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1. OBJETIVO(S)

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

2. RESPONSAVEL

Assistente Administrativo

3. MATERIAIS NECESSARIOS

° Computador com acesso a internet e a Rede do HUPAA;
° Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios (AGHU);
° Formulario para cadastramento e acesso aos sistemas internos do HUPAA.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
4.1. Acesso ao sistema AGHU
4.1.1. Acessar http://sistemas.hupaa.ebserh.net (figura 1).
Figura 1 — Login do HUPAA
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HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF. ALBERTO ANTUNES

Navegando pelo menu superior vocé encontra facilmente atalhos para sistemas e documentos do hospital.

Fonte: Site HUPAA, 2023.
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4.1.2. Clicar no icone AGHU (Figura 2).
Figura 2 — icone do AGHUx
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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
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Fonte: AGHU, 2023.
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4.2. Inclusao do cadastro de pessoas no AGHU
4.2.1. Realizar o primeiro cadastro acessando o menu OUTROS
MODULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/PESSOAS (Figura 4).
Figura 4 — Tela inicial de cadastro no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.

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

Figura 5 — Pesquisa ou criagdao de novo cadastro no AGHU
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/ Fonte: AGHU, 2023. R

4.2.3. Preencher nas lacunas os dados pessoais do Servidor/Empregado Publico
fornecido no Formulario para cadastramento e acesso aos sistemas internos do HUPAA,
registrando principalmente os dados obrigatérios destacados (Nome da Pessoa/Nome
da M3e/Sexo/Data de Nascimento/Nacionalidade/NUmero Identidade/ Orgdo
Emissor/UF/CPF) (Figura 6).
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Figura 6 — Pesquisa ou criagcdo de novo cadastro no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.

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

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

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

4.3.3. Clicar no icone “Pesquisar”;

Figura 7 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.
4.3.4. Na nova tela clicar no icone “Novo” (Figura 8).
Figura 8 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.




| ] = UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
SUS‘. - :j, 2 HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR EBSERH
ALBERTO ANTUNES B HUPAA HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Tipo do PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.007 - Pégina 6/16
Documento
Titulo do Emissdo: 20/12/2023 | Proxima revisdo:
Documento CADASTRO DE PROFISSIONAIS NO AGHU Versdo: 1 20/12/2025
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
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Fonte: AGHU, 2023.

4.4. Inclusao do cadastro de graduagdao no AGHU

4.4.1. Realizar o cadastro da graduacdo do servidor acessando o menu OUTROS
MODULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/GRADUACAO (Figura 10).
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Figura 10 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.
4.4.2.

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

4.4.4.

Realizar o cadastro APENAS para os profissionais da saude;

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

Figura 11 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.
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4.4.5. Preencher todos os dados obrigatdrios e em seguida clicar em “Gravar” para

4.5.

finalizar (Figura 12).

Figura 12 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023

4.4.6. Cadastrar a instituicdo informada, se ndo tiver, colocar a opg¢do 1 “A
Cadastrar” (Figura 13).

Figura 13 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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10 FACULDADE DE TECHOLOGIA DE ALAGOAS

Fonte: AGHU, 2023.

Inclusdo do cadastro de informagdes complementares no AGHU

4.5.1. Realizar o cadastro da informacgdes complementares do servidor acessando o
menu OUTROS MODULOS/COLABORADOR/ADMINISTRAR SERVIDORES/INFORMAGOES
COMPLEMENTARES (Figura 14).
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Figura 14 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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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 icone “Pesquisar”;

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

Figura 15 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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Fonte: AGHU, 2023.
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4.5.5. Inserir informagdes complementares como CBO PRINCIPAL e outros, se

houver, CARTAO SUS e o INICIO (Chegada no HUPAA) (Figura 16).

Figura 16 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU
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5 CBDPRINCIPAL

Chbos *
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Fonte: AGHU, 2023.

