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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS
a) GTAF/RIJ - Analista de Passaporte e Visto Oficial
1) Providenciar Passaporte Oficial
2) Providenciar Visto Oficial
b) SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pais
1) Providenciar Afastamento do Pais

2) Providenciar Retificagdo ou Insubsisténcia do Afastamento do Pais
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

O presente Manual trata dos procedimentos de rotina da Superintendéncia de Administragdo e
Finangas - SAF com o objetivo de providenciar tempestivamente a autorizagdo de Afastamento
do Pais de seus servidores ou colaboradores em missGes internacionais de interesse da Agéncia,
bem como a concessao de passaportes e vistos oficiais.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Administracdo Financeira - SAF, os
seguintes processos de trabalho:

a) Providenciar Afastamento do Pais.
b) Providenciar Retificagcdo ou Insubsisténcia do Afastamento do Pais.
c¢) Providenciar Passaporte Oficial.

d) Providenciar Visto Oficial.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

Lei n? 13.242, de 30 de dezembro de 2015 - Dispde sobre as diretrizes para a elaboracao e
execucdo da Lei Orcamentaria de 2016 e da outras providéncias.

Decreto n? 71.733, de 18 de janeiro de 1973 - Regulamenta a Lei n2 5.809, de 10 de outubro de
1972, que dispdOe sobre a retribuicdo e direitos do pessoal civil e militar em servigo da Unido no
exterior.

Decreto n2 5.992, de 19 de dezembro de 2006 - Dispde sobre a concessao de didrias no ambito
da administracdo federal direta, autarquica e fundacional, e da outras providéncias.

Decreto n? 4.307, de 18 de julho de 2002 - Regulamenta a Medida Proviséria no 2.215-10, de 31
de agosto de 2001, que dispde sobre a reestruturacao da remuneracao dos militares das Forgas
Armadas, altera as Leis nos 3.765, de 4 de maio de 1960, e 6.880, de 9 de dezembro de 1980, e
da outras providéncias.

Decreto n? 7.689, de 02 de margo de 2012 - Estabelece, no ambito do Poder Executivo federal,
limites e instancias de governancga para a contratacdo de bens e servigos e para a realizagdo de
gastos com didrias e passagens.
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Decreto n? 3.643, de 26 de outubro de 2000 - DispGe sobre didrias do pessoal civil da
Administracdo Publica Federal direta, indireta e fundacional, e do militar, no Pais e no exterior;
altera dispositivos do Decreto no 71.733, de 18 de janeiro de 1973, e da outras providéncias.

Decreto n2 91.800, de 18 de outubro de 1985 - Dispde sobre viagens ao exterior, a servico ou
com o fim de aperfeicoamento sem nomeacgao ou designacdo, e dd outras providéncias

Decreto n?1.387, de 07 de fevereiro de 1995 - DispGe sobre o afastamento do Pais de servidores
civis da Administragao Publica Federal, e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa n? 3/SLTI/MP, de 11 de fevereiro de 2015 - Dispde sobre diretrizes e
procedimentos para aquisicdo de passagens aéreas pela Administracdo Publica Federal direta,
autdrquica e fundacional.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes areas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
GTAF/RIJ - Analista de Passaporte e Visto Servidor(es) responsavel(eis) pelos
Oficial procedimentos relacionados a concessao de
passaportes e vistos oficiais.
SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Servidor(es) responsavel(eis) pelos
Pais procedimentos relacionados a concessao de
autoriza¢do para afastamento do pais

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacdo ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Administra¢do Financeira - SAF. Em caso de sugestdes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Administracdo Financeira aprovar todas as revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes utilizadas no ambito deste MPR, e deve ser visto
integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos e os sistemas envolvidos na execuc¢do dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.
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O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. Para encontrar um processo especifico, deve-
se procurar sua respectiva pagina no indice contido no inicio do documento. Os processos estdo
ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessarias para sua realiza¢do. S3o elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execugdo da etapa;

¢) as competéncias necessarias para a execugao da etapa;
d) os artefatos necessarios para a execugao da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execug¢do da etapa (incluindo, bases de dados em forma
de arquivo, se existente);

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a
execucdo da etapa;

g) instrugdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢Ges finais do documento, que trata das acbes a serem
realizadas em casos nao previstos.

Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacgao disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformacBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

A tabela abaixo apresenta as definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento.

