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Sao objetivos desta carta de servigo:

Y

- Permitir o conhecimento dos servicos oferecidos pelo Gabinete Civil;

. Facilitar o acesso aos Servicos Publicos prestados por este orgao;

- Estimular o controle social e a cidadania;

- Conferir transparéncia as acoes e procedimentos;

- Aperfeicoar os processos voltados para o atendimento ao cidadao-
usuario.

- GABINETE CIVIL -




informacoes

Como chegar:

BR 101 km 0 - Av. Senador Salgado Filho, s/n,
Lagoa Nova - Natal/RN. CEP: 59064-901
(Centro Administrativo do Estado)

Telefone: (84) 3232-5179 - 3232-5180

E-mail:

Site:

P |
"Vdente do wore'S

Horario de Atendimento: 08h as 18h

Secretario: Raimundo Alves Junior
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mailto:ouvidoriagac@outlook.com
http://www.gabinetecivil.rn.gov.br/
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Distribuicao dos processos que aportam
o Gabinete Civil

@ Horario de Atendimento:

ﬁﬂ & 9h - 18h

Analise dos processos recebidos pelo Gabinete
Civil por meio do Sistema SEIl e direcionamento
aos orgaos e/ou setores competentes

Atendimento a demandas direcionadas
ao secretario-chefe do Gabinete Civil

Org3o proponente de concessdo de didrias
e passagens aéreas Formalizagao dos processos de concessao de
diarias e passagens aéreas para os servidores

em viagem funcional

DE SERVICO
ATENDIMENTO

Geréncia da agenda do secretario-chefe do
Gabinete Civil
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Geréncia da recepcdo do Gabinete
Civil

Nao se
aplica

Atender as demandas solicitadas em prazo de
tempo o mais curto possivel. O setor tem
como compromisso realizar um trabalho ético
e eficiente

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO

Chefe de Gabinete : Emanuelle Cordeiro
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Horario de Atendimento:

assessoria juridica 8h - 20h

Compete a Asjur prestar assessoramento
juridico auxiliar ao Gabinete Civil da Governadora
do Estado, com as seguintes atribuicoes:

A atuacdo da Asjur esta focada,
predominantemente, em demandas internas do
GAC. Portanto, se da por meio de consultas
verbais ou escritas, prevalecendo a
manifestacao formal nos autos.

De acordo com a demanda do
GAC.

1. Analise da instrugdo prévia em processos
administrativos, para a posterior emissao
de opinativo juridico;

DE SERVICO
ATENDIMENTO

Por envolver, ainda, requerimentos de
interesse dos servidores lotados no GAC, a
Asjur presta esclarecimentos por eles
solicitados tanto pela via presencial, quanto
por telefone.
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2. Elaboracdo de pareceres e pecas juridicas a
fim de atender a consultas e amparar decisoes do
titular do GAC;

3. Pronunciamento sobre a juridicidade de:

a) minutas de contratos, convénios, acordos,

. . . _ De acordo com o Decreto n° 16.757, de 11 de
ajustes e de outros instrumentos congeneres;

e
b) atos, por meio dos quais, pretenda-se
reconhecer a inexigibilidade ou decidir

marco de 2003, a Asjur dispoe do prazo de dez
dias para lavratura de parecer ou despacho em
processos administrativos, excepcionalmente

Ao serem recebidos pela Asjur, os processos
sdo distribuidos, inicialmente, para analise da
instrucao processual e posterior elaboracao de

pela dispensa de licitagao; prorrogavel uma unica vez por igual periodo. peca juridica pertinente ao caso concreto.
0 compromisso da Asjur esta relacionado ao controle
de legalidade dos atos da gestdo publica, resguardando
a tomada de decisao pelo gestor, atuando dentro de

prazos compativeis com a necessidade da gest3o.

Coordenador: Thales Egidio Macédo Dantas

4. Encaminhamento de documentos e
informacoes a PGE e a CGE, quando requisitado,
referentes a atos e a processos administrativos
submetidos a sua analise.

Considera-se como regra para respectiva
apreciacdo a ordem cronoldgica,
excepcionada quando justificado pelo
interesse publico.

