um ou mais dados presentes no termo ndo tenham sido preenchidos no
cadastro do colaborador no AGHU, o sistema emitira um alerta e ndo serd possivel imprimi-lo (o
botdo para impressao ficara desabilitado) (figura 72).
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Figura 72 — Alerta de dados nao cadastrados no Termo de responsabilidade.

Existem dados nao cadastrados!

Por gentileza, cadastre-os no AGHU e, posteriormente, atualize essa pagina, utilizando a tecla F5 ou o botéo € no navegader, para gerar
esse termo novamente.

Ultima alteragao feita no cadastro, no AGHU: 05/10/2011 as 15:31:09.

TERMO DE RESPONSABILIDADE

USO DE RECURSOS DE TIC E CONFIDENCIALIDADE

Pelo presente instrumento, eu . CPF , identidade
- 6rgao emissor nao cadastrado/UF do drgdo emissor ndo cadastrado, com vinculo
CELETISTA, ocupagio MEDICO e matricula . no Hospital Universitario da Universidade

Federal da Grande Dourados, DECLARO, sob pena das sangbes cabiveis nos termos da
POSIC/Sede estendida para o Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados, publicada por meio da Portaria N. 035, de 6 de marco de 2017 da Ebserh, e instituida
no HU-UFGD por meio da Resolugao N. 026, de 26 de abril de 2018, assumo a responsabilidade
por:

1. Tratar ofs) ativols) de informagao como patriménio do HU-UFGD;

I Utilizar as informagdes em qualquer suporte sob minha custodia, exclusivamente, no
interesse do servigo do HU-UFGD;

lll. Contribuir para assegurar a disponibilidade, a integridade, a confidencialidade e a
autenticidade das informagoes, conforme descrito na Instrugao Normativa N. 01, do
Gabinete de Institucional da Presidéncia da Republica, de 13 de junho de 2008,
que Disciplina a Gestao de Seguranca da Informagao e Comunicacdes na Administracao
Puablica Federal, direta e indireta;

=

. Utilizar as credenciais, as contas de acesso e os ativos de informagao em conformidade com
alegislagao vigente e normas especificas da HU-UFGD:

. Responder, perante o HU-UFGD, pelo uso indevido das minhas credenciais ou contas de
acesso e dos ativos de informagao;

. A ndo observancia deste termo, Politica elou de seus documentos complementares, bem

<

=

como a quebra de controles de seguranca da informacac e comunicacGes, podera
acarretar, isolada ou cumulativamente, nos termos da legislacao aplicavel, sangdes
administrativas, civis ¢ penais, assegurados aos envolvidas o contraditério ¢ a ampla defesa.

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

Os termos deverdo ser impressos, assinados (pelo colaborador e chefia imediata) e
escaneados, para serem enviados a equipe de TI, responsavel pelo cadastro do usuario na rede
interna de computadores e posteriores concessdes de acessos aos sistemas usados na institui¢ao.
Eles deverdo ser arquivados pela Unidade de Administracdo de Pessoal (UAP) nas pastas funcionais
dos colaboradores.

- Obs.: caso haja alteragdio no numero de matricula do colaborador, considerar que o
termo seja gerado novamente. Para isso, deverd seguir os passos presentes nos itens
Servidores e Emissdo do Termo de Responsabilidade, nessa ordem.

3.3. Desligamento

Apds encerramento do vinculo de um colaborador (empregados, servidores,
residentes, estagidrios, académicos e funciondrios das empresas terceirizadas), o cadastro de
Servidor no sistema AGHU devera ser inativado, conforme as etapas a seguir:

e Pesquisar o Servidor que deseja revogar o acesso ao AGHU, seguindo os passos
presentes no tépico Pessoa;

e Selecionar o vinculo para desligamento e clicar no botdo « (figura 73);
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Figura 73 — Editando vinculo de desligamento.

Pessoas

Pesquisar Servidores

Pessoa Login
5230 | TESTE CADASTRO DEMANDA

Vinculo Maricuia siuacio Tipo Remuneragao
C. Atividade Lotagao 7 . Alividade Atuacdo

Ocupagio

Vinculo Proximo de Expirar

Acdo Vinculo Matricula Cadigo Nome Usuario C. Atividade Lotacdo
S=ZHO 10 12345678 5239 TESTE GADASTRO DEMANDA HUGD.TESTE2 300000
—2@ 955 12345678 5239 TESTE CADASTRO DEMANDA HUGD.TESTE 931111

EEODEE Exibindo: 1-2 de 2 Registros

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

e Informar a data do “Fim do Vinculo” (1), remover o login vinculado através do botao

(2) e clicar no botao (3) (figura 74);

Figura 74 — Informando data de fim de vinculo e removendo login vinculado.

Pessoas
Cadastrar Servidores.
Cédigo Login 2
5239 | TESTE CADASTRO DEMANDA | 1y )an TegTe | HUGDTE ST
Vinculo Matricula Cddigo STARH
055  ESTATUTARIO
Inicio do Vinculo *  Fim do Vinculo 1 Situacdo Situaco do senvidor
I EEZZEE Selecione
C. Atividade Lotacéio *

937177 | GERENCIA DE ENSINO E PESQU\SA

C. Atividade Atuagio
931321 ATIVIDADES DE GRADUAGAO E ENst

Ocupacéo
% PRDFESSGR
Grupo Funcienal

14 FROFESSGRES

E-mail Particular
EMAIL.PESSOATESTE@HOTMAIL. COM

Carga Horaria Tipo de Remuneracao Ramal

Selecione @
Idade Tempo de Contrato Funcéo do Crachd Chefe do C. Atividade
Alterado por Alterado em

]3

Fonte: print de tela realizada pelo autor.
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e Apods isso, a situacdo do cadastro sera alterada para “Inativa” e o colaborador nao
conseguird acessar o sistema AGHU utilizando o usuario respectivo ao vinculo

inativado (figura 75).

Figura 75 — Situacdo de cadastro de vinculo.

@ 955 12345678 5238  TESTE CADASTRO DEMANDA HUGD.TESTE

Fonte: print de tela realizada pelo autor.

4. HISTORICO DE REVISAO

931111
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