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RTA DE SERVICOS

% RIO GRANDE
DO NORTE

GOVERNO DO ESTADO
SECRETARIA DE ESTADO DA

Avalie nossa carta ReaRIE b0 Atualizada em 25.10.2024




Apresentacdo

A Secretaria de Estado da Administragdo (SEAD), conforme a Lei Complementar n° 163,
de 05 de fevereiro de 1999, é o6rgdo integrante da Administracdo Direta do Poder
Executivo, ratificada pelo Decreto n° 30.364, de 25 de janeiro de 2021, e tem como
finalidade planejar, coordenar, executar e controlar as atividades de administracdo
geral, de moderniza¢cdo administrativa, de informatizacdo e a gestdo do patrimbnio do
Estado, bem como formular e executar a politica de recursos humanos e materiais, de
atendimento aos servidores publicos estaduais, de processamento de dados e de
desenvolvimento dos servicos publicos do Governo do Rio Grande do Norte.



Sdo objetivos desta
Carta de Servigos:

Permitir o conhecimento dos servigos oferecidos pela Secretaria de Estado

da Administrac¢do;

Facilitar o acesso aos Servigos Publicos prestados por este orgdo;

Estimular o controle social e a cidadania;

Conferir transparéncia as agdes e procedimentos;

Aperfeicoar os processos voltados para o atendimento ao cidad&o-usudrio.




Informacgoes:

Enderecgo: Av. Senador Salgado Filho, s/n, Lagoa Nova — Natal/RN. CEP:
59064-901 Centro Administrativo do Estado

Site: www.sead.rn.gov.br
Hordario de Atendimento: /h00 as 14h00

Secretdrio da Administragdo: Pedro Lopes de Araujo Neto


https://www.sead.rn.gov.br/

Links uUteis:

Portal do Cidaddo: http://www.cidadao.rn.gov.br
Portal da Transparéncia: http://www.transparencia.rn.gov.br
Acesso a Informagdo: www.sic.rn.gov.br

Ouvidoria: https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/SelecionarTipoManifestacao.aspx

LGPD: https://www.lgpd.rn.gov.br/

PRIORIDADE DE ATENDIMENTO: gestantes, lactantes, pessoas com crian¢as de colo e pessoa idosa (a partir de 60
anos) e portadores de deficiéncia, nos termos da Lei n.° 10.408/2000, Lei n.° 10.741/2003 e Lei n.° 13.146/2015.

Compromisso: atender o cidaddo com civilidade e respeito, imparcialidade e transparéncia; buscar as melhores

alternativas para atender com qualidade, agilidade, imparcialidade e transparéncia.



https://www.cidadao.rn.gov.br/
http://www.transparencia.rn.gov.br/
http://www.sic.rn.gov.br/
https://falabr.cgu.gov.br/web/home
https://www.lgpd.rn.gov.br/
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e-SIC

Sistema Integrado de
Informac¢des ao Cidaddo

Servigos

SOLICITACOES DE INFORMACOES
Servigo de Informacdo, e-SIC (Lei
n.° 12.527, de 18 de novembro de
20111

Forma de Prestacdo de Servigo

SISTEMA e-SIC RN: http://www.sic.rn.gov.br/
E-mail: ouvidoria.esic@sead.rn.gov.br

Mensagens via WhatsApp: (84) 98183-2633

Prazos e compromissos

PRAZO PARA ENTREGA DA
INFORMACAO

Em até 20 dias, podendo ser
prorrogado por mais 10 dias,
mediante justificativa.

Requisitos para Atendimento

Qualguer pessoa (fisica ou juridica) poderd
formular pedido de Acesso a Informacgdo. O
pedido deverd conter: Nome / Numero de
Documento valido (CPF); Pessoa Juridica:
CNPJ; Descrigdo do pedido; érgé’to / e-mail e
telefone.

Informagées complementares: ndo serdo atendidos pedidos
genéricos; desproporcionais ou desarrazoados; que exija trabalho
adicional de andlise, interpretacdo ou consolidagcéo de dados ou
informagdes; servicos de producdo ou tratamento de dados que
ndo sejam de competéncia do 6rgdo ou entidade.

Etapas

e Efetuar o cadastro no e- SIC;
e Formalizar o pedido de informacé&o;
e Processar ainformacdo.

A resposta poderd ser
e Imediata (se o oérgdo a dispde) ou
respondida em até 20 dias;

e Podendo ainda ser enviado pedido de
prorrogacdo de prazo por mais 10 dias.

Hordrio de Atendimento

Disponivel 24h no Sistema e-SIC RN.



. N
Fala.BR )

Plataforma Integrada de
OQuvidoria e Acesso a Informacgdo

Servigos

Canal para apresentar sugestdes, elogios,
solicitacgdes, reclamacdes e denuncias referentes
a um atendimento ou servico recebido na
Administracdéo Publica Estadual - nesse caso
especificamente na SEAD.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atraveés do site
https://falabr.cgu.gov.br/publico/Manifestacao/

SelecionarTipoManifestacao.aspx (icone
"Ouvidoria" no site da SEAD)

E-mail: ouvidoria.esic@sead.rn.gov.br

Mensagens via WhatsApp: (84)98183-2633

Prazos e compromissos

O prazo para resposta é de 30 (trinta)
dias, prorrogdvel por mais 30 (trinta) dias,
mediante justificativa.

Requisitos para Atendimento

Qualguer pessoa (fisica ou juridica) poderd
apresentar manifestacdo através do Fala.BR

Etapas

Acessar a plataforma Fala.BR, registrar a
manifestacdo e aguardar resposta

Hordrio de Atendimento

Disponivel 24h.




CAS

Central de Atendimento ao
Servidor

Servigos

Responsdavel pelo atendimento dos servidores do
RN quanto aos assuntos funcionais, referente as
atribuicdes da SEAD.

Forma de Prestag¢do de Servigo

O atendimento serd realizado de forma presencial
e/ou remota, conforme a conveniéncia e necessidade
do servidor, durante o hordrio de funcionamento ao
publico externo, das 07h as 14h, de segunda a sextaq,
observando os canais seguintes:

Atendimento Presencial na sede da Secretaria da
Administracéo, localizada no Centro Administrativo do
Governo do Estado.

Atendimento Remoto, por meio das seguintes
ferromentas:

Mensagens via WhatsApp: (84) 9.8127-2944

E-mail: cas@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

A disponibilizagdo de informagdes pessoais dependerd da
confirmag¢&o de identificacdo por parte do interessado, sendo
este, a quem elas se referirem ou procurador devidamente
qualificado.

Requisitos para Atendimento

Compor o corpo dos servidores ativos,
inativos ou pensionistas do Estado.

Etapas

O servidor que optar pelo atendimento
presencial deve comparecer a Sead no hordrio
das 7h das 14h. Aquele que optar pelo
atendimento remoto, pode mandar mensagem
via e-mail ou Whatsapp por meio do numero
informado.

Hordrio de Atendimento

/h as 14h.



. N )
Chefia de
Gabinete

Servigos
Responsdavel pela gestdo institucional do
expediente do gabinete e pela articulagdo com

os gestores internos em apoio direto ao
Secretdrio de Estado da Administracdo.

Forma de Prestacdo de Servigo
Presencial e Remoto

E-mail: gabinete@sead.rn.gov.br

Mensagens via WhatsApp: (84) 98724-3776

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

E necessdrio agendamento na recepcédo do
Gabinete ou pelo telefone (84) 98724-3776

Hordrio de Atendimento

08h as 17h.




ASJUR

Assessoria Juridica

Servigos

Assessoria e consultoria juridica ao Titular da Secretaria
de Estado da Administracdo, além de emissdo de
pareceres juridicos nos processos administrativos,
referentes a direito de pessoal ou contratacdo, de poder
decisorio da Secretaria em aprecgo.

Forma de Prestacdo de Servigo

Atendimento interno e sob demanda.

