
Tutorial: Solicitação de Cadastro “Autorizado” 

 

No Campus São Paulo o fluxo de cadastro de “autorizado” é realizado/intermediado pelos Departamentos 

Acadêmicos. 

• O Programa de Pós-graduação em Medicina (Urologia), encaminha o formulário de solicitação de 

cadastro para “autorizado” preenchido e assinado ao Departamento de Cirurgia.  

• A secretária do Departamento é quem tem a senha para fazer o cadastro de autorizado em sistema a 

partir dos dados do formulário. 

• Um documento de requerimento é gerado e deve ser assinado pelo solicitante, Coordenador e Chefe 

do Departamento. 

• A partir disso, o Departamento de Recursos Humanos já tem ciência da solicitação, aguardando apenas 

a formalização do pedido que se dá através da entrega do requerimento assinado e uma foto 3X4 (que 

também pode ser entregue em via digitalizada em pen drive ou por e-mail), para confecção do crachá  

• O crachá é válido por até um ano e tem como função dar autorização ao cadastrado a transitar pelos 

espaços da Unifesp e Hospital Universitário, além de ter a possibilidade de acesso a algumas 

informações/ funções como Prontuário Eletrônico, intranet-Unifesp e e-mail institucional. 

 

 

OBS: Verificar possíveis divergências do fluxo nos respectivos Campus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Passo 01 – Entrar em contato com o Departamento Acadêmico responsável, enviando formulário com as 

informações abaixo: 

Nome e Sobrenome:  
 

Apelido:  
 

CPF:  
 

RG/RNE:  
 

Data de Nascimento:  
 

Endereço 
 

CEP:  
 

UF:  
 

Município:  
 

Bairro:  
 

Complemento:  
 

Telefone/Celular e e-mail     

Autorização 
 

Data Início:  
 

Data Validade:  

Permissão máxima 01 ano 

 

Disciplina:  
 

Vínculo:  

Escolher na tabela ao lado 

  

Cargo:  

Cargo que desempenhará 

  

Reg. Orgão Classe:  Sigla Classe: CRM/ Número/ Classe:  

 Se Estrangeiro 
 

É estrangeiro?   
 

País de Origem     

Instituição de Origem:    

Justificativa de Pedido:  
 

 

OBS: A Tabela de vínculo está direcionada a todos os órgãos autorizados para esta solicitação.  

Exemplos:  

- Contratação de um Celetista pela SPDM - O DRH solicita o crachá de colaborador; 

- Diretoria da EPM: solicita crachá para os aprovados para o título de Prof. Afiliado.  

 

 

 

 

 

TABELA DE VÍNCULO  



Passo 02 – Departamento realiza cadastro de “autorizado” através de acesso específico, com senha pessoal, 

na intranet: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Passo 03 – Preenchimento do cadastro no sistema: 

 

 

 

 

 



Passo 04 – Um documento de requerimento de crachá é gerado em PDF para coleta das assinaturas do 

solicitante, Coordenador do Programa e Chefe do Departamento: 

 

 

 

Passo 05 – Departamento encaminha ao Programa o requerimento já assinado pela chefia do Departamento 

para que após assinados pelo solicitante e Coordenador do Programa, seja entregue ao DRH Campus SP com 

uma foto 3x4 para confecção do crachá  (a foto também pode ser enviada por e-mail contendo o número do 

crachá e o nome do solicitante: crachasp@unifesp.br) 

OBS: Devido à pandemia, o DRH liberou o envio dos documentos e foto por e-mail, enquanto durar o trabalho 

remoto.  

Passo 06 – RH emite crachá. Solicitante ou secretário(a) do Programa retira. 

 

Elaborado por: 

Edileusa Germano – Secretária do Departamento de Cirurgia da EPM/Unifesp 

Camila Teixeira – Secretária do Programa de Pós-graduação em Medicina (Urologia) – EPM/ Unifesp 

Prof. Dr. Ricardo Bertolla - Coordenador de Cientometria da Pró-reitoria de Pós-graduação e Pesquisa da Unifesp 

Contatos:  

teixeira.camila@unifesp.br  /  rbertolla@unifesp.br 
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