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1. APRESENTACAO
Este manual apresenta o funcionamento do Mdédulo Colaboradores do sistema AGHUX.
2. OBIJETIVOS

Descreve o funcionamento do Mddulo Colaboradores do sistema AGHUX, contendo o passo a passo
para ainclusdo, atualizacdo e inativacdo de cadastros de colaboradores. Atualmente, o cadastro dos
colaboradores sdo realizados pelas seguintes unidades:

- Geréncia de Ensino e Pesquisa: cadastra estudantes de graduacdo e pds-graduacdo, docentes que
atuam no Hospital (mas ndo estdo lotados) e pesquisadores.

- COREME: cadastra residentes do curso de medicina.
- COREMU: cadastra residentes de curso multiprofissional.

- Fiscal de Contrato e Fiscal substituto: realiza o cadastro de colaboradores terceirizados vinculados
ao contrato do qual o fiscal é responsavel.

- Unidade de Administracado de Pessoal (UAP): realiza o cadastro de colaboradores concursados pela
EBSERH ou cedidos para a EBSERH.

- Nucleo de Apoio ao Servidor Federal (NASF): realizado o cadastro de colaboradores RJU da UFPEL
gue estdo lotados no Hospital Escola de Pelotas.

- Administragdo do Ambulatério Central: realiza o cadastro de colaboradores RJU da UFPEL que
atuam em ambulatérios vinculados ao Hospital Escola de Pelotas.

3. DESCRICAO

3.1) Inclusdo de um novo colaborador

Para realizar o cadastro de um novo colaborador, siga os seguintes passos:
3.1.1) Acessar o sistema AGHU através do seguinte endereco:
https://aghu.heufpel.com.br/

3.1.2) Acesse o menu Outros Mddulos -> Colaborador -> Administrar Servidores ->
Pessoas. Digite o nome da pessoa que deseja incluir e clique no botdo Pesquisar.
Isto impede que sejam cadastrados dados duplicados no sistema. Ndo encontrando
nenhum registro, clique no botdo Novo (figura 1).
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Inicio 4% Pessoas x
Codigo Nome CPF
| HKJHKJHKIH
['g_. Pesquisar | | # Limpar | | © Novo ‘
Agdo Codigo Nome

Menhum registre encontrado!

Figura 1 — Pesquisar Pessoas

3.1.3) Ap6s selecionar o botdo Novo, preencha os seguintes campos obrigatérios (figura

2):

- Nome da Pessoa

- Nome da mae

- Sexo

- Data de Nascimento

- Nacionalidade

- Naturalidade

- Email Particular

- Nimero de Identidade

- Orgdo Emissor Identidade

- UF da Identidade

- CPF

- Telefone (pelo menos 1 contato)

- Endereco (caso ndo saiba o CEP, pode preencher na parte de endereco ndo cadastrado)
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Dados Pessoais

Cédige Nome da Pessas

Nome dz Més * N MNome do Pai Sexo * } Estade Civil

Selecione Selecione

acionslidade -

Ur

Grau de Instrucdo Nome ususl E-mzil Particular

Selecions

-
Nro Identidade Orgéo Emissor UF Csta

[2] B Il

CPF |S/PASEP Codige PAC ou Prontudrio CTPS Série Titulc Eleitoral Zona Secio

(2]

=3 <

ooD Telefone Residencial Ramal
DDD Telefone Celular

ooo Pager BIF

Figura 2 — Cadastro de Pessoa

3.1.4) Apodsincluir os dados de Pessoa, a tela é redirecionada para a listagem de pessoas
ja incluidas. Clique no icone de servidor ao lado do nome da pessoa cadastrada para

acessar a tela de cadastro de servidor (figura 3).

