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1 Objetivo

Detalhar as tarefas relacionadas ao processo de trabalho acerca do funcionamento do Comité
de Governanca Digital e Segurancga da Informag¢dao — CGDSIC, em rito ordindrio, do Ministério
da Justica e Seguranga 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 MISP, assim como qualquer pessoa que deseje entender ou acompanhar o funcionamento
do Comité.

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

3 Detalhamento

Solicitar aos
membros

propostas de
temas

Figura 1 — Tarefa “Solicitar aos membros propostas de temas”

Solicitar aos membros propostas de temas (TAREFA OPCIONAL)

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Solicitar aos membros apresentacdo de proposta de temas a serem deliberados
durante a reuniao.

Entrada:

* Regimento Interno do CGDSIC.

Descrigao das Atividades:

e Encaminhar aos membros do CGDSIC, via e-mail enviado a partir da conta do
CGDSIC, solicitagao de propostas fundamentadas de temas para deliberacao ou
apresentacdo na reunidao do CGDSIC, com antecedéncia suficiente de modo que as
propostas ndo sejam recebidas com menos de 10 (dez) dias Uteis da data de
realizacdo da reunido; e

e Monitorar o recebimento de temas de pauta e solicitar esclarecimentos, se
necessario.

Saida: Lista de propostas de temas.
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Elaborar pauta

Figura 2 — Tarefa “Elaborar pauta”

Elaborar pauta

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Elaborar pauta.

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

Descrigao das Atividades:
e Elaborar minuta de pauta da reunido ordinaria do CGDSIC em consonancia com as
competéncias originarias, previstas na Portaria de constituicdo do Comité;
e Observar se as matérias de interesse das autoridades representadas, encaminhadas
pelos membros do CGDSIC foram recebidas com prazo minimo de 10 (dez) dias Uteis
de antecedéncia da data da realizagdo da reunido.

Saida: Minuta de pauta da reunido ordindria do CGDSIC.

Aprovar pauta

Figura 3 — Tarefa “Aprovar pauta”

Aprovar pauta

Responsavel: Diretoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo - DTIC.

Objetivo: Aprovar pauta.

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

Descrigao das Atividades:
e Analisar a Minuta de pauta da reunido ordinaria 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.
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Atualizar
calendério de

reunioes

Figura 4 — Tarefa “Atualizar calendario de reunites”

Atualizar calendario de reunioes

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Atualizar calenddrio de reunides.

Entrada:
e Regimento Interno.

Descrigao das Atividades:
e Realizar a atualizacdo do calendario de reunidoes 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:
* Pauta da reunido ordinaria do CGDSIC.

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;
¢ Encaminhar aos membros do CGDSIC, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias da
data de realizacdo da reunido, o convite, a pauta da reunido e o cronograma de
reunides do ano vigente:
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o via e-mail (convite eletronico), enviado a partir da conta do CGDSIC (verificar
se o fuso horario do convite estd correto), contendo o link da reunido virtual;
e
o via oficio-circular do SEl, nominalmente aos membros, e referenciando o
convite eletrdnico;
e Monitorar o recebimento do convite e da pauta (confirmacdes de presenca do
convite eletronico) e prestar esclarecimentos, se necessario.

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

Preparar
ambierie da

reuniao

Figura 6 — Tarefa “Preparar ambiente da reunido”

Preparar ambiente da reuniao

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Preparar ambiente da reunido.

Entradas:
e Regimento do CGDSIC;
e Lista de presenca; e
e Pauta dareunido.

Descrigao das Atividades:
Levantar informacgdes a serem consolidadas na apresentac¢ao do Presidente do Comité;
e Solicitar material necessario para apresentacdes e material complementar, quando
necessario;
e Preparar roteiro de apresentacdo da reunido;
¢ Obter junto ao Presidente do CGDSIC a aprovagao dos slides e do roteiro da
apresentacao;
e Preparar Lista de presenca;
e Preparar Lista de Votacoes; e
e Preparar controle dos encaminhamentos que irdo decorrer da reunido.

Saida: Ambiente da reunido preparado.

Imiciar evento e
registros
preparatonos a
instalacdo da reunido

Figura 7 — Tarefa “Iniciar evento e registros preparatoérios a instalagdo da reuniao”
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Iniciar evento e registros preparatdrios a instalagao da reuniao

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Iniciar evento e registros preparatérios a instalacdo da reunido

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 estdo presentes o
quoérum necessario (maioria absoluta dos membros); e
¢ Iniciar gravagao da reunido, quando virtual; e
e Realizar o registro do inicio da reunido.

Saida: Minuta da ata de reunido.

Instalar reunido

Figura 8 — Tarefa “Instalar reunido”

Instalar reunido

Responsavel: Presidente do CGDSIC.