2.1 Sigla
Definicao Significado
ANAC Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
CEP Cddigo de Enderecamento Postal
COMAER Comando da Aerondutica
DOU Diario Oficial da Unido
FPP Ficha de Proposta de Portaria
GEST Geréncia de Gestado Estratégica de Recursos
GTAF/RIJ Geréncia Técnica de Administracdo e Finangas - Rio de Janeiro
GTSG Gerente Técnico de Servicos Gerais
MRE Ministério de RelagGes Exteriores
SAF Superintendéncia de Administra¢do e Finangas
SCDP Sistema de Concessdo de Didrias e Passagens
SERPRO Servico Federal de Processamento de Dados
TFAC Taxa de Fiscalizagdo da Aviagao Civil
TSE Tribunal Superior Eleitoral
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos e os
artefatos se encontram no modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de

Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome

Descrigcao

Despacho de Afastamento do Pais - com
Taxa de Inscricao

Despacho para deliberacao sobre
afastamento do pais, com taxa de inscricdo
em eventos de capacitacao e representacao
institucional.

Despacho de Afastamento do Pais - Militar | Despacho para deliberacao sobre
afastamento do pais de militares.
Despacho de Afastamento do Pais - sem Despacho para deliberacao sobre
Taxa de Inscricao afastamento do pais, sem taxa de inscricao.
Despacho de Insubsisténcia de Afastamento | Despacho para deliberacdo sobre a
do Pais Insubsisténcia de Afastamento do Pais
Despacho de Retificacdo de Afastamento do | Despacho para deliberacdo sobre a
Pais Retificacdo de Afastamento do Pais

E-Mail de Encaminhamento de Documento
de Solicitacdo de Autorizacdo de
Afastamento do Pais ao COMAER

E-mail a ser enviado ao COMAER para
encaminhamento do documento de
Solicitacdo de Autorizacdao de Afastamento
do Pais de Militares em colaboragao com a
ANAC.

Exemplos de Fotografia Padrao ICAO

Descreve exemplos de fotografias

classificadas no padrdo ICAO.

Formulario de Requisi¢ao de Passaporte e
Visto Oficial

Formulario para requisicdo de concessao de
passaporte e visto oficial, para servidores em
viagens e missdes a servigo.

Memorando-Circular N2 18/2012/SAF/ANAC

Estabelece as rotinas administrativas para
solicitacdo de autorizagdo para Afastamento
do Pais de missGes de servidores da ANAC no
exterior.

Memorando de Negativa de Concessdo de
Passaporte Oficial

Memorando de informacdo sobre a negativa
de concessdo de passaporte oficial.
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Memorando de Negativa de Concessdo de

Memorando de informacao sobre a negativa

Visto Oficial de concessdo de visto oficial.
Minuta de Autorizagdao de Afastamento do | Despacho ministerial de afastamento do pais.
Pais
Minuta de Insubsisténcia de Afastamento do | Minuta de publicacdo de insubsisténcia de
Pais Afastamento do Pais no DOU.
Minuta de Retificacdo de Afastamento do Minuta de Retificacdo de Afastamento do
Pais Pais para publicacdo no DOU.

Oficio de Solicitagdo de Concessdo de
Passaporte Oficial

Oficio de solicitagdo de concessdao de
passaporte oficial.

Oficio de Solicitagdo Nota Verbal

Oficio de solicitagao Nota Verbal.

Relagdo de Vistos Exigidos de Cidadaos
Brasileiros

Relagcdo de vistos exigidos de cidadaos
brasileiros nos respectivos paises de destino.

Solicitacdo de Autorizagdo de Afastamento
do Pais ao COMAER

Documento de solicitagdo de autorizacdo de
afastamento do pais de militares em
colaboragdo com a ANAC ao COMAER.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-los possuam um determinado
conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias especificas que o executor de cada
etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo apresentadas. A seguir, encontra-se uma
lista geral das competéncias contidas em todos os processos de trabalho deste MPR e a

indicacdo de qual area ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia

Areas e Grupos

Analisa processos de afastamento do pais de

SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do

norma culta e manuais oficiais de redagdo.

acordo com a legislagao pertinente. Pais
Elabora documentos oficiais, com clareza e GTAF/RIJ - Analista de Passaporte e Visto
objetividade, conforme orientagées internas, Oficial

Verifica conformidade da documentagdo

GTAF/RJ - Analista de Passaporte e Visto

enviada pelo solicitante de visto ou Oficial
passaporte oficial, com atenc¢do, de acordo
com os critérios estabelecidos pela legislagao
do MRE.
3.3 SISTEMAS
Nome Descrigao Acesso
Planilha de Trata-se de planilha \\Svcdf1001\anac\SAF\GTRL\7 - Diarias e
Acompanhamento destinada ao registro e Passagens - SCDP\Afastamentos do
acompanhamento das Pais\Acompanhamento dos Processos de

10
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das Viagens
Internacionais

viagens internacionais e
solicitagdes de afastamento
do pais demandadas pelas
diversas unidades da ANAC.

Afastamento do

Pais\2016\Acompanhamento  Processos
FINAL ATUALIZADO 2016.xlIsx

SEI

Sistema Eletronico de
Informacao.

https://sistemas.anac.gov.br/sei

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N&o ha documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relacdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR ndo possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. Para encontrar um processo
especifico, utilize o indice nas paginas iniciais deste documento. Ao final de cada etapa
encontram-se descritas as orientagdes necessarias a continuidade da execugao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versdo eletrbnica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informacdes sobre o processo.

