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    (15) Processo: Cadastro Automático de Alunos e Servidores no Sistema SOPHIA

Atividade Descrição Responsável Prazo Instrumentos 
de apoio

1
Realizar matrícula do 
aluno no ISAAC ou incluir 
servidor no SIAPE.

Registro 
Acadêmico ou 
CGP/DGP

- E-mail, Sistema 
SOPHIA

2

Caso o aluno ou servidor 
não esteja cadastrado no 
SOPHIA, verificar com o 
Registro Acadêmico ou 
CGP/DGP se realmente foi 
efetuado o cadastro nos 
respectivos sistemas.

Bibliotecário ou 
Servidor da 
Biblioteca 

- -

3

Caso ele esteja cadastrado 
nos respectivos sistemas, 
encaminhar situação à 
DTIC para verificar a 
demanda.

Bibliotecário ou 
Servidor da 
Biblioteca 

- -

Elaboração: DGC/CPN

Revisão: 04/2012
Responsável: DGC/CPN

TERMINOLOGIA:

• CPN -  Coordenadoria de Processos e Normas

• DGC -  Diretoria de Gestão do Conhecimento

• SOPHIA - Sistema interno usado pelas Bibliotecas do IF-SC

LEGISLAÇÃO

Nada consta sobre esse processo.
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FLUXOGRAMA:

(Registro Acadêmico ou CGP/DGP) 
Realizar matrícula do aluno no ISAAC 

ou incluir servidor no SIAPE.

Aluno 
cadastrado no 

SOPHIA?

NãoNão

SimSim

(Bibliotecário ou Servidor) 
Encaminhar situação à DTIC para 

verificar a demanda.

(Bibliotecário ou Servidor) 
Verificar  com o Registro Acadêmico

 ou CGP/DGP se realmente
 foi efetuado o cadastro nos 

respectivos sistemas.

(Registro Acadêmico  ou CGP/DGP)
Incluir solicitante no sistema.

Cadastro OK 
nos sistemas?

SimSim

NãoNão

(Bibliotecário ou Servidor) 
Realizar tarefa.
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