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1. OBJETIVO(S) 

Orientar os colaboradores do HUPAA sobre como cadastrar profissionais (servidores 
públicos efetivos, empregados públicos efetivos e temporários) no AGHU, com o intuito de 
padronizar o procedimento. 

 

2. RESPONSÁVEL  

Assistente Administrativo 

 

3. MATERIAIS NECESSÁRIOS  

• Computador com acesso à internet e à Rede do HUPAA; 

• Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários (AGHU); 

• Formulário para cadastramento e acesso aos sistemas internos do HUPAA. 

 

4. DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 

4.1. Acesso ao sistema AGHU 

4.1.1. Acessar http://sistemas.hupaa.ebserh.net (figura 1). 

Figura 1 – Login do HUPAA 

 

       Fonte: Site HUPAA, 2023. 

http://sistemas.hupaa.ebserh.net/
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4.1.2. Clicar no ícone AGHU (Figura 2). 

Figura 2 – Ícone do AGHUx

   

                  Fonte: Site HUPAA, 2023. 

 

4.1.3. Entrar com login e senha da Rede HUPAA e clicar em “Entrar” (Figura 3). 

Figura 3 – Acesso ao sistema AGHU

 

                          Fonte: AGHU, 2023. 
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4.2. Inclusão do cadastro de pessoas no AGHU 

4.2.1. Realizar o primeiro cadastro acessando o menu OUTROS 
MÓDULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/PESSOAS (Figura 4). 

Figura 4 – Tela inicial de cadastro no AGHU 

 

                   Fonte: AGHU, 2023. 

 

4.2.2. Iniciar realizando a pesquisa pelo nome do Servidor/Empregado Público ou 
pelo CPF e caso não exista clicar em  “Novo” (Figura 5). 

Figura 5 – Pesquisa ou criação de novo cadastro no AGHU 

 

                    Fonte: AGHU, 2023. 

 

4.2.3. Preencher nas lacunas os dados pessoais do Servidor/Empregado Público 
fornecido no Formulário para cadastramento e acesso aos sistemas internos do HUPAA, 
registrando principalmente os dados obrigatórios destacados (Nome da Pessoa/Nome 
da Mãe/Sexo/Data de Nascimento/Nacionalidade/Número Identidade/ Órgão 
Emissor/UF/CPF) (Figura 6). 
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Figura 6 – Pesquisa ou criação de novo cadastro no AGHU 

 

                 

                    Fonte: AGHU, 2023. 

4.2.4. Finalizar clicando em “Gravar”  
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4.3. Inclusão do cadastro de servidor no AGHU 

4.3.1. Realizar o cadastro do servidor acessando o menu OUTROS 
MÓDULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/SERVIDORES (Figura 7). 

4.3.2. Realizar pesquisa no campo “Pessoa” informando o nome ou o código 
númerico gerado selecionando o profissional encontrado. 

4.3.3. Clicar no ícone “Pesquisar”;  

Figura 7 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                  Fonte: AGHU, 2023. 

4.3.4. Na nova tela clicar no ícone “Novo” (Figura 8). 

Figura 8 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU

 

                 Fonte: AGHU, 2023. 
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4.3.5. Preencher todos os dados solicitados e em seguida clicar em “Gravar” para 
finalizar (Figura 9). 

Figura 9 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

         Fonte: AGHU, 2023. 

 

 

4.4. Inclusão do cadastro de graduação no AGHU 

 

4.4.1. Realizar o cadastro da graduação do servidor acessando o menu OUTROS 
MÓDULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/GRADUAÇÃO (Figura 10). 
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Figura 10 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                    Fonte: AGHU, 2023. 

4.4.2. Realizar o cadastro APENAS para os profissionais da saúde; 

4.4.3. Realizar pesquisa no campo “Matrículas” informando a matrícula, ou o nome 
selecionando o profissional encontrado; 

4.4.4. Ao selecionar, clica no ícone “Novo”(Figura 11). 

Figura 11 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                     Fonte: AGHU, 2023. 
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4.4.5. Preencher todos os dados obrigatórios e em seguida clicar em “Gravar” para 
finalizar (Figura 12). 

