Cartao de
ldentificacao
Institucional

Esse servico consiste na emissao do cartdo de identificagdo institucional. Esse cartdao d4 acesso,

por exemplo, ao Restaurante Universitario e a Biblioteca.

®* Regras do Cartdo de Identificacdo Institucional

® Como Solicitar 12 Via do Cartdo de Identificacdo Institucional
® Como Solicitar 22 Via do Cartdo de Identificacdo Institucional
Como Desbloquear o Cartao de Identificagao Institucional

®* Localizacdo da DGTI



Regras do Cartao de ldentificacao
Institucional

A DGTI atende somente as solicitacdes feitas por meio do sistema destinado para solicitacao de

cartao, o SIG UFLA, nao sao aceitas solicitacdes presenciais ou por outros meios.

O préprio solicitante deve enviar a fotografia que serd impressa no cartao.

A DGTI poderd recusar a imagem caso ela nao apresente uma qualidade adequada ou nao
permita identificar a pessoa.

O solicitante deverd enviar uma nova foto, caso a imagem enviada anteriormente tenha sido
recusada pela DGTI.

A foto do cartao institucional pode ser uma selfie ou outro enquadramento que
permita identificar claramente a pessoa.

O Cartao nao tem validade de "Carteirinha Estudantil”.

O cartao tem finalidade de controle de acesso em locais como Biblioteca e Restaurante
Universitario, dentro da UFLA.

A retirada do Cartdo Institucional serd na DGTI, localizada na Avenida Norte, de segunda a
sexta-feira nos hordrios de 07h00min as 19h00min, ou conforme orientacdo feita pela DGTI
na respectiva solicitacao. Esse periodo pode sofrer alteracées em periodos especificos, mas
é feito comunicacdo prévia. Também nao é feito cobranca para imprimir nova via de cartdes
emitidos ha mais de 5 anos.

A primeira via do cartao institucional é gratuita e pode ser retirada somente pelo titular.
No caso de furto ndao haverd cobranca para a emissao de uma nova via mediante
apresentacao de boletim de ocorréncia citando dentre os bens furtados o cartdo institucional.
Ndo haverd cobranca para emissdao de uma nova via de cartdes que nao apresentem
defeitos causados por ma utilizacao, apds breve avaliacao na DGTI.

Para emissao de outras vias do Cartao, em decorréncia de extravio ou de apresentacao de
defeitos causados pela ma utilizacdo ou ma conservacdo do referido documento sera
cobrada a taxa de R$ 15,00 cujo pagamento deverd ser realizado através do PagTesouro
(PIX ou Cartao de Crédito).

®* A confirmacdo do pagamento via PagTesouro (PIX ou Cartdo de Crédito) é automatica.



Como Solicitar 12 Via do Cartao de

ldentificacao Institucional

Para solicitar o cartao institucional acesse o SIG (https://sig.ufla.br/),
no menu lateral a esquerda, ir em Servicos e depois Cartao

Institucional:

Pagina Principal

Fm cartoes Instj‘mgg}rﬁigﬂgﬁggﬁgm Solicitar Car

@ At 11“r—. démica Internaciona
@ Avaliacao Socioecondmica
& Bolsas Institucionais

Cartoes Institucionais

«— Pagina 11 —

Categoria Identificador Data de Solicitagao

tao Institucional:

D Ajuda |

e @

Situagao Opgoes

Total: /

Pagina: Exibir

N 0p96&5:|80|icitar Cartdo Institucional I Solicitar 2° Via de Cartdo Institucional

I?a\teia segum*te ser‘a}sollc]tado 0 envio de uma f|

de Rec a JInuUS

i Z'..:"]tf:h da Instituicao

EVeNntos

pto:

Enviar Foto para o Cartdo Institucional

Séf&tionar o arquivo com a foto e depois enviar.

E-mail Institucional:
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Atencao, a foto cadastrada para o cartao institucional deve estar na proporcao
3x4. Se necessario, é possivel editar a foto, basta clicar no link "Editar Imagem" para

acessar a ferramenta de edicao da foto e realizar o ajuste necessario.

Enviar Foto para o Cartdo Institucional

Usuario:

SEIRGINIE a drea da imagem que deseja utilizar como sua foto 3x4 e

Identificador:

clique em editar foto.

Alencio, a folo cadastrada para o cartdo instituconal deve estar na porpor¢ao 3x4. Clique no link "Editar Imagem™ para acessar a ferramenta de edicio da foto & realzar o ajusie necessano
Cliggueem “Solicitar Cartao Institucional, sera necessario a leitura e

aceite do TERMO DE UTILIZACAG B CARTAO INSTITUCIONAL,
depois basta clicar em Solicitar Cartao Institucjonal.
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Enviar
solicitacao

61 Enviar foto

Possiveis situacoes da solicitacao do cartao de identificacao
institucional:

Liberado para Impressao: consta que o cartao esta na fila para
impressao.

Disponivel para Entrega: Cartao impresso e disponivel para
retirada.
A retirada do Cartao Institucional sera na DGTI, localizada na
Avenida Norte, de segunda a sexta-feira nos horarios de
07h00min as 19h00min, ou conforme orientacao feita pela DGTI
na respectiva solicitacao. Esse periodo pode sofrer alteracdes em
periodos especificos, mas é feito comunicacao prévia.

Aguardando Confirmacao de Recebimento: ¢é necessario
confirmar o recebimento para poder liberar o cartao para uso. O
cartao é aceito no Restaurante Universitario e Biblioteca apés a
liberacao, ou confirmacao de recebimento pelo solicitante.

Para confirmar o recebimento, acessar
o cartao institucional, e clicar em:
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Pronto, seu cartao ja esta liberado para uso!!!
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Como Solicitar 22 Via do Cartao de
ldentificacao Institucional

Tutorial para Solicitar 22 Via do Cartao Institucional

Sistema: sig.ufla.br

Publico Alvo: discentes regulares, servidores, funcionarios terceirizado e pessoal de associacdo
temporaria.

Condicao: E preciso estar autenticado no SIG UFLA (logado) com o usuério e senha.

Para solicitar o cartao institucional acesse o SIG (https://sig.ufla.br/),
no menu lateral a esquerda, ir em Servicos e depois Cartao
Institucional:
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denominado "Clique aqui para acessar o formulario de alteracao de
foto".

Solicitar 2® Via de Cartdo Institucional
B siuda
Atencao, caso deseje alterar a foto, a foto cadastrada
para o cartao institucional deve estar na proporcao 3x4.
Se necessario, é possivel editar a foto, basta clicar no link "Editar

Imagem" para acessar a ferramenta de edicao da foto e realizar o
ajuste necessario.

Lds0 aesejgy clique aquipara acessdar o rormuiano ae aneracao ae 1ot e enviar um argquivo atuanZaao para
impresséo nhﬂ?ﬂ?ﬂ'& cartdo.

Enviar Foto para o Cartdo Institucional

Selecione a area da imagem que deseja utilizar como sua foto 3x4 e

E.mail Institucional:

Cligeresmo botao para salvar a foto.

-
Identificador:

Alencio, a folo cadasirada para o cartdo mstitucional deve estar na porporgiio 3x4. Clique no link "Editar Imagem” para acessar a ferramenta de edigio da folo e realizar o ajusie necassdno
e 4 . . " " " L] ~
Kgora-e neeessario informar o motivo para solicitar a 22 via do cartao,

. ~ . Foto Cadastrada  ~ . ~
aqui serdo aplicadas as——consideracdes, descritas na secdo
‘orientacoes".

Motivo da Solicitagdo de 2°
Via™:
Observagbdes:

\ Alteracgo de Nome Social

Cartao com Defeito

] Lieconcordo con Extravio / Perda / Quebra do Cartéo
Furto

Outro

Serd necessario a leitura e aceite do TERMO DE UTILIZACAO DO
CARTAO INSTITUCIONAL, depois basta clicar em "Enviar",
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Apés a solicitacao, pode acompanhar a situacao do pedido em cartdes

Institucionais.
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cartao de identificacao

Liberado para Impressao: consta que o cartao esta na fila para

impressao.

Disponivel para Entrega: Cartao impresso e disponivel para

retirada.
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A retirada do Cartao Institucional serd na DGTI, localizada na
Avenida Norte, de segunda a sexta-feira nos horarios de07h00min
as 19h00min, ou conforme orientacao feita pela DGTIna
respectiva solicitacdo. Esse periodo pode sofrer alteracdes em
periodos especificos, mas é feito comunicacao prévia.

Aguardando Confirmacao de Recebimento: ¢é necessario
confirmar o recebimento para poder liberar o cartao para uso. O
cartao é aceito no Restaurante Universitario e Biblioteca apés a
liberacao, ou confirmacao de recebimento pelo solicitante.

Aguardando Pagamento de GRU: Aguardando a confirmacao do

pagamento (gru, pix ou cartao de crédito) para as situacdes descritas
na secao de orientacoes.

Para confirmar o recebimento e
desbloquear o cartao, é necessario
acessar a solicitacao de cartao
institucional, e clicar em:

Pronto, seu cartao ja esta liberado para uso!!!
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Como Desbloquear o Cartao de
ldentificacao Institucional

Para desbloquear um cartao institucional basta confirmar que o
recebeu!

Dessa forma, faca os passos a seqguir:

1) Acessar a opcao de "Cartao Institucional" do menu "Servicos" no

sistema SIG-UFLA.


https://sig.ufla.br/modulos/cartao_institucional/index.php
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2) Acessar a respectiva solicitacao de "Cartao Institucional” e ir na
opcao "Confirmar Recebimento e Liberar o Cartao".
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Observacao: S6 é possivel desbloquear o cartdo quando a solicitacdo estiver com a
situacao "Aguardando Confirmacao de Recebimento", que demonstra que o cartao ja

foi entregue para o responsavel.

3) Confirmar o recebimento do cartao institucional.

Pagina Principal » Cartdo Institucional » Confirmar Recebimento do Cartio Institucional

Confirmar Recebimento do Cartido Institucional

& Aiuda |

[ Confirmar o recebimento do cartdo institucional.
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Pronto, cartao desbloqueado!



Localizacao da DGTI

Onde esta a DGTI?

Clique aqui para ver a Localizacao da DGTI no Google Maps.

AV, Norte WFLA

-
CANTINA avras
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