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO
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CARTA DE SERVICOS .,
ao cidadao
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- Apoio Técnico ao Secretario-Chefe da
Casa Civil e a Excelentissima Senhora
Governadora do Estado;

- Analise e encaminhamento dos processos
administrativos provenientes dos setores do
Gabinete Civil, bem como de toda a
Administracdo Publica Direta e Indireta,
Autarquica e Fundacional,

- Elaborar Pareceres Técnicos sobre as
matérias juridicas e Administrativas de
interesse do Gabinete Civil;

- Elaborar Justificativas para os contratos
complexos do Gabinete Civil;

- Receber, analisar e adotar as diligéncias
hecessarias ao andamento de mandados
judiciais em que figura como parte a
Excelentissima Governadora do Estado e o
Secretario-Chefe do Gabinete Civil;

- Elaboracao de minutas de Convénios e
instrumentos correlatos; decretos, com
exposicao de motivos, ou seja, realizar toda a
instrucao processual para elaboracao de atos
legislativos de iniciativa Governamental e
interesse do Estado;
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DE SERVI

Esta Assessoria Técnica é subordinada a
Assessoria Especial de Governo. Assim, para o
atendimento as demandas, 06 servidores
trabalham diuturnamente e a disposicao do
Secretario-Chefe do Gabinete Civil e da
Governadora do Estado;

0 atendimento é realizado de forma eletronica,
presencial e ainda pelo telefone, sem a
necessidade de agendamento prévio.

O publico ao qual se destina sdo os servidores
do proprio Gabinete Civil, notadamente para
tratar de assuntos referentes aos processos
administrativos e juridicos de interesse do
Estado, ou seja, de todos os usuarios dos
servicos publicos.

Além dos servidores do GAC, atendemos Oficiais
de Justica, Chefes dos demais poderes do Estado
e dos Municipios, bem como cidad3os
interessados nos processos que tramitam na
ASTEC.

Informacoes por telefone podem ser obtidas
por intermédio do n° (84) 3232.5250.

Coordenador: Marcus Vinicius Cavalcante Dantas
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Horario de Atendimento:

8h - 19h

Por se tratar de processos judiciais e
administrativos, que funcionam com prazos a
serem cumpridos, os mesmos variam de
acordo com o objeto de cada demanda, sendo
esses, na maioria dos casos, determinados
previamente.

Desse modo, prazos relativos aos processos
judiciais sao observados de acordo com as
determinacoes legais, e podem variar entre 05,
10, 15 e 60 dias para cumprimento, por exemplo;

Ja os prazos concernentes aos processos
administrativos sao estabelecidos
internamente, de acordo com a urgéncia de
cada caso, ou ainda, com o periodo da vigéncia
dos contratos administrativos.




- Elaboracdo de oficios aos ministérios, orgaos
estaduais e demais poderes com solicitagoes
diversas;

- Elaboracao de despachos, memorandos e
oficios de diversos assuntos administrativos
e juridicos no ambito dos processos
eletronicos diligenciados pelo Sistema SEI!L.

- Elaboracdo de Oficios para reunides de
interesse do Gabinete Civil e demais orgaos;

- Interlocucao junto a Procuradoria-Geral do
Estado em apoio a elaboracao das minutas de
informacoes dos processos relativos aos
Mandados de Seguranca em que figura como
parte a Governadora do Estado e/ou o
Secretario-Chefe, bem como dos demais
processos judiciais de grande relevancia
politico-administrativa do Estado.

<
o
<
a
n
o
=
n
>
S
L
o

(@)
—
Z
Ll
=
(]
Z
L
-
<

Para a prestacdo de um servico publico a contento,
sempre pautado pela eficiéncia que deve nortear a
atuacao administrativa, esta Assessoria
Técnica/ASTEC prescinde da atencdo, do zelo e das
diligéncias necessarias ao fiel cumprimento das
finalidades almejadas em cada processo recebido.
Dessa forma, procuramos sempre tratar com atencao
e prudéncia devidas tanto assuntos inerentes aos
processos que aqui aportam, quando de sua analise,
quanto seus interessados, sejam eles servidor ou
cidadao comum.
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Recebimento
Analise

Adocao de diligéncias por meio da elaboracao
de despachos e/ou medidas afins

Saida processual
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Horario de Atendimento:

8h - 18h

=
Mmprense
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Esta assessoria esta diretamente suboordinada i Agendamento de entrevista, atualizacao de site e Direcionado ao publico interno e a
ao Gabinete do Secretario. nig de redes sociais, acompanhamento em eventos = B imprensa.
=4 e reunides, coletiva de imprensa, elaboracgéo de N =
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Atender as demandas solicitadas em prazo de Nao se
tempo o mais curto possivel. 0 setor tem aplica.

como compromisso realizar um trabalho ético
e eficiente.

