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CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

CARTA DE SERVICOS

Carta de Servicos ao Cidadao € um
Instrumento de controle social que
facilita a sua participacao nas acoes
e programas do Governo do Distrito
Federal. Nela vocé encontrard
informacdes claras e acessiveis
sobre os servicos prestados por cada
orgao e entidade Distrital.

Caso queira conhecer as demais Cartas de Servicos, acesse o Portal do Governo do
Distrito Federal.

Dé sua opiniao

— Participe da pesquisa e colabore com o aprimoramento das Cartas de Servicos ao
Cidadao.

— Para registrar reclamacao, sugestao, elogio ou informacao sobre qualquer Carta
de Servicos acesse o Sistema de Ouvidoria OUV-DF.

Atualizada em junho de 2020



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

OUVIDORIA

O que é Ouvidoria?

A Ouvidoria € um espaco de comunicacao entre o
cidadao e o governo onde vocé pode registrar suas
demandas sobre os servicos publicos.

O que voceé pode registrar na Ouvidoria

Vocé pode fazer denuncia, reclamacao, sugestao e
elogio.

Tipos de demandas

DENUNCIA SUGESTAO
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O que NAO é considerada manifestacdo de Ouvidoria para o
Governo do Distrito Federal:

e Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados.
e Irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou
orgao publico.

Canais de atendimento ao Cidadao:

Vocé pode ligar para a Central 162, acessar o Sistema OUV-DF ou ainda ser
atendido presencialmente na Ouvidoria-Geral do DF.

Canais de atendimento

S50

Central 162 www.ouv.df.gov.br/#/ Presencial




CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

OUVIDORIA

Atendimento Presencial

Administracao Regional do Itapoa -
Quadra 378 A/E 04 Conj. A
Sala da Ouvidoria

Horario de Atendimento
Segunda a sexta-feira

Manha 08h as 12h

Tarde 14h as 17h.

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

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

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

Ateé
20 DIAS

PRAZOS = -
Informar as primeiras Apurar e informar

| providéncias adotadas oresultado




SERVICOS PARA

SUA EMPRESA
OUVIDORIA

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:

e Segurancga;

e Restricao de acesso a dados pessoais;

o« Comunicacoes, pelo sistema de ouvidoria, sobre
o0 andamento da manifestacao conforme prazos
legais;

e« Atendimento por equipe especializada.

Elementos Fundamentais para o
registro de uma DENUNCIA:

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

« ONDE ocorreu o fato;

e Quem pode TESTEMUNHAR;

e« Se a pessoa pode apresentar PROVAS.

Registro Identificado:

e Apresentacao do documento de identificacao 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 Habilitacao (modelo novo) e Certificado de Reservista).

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

Registro AnGnimo:

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



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

OUVIDORIA

Tratamento especifico para Denuncias:

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

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

Casoosservicosdeouvidoriandaotenham
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 Regulamentacodes:

o Lein®4.896/2012
o Decreto n°36.462/2015
« Instrucdo Normativa n° 01/2017



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

O Servico de Informacdes ao Cidadao - SIC é
mMais um servico prestado pelas Ouvidorias do
GDF. Vocé podera ter acesso a qualquer
informacao produzida e armazenada pelo
Estado. E um direito do cidad&o, garantido pela

Constituicao Federal.

Tipos de informacoes que vocé pode requerer;

Vocé pode solicitar informacdes sobre as acdes, 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 informacao.

Tipos de Informagbes
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Canais de atendimento disponiveis para o cidadao:

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



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Canais de atendimento

?

Central 162 www.ouv.df.gov.br/# Presencial

Atendimento Presencial

Administracao Regional do Itapoa
Quadra 378 A/E 04 Conj. A - ltapod
Sala da Ouvidoria

Hordrio de Atendimento

Segunda a sexta-feira
de 08h as12h e 14h as 17h.

Pedido de Acesso devera

« Nome do requerente;

e Apresentacao de documento de identificacao 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 Habilitacao (modelo novo) e Certificado de Reservista);

« Especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida;

e Endereco fisico ou eletrénico do requerente,

comiinicacAec nil da infarmacan renalierida

recebimento de



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Prazos de Resposta ao

20 DIAS

Acontarda
datade
registra

= Prazo para
@ P apresentacio -10 dias

Resposta da autoridade
RECURSO

Acontarda “tbadas

datade
Registro

“Na 5 Instancia o prazo
pode ser prorrogado
enquanto estiver
3" Instancia em analise.

Garantias;

p— |

Segurancga.

2. Atendimento por equipe especializada.

Possibilidade de acompanhamento do andamento do pedido de acesso a
informacao.

Restricao 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

1 LI | A 1 1

W
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lmportante:

Nao sera atendido pedido de acesso genérico, desproporcional, desarrazoado, que
exija trabalho adicional de analise, interpretacao, consolidacao de dados e
informacdes, servicos de producao ou tratamento de dados que nao seja de
competéncia do 6rgao ou entidade.

