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A Secretaria Executiva (SE/MJ), vinculada ao Ministério da Justica (MJ), é
responsavel por viabilizar o desenvolvimento e a implantagédo do Registro de Identidade
Civil, instituido pela Lei n® 9.454, de 7 de abril de 1997, regulamentado pelo Decreto n°
7.166, de 5 de maio de 2010.

Atualmente, a Republica Federativa do Brasil conta com sistema de identificacdo de
seus cidadaos amparado pela Lei n° 7.116, de 29 de agosto de 1983. Essa lei assegura
validade nacional as Carteiras de Identidade, ou Cédulas de Identidade; confere também
autonomia gerencial as Unidades Federativas no que concerne a expedi¢cdo e controle
dos numeros de registros gerais emitidos para cada documento. Essa condigdo de
autonomia, ao contrario do que pode parecer, fragiliza o sistema de identificagdo, uma vez
que proporciona condigdes ao cidaddo de requerer legalmente até 27 (vinte e sete)
Cédulas de Identidades diferentes. Com essa facilidade legal, inUmeras possibilidades
fraudulentas se apresentam de maneira silenciosa, pois, na grande maioria dos casos, 0s
Institutos de Identificacdo das Unidades Federativas ndo dispéem de protocolos e aparato
tecnolégico para identificar as duplicagdes de registro vindas de outros estados, ou até
mesmo do seu proprio arquivo datiloscopico. Consoante aos fatos, os Institutos de
Identificagdo nado trabalham interativamente para que haja trocas de informagdes de
dados e geracdo de conhecimento para manuseio inteligente e seguro para
individualizagao do cidaddo em prol da sociedade.

Com foco na busca de solugbes para tais problemas, o Projeto RIC prevé a
administracdo central dos dados biograficos e biométricos dos cidaddos no Cadastro
Nacional de Registro de Identificagdo Civil (CANRIC) e ABIS (do inglés Automated
Biometric Identification System), respectivamente. A previsdo desse novo modelo sustenta
a nao duplicagdo de registros e a consequente identificagdo univoca dos cidadaos
brasileiros natos e naturalizados. O Projeto RIC, portanto, visa otimizar o sistema de
identificac&o e individualizagdo do cidadao brasileiro nato e naturalizado com vistas a um
perfeito funcionamento da gestdo de dados da sociedade, agregando valor a cidadania, a
gestdo administrativa, a simplificacédo do acesso aos servigos disponiveis, ao cidadao e a
seguranga publica do pais.

Nesse contexto, o termo de cooperagédo entre MJ/SE e FUB/CDT define um projeto
que objetiva identificar, mapear e desenvolver parte dos processos e da infraestrutura
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Resultante de um subconjunto das atividades previstas para inicializagdo da
cooperacao MJ/SE e FUB/CDT, o presente documento contempla o andamento dos
trabalhos referentes ao registro de processos do Escritério de Projetos e Processos para

o Programa RIC.

2 APRESENTAGAO

Este documento tem por objetivo registrar o resultado das reuniées de identificagéo e
mapeamento de novos e especificos processos necessarios a operacdo adequada do

Escritorio de Projetos e Processos (EPP) do Programa RIC.

3 METODOLOGIA

Durante os processos de definicdo e escopo e implantagdo do Escritério de Projetos e
Processo, foram realizadas reunides de “brainstorm” com objetivo especifico de identificar
as atividades e processos operacionais ja conhecidos, estabelecidos e utilizados
amplamente por escritérios de projetos e, ainda, necessarios para as especificidades
deste EPP. Apos a identificagdo, o grupo de analise de processo deu inicio a modelagem
e documentagao de tais processos, usando a metodologia de processos adotada para o
EPP do Programa RIC. Os processos criados foram documentados e experimentados

durante 3 meses, para entdo serem ajustados e devidamente formalizados.

4 PROCESSO DO ESCRITORIO DE PROJETOS E PROCESSOS

ApOs a realizagdo das reunibes de sobre o processos do Escritorio de Projetos e
Processo, foram identificados 02 (dois) novos processos que necessitavam ser
modelados e aplicados. Os processos identificados foram: Entrega de Relatérios Técnicos

e Processo de Solicitagdo de Mudangas, os quais sdo apresentados a seguir.

4.1 Processo de Entrega de Relatérios Técnicos

Como resultado das reunides com os donos do processo e especialistas, chegou-se a
tabela abaixo, na qual constam as etapas das atividades, com suas duracdes em dias

Uteis e o responsavel pela execugao da etapa.
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As descrigdes dos elementos de processo das etapas, suas entradas e saidas, bem
como os pontos de decisdo estdo apresentados a seguir e encontram-se no formato

gerado pela ferramenta Bizagi Modeler.