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com
suas especificidades.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica.

Hordrio de Atendimento

08h as 14h.



NDJ

Nucleo de Decisdes Judiciais

Servigos

Analisar as decisdes, sentencas e acorddos
oriundas de demandas Judicais nas quais a
Secretaria de Administra¢cdo foi intimada. Identificar
o setor competente para o devido cumprimento da
determinag¢do judicial. Auxiliar a PGE na obtencdo
de informacdes para instruir a defesa estatal.
Informar ao Juizo do cumprimento da decisdo
judicial, e outros; etc.

Forma de Prestacdo de Servigo

Presencial e Remoto

E-mail: gabinete@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Conforme os prazos judiciais impostos.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

08h as 14h.




ASCOM

Assessoria de Comunicag¢do

Servigos

Realizar cobertura textual, fotogrdafica e audiovisual dos
eventos da SEAD. Gerenciar midias sociais do orgdo.
Pautar TVs, blogs e radios. Contatar redacdes e equipes
de jornalistas. Acompanhar gestores da SEAD em
entrevistas. Realizar media training com porta-vozes da
SEAD. Redigir briefings solicitados. Realizar atividades de
comunicacgdo interna. Confeccionar material grafico para
uso em midias sociais, campanhas e outros; etc.

Forma de Prestag¢do de Servigo
Presencial e remoto.

E-mail: imprensa@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com
suas especificidades.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica.

Hordrio de Atendimento

08h as 17h.



Unidade Instrumental de
Administrac&o Geral

Servigos

Coordenar, controlar e fazer cumprir o0s
procedimentos normativos relativos ds dreas de
pessoal. Também supervisionar as atividades
referentes & drea de pessoal terceirizado; planejar
prioridades de aquisicdo de compras que requeira
processo licitatério; coordenar as atividades de
servicos gerais, no que se refere a limpeza e
vigil@ncia; acompanhar as atividades de recepc¢do
e protocolo; aquisicdo de material para
reabastecer o almoxarifado em cada exercicio; e
gerir atividades de protecdo, seguranca,
conservagdo e limpeza dos bens moveis, e
equipamentos do prédio da SEAD. O setor também
& responsdvel pela confecgdo do Boletim
Administrativo do RN e encarregado das auditorias
de procedimento de concessdes de didrias aéreas
de todo o Estado, como também na confeccdo das
didrias aéreas e rodovidrias da SEAD.

Forma de Prestacdo de Servigo

Atendimento aos servidores da SEAD no que se refere ao
almoxarifado, bem como os requerimentos formulados por
servidores. Além de atender o publico em geral por telefone
e/ou pessoalmente.

E-mails:
uiag@sead.rn.gov.br / contratosuiag@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98724-4677

Prazos e compromissos
Atender as demandas solicitadas de maneira

eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

08h as 17h.



SAT

Setor de Atendimento e
Protocolo Geral

Servigos

Atendimento e protocolo aos usudrios em geral de
pessoas: Fisica e/ou Juridica

Forma de Prestag¢do de Servigo
Presencial e remoto.

E-mail: protocolo@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98724-4285

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com
suas especificidades.

Requisitos para Atendimento

Podem ser:

Cidadd&os civis; Empresas, Bancos, Consignatdrias,
Sindicatos, Associag¢des, Fundagdes, Servidores
Ativos, Inativos e Pensionistas.

Etapas

Receber protocolo;
e Envio ao setor competente,;
e Acompanhamento;

Selecdo e postagem para correspondéncias.

Hordario de Atendimento

08h as 14h.



TN
oE

Unidade Instrumental de
Financas

Servigos

Acompanhar, controlar, executar o orcamento e
as finangas da SEAD e do Fundespe;
Acompanhar e controlar a movimentacdo de
contas bancdrias; Recolhimento dos Impostos;
Empenhar, certificar, liquidar e emissdo de
ordens bancdrias dos pagamentos dos credores;
Pagamento de Folha dos servidores da SEAD;
Planejar e elaborar o Plano Plurianual para o
periodo de quatro anos, em parceria com OS

demais setores; Elaborar a proposta
orcamentdria e financeira, conforme tetos
estabelecidos pela SEPLAN

Forma de Prestacdo de Servigo

Atendimento interno sob demanda de forma presencial,
telefone e online, por meio de e-mail, Whatsapp, Sistema SEl
e pelo Sistema SIGEF.

