Casa Civil do Distrito Federal

( )

OF RTA\

DE
SERVICOS
AO

CIDADAO/

J




APRESENTACAO

A Carta de Servicos ao Cidadao € um instrumento de
controle social, que facilita a participacao popular nas
acoes e programas do Governo do Distrito Federal.

Mais que um rol de atividades prestadas, expressa 0s
compromissos de atendimento para com os cidadaos,
com eficiéncia, eficacia, transparéncia e controle social.

A Casa Civil do Distrito Federal temm como missao
executar a articulacao politico-estratégica para o
crescimento sustentavel e inovador do Distrito Federal,
com foco no cidadao.

Nas proximas paginas, Vocé tera acesso a informacdes
claras sobre os servicos prestados.

Bem informado vocé podera avaliar os compromissos
governamentais assumidos. Esse mecanismo de
informacao foi elaborado para facilitar sua
comunicacao com o Governo do Distrito Federal. Apos
a leitura, solicite, avalie e colabore.



SERVICOS DISPONIBILIZADOS
PELA CASA CIVIL PARA VOCE

:

SERVICOS OFERECIDOS

Publicacdao de matérias no Diario Oficial
do Distrito Federal.

DESCRICAO DO SERVICO

O Diario Oficial do Distrito Federal disponibiliza
espaco para publicacao de particulares que
tenham o objetivo de atender ao Principio da
Publicidade Legal, desde que nao contrariem a
legislagcao vigente.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O
CADASTRAMENTO:

Para Pessoa Fisica:
= Registro Geral (RQ);
= Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
= Comprovante de endereco com CEP.

Para Pessoa Juridica:

= Razao Social e Cadastro Nacional de Pessoa Juridica
(CNPJ);

= Contrato Social;

= Comprovante de endereco com CEP;

= Documento de ldentificacao do representante legal da
empresa ou entidade;

= NO caso de terceiros, € necessario apresentar procuracao
do representante legal registrada em cartério e
documento de Identificacao com foto;

= Quando anuncio de administracao direta ou indireta é
necessario o oficio do demandante;

= Ata de posse (Associacao ou Sindicatos).



ETAPAS E RESPECTIVOS PRAZOS

Para a publicacao de matérias, os usuarios poderao
fazer o anuncio de forma online ou presencial,

com os documentos solicitados das 8h as 15h30
(horario ininterrupto), preencherem o formulario
de pessoa fisica e/ou juridica disponivel no site:
www.casacivil.df.gov.br/publicacao-no-dodf

e No guiché de atendimento.

O envio de matérias podera ser feito em duas formas:

« Online: através do e-mail: ineditoriais@buriti.df.gov.br

« Presencial: Térreo do Edificio Anexo do Paladcio do Buriti —
sala 102

As matérias devem ser entregues por meio digital (pen
drive, CD ou enviada através do e-mail), em formato Word
com a fonte Times New Roman, tamanho 9. As tabelas,
balancos e quadros devem possuir 12 ou 25 centimetros de
largura para efeitos de formatacao. As figuras, graficos e
formularios devem estar no padrao PDF e possuir 12 ou 25
centimetros de largura com altura até 28 centimetros, para
efeito de formatacao.

A responsabilidade das informacdes repassadas ao DODF
para divulgacao é exclusivamente do demandante.

O conteudo a ser publicado sera calculado via sistema
INCom - Imprensa Nacional, e gerado o boleto pelo sistema
SISLANCA - Secretaria de Estado de Economia para
pagamento.

PRAZO PARA PUBLICACAO

O prazo para a respectiva publicacao é de até 48 horas apods
O registro da baixa do pagamento.

ENDERECO E HORARIO DE FUNCIONAMENTO:

O horario de atendimento é de 8h as 15h30 (horario
ininterrupto), no térreo do Edificio Anexo do Palacio do
Buriti — sala 102. Mais informacdes nos telefones
(61) 3961-4647/4502/4503.
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SERVICO OFERECIDO:
Copia de processos e legislacdes.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

m Para empresa: Contrato Social Original ou
procuracao, que autoriza em nome da empresa a
extracao de copias;

m Para advogado: Apresentar carteira da OAB,;

m Para cidadao: Documento de identificagcao com
foto ou procuracao para o advogado. Procuracao
do representante legal registrada em cartério e
documento de identificacao com foto.