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Michelle Ferret Badiali
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Horario de Atendimento:

8h - 12h e 14h - 18h

UL .
coordenadoria de contrate/de atos governamentais

Através da tramitacdo rapida dos documentos
no sistemas SEl e Protocolo Net, publicagcoes no
Diario Oficial (Sistema Publicador), atendimento
ao publico presencial e telefonico, prestagdes
de informacgdes através do E-SIC e Ouvidoria.

Receber, acompanhar, elaborar, expedir e arquivar Nao se aplica
os expedientes da Governadora do Estado e do
Secretario-Chefe do Gabinete Civil, com excecao

dos assuntos relativo as demandas judiciais;

Dar andamento e acompanhar os processos
relacionados a cessao de pessoal;

DE SERVICO
ATENDIMENTO
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Receber e encaminhar para analise da Assessoria
Governamental de Atos Normativos da
Procuradoria Geral do Estado (AGOV/PGE),
Anteprojetos de Lei e Minutas de Decretos
enviados a Governadora do Estado;

Encaminhar e acompanhar a tramitacao de
Projetos de Lei encaminhados a Assembleia

Legislativa;

7 Os prazos variam de acordo com os Receber;
Receber e controlar os prazos para manifestagao %’ documentos solicitados e recebidos. O que nao Analisar:
do Poder Executivo acerca das matérias o depende de prazo sao respondidos de forma (<’E7 Preparar;
aprovadas pelo Poder Legislativo, até a sua S imediata. el /companhar;
Sancdo ou Veto, bem como encaminhar para S < Publicar;
publicacdo em Diario Oficial do Estado; L — Expedir.

o LL
Elaborar e controlar a publicacao dos atos do =

o

Poder Executivo na Imprensa
Oficial relativos a:

Coordenador: Karen Vasconcelos dos Santos Lima




-Cessao de pessoal;

- Nomeagoes e Exoneracgoes;
- Designacoes;

- Afastamentos;

- Promocgoes;

- Agregacoes e Reversoes;

- Concessoes de Medalhas;

- Receber e analisar os Requerimentos
recebidos da Assembleia Legislativa, Prefeituras
Municipais, Camaras Municipais e solicitacoes de
Entidades Comunitarias, bem como providenciar
os devidos encaminhamentos para os Org3os
competentes.

- Manter atualizado os links da pagina web
www.gabinetecivil.rn.gov.br relativos aos Quadros
de Lotacao das Administracoes Direta e Indireta,
tramitacao de Projetos de Lei na Assembleia
Legislativa, Tramitacao de Projetos de Lei
Pendentes de Sancgao Governamental, bem como
a atualizagao da Legislacao Estadual.
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coordenadoria de protecao e defesa civil 8h as 18h

Horario de Atendimento:

Compete a Coordenadoria Estadual de Protecao e
Defesa Civil:

. : - ’ - Presencial 0 atendimento é feito através de apoio
:3' erc%t.arlaPPﬁgBE%Nauonal Ele Ilj.rotegag ¢ 1 institucional no atendimento a Lei Federal
efesa Civil ( ) em seu ambito territorial; - Telefone: n°12.608/2012 nas agoes de Protegdo e Defesa

Il - Coordenar as agoes do Sistema Nacional de
Protecao e Defesa Civil (SINPDEC) em articulagao
com a Unido e os Municipios;

lIl.- Instituir o Plano Estadual de Protecao e
Defesa Civil;

IV.- Identificar e mapear as areas de risco e
realizar estudos de identificacao de ameacas,
suscetibilidades e vulnerabilidades;

V - Realizar o monitoramento meteorolagico,
hidrologico e geoldgico das areas de risco, em
articulacdo com a Unido e os Municipios;

VI - Apoiar a Unido, quando solicitado, no
reconhecimento de situacao de emergéncia e
estado de calamidade publica;

VIl - Declarar, quando for o caso, estado de
calamidade publica ou situacdo de emergéncia;

VIl - Apoiar, sempre que necessario, 0s Municipios
no levantamento das areas de risco, na
elaboracao dos Planos de Contingéncia de
Protecao e Defesa Civil e na divulgacao de
protocolos de prevencao e alerta e de acgoes
emergenciais.

(84) 3232-5155

- Email:
defesacivil@rn.gov.br

DE SERVICO
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- Plataforma S2I1D
https://s2id.mi.gov.br/

Atendimento imediato a populacao atingida
por desastres naturais e tecnologicos.

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Ten. Cel. Marcos de Carvalho

ATENDIMENTO
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ETAPAS

Civil, dentro do Ciclo de A¢oes de Prevencao,
Preparacao, Mitigacao, Resposta e
Reconstrucao.

