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1 Objetivo

Detalhar as tarefas relacionadas ao processo de trabalho acerca do funcionamento do Comité
de Governanga Digital e Seguranca da Informagcao — CGDSIC, em rito extraordinario, do
Ministério da Justica e Segurancga Publica - MJSP.

2 Publico

O publico-alvo deste trabalho sdo todos os agentes envolvidos durante a preparacdo, a
realizacdo e os encaminhamentos decorrentes da operacionalizacdo das reunides do CGDSIC
do MIJSP, assim como qualquer pessoa que deseje entender ou acompanhar o funcionamento
do Comité.

Neste fluxo, serd detalhado o funcionamento do Comité de forma extraordinaria.

3 Detalhamento

Lolicitar

COMOCacao
extracrdinaria

Figura 1 — Tarefa “Solicitar convocagdo extraordinaria”

Solicitar convocagdo extraordinaria

Responsavel: Presidente do CGDSIC.

Objetivo: Solicitar convocacdo de reunido extraordinaria.
Entrada:

¢ Regimento Interno do CGDSIC.

Descrigao da Atividade:

e Encaminhar a Secretaria do CGDSIC as matérias que motivaram a convocac¢do da
reunido em rito extraordinario, preferencialmente na forma eletrénica, com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias Uteis antes da data da realizacdo da reunido.

Saida: Lista de propostas de temas.

Elzborar pauta

Figura 2 — Tarefa “Elaborar pauta”
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Elaborar pauta

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Elaborar pauta.

Entrada:
e Lista de temas para a pauta da reunido.

Descrigao das Atividades:
e Elaborar minuta de pauta da reunidao extraordindria do CGDSIC em consonancia com
as competéncias origindrias, previstas na Portaria de constituicao do Comité.

Saida: Minuta de pauta da reunido ordindria do CGDSIC.

Aprovar pauta

Figura 3 — Tarefa “Aprovar pauta”

Aprovar pauta

Responsavel: Presidente do CGDSIC

Objetivo: Aprovar pauta.

Entrada:
¢ Minuta de pauta da reunido extraordinaria do CGDSIC.

Descrigao das Atividades:
e Analisar a Minuta de pauta da reunido extraordinaria do CGDSIC;
e Solicitar esclarecimento e ajustes acerca da minuta de pauta, se necessario; e
e Aprovar pauta e encaminhar a Secretaria Executiva do CGDSIC.

Saida: Pauta da reunido ordinaria do CGDSIC.

Atualizar
calendario de

reunioes

Figura 4 — Tarefa “Atualizar calendario de reuniGes”

Atualizar calendario de reunides

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Atualizar calenddrio de reunides.

Entrada:
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e Regimento Interno.

Descrigao das Atividades:
e Realizar a atualizagao do calendario de reuniées do Comité do ano vigente; e
e Monitorar as convocagdes extraordinarias e inclui-las no calendario.

Saida: Calendario de reunides atualizado.

Enviar convite e

pauta

Figura 5 — Tarefa “Enviar convite e pauta”

Enviar convite e pauta

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Enviar convite e pauta.

Entrada:
e Pauta da reunido extraordindria do CGDSIC.

Descrigao das Atividades:

e Definir o ambiente para a reunido (se presencial, semipresencial ou virtual);

e Solicitar disponibilizagdao do ambiente definido para a reuniao;

¢ Confirmar disponibilizacdo do ambiente definido para a reunido;

e Encaminhar aos membros do CGDSIC, via e-mail e via SEl, com antecedéncia minima
de 2 (dois) dias da data de realizacdo da reunido, o convite e a pauta da reunido;

e Monitorar o recebimento do convite e da pauta e prestar esclarecimentos, se
necessario.

Saida: E-mail e Oficios enviados aos membros do CGDSIC.

Preparar
ambierte da

reuniao

Figura 6 — Tarefa “Preparar ambiente da reunido”

Preparar ambiente da reunidao

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Preparar ambiente da reunido.
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Entradas:
e Regimento do CGDSIC;
e Lista de presencga; e
¢ Pauta dareuniao.

