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1. OBIETIVO

Este Procedimento Operacional Padrdo (POP) tem como objetivo descrever os
procedimentos para gestdo de perfis de acesso, definir os responsdaveis pelos cadastros diversos
no Aplicativo de Gestdo Hospitalar (AGHU) e orientar quanto aos casos de movimentacao,
licenga ou desligamento de usudrios do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do
Triangulo Mineiro (HC-UFTM).

2. AMBITO DE APLICAGAO

Aplica-se a colaboradores responsdaveis pelo cadastro de pessoas no AGHU, bem
como colaboradores do Setor de Tecnologia da Informagdo e Saude Digital (SETISD) do HC-
UFTM que realizam a vinculagao de perfis de acesso no AGHU.

3. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Setor de Tecnologia da Informagao e Saude digital (SETISD): responsavel pela importacdo do
usudrio de rede (login de rede), atribuicdo de perfis de acessos e pelo cadastro de
computadores e impressoras no AGHU.

Divisio de Gestdo de Pessoas (DIVGP): responsavel pelo cadastro no AGHU de pessoas e
vinculo dos colaboradores HU Brasil, UFTM, cedidos e voluntdrios, bem como pela informacao
do fim de vinculo, quando for o caso e comunicagdo ao SETISD quanto as movimentacdes,
licengas e desligamentos.

Geréncia de Ensino e Pesquisa (GEP): responsavel pelo cadastro no AGHU de pessoas e vinculo
dos estudantes de graduacdo ou pods-graduacdo, residentes, estagiarios, pesquisadores e
professores, bem como pela informacdo do fim de vinculo e comunicacdo ao SETISD quanto ao
encerramento do curso, residéncia, estdgio ou pesquisa.

Equipe de fiscalizacdo do contrato (quando mao de obra): responsavel pelo cadastro no AGHU
de pessoas e vinculo dos empregados terceirizados vinculados ao respectivo contrato, bem
como pela informacdo do fim de vinculo e comunica¢do ao SETISD quanto as movimentacoes e
desligamentos.

Unidade de Regulagdo Interna (URI): responsavel pelo cadastro e gestdo de especialidades, de
grades de agendamento de consultas e de Unidades Funcionais no AGHU.

Unidades Executoras de Exames: responsdveis pelo cadastro e gestdo de seus proprios exames
(como as regras e travas de solicitacdo) e de grades de agendamento de exames no AGHU.
Unidades de Procedimentos Cirdrgicos: responsaveis pelo cadastro e gestdo de profissionais
atuantes nas equipes dos centros cirurgicos (como Bloco Cirurgico, Bloco Cirdrgico da
Oftalmologia e Hemodinamica).

Setor de Contabilidade (SCONT): responsavel pelo cadastro e gestdo das Centros de
Responsabilidades e Centros de Atividades no AGHU.

Setor de Abastecimento Farmacéutico e Suprimentos (SAFS): responsavel pelo cadastro e
gestdo dos Almoxarifados no AGHU.

4, DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Todo cadastro de pessoa no AGHU deve estar vinculado a algum perfil, dessa forma,
para cada usudrio deve ser associado a perfis de acesso de acordo com suas atribuicdes e
atividades desempenhadas.
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A solicitagao de acesso ao AGHU deve ser realizada pelo icone Solicitacdao de Acesso
do Portal de Servicos do HC-UFTM, conforme POP.SETISD.001 “Solicitacdo e Validacdo de
Acesso aos Sistemas do HC-UFTM”. Esse sistema permite que o usuario realize seu cadastro de
solicitacdo de acesso, preenchendo todas as informacgdes necessarias e informando os sistemas
gue pretende acessar. A solicitacdo é encaminhada para validacdo da chefia imediata.

Esse sistema permite um maior controle das solicitacdes de acessos e seguranca dos
dados. Nele consta campo obrigatério do termo de sigilo e confidencialidade (figura 1).

NFIDENCIALIDADE

Figura 1 — Termo de Sigilo e Confidencialidade

Os perfis de acesso ao AGHU serao concedidos, exclusivamente, por colaboradores
do SETISD, da Unidade de Sistemas de Informacdo e Inteligéncia de Dados (USID) ou da
Unidade de Infraestrutura, Suporte e Seguranca de Tecnologia da Informacdo (UISTI), de acordo
com a fungdo ou atribuicdes do cargo do profissional, observando o quadro 1 a seguir.

Quadro 1. Fungoes e perfis de acesso

AREA FUNCAO PERFIS

Médico / Residente de|MEDO1/MEDO4
Medicina

MEDICINA Médico Preceptor MEDO1/MEDO5
Estudante de Medicina MEDO2
Enfermeiro ENFO1/ADMO03.02/ADM03.05/ADM17/RM01
Residente de Enfermagem ENFO1/ADMO03.05

ENFERMAGEM
Estudante de Enfermagem ENFO2/ADMO03.05
Técnico de Enfermagem ENFO5/ADMO03.05
Assistente Social e Psicélogo OPS07/MULT01/ADMO03.05/ADMO06/RMO1
MULTIPROFISSIONAL - -

Dentista (Odontologia) OPS01/MULT01/MED04/RMO1
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Farmacéutico