Distribuicdo de Agua Potavel nos Municipios
em Colapso Hidrico.

Programa de Capacitagao Continuada para
Servidores Municipais e Servidores

Estaduais.

Coordenacao de Acoes de Prevencao e
Mitigacao na Regiao Central do Estado referente
a Rompimento de Barragens
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@ @ [ ] Horario de Atendimento:
7Th - 19h

coordenadoria’de segurancga

—

0 atendimento é de acordo com o planejamento
de seguranca da Coseg, assim como das
atividades ostensivas de seguranca do Centro
Administrativo.

A Coordenadoria de Seguranca é responsavel
pela seguranca interna de todo o Centro
Administrativo, bem como da seguranca da
Governadora do Estado.

Presencial, telefone,
e-mail e sistema
SEl.

DE SERVICO
REQUISITOS PARA
ATENDIMENTO
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De acordo com as demandas de
planejamento/execucdo de seguranca
determinadas pela Coseg.

Prazo: Resposta imediata a

solicitacao.

Compromisso: Colaborando nas agoes de
seguranca da governadora do Estado e de todo
o Centro Administrativo.

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Cel. Margarida Brandao
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S 8h - 18h

Presencial
Remota

- Suporte de hardwares Nao se aplica
- Suporte do usuario

- Suporte a rede

DE SERVICO
ATENDIMENTO

- Analise de negocios
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-Tratamento de indicidentes de seguranca da
informacao

- Normatizacdo de politicas de seguranca da
informacao

Atender as demandas de forma eficiente e Atende

no menor prazo de tempo possivel. Registra
Prioriza
Resolve

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Ademilson Ferreira da Silva Filho
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& _ Horario de Atendimento:
unidade de controle interno 8h - 12h e 14h - 18h
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Analise de conformidade processual, elaboracao
de informacdo, pareceres, relatorios, coordenando
atividades de rotina e prestando assessoramento
tempestivamente.

Cabe a UCI: Cumprimento da legislacao em
vigor.

- Exercer os controles no que tange as
atividades institucionais ou administrativas

objetivando a observancia da legislacao;

DE SERVICO
ATENDIMENTO

- Salvaguarda do patrimonio buscando a
eficiencia operacional;
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-Na guarda de bens publicos sobre a execucdo
dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres, subsidiando os gestores na
tomada de decisoes sobre irregularidade ou
ilegalidade pelo zelo do bem publico junto a
Controladoria Geral do Estado.

Buscando atender as instrugoes normativas - Andlise processual;
no maximo de 3 (trés) dias Uteis, para analise - Informacoes;
processual, e tempestivamente dependendo - Parecer;

- Conhecimento do gestor e/ou
Controladoria Geral do Estado.

na urgéncia da demanda.

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Francisca Neuza Dantas
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A Unidade Administrativa é responsavel pelo
recebimento das demandas necessarias para o
desenvolvimento das atividades do Gabinete
Civil, tais como:

- Emissdo de passagens aéreas e concessdo de
diarias;

-Instrucao dos processos de aquisicoes e
contratacoes de servicos, incluindo as compras
por dispensa de licitagcao ou suprimento de
fundo, adesoes a atas de registro de preco e
abertura de procedimento licitatorio. Tudo isso, a
partir das demandas encaminhadas por todos os
setores que compoe este Gabinete;

- Acompanhamento dos Contratos celebrados
provenientes das demandas acima mencionadas,
compreendendo desde a celebragao, execucgoes,
fiscalizacao, faturamento e demais
procedimentos necessarios para celebracao de
Termo Aditivo e de apostilamento, com vista a
prorrogacdo de prazos, acréscimos, supressoes,
reajuste de precos, equilibrio econémico e
financeiro e rescisoes contratuais;

- Recebimento demandas externas, encaminhadas
por entidades, associacoes, dentre outros.

Por fim, também é responsavel pela
coordenacao dos seguintes setores:
almoxarifado, arquivo, compras, licitacao,
manutencao patrimonio, protocolo, qualidade de
vida, setor de pessoal.
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PRAZO E COMPROMISSO

DE SERVICO

Horario de Atendimento:

administrativa 7Th - 18h

N3o existem critérios para o
atendimento.

Ao Publico: Presencial, telefone e sistema
SEL

Aos setores: Despachos administrativos
e reunides periodicas.

ATENDIMENTO
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Recebimento da demanda, despacho com o
secretario, se autorizado, damos
prosseguimento ao pleito, se nao, encerramos o
processo com o devido comunicado ao
solicitante.

De acordo com a urgéncia de cada de
demanda.