4.1.1 Etapas do processo de entrega de Relatérios Técnicos (RT)

Atividade Prazo Responsavel
Entregar RT concluido. 1 dia. Pesquisador.
Avaliacao prévia. 3 dias. GP UnB.

Correcao. 3 dias. Pesquisador.
Encaminhar para GP MJ. 1 dia. GP UnB.

Avaliacao prévia. 5 dias. GP MJ.

Encaminha para UnB. 1 dia. GP UnB.

Encaminha para revisao. 1 dia. Coordenador da UnB.
Revisdo Gramatical. 3 dias. Revisor.

Elaboracdo e envio de oficio ao MJ. 1 dia. Administrativo UnB.
Recebimento e elaboracao SEI. 2 dias. Administrativo MJ.
Andlise e elaboracado nota técnica. 2 dias. GP MJ.

Emitir SEI com parecer sobre RT. 3 dias. Coordenador MJ.
Envio de oficio com parecer para UnB. 4 dias. Administrativo MJ.
Arquivar documentacao. 1 dia. Administrativo MJ.

4.1.2 Elementos do processo

41.2.1 Entrega de RT Pesquisa

Descricao
Inicio do processo de entrega de Relatorio Técnico (RT) de pesquisa deve ter seu
inicio 15 dias antes do prazo final de entrega ao Ministério da Justica.

41.2.2 DEnviar RT Concluido

Descricao

Pesquisador encaminha Relatério Técnico de Pesquisa para avaliagdo de conteudo,
corregao gramatical e entrega oficial ao Ministério da Justica.

Inicio

Conclusao da Pesquisa sobre o tema ou revisao solicitada pelo Gerente de Projetos.
Prazo

Esta atividade pode durar no maximo 1 dia

Entrada

Relatorio de pesquisa, bibliografias.

Saida

E-mail contendo Relatério Técnico concluido relacionado a pesquisa em formato MS
Word 2010, ou Corregdes realizadas pelo pesquisador originadas por apontamentos
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da reviséo pelo Gerente de Projetos.

4.1.2.3 DAvaIiar Contetdo RT

Descricao
Realizar avaliagao da adequagao do conteudo do RT ao tema especificado no
escopo do projeto

Inicio

= UnB

Recebimento via e-mail de Relatério Técnico concluido relacionado a pesquisa em
formato MS Word 2010.

Prazo

Esta atividade pode durar no maximo até 5 dias.

Entrada

Relatério Técnico concluido relacionado a pesquisa em formato MS Word 2010.

Saida

Relatério Técnico concluido relacionado a pesquisa em formato MS Word 2010 -

revisado

41.2.4

Gateway

Descrigao
Verifica se necessita de corregao ou nao necessita de corregao.

Saida

Deve-se verificar se ha ou nao necessidade de correcédo do RT.

Portoes

Necessita corregcoes
Nao necessita corregoes

41.2.5

Gateway

Descricao
Verificar se o processo de revisao do RT esta dentro do prazo previsto.

Saida

Analisar se esta dentro do prazo previsto para reavaliacdo de corregdes ou nao.

Portoes

Revisoes dentro do Prazo
Revisoes Fora do Prazo

4.1.2.6 DReaIizar corregoes
Descrigao
Realizar adequacgdes e corregdes recebidas do Gerente de Projetos UnB.

Inicio

Receber os apontamentos da revisao efetuada pelo Gerente de Projetos UnB.

Prazo

Esta atividade pode durar no maximo 3 dias.

Entrada

E-mail do GP UnB com lista de corre¢des a serem efetuadas.

Saida

Relatdrio Técnico concluido relacionado a pesquisa em formato MS Word 2010 —

corrigido.
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4.1.2.7 DComunicar Pesquisador RT rejeitado

Descricao

Comunicar ao pesquisador que corre¢cdes ndo foram aceitas e encerrar processo de
envio de RT.

Inicio

Relatério Técnico necessita de novas corregdes, porém fora do prazo de tratamento.
Prazo

Atividade prevista para duracdo maxima de 4 horas.

Entrada

Expiragdo do prazo de corregdo do RT.

Saida

E-mail do Gerente de Projeto UnB informando que o RT foi rejeitado por ndo atender
0s prazos de execucgao da corregao.

41.2.8 ONéo entrega RT

Descrigao

Encerrar processo de entrega de RT.

