Como Solicitar 22 Via do Cartao de
|dentificacao Institucional

Tutorial para Solicitar 22 Via do Cartao Institucional

Sistema: sig.ufla.br
Publico Alvo: discentes regulares, servidores, funcionarios terceirizado e pessoal de associacao temporaria.

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

Para solicitar o cartdo institucional acesse o SIG (https://sig.ufla.br/), no menu
lateral a esquerda, ir em Servicos e depois Cartdo Institucional:
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Em cartdes Institucionais, clicar em Solicitar 22 Via de Cartao Institucional:
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Leia as orientagdes para emissao de 22 via. Também é possivel alterar a foto do
cartdo a partir da solicitacao, basta acionar o link denominado "Clique aqui para
acessar o formulario de alteracao de foto".

Solicitar 2° Via de Cartido Institucional
B Ajuda

Orientagdes
A emissdo de novas vias do cartdo institucional & gratuita nas seguintes situagdes
@ Caso o cartdo tenha mais de 5§ anos de uso (para o calculo do tempo sera considerado a data da solicitagdo do
cartdo cadastrada no SIG-UFLA)

@ Mo caso de furto mediante apresentacdo de boletim de ocorréncia citando denfre os bens furtados o cartdo
institucional.

@ No caso de defeitos exceto em decorréncia de ma utilizagao.

Nas outras situacdes, sera cobrado uma taxa de R$ 15,00 cujo pagamento devera ser realizado atraves de GRU
gerada pelo SIG-UFLA apds a conclusdo do envio da solicitacdo de nova via de cartdo institucional,

Caso desejg clique aquifpara acessar o formulario de alteracdo de foto e enviar um arquivo atualizado para
impressdo na Nova cartdo.

Atencéo, caso deseje alterar a foto, a foto cadastrada para o cartao
institucional deve estar na proporcao 3x4. Se necessario, € possivel
editar a foto, basta clicar no link "Editar Imagem" para acessar a
ferramenta de edicdo da foto e realizar o ajuste necessario.
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Enwviar Foto para o Cartdo Institucional

Usudrio:

E-mail Institucional:
Tipo de Usuario:
Identificador:

Alencio, a folo cadasirada para o carido institucional deve eslar na porporcdo 3xd. Clique no link "Editar Imagem”™ para acessar a farramenta de edicio da foto & realizar o ajusie necassdrio
Campos marcados com ™ 580 obrigattnos.

Foto Cadastrada

-
_—* 2 Editar Imagem

Selecione a area da imagem que deseja utilizar como sua foto 3x4 e cligue no
bot&o para salvar a foto.

Agora € necessario informar o motivo para solicitar a 22 via do cartdo, aqui seréo
aplicadas as consideracOes descritas na secao "orientacdes".

Motivo da Solicitagdo de 2° ~
Via™:
Observagoes:

\ Alterac8o de Nome Social

Cartdo com Defeito

[ Lieconcordo con Extravio / Perda f Quebra do Cartio
Furto

Qutro

Sera necessario a leitura e aceite do TERMO DE UTILIZACAO DO CARTAO
INSTITUCIONAL, depois basta clicar em "Enviar".

ApoOs a solicitacdo, pode acompanhar a situacédo do pedido em cartdes
Institucionais.
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Caso a Situacao esteja como “ Solicitacdo Retornada”, a foto foi recusada e
sera necessario o reenvio da foto.
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Legenda:

ﬁ‘ Enviar foto —_ Enviar solicitagao

Possiveis situacdes da solicitacdo do cartdo de identificacao institucional:

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

Disponivel para Entrega: Cartdo impresso e disponivel para retirada.

. A retirada do Cartédo Institucional sera na DGTI, localizada na Avenida
Norte, de segunda a sexta-feira nos horarios de 07h0OOmin as 19h00min,
ou conforme orientacéo feita pela DGTI na respectiva solicitacdo. Esse
periodo pode sofrer alteracbes em periodos especificos, mas é feito

comunicacao previa.
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Aguardando Confirmacdo de Recebimento: é necessario confirmar o
recebimento para poder liberar o cartdo para uso. O cartdo € aceito no
Restaurante Universitario e Biblioteca apds a liberacdo, ou confirmacdo de
recebimento pelo solicitante.

Aguardando Pagamento de GRU: Aguardando a confirmacdo do pagamento
(gru, pix ou cartdo de crédito) para as situacfes descritas na secdo de
orientacoes.

Para confirmar o recebimento
e desbloquear o cartéo, é
necessario acessar a
solicitacdo de cartédo
institucional, e clicar em:

Pronto, seu cartao ja esta liberado para uso!!!
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