Emissao da carteira de identificacao funcional

Objetivo: Este manual visa auxiliar os servidores na emisséo da carteira de identificag&o funcional.

Atencao: Os dados utilizados nos exemplos desse manual s&o ilustrativos, eles sdo apresentados
visando instruir o usuario na utilizacéo do sistema.

Resumo do processo em geral:

1 — Pré-requisitos para emisséo da carteira de identificacdo funcional;

2 — Imprimir a carteira de identificacéo funcional.

1. Pré-requisitos para emissao da carteira de identificacdo funcional:

Para emitir sua carteira de identificagdo funcional do servidor deve obedecer aos seguintes pré-
requisitos:

1.1 E necessario que os dados pessoais (RG e CPF) estejam corretos:

Atencdo: Em caso de estrangeiros, € necessario que o CPF e RG ou passaporte, estejam
corretos.

Para atualizar estes dados, procure a PROGEP.
1.2 Estar com a foto de perfil, atualizada e homologada:

Para atualizar a foto de perfil, acesse:
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EDITAR PERFIL

Caro usudrio,

A foto adicionada ao seu perfil deve ser homologada em um dos postos de atendimento existentes nos Campi da UFS. Sendo assim, solicitamos que
verifique se seus dados pessoais (Documento de Identificagdo e CPF) estdo atualizados no SIG, caso contrario, dinja-se a uma unidade responsavel.

Para a homologac3o da foto alguns requisitos s3o obrigatérios:

» Apresentacdo de um documento de identificacdo com foto;

* Afoto deve ser recente e legivel, na proporcdo 3X4;

« Ser foto facial colorida, sem data e em fundo brance ou cinza. N3o serd aceita foto com funde poluido, estampado ou escuro;
# N3o & permitido foto com chapéus ou lengos, ou qualguer aderegos de cabega;

# N3o & permitido foto de dculos escuros ou qualguer coisa usada que esconda a face;

» Formato do arquivo em JPG ou JPEG;

MEU PERFIL

Descricdo Pessoal (Breve descricdo pessoal visualizada por outros usuarios)

Alterar Foto:
I Selecionar arquivo... | Nenhum arguivo selecionado.
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Atualizar Perfil Cancelar

Selecione no local destacado na imagem acima. Escolha a foto e por fim, cligue em ATUALIZAR
PERFIL.

Atencédo: Para homologar a foto do seu perfil basta se dirigir a um dos postos de atendimento no
seu respectivo Campus, portando um documento de identificacéo original com foto.

Atualmente, os postos de atendimento para homologacdo da foto nos Campi sdo: Séao
Cristovao (DCV - Divisdo de Concursos de Vestibular), Itabaiana (SEAP - Secretaria
Académico-Pedagdgica), Laranjeiras (Secretaria).

Atencdo: Caso a foto do perfil seja alterada, s6 sera possivel emitir novamente a carteira de
identificacéo funcional, se a nova foto for homologada

2. Imprimir a carteira de identificacao funcional;

Apds atender aos pré-requisitos, basta acessar o seguinte caminho para imprimir a carteira de
identificacéo funcional:

Portal do SIGRH — Documentos — Carteira de Identificagdo Funcional.
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Outro caminho disponivel:
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Atencdo: Somente os servidores, técnicos-administrativos, docentes efetivos e docentes de

contrato temporario com vinculo ativo, cedido ou aposentado na instituicdo, podem emitir a
carteira.

Em seguida, sera exibida a seguinte mensagem:

Abrir “carteira_201110006540.pdf* B

Vocé selecionou abrir:

tipo: Foxit Reader PDF Document
de: http://localhost:8080

O que o Firefox deve fazer?

L]
y 0 Abrir com o: FoxitReader.Document (aplicative padrao) v] |
@ : Download i

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

[ ok | [ cancelar |

Basta baixar o documento e abrir:
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Atencao para as seguintes observacoes:

Instrucdes:

1. Imprima em impressora laser ou jato de tinta em qualidade normal ou alta. Nao use modo econdmico.

2. Utilize papel A4 (297 x 210 mm) e margens minimas a esquerda e a direita do formuldrio € em modo paisagem.

3. Imprima utilizando o Mozilla Firefox.

Sugestdo: E indicado o recorte de forma reta e a plastificagdo. Se possivel, realizar a impresséo em um papel mais espesso.

Atencao: E possivel que a comunidade externa valide a sua carteira, seguindo a orientac&o nela
contida. Como mostra no local destacado na imagem abaixo:
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