Passo a passo para
inclusao de dependentes

‘i Para evitar problemas no uso do eDoc, utilize o navegador Google Chrome

CamaralNet

Tl an e Atividade Estrutura Administragdo  Gest3o Gestdo  PublicagBes Servicos
P ~  Legislativa daCasa da Casa de Pessoas Estratégica  daCasa  delnformacio Relaci

Servicos

dependente secretérigl C:I I:> m

Busca avangada | Servigos de A-Z

No portal camaranet, pesquisar na guia de servigos por "dependente secretario”.

Nome Tema
nclusao de Dependente - Secretario Informacdes
S P A S e Cadastrais
Parlamentar - sem Vinculo e Requisitado |

Pagamentos e
Inclui dependentes no cadastro de gest3o de pessoal para  Descontos |
atendimento no Departamento Medico da Casa, deducdo
no Imposto de Renda e recebimento do Salaric-Familia.

0 30 Servigor’ <:

Na pagina seguinte, clique em "Acesso ao servigo".

Beneficios

%]
%]

2 Detalhes do servico @ AC
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ODEPENDENTES:
1. Filho(a) solteira(a)
= Menor de 21 anos;
" Entre 21 e 25 anos;
Para REINCLUSAQ/REATIVACAO DE BENEFICIO de dependente ja anteriormente cadastrado,

utilize o formulario prério (clique aqui).

Na pagina seguinte, escolha o dependente que se quer incluir da lista, ou, caso esteja
reativando um dependente, clique no link do formulario proprio de reativagao.
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rilho(a) solteiro(a) menor de 21 anos
DEPARTAMENTO MEDICO (DEMED):

= Formulario para inclusdo de dependentes (vide formulario);

= Certiddo de nascimento atualizada; ﬁ

Clique em formulario para acessa-lo no eDoc.

c Inclusdo de Dependente - Filho(a) sclteiro(a) menor de 21 ano

Local
p_111111 F_111111 v

e Criar <: Cancelar

Acesse o eDoc com ponto e Senha. Na pagina seguinte, clique em criar. Preencha o campo

interessado com o ponto do(a) servidor(a) requerente da inclusao.
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Assinatura Propriedades C SR ELIELD
INCLUSAO DE DEPENDENTE - FILHO(A) SOLTEIRO(A) MENOR DE 21 ANOS -
SECRETARIADO PARLAMENTAR
o IDENTIFICAGAQ DO REQUERENTE
Principal Substituir Nome: Nome do Servidor Ponto: 111111
E Inclus3o de dependente - &J LotacAo: Gabinete do(a) Deputado(a) Nome do(a) Deputado(a) Gabinete: 111

Filho(a) solteiro(a) menar E-mail: nomedcemail@email

Telefone: 61 99999999

de 21 anos - Secretario Pa ﬂ

damentar docx Requer a inclus3e do(a) dependente abaixo discriminado(a):

Nome: Nome do Dependente

Data de Nascimento: 1/ 1/ 2013 CPF: 111111111111 (preenchimento obrigatdrio)

Para o(s) beneficio(s) assinalado(s):

(x| Atendimento no Departamento Médico desta casa (Ato da Mesa N® 44/92 e Instrugio N° 01/06).

Clique no botao com uma seta preta para baixo para baixar o arquivo em seu
computador. Esse arquivo, em geral, é salvo na pasta "Downloads". O passo a seguir é
abrir o documento no word e edita-lo, com dados do requerente, lotagao e contatos,
dados do dependente (o CPF é de preenchimento obrigatério para todos os
dependentes). Para selecionar o beneficio, clique no paréntese e digite "x". No fim do
formulario em "DOCUMENTOS A ANEXAR", tome nota de todos os documentos que
vocé devera ter em maos para digitalizar e anexar ao processo no eDoc. Salve o

documento, feche o Word e retorne ao eDoc.
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Substituir arquivo

