Tutorial: Solicitacdo de Cadastro “Autorizado”

No Campus S&o Paulo o fluxo de cadastro de “autorizado” ¢ realizado/intermediado pelos Departamentos
Académicos.
e O Programa de Pds-graduacdo em Medicina (Urologia), encaminha o formulario de solicitacdo de
cadastro para “autorizado” preenchido e assinado ao Departamento de Cirurgia.
e A secretaria do Departamento é quem tem a senha para fazer o cadastro de autorizado em sistema a
partir dos dados do formulério.
e Um documento de requerimento é gerado e deve ser assinado pelo solicitante, Coordenador e Chefe
do Departamento.
e A partir disso, o Departamento de Recursos Humanos ja tem ciéncia da solicitacdo, aguardando apenas
a formalizacéo do pedido que se da 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 confec¢do do cracha
e O cracha é valido por até um ano e tem como func¢do dar autorizacdo ao cadastrado a transitar pelos
espacos da Unifesp e Hospital Universitario, além de ter a possibilidade de acesso a algumas
informacdes/ fun¢bes como Prontuario Eletrénico, intranet-Unifesp e e-mail institucional.

OBS: Verificar possiveis divergéncias do fluxo nos respectivos Campus.



Passo 01 — Entrar em contato com o Departamento Académico responsavel, enviando formulario com as
informacdes abaixo:

Nome e Sobrenome:
Apelido:

CPF:

RG/RNE:

Data de Nascimento:

Endereco
CEP:
UF:

Municipio:

Bairro:

Complemento:

Telefone/Celular e e-mail

Autorizacao

Data Inicio:
Data Validade:
Disciplina:
Vinculo: .
TABELA DE ViINCULO
Cargo:
Reg. Orgéo Classe: Sigla Classe: CRM/ Numero/ Classe:
. Wolurtario
Se Estrangeiro Colaborador
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Justificativa de Pedido:

OBS: A Tabela de vinculo esta direcionada a todos o0s 6rgdos autorizados para esta solicitag&o.
Exemplos:

- Contratacdo de um Celetista pela SPDM - O DRH solicita o cracha de colaborador;

- Diretoria da EPM: solicita cracha para os aprovados para o titulo de Prof. Afiliado.



Passo 02 — Departamento realiza cadastro de “autorizado” através de acesso especifico, com senha pessoal,
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Passo 03 — Preenchimento do cadastro no sistema:
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Passo 04 — Um documento de requerimento de cracha é gerado em PDF para coleta das assinaturas do
solicitante, Coordenador do Programa e Chefe do Departamento:

) MINISTERIO DA EDUCAGAQ

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

PRO-REITORIA DE GESTAQ COM PESSOAS
? q A DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

|\l b DIVISAO DE ORGANIZACAQ E DESENVOLVIMENTO
Requerimento para Solicitagao de Cracha
Ficha de Cadastro e Termo de Responsabilidade
E obrigatorio o fornecimento de 01 (uma) foto 3X4 colorida e recente.

Codigo de Autorizado:

Nome:

R.G.: -C.PL: = Data de Nascimento:
Enderego: ' - Bairro:

Municipio: Sao Paulo - C.E.P.: - Telefone/Celular:

Data de Término da Atividade:

Deserigio da Atividade:

Data de Inicio de Atividade:

Atividade que Desempenha: Autorizado

Nimero do Registro

Nome ou apelido que seri exibido na frente do crachd :

Local ao qual esta vinculado:

Local ao qual sera lotado:
Motive da contratagio:

Estrangeiro

Assinatura e Carimbo / Chefe do Departamento Assinatura e Carimbo / Chefe da Disciplina

Termo de Compromisso

Declaro estar recebendo nesta data, o Crachi de Identificaciio de Autorizado / UNIFESP, de uso obrigatério nas dependéncias da UNIFESP, que
deverei devolver ao Departamento ao qual sou vinculado(a), quando ocorrer 0 meu desligamento ou quando me for solicitado.

Estou ciente que a impossibilidade de devolugiio s6 seri aceita nas hipéteses de perda ou furto, neste caso terei que recolher junto a tesouraria da
UNIFESP, o valor de 20% (Vinte por Cento) do saldrio minimo vigente, mesmo que néo se trate de desligamento,

Sdo Paulo, de de20_ .

Assinatura do Autorizado

Departamento Tecnologia da Informacéo - DSI - UNIFESP

Passo 05 — Departamento encaminha ao Programa o requerimento ja assinado pela chefia do Departamento
para que apoés assinados pelo solicitante e Coordenador do Programa, seja entregue ao DRH Campus SP com
uma foto 3x4 para confeccdo do cracha (a foto também pode ser enviada por e-mail contendo o nimero do
cracha e o nome do solicitante: crachasp@unifesp.br)

OBS: Devido a pandemia, o0 DRH liberou o envio dos documentos e foto por e-mail, enquanto durar o trabalho
remoto.

Passo 06 — RH emite cracha. Solicitante ou secretério(a) do Programa retira.

Elaborado por:

Edileusa Germano — Secretaria do Departamento de Cirurgia da EPM/Unifesp

Camila Teixeira — Secretéria do Programa de Pds-graduacdo em Medicina (Urologia) — EPM/ Unifesp

Prof. Dr. Ricardo Bertolla - Coordenador de Cientometria da Pro-reitoria de Pés-graduagdo e Pesquisa da Unifesp
Contatos:

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