OPS08/MULT01/ADM23/ADM15

Técnico em Farmacia OPS09/ MULT01/ADM23
Nutricionista, bidlogo, | OPS07/MULT01/ADMO03.05/RM01
fonoaudidlogo, fisioterapeuta,

terapeuta ocupacional,

residente multiprofissional

Estudante de farmacia, | OPS03/MULTO1
nutricao, odontologia e
fisioterapia

Estudante de psicologia, servico [ OPS02/MULTO1
social, pedagogia, terapia
ocupacional e educacao fisica

Administrativo - Perfil bdsico|RMO01
(Requisicdo de materiais)

Administrativo - Realiza | ADM11/RMO1
cadastro de profissionais

Administrativo - Realiza | ADMO02.02/RMO01
agendamento de consultas

Administrativo - Realiza | ADMO02.05/ADMO03.04/RM01
atividade na Portaria

Administrativo - Liberacdo de|ADM17/RMO01
leito para limpeza

ADMINISTRATIVO — - -
Administrativo - Realiza | ADM19/ADM21.1/ADM55/RMO01

atividade na Contabilidade

Administrativo - Realiza | ADM29
atividade no Almoxarifado

Administrativo - Realiza | ADM03.02/ADMO03.05/ADM17/RM01
consulta do censo, transfere,
libera e bloqueia leito

Administrativo do SAME
permite movimentar
prontuarios

ADMO02.03/ADM03/ADMO07/RM01

As solicitacbes de perfis especificos ou de alteracbes de perfis deverdo ser
realizadas pelas chefias imediatas, através do icone “Chamados TI” do Portal de Servigcos do HC-
UFTM, conforme POP.SETISD.016 “Abertura de Chamados no Sistema GLP!I”.

Para concessdao de perfis especificos, os colaboradores da Tl deverdao observar a
Lista dos principais perfis do AGHUX e Lista detalhada dos perfis do AGHUX disponibilizadas
pela Diretoria de Tecnologia da Informacdo (DTI) do HU Brasil.

O protocolo para perfil de acesso serd o numero do chamado ou da ficha de
solicitacdo ou do processo no Sistema Eletronico de Informacdes (SEl), conforme o caso. Para
perfil direcionado ao vinculo profissional, o protocolo poderd ser o nimero do SIAPE.

Nos casos de desligamento, licenga ou movimentag¢do (sem definicdo imediata de
nova lotacdo), serd realizado a remocédo total dos perfis vinculados ao usudrio; dessa forma o
SETISD devera ser comunicado sempre que houver a movimentacdo ou o desligamento de
usudrios.
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A comunicacdo devera ser realizada preferencialmente de imediato, podendo ser
acumulada e encaminhada mensalmente, via Processo SEl, a USID, quando em grande volume,
conforme exemplos a seguir.

Quadro 2. Exemplo de informacgdo a ser encaminhado pela DIVGP nos casos de colaboradores
HU Brasil, UFTM e cedidos

NOME LOGIN SITUACAO OBSERVACAO
Fulano de Tal | FULANO.TAL Desligamento 19/4/2026
Beltranoda | SILVA.BELTRANO1 Saiu do Pronto Socorro em 19/04/2026,
Silva ainda aguardando novo local de lotacao
Sicrano SICRANO.OLIVEIRA | Movimentado Movimentado da UCL/SAD para
Oliveira UAP/DIVGP em 18/04/2026

Quadro 3. Exemplo de informagdo a ser encaminhada pela GEP nos casos de estudantes de
graduacgdo ou pds-graduacgao, residentes, pesquisadores, professores e voluntarios

NOME LOGIN SITUACAO OBSERVACAO
Maria da MARIA.SILVA18 Curso Encerrado 19/04/2026
Silva
Jodo de SOUZA.JOAO12 Pesquisa 17/04/2026
Souza Finalizada

Quadro 4. Exemplo de informagao a ser encaminhada pela equipe de fiscalizagao nos casos de
terceirizados

NOME LOGIN SITUACAO OBSERVACAO

José dos | SANTOS.JOSE6 Contrato 16/04/2026

Santos encerrado

Ana Alves ALVES.ANA15 Desligamento 19/04/2026

Pedro Costa PEDRO.COSTA3 Movimentagao Bloco Cirdrgico para Pronto Socorro em
19/04/2026

Para colaboradores “em movimentacdo” (ainda sem nova lotacdo), sera realizado a
remocao total dos perfis de acesso, até que seja definido o novo local de atuacdo. A nova chefia
deverd informar, por meio de abertura de chamado de TI, as atribui¢cdes desse usudrio no novo
local de atuacdo, para que seja vinculado os novos perfis.

Ressalta-se que o preenchimento correto do cadastro no AGHU é responsabilidade
do cadastrador, devendo se a atentar para a informacdo do campo de término de vinculo dos
colaboradores, especialmente para aqueles com vinculos terceirizados, residentes, professores,
pesquisadores e afins.

Além da remocdo dos perfis para usudrios inativos, a USID realizara periodicamente
uma revisdo dos perfis considerados criticos, visando manter apenas os perfis que estdo
diretamente relacionados as funcdes especificas dos colaboradores.
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