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1. OBJETIVOS

1.1 Padronizar os procedimentos desta Administracdo acerca das acdes sociais
para emissao de carteira de identidade, tendo como referéncia o principio da
eficiéncia.

2. ABRANGENCIA

2.1 Orgéos da Administracdo Direta do Poder Executivo Estadual e Municipal.
2.2 Poder Judiciario do Estado do Espirito Santo — PJES.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Complementar n® 1.062, de 19/12/2023, inciso IV do artigo 9°;

3.2 Lei Complementar n°® 1.062, de 19/12/2023, incisos | a 1l do artigo 50;

3.3 Lei Complementar n® 1.062, de 19/12/2023, incisos XIV a XVII do artigo 58;
3.4 Lei Complementar n°® 1.062, de 19/12/2023, incisos | e IV do artigo 86;

3.5 Lei Complementar n® 1.062, de 19/12/2023, incisos | e VII do artigo 90.

4. DEFINICOES

4.1 Acédo Social - Evento com o intuito de emitir carteira de identidade de forma
nao ordinaria.

4.2 Setor Requisitante - Orgdo da Policia Cientifica responséavel pela realizacio
da Acao Social.

4.3 Solicitante - Agente ou 6rgdo externo que solicita a realizacéo da agéo social.

4.4 Acbes sociais voluntarias - Acdo Social realizada sem o pagamento de
indenizacdes ou diarias.

4.5 AcgOes sociais com indenizagéo - Acao Social realizada com o pagamento de
indenizagdes ou diarias.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Policia Cientifica do Estado do Espirito Santo - PCIES
5.2 Diretorias Regionais de Policia Cientifica

5.3 Secbes Regionais de Postos de Identificacdo Civil

5.4 Instituto de Identificagéo - I



5.5 Departamento de Promocéo Social e Cidadania — DEPCID

6. PROCEDIMENTOS

6.1 O pedido de realizacdo de Acao Social para emissdo de carteira de identidade
deve ser protocolado pelo solicitante nas Diretorias Regionais ou no Instituto de
Identificacdo da Policia Cientifica do Espirito Santo — PCIES.

6.2 Apos o protocolo, o setor requisitante devera:

l.  Autuar processo e-docs com 0s documentos da solicitagéo;
II.  Realizar uma analise critica inicial sobre a pertinéncia da execucao da

Acéo Social.

6.3 ApoOs andlise critica, o Instituto de ldentificacdo ou Diretoria Regional deve
decidir quanto a conveniéncia inicial da realizacdo da Acdo Social, de forma

fundamentada.

6.4 O Instituto de lIdentificacdo ou Diretoria Regional podera solicitar auxilio e
manifestacdo do Departamento de Promoc¢do Social e Cidadania ou da respectiva

Secao Regional de Postos de Identificagao Civil.

6.5 O Instituto de Identificacdo podera designar o Departamento de Promocéo Social
e a Diretoria Regional podera designar a respectiva Sec¢do Regional de Postos de
Identificacdo Civil para 0 acompanhamento e execucdo da Acdo Social, casos em
que o Instituto de Identificacdo e Diretoria Regional exercerdo a competéncia de

supervisao.

6.6 Nos casos em que o pedido de Acédo Social for preliminarmente indeferido, o
processo e-docs sera despachado ao Gabinete do Perito Oficial Geral para ciéncia e

revisdo da decisao, se for o caso.

6.7 A decisado de indeferimento sera comunicada ao solicitante, com os fundamentos

gue a ensejaram.

6.8 Com o deferimento preliminar do pedido de Acédo Social, 0 setor requisitante
devera elaborar um plano de trabalho, contendo, no minimo, 0s seguintes

elementos:

I.  Qualificacdo do solicitante;
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II. Local, data e horario da acao extraordinaria;
[ll.  Justificativa para realiza¢do da acao social;
IV.  Numero de atendimentos solicitados;
V. Numero de atendimentos que poderdo ser realizados (ap6s andlise
critica);
VI. Equipe da Policia Cientifica que ficara encarregada da execucédo da
acao;
VII.  Apresentacdo da necessidade do pagamento de indenizagbes ou
diarias.
6.9 O setor requisitante devera entranhar o plano de trabalho da Acdo Social ao seu

respectivo processo e-docs, e o despachara ao Gabinete do Perito Oficial Geral.