E-mails: uif@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98122-2724

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

O8h as 14h.



SADJ

Secretaria Adjunta de
Administracdo

Servigos

Além de substituta eventual e imediata do
Secretdrio de Estado da Administragéo, a SADJ é
responsdvel pela gestdo institucional das dreas de
tecnologia da informacdo e da comunicacdo,
compras governamentais e de patriménio.

Forma de Prestacdo de Servigo

Auxilio ao Secretdrio de Estado da Administracdo
no desempenho de suas atribuicdes, atravées da
supervis@o geral das atividades da Secretaria e da
coordenacdo e controle das acdes e atividades-
fim e meio; Elaboracd&o de estudos e preparo de
informagdes por solicitagdo da secretdria de
Estado; Exame no &mbito da Secretaria dos textos
de projetos bdsicos e documentos correlatos a
procedimentos licitatdrios, tecnologia da
informacdo, patriménio imobilidrio, frota,
combustiveis e arquivo publico.

Prazos e compromissos
Atender as demandas solicitadas de maneira

eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com
suas especificidades.

Requisitos para Atendimento

E necessdrio agendamento na recepgéo do
Gabinete ou pelo telefone (84) 98724-3776

Hordrio de Atendimento

08h as 14h.



SRH

Subsecretaria de Recursos

Humanos

\\\)

Servigos

Andlise de processos administrativos e judiciais
sejam eles fisicos ou eletrénicos conforme quadro
em anexo;

Construcé&o de planilhas;

Produgcdo de memorandos, minutas de portarias
para publicacdo;

Atendimento das demandas envolvendo o E-sic;
Atendimento de demandas relacionadas aos
concursos publicos;

Atendimento ao publico através de meio
eletrénico (e-mail), telefone ou diretamente no
préprio setor.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atendimento pessoal e eletrénico.

E-

mail: srh@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98134-7174

Prazos e compromissos
Atender as demandas solicitaodas de maneira

eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento
Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

OB Rasl7in:




Subcoordenadoria de

Concursos Publicos

Servigos

Informacdes sobre Concursos Publicos no dmbito
da Administragdo Publica Estadual do Rio Grande
do Norte.

Forma de Prestag¢do de Servigo
E-mail: srh@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Prazo para entrega da informa¢gdo em até 48

horas (dias Uteis).

Requisitos para Atendimento

Qualguer pessoa (fisica ou juridica) poderd
formular pedido de Acesso a Informacdo.

Informacgdes complementares: n&o serdo respondidos
questionamentos que violem a LGPD, bem como informagdes
gue j& ndo sejam de amplo e irrestrito conhecimento, as quais
jad tenha sido dada publicidade, e tratamento igualitdrio a
todos os interessados; que exija trabalho adicional de andlise,
interpretagdo ou consolidagdo de dados ou informagdes;
servicos de producgdo ou tratamento de dados que ndo sejam
de competéncia do setor.

Hordario de Atendimento

Disponivel 24h no e-mail.



Comissdo Permanente de Acumulacdo
de Cargos

Servigos

Andlise de processos administrativos e judiciais,
sejam eles fisicos ou eletrénicos no que se refere a
acumulacdo de cargos publicos dos servidores
estaduais; Construcdo de planilhas; Producdo de
memorandos, minutas de portarias, pareceres e
resolugcdes; Atendimento de demandas relacionadas
a acumulacdo de cargos publicos; Atendimento ao
publico através de meio eletrénico (e-mail), telefone
ou diretamente no proprio setor.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atendimento pessoal e eletrénico.

E-mail: copac@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, facilitando e desburocratizando o
servico publico de maneira a servir os
funciondrios estaduais e quem precise dos
NOSSOS Servigcos.