Descrigao das Atividades:
e Definir o ambiente para a reunido (se presencial, semipresencial ou virtual);
e Solicitar disponibilizacdo do ambiente definido para a reuniao;
e Confirmar disponibilizacdo do ambiente definido para a reunido;
e Levantar informacdes a ser consolidada na apresentacdo do Presidente do Comité;
e Solicitar material necessdrio para apresentacdes e material complementar, quando
necessario;
e Preparar roteiro de apresentacao da reunido;
e Preparar Lista de presenca;
e Preparar Lista de Votacles; e
e Preparar controle dos encaminhamentos que virdo decorrer da reunido.

Saida: Ambiente da reunido preparado.

Imiciar evento e
registros
preparatarios &
instalacdo da reunido

Figura 7 — Tarefa “Iniciar evento e registros preparatdrios a instalagdo da reunido”

Iniciar evento e registros preparatorios a instalagdo da reuniao

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Iniciar evento e registros preparatérios a instalacdo da reunidao

Entradas:
e Ambiente da reunido preparado;
e Regimento do CGDSIC;
e Lista de presenca;
e Regimento CGDSIC; e
e Pauta dareunido.

Descrigao das Atividades:
e Abrir sala fisica e/ou virtual 10 (dez) minutos antes do inicio da reunido;
e Acompanhar o inicio da abertura da reunido, verificando se estao presentes o
quérum necessario (maioria absoluta dos membros); e
¢ Iniciar gravacao da reunido, quando virtual; e
e Realizar o registro do inicio da reuniao.

Saida: Minuta da ata de reunido.
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Instalar reunido

Figura 8 — Tarefa “Instalar reunido”

Instalar reuniao

Responsavel: Presidente do CGDSIC.

Objetivo: Instalar reunido.

Entradas:
e Regimento do CGDSIC; e
e Pauta dareunido.

Descrigao das Atividades:
e Verificar presenca e o quérum dos membros do CGDSIC; e
e Apresentar ordem do dia.

Saida: Reunido instalada.

Executar

expediente e
deliberacoes

Figura 9 — Tarefa “Executar expediente e deliberacGes”

Executar expediente e deliberag¢ées

Responsavel: Presidente do CGDSIC.

Objetivo: Executar expediente e deliberacgdes.

Entradas:
e Regimento do CGDSIC; e
e Pauta da reunido.

Descrigao das Atividades:
e Apresentar encaminhamentos da ultima reunido;
e Realizar as comunicacgdes pertinentes;
e Abrir palavra para apresentacdo das comunicacdes dos membros;
e Apresentar matérias;
e Abrir a sessdo para realizacdo de debates, se necessario; e
e Declarar o inicio da votacdo, passando a palavra ao Relator, quando for o caso, e,
em seguida, aos demais membros, que realizardo voto aberto.

Saida: Minuta da ata de reunido.
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Encerrar reunido

Figura 10 — Tarefa “Encerrar reunidao”

Encerrar reuniao

Responsavel: Presidente do CGDSIC.

Objetivo: Encerrar reunido.

Entradas:
e Regimento do CGDSIC;
e Pauta da reunido.

Descrigao das Atividades:
e Apresentar encaminhamentos da reunido;
e Apresentar definicdo da proposta de pauta para a préxima reunido;
e Encerrar reuniao.

Saida: Minuta da ata de reunido.

Elaborar ata

”

Figura 11 — Tarefa “Elaborar ata

Elaborar ata

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Elaborar ata.

Entradas:
e Regimento do CGDSIC;
¢ Minuta da ata de reunido; e
e Gravagado da reunido, quando virtual.

Descrigao das Atividades:

e Elaborar minuta de ata da reunido, contendo:

o Data dareunido;

Indicacdo dos membros presentes;
Relacdo dos assuntos e processos apresentados;
ManifestacOes expressamente solicitadas sobre os assuntos debatidos;
Encaminhamentos definidos; e
o Resultados das votacgoes.