Inicio

Envio de e-mail ao Pesquisador informado expiragado do prazo.
Prazo

1 dia.

Entrada

E-mail do Gerente de Projeto UnB informando que o RT foi rejeitado por ndo atender
0s prazos de execugao da corregao.

Saida

Fim.

4.1.2.9 DEnviar RT para GP MJ Avaliacao prévia

Descrigao

Enviar versao preliminar do RT por e-mail para Gerente do Projeto MJ para avaliagao
prévia de adequacao do conteudo ao tema.

Inicio

Conclusao da revisdo do RT recebido do Pesquisador e ndo encontrando
necessidade de correcao.

Prazo

1 dia.

Entrada

Concluséo da avaliagdo Prévia do RT pelo Gerente de Projeto UnB.
Saida

E-mail com Rascunho do RT concluido e com revisao prévia.

4.1.2.10 DAvaIiar RT Aderéncia ao Tema

Descricao

Deve-se verificar a aderéncia do conteudo do RT ao tema proposto.

Inicio

Recebimento via e-mail do RT com revisao concluida pelo Gerente de Projeto UnB.
Prazo

Esta atividade tem duragdo maxima de 5 dias uteis.
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Entrada
RT com revis&o concluida pelo Gerente de Projeto UnB.
Saida

RT com revis&o concluida pelo Gerente de Projeto MJ.

4.1.2.11 DTratar Analise GP MJ

Descricao

Analisar as adequacgdes e corregdes recebidas do Gerente de Projetos MJ.
Inicio

Recebimento via e-mail do RT com revisao concluida pelo Gerente de Projeto MJ.
Prazo

1 dia.

Entrada

Recebimento das sugestdes de revisao.

Saida

Encaminhamento baseado no conteudo do parecer e sugestdes para o RT.

4.1.2.12 Gateway
Portées

Nao ha corregao
Necessita correcao

4.1.2.13 [:]Enviar RT para Revisao
Descricao

Envio de RT para pesquisador proceder as alteragdes/corre¢des sugeridas.
Inicio

Recebimento do parecer e sugestdes via e-mail.
Prazo

2 dias.

Entrada

Parecer e sugestdes do Gerente de Projetos MJ.
Saida

RT corrigido e revisado.

4.1.2.14 :]Avaliar RT

Descricao

Avaliar adequacgao do RT quanto a adequacéao ao conteudo, forma e padrdes.
Inicio

Recebimento via e-mail do RT, ja avaliado previamente pelos GP UnB e GP /MJ.
Prazo

1 dia.

Entrada

Recebimento do RT concluido e previamente revisado.

Saida

RT Avaliado pelo Coordenador UnB.

4.1.2.15 :]Enviar para Revisao de Texto
Descrigao
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Encaminhamento ao revisor para corregao gramatical e formatagao.
Inicio

Concluséao da avaligédo pelo coordenador UnB.

Prazo

1 dia.

Entrada

Fim da Reviséo do coordenador.

Saida

E-mail com material para corregdo gramatical.

7 - d - Centro de Apoi "
La:‘v??o !e(ea(noE!stdaywada de dg Ll w D:ser:v‘:Vip':eon?g-‘ U n B

4.1.2.16 :]Revisar Texto e formatagao

Descricao

Efetua a corregao gramatical.

Inicio

Receber e-mail contendo o RT para proceder a revisao.

Prazo

Duracéao da atividade ¢ de até 3 dias.

Entrada

E-mail com RT em formato MS Word 2013 (docx) com conteudo revisado e
adequado ao tema proposto.

Saida

E-mail com RT em formato MS Word 2013 (docx) com conteudo revisado
gramaticalmente.

4.1.2.17 DEnviar Oficio e RT para MJ

Descricao

Proceder os tramites de elaboragédo, numeracao de controle de envio do oficio,
gerando Arquivo em formato PDF, midia magnética e informar ao GP UnB dados de
controle do oficio.

Inicio

Recebimento do arquivo vindo do revisor.

Prazo

1 dia.

Entrada

E-mail do arquivo com revisdo gramatical efetuada.

Saida

Oficio para Ministério da Justica.

4.1.2.18 DReceber Oficio e RT

Descricao

Receber Oficio da UnB com material do RT em anexo e protocolar.
Inicio

Protocolo do recebimento no SEI.

Prazo

1 dia.

Entrada

Oficio e Relatério Técnico.

Saida
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Emissao de SElI.

4.1.2.19 DDigitaIizar e Despachar
Descricao

Digitalizar oficio recebido da UnB para encaminhamento via SEl ao Coordenador do
Programa RIC/MJ.