Figura 12 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                                 Fonte: AGHU, 2023 

 

4.4.6. Cadastrar a instituição informada, se não tiver, colocar a opção 1 “A 
Cadastrar” (Figura 13).  

Figura 13 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

           Fonte: AGHU, 2023. 

 

4.5. Inclusão do cadastro de informações complementares no AGHU 

4.5.1. Realizar o cadastro da informações complementares do servidor acessando o 
menu OUTROS MÓDULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/INFORMAÇÕES 
COMPLEMENTARES (Figura 14). 
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Figura 14 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 

 

4.5.2. Realizar pesquisa no campo “Pessoa” informando o nome ou no campo  “CPF” 
informando o CPF; 

4.5.3. Ao selecionar, clica no ícone “Pesquisar”; 

4.5.4. Clicar no ícone “Novo”(Figura 15). 

 

Figura 15 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 
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4.5.5. Inserir informações complementares como CBO PRINCIPAL e outros, se 
houver, CARTÃO SUS e o INÍCIO (Chegada no HUPAA) (Figura 16). 

Figura 16 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 

 

4.5.6. Preencher todos os dados obrigatórios e em seguida clicar em “Gravar” para 
finalizar o primeiro lançamento de TIPO, pois rotineiramente são duas informações 
básicas, TIPO: CBO PRINCIPAL e CARTÃO SUS. (Figura 17). 

Figura 17 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

                       

                             Fonte: AGHU, 2023. 

 

4.5.7. Repetir o procedimento do item 4.5.5. para cada dado a ser inserido. 
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4.6. Inclusão do cadastro de Especialidades no AGHU 

4.6.1. Realizar o cadastro de especialidades APENAS para o servidor da área da 
saúde de NÍVEL SUPERIOR acessando o menu INTERNAÇÃO 
CADASTROS/PROFISSIONAIS/ESPECIALIDADES PARA PROFISSIONAIS (Figura 18). 

Figura 18 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 

4.6.2. Realizar pesquisa no campo “Código do Vínculo”,  “Matrículas” ou “Nome” 
informando o dado número do código ou Número de Matrícula ou nome do profissional; 

4.6.3. Clicar no ícone “pesquisar”; 

4.6.4. Clicar no ícone “lápis” (Figura 19). 

Figura 19 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 

4.6.5. Clicar no ícone “Adicionar” e pesquisar no campo ou procurar na lupa a 
especialidade(Figura 20). 

Figura 20 – Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 
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4.6.6. Marcar campos: 
(Interna/Ambulatório/Internação/Cirurgião/Consultoria/Supervisor), clicando em 
“Gravar” e em seguida “Gravar” novamente, finalizando o procedimento (Figura 21). 

 

Figura 21 – Cadastro de especialidade no AGHU 

 

                        Fonte: AGHU, 2023. 

 

                     

5. RECOMENDAÇÕES 

 

4.1. Receber formulário para cadastramento com todos os campos preenchidos; 

4.2. Localizar e devolver para o profissional em caso de dados incompletos; 

4.3. Após cadastro, arquivar em pasta física na UAP. 

 

6. AÇÕES EM CASO DE NÃO CONFORMIDADE 

NA - Não Aplicável.  

 

7. FLUXOGRAMA 

 Conforme representação gráfica abaixo:  
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Figura 22 – Fluxograma de cadastro de profissionais no AGHU 

 

 Fonte: UAP/DIVGP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2023 

 

8. REFERÊNCIAS  

Aplicativo de Gestão para Hospitais Universitários - AGHU, acesso em 20/12/2023. Disponível em: 
http://sistemas.hupaa.ebserh.net 

 

9. APÊNDICE 

Apêndice A - Modelo de Formulário para cadastramento e acesso aos sistemas internos do 
HUPAA. 

http://sistemas.hupaa.ebserh.net/
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Fonte: Unidade de Administração de Pessoal – HUPAA – UFAL/EBSERH, 2023 
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10. ANEXOS 

   NA - Não Aplicável. 
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