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1. OBJETIVOS

1.1 Instituir a Norma de Procedimento, para regulamentar os requisitos e fluxos

relativos a expedicdo da Carteira de Identidade Nacional — CIN, em conformidade
com a Instrucdo de Servico n° 050/2025 da Policia Cientifica do Estado do
Espirito Santo.

. ABRANGENCIA

2.1 Policia Cientifica do Estado do Espirito Santo — PCIES

2.2 Orgéos da Administracéo Direta do Poder Executivo Estadual e Municipal.

2.3 Empresas contratadas para prestacdo de servicos no projeto de
modernizacdo da identificacdo civil e criminal do Espirito Santo (E-Docs 2021-
5DF09 e 2024-VJ54K).

. FUNDAMENTAQEO LEGAL

3.1 Lei Federal n° 7.116, de 29 de agosto de 1983;

3.2 Decreto Federal n® 10.977, de 23 de fevereiro de 2022;

3.3 Lei Federal n° 14.535, de 11 de janeiro de 2023;

3.4 Lei Complementar Estadual n° 1.062, de 18 de dezembro de 2023;
3.5 Instrucdo de Servigo n° 050/2025, de 22 de julho de 2025.

4.

DEFINICOES

4.1 ABIS - Sigla de “Automated Biometric Identification System”, ou “sistema

automatizado de identificagdo biométrica”. Sistema informatizado de
armazenamento, consulta e pesquisa de dados biograficos e biométricos.

4.2 Anélise Preliminar de Divergéncia — Na ocorréncia de Bloqueio Automatico de

Divergéncia de Dados, o perito oficial criminal examinara se ha algum erro
sanavel.

4.3 Atendimento domiciliar e hospitalar — Atendimento prestado a requerentes

com impossibilidade de locomogéo.

4.4 Bloqueio Automaéatico de Divergéncia de Dados — Status de suspensdo do

processo de emissdo do documento de identidade, para analise pericial.
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4.5 CIN — Sigla de “Carteira de Identidade Nacional”. Nomenclatura atribuida aos
registros civis com numeragdo nacional, seguindo a mesma numeragao de
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF).

4.6 Dados biograficos — Informacdes sobre uma pessoa, que podem ser incluidas
em uma ficha ou um prontuario, como: nome, filiagdo, data de nascimento,
naturalidade e outros dados previstos em lei. Também conhecido como “dados
onomasticos”.

4.7 Dados biométricos — Impressdes digitais, foto facial e assinatura.

4.8 Kit biométrico — Conjunto de equipamentos contendo maquina fotogréafica, pad
de assinatura e leitor biométrico, utilizados para a coleta de foto, impressdes
digitais e assinatura.

4.9 Nome social — Identificacdo autodeclarada de pessoas travestis ou transexuais,
nos termos do Decreto Federal n°® 8.727/2016.

4.10Pesquisa Automética de Divergéncia de Dados — Busca automatica de
divergéncias entre os dados do Requerente e os dados pertencentes ao banco
informatizado de registros civis do Instituto de Identificac&o.

4.11 Posto de identificacdo - Unidade responsavel pelo atendimento ao requerente
para emissdo da Carteira de ldentidade Nacional (CIN). Inclui servicos de
cadastramento, coleta biométrica e entrega do documento.

4.12Requerente — Individuo que por vontade prépria da inicio ao processo de
emissao de documento de identidade.

4.13RG - Sigla de “Registro Civil’. Nomenclatura atribuida aos registros civis com
numeracao estadual.

4.14Inconsisténcia — Termo utilizado para identificar todos os casos de divergéncias,
biométricas ou biogréaficas, bem como outros tipos de erros, como coletas fora do
padréao, dentre outros.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Policia Cientifica do Estado do Espirito Santo - PCIES

5.2 Instituto de Identificacao — Il

5.3 Departamento de Gestéao de Identificacéo Civil — DEGIC

5.4 Secdao de Analise e Conferéncia de Dados Civis — SEINDC
5.5 Secdao de Controle de Postos de Identificacao Civil — SECP
5.6 Departamento de Pericia e Analise de Dados Civis — DEPADC
5.7 Departamento de Promocéao Social e Cidadania — DEPCID

6. PROCEDIMENTOS

O processo de expedicdo da Carteira de Identidade Nacional (CIN) seguird os
seguintes passos:

6.1 ETAPA 1 - Fase inicial: Agendamento

O atendimento para emisséao da Carteira de Identidade Nacional (CIN) inicia-se com
agendamento, que podera ser realizado:



por meio do portal eletronico de agendamento; ou
diretamente no posto de identificacdo civil, nos casos em que nao houver
sistema de agendamento online.

O atendimento sera prestado com precedéncia aos requerentes que realizaram o
agendamento prévio, seja online ou diretamente no posto. Também sera possivel o
atendimento por livre demanda, desde que respeitada a capacidade operacional de
cada unidade.

Nos casos de desisténcia ou ndo comparecimento nos horarios pré-agendados, e
respeitada a capacidade operacional diaria de cada unidade, os requerentes poderao
ser atendidos por livre demanda, mediante encaixe, desde que:

estejam portando a documentacao necesséria; e
sejam observadas as prioridades legais.

Prioridades de Atendimento (Lei Federal n® 10.048/2000):

pessoas com deficiéncia;

pessoas com transtorno do espectro autista;
idosos com idade igual ou superior a 60 anos;
gestantes;

lactantes;

pessoas com crianca de colo;

pessoas obesas;

pessoas com mobilidade reduzida;

doadores de sangue;

demais casos previstos em lei.