6.10 Apds analise do plano de trabalho, o Perito Oficial Geral decidir4 acerca da

realizacdo da Acéo Social.

6.11 O Perito Oficial Geral decidird quanto a necessidade do pagamento de

eventuais indeniza¢des ou diarias, conforme o caso.

6.12 Apos avaliacdo do Perito Oficial Geral, o processo sera devolvido ao setor

requisitante para ciéncia da deciséo e providéncias remanescentes.

6.13 Indeferida a realizacdo da A¢do Social, o setor requisitante devera comunicar

ao solicitante acerca da nao realizacdo da acdo e encerrar 0 processo.

6.14 Sendo a Acdo Social autorizada, o setor requisitante ficara responsavel pelos

demais atos necessarios a sua realizagao.

6.15 AplOs a realizacdo da Acao Social, o setor requisitante devera elaborar e

entranhar ao processo e-docs o relatorio final contendo as seguintes informacdes:

I.  Solicitante;

[I.  Municipio de realizagao;
[ll.  Data e horario da realizacéo da acéo;
IV.  Setor requisitante;

V. Equipe que realizou a A¢éo Social;
VI.  Numero de atendimentos realizados;

VIl.  Numero efetivo de cadastros.
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6.16 Entranhado o relatério final, o processo e-docs devera ser despachado ao
Gabinete do Perito Oficial Geral, observando-se, nos casos em que haja autorizacao

para o pagamento de indeniza¢des, o paragrafo primeiro do artigo 8°.

6.17 Quando for autorizado o pagamento de indenizacbes ou diarias, o setor
requisitante devera providenciar os documentos necessarios, na forma da legislacéo

especifica.

6.18 Tratando-se de indenizacdes, os documentos necessarios para seu pagamento
deverdo ser entranhados ao processo e-docs original da Agc&o Social, em conjunto
com o relatério final citado no artigo anterior, o qual, ao final, sera despachado ao
Perito Oficial Geral, que exercera o controle e supervisao.

6.19 Tratando-se de diarias, os tramites de requerimento e autorizacdo deverao

tramitar conforme a legislagdo em vigor e em processo proprio.

6.20 AplOs a finalizacdo dos tramites procedimentais referentes a Acao Social,
independente de qual setor a tenha realizado, o processo serd despachado ao
Departamento de Promoc¢&o Social do Instituto de ldentificacdo, para registro e

encerramento.

6.21 Compete ao Departamento de Promog&o Social manter banco de dados das
acOes sociais realizadas pela Policia Cientifica, o qual sera de consulta permanente.

6.22 As acdes sociais poderdo ser realizadas de forma voluntaria, sempre exigindo,

contudo, a autorizag&o do Perito Oficial Geral para sua realizagéo.

6.23 E expressamente vedada a realizacdo de Acdo Social ou qualquer evento de
natureza similar, coletiva ou singularmente, sem a expressa autorizacao do Perito

Oficial Geral.

6.24 ApOs autorizada e ocorrendo a impossibilidade imprevisivel e superveniente da
Acao Social ser realizada, o setor requisitante devera justificar a sua néo realizacéo
e comunicar imediatamente a respectiva Diretoria Regional, ao Instituto de
Identificagdo, ao solicitante, e ao Perito Oficial Geral, sob pena das sancbes

disciplinares cabiveis.

6.25 As comunicacbes de que tratam o caput deste artigo, devem, sempre que
possivel, ser realizadas com a maior brevidade possivel e antes da data e horario de

inicio do evento.
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7. ASSINATURAS

EQUIPE DE ELABORACAO:

Rita de Cassia Segrini Ronaldo Miguel da Silva
Perito Oficial Criminal Coordenador da Unidade Executora de
Controle Interno - UECI

Anna Cristina Montezano Vieira Ana Cecilia Goncgalves Santos
Perito Oficial Criminal Assessora Juridica - PCIES
Giuliano Zbyszynski Almeida Elaborado em 07/08/2024
Perito Oficial Criminal
APROVACAO:
Carlos Alberto Dal Cin Daniela Mendes Louzada de Paula
Perito Oficial Geral Perito Oficial Geral Adjunto
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