COMPAPE

Comissdo Permanente de
Avaliagdo Pericial

Servigos

Avaliacéo de pedidos de adicionais de insalubridade
e periculosidade dos servidores do Estado do Rio
Grande do Norte.

Forma de Prestag¢do de Servigo
Remota e presencial

E-mail: compapesead@gmail.com

Prazos e compromissos

Devido a complexidade de cada processo, ndo
é possivel definir um prazo exato para
resolugcdo. Os principais compromissos da
COMPAPE sdo realizar as avaliagdes
processuais de forma dgil, célere e imparcial,
sem permitir que interferéncias externas
influenciem nas suas decisdes.



. N )
JUNTA MEDICA

Comissdo Permanente de
Inspec&o Médica Oficial

Servigos

Responsdavel por emitir laudos sobre a aptiddo fisica e
mental de candidatos a cargos, empregos ou funcdes da
Administrac&o Publica Estadual.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atendimento presencial realizado mediante
agendamento de segunda a sexta-feira.

E-mail: juntamedica@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98137-2154

Requisitos para Atendimento

Compor o corpo dos servidores ativos, inativos
ou pensionistas do Estado.

Hordrio de Atendimento

O7h as 13h.




COCAPS

12 Cadmara de Andlise e Corregdo de Processos

Comissdo Permanente de Controle e Acompanhamento de
Processos e Sistemas Pertinentes & Folha de Pagamento de
Pessoal do Estado

Servigos

Examinar processos destinados & implantagdo e
alteracdo na folha de pagamento do Estado do Rio
Grande do Norte.

Forma de Prestacdo de Servigo

Presencial e remota.

Prazos e compromissos

e Propor diligéncias para correcdo das
ilegalidades apuradas por suas acdes, bem
como medidas que entender cabiveis para
a eficiéncia administrativa;

e Solicitar pareceres as Assessorias Técnicas
e Juridicas da Secretaria da Administracéo

e Emitir pronunciamento pelos deferimentos e
indeferimentos nos processos que apreciar.



22 Cadmara de Supervisdo e Auditoria de Sistemas

Comissd@o Permanente de Controle e Acompanhamento de
Processos e Sistemas Pertinentes & Folha de Pagamento de
Pessoal do Estado

Servigos

Analisar os processos de implantacdéo de
pagamento de pessoal, verificando se foram
atendidas as exigéncias determinadas na
legislacd&o em vigor.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atendimento interno e sob demanda.

E-mail: 2camara@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
de acordo com suads

eficiente, eficaz e efetiva,
especificidades.




COMPR

Coordenadoria de Compras
Governamentais

Servigos

Realizacdo de procedimentos licitatérios para
atendimento das necessidades da Administracéo
Publica do Estado do Rio Grande do Norte,
especialmente aos produtos e servicos comuns,
adquiridos via Sistema de Registro de Precgos

Recepciona processos originados dos 6rgdos e
entidade do Poder Executivo para condug¢do da
fase externa do certame

Forma de Prestacdo de Servigo

Cadastro de fornecedores interessados em
participar dos certames licitatérios realizados
pelos 6rgdos do Poder Executivo.

E-mail: compr@sead.rn.gov.br/sulic@sead.rn.gov.br/

licitacoes@sead.rn.gov.br
Mensagens«zia Whatsapp: (84) 98127-6028

Portahde Compras: http://compras.rn.gov.br/

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Cidaddo, fornecedores e Servidores

Etapas

Etapas nos termos da legislagdo vigente para
licitacdes, contratos e registro de precgos.

Cadastro de Fornecedores: Primeiro atendimento
para orientacdes e retorno do fornecedor com
documentag¢do requerida pela COPERC para
realizagdo do cadastramento.

