SOLICITACOES DE AUTORIZACAO DE ENTRADA DE PESSOAS
(VIA CENTRAL DE SERVICOS)
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1. Abrindo a aplicagdo
a. Acessar a Central de Servicos Administrativos -> Seguranga e Policiamento -> Autorizacdo de

Entrada de Pessoas
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2. Lista de solicitagdes
Na tela inicial da aplicacdo é exibida a lista das solicitacbes ja feitas pelo Gabinete (ou dérgao
administrativo).
As que tiverem o icone ainda podem ser editadas.
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Solicitacdes de Autorizacio de Entrada —

Data

Ndamero |F  Inicio Fim Hordrio  Feriado?  Local Motivo Observagdes  Data da Solicitagdo Situagdo Situagdo
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3. Nova solicitagao
Cliqgue em EIEEENT=-8 para criar uma solicitacdo. Na tela seguinte informe os dados solicitados e

cliqgue em ‘Préximo’. Os campos com * sdo de preenchimento obrigatdrio, sendo que o campo Local ja
vem preenchido e blogueado no caso dos Gabinetes

& C @ adm.senado.gov.br,
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€  Solicitacdes de Autorizacio de Entrada m

Solicitante

Nome: Matricula: Lotagdo: Area:

Dados da Auterizagio

Data Inicial* Data Final* Incluir fins de semana e Horério*

12/03/2020 12/03/2020 m Diurno (7h-19h) Noturno (19h-7h) Integral (24h)

Local* Motivo*

Observagdes
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4. Inclusdo das pessoas:

a. Nestatela é apresentada a lista das pessoas desta solicitacao.
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Solicitante
Nome: Matricula: Lotagdo: Area:
Pessoas Autorizadas
Pessoas cadastradas na Autorizacao —
Nome CPF/Documento Data de Nascimento Nome da Mie
o« n A
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b. Cligue em para incluir pessoas. Para cada pessoa a ser incluida deve-se informar no
minimo o nome completo e o CPF preferencialmente. Caso ndo saiba o CPF o registro pode ser feito
informando um dos seguintes documentos: RG, Carteira Funcional, Carteira de Trabalho, Certificado
de Reservista ou Passaporte; com os dados completos, i.e. nUmero, 6rgdo emissor, UF do drgao
emissor e no caso de passaporte a data de validade. A data de expedicdo ndo é obrigatdria em
nenhum caso.

Observacoes:

e Dé prioridade a informar o nimero do CPF;

e Preencha o nome completo sem abreviagses;

e Naidentificacdo do visitante na portaria do Senado Federal a sua autoriza¢do de entrada sera
recuperada através do nimero do documento e também serd comparado seu nome exato.

informado.
x
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CPF Nome*
Campo obrigatorio
J
Data de Nascimento Nome da Mae h
Obrigatdrio CPF dd/mm/aaaa Campos opcionais
(ou documento J
completo)
ﬂ:)ocumento \
N® do Documento Tipe do Documento
Carteira Carteira de Certificado de
RG Funcional Trabalhe Reservista Passaporte
Sigla do Orgdo Emissor UF do Orgao Emissor Data de Expedigdo

*Campos obrigatorios: Nome e CPF/Documento




5. Salvar Rascunho e Enviar Solicita¢ao
a. E possivel salvar um rascunho da solicitacdo, para posteriormente completar sua edi¢cdo. Nesse
caso clique em .

b. Para enviar a solicitacdo para validacdo pela Policia do Senado, clique em .
IMPORTANTE: Use uma das duas opcdes, se fechar o navegador sem salvar o rascunho ou enviar a
solicitacdo; ou se apenas deixar o navegador aberto por muito tempo a sessdo ird expirar e terd sua
solicitacdo perdida.
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Rascunho (opcional) - para completar as
informagdes posteriormente antes de enviar a
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6. Acompanhando a solicitagio erviada para
validagdo pela
a. Para cada mudanca do status da solicitacdo sera enviado Policia
um e-mail tanto para o solicitante quanto para a Policia;
b. Pela Central de Servicos, icone também ¢é possivel

acompanhar as solicitagdes.
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Seguranca e Policamento
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Tecnologia da Informagdo Eventuais ajustes
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que mudar o status da
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7. Criar nova solicitacdo a partir de cpia de outra solicitagao
a. A partir da tela inicial com a lista das solicita¢des, clique na imagem Q correspondente a
solicitacdo que deseja copiar para visualiza-la.
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Solicitagdes de Autorizagdo de Entrada

Data
Numero |5 Inicio Fim Horédrio  Feriado?  Local Motivo Observagdes  Data da Solicitagdo Situagdo Situagdo

b. Cligue em para ser direcionado para a tela de criagcdo/edi¢do de nova
solicitacdo com os campos ja preenchidos.
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€ | Solicitagdes de Autorizagio de Entrada (2] Nova Solicitagio a partir desta
Solicitagdo Histérico

MNuamero: 1924 Data Solicitagdo: 12/03/2020 14:23 Situagdo: Concluido(a)

Solicitante: & Interessado:
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