4.5.6. Preencher todos os dados obrigatdrios e em seguida clicar em “Gravar” para
finalizar o primeiro langcamento de TIPO, pois rotineiramente sdao duas informacdes
basicas, TIPO: CBO PRINCIPAL e CARTAO SUS. (Figura 17).

Figura 17 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU

Tipa *

7 | CARTAO SUS

Inicio *  Fim

Conteddo *

caracieres reslanies.

Fonte: AGHU, 2023.

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

4.6.1. Realizar o cadastro de especialidades APENAS para o servidor da drea da
saude de NIVEL SUPERIOR acessando o menu INTERNACAO
CADASTROS/PROFISSIONAIS/ESPECIALIDADES PARA PROFISSIONAIS (Figura 18).

Figura 18 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU

jol
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Fonte: AGHU, 2023.

4.6.2. Realizar pesquisa no campo “Cdédigo do Vinculo”, “Matriculas” ou “Nome”
informando o dado niimero do cédigo ou NUmero de Matricula ou nome do profissional;

4.6.3. Clicar no icone “pesquisar”;
4.6.4. Clicar no icone “lapis” (Figura 19).

Figura 19 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU

",5: Pesquisar I ’ ¥ Limpar ]
Acbes Cadigo do vinculo
& |1

Fonte: AGHU, 2023.

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

Figura 20 — Pesquisa de pessoa cadastrada no AGHU

Especialidades

Nenhum registro encontrado!

Sigla Interna Ambulatério Internagéo Cirurgido Consultoria Referencial

Fonte: AGHU, 2023.
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4.6.6. Marcar campos:

(Interna/Ambulatério/Internagao/Cirurgido/Consultoria/Supervisor), clicando em
“Gravar” e em seguida “Gravar” novamente, finalizando o procedimento (Figura 21).

Figura 21 — Cadastro de especialidade no AGHU
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Cadastrar Especialidades para Profissionais
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Interna Ambulatario Internacio Cirurgido Consuttoria Supervisor

o o v o o o

Referencial © *  Internagiies

0
=]

Fonte: AGHU, 2023.

5. RECOMENDACOES

4.1. Receber formulario para cadastramento com todos os campos preenchidos;
4.2. Localizar e devolver para o profissional em caso de dados incompletos;

4.3. Apo6s cadastro, arquivar em pasta fisica na UAP.

6. ACOES EM CASO DE NAO CONFORMIDADE
NA - Ndo Aplicavel.

7. FLUXOGRAMA

Conforme representagao grafica abaixo:
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Figura 22 — Fluxograma de cadastro de profissionais no AGHU
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Fonte: UAP/DIVGP/Hupaa-Ufal/Ebserh, 2023

8. REFERENCIAS

Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios - AGHU, acesso em 20/12/2023. Disponivel em:

http://sistemas.hupaa.ebserh.net

9. APENDICE

Apéndice A - Modelo de Formulario para cadastramento e acesso aos sistemas internos
HUPAA.

do
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
HOSPITAL UNIVERSITARIO PROF. ALBERTD ANTUNES - HUPAA

Tipa de Documento

FORMULARIO

FOR.SEGI002 — Pagina 1/2

Titulo do Documento

FORMULARIO PARA CADASTRAMENTO E
ACESSD ADS SISTEMAS INTERNOS DO HUPAA

Emissao: 01,/03/2021

Praxirma Revis3o: Em
constante revisao

Versaomo3
DADDS PESS0AIS
Homea Sexo | Estado Civi
Home da Mae Home do Pal
Data ga Nascimento Macknallidade Maturalidage UF
Tau o8 Insiugad Mome Social (58 RoUver)
E-mall partiewar (escrever de fomma legivel pols 3 s2nna sera enviada para este e-mal)
TELEFONES DOCUMENTOS

DD + Mamend Cocumento & ldentidade Qa0 Emissar UF Diata de Emissan
Fe=sldencla " ¥

DD + MKOmen CPF PIS/PASER CTRS Sare
Cajular [ ]

