MIMISTERIO DA EDUCACAD
INSTITUTO FEDERAL SUL-RIO-GRANDENSE
CAMPUS SAPIRANGA

Fluxo de Cadastro de Usuario(a) Externo(a)

1. Responsabilidade e Competéncia

A prerrogativa de solicitar o cadastro de usuario externo cabe aos Supervisores de
Estagio, as Coordenadorias, Chefias de Departamento, Chefia do Gabinete da
Direcao-Geral e/ou a Diregao-Geral do campus.

2. Fluxo de Comunicag¢ao Padronizado

Para dar inicio ao processo, o(a) solicitante (Supervisor(a), Coordenador(a), Chefe de
Departamento, Chefe do Gabinete ou Diretor) deve:

Formalizagdo: Enviar e-mail para a Coordenadoria de Apoio a Gestao de
Pessoas (COAGEP).

E-mail: sg-coagep@ifsul.edu.br
Informagoes Obrigatdrias:

Nome completo do(a) usuario(a);

CPF;

E-mail do(a) usuario(a);

Data de inicio e fim do contrato.

Efetivagcao: Apos o recebimento, a COAGEP operacionalizara o cadastro no SUAP
e notificara o(a) solicitante via e-mail.

3. Procedimentos de Excecao e Urgéncia

Situagao Canal de Comunicagao | Agao
WhatsApp Alinhamento prévio para agilizar o
(Coordenador(a) de GP) | cadastro.

Urgéncia Operacional

O cadastro sera processado
diretamente pela chefia do
Departamento de Administragao.

Impedimento do | E-mail DEAP (sg-
Fluxo Regular deap@ifsul.edu.br)