Hordrio de Atendimento

Presencial: 08h das 14h;
Cadastro de fornecedores: 08h as 17h.


http://compras.rn.gov.br/

A W

COTIC

Coordenadoria de Operagdes de

)

Tecnologia da Informagdo e
Comunicagdo

Servigos

Supervisionar e administrar o funcionamento do
Sistema Estadual de Informdtica, responsdavel pela
implantagéo e gestdo da rede de informdtica,
telefonia e comunicacdes em geral. Zelar e guardar
com integridode o banco de dados que contém
informagdes cadastrais dos servidores e registros
financeiros, como folhas de pagamentos e o portal de
informagdo do Governo do Estado.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Presencial e através do suporte on-line.

E-mail: suporte@cotic.rn.gov.br
/ gestao@cotic.rn.gov.br / sutel@cotic.rn.gov.br

Prazos e compromissos
Atender as demandas solicitadas de maneira

eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento
Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

OB Rasl7in:




COPAT

Coordenadoria de Patrimoénio

SUGEF | Subcoordenadoria de
Gestdo de Frota e Combustiveis

Servigos

Os servigcos oferecidos s&o demandas relacionadas aos
bens moveis, abastecimento e frota do Estado.

Forma de Prestacdo de Servigo
Presencial e remota.

E-mail: copat@sead.rn.gov.br / sugefseadrn@gmail.com

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com
suas especificidades.

Requisitos para Atendimento

Ter acesso ao SEl ou através da entrada via
Protocolo da SEAD/RN.

Hordrio de Atendimento

08h as 14h (presencial)



A W )
COPAT

SUPAT | Subcoordenadoria de
Patriménio Imobilidrio

Servigos

Promover o controle e o registro cadastral de todo o
patriménio imobiliario da Administracdo Publica
Estadual; organizar e manter atualizado o cadastro e
O registro de imoveis. Assessorar programas e
projetos relativo a atividade imobiliaria; promover
medidas e supervisionar @ manutencdo e
conservacdo dos prédios do Poder Executivo
Estadual; realizar sistematicamente vistoria de
imoveis ocupados ou desocupados pelo Poder
Executivo Estadual; elaborar relatdérios de imodveis
vistoriados; desenvolver estudos e propostas para a
politica de gestdo do patriménio mobilidrio estadual,
etc.

Forma de Prestacdo de Servigo

Presencial e remoto.

E-mail: supat@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 3232-2135

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica que tenha
acesso ao SEl ou através da entrada via
Protocolo da SEAD/RN.

Hordrio de Atendimento

OFiter s S




COPAT

Coordenadoria de Patrimdénio

APE | Arquivo Publico Estadual

Servigos

Guarda do Acervo Histérico do Estado (Didrios
@fleidsmees Estado; “Jornali A Republica,® Betes
Historicas, Cartas Histéricas, Decretos e Leis),
disponivel para pesquisas. Fornecimento de
informacdes de servidores do RN, como fichas
financeiras anteriores ao ano 2000, coépias de
processos, copias de Didrios Oficiais do Estado,
etc. que tanto podem ser.

Forma de Prestacdo de Servigo

Presencial ou remota (e-mail ou e-SIC)

E-mail: arquivopublico@sead.rn.gov.br

Endereco: Av. Sen. Salgado Filho, 2815 - |j 2 - Lagoa

Nova, Natal - RN, 59076-000

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Fichas financeiras: s6 podemos emitir para o préprio
servidor ou pessoa devidamente autorizada, com a
informacdo da matricula, érgdo de lotacdo e periodo
a ser pesquisado;

Copias de processos: s6 podemos emitir para o
préprio servidor ou pessoa devidamente autorizada,
com a informac¢cdo do niumero do processo; e

Pesquisas Histdricas: solicitadas por e-mail para que

possamos disponibilizar o material para o
interessado possa efetuar a pesquisa desejada.