DO + Mameno Thua eleltoral Zona Secan
Comenial [ ]

ENDERECO RESIDEMCLAL
CER Logradouro Mameno
Comglemsanio Ealrma MuiCIpH UF
SERVIDORES

Vinculo: [ ) Aluze™ { ) Eesidemee® | )Ebserh { JUFAL  { )Empresa Terceirizada® ) Owiro Vo™

* Espacticar Institulgdo, empresa ou vincula
Matricula Inicio do Vincuo FIm (52 houver)

Lotagdo (Ex. Divisdo Clinkca Médica)

Posto de Trabalho'Centro de Alividade

CoupagdniCango

Carga Horana

CEOD [Codign Octpacional Braglieino) Principal

CBO0 Secundanio

CNS [Cartio SUS)

GRADUACED

para profissionals da draa asslelenclal)

Cursa

Instiuigdo

Shuagdo

{ ) Conduido

[ ) Em Andamenio

Ana de Inlgio And de Conclusio

S8 profiaslonal de nivel supsernior, descrawer 8 ESPECIALIDADE s ATRIBU

N* Registm Conseho

para a refarida sspecialidans:

Espacialldade

i=] (n) Solicita InterragBo/AlHT
i=] (n) Realiza Girurgias?

(=) {n) Atua no Ambulatorio?

(=) (n) Presta Parecer a Pacientes Internadios?

(5] (n] Atua na Intermagio?

aplicita cagastramanto & acesso aos slstemas Intemos do HUPAS
Dieclare que Il & confer os dados 2 que as Informagdes estio cometas. Estou clente das consegquénclas que poderdo advlr por
qualquer declaragdo Talsa por mim grestada no presents documento, na forma do artigo 299 do Codiga Penal Braslisinn.

Data g0 Praenchimento Da@ da Cendda
AE5Inatura do Colaborador Sollcl@nte Mome e Setor do Responsavel Cadastal | ) DIVGP | JGEP ( ) CGFCA
Assinatura
! Tiabeni (i :arrgon dositie Foersubirng i de proenchimento abrigadra, ol pora & mdamimanta Exodo quando sipadilaeade o cabapalbe do camgo oo quinda o sclictante

laf pradusnds, fse cisd of cimped “Ana de Concluslo™ & "M Repatss Conselho™ Toarks em brmen
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ACESSD ADS SISTEMAS INTERNOS DO HUP AL

vers3o o3 constante revisao

Seleclona guals SISTEMAS INTERNOS que o soliciante ira ter acesso?
IMarmue SIM ou MAO para fodos o8 Rens)