[w] Inclusdo de dependente - Filho(a) solt

Principal ﬁ} Substituir
— Selecione o arquivo que deseja adicionar
:1_1| uso :ITt:Ie:-_E"_:Iente- 3
ilho(a) saltsirala) menor 3 Adiciona ::::
L . AdICionar
de 21 anos - Secretario Pa
rlamentar.docs

Arquivo Remowver
InclusZo de dependente - Filho(z) solteiro(a) menor de 21 anos - Secretano Parlamentar.docx
Confirmar Cancelar

De volta ao eDoc, clique em "substituir". Na pagina seguinte, clique em "Adicionar" (se
esse botao nao estiver funcionando, é preciso habilitar o flash em seu computador).
Selecione o arquivo editado e salvo (em geral, na pasta "Downloads"). Apos carregar o
documento, clique em "Confirmar".

Distribuir tarefa Criar processo

{

5 Arguivamento Extrato

Incluir 4-.1:

DOCUMENTOS
Selecionar da area de Trabalho...

Criar usando modelo. .. .
: Mint

PROCESSOS
Selecionar da area de Trabalho...

Na volta a pagina principal do eDoc, clique em "Criar Processo". Acesse novamente o
formulario e clique em "Incluir', escolhendo a opgao "Criar usando arquivo do
computador...".
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Criar usando arquivo do computador...

Argquivo
Titulo * Diocumento .
oeume Arguivo 1.pdf
Procedéncia * * |nterno Externo E—
. . Arguivo 2, pdf
Descrigac da procedencia v Hu

Autor

p_11111] G
Clagsiﬁmgju Menhum resultado encontrado

Salvar Cancelar

nteressados

nteressados externos

Arguivo *

s Adicionar @

Na pagina seguinte, digite o Titulo do documento e preencha o campo "Autor" com o seu
ponto. Clique em adicionar para anexar ao eDoc todos os documentos necessarios para
inclusao do dependente digitalizados previamente por vocé. Depois, clique em "Salvar".
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Informe seus dados
& seguir sio mostradas as minutas e documento que podem ser assinados ou ter sus assil

B
Minuta {1.0} - Documentao - 1

e Pontez p_111111
Esfe documento ainda ndo fol assinads.

Sanha [ TIIITIT]

Modslidade :

& Assinar Autenticar

Assinar/ Autenticar

Lttilizando biometria

rependente - Filho{a) solteiro{a) menor de 21 anos
Utilizando certificado digital Esfe documento ainda nao fol assinado.

Na aba "Assinatura”, clique em "Assinar/Autenticar”, "Utilizando ponto e senha", preencha
a caixa com ponto e senha e clique em "Ok". Repita esse procedimento para todos os
documento anexados ao eDoc. Lembre-se que o formulario e os documentos anexados
devem ser assinados eletronicamente pelo préprio Requerente da inclusao.
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Contetldo  Assinatura Compartilhamento Verstes Referé

Editar Documento ﬁ
Autores $

Cargo v

Interessados $ | o |

Informe 1 espaco

Interessados externos

Antes de tramitar, clique na aba "Propriedades", insira Autor e Interessado no processo
(digitar o nome do servidor requerente ou o seu ponto com "p_II1111".
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Parlamentar-2018081018650

Exportar Distribuir tarefa Tramitar Re

Enviar documento, processo, dossié

Destino :*® Unidade Peszsos Orgéo externo

|  seEmorUT {: «|  SECAC DE MOVIM. E EXON. DE REQUISITADOS

Por fim, clique no botao "Tramitar", digite o destino (SEMOR.UT) e clique em Enviar.

Atencao:Caso o documento possua alguma pendéncia ou esteja incorretamente
preenchido, ele sera devolvido a area de trabalho de quem tramitou o processo, com
indicacoes do que deve ser sanado em Despacho da SEMOR. Portanto, verifique sua area
de trabalho um ou alguns dias ap6s o envio deste processo pelo eDoc.