5.1 Providenciar Afastamento do Pais

Trata da concessdo de autorizagdo para Afastamento do Pais de servidores da ANAC, ou de
colaboradores, com participagdo em missdes internacionais de interesse da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de afastamento do pais recebida"”, portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim
descritos para esse processo s3o:

a) Demanda para deliberagdo do afastamento do pais encaminhada.

b) Demanda de contratacdo encaminhada.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do
Pais, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Analisa processos de afastamento do pais de acordo com
a legislacdo pertinente.

Também sera necessario o uso dos seguintes artefatos: "Despacho de Afastamento do Pais -
com Taxa de Inscricdo", "Despacho de Afastamento do Pais - Militar", "Despacho de
Afastamento do Pais - sem Taxa de Inscri¢cdao", "E-Mail de Encaminhamento de Documento de
Solicitacdo de Autorizacdo de Afastamento do Pais ao COMAER", "Memorando-Circular N2
18/2012/SAF/ANAC", "Minuta de Autorizacdo de Afastamento do Pais", "Solicitacdo de
Autorizacdo de Afastamento do Pais ao COMAER".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

13
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Solicitagdo
de afastamento
do pais recebida

01. Identificar

o tipo de afastamento,
analisar a documentagio

e alimentar
planitha de
dados

SCDP/GTSG -
Analista de
Afastamento
do Pais

Missdes com
pagamento
de taxa

03. Elaborar
despacho de
encaminhamento
para contratagdo
e deliberagdo
de afastamento
do pais

SCDP/GTSG -
Analista de
Afastamento
do Pais

Demanda de
contratagdo
enraminhara

Qual € o tipo
e afastamento?

Militar

04. Solicitar

ao COMAER autorizagio

do afastamento
do pais de militar

Misses sen

SCDP/GTSG -
Analista de
Afastamento
do Pais

05. Aguardar
publicagdo
de portaria

de afastamento
do COMAER

SCDP/GTSG -
Analista de
Afastamento
do Pais

02. Elaborar
despacho de
encaminhamento
para deliberagio
sobre o afastamento
do pais

SCDP/GTSG -
Analista de
Afastamentn
do Pais

14
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deliberagdo
do afastamento
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01. Identificar o tipo de afastamento, analisar a documentacao
e alimentar planilha de dados

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais deve verificar se a solicitacdo de
afastamento do pais atende ao prazo minimo de antecedéncia de 22 dias corridos antes do
inicio da viagem, conforme estabelecido no MEMORANDO-CIRCULAR N2 18-2012-SAF-ANAC.
Em seguida deve analisar os documentos e informagdes necessdrias ao afastamento do pais,
de acordo com o tipo solicitado:

a) Afastamentos para MissGes sem Pagamento de Taxas (Ex.: fiscalizacOes, certificacGes,
auditorias, exames de proficiéncia de pilotos):

- memorando ou nota técnica assinada pela Autoridade Mdaxima da Unidade;

- Formuldrio de Afastamento do Pais, contendo os dados do servidor, a proposta do
deslocamento, o periodo de afastamento, as informagdes sobre as passagens e as
observacgdes sobre a viagem; justificativa/cronograma da viagem descrevendo o dia a dia das
atividades da missdo, incluindo os dias de afastamento; op¢ao de moeda para recebimento
das diarias internacionais;

- comprovante da necessidade da missdo, que pode ser desde um e-mail convocando o
servidor até um cronograma de evento/reunido;

- minimo de 3 op¢des de cota¢des de companhias aéreas diferentes enviados pela agéncia de
viagens contratada pela ANAC; e

- comprovante de alocacdo de TFAC (se houver).

b) Afastamento para Missdes com Pagamento de Taxas (Ex. capacitacdo):

- todos os documentos necessarios ao Afastamento MissGes sem Pagamento de Taxas;

- formulario de requerimento de evento externo de capacita¢do; - cronograma do evento com
data, local e valor da taxa de inscricao ;

- termo de compromisso assinado pelo servidor;

- certificado de dominio do idioma com prazo de validade vigente; e

- despacho da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas informando a disponibilidade
orcamentdria para a participagdo do servidor no evento, e se este consta ou nao do Plano
Anual de Capacitacdo.

c) Afastamento de Militar:

- todos os documentos necessdrios ao Afastamento Missdes sem Pagamento de Taxas; e

- ficha de proposta de portaria (FPP) assinada pela autoridade do COMAER, constando a
duragdo da missdo, o detalhamento dos periodos e locais da missdo e ainda a patente do
militar a ser afastado.