Objetivo: Instalar reunido.

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

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

Saida: Reunido instalada.

Ewecutar
expedients e

deliberacdes

Figura 9 — Tarefa “Executar expediente e deliberagdes”
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Executar expediente e deliberagées

Responsavel: Presidente do CGDSIC.

Objetivo: Executar expediente e deliberacdes.

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

Descrigao das Atividades:
e Apresentar encaminhamentos da ultima reunido;
e Realizar as comunicacgdes pertinentes;
e Abrir palavra para apresentagdao das comunicagdes dos membros;
* Apresentar matérias;
e Abrir a sessdo para realizacdo de debates, se necessario; e
e Declarar o inicio da votac¢do, 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.

Encerrar reunizo

Figura 10 — Tarefa “Encerrar reunido”

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 reuniao;
e Apresentar definicdo da proposta de pauta para a préxima reuniao;
e Encerrar reuniao.

Saida: Minuta da ata de reunido.

Elaborar ata

Figura 11 — Tarefa “Elaborar ata”
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Elaborar ata

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Elaborar ata.

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

Descrigao das Atividades:

e Elaborar minuta de ata da reunido, contendo:
o Data dareuniao;
o Indicagdao dos membros presentes;
o Relagdo dos assuntos e processos apresentados;
o Manifestagdes expressamente solicitadas sobre os assuntos debatidos;
o Encaminhamentos definidos; e
o Resultados das votagdes.

e Validar minuta da ata junto ao Presidente do CGDSIC em até 3 (trés) dias Uteis

apos a reunido.

Saida: Minuta de ata da reunido finalizada.

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 a partir
da conta do CGDSIC, com prazo minimo de 2 (dois) dias Uteis para envio de
correcgOes, sugestdes de redacao e justificativas de auséncia;

o A minuta da ata deve ser disponibilizada em arquivo de texto editavel, com
controle de alteracdes ativado;

o Informar que a auséncia de manifestagdo sobre a ata sera entendida como
concordancia com o texto proposto;

e Monitorar o recebimento correcGes, sugestdes de redacdo e justificativas de
auséncia, e prestar esclarecimentos, se necessario.

Saida: Minuta de ata encaminhada.
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Revisar ata

Figura 13 — Tarefa “Revisar ata”

Revisar ata

Responsavel: Membros do CGDSIC.

Objetivo: Revisar ata.

Entrada:
e Minuta de ata da reunido.

Descri¢cdao da Atividade:
e Enviar correcdes; e/ou
e Enviar sugestdes de redacdo; e/ou
e Enviar justificativas de auséncia a Secretaria Executiva do CGDSIC.

Saida: Minuta da ata de reunido validada.

Consolidar

sugestoes

Figura 14 — Tarefa “Consolidar sugestdes”

Consolidar sugestoes

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Consolidar sugestdes.

Entrada:
e Minuta da ata de reunido validada.

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

Saida: Ata de reunido validada.
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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 reuniao.

Descrigao das Atividades:
¢ Disponibilizar, via SEl, a ata para assinatura dos membros; e
e Enviar e-mail aos membros do Comité a partir da conta do CGDSIC, informando que
a ata deverad ser assinada em até 5 (cinco) dias Uteis.

Saida: Ata disponibilizada, via SEI.

Acompanhar

assinaturas da
ata

Figura 16 — Tarefa “Acompanhar assinaturas da ata”

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 por todos os participantes.

Publicar ata no

Portal do MISP

Figura 17 — Tarefa “Publicar ata no Portal do MJSP”
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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 MISP (https://www.gov.br/mij/pt-br/acesso-a-
informacao/governanca/governanca-de-tic/cgdsic/atas-de-reuniao);
o Verificar, antes da publicacdo, a necessidade de supressao de trechos que tratem
de assuntos sensiveis e/ou sigilosos, como a avalia¢do de riscos.

Saida: Ata publicada.

Monitorar

encaminhamentos

Figura 18 — Tarefa “Monitorar encaminhamentos”

Monitorar encaminhamentos

Responsavel: Secretaria Executiva do CGDSIC.

Objetivo: Monitorar encaminhamentos.

Entrada:
e Ata publicada.

Descrigao das Atividades:

e Acompanhar encaminhamentos definidos em reunides anteriores;

e Quando aplicavel, elaborar minutas de resolu¢des para as delibera¢des realizadas,
enviar para assinatura do Presidente e publicar no BS e no portal, comunicando aos
membros junto com as atas a serem validadas.

e Elaborar relatério de acompanhamento e prestacgdo de contas dos
encaminhamentos definidos na reunido anterior.

Saida: Relatdrio de acompanhamento dos encaminhamentos.
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