Secretaria de Relagdes Internacionais

MANUAL DE
PROCEDIMENTOS

MISSAD OFICIAL
[ITERNACIOARL

o900 OOOES®
(R NN NN N NN N
00O OOPOOOS
o900 00O
[ N N |

MISSAO INTERNACIONAL SEM 0NUS

Pa SSO 1 Propriedades do Documento
Acessar O eDOC. » Campos Personalizados
Classificagdo * 10.01.03-03 - Missdo oficial (deputados)
10.01.03-03 - Atuagdo parlamentar \ Mandato parfamentar \ Missdo oficial, licengas e afastamentos
Status Minuta
Versdo 1.0
Titulo * Missdo internacional sem &nus - Parlamentar - Deputado
Vsusro ” Tipo do meio Digital
P i ancia *
Senha = Tipo de procedéncia Interno Externo
.......... Procedéncia P_
E Protocolo Avulso
Descrigdo
Pa SSO 2 Autores % % Dep.
Na area de trabalho, clique no botdo NOVO / CRIAR
USANDO MODELO para acessar a area MODELOS. cargo v
Interessados
B camara dos Deputados P_ .UT - Area de Trabalho
% & Dep.
A Receber
B~ drea de Trabalho
ior“_wart hados comigo DOCUMENTO Pa SSO 8
o Criar usando modelo... Cligue na aba COMPARTILHAMENTO para compartilhar
Minhas pendéncias Criar usando arquive do computador... (@) formUIé rio com O(a) deputadO(a) pa ra que (0] aSSine
Assinatura / Autenticacdo Cadastrar documento fisico... e | etro N ica me nte_
Ciéncia
Contetdo Assinatura Propriedades | compartilhamento | Versdo Ciéncia Anexo Histérico blog
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Na pasta SR, escolha o formulario “Missao Internacional
sem 6nus - Parlamentar”.

~ Indicativo de acdo

i Caso gueria a assinatura ou autenticacdo do documento, faca uma ligacdo
para que o usuario fique ciente.

¥| para assinatura/autenticacio

Compartilhar documentos com:

= & Dep. Compartilhar
i Poderdo ser compartilhados somente documentos ndo tramitados. Ao tramitar,
) . o compartilhamento sera automaticamente desfeito.
Missao
internacional
sem dnus -

Parlamentar

Passo 9

Cligue em CRIAR PROCESSO (na parte superior da tela
ird aparecer uma pasta rosa ao lado do numero do
processo no eDOC).
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Passo 4

Na area PRINCIPAL, clique na seta preta para baixar
e salvar o formulario como documento do Word no
seu computador.
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Passo 10

Cliqgue no botao INCLUIR / CRIAR USANDO ARQUIVO
DO COMPUTADOR para anexar ao processo o0s
seguintes documentos:

a. Convite nominal;

b. Programacdo do evento.

Autentique os documentos.

Passo 5

Entre no documento, preencha todos os campos,
atentando para o seguinte:

a. No campo do periodo do afastamento, considere dois
dias antes do evento e um dia ap0s o evento para os
deslocamentos;

b. No tipo de missédo, marcar uma das opc¢des, conforme
0 caso (sem 6nus adicionais, sem 6nus com uso da CEAP
para passagens, ou sem onus com uso da CEAP para
demais despesas);

c. Salve o arquivo e feche.
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Selecionar da area de Trabalho...

Passo 6

Cliqgue no botao SUBSTITUIR e depois em ADICIONAR
para buscar o arquivo com o formulario preenchido;
clique em CONFIRMAR.

Criar usando modelo...
Criar usando arguivo do computador...

Criar despacho digital...
PROCESS0S

Substituir arquive Selecionar da drea de Trabalho...
@ Miss3o internacional sem énus - Parlamentar.docx
Selecione o arquivo que deseja adicionar como contetda principal
Passo 11

Clique no botao TRAMITAR, digite SRI.UT no campo
Arqui Rem e ENVIAR.
Manual de pi dimentos mi ficial (com e sem d
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Passo 7

Enviar documento, processo, dossie

Na aba PROPRIEDADES, acrescente o nome do(a)
deputado(a) para complementar o campo TITULO,
preencha o campo INTERESSADOS com o0 nome do(a)
deputado(a) e, em seguida, clique em SALVAR.