@)
@)
@)
@)

Saida: Minuta de ata da reunido finalizada.
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Encaminhar ata

para revisao

Figura 12 — Tarefa “Encaminhar ata para revisao”

Encaminhar ata para revisao

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Encaminhar ata para revisao.

Entrada:
e Minuta de ata da reunido.

Descrigao das Atividades:

e Encaminhar aos membros do CGDSIC em até 3 (trés) dias uteis, via e-mail, com
prazo minimo de 2 (dois) dias para envio de corregdes, sugestoes de redacao e
justificativas de auséncia;

e Monitorar o recebimento corregdes, sugestoes de redacdo e justificativas de
auséncia, e prestar esclarecimentos, se necessario.

Saida: Minuta de ata encaminhada.

Revisar ata

Figura 13 — Tarefa “Revisar ata”

Revisar ata

Responsavel: Membros do CGDSIC.

Objetivo: Revisar ata.

Entrada:
e Minuta de ata da reunido.

Descrigao da Atividade:

e Enviar correcdes; e/ou

e Enviar sugestdes de redacdo; e/ou

e Justificativas de auséncia a Secretaria Executiva do CGDSIC;
Observacao: Caso nao se tenha nenhuma correcao ou sugestdo a fazer, ndo é necessaria
qgualquer manifestacao por parte dos membros CGDSIC.

Saida: Minuta da ata de reunido validada.
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Consolidar

sugestoes

Figura 14 — Tarefa “Consolidar sugestGes”

Consolidar sugestoes

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Consolidar sugestdes.

Entrada:
e Minuta da ata de reunido validada.

Descrigao das Atividades:
¢ Consolidar:
o Corregoes; e/ou
o Sugestdes de redagdo; e/ou
o Justificativas de auséncia a Secretaria Executiva do CGDSIC;

Saida: Ata de reunido validada.

Encaminhar ata

para assinatura

Figura 15 — Tarefa “Encaminhar ata para assinatura”

Encaminhar ata para assinatura

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Encaminhar ata para assinatura.

Entrada:
e Atade reunido.

Descrigao das Atividades:
e Disponibilizar, via SEl, ata para assinatura dos membros; e
¢ Enviar e-mail aos membros do CGDSIC, informando que a ata esta disponivel para
assinatura em até 5 (cinco) dias apds a disponibilizacdo, via SEL.

Saida: Ata disponibilizada, via SEI.

Acompanhar

assinaturas da
ata

Figura 16 — Tarefa “Acompanhar assinaturas da ata”
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Acompanhar assinaturas da ata

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Acompanhar assinaturas da ata.

Entrada:
e Ata disponibilizada, via SEI.

Descrigao das Atividades:
e Acompanhar assinaturas da ata, mantendo contato com os membros para que o
prazo regimental para assinatura seja cumprido

Saida: Ata assinada.

Publicar ata no

Portal do MISP

Figura 17 — Tarefa “Publicar ata no Portal do MJSP”

Publicar ata no Portal do MJSP

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Publicar ata no Portal do MJSP.

Entrada:
e Ata assinada.

Descrigao da Atividade:

e Publicar ata da reunido no Portal do MJSP (https://www.gov.br/mij/pt-br/acesso-a-
informacao/governanca/governanca-de-tic/cgdsic/atas-de-reuniao).

Saida: Ata publicada.

Monitorar

encaminhamentos

Figura 18 — Tarefa “Monitorar encaminhamentos”

Monitorar encaminhamentos

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Monitorar encaminhamentos.

Entrada:
e Ata publicada.
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Descrigao das Atividades:
e Acompanhar encaminhamentos definidos em reunides anteriores;
e Elaborar relatério de acompanhamento e prestacdio de contas
encaminhamentos definidos na reunido anterior.

dos

Saida: Relatério de acompanhamento dos encaminhamentos.