Hordrio de Atendimento

7h as 13h
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COPAG

Pagamento

Servigos

Propor normas, coordenar, organizar e acompanhar
as atividades inerentes a gestdo da folha de
pagamento no dmbito da Administracdo Publica
Estadual; definir, implementar e controlar o
processo permanente das atividades relativas a
folha de pagamento em articulagcdo com a
Auditoria do Estado; acompanhar e avaliar as
despesas com pessoal através de relatoérios
gerenciais; planejar, acompanhar e monitorar o
processamento da folha de pagamento no Sistema
da Folha de Pagamento, analisando consisténcias e
controlando todas as etapas de execucdo; simular
impactos financeiros, etc.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Presencial e Remoto
E-mail: cas@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98127-2944

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Compor o corpo dos servidores ativos,
inativos ou pensionistas do Estado.

Hordrio de Atendimento

O7h as 14h.




COGEP

Coordenadoria de Gestdo de
Pessoas

Servigos

Coordenacgdo de projetos, acdes e atividades voltadas
ao desenvolvimento em Gestdo de Pessoas da
Administrag&o Publica Estadual.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Formulacdo, implantacdo, desenvolvimento e avaliagcdo
de projetos e acdes em prol do corpo de servidores.

E-mail: cogep@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com
suas especificidades.

Requisitos para Atendimento

Compor o corpo dos servidores ativos, inativos
ou pensionistas do Estado.

Hordrio de Atendimento

08h as 14h.



Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

SUAT | Subcoordenadoria de Atos
de Pessoal

Servigos

Responsdavel pelo envio de publicagcdes para o
Diario Oficial, processos administrativos e processos
judiciais.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Elaboracdo de atos, memorando, despachos e
demais documentos afins.

E-mail: cogep@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Compor o corpo dos servidores
inativos ou pensionistas do Estado.

Hordrio de Atendimento

08h as 14h.
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CARP

Comiss@o Permanente de
Avaliagcdo de Requisitos para

Promocdo

Servigos

Responsdavel por efetuar os

procedimentos

necessdrios a realizagdo das promogdes por

antiguidade e merecimento do
publico estadual.

funcionalismo

Forma de Prestag¢do de Servigo

Procede com o processo de avaliagcdo de
desempenho dos servidores regidos pela Lei
Complementar n° 432/2010, alterada pela Lei
Complementar n°® 698/2022.

Mensagens via Whatsapp: (84) 98183-2633
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ESCUTA ATIVA

Projeto de Atencdo a Saude
Mental dos Servidores Estaduais

Servigos

Disponibilizagcdo de atendimento psicolégico para
aqueles que precisam de um suporte emocional,
contribuindo para melhorar o bem-estar fisico e
mental dos servidores estaduais, além de estimular
a criagdo de ambientes de trabalho mais
harmoniosos.

Forma de Prestag¢do de Servigo

As solicitagdes para escuta ativa funcionam sob
livre demanda, com marcacdo de hordrio para
atendimento e direcionamento de terapéuticas.

O acolhimento é realizado com psicdlogos em
sala especializada no 1° andar da Escola de
Governo do RN, no Centro Administrativo, em
Natal.

Agendamentos: segunda a sexta (8h-16h)

Mensagens via Whatsapp: (84) 98724-3819

E-mail: projetoescutaativa@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Compor o corpo dos servidores ativos,
inativos ou pensionistas do Estado.

Hordrio de Atendimento

O8h as 16h.




EGRN

Escola de Governo

DG | Direg@o-Geral e Assessoria
Técnica

Servigos

Dirigir e assessorar a Escola de Governo na
realizagdo da sua missdo institucional de promover
a formacdo, o desenvolvimento e a capacitacdo
dos servidores publicos. estaduais, além de outras
atribuicdes institucionais.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atendimento interno e sob demanda.

E-mail: escoladegoverno@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98124-8727

Prazos e compromissos

Prazo: As atividades sdo realizadas cotidianamente
e sob demanda interna.

Compromisso: Desenvolver as atividades e servicos
cabiveis da Direcdo-Geral de forma agil, prezando
pelo respeito, dedicagdo e transparéncia.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

08h as 18h.



EGRN

Escola de Governo

DECAP | Departamento de
Capacitagdo

Servigos

Planeja, coordena e supervisiona cursos voltado a
formacd&o, ao desenvolvimento e 4 capacitagdo
dos servidores publicos estaduais. Analisa
material pedagdgico a ser aplicado nos cursos.
Avalia os cursos e o aproveitamento dos cursos
ofertados. Avalia o desempenho dos instrutores
em atividades de capacitag¢do.

Forma de Prestacdo de Servigo

Presencial e remoto.

E-mail: escoladegoverno@sead.rn.gov.br

Mensagens via Whatsapp: (84) 98124-8727

Prazos e compromissos

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com suas
especificidades.

Requisitos para Atendimento

Qualquer pessoa fisica ou juridica

Hordrio de Atendimento

8h as 17h.




EGRN

Escola de Governo

DERES | Departamento de
Recrutamento e Selecdo

Servigos

Gestdo dos estdagios, elaboracdo de Termos de
Compromisso, Termos Aditivos, andlise documental
dos candidatos, bem como acompanhamento de
Acordos de Cooperacdo com entes da
Administracdo Direta e Indireta, bem como dos
Convénios com as Instituicbes de Ensino;
Acompanhamento especial dos estagios da SEAD.

Forma de Prestag¢do de Servigo
Presencial e remoto sob demanda.

E-mail: escoladegoverno@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

BEAYdo de acordo com o Plano de Trabalho Anual
e sob demanda.

Requisitos para Atendimento

Orgd&os da Administracdo Direta e Indireta
que possuam Acordo de Cooperacdo com a
SEAD/EGRN, ou possuam interesse em
celebrar, Instituicdes de Ensino Conveniadas
e estudantes do Ensino Superior ou Médio
Técnico.

Hordrio de Atendimento

08h as 17h.



EGRN

Escola de Governo

Biblioteca de Administragcdo
Publica

Servigos

Atendimento ao publico; Empréstimos de materiais
informacionais fisicos; Auxilio do(a) bibliotecario(a)
para pesquisa informacional; Orientacdo das
normas da ABNT para servidores publicos do RN;
Confeccdo de Ficha Catalogrdafica para produtos
elaborados pelos 6rgdos do Estado do RN.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Os servicos podem ser prestados nos formatos
presencial e/ou remoto, com excecdo do

empréstimo de material informacional (livros e
revistas).

E-mail: bibliotecaeg@sead.rn.gov.br

Prazos e compromissos

Servidores do RN podem tomar emprestado até 3
obras por 10 dias corridos.

Servidores do RN, cursando pds-graduacdo, podem
retirar até S obras por 20 dias corridos.

Os demais servicos tém o prazo de execucdo
definido de acordo com a demanda.

Requisitos para Atendimento

Sdo considerados usudrios da Biblioteca aptos a
fazerem empréstimos domiciliares os servidores do
estado do Rio Grande do Norte e os servidores
estaduais matriculados nos cursos de capacitacdo
sediados na Escola de Governo.

Usudrios externos tém acesso livre a Biblioteca para

efetuar atividades de pesquisa, ndo sendo facultado
o direito de retirar livros e periodicos.

Hordrio de Atendimento

S ¥ 7in:




P Q V s I Prazos e compromissos

Programa de Qualidade de

Atender as demandas solicitadas de maneira
eficiente, eficaz e efetiva, de acordo com

Vida e Saude no Trabalho suee espseiicicaeles.

Comissdo Estadual vinculada a SEAD

Servigos

Ri@ecaess cde “Jaapteitacao ~para.. semvideres,
realizagdo de encontros para o funcionalismo
publico em comemoracdes temdticas; atividades
fisicas e laborais; atividades culturais e acdes
comunitdrias para atendimento ao servidor.
Assessoramento técnico direto ao Comité Gestor e
as Comissdes Executivas Locais do PQVST.

Forma de Prestag¢do de Servigo

Atendimento ao servidor publico, através das Comissdes
Executivas Locais em 32 érgdos da Administrac&o Publica
Direta e Indireta que tem representantes na Comiss@o
Estadual.

E-mail: ceqvstrn@gmail.com

Mensagens vid WhatsApp: (84) 99649 6245
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