Em caso de identificacdo de documentacdo incompleta ou irregular, o Analista de
Afastamento do Pais deve restituir o processo ao solicitante para complementagdo das
informacdes.

15
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Por fim, o Analista de Afastamento do Pais deve registrar as informagdes da missao requerida
na Planilha de Acompanhamento das Viagens Internacionais.

COMPETENCIAS:
- Analisa processos de afastamento do pais de acordo com a legislagdo pertinente.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando-Circular N2 18/2012/SAF/ANAC.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha de Acompanhamento das Viagens
Internacionais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual é o tipo de afastamento?" seja
"missGes sem pagamento de taxa", deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar despacho de
encaminhamento para deliberacdo sobre o afastamento do pais". Caso a resposta seja
"missGes com pagamento de taxa", deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar despacho de
encaminhamento para contratacdo e deliberacdo de afastamento do pais". Caso a resposta
seja "militar", deve-se seguir para a etapa "04. Solicitar ao COMAER autorizagdo do
afastamento do pais de militar".

02. Elaborar despacho de encaminhamento para deliberagao
sobre o afastamento do pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais elabora o Despacho para Deliberagdo
sobre o Afastamento do Pais, bem como a Minuta de Autorizacdo de Afastamento do Pais.
No caso do despacho, deve-se observar o modelo a ser utilizado.

O Despacho deve ser assinado pelo Analista, pelo GTSG, pelo GSIN e pelo SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Afastamento do Pais - sem Taxa de
Inscricdo, Despacho de Afastamento do Pais - Militar, Minuta de Autorizacdo de Afastamento
do Pais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Elaborar despacho de encaminhamento para contratacao e
deliberagao de afastamento do pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais elabora o Despacho para Contratacdo e
Deliberacdo sobre o Afastamento do Pais, bem como a Minuta de Autorizacdo de
Afastamento do Pais.

O Despacho deve ser assinado pelo Analista, pelo GTSG e pelo GSIN.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Minuta de Autorizacdo de Afastamento do Pais,
Despacho de Afastamento do Pais - com Taxa de Inscricdo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Solicitar ao COMAER autorizagao do afastamento do pais
de militar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais elabora o Documento de Solicitagdo de
Autorizacdao de Afastamento do Pais ao COMAER e envia, em meio digital, para o e-mail:
gabaer_protocolo@gabaer.aer.mil.br.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail de Encaminhamento de Documento de
Solicitacdo de Autoriza¢do de Afastamento do Pais ao COMAER, Solicitacdo de Autoriza¢do de
Afastamento do Pais ao COMAER.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar publicacio de portaria de
afastamento do COMAER".

05. Aguardar publicagdo de portaria de afastamento do
COMAER

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais aguarda a publicacdo da portaria de
afastamento do pais pelo COMAER. A cépia digitalizada do documento é enviada pelo
COMAER a ANAC, por e-mail.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Elaborar despacho de encaminhamento
para deliberacdo sobre o afastamento do pais".
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5.2 Providenciar Retificagao ou Insubsisténcia do Afastamento do Pais

Trata da retificagdo ou insubsisténcia da concessao de autorizacao para Afastamento do Pais de
servidores da ANAC, ou de colaboradores, com participacdo em missdes internacionais de
interesse da Agéncia.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de retificacdo ou insubsisténcia de afastamento do pais
recebida", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da
mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento
de fim descrito para esse processo é: "Processo tramitado para deliberagdo sobre a retificagao
ou insubsisténcia de afastamento do pais".

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do
Pais, Solicitante.

Para que esse procedimento seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar dos
seguintes artefatos: "Despacho de Insubsisténcia de Afastamento do Pais", "Despacho de
Retificacdo de Afastamento do Pais", "Minuta de Insubsisténcia de Afastamento do Pais",
"Minuta de Retificacdo de Afastamento do Pais".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucgdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar a documentacao e verificar se existem pendéncias
no SCDP

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais analisa a documentacdo da solicitacdo
de retificagdo ou insubsisténcia do Afastamento do Pais, que devera conter:

a) Retificacdo:

- memorando com a justificativa da alteracdo, contendo o cronograma da viagem
descrevendo o dia a dia das atividades da missdo, incluindo os dias de afastamento;

- documento comprobatdrio da alteracgdo;

- Formulario de Afastamento do Pais, contendo os dados do servidor, a proposta do
deslocamento, o periodo de afastamento, as informagdes sobre as passagens e as
observacgdes sobre a viagem; justificativa/cronograma da viagem descrevendo o dia a dia das
atividades da missdo, incluindo os dias de afastamento; opcao de moeda para recebimento
das diarias internacionais;

- minimo de 3 op¢des de cotagdes de companhias aéreas diferentes enviados pela agéncia de
viagens contratada pela ANAC; e

- cOpia da publicagdo do afastamento no DOU.

b) Insubsisténcia:

- memorando com os motivos do cancelamento;

- documento comprobatdrio do cancelamento (se for o caso); e
- cOpia da publicacdo do afastamento no DOU.