6.2 ETAPA 2 — Atendimento ao requerente

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Apresentacao da documentacao

O requerente deverd apresentar toda a documentacdo necessaria, sendo
obrigatoria a certiddo de nascimento ou de casamento, em original ou copia
autenticada, conforme o estado civil, para a solicitagdo da Carteira de
Identidade Nacional (CIN).

Cadastro no sistema informatizado
Apbés a conferéncia da documentacdo, serd realizado o cadastro do
requerente no sistema informatizado fornecido pela empresa contratada.

Coleta biométrica

Na sequéncia, serdo coletados os dados biométricos do requerente, incluindo
fotografia e assinatura digitalizada, por meio do sistema eletrénico fornecido
pela empresa contratada. Na hipotese de impossibilidade de coleta
informatizada, sera feita a coleta manual (por entintamento) e os dados serao
digitalizados por meio do sistema eletrbnico.



6.2.4

Entrega do protocolo

Concluidas as etapas anteriores, serd entregue ao requerente o protocolo,
contendo o prazo previsto para a emissédo da CIN. A retirada do documento
deverd ser feita no mesmo local onde foi realizado o atendimento.

6.3 ETAPA 3 — Anélise e liberacdo da CIN para emisséo

6.3.1

6.3.2

6.3.3

Integragdo com a Receita Federal
Comunica a Receita Federal os dados do registro civil para confronto e
atualizacdo de dados biograficos, se necessario. Apds a liberacdo pela

Receita, 0 processo de emissao segue seu fluxo normal.

Processamento automatizado de analise

Apoés a finalizacdo do cadastro, o registro civil é enviado ao ABIS para a
conferéncia dos dados cadastrais e biométricos.

Os protocolos submetidos ao ABIS que nao apresentam divergéncias
biométricas ou biogréficas seguem, em regra, para a emissao, exceto se
houver algum problema com a Receita Federal ou o Ministério da Justica.

Analise preliminar de divergéncias

Essa etapa ocorre quando os RGs apresentam algum tipo de divergéncia,
seja por alteracbes nos dados cadastrais (como a mudanca de sobrenome
em caso de casamento) ou por divergéncias biométricas, quando a impressao
digital da solicitagdo atual conflita com a do documento anterior ou com a
impressao digital de outro documento. Nesses casos, caso a divergéncia seja
sanavel, o erro é corrigido e os documentos seguem para emissao. Nos casos
de suspeita de fraude, é feita a comunicacao dos fatos a Delegacia de Policia
nos termos da NORMA DE PROCEDIMENTO CONJUNTA SESP — PCES -
PCIES N° 003 - Casos com suspeita de fraude na emissédo de Carteira de
Identidade Nacional - CIN.

6.4 ETAPA 4 —Impresséao da CIN

6.4.1

Impresséo da CIN e associagédo do tipografico da cédula ao requerente

A impressédo da CIN é feita pela empresa terceirizada contratada no processo
de modernizacdo da identificacdo civil e criminal do Espirito Santo. Essa
etapa é composta por fluxos internos definidos pela empresa, como: geragao
do pedido, impressao, corte, aplicagdo da pelicula de seguranca, controle de
qualidade (CQ) visual e automatico e associagcdo do numero tipografico da
cédula (numero de impressdo contido na parte traseira da cédula de
identidade) ao protocolo impresso para cada cidadao.

6.4.1.1 Integracdo com o Ministério da Justica e Seguranca Publica — MJSP

E informado ao Ministério da Justica, por meio de sistemas, o tipografico
associado ao QR Code (frontal) e ao MRZ (verso) gerados. Na pratica, o
Ministério da Justica recebe informacdes sobre qual cédula que pertence a
determinado cidadéo.



6.4.1.2 Comunicagao com a wallet GOV.BR
O GOV BR recebe os dados de emisséo da CIN para liberagéo do RG digital.
O envio do documento ao Posto ndo depende da comunicagédo com o GOV
BR ser finalizado, uma vez informado ao MJ e a base civil 0 documento esta
liberado.

6.5 ETAPA 5 - Envio da CIN ao posto de identificacéo
O envio para o Posto de Identificacdo é realizado através dos Correios, com
coleta diaria. Os documentos sdo despachados todos os dias, em no maximo 24
horas ap0s a impressao.

6.6 ETAPA 6 — Entrega do documento ao requerente
A retirada do documento sera realizada no mesmo local em que o requerente
efetuou a solicitacdo, podendo ser feita pelo proprio requerente ou por terceiros,
conforme disposto na Instrucdo de Servigo n°® 050/2025, de 22 de julho de 2025.

7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1Todos os atendimentos deverdo observar os padrdes estabelecidos pela
Instrucdo de Servico n° 050/2025. Os casos omissos serdo resolvidos pelo
Instituto de Identificagdo da PCIES. A inobservancia das normas podera implicar
responsabilizacao funcional do servidor envolvido.

8. ANEXOS

8.1Fluxograma resumido aplicavel no atual contexto da identificacdo do ES (Anexo

)
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8.2Fluxograma completo de emissao, elaborado pelo Governo Federal (Anexo II)
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Disponivel em:

https://www.qgov.br/governodigital/pt-br/identidade/identificacao-do-cidadao-e-carteira-de-identidade-

nacional/arquivos/Fluxo CIN V7.pdf.
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