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O QUE O GABINETE DO VICE-GOVERNADOR FAZ POR VOCE

A Carta de Servigos ao Cidadado é um instrumento de controle social, que facilita a
participagcéo do leitor nas agdes e nos programas do Governo do Distrito Federal.

Na Carta GABINETE DO VICE-GOVERNADOR vocé encontrara informacgdes claras e

acessiveis sobre quem somos, o que fazemos e os servigos que oferecemos.

Bem-informado, vocé podera exercer melhor sua cidadania ao acompanhar a execugao

das agdes governamentais, assim como avaliar 0s n0ssos compromissos assumidos.

O foco € a transparéncia das informagdes do governo e a participagéo social. Por isso,
estamos sempre buscando formas para que vocé possa colaborar com 0s servigos

publicos prestados por qualquer instituicao publica do Distrito Federal.

Aqui, vocé também encontrara informacgdes e orientagdes sobre como se comunicar
com o GABINETE DO VICE-GOVERNADOR e utilizar os seus servicos.

Nossa ouvidoria esta pronta para receber suas demandas e opinides também sobre
esta Carta — acesse www.ouvidoria.df.gov.br.

Apos a leitura, solicite, questione e colabore. As informacdes aqui prestadas irdo

facilitar seu dia a dia.
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VOCE CONHECENDO O GABINETE DO VICE-
GOVERNADOR

O GABINETE DO VICE-GOVERNADOR foi instituido no Distrito Federal por
meio do Decreto n° 25.511, de 19 de janeiro de 2005, visando dar-lhe competéncia no
que tange ao suporte necessario para a realizagao de suas atribuigdes — como é o caso
de uma eventual substituicdo do Governador e sempre que for convocado para
missdes especiais. Além de promover as acdes necessarias de apoio administrativo ao
Vice-Governador, também possibilita assisténcia ao Governador, no que se refere ao
desenvolvimento econémico, politico e social do Estado, relativamente as articulacdes
e relagdes institucionais com todas as esferas de Governo.

FUNCAO DA VICE-GOVERNADORIA

Promover as acdes necessarias de apoio administrativo ao Vice-Governador,
dando suporte a Governadoria no ambito do desenvolvimento econémico, politico e
social do Estado, que implicam articulagcbes e relagdes institucionais com todas as
esferas de Governo.

Cabem ao Vice-Governador as demais fungdes, como substituir o Governador,
no caso de impedimento, e sucedé-lo, no caso de vacancia; auxiliar o Governador do
Estado no exercicio da direcdo superior da administragcdo publica estadual e em
missdes especiais, quando por ele convocado; exercer a administragdo da Vice-
Governadoria, praticando todos os atos necessarios ao exercicio dessa administragao
na area de sua competéncia, notadamente os relacionados com orientacio,
coordenagdo e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas
integrantes da Vice-Governadoria; praticar os atos pertinentes as atribuicées que lhe
forem conferidas ou delegadas pelo Governador do Estado; expedir instrugdes e outros
atos normativos necessarios a execugao de leis, decretos e regulamentos, bem como
portarias sobre a organizagao interna da Vice-Governadoria; prestar, pessoalmente ou
por escrito, a Camara Legislativa do Distrito Federal — CLDF, ou a qualquer de suas
comissdes, quando convocado e na forma da convocacéao, informagdes sobre assunto
previamente determinado; propor ao Governador, anualmente, o orcamento da Vice-
Governadoria e aprovar a programagao a ser executada; apreciar, em grau de recurso,
quaisquer decisdes no ambito da Vice-Governadoria; emitir parecer final, de carater

conclusivo, sobre assuntos submetidos a sua decisdo; assinar contratos em que a Vice-
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Governadoria seja parte e, por fim, desempenhar outras atribuicbes decorrentes do

pleno exercicio do cargo e as que lhe forem conferidas pelo Governador.

SERVIGOS PARA VOCE

SERVICO DE PROTOCOLO DO GABINETE DO VICE-GOVERNADOR

1. O que faz a Geréncia de protocolo?

Geréncia de protocolo (Gepro) da Vice-Governadoria do DF é o
orgao responsavel pela gestdo documental da unidade, desde a entrada de
documentos, em meio fisico ou virtual, até a saida para seu destinatario. Embora nao
seja o canal mais adequado, no desempenho desta fungéo, a Gepro pode receber
demandas direcionadas a Vice-Governadoria do DF advindas do publico externo em
geral (populagao, empresas, outros orgaos do poder publico), sendo-lhe incumbido
conceder o encaminhamento devido e ocasionalmente a resposta a solicitagcao

apresentada.

2. Localizacgao:

A Gepro funciona no anexo ao Palacio do Buriti, 3° andar, sala
315 e atende por meio de guiché, na ala leste deste andar.

A acessibilidade ao local é a estrutural do anexo ao Palacio do
Buriti.
3. Horarios de atendimento:
A Gepro funciona de segunda a sexta-feira, das 8h as 18h.

4. Contatos:

A Gepro esta a disposicao presencialmente no endereco supracitado
ou por meio dos seguintes meios:
- Telefone: 3961 1774,

- E-mail: gpro.vadf@buriti.df.qgov.br
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Assessoria de Relagcdes Sociais

|. Da missao e atribuicoes:

A Assessoria de Relacdes Sociais, unidade organica de
representacdo politica e social, diretamente subordinada ao Vice-Governador do
Distrito Federal, compete:

1. O assessoramento ao Vice-Governador do Distrito Federal e
acompanhamento das pautas e projetos que visem ao bem-estar da coletividade;

2. O atendimento direcionado para a comunidade, em suas
variadas situacdes, que compreende:

Area Social:

Telefone/ramais: 3961-1744 | 3961-1773 | 3961-1739 | 3961-1772

- Orientagbes na area Social: procedimentos para o atendimento junto
aos orgéaos e entidades assistenciais, componentes da
Administracéo Publica;

. Area da Saude:
- 3961-1744

« Orientagdes na area da Saude: procedimentos para o atendimento
junto aos orgaos e entidades da Secretaria de Estado de Saude do
Distrito Federal, componentes da Administragdo Publica;

. Area da Educacao:
+ 3961-1744

« Orientagdes na area da Educacao: procedimentos para o atendimento
junto as unidades da Secretaria de Estado de Educag¢ao do Distrito
Federal, componentes da Administragao Publica;

- Trabalho e Emprego:
« 3961-1772

- Orientagbes na area de Trabalho e Emprego: procedimentos para o
atendimento ao mercado de trabalho do Distrito Federal;

« Suporte administrativo ao cidadao:

- 3961-1742

« Suporte, ao cidadao, para o alcance aos servigos publicos que
compdem a Administragao Publica do Distrito Federal,

« Terceiro Setor:
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- 3961-1741

« Incentivo e parcerias com instituicdes componentes do terceiro setor,
ou seja, pessoas juridicas de direito privado, que ndo possuem fins
lucrativos, e que auxiliam o Estado.

As paraestatais se dividem em:
a. Servigos Sociais Autdbnomos (Sistema “S”);

b. Organizagdes Sociais (OS);

c. Organizagbes da Sociedade Civil de Interesse
Publico (OSCIP);

d. Organizagbes da Sociedade Civil (OSC) e

e. Entes de Apoio.

ll. Atendimento (area/ramal):

Chefia da Assessoria de Relagdes Sociais;
Secretaria (telefone), para marcar atendimento: 3961-1737

Horario de funcionamento: 8h as 18h

OUVIDORIA

O que é Ouvidoria

A Ouvidoria é um espago de comunicagao entre o cidadédo e o governo, onde vocé

pode registrar suas demandas sobre 0s servigos publicos.

O que vocé pode registrar na Ouvidoria
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Vocé pode fazer sugestdo, denuncia, solicitagéo, elogio, reclamagao e obter
informacgéo.

Tipos de demandas

Sugestao Solicitagao Reclamacéao

Informacgao

O que NAO é considerada manifestacido de Ouvidoria para o Governo do Distrito
Federal:

Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados.

Irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou 6rgao

publico.
Canais de atendimento ao Cidadao:
Vocé pode ligar para a Central 162, acessar o Sistema OUVDF ou ainda ser

atendido presencialmente no Anexo do Palacio do Buriti 3° andar — Sala 303 - A.

Atendimento presencialmente na Ouvidoria Gabinete do Vice-Governador do DF.
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b2 Sy

Prazo de vinte (20) dias corridos para a resposta ao cidadao, a contar da data do
registro da manifestagao

Sao 10 (dez) dias para informar ao cidadao as primeiras providéncias adotadas - (Art.
24 do Decreto n° 36.462/2015).

No maximo mais 10 (dez) dias para apurar e informar o resultado ao cidadao - (Art. 25
do Decreto n° 36.462/2015).

