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1. OBIJETIVO

Descrever o Procedimento Operacional Padrdo (POP) para cadastro de novos
colaboradores no AGHUX (Aplicativo de Gestdo para Hospitais Universitarios), sistema de
gestdo hospitalar utilizado pelo Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Tridngulo
Mineiro (HC-UFTM).

Este documento tem como objetivo orientar os colaboradores do Setor de
Tecnologia da Informacdo e Saude Digital (SETISD) no trato das informacgdes pessoais inclusdo,
atualizacdo e inativacdo de cadastros de colaboradores no AGHUX.

2. DESCRICI':\O DOS PROCEDIMENTOS
Para conceder acesso ao sistema AGHUX, é necessdrio o cadastro de trés perfis,
sendo eles: USUARIO, PESSOAS e SERVIDORES.

2.1 Procedimento de cadastro “USUARIO”

. Para acesso ao cadastro de “USUARIO” deve-se acessar tela principal do AGHUX e na
coluna de opc¢des a direita navegar até o icone “USUARIO” pelo caminho: Outros Mdédulos >
Configuragao > Acesso > Usudrio, confome figura 1 a seguir.
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Figura 1 — icone “usuario” na tela inicial do AGHUX

° Apds entrar na tela de “USUARIO” abrird uma tela, no qual colocar-se-a o login de rede
do colaborador a ser cadastrado, partindo da premissa que o login ja esteja ativo no sistema

“Portal de Servico de TI” do HC-UFTM. Depois clicar no icone .
° Apds a pesquisa, se for identificado que o usuario ndo esta importado para o AGHUX,

| @ Importar Usuario

clicar em digitar novamente o login do colaborador e, na aba “ACOES”,
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clicar em © . Na tela de cadastro de Usudrios digitar o e-mail do colaborador cadastrado e
selecionar a opgao “ATIVO” conforme figura 2. Apds, clicar em gravar.

L Painel Geral Usuario

Cadastro de Usuarios

Nome *  Login
MONALISA.CLIVEIRA

Email *

Ativo Delegar Perfil Tempo de sessao ? *  Tempo de atualizacdo de pendéncias

60

Figura 2 — Cadastro de Usudrios

° Apds criado o usudrio, clicar no icone I “Editar Perfil”. Na tela “Perfis”, colocar nome
da permissdo a ser atribuida ao escopo do colaborador dependendo do cargo e da fungao que o

colaborador ird exercer no HC-UFTM. Apds encontrar a permissao, clicar em

Podendo ser colocado mais de uma permissdo, na mesma acdo e clicar em
finalizar o cadastro.

para

Passo Acao Detalhes

1 Acessar a tela de "USUARIO". Caminho: Outros Médulos = Configuragio
> Acesso > Usuario.

2 Inserir o login de rede do colaborador (deve
estar ativo no “Portal de Servigo de TI" do HC-
UFTM).
3 Clicar em Pesquisar.
4 Usuario ndo importado? Se Sim: Clicar em Importar Usuario, digitar
o login novamente e clicar em Adicionar (+).
5 Na tela de "Cadastro de Usuarios”, preencher o Clicar em Grawvar.

e-mail e selecionar a opgdo ATIVO.

6 Clicar em Editar Perfil.
7 Inserir o nome da permissdo (depende do Clicar em Adicionar (pode adicionar mais de
cargo/fungao). uma permissao).

8 Clicar em Grawvar para finalizar o cadastro de

Figura 3 — Resumo Cadastro de Usuarios

2.2 Procedimento de cadastro de “PESSOAS”
° Cadastro de pessoas, localizado no caminho “Outros Mddulos > Colaborador >
Administrar Servidores > Pessoa”, conforme figura 4 a seguir.
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Figura 4 — Cadastro de Pessoas.
° Apds aberta a tela para pesquisar pessoas, é necessario digitar o nome do colaborador a
ser cadastrado e clicar em , conforme figura 5.
L Painel Geral Pessoas
Codige 7 | Nome CPF
Figura 5 — Pesquisar Pessoas.
° Constatando que ndo houve nenhum resultado para pesquisa de pessoas, clicar em
para iniciar um novo cadastro.
° Abrindo um formulario de dados pessoais, documentos e telefones, o requisito é que se

preencha os seguintes campos:

1. Nome da Pessoa;

Nome da Mae;

Sexo;

Data de Nascimento;

Naturalidade;

Numero de Identidade, com 6rgdo emissor e estado de origem,

ok wnN
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7. CPF.

Observagao: complementarmente, o cadastrante poderd incluir todo o restante dos dados
solicitados no formulario.

e Apods preenchimento dos dados clicar em - e finalizar o cadastro de pessoa.

Passo  Acdo Detalhes

1 Acessar o cadastro de Caminho: Outros Modulos > Colaborador > Administrar
"PESSOAS". Servidores > Pessoa.

2 Inserir o nome do colaborador

e clicar em Pesquisar.

3 Néo houve resultado? Clicar em Novo para iniciar um novo cadastro.

4 Preencher o formulario de Campos Requeridos: Nome da Pessoa, Nome da Mae,
"Dados pessoais, documentos Sexo, Data de Nascimento, Naturalidade, Nomero de
e telefones”. Identidade (com drgdo emissor e estado), e CPF.

5 Clicar em Gravar para finalizar

o cadastro de Pessoa.
Figura 6 — Resumo Cadastro de Pessoas

2.3 Procedimento de cadastro de “SERVIDORES”
° Se o cadastro de servidores for realizado imediatamente apds o cadastro de pessoas,

. i . (. .
clicar em "~ (servidor), para abertura do novo formulario correspondente. Sendo realizado em
outro momento, o cadastro de servidores, encontra-se no caminho “Outros Mddulos >
Colaborador > Administrar Servidores > Servidores” conforme figura 7.
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Pessoas Figura 7 — Cadastro de Servidores

Servidores
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° Realizado a pesquisa de servidores e ndo encontrado nenhum resultado, clicar em
) Novo
para cadastrar o servidor.
° Aberto o formuldrio nominal da pessoa a ser categorizada como servidor, preencher

como requisito os seguintes campos:

1. Login de rede (com o nome de usuario ja importado no cadastro de Usuario;
2. Vinculos;
3. Matriculas;
4. Inicio do Vinculo;

5. Fim do vinculo para colaboradores terceirizados, residentes, alunos e prestadores de servi¢o
temporarios;

6. Atividade de Lotacdo (lotacao);

7. Atividade de Atuacgdo (Unidade de Atuacgao);

8. Ocupacdo (cargo/Atividade).

Observagdao: complementarmente, o cadastrante poderd incluir todo o restante dos dados

solicitados no formulario.
+ Gravar

° Sendo o profissional cadastrado ocupante de cargo/ funcdo descritas abaixo, apds

° Preenchido o formulario clicar em

. . : ~ . © Novo ~
cadastro do servidor, clicar em "~ * “graduacbes”, depois em E para cadastrar graduacao
do servidor. Sendo necessario para os cursos de:

1. Administracao;

2. Biologia;

3. Biomedicina;

4, Educacao Fisica;

5. Enfermagem;

6. Farmacia;

7. Fisioterapia;

8. Fonoaudiologia;

9. Medicina;

10. Odontologia;

11. Psicologia;

12. Servico Social;

13. Técnico em Enfermagem,;

14. Técnico em Radiologia;

15. Terapia Ocupacional;

16. Vigilancia em Saude — Enfermagem;
17. Vigilancia em Saude — Medicina.

Observagdo: apds a escolha do curso, escolher também a situagdo da formagdo (Em
andamento, Concluida, Interrompida) o ano inicio do curso, o ano fim do curso, o semestre de
guem porventura esteja com a situacdo do curso no estado de “em andamento”, digitar o
nuimero regional do conselho para profissionais com a situagdo do curso “concluida”, escolher a
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instituigdo e clicar em

° Ap0ds cadastro de servidor, abrird um campo para cadastramento de CBO (Classificacdo
Brasileira de Ocupacgdes) no qual se podera incluir até 6 CBOs, o cartdo do SUS e o cadastro de
auditor do SUS. Contudo, para efetivacdo e ativacdo do cadastro é necessdrio a inclusdo, pelo
menos do CBO principal e o cartdo do SUS.

Passo  Acao Detalhes
1 Acessar o cadastro de Opcao 1 (Imediato): Clicar no icone (servidor) apds o cadastro
"SERVIDORES". de Pessoas. Opgao 2 (Outro momento): Caminho: Outros
Modulos > Colaborador > Administrar Servidores >
Servidores.
2 Nao houve resultado na Clicar em Novo para cadastrar o servidor.
pesquisa?
3 Preencher o formulario Campos Requeridos: Login de rede (com o nome de usudrio ja
nominal. importado), Vinculos, Matriculas, Inicio do Vinculo, Fim do

Vincule (para temporarios), Atividade de Lotacio, Atividade
de Atuagdo, Ocupacéo (cargo/atividade).

4 Clicar em Gravar.

5 Profissional em cargo Se Sim: Clicar em graduagdes e depois em Novo. Preencher
especifico? (ex: Medicing, informagdes de graduacdo (curso, situacio, anos, semestre,
Enfermagem, Administracgao, numero regional do conselho se for "Concluida”, instituicéo) e
etc.) clicar em Gravar.

6 Abrira o campo para CBO Requisito para efetivagao/ativagdo: Inclusdo do CBO
(Classificacao Brasileira de principal e Cartao do SUS. Pode-se incluir até 6 CBOs e o
Ocupacoes). cadastro de auditor do SUS.

Figura 8 — Resumo Cadastro de Servidores

3. FLUXOGRAMA
N3ao se aplica.
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