PRAZO PARA ENTREGA:
Podera ser entregue em até 72 horas.

CUSTOS DE SERVICOS PRESTADOS:

Sdo cobrados R$ 0,20 (vinte centavos) por copia,
conforme valor estabelecido pela portaria n° 116, de 11
de junho de 2008, da Seplag.



ATENDIMENTO PRESENCIAL

O Atendimento presencial sera realizado no Edificio
Anexo do Palacio do Buriti 4° andar na sala 406, no
horario de 9h as 12h e, de 14h as 18h.

E necessdria a apresentacdo dos documentos
solicitados para a Ouvidoria, munida dos documentos
solicitados, registrar pedido de copia de processo no
sistema e-sic, para identificar a localizacao do processo
e solicitar a unidade detentora.

A Ouvidoria de posse do processo, realizar a contagem
de folhas, gerando a DAR - Documento de
Arrecadacao Avulso, no site da Secretaria de Economia
do Distrito Federal. O solicitante devera efetuar o
pagamento no Banco de Brasilia — BRB.

Apds a comprovagcao do pagamento da taxa dos
servicos, a Ouvidoria encaminhara o processo para o
Nucleo de Reprografia e Impressdes, que tem até 72
horas para entregar as copias solicitadas.

ATENDIMENTO VIRTUAL E-SIC

1. Acesse a Lei de Acesso a Informacao em
www.e-sic.df.gov.br

2. Faca o cadastro e siga o0 passo a passo no portal.

Qualquer duvida podera ser dirimida pelos Canais de
Atendimento ao Cidadao:

Central 162

Duvidas sobre o Sistema Eletronico entre em contato
pelo e-mail:

acessoinformacao@cg.df.gov.br
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A Ouvidoria € um canal de comunicacao entre a
sociedade e o Governo do Distrito Federal. Por meio
desse canal, qualquer cidadao ou instituicao podera
fazer reclamacdes, criticas, denuncias, solicitacdes,
sugestoes e elogios relacionados a atuacao.

(

Servico de Informacoes ao Cidadao - SIC

O Servico de Informacdes ao Cidadao — SIC € um servico
prestado pelas Ouvidorias do Governo do Distrito Federal.
Vocé podera ter acesso a qualquer informacao produzida e
armazenada pelo Estado. E um direito do cidad3o, garantido
pela Constituicao Federal.

Tipos de informacodes

Vocé pode solicitar informacdes sobre as acdes, gastos,
documentos e processos No ambito de competéncia do
Governo do Distrito Federal.

PRAZOS DE ATENDIMENTO

Os prazos para informar as primeiras providéncias
adotadas, apuracao e informacao do resultado estao
regulamentados no Decreto n.° 36.462/2015.

CANAIS DE ATENDIMENTO

www.ouvidoria.df.gov.br

Central 162

Endereco: Edificio Anexo do Palacio do Buriti 4° Andar -
Sala 406
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OUVIDORIA

www.ouvidoria.df.gov.br

SERVICOS DE OUVIDORIA

. Tipos de demandas DENUNCIA

w

Lei 4.896/2012

SUGESTAO

Elementos fundamentais para o registro de uma denduncia:

- NOMES de pessoas e empresas envolvidas
- QUANDO ocorreu o fato

- ONDE ocorreu o fato

- Quem pode TESTEMUNHAR

- Se a pessoa pode apresentar PROVAS

Tratamento especifico para denuncias: Avaliacdo, classificacao e

encaminhamento realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal

. Canais de atendimento

o o
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CENTRAL 162 www.ouvidoria.df.gov.br Presencial

Horario de atendimento:
de 9h as 12h e de 14h as 18h,
Endereco: Edificio Anexo do

Palacio do Buriti, 4° andar, sala 406.

De segunda a sexta das 7h as 21h
Sdbado, domingo e feriados das 8h as 18h

GARANTIAS:Scguranca - Restricao de acesso a dados pessoais - Comunicacdes,
pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da manifestacao

conforme prazos legais - Atendimento por equipe especializada

Registro identificado:

- Apresentacdo de documento de identificacao valido (Cl, Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, Titulo de Eleitor,
Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional, Carteira de Habilitacao
(modelo novo) e Certificado de Reservista).

- Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso 1, do Decreto n° 36.462/2015

Registro anénimo:

- Haverd andlise preliminar para confirmar se os fatos apresentados sdo verdadeiros

10 DIAS

A contar da data

Informar as primeiras providéncias adotadas
de registro. (Art. 24 do Decreto n° 36.462/2015)

Apurar e informar o resultado
(Art. 25 do Decreto n° 36.462/2015)

O prazo podera ser prorrogado pelo mesmo
periodo de 20 dias(Art. 25 Paragrafo 1°,
do Decreto n° 36.462/2015)




Acessoa
Informacao

SERVICOS DE
INFORMACAO AO CIDADAO

‘ Tipos de informacodes

GASTOS

®
=
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O pedido de acesso devera conter:

-Nome do requerente

- Apresentacdo de documento de identificacdo valido (Cl, Cadastro de Pessoas
Fisicas - CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - CNPJ, Titulo de Eleitor,
Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional, Carteira de Habilitagdo
(modelo novo) e Certificado de Reservista).

- Especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida

- Endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de comunicagdes

ou da informacao requerida.

. Canais de atendimento

o o
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www.e-sic.df.gov.br Presencial

) Horario de atendimento:
: de9h as 12 h edel14h as18h,

: Endereco: Edificio Anexo do
° Palacio do Buriti, 4° andar, sala 406.

GARANTIAS: Scguranca - Atendimento por equipe especializada - Possibilidade de acompanhamento
do andamento do pedido de acesso a informacgao - Restricdo de acesso a dados pessoais
sensiveis Encaminhamento, pelo e-SIC, da resposta ao pedido de acesso a informacao

conforme prazos legais - Possibilidade de Recurso - Possibilidade de reclamacao,

podendo apresentar em até 10 dias apos ter passado o prazo para a resposta inicial.

A resposta sobre a reclamacao sera dada pela autoridade de monitoramento
em até 5dias.

Lei 4.990/2012

PROCESSOS
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Importante:

Nao sera atendido pedido de acesso genérico, desproporcional, desarrazoado, que
exija trabalho adicional de analise, interpretagéo, consolidagao de dados e informacdes,
servico de produg¢do ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do drgao

ou entidade.

20 DIAS

‘ Prazos

A contar da data
de registro.

A contar da data
de registro.

1° Instancia Prazo para
apresentacao - 10 dias

Resposta da autoridade

. -
2% Instancia - até 5dias

*Na 3? instancia o prazo pode
ser prorrogado enguanto estiver
o . em analise. (Art. 24,
32 |[nstancia parégrafo 1°, do Decreto n° 34.276/2013)



PUBLICACOES NO DIARIO OFICIAL DO DISTRITO FEDERAL

Cadastramento
presencial ou
eletrénico

Para Pessoa Fisica:
Registro Geral (RG);

m Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);
m Comprovante de endere¢co com CEP.

Para Pessoa Juridica:
Razao Social e Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
Contrato Social;

m Comprovante de endere¢co com CEP;
m Documento de Identificacao do representante legal da empresa ou

entidade;

No caso de terceiros, € necessario apresentar procuracao do representante
legal registrada em cartoério e documento de Identificacao com foto;
Quando anuncio de administracao direta ou indireta € necessario o oficio do
demandante;

Ata de posse (Associagcao ou Sindicatos).

Sistema INCOM
calcula o valor da
publicacédo e
Secretaria de
Economia
emite o boleto

Envio de
Matérias

- Entrega de 8h as 15h30, no Palacio do Buriti, térreo, Sala 102;

ou pelo email: ineditoriais@buriti.df.gov.br,

- S6 serdo aceitos documentos digitalizados no seguinte formato:
arquivo em Word, tamanho da fonte 9, TIMES NEW ROMAN;

- Formularios, Figuras e Graficos devem estar em arquivo PDF,
com 12 cm ou 15 cm de largura e altura até 28 cm.

- Tabelas, Balangos e Quadros em arquivo Word com 12cm a
25cm de largura para efeito de formatacao.

‘ Prazos

PUBLICAGCAO SERA FEITA EM ATE 48 HORAS
APOS CONFIRMAGCAO DE PAGAMENTO

Duvidas podem ser sanadas pelos telefones
(61) 3961.4647/4502/4503




www.casacivil.df.gov.br
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Edificio Anexo do
Palacio do Buriti,
4° andar, sala 406.
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