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ANEXO V111

ESPECIFICACAO DAS ATIVIDADES PREPARATORIAS AO PROCESSO DE
EMISSAO DE CEDULAS DE IDENTIDADE PARA ESTRANGEIROS

1- Recebimento de processos (formularios e documentos de instrucéo).

A contratada devera receber os formulérios preenchidos com documentos de
todas as Unidades do DPF.
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2- Confirmacao e movimentacéo no sistema SIAPRO.

A contratada confirmard o numero de protocolo identificador de cada processo no
Sistema de acompanhamento de processo do DPF — SIAPRO. Posteriormente, o

processo devera ser movimentado para processamento e conferéncia.

08/01/2014 SISTEMA DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSO 13:47:23
MOVIMENTACOES DE PROTOCOLO SAPPM355
DICRE/CGPI
x x CONFIRMACOES x x

UM. DO PROTOCOLO NUM. DO PROTOCOLO NUM. DO PROTOCOLO

NUM. GMP:

TIPE,...p 1 [ =1, LISTA TODOS PROTOCOLOS PARA CONFIRMACAO.)
"2’ PARA CONFIRMAR TODOS PROT. DESSA GMP.)

0BS: INFORME O NUMERO DO PROTOCOLO PARA CONFIRMACAO 0OU
NUMERO DA GMP PARA LISTAR / CONFIRMAR TODOS PROTOCOLOS DA GUIA.

08/01/2014 AMEN 13:58:16
SAPPM310
DICRE/CGPI
x x  INCLUSAO x x

DRGAO DE DESTINO:
NUM. DO PROTOCOLO
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3- Incluséo fisica em caixa.

Os processos deverdo ser incluidos em caixas de papeldo (350x135x200mm)

fornecidas pela contratada, seguindo numeracao sequencial.

4— Conferéncia fisica dos documentos

A contratada devera conferir fisicamente o formulario e os documentos de

instrugdo do processo, conforme roteiro a seguir:

a) Verificar se 0 numero do RNE esta presente no formulério 154;

b) Confrontar o nome do requerente com o documento de viagem/legal contido
NO Processo;

c) Verificar o nome dos pais do requerente com o0s documentos contidos no
processo;

d) Verificar data de nascimento, pais de origem e endere¢co com os documentos
contidos no processo;

e) Verificar se o codigo de amparo é compativel com a descri¢do estabelecida
na lista a ser fornecida pelo DPF mensalmente a empresa contratada;
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f) Verificar se a data de entrada no pais digitada esta de acordo com o0s
documentos contidos no processo;

g) Verificar se os campos a serem digitalizados (foto, assinatura e digital) estéo
presentes N0 processo;

h) Verificar se o formulario contém a assinatura e data do servidor responsavel
pelo cadastramento na unidade de origem;

1) Verificar se consta carimbo de inser¢éo no sistema AFIS ou se a folha com
as impressdes datiloscOpicas esta presente com a assinatura do servidor
responsavel pela coleta;

J) Verificar se as taxas de registro e emissdo de CIE foram devidamente
recolhidas;

k) Verificar a presenca de documentos como declaracfes pessoais, formuléario
de pedido de visto e certiddes originais conforme estabelecido no cddigo de
amparo contido na lista a ser entregue pelo DPF a empresa contratada;

I) Verificar as eventuais observagdes contidas pela unidade de origem,
relatando ao supervisor todos 0s casos nao previstos nesta listagem;

m) Verificar se o prazo da CIE a ser confeccionada esta vigente ou vencida,
considerando que alguns registros sdo temporarios e com prazo inferior ao
tramite processual.

n) Verificar o prazo de validade de todos os documentos apresentados.

5 — Confronto dos dados cadastrados no Sistema Nacional de Cadastro e
Registro de Estrangeiros - SINCRE

A contratada devera conferir todos os dados anteriormente verificados no item 4
com o registro previamente incluido no banco de dados do Sistema SINCRE, de
modo que haja igualdade entre os documentos contidos no processo e o que foi

cadastrado na unidade de origem, envolvendo os seguintes passos:
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1- Checagem no sistema de todos os dados anteriormente cadastrados na
origem;

2- Movimentacdo no SIAPRO para a fébrica incluindo o nimero da caixa no
campo observacoes;

3- Relocacéo do processo fisicamente na caixa previamente numerada.

4- Remessa para confeccdo das CIEs que ndo apresentaram NENHUMA

divergéncia e estdo com prazo de vencimento compativel com a producéo do

documento;
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