* Acrescente a classificacao 10.01.03-03: Atuacgao
parlamentar > Mandato parlamentar > missao oficial,
licencas e afastamentos > Missao oficial (deputados).

Destino : ® Unidade Pessoa Orgdo externo Orgdo externc PEN
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Enviar Cancelar

Passo 9

Cligue em CRIAR PROCESSO (na parte superior da tela
ira aparecer uma pasta rosa ao lado do numero do
processo no eDOC).
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Passo 1
Acessar o eDOC.
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Passo 2
Na area de trabalho, clique no botdo NOVO / CRIAR

USANDO MODELO para acessar a area MODELOS.
Passo 10

Clique no botao INCLUIR / CRIAR USANDO ARQUIVO
DO COMPUTADOR para anexar ao processo os
seguintes documentos:

a. Convite nominal;

b. Programacado do evento.

Autentique os documentos.
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Passo 3
Na pasta SR, escolha o formulario “Missao Internacional

com Onus - Parlamentar”.
Selecionar da drea de Trabalho...

Criar usando modelo...

Criar usando arquivo do computador...

DOC

Criar despacho digital...
PROCESSOS

Missdo Selecionar da drea de Trabalho...
internacional
com Gnus -

Parlamentar

Passo 11

Cliqgue no botao INCLUIR / CRIAR USANDO MODELO

/ pasta DEFIN para anexar ao processo o “Termo

de compromisso - Concessao de diarias, adicional

de embarque e desembarque e passagens aéreas”;
preencha os campos e clique em CRIAR DOCUMENTO.

DOCUMENTOS

Passo 4

Na area PRINCIPAL, clique na seta preta para baixar
e salvar o formulario como documento do Word no
seu computador.

Principal Substituir

[¥] Missdo internacional se 3
m &nus - Parlamentar.d
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Selecionar da area de Trabalho...
Criar usando modelo...
Criar usando arguivo do computador...

Criar despacho digital...
Passo 5

Entre no documento, preencha todos os campos,
atentando para o seguinte:

a. No tipo de missdo, marcar uma das opc¢des, conforme
0 caso (6nus apenas de passagens, 6nus apenas de
diarias ou 6nus de passagens e diarias);

b. Salve o arquivo e feche.

PROCESS0S

Selecionar da area de Trabalho...

Passo 12

Para preencher o Termo de Compromisso, repita o
passo 4, entre no documento e preencha os campos;
depois faca o upload do documento clicando na aba
ACOES NO DOCUMENTO / SUBSTITUIR ARQUIVO /
ADICIONAR / SALVAR.

Passo 6

Clique no botao SUBSTITUIR e depois em ADICIONAR
para buscar o arquivo com o formulario preenchido;
cliqgue em CONFIRMAR.

Substituir arquivo
@ Missdo internacional sem Gnus - Parlamentar.docx

DOC

Selecione o arquivo que deseja adicionar como conteddo principal

Termo de
COMPromisso -
Concessdo de
diarias, adicional
de embarque &
desembarque e
passagens
aéreas

Manual de procedimentos missdo oficial (com e sem dnus).docx

Confirmar Cancelar

Passo 7

Na aba PROPRIEDADES, acrescente o nome do(a)
deputado(a) para complementar o campo TITULO,
preencha o campo INTERESSADOS com o0 nome do(a)
deputado(a) e em seguida clique em SALVAR.

* Acrescente a classificacao 10.01.03-03: Atuacao
parlamentar > Mandato parlamentar > missao oficial,
licencas e afastamentos > Missdo oficial (deputados).