[ -
(—\!1 ekl e 4.990/2012



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

ALVARA DE CONSTRUCAO/
LICENCA DE OBRA

E o documento emitido pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitagcao, através da
Central de Aprovacao de Projetos — CAP, que autoriza
o inicio de uma obra particular ou publica de acordo
com 0s parametros estabelecidos na Lei

6.138/2018 — Decreto 39.272/2018.

Entenda o que mudou com a publicacdo do novo

10



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

AUTORIZACAO DE
FUNCIONAMENTO

A Autorizagdode Funcionamento consiste na
permissao para funcionamento de estabelecimentos
comerciais localizados em edificacdes regulares e em
areas regularizadas com diretrizes urbanisticas
definidas, que sao validas por 5 anos, de acordo com
a Lei 5.547 de 06/10/2015. Se o estabelecimento estiver
em edificagcdes regulares, e sem habite-se a licenca

sera valida por 12 meses.

Requisitos

E preciso cumprir alguns requisitos para receber o Licenciamento. Em primeiro
lugar, o interessado deve solicitar a Administracao Regional uma consulta de
viabilizacao, na qual sera informado sobre a viabilidade ou nao de instalacao das
atividades no local pretendido.
Somente nos seguintes casos, essa solicitacao é realizada na Administracao:

e Sociedade Anénima - S/A;

e Microempreendedor Individual - MEI;

e Empresas com matriz fora do Distrito Federal;

e Empresas com socio menor de idade ou estrangeiro;

e AssociacoOes, fundacodes, sindicatos;

¢ Pessoa fisica;

o Alteracdes de endereco e de razao social,

e Empresas com contrato social registrado em cartorio.

11



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

AUTORIZACAO DE
FUNCIONAMENTO

Requisitos (cont.)

Apos respondida a consulta de viabilidade pela
Administracdao, o cidadao recebe uma lista de
documentos para dar entrada ao processo na
Administracao.
J& em outros casos, € realizada a consulta de
viabilidade pela internet no site da RLE (Registro e
Licenciamento de Empresas), que sao eles:

e LTDA (limitada);

« EIRELI (empresa individual de

responsabilidade limitada);

e EPP (empresa de pequeno porte);

Custos

Para obtencao de Licenciamento de funcionamento, nao é necessario pagamento

de taxas na Administracao Regional do Itapoa

Somente nos casos de desarquivamento de processo, sera paga taxa de

desarquivamento, através de DAR (Documento de Arrecadacao Avulso) — Taxa de

Expediente, Codigo 3573, Secretaria de Estado da Fazenda do DF.

Sera necessario o pagamento da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento (TFE)

— gque é a taxa devida por todos aqueles que vao exercer qualquer tipo de atividade

comercial com fins lucrativos ou nao, no Distrito Federal. O cidadao deve procurar o

DF LEGAL (Agéncia de Fiscalizacao) ou postos do Na Hora.

OBS: Isencdes do pagamento dessa taxa estao previstas na Lei Complementar n°

12



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

AUTORIZACAO DE
FUNCIONAMENTO

Prazos
De acordo com o decreto N° 36.948, de 04 de

dezembro de 2015, os prazos especificados quanto a
consulta de viabilidade, as vistorias e a emissao de
Autorizacoes, sao contados da data do respectivo
requerimento:

| - até cinco dias Uteis para a Consulta de viabilidade;
Il - até trinta dias Uteis para as vistorias em
atividades classificadas como de significativo
potencial de lesividade (alto risco);

IIl - até dez dias Uteis para a Autorizacao ou Licenca
de Funcionamento

OBS: Caso seja verificada pendéncia relativa a
documentacao exigida para o ato, ficarao
interrompidos os prazos, reiniciando a contagem a

partir da resolucao da pendéncia dos documentos.

Normas e regulamentacdes

v Lei n®5.547/2015
v' Decreto n° 36.948/2015

Horario de atendimento

Administracao Regional do Itapoa

Segunda a sexta-feira das 8h as 12h /14h as 18h

Telefone: 3369-9400

Endereco: Quadra 378 A/E 04 Conj. A - Itapoa

13



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

CARTA DE HABITE-SE/
CONCLUSAO DE OBRA

E o documento emitido pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacao, através da
Central de Aprovacao de Projetos — CAP, apds o término
da obrade construcao, quando a edificacao esta
pronta, de uma obra particular ou publica de acordo
com oS parametros estabelecidos na Lei
6.138/2018 - Decreto 39.272/2018.

Entenda o que mudou com a publicacao do novo

Codigo de Edificagcao - COE

COE
1998

|
Legal
COE .
2018 '

14



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

HABILITACAO DE PROJETOS

E o estudorealizado pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacao, através da Central
de Aprovacao de Projetos — CAP, para a emissao da

Licenca especifica, Licenca de Obra e/ou Concluséo de

Obra.

15



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO

E o servico responsavel em fornecer assisténcia, para
vocé, em procedimentos de cunho técnico, como:
croquis; calculos; laