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SERVICOS DISPONIBILIZADOS
PELA CASA CIVIL PARA VOCE

- PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL
DO DISTRITO FEDERAL.

COMO ACESSAR O SERVICO:

Os 6rgaos e entidades interessados em publicar matérias deverao for-

malizar o pedido de cadastramento, através de oficio da autoridade

competente ou procuracao da entidade interessada, juntamente com

o formulario de cadastro preenchido.

O Diario Oficial do Distrito Federal reserva um espaco para publicagdo

de particulares que tenham o objetivo de atender ao principio da pu-

blicidade legal, desde que nao contrariem a legislacao vigente.

Os usuarios devem fazer o cadastro presencial, no edificio Anexo do

Ealécio do Buriti — Térreo, com os documentos necessarios, até as 15
oras.

Levar o material a ser publicado com a fonte Times New Roman, ta-

manho 9, arquivo tipo RV.

O valor de cada centimetro é de R$ 30,00 (trinta reais).

A seguranca na transmissao de documentos oficiais € garantida pelo

proprio 6rgao, para empresas e o cidadao, a garantia é o proprio docu-

mento pessoal e intransferivel, pelo qual o usuario assina e responde

integralmente pelo ato transmitido.

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA O CADASTRAMENTO:
- Razdo Social;

- CNPJ;

- Contrato Social;

- Endereco com CEP;

- Nome do responsavel;

- Documento de Identidade.

PRAZO PARA PUBLICACAO:
Até 48 (quarenta e oito) horas, apds comprovacao do pagamento.

- CADASTRAMENTO DE MOVIMEN- _
TOS SOCIAIS, ASSOCIACOES E ORGANIZACOES
SOCIAIS;

- ATENDIMENTO A MOVIMENTOS
SOCIAIS E ORGANIZACOES POPU-
LARES;

- ATENDIMENTOS E ENCAMINHAMENTO DE DE-

MANDAS DE MOVIMENTOS SOCIAIS E
ORGANIZACOES POPULARESJUNTOAOS

DIVERSOS SETORES DO GOVERNO DO DISTRITO
FEDERAL;

- MEDIAGCAO DE CONFLITOS SOCIAIS;

COMO ACESSAR OS SERVICOS:

Os interessados podem acessar diretamente a ouvidoria:

- Site: http://mwww.casacivil.df.gov.br/ouvidoria, no campo ‘nova mani-
festacao’;

- Telefone: (61) 3312-9917,

- E-mail: submop.seris@buriti.df.gov.br

- De forma presencial: agendando horario, conforme descricdo abaixo.

INFORMACOES NECESSARIAS:

Os interessados deve informar os seguintes dados:
- Nome completo;

- Endereco, eletrénico ou fisico;

- Assunto e descricao da solicitagao.

O servico é gratuito.

CONTATOS:

Subsecretaria de Movimentos Sociais e Participacao Popular - Anexo
do Palacio do Buriti, 4° andar,

Ala Leste, sala 405 Brasilia, DF, CEP: 70075-900

Tel: (61) 3312-9917

E-mail: submop.seris@buriti.df.gov.br

Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 08h as 12 horas
e de 14h as 18 horas.



- CADASTRAMENTO DAS ENTIDA-
DES DO TERCEIRO SETOR COM
PERSONALIDADE JURIDICA E DAS
ORGANIZACOES SINDICAIS;

- ARTICULACAO, ORIENTAQAO E

APOIO A ORGANIZACOES SINDI-
CAIS EENTIDADES DO TERCEIRO SETOR COM PER-
SONALIDADE JURIDICA PARA;

- MEDIA(;AO E DIALOGO ENTRE O GOVERNO E AS
ORGANIZACOES SINDICAIS E DO TERCEIRO SETOR;

COMO ACESSAR OS SERVICOS:

Osinteressados podem acessar diretamente a ouvidoria, pelosseguin-
tes canais:

- Site http://www.casacivil.dfgov.br/ouvidoria, no campo ‘nova mani-
festacao),

- Telefone: (61) 3312-9946 / 9944

- E-mail: seris.subtrats@buriti.df.gov.br

- Através de forma presencial;

- Através dos contatos e endereco, indicados logo abaixo em “conta-
tos”;

- O servico é gratuito.

INFORMAGOES NECESSARIAS:

- Identificagao dos interessados (nome completo) e endereco (eletro-
nico ou fisico);

- Assunto;

- Descri¢ao da solicitacao.

CONTATOS:

Subsecretaria de Relagcdes do Trabalho e do Terceiro Setor - Anexo do
Palacio do Buriti,

4° andar, Ala Oeste, sala 403. Brasilia, DF, CEP 70075-900

Tels.: (61) 3312-9946 / 9944

E-mall: seris.subtrats@buritidf.gov.or

Horario de atendimento: de segunda a sexta-feira, das 08h as 18 horas.

- PROTOCOLO DE DOCUMENTOS
PELO CIDADAO.

SERVICO OFERECIDO:
Entrega de documentos pelo cidadao.

REQUISITOS:

Qualguer cidadao pode protocolizar um documento na Casa Civil,
para tanto, basta apresenta-lo ao guiché do protocolo, localizado no
anexo do Palacio do Buriti, 3° andar, sala 310.

DOCUMENTOS E INFORMACOES NECESSARIAS PARA ACESSAR O
SERVICO:

Na hipdtese de o proprio interessado comparecer ao protocolo, bas-
ta apresentar documento de identidade original com foto. Caso seja
representado por advogado, além da carteira da OAB, o profissional
devera apresentar procuracao registrada em cartorio.

CUSTO DOS SERVICOS PRESTADOS:
A protocolizacao de documentos é gratuita.

FORMA DE PRESTACAO DE SERVICO:

O servico € prestado por meio do comparecimento do interessado ou
de seu representante legal (advogado ou procurador com procuragao
registrada em cartério) ao protocolo da Casa Civil do Distrito Federal.



- COPIA DE PROCESSOS E LEGISLA-
COES

COMO SOLICITAR COPIA DE PROCESSO:

Atendimento Presencial:

1. Agende um horario na Ouvidoria pelo telefone: (61) 3425-4747,

2. Apresente os documentos solicitados abaixo;

3. A Ouvidoria, munida dos documentos solicitados, registra o pedi-
do de copia de processo no sistema e-sic, identifica a localizagao
do processo e solicita a unidade detentora;

4. A Ouvidoria de posse do processo, faz a contagem de folhas, gera
a DAR — Documento de Arrecadacao Avulso, no site da Secretaria
de Fazenda do Distrito Federal e encaminha via e-mail ou pesso-
almente ao solicitante, que devera efetuar o pagamento no Banco
de Brasilia - BRB;

5. Efetue o pagamento do Documento de Arrecadacdo Avulso no
Banco de Brasilia (BRB) que sera gerado durante o atendimento
na Ouvidoria;

6. A Ouvidoria encaminha o processo para o Nucleo de Reprogra-
fia e Impressdes, que executa a retirada de copias e entrega ao
interessado dentro do prazo estipulado apds a comprovagao do
pagamento da taxa dos servicos.

Atendimento Virtual:

Acesse a Lei de Acesso a Informacgdo: em www.e-sic.df.gov.br;
Faca o cadastro e siga 0 passo a passo no portal;

DOCUMENTOS SOLICITADOS:

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

Para o advogado: Apresentar carteira da OAB;

Para cidaddo: Documento de identidade ou procuracéo para o advo-
gado.

REQUISITOS:
Ser parte interessada No processo ou ser cedente, cessionario ou
titular do processo;
Ser procurador (Advogado com procuracao registrado em cartorio,
munido da carteira de identificacdo da OAB);

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

CUSTOS DE SERVICOS PRESTADOS:
Sdo cobrados R$ 0,20 (vinte centavos), conforme valor estabelecido
pela portaria n° 116, de 11 de junho de 2008, da Seplag.
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OUVIDORIA

www.ouvidoria.df.gov.br

SERVIGCOS DE OUVIDORIA

‘ Tipos de demandas DENUNCIA

«

Elementos fundamentais para o registro de uma dentincia:

- 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, classificagcao

e encaminhamento realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal

. Canais de atendimento

Lei 4.896/2012

SUGESTAO

Registro identificado:

- Apresentacdo de documento de identificagdo 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).

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

Registro anénimo:

- Havera analise preliminar para confirmar se os fatos apresentados sao verdadeiros

10 DIAS

Informar as primeiras providéncias adotadas

A contar da data
de registro. (Art. 24 do Decreto n° 36.462/2015)
e o
= . Prazos
Apurar e informar o resultado
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De segunda a sexta das 7h as 21h
Sébado, domingo e feriados das 8h as 18h
*Ligagao gratuita para telefone fixo

**Nao recebe ligagdo de aparelho celular

Horario de atendimento:

de 09 as 12 horas e de 14 as 18 horas,
Endereco: Edificio Anexo do

Palacio do Buriti, 2° andar, sala 207.

GARANTIAS: scguranca - Restricido de acesso a dados pessoais - Comunicagées,
pelo sistema de ouvidoria, sobre o andamento da manifestacao

conforme prazos legais - Atendimento por equipe especializada

(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)




(s SERVICOS DE _
jisiasadl INFORMACAO AO CIDADAO

Lei 4.990/2012

O pedido de d d

P

- Nome do requerente

- Apresentagdo de documento de identificagdo 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).

- Especificagdo, de forma clara e precisa, da informacéo requerida

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

ou da informacgéo requerida.

‘ Canais de atendimento

Horario de atendimento:

de 09 as 12 horas e de 14 as 18 horas,
Endereco: Edificio Anexo do

Palacio do Buriti, 2° andar, sala 207.

www.e-sic.df.gov.br Presencial
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GARANTIAS: Seguranga - Atendimento por equipe especializada - Possibilidade de acompanhamento
do andamento do pedido de acesso a informacao - 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 reclamacéo,

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

A resposta sobre a reclamacéao serd dada pela autoridade de monitoramento

em até 5 dias.

PROCESSOS

Importante:

Né&o sera atendido pedido de acesso genérico, desporporcional, desarrazoado, que
exija trabalho adicional de andlise, interpretacéo, consolidagao de dados e informagdes,
servigo de produgdo ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do érgao

ou entidade.

20 DIAS

. Prazos

A contar da data
de registro.

A contar da data m

de registro.

1? Instancia Prazo para
apresentacao - 10 dias

Resposta da autoridade

s o
27 Instancia - até 5 dias

* Na 3% instancia o prazo pode
ser prorrogado enquanto estiver
0 - em anélise. (Art. 24,
3? Instancia parégrafo 1°, do Decreto n° 34.276/2013)
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www.casacivil.df.gov.br

(61) 3425-4747

Edificio Anexo do
Palacio do Buriti,
2° andar, sala 207.

o ¢ 7

www.casacivil.df.gov.br