ApOs a andlise da documentacdo, o Analista de Afastamento do Pais verifica no Sistema de
Concessdo de Diarias e Passagens a existéncia de pendéncias referentes ao proposto, se
houve emissio de bilhete aéreo e o reembolso foi solicitado e/ou se as diarias foram pagas e
devolvidas.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Existem pendéncias no SCDP?" seja
"existem", deve-se seguir para a etapa "02. Relacionar pendéncias e realizar diligéncias para
regularizacdo". Caso a resposta seja "ndo existem", deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar
despacho de encaminhamento para retificacdo ou insubsisténcia de afastamento do pais".

02. Relacionar pendéncias e realizar diligéncias para
regularizacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais deve relacionar as pendéncias
verificadas e realizar as diligéncias necessdrias a sua regularizagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Aguardar regulariza¢cdo das pendéncias".

03. Aguardar regularizag¢ao das pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.
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DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais aguarda a regularizagao das pendéncias
identificadas.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Elaborar despacho de encaminhamento
para retificagdo ou insubsisténcia de afastamento do pais".

04. Elaborar despacho de encaminhamento para retificacao ou
insubsisténcia de afastamento do pais

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SCDP/GTSG - Analista de Afastamento do Pafs.

DETALHAMENTO: O Analista de Afastamento do Pais elabora o Despacho de Retificagdo ou
Insubsisténcia do Afastamento do Pais, bem como a Minuta de Retificacdo do Afastamento
do Pais ou a Minuta de Insubsisténcia do Afastamento do Pais, conforme o caso, a ser
publicada no DOU.

O Despacho deve ser assinado pelo Analista, pelo GTSG, pelo GSIN e pelo SAF.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Despacho de Retificacdo de Afastamento do Pais,
Despacho de Insubsisténcia de Afastamento do Pais, Minuta de Retificacdo de Afastamento
do Pais, Minuta de Insubsisténcia de Afastamento do Pais.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.3 Providenciar Passaporte Oficial

Trata da concessao de Passaportes Oficiais, regulamentada por meio do Decreto n2 5.978, de 4
de dezembro de 2006.

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requisicdo de passaporte recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Demanda de passaporte negada.

b) Passaporte encaminhado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAF/RJ - Analista de Passaporte e Visto
Oficial, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagGes internas, norma culta e manuais oficiais de redacao; (2)
Verifica conformidade da documentagao enviada pelo solicitante de visto ou passaporte oficial,
com atencgdo, de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacdo do MRE.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Exemplos de Fotografia Padrao ICAQ",
"Formuldrio de Requisicdo de Passaporte e Visto Oficial", "Memorando de Negativa de
Concessao de Passaporte Oficial", "Oficio de Solicitacdo de Concessdo de Passaporte Oficial".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar conformidade da documentacgao, elaborar oficio
de solicitacao de concessao de passaporte oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Passaporte deve analisar a conformidade da documentacao
enviada pelo requerente de passaporte oficial. Em seguida, deve elaborar o Oficio de
Solicitacdo de Passaporte a ser assinado pelo GTAF/RI.

O requerimento de passaporte oficial deve ser apresentado por meio do Formulario de
Requisicdo de Passaporte e Visto Oficial, em processo autuado no SEl, e deve ser
acompanhado da seguinte documentacao:

- formulario eletrénico, preenchido no enderego http://scedv-mre.serpro.gov.br;

- pagina de recibo do formulario eletrénico, contendo o nimero de protocolo, fotografia no
padrdao recomendado (Exemplos de Fotografia Padrdo ICAO) e assinatura do requerente;

- copia de documento de identidade (deve conter: nome completo, fotografia, cidade e
estado de nascimento, data de nascimento e filiagdo). obs.: caso ndo seja possivel comprovar
todas as informagdes acima por meio de um Unico documento de identidade, deve-se
comprova-las por meio de cépias de outros documentos oficiais;

- copia do Titulo Eleitoral com os comprovantes de votacdo da ultima elei¢cdo (primeiro e
segundo turnos) ou certiddao de quitacao eleitoral do TSE obtida no site www.tse.gov.br. Obs.:
a certiddo de regularidade eleitoral ndo podera ser utilizada; e

- passaporte anterior, oficial ou diplomatico, quando houver, para destruicdio ou
cancelamento e posterior restituicdo ao Titular. Obs.: deve ser enviado com antecedéncia
minima de 40 dias do inicio do deslocamento, sob risco de dilatacdo do prazo de entrega
estimado e consequente comprometimento da missao.

Além dos documentos acima elencados, o requerimento de passaporte oficial deve conter a
seguinte documentacdo complementar dos dependentes®, conforme o caso:

- Conjuges: copia da Certiddo de Casamento;

- Filhos**: cépia da Certiddo de Nascimento;

- Enteados**: cdpia da Certiddo de Nascimento, comprovacdo de casamento, unido estavel,
ou vida em comum entre titular originario do direito a passaporte oficial ou diplomatico e o
pai ou a mae da crianca.

- Companheiros: cépia de declaragdo de unido estavel, ou comprovagao de unido estavel
mediante apresentacdo de cdpia de boletim de servico com a publicagdo de inclusdo como
dependente;

- Companheiros Homoafetivos: comprovacdao documental publicada pelo érgdo competente
de que o(a) companheiro(a) homoafetivo(a) seja registrado(a) na Divisdo de Pessoal, ou
equivalente do 6rgao de origem, como dependente, ou para fins de concessdo do beneficio
de assisténcia a salude e contrato de unido estavel ou declara¢do de vida em comum com
firma reconhecida de ambos, ou escritura publica declaratéria de unido homoafetiva.

*Conjuge ou companheiro; Filhos, inclusive os enteados, até 21 anos de idade ou, até 24 anos
se estudante, ou, independentemente da idade se invalido; Menor de 21 anos que, mediante
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autorizacao judicial, viva na companhia e as expensas do servidor; Pais que vivam as expensas
do servidor.

**para filhos ou enteados menores de 18 anos, é indispensdvel a apresentacdo de autorizagdo
para emissdo de passaporte de ambos os pais ou de responsavel legal, ou autorizacdo judicial
ou consular que a substitua.

Passaportes oficiais para dependentes serdao concedidos apenas quando a missdao do
requerente tiver duragdo superior a 90 dias.

COMPETENCIAS:
- Verifica conformidade da documentag¢do enviada pelo solicitante de visto ou passaporte
oficial, com atencdo, de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacdo do MRE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formulario de Requisicdo de Passaporte e Visto
Oficial, Exemplos de Fotografia Padrdo ICAO, Oficio de Solicitagdo de Concessdo de
Passaporte Oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar a emissdao do passaporte e
verificar a ocorréncia de pendéncias".

02. Acompanhar a emissao do passaporte e verificar a
ocorréncia de pendéncias

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: Apds 5 (cinco) dias Uteis da entrega do requerimento ao MRE, o Analista de
Passaporte deve verificar diariamente a situa¢do da solicitacdo de passaporte oficial no link
https://scedv-mre.serpro.gov.br, no sentido de verificar eventuais pendéncias ou a liberagio
do passaporte para retirada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha pendéncias?" seja "sim, pendéncias
sanaveis", deve-se seguir para a etapa "04. Identificar o motivo da ndo emissdo e solicitar
resolucdo da pendéncia". Caso a resposta seja "nao", deve-se seguir para a etapa "03. Retirar
passaporte junto ao MRE e encaminha-lo ao servidor interessado". Caso a resposta seja "sim,
pendéncias insanaveis", deve-se seguir para a etapa "07. Elaborar memorando de negativa
de concessdo de passaporte oficial".

03. Retirar passaporte junto ao MRE e encaminha-lo ao
servidor interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Passaporte deve retirar o passaporte oficial na Se¢cdao Consular
do Escritério Regional no Rio de Janeiro - Ministério das RelacGes Exteriores, situado a
Avenida Marechal Floriano, 196, Centro - CEP 20080-002, Rio de Janeiro - RJ. Para tanto, deve
apresentar a cépia do Oficio de Solicitacdo de Concessdo de Passaporte Oficial, protocolado
junto ao MRE.

De posse do passaporte oficial, o Analista de Passaporte deve entrar em contato com o
servidor interessado, por e-mail, informa-lo da concessdo do passaporte oficial e consulta-lo
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sobre a forma de entrega desejada (retirar pessoalmente ou envio via malote ou outro meio
de expedicdo autorizada).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Identificar o motivo da nao emissao e solicitar resolugao da
pendéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Passaporte deve informar o servidor, por e-mail, sobre a
pendéncia na concessado do passaporte oficial identificada pelo MRE. Deve-se anexar a copia
da mensagem (tela do site do MRE). A pendéncia deve ser atendida no prazo maximo de 30
dias a contar do requerimento e 10 dias Uteis antes do inicio do afastamento do pais.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar resposta do servidor interessado".

05. Aguardar resposta do servidor interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Passaporte deve aguardar a resposta do servidor interessado
sobre o atendimento da pendéncia identificada pelo MRE. Caso ndo haja resposta tempestiva,
deve-se devolver a documentacdo ao interessado e arquivar a solicitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Protocolar a resolugdo da pendéncia junto
ao MRE".

