Instrucdes para Cartdo Temporario

(Primeira Emisséo e Renovacao)

Efetuar download na pagina Institucional.
Emitir/imprimir o formulario de cadastro.
Preencher o formulério.

Encaminhar para o Grupo/Secao responsavel.
Cadastrar o usuario no Sistema Horus.
Coletar assinatura do solicitante no formulario.
Registrar foto no Sistema Horus.

Entregar o cartdo ao usuario.
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Solicitar uso do bicicletario apds concluir as etapas anteriores.

10.No caso de renovacdo, reutilizar o mesmo formulario, desde que sejam
registradas as datas de renovacédo no documento, com assinatura e data
(carimbo). As assinaturas do responsavel e da chefia podem ser feitas
pelo USP — Assina. (manter arquivo digital).

11.Em caso de perda ou extravio do cartdo, encaminhar para o setor
financeiro com o nome do depositario, e o numero referente ao cartao,
para dar ciéncia tanto para o financeiro quanto para a informacédo e
exclusdo dos cartbes ativos.

12.Para cartdes danificados por uso, comunicar ao Servico de Infraestrutura
para que sejam excluidos dos cartdes ativos.

13.Caso necessario, solicitar novo lote de cartbes ao Servico de

Infraestrutura.