Passo 13

Cligue na aba COMPARTILHAMENTO para compartilhar o
Termo de Compromisso com o(a) deputado(a) para que o
assine eletronicamente.
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i Caso queria a assinatura ou autenticacdo do documento, faca uma ligacdo
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Passo 14
Cliqgue no botao TRAMITAR, digite SRI.UT no campo e
cliqgue em ENVIAR.
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Retirar documentos | Excluir itens documentais | Duplicar processo
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Interessados

Enviar documento, processo, dossié

Passo 8

Cligue na aba COMPARTILHAMENTO para compartilhar
o formulario com o(a) deputado(a) para que o assine
eletronicamente.

Destino : ® Unidade Pessoa Orgdo extarno Orgdo externo PEN

L SRIUT v Secretaria de Relagles Internacionais

Enviar Cancelar

Conteudo Assinatura Propriedades | compartilhamento | Versdo Ciéncia Anexo Histérico blog

Compartilhamento do Documento
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i Caso queria a assinatura ou autenticacdo do documento, faca uma ligacdo
para que o usuario figue ciente.
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Compartilhar documentos com:

% § Dep. Compartilhar

i Poderdo ser compartilhados somente documentos ndo tramitados. Ao tramitar,
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PERGUNTAS € RESPOSTAS

Quem assina os documentos, processos
e requerimentos?

O formulario de solicitacdo de missao oficial e o termo
de compromisso devem ser assinados eletronicamente
pelo(a) deputado(a). Documentos externos podem ser
autenticados por servidores do gabinete parlamentar.

A Camara reembolsa despesas com
passagens aéreas?

Sim, desde que o processo seja instruido com os
bilhetes de passagem aérea e os cartdes de embarque
(Ato da Mesa n°® 31/2012, art. 20), e com a expressa
autorizacao do Presidente (Ato da Mesa n° 31/2012,
art. 19).

O que acontece apos o envio da documentacao?

Conferida a documentacdo, o Secretario de Relacdes
Internacionais (SRI) despacha. Apds a autorizacao do
Presidente da Camara dos Deputados, a SRl encaminha
O processo para as unidades responsaveis pela emissao
dos bilhetes aéreos e pagamento das diarias, se for o
caso. A Secretaria-Geral da Mesa e o Departamento

de Pessoal também sdo comunicados para efetuar os
devidos registros.

Quem realiza o pagamento das diarias?
O Departamento de Financas (ramal 6-3411).

Qual o valor das diarias?

Se a missao for na América do Sul, US$391.00; para os
demais paises, US$428.00 (Ato da Mesa n° 31/2012,
Anexo ).

Quem efetua a reserva de hotel para

o(a) parlamentar?

E de competéncia do gabinete do(a) parlamentar
tal atribuicao.

Como definir o periodo de afastamento?

O(A) parlamentar podera embarcar até dois dias antes e
desembarcar um dia apos o evento.

Qual a classe das passagens aéreas concedidas?

A regra geral é que as passagens aéreas sejam emitidas
na classe econdmica (Ato da Mesa n° 31/2012, art. 13, 8
1°). Caso o(a) parlamentar queira fazer upgrade de classe
e/ou escolher voo ou companhia de sua preferéncia,
podera utilizar a Cota para o Exercicio da Atividade
Parlamentar (Ceap), sendo indispensavel, no entanto,
autorizacdo prévia do Terceiro-Secretario.

Qual a unidade responsavel pela emissao de
passaporte diplomatico e visto de entrada?

A Segunda-Secretaria (ramal 5-8168) (Ato da Mesa
n°® 95/2013, V, d).

Ha prestacao de contas?

No caso de missao internacional com 6nus, o(a)
beneficiario(a) devera prestar contas mediante
anexacao dos cartdes de embarque utilizados e

de relatério de viagem no processo e tramitar para
PRECON-PRESI.UT. Em caso de duvida, ligue para

o ramal 5-8821.

Quem emite as passagens aéreas?

O Servico de Emissao de Passagens Aéreas, da Diretoria
Geral (ramal 6-2016).
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