PRAZOS > =
Informar as primeiras Apurar e informar

I providéncias adotadas oresultado

Prazo para responder DENUNCIAS

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

Garantias: Seguranga — restricao de acesso a dados pessoais; Comunicagdes — pelo

sistema de ouvidoria, sobre o andamento da manifestagcao, conforme prazos legais;

Atendimento — por equipe especializada.
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Elementos fundamentais para o registro de uma DENUNCIA

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

ONDE ocorreu o fato;

Quem pode TESTEMUNHAR,;

Se a pessoa pode apresentar PROVAS.

Registro Identificado

Apresentagao do documento de identificagédo valido (Carteira de Identidade; Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF; Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ; Titulo de
Eleitor; Passaporte; Carteira de Trabalho; Carteira Funcional; Carteira Nacional de
Habilitagdo (modelo novo) e Certificado de Reservista).

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

Registro Anénimo
Havera analise preliminar para confirmar se os fatos apresentados sao verdadeiros.
Tratamento especifico para DENUNCIAS

Avaliacao, classificagdo e encaminhamento realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito
Federal.

A Ouvidoria-Geral é a 2° instancia
para os servicos de ouvidoria.

Casoosservicosdeouvidorianaotenham
sido prestados de forma satisfatéria e no
prazo da lei, procure a Ouvidoria-Geral
no Anexo do Palacio do Buriti, 12° andar,
sala1.203.

Normas e Regulamentagoes
Lei n°® 4.896/2012

Decreto n°® 36.462/2015
Instrucdo Normativa n° 01/2017
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SERVICOS PARA VOCE
SERVICO DE INFORMACGES AO
CIDADAO

O Servigco de Informagdes ao Cidadao — SIC é mais um servico prestado pelas
Ouvidorias do GDF. Vocé podera ter acesso a qualquer informagéo produzida e
armazenada pelo Estado. E um direito do cidadao, garantido pela Constituigido Federal.

Tipos de informacbes que vocé pode requerer
Vocé pode solicitar informagdes sobre as agdes, gastos, documentos, processos e tudo

mais que for de competéncia do Governo do Distrito Federal. E dever do Estado
garantir o direito de acesso a informagéao.

Tipos de Informacgdes

=

Documentos P

Processos

Canais de atendimento disponiveis para o cidadao

Caso nao encontre a informagao que esta procurando no Portal da Transparéncia ou
nos sitios oficiais dos 6rgaos e entidades do Governo do Distrito Federal, registre e
acompanhe o andamento do pedido de informagao via internet ou va pessoalmente
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a Ouvidoria do 6rgéo responsavel pelo assunto de seu interesse. Nao é possivel
realizar um pedido de informacgao por telefone.

< Canais de Atendimento >

1 Y

https:/lwww.e-sic.df.gov.br/Sistema/

Acesse o Sistema e-SIC AQUI. Anexo do Palacio do Buriti 3°

Andar — Sala 303-A

Pedido de acesso devera conter

¢ Nome do requerente.

e Apresentacdo de documento de identificagdo valido (Carteira de Identidade,
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas —
CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional,
Carteira de Habilitagao (modelo novo) e Certificado de Reservista).

e Especificacdo, de forma clara e precisa, da informagao requerida.

e Endereco fisico ou eletrbnico do requerente, para recebimento de comunicacdes

ou da informagao requerida.

Prazos de resposta ao cidadao

20 DIAS

Acontarda
datade

registro

- Prazo para
awesmm“ “10dias

Resposta da autoridade
Acontarda RECURSO [l 2* instancia At sdis
:;:g: *Na 3" Instancia o prazo

pode ser prorrogado
enquanto estiver
em andlise.
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Garantias:
e Seguranca.

e Atendimento por equipe especializada.

¢ Possibilidade de acompanhamento do andamento do pedido de acesso a
informacgéo.

e Restricdo de acesso a dados pessoais sensiveis.

¢ Encaminhamento, pelo e-SIC, da resposta ao pedido de acesso a informacéao
conforme prazos legais.

e Possibilidade de Recurso.

¢ Possibilidade de Reclamacio, podendo apresentar em até 10 dias, apos ter
passado o prazo para a resposta inicial. A resposta sobre a reclamagao sera
dada pela autoridade de monitoramento em até 5 dias.

Importante

N&o sera atendido pedido de acesso genérico, desproporcional, desarrazoado, que
exija trabalho adicional de analise, interpretacdo, consolidagdo de dados e
informagdes, servicos de produgdo ou tratamento de dados que nao sejam de
competéncia do 6rgao ou entidade.

Normas e Regulamentacdes
Lei n® 4990/2012

Decreto 34.276/2013

Instrucdo Normativa n°® 02/2015
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www.ouv.df.gov.br

162

Anexo do Palacio do Buiriti,
3° andar, sala 303-A

i GDF

E tempo de ag3o.