Inicio

Protocolo no SEI.

Prazo

1 dia.

Entrada

Oficio e Relatorio Técnico.

Saida

Emisséo de SEI.

4.1.2.20 DEnviar RT analise técnica
Descricao

Receber RT e encaminhar ao GP/MJ para analise e elaboragao da nota técnica.
Inicio

Recebimento do SEI.

Prazo

1 dia.

Entrada

SEI.

Saida

SEI.

4.1.2.21 DEIaborar NotaTécnica

Descricao

Avaliar conteudo do RT e elaborar minuta de nota técnica.
Inicio

Recebimento de SEI com RT para analise.

Prazo

3 dias.

Entrada

RT concluido e pronto para avaliacdo e emissédo de nota técnica.
Saida

Nota técnica com parecer.

41.2.22 C]Validar Nota Técnica

Descricao

Validar nota técnica sobre conteudo do RT.

Inicio

Recebimento de SEI com Minuta da nota técnica.
Prazo

1 dia.

Entrada

SEL.

Saida
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4.1.2.23 ./ Gateway

Descricao

Verificar a recomendacao contida na nota técnica.

Saida

Analisar se nota técnica recomenda aprovagao ou recusa do RT.
Portoes

Nota Técnica Aprovada
Nota Técnica NAO aprovada

4.1.2.24 DEIaborar Despacho sugerindo Aceite
Descricao

Elaborar memorando sugerindo texto para emiss&do de memorando pela Secretaria
Executiva MJ, de aceitacao do RT.

Inicio

Recebimento da minuta da nota técnica

Prazo

1 dia.

Entrada

Nota Técnica.

Saida

SEI com despacho sugerindo aprovagao do RT.

4.1.2.25 E]Comunicar Decisao

Descrigao

Encaminhar oficio & UnB oficializando o NAO aceite do Relatério Técnico.
Inicio

Recebimento de memorando com sugestao de texto para Oficio.

Prazo

3 dias.

Entrada

Recebimento via SEI de memorando com resultado da avaliacdo do RT e parecer
técnico.

Saida

Emissao de memorando para UnB via SEI.

4.1.2.26 OEncerrar Com Aceite
Descrigao
Arquivar Oficio no SEI e encerrar atividade de recebimento de Relatdério Técnico.

4.1.2.27 DEIaborar Despacho sugerindo Nao Aceite

Descrigao

Elaborar memorando sugerindo texto para emissédo de memorando, pela Secretaria
Executiva MJ, de Nao aceitagdo do RT.
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Inicio

Recebimento da minuta da nota técnica.

Prazo

1 dia.

Entrada

Nota Técnica.

Saida

SEI com despacho sugerindo aprovagéo do RT.

4.1.2.28 E]Comunicar Decisao

Descrigao

Encaminhar oficio & UnB oficializando o NAO aceite do Relatério Técnico.
Inicio

Recebimento de memorando com sugestao de texto para Oficio.

Prazo

3 dias.

Entrada

Recebimento via SEI de memorando com resultado da avaliacdo do RT e parecer
técnico.

Saida

Emissado de memorando para UnB via SEI.

4.1.2.29 OEncerrar Sem Aceite

Descricao

Arquivar Oficio no SEl e encerrar atividade de recebimento de Relatério Técnico.
Inicio

Inicio.

Prazo

1 dia.

Entrada

SEI com Memorando indicando a ndo aceitagao.
Saida

FIM.

O Diagrama de fluxo deste processo encontra-se no ANEXO |

1.

4.2 Descricao do Fluxo de Solicitagao de Mudancgas

Identificada necessidade de Alteragcdo em um projeto, seja Escopo, Tempo ou Cus-
to, por um dos integrantes do projeto.

Gerente de Projeto preenche as informagdes basicas e parecer técnico da justifica-
tiva da mudanca solicitada, no formulario de solicitacdo de mudangas — FSM, atri-
bui numero de controle de mudanga do projeto e encaminha ao EPP/Comité de
Mudancas.
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3. Caso haja necessidade de detalhamento especifico da mudanga, GP envia o FSM,
por e-mail para o pesquisador para detalhamento técnico relativos a solicitacdo de

mudanca e ao término devolve ao GP para encaminhamento.

4. GP verifica todo preenchimento do FSM e encaminha por e-mail para o EPP, para
avaliacao inicial.

5. EPP recebe FSM, avalia o preenchimento do FSM. Se ndo OK, devolve ao GP pa-
ra complementacao e posterior reenvio ao EPP.