& ¥ 1) 124 ANA DTAIF E0444 DTD4805 EOZA

,;,," 746 ANA DA SILVA

Figura 3 — icone de Servidor

3.1.5) Na tela de Cadastro de Servidores, clique no botdo Pesquisar e depois no botdo

Novo para incluir os dados de servidor. Na tela de Cadastro de Servidor preencha os

seguintes campos:

- Vinculo: selecione o tipo de vinculo com a instituicdo. O sistema possui para
selecdo os seguintes vinculos:

e Colaborador EBSERH: funcionario concursado da EBSERH.

e Colaborador UFPEL: servidor da UFPEL que atua ou é lotado no Hospital
Escola de Pelotas.
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e Requisitado — RJU para EBSERH: servidor da UFPEL que ocupa cargo de
chefia no Hospital Escola de Pelotas ou foi cedido para o Hospital Escola de
Pelotas.

e Residente: residente de outras instituicdes, que nao a UFPEL.

e Residente COREME: residente do curso de medicina da UFPEL.

e Residente COREMU: residente de curso multiprofissional da UFPEL.
e Estudante de graduacao: estudante de graduagao da UFPEL.

e Estudante de pds-graduagao: estudante de pds-graduagao da UFPEL.
e Estudante Técnico: estudante de curso técnico.

e Terceirizado: Colaborador de empresa que presta servigo tercerizado ao
hospital.

e Professores de outras instituicGes: professores de outras universidades, que
nao a UFPEL.

e Pesquisador: profissional que participa de pesquisa formalizada junto a
Geréncia de Ensino e Pesquisa do Hospital Escola da UFPEL.

- Matricula: Digite a matricula do servidor. Para colaboradores
EBSERH/residente/colaborador UFPEL, a matricula é o nUmero do SIAPE. Para o
restante dos vinculos, o nimero é gerado automaticamente pelo sistema.

- Inicio do Vinculo: digite a data de inicio do vinculo com a instituigao.

- Fim do vinculo: Preencha essa informacado para estudantes, residentes e
terceirizados, com a data final do vinculo. Desse modo, o acesso aos sistemas da
instituicdo sera automaticamente cancelado ao final do vinculo. Para estudantes, a
data final do vinculo é a data final do curso. Para terceirizados, é o fim do contrato
da instituigdo com a empresa.

- Centro de custo de lotagao: selecionar o local onde o colaborador esta lotado.
- Centro de custo de lotacdo: selecionar o local onde o colaborador atua.
- Ocupacado: selecione a ocupacdo (ver tabela 1 para estudantes).

- Grupo Funcional: selecione a area de atuagdo do servidor. O sistema possui 0s
seguintes grupos para selegdo:

e Area Médica:colaboradores médicos que atuam no hospital.
e Area Assistencial: colaboradores assistenciais (exceto médicos).
e Area Administrativa: colaboradores administrativos.

e Area Académica: estudantes, docentes e residentes.
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- Informacgdes complementares: informe o CBO Principal (Cadastro Brasileiro de
Ocupagoes), Cartdao SUS (numero) e Termo de Responsabilidade SEI (exceto para
colaborador EBSERH) e Empresa (em caso de colaborador terceirizado), com a data
de inicio de vigéncia de cada um (caso ndo saiba, preencha com a data do primeiro
dia de trabalho/atividade na institui¢do).
O termo de responsabilidade é o numero do documento SEI que contém o termo
de responsabilidade assinado pelo colaborador, para garantir o sigilo das
informagdes institucionais.
A empresa é o nome da empresa na qual o colaborador terceirizado esta vinculado.
Importante: Para as ocupagdes de estudantes, siga a tabela abaixo:
Curso 150 80 180 3
(atividade)/ (Estudante (Estudante (Estudante | (Médico)
Semestre Acesso a Sem em Estagio
Rede) Estagio) ou Disciplina
Pratica)
Medicina (1° a X
5° sem)
Medicina (Liga X
de Ginecologia
e Internato
Extracurricular
Materno
Infantil)
Medicina (6° a X
12° sem)
Enfermagem X
(1° a 8° sem)
Enfermagem X
(9° e 10° sem)
OUTROS X
CURSOS
(qualquer
semestre)
Residentes em X
Estagio
Optativo de
Outras
Instituicoes

Tabela 1 — Ocupagdes de Estudantes

3.1.6) Ap6s, clique no icone de graduagdo (figura 4), para preenchimento dos dados de
graduacdo do servidor. S6 é necessario o preenchimento dos dados de graduacao
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para os profissionais assistenciais, médicos, estudantes, docentes e residentes.
Preencha com a graduacgdo que foi exigida para o cargo/ocupacgdo. Vocé deverd
informar mesmo que a graduagao esteja em andamento.

Acdo Vinculo Matricula Codigo

ﬁ}'. 9 ) 4 1368360 335 ANA EDFBS%22 TBBDA 03 DTD4805

Figura 4 — icone de Servidor

3.1.7) Ao acessar a tela de graduagdes, clique no botdo Novo.

Inicio J & Pesspas x

Pesquisar Graduagoes do Servidor

Vinculo Matricula

1368360 AMA EDFB5922 7BBDA 03 D7D4805

Figura 5 — Nova Graduagao

3.1.8) Na tela de graduacdo, preencha os seguintes campos (figura 6):

- Curso: selecione o nome do curso de graduacao

- Ano de inicio

- Ano de Fim (caso concluido)

- Semestre (caso o curso ainda ndo tenha sido concluido)
- Situagao

- Numero do conselho

- Instituicao
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Inicio || &% Pessoas x

Cadastrar Graduagio do Servidor

Vincula Matricula Nome Pessoa

Curso *

[ (=]

Ano infcio *  Anofim Semestre Situacdo *  NroReg Conselho

Selecione v

Instituicio *

" Gravar

Figura 6 — Nova Graduacao




| HOSPITAL UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS E
=ESCOLA

RH

HOSPITAL ESCOLA BSE reotas

Tipo do MANUAL MA.XXX.001 - Pagina X/X

Documento

Titulo do Manual de Gerenciamento de Colaboradores Emiss3o: 12/04/2022 | Préxima revisdo:
Documento Versao: 3.1

3.2) Desativacdo de colaborador

Ao final do vinculo do colaborador na instituicdo, o departamento responsavel pelo

colaborador deverd atualizar a data de fim de vinculo. Se o servidor ja solicitou o
desligamento, é possivel também incluir uma data futura. Para
estudantes/residentes/terceirizados, por padrdo ja é incluido uma data de fim de

vinculo. SO serd necessario atualizar caso o colaborador solicite desligamento antes

do fim de vinculo padrao.

3.2.1) Para atualizar a data de fim de vinculo, acesse o menu Outros Mddulos ->
Colaborador -> Administrar Servidores -> Servidores.

3.2.2) Na tela de cadastro de servidores, no campo Pessoa, selecione o nome da
pessoa que se deseja desativar o vinculo com a instituicdo, e clique em
Pesquisar. No nome da pessoa, selecione o icone de edicao.

Pesquisar Servidores

Fessoa Login
347 ACRIZIO 1BB3 AB314 60EC G

Vinculo Matricula Situacgao Tipo Remuneracdo

| o) Selecione v Selecione

C. Custo Lotacgo C. Custo Atuacdo

(2] (2]
(2]

Vinculo Proximo de Expirar

Ocupacdo

"%, Pesquisar # Limpar | I 0O Novo |

Agdo Vinculo Matricula Codigo

59 3 1753029 342 ACRIZIO 1BE3 AB314 BOEC

Figura 7 — icone de Edigao de Cadastro de Servidor

3.2.3) Na tela de edigao, atualize a data do fim do vinculo e clique no botado

Gravar (figura 8).
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Inicio & Servidores x

Cadastrar Servidores

Codigo Login

347 ACRIZIO 1BB3 A8314 60EC o

Vinculo Matricula Codigo STARH

3 | COLABORADORES FAU

Inicio do Vinculo Situacdo

im do Vinculo

*
01/10/2014 [:]
*

C. Custo Lotaco
1 CENTROCUSTO1[ 4

C. Custo Atuacio
1 |CENTROCUSTO1( 4

(2]
Grupo Funcional

4 |AREAMEDICA[

Figura 8 — Edigao de Cadastro de Servidor

Ocupacio
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4. REFERENCIAS

5. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRICAO DA ALTERACAO
3.0 12/04/2022 | Criagdo do documento versdo 3.0.
3.1 19/07/2022 | Inclusdo da empresa, para preenchimento em informacGes
complementares, no item 3.1.5.

(Poderdo ser incluidas no quadro abaixo as identifica¢es dos responsdveis pela elaboragdo/reviséo

e avaliagdo)
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