06. Protocolar a resolugao da pendéncia junto ao MRE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Passaporte deve protocolar a resolugdo da pendéncia junto a
Sec¢do Consular do Escritdrio Regional no Rio de Janeiro - Ministério das RelagBes Exteriores,
situado a Avenida Marechal Floriano, 196, Centro - CEP 20080-002. Rio de Janeiro - RJ.
Adicionalmente, deve apresentar cépia do Oficio de Solicitagdo de Concessdo de Passaporte
Oficial, protocolado junto ao MRE, nos termos do Decreto 5978-2006.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Retirar passaporte junto ao MRE e
encaminha-lo ao servidor interessado".

07. Elaborar memorando de negativa de concessao de
passaporte oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Passaporte deve elaborar o Memorando de Negativa de
Concessdo de Passaporte Oficial, a ser assinado pelo GTAF/RJ, com vistas a informar o
solicitante sobre a negativa do MRE em conceder o passaporte oficial. Adicionalmente, deve-
se devolver ao solicitante toda a documentacgao que originou a demanda.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientac¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Negativa de Concessdo de
Passaporte Oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.4 Providenciar Visto Oficial

Trata da emissdo de vistos de entrada em paises estrangeiros, de exclusiva competéncia e
soberania das respectivas representacées consulares e diplomaticas, mediante utilizacdo de
diferentes critérios e exigéncias para concessao.

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Requisicdo de visto recebida", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Demanda de visto negada.

b) Visto encaminhado ao servidor interessado.

Os grupos envolvidos na execugdo deste processo sdo: GTAF/RJ - Analista de Passaporte e Visto
Oficial, Solicitante.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora documentos oficiais, com clareza e
objetividade, conforme orientagGes internas, norma culta e manuais oficiais de redagao; (2)
Verifica conformidade da documentagao enviada pelo solicitante de visto ou passaporte oficial,
com atencédo, de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacdo do MRE.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Formuldrio de Requisicdo de
Passaporte e Visto Oficial", "Memorando de Negativa de Concessao de Visto Oficial", "Oficio de
Solicitagdo Nota Verbal", "Relagdo de Vistos Exigidos de Cidadaos Brasileiros".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Analisar conformidade da documentacgao, elaborar oficio
de solicitacao de nota verbal

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Visto Oficial deve analisar a conformidade da documentacao
enviada pelo requerente de visto oficial. Em seguida, deve elaborar o Oficio de Solicitacdo de
Nota Verbal a ser assinado pelo GTAF/RJ.

O requerimento de visto oficial deve ser apresentado por meio do Formulario de Requisi¢cdo
de Passaporte e Visto Oficial, em processo autuado no SEI.

Neste sentido, cabe informar que a documentacao e os procedimentos para a concessao de
vistos oficiais variam de acordo com o pais de destino. Para obter informacgGes sobre a
necessidade de vistos oficiais para a realizacdo de missGes no exterior, deve-se consultar a
Relagdo de Vistos Exigidos de Cidadaos Brasileiros ou o Portal Consular do Ministério das
RelagGes Exteriores - MRE no seguinte endereco eletronico
(http://www.portalconsular.itamaraty.gov.br/tabela-de-vistos-para-cidadaos-brasileiros).

No ambito da Agéncia, os vistos mais comumente requisitados sdo o americano e o
canadense.

No caso do VISTO AMERICANO, o requerimento deve conter a seguinte documentacao:

- formulario DS160 de n3o imigrante, disponivel em https://ceac.state.gov/genniv, impresso
e assinado;

- recibo de confirmacdo de preenchimento on-line do formulario DS160, impresso e assinado;
- passaporte valido - deve-se verificar se o prazo de validade do passaporte oficial atende as
exigéncias do pais de destino da missdo oficial, por meio de consulta ao Portal Consular de
cada pais;

- 01 (uma) Foto 5x7 (fundo branco, tirada recentemente); e

- Formulario de Requisicdo de Passaporte e Visto Oficial, contendo informagdes relativas ao
Cargo e Funcgao do requisitante; Objetivo da missdo; Descricdo da missao; Local da missao -
Cidade e Estado; Data de inicio e término da missédo.

Obs.: O prazo de liberagdo do Visto Americano é de 10 (dez) dias Uteis.
No caso do VISTO CANADENSE, deve-se adotar os seguintes procedimentos:

- a aplicagdo do visto sera feita exclusivamente por meio eletrénico, através do acesso ao sitio
http://www.cic.gc.ca/english/visit/eta-facts-br.asp para obter maiores informacdes sobre a
elegibilidade de concessao de Autorizagdo Eletronica de Viagem (eTA);

- verificadas as condi¢Bes, o servidor realiza o preenchimento do pedido pelo sitio
http://www.cic.gc.ca/english/visit/eta-start-int.asp; e

- ap0s preenchimento, o seridor realiza o pagamento de taxa, por meio de cartdo de crédito
ou débito, e aguarda resposta da Autorizagdo Eletronica de Viagem (eTA) via e-mail.
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Caso o servidor ndo seja elegivel para obtenc¢do de Autorizagdo Eletrénica de Viagem (eTA),
devera realizar os seguintes procedimentos:

- a aplicagdo do visto sera feita por meio eletrénico Online (e-Application), através do site
WWW.cic.gc.ca, http://www.cic.gc.ca/english/information/applications/visa.asp ou
http://www.cic.gc.ca/english/visit/apply-how.asp (clique em ‘Apply online for a visitor visa’ e
serd direcionado passo a passo na application);

- a natureza da viagem deve estar claramente caracterizada no pedido de visto, porquanto é
ela que determina se o pagamento de taxa de processamento é devido ou nao;

- para esclarecimentos sobre os tipos de vistos oficiais ou diplomaticos e sobre os tipos de
isencao de pagamento de taxa, visite o] site
http://www.cic.gc.ca/english/resources/tools/temp/visa/types/diplomatic.asp;

- 0 requerente deve entrar em contato com a Embaixada do Canada pelo e-mail : brsla-
cs@international.gc.ca e informar nome completo (como aparece no passaporte) e o nimero
do pedido de visto. Quando o visto for autorizado, o requerente podera apresentar o
passaporte no Setor Consular da Embaixada do Canada em Brasilia para inser¢do do visto.

Obs.: O prazo de liberagdo do Visto Canadense é de 20 (vinte) dias Uteis.

COMPETENCIAS:
- Verifica conformidade da documentagdo enviada pelo solicitante de visto ou passaporte
oficial, com atengdo, de acordo com os critérios estabelecidos pela legislacdo do MRE.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Formuldrio de Requisicdo de Passaporte e Visto
Oficial, Relagdo de Vistos Exigidos de Cidadaos Brasileiros, Oficio de Solicitagdo Nota Verbal.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Acompanhar a libera¢cdo da nota verbal
junto ao MRE".

02. Acompanhar a liberagao da nota verbal junto ao MRE

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: Apds 5 (cinco) dias Uteis da entrega do Oficio de Solicitacdo de Nota Verbal
ao MRE, o Analista de Visto Oficial deve verificar diariamente a situacdo da solicitacao por
telefone ou pessoalmente na Secdo Consular do Escritdrio Regional do MRE no Rio de Janeiro,
até a liberagdo da nota verbal para retirada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Instruir e protocolar a solicitacao de visto
junto a embaixada ou consulado do pais de destino da missdo".

03. Instruir e protocolar a solicitacao de visto junto a
embaixada ou consulado do pais de destino da missao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Visto Oficial deve reunir os documentos necessdrios e a Nota
Verbal emitida pelo MRE e protocolar a solicitacdo de visto oficial na embaixada ou consulado
do pais de destino da missao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Acompanhar a concessao do visto".
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04. Acompanhar a concessao do visto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Visto Oficial deve consultar a embaixada ou consulado do pais
de destino da missao sobre a liberacao do visto oficial.

No ambito da Agéncia, os vistos mais comumente requisitados sdo o americano e o
canadense, cujos prazos de liberacdo sdo 10 (dez) e 20 (vinte) dias Uteis, respectivamente.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O visto foi concedido?" seja "visto nao
concedido", deve-se seguir para a etapa "05. Elaborar memorando de negativa de concessao
de visto oficial". Caso a resposta seja "visto concedido", deve-se seguir para a etapa "06.
Retirar o visto e encaminha-lo ao servidor interessado".

05. Elaborar memorando de negativa de concessao de visto
oficial

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RJ - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Visto Oficial deve elaborar o Memorando de Negativa de
Concessdo de Visto Oficial, a ser assinado pelo GTAF/RJ, com vistas a informar o solicitante
sobre a negativa da embaixada ou consulado do pais de destino da missdao em conceder o
visto. Adicionalmente, deve-se devolver ao solicitante toda a documentagao que originou a
demanda.

COMPETENCIAS:
- Elabora documentos oficiais, com clareza e objetividade, conforme orientac¢des internas,
norma culta e manuais oficiais de redacao.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Memorando de Negativa de Concessdao de Visto
Oficial.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

06. Retirar o visto e encaminha-lo ao servidor interessado

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAF/RI - Analista de Passaporte e Visto Oficial.

DETALHAMENTO: O Analista de Visto Oficial deve retirar o visto (passaporte com o visto
emitido) na embaixada ou consulado do pais de destino da missdo. Para tanto, deve
apresentar o protocolo de solicitagdo de concessdo de visto oficial.

De posse do visto oficial, o Analista de Visto Oficial deve entrar em contato com o servidor
interessado, por e-mail, informa-lo da concessdo do visto e consulta-lo sobre a forma de
entrega desejada (retirar pessoalmente ou via malote ou outro meio de expedicdo
autorizada).

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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6. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SAF
deve ser contatada. Cdpias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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