6. EPP avalia possivel impacto em Objetivos Estratégicos do Programa (OE). Caso
nao tenha impacto em OE, registra a solicitagdo de mudanga no Registro das Soli-
citagbes de Mudanga (RSM) do Programa RIC e insere na pauta de reunido do
Comité de Mudancgas. Se houver impacto em OE, EPP encaminha Solicitagdo de
Mudancga para Diretor do Programa.

7. Apos avaliagédo inicial, o EPP envia por e-mail o FSM o Comité de Mudancas e Co-
ordenador UnB para conhecimento prévio.

8. NAO ha impacto em Obijetivos Estratégicos

Comité de Mudancas analisa solicitagdo de mudancas em reunido e delibera.

1. Se aprovada
a. EPP

I. Providenciara as assinaturas e digitalizacdo do FSM.

ii. Arquivara o FSM assinado junto ao Registro da Reuniao
do Comité de mudangas (Ata), em pasta fisica do res-
pectivo Projeto.

iii. Enviara o FSM digitalizado para o Gerente de Projetos.
iv. Alterar Project conforme FSM.

b. Gerente de Projeto

i. Iniciara o processo de execucao da mudanca.

ii. Finalizara a Solicitacdo de Mudanca, arquivando o FSM
digitalizado na pasta virtual do Projeto.

2. Se NAO aprovada

a. EPP

I. Providenciara as assinaturas e digitalizagdo do FSM
Nao Aprovado.

ii. Arquivara o FSM Nao Aprovado assinado junto do Re-
gistro da Reunido do Comité de mudancgas (Ata), em
pasta fisica do respectivo Projeto.
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lii. Enviara o FSM Nao Aprovado digitalizado para o Geren-
te de Projetos.

b. Gerente de Projeto

i. Finalizara a Solicitagdo de Mudancga, arquivando o FSM
digitalizado na pasta virtual do Projeto.

9 Impacta Objetivos Estratégicos

Comité de Mudangas encaminhara o FSM para o Diretor do Programa para:

a. validar o impacto no Objetivo Estratégico;

b. incluir o Solicitagcdo de Mudancga (SM) na pauta da reunido do Comité
Gestor;

c. deliberar sobre o SM (Aprova /Nao aprova) a mudanga em reuniao;
1. Se aprovada
a. EPP
i. Providenciara as assinaturas e digitalizagcdo do FSM.

ii. Arquivara o FSM assinado junto ao Registro da Reuniéao
do Comité de mudancgas (Ata) em pasta fisica do respecti-
vo Projeto.

lii. Enviara o FSM digitalizado para o Gerente de Projetos.
iv. Alterara Project conforme FSM.

b. Gerente de Projeto

I. Iniciara o processo de execugao da mudanca.

ii. Finalizara a Solicitagdo de Mudancga, arquivando o FSM
digitalizado na pasta virtual do Projeto.

2. Se NAO aprovada

a. EPP

i. Providenciara as assinaturas e digitalizagcdo do FSM Nao
Aprovado.

ii. Arquivara o FSM Nao Aprovado assinado junto do Regis-
tro da Reunido do Comité de mudancgas (Ata), em pasta
fisica do respectivo Projeto.

iii. Enviara o FSM N&o Aprovado digitalizado para o Gerente
de Projetos.

b. Gerente de Projeto
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I. Finalizara a Solicitacdo de Mudanga, arquivando o FSM
digitalizado na pasta virtual do Projeto.

O Diagrama de fluxo deste processo encontra-se no ANEXO Il
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5 CONCLUSAO

Por meio de um trabalho coordenado e interdependente entre as equipes da SE e da
Universidade de Brasilia, as atividades de elaboragdo deste RT foram planejadas,
discutidas, executadas e documentadas.

Como resultado, foram modelados dois novos processos necessarios a operagao
adequada do escritorio de projetos e processos, 0os quais poderao ser reutilizados por
outros projetos com fluxos semelhantes, podendo também ser adequados e evoluidos,
caso seja necessario.

As atividades envolvidas nessa etapa observaram formalmente a execucido dos
passos da metodologia elencada para gestao do projeto, PMI/PMBoK.

A equipe da UnB considera que teve acesso a todas as informacdes necessarias a
boa conduc¢ao dos trabalhos e que a disponibilizagcdo dessas informacdes pela equipe da

SE, assim como as atividades conjuntas de analise e discusséao, levou a etapa do projeto

a bom termo.
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ANEXO | — Processo de Entrega de Relatérios Técnicos
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ANEXO Il — Processo de Solicitagao de Mudangas
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