(%) [n) Login na rede =) [m}) AGHU [s) {n) Outros Sistema (espedficar):
(=) [n) e-mail irstitucional
(%) [n) SEI
Seleclons qual ATIVIDADE ASSISTENCIAL qua o solicitants Ira desenvolver?
Ners e e
T 1 Nenhuma ]
{ ) Estudame de Medcing { |} Assistertie Social Chefe de Senigo
{ ) Eshudamie de E | |} Psictiogo
| ) Residente de Meddng | } Psicdiogo Chefla de Servigo
| ) Residente de Enfemmagem | ) Fskierapeuta
[ | Resigente de Famacia { | Fiskierapauta Chefe de Sendco
{ | Resideme de ouras Areas Mutiprofissionals | |} Terapeuta Ocupacional
i ) Medico { |} Terapeuta Coupacional Chete de Servigo
i ) Madico Precegion { ) Tecmicos em Fammacia
{ ) Médieo Chete de Unidade de Infemagio | ) Famacutico
{ ) Madico que Emite Laudos | |} Famacéutico Sénlor
{ ) Enfermeiro | Famaceutico Chefe de Senvigo
{ | Erdfermeire que Aua no C. Cinlrgleo j | Farmac&utico Bloguimico que Abua nd Laborabdro e Emite Laudos
{ ) Técnico ou fandliar de |} Cutra ahvidade assistencial ndo desoriias acima - Especificar:
{ ) Técnico'Auxilar te Enfarmagem que ata no C.C.
{ ) Muiricionista
{ ) Foroasdidogo
i | Coontoiogisia
Selaclons qual ATIVIDADE ADMINISTRATIVA qus o solicitants Ird desenvolver?
{Marque um campaj
{ ) Menhumra [} Colaboradar 4o Financain
{ ) Apenas Requisigdo de Matenal [ ) Gerenta do FAnanceiro
{ ).Agente ge [ ) Colaborador do Fauramesio e Contas Medicas
{ ) .Agente de Pontaria { }GerErteﬂ:FmtﬂECu‘ﬂxmum
!
{ ] Agente de Posto [Unidadss de intemagio) [ ]mzmmmmm:m
{ ]Agente ge Posto f Recepcionisa (Unidades Ambuiaionais) [ ) Gerente do AlmoeErTado
{ ).Agente de Posto f Recepcionisa (Unidades de Exames) [ ) Colaborador da Vigllancia Epiderniniogica
{ ) Gereme de Unidade Ambulaboral [ ) Colaborador do NGAGHU
{ ) Colaborador do SRAS [ ) Gerente e Audiior HospltElar
{ ) Gereme do SAAS [} Outra athidade agminisratva ndo desciias acima - Espectlicar
{ ] Colaborador da Triagem
{ ) Geremie da Tiagem
{ ) Colaborador do SAME
{ 1 Colaborador gue Aha no Cadasin de Pessoal e Funcional

CIencla 0a CHEFIA DO SERYICD onds o solCiante val atuar
Data Home

Mome do Sator Assinalura

! Tisdbeni i g doite foemaliinng il de |m|.|||n|:d:u--:h||',‘v:l L, :bp:nl-& mdslimata Excdo qumdo sipacilaads no cabaalha do casigo cu quanda o sehictane

Tor grawlusnd, s caes of poa “Ana de Concluslin™ s "I Reg i o™ Micarfs cm branoo

Fonte: Unidade de Administracdo de Pessoal — HUPAA — UFAL/EBSERH, 2023
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NA - Ndo Aplicavel.
11. HISTORICO DE REVISAO
- RESPONSAVEL PELA ~ -
VERSA DATA o DESCRICAO DA ATUALIZACA
SAO ELABORACAO SCRICAO u Ao
Francesca Palladino Ataide
Nadijane Gomes Brasil Institui o Procedimento Operacional
Padrao: Procedimentos
! 20/12/2023 | Ana Adelaide Reys Castello Administrativos para Cadastro de
Branco Profissionais no AGHUXx.
Paulo Fernandes De Souza




[ |
SUS Nl

UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS - UFAL
e HOSPITAL UNIVERSITARIO PROFESSOR

EBSERH

‘ M HOSPITAIS UNIVERSITARIOS FEDERAIS
ALBERTO ANTUNES - HUPAA
Tipo do -
PROCEDIMENTO / ROTINA POP.UAP.007 - Pagina 17/16
Documento
Titulo do Emissdo: 20/12/2023 | Préxima revisdo:
Documento CADASTRO DE PROFISSIONAIS NO AGHU Versio: 1 20/12/2025
Elaboragao:

Francesca Palladino Ataide
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal

Nadijane Gomes Brasil
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal

Ana Adelaide Reys Castello Branco
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal

Paulo Fernandes De Souza
Assistente Administrativo /Unidade de Administracdo de Pessoal

Data: 20/12/2023

Analise:

Data: / /
Camilla Cristinna Albuquerque Rocha das Chagas
Chefe da Unidade de Administragdo de Pessoal
Validagdo:

Data: / /
Setor de Gestdo da Qualidade
Aprovagao:

Data: / /

Anderson Barros Dantas
Gerente Administrativo

Permitida a reprodugdo parcial ou total, desde que indicada a fonte