ETAPAS

Coordenador: Maria Antonia Sales de Oliveira
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& _ T Horario de Atendimento:
unidade financeira 8h - 12h e 14h - 18h

Atendimento interno sob demanda de
forma presencial.
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N3o existem critérios para o
atendimento.

Compete a Unidade Financeira do Gabinete
Civil:

- Acompanhar, controlar, executar o orcamento
e as financgas; Email: unfi.gac.rn@gmail.com, e Sistema
SEL.

Prazo: sob demanda, atendendo a

ordem cronoldgica para pagamento.

DE SERVIGCO

- Gerenciamento das contas de suprimento
de fundos e da Defesa Civil;

REQUISITOS PARA
ATENDIMENTO

-Atualizacao e publicagcao no Portal do Gestor
dos contratos ao TCE;

- Informacdes para os orgaos;
- Recolhimento dos Impostos;

- Prestacdo de contas externa, convénios, etc;

De acordo com cada
demanda.

Compromisso: atender com respeito,
imparcialidade, impessoalidade e
transpareéncia.

- Folha de Pagamento: liquidagao, empenho
e ordem bancaria;

-Planejar e elaborar o Plano Plurianual para um
periodo de quatro anos;

ETAPAS

-Elaborar a proposta orcamentaria e financeira
conforme tetos estabelecidos pela Secretaria de
Planejamento.

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Levy Ruanderson Ferreira da Silva
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Horario de Atendimento:

g@ena oria de atendimento ao 8h - 18h
servidor e ao cidadao

- coordenar o planejamento organizacional do Programa
Central do Cidadao;

- prestar informacdes solicitadas por outros orgaos quanto
a assuntos referentes ao atendimento ao servidor e ao
cidadao;

Presencial, telefone, Nao se aplica
e-mail e sistema

SEI.

DE SERVICO
ATENDIMENTO

- Fornecer dados ou informacoes de natureza
orcamentaria e administrativo-financeira para tomada de
decisoes, bem como sobre as atividades desenvolvidas
pelo Programa Central do Cidadao;

REQUISITOS PARA
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- acompanhar, por meio de pesquisas, o grau de satisfacao
do cliente interno e externo com o Programa Central do
Cidadao;

- manter contatos periddicos com os drgdos parceiros a

fim de avaliar o cumprimento das metas e objetivos

estabelecidos; Nao se aplica

Atender as demandas de forma eficiente e

- desenvolver estudos com vistas a identificagdo de novos ,
no menor prazo de tempo possivel.

servicos publicos a serem oferecidos a sociedade no
Programa Central do Cidadao;

- prover 0os meios necessarios a viabilizacdo dos projetos
de construcao e reforma das Unidades das Centrais do
Cidadao;

- administrar e manter em funcionamento as Unidades das
Centrais do Cidadao;

ETAPAS

PRAZO E COMPROMISSO

Coordenador: Magnadlia do Nascimento Fonseca




- promover todas as acgOes necessarias para a
realizacao da manutencgao, conservagao, administracao,
limpeza, seguranga e suprimento, com a devida
instrumentalizacao de processos e procedimentos
relativos ao Programa Central do Cidadao e suas
instalacdes fisicas, bem como as demais acodes
correlatas, de forma articulada com a Unidade
Instrumental de Administracao-Geral (UIAG);

- articular-se com organismos publicos ou privados,
municipais, estaduais e federais, nacionais ou
internacionais, visando ao cumprimento de sua finalidade;

- promover a implantacao de novas Unidades das Centrais
do Cidadao;

- desenvolver e avaliar programas que visem criar
condicdes favoraveis ao bem-estar funcional do servidor
publico estadual, promovendo melhor qualidade de vida no
trabalho;

- desenvolver programas de aperfeicoamento e valorizagao
do servidor publico na preparacdo para o exercicio da sua
cidadania;
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Disponivel - 24h no Sistema e-Ouv

OUVIDORIA GERAL DO ESTADO

Responsavel por receber e dar o devido tratamento a
dendncias, reclamacoées, elogios, solicitacbes diversas e
sugestoes. Promover a mediacao de conflitos entre
cidaddos e orgaos ou entidades do Poder Executivo
Estadual. E exercer outras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Regimento Interno da Secretaria.

Fala.BR - Plataforma Integrada de
Ouvidoria e Acesso a Informacao

FORMA DE PRESTAIAO
DE SERVICO

(LC n.° 638, de 28 de junho de 2018).



https://falabr.cgu.gov.br/web/home
https://falabr.cgu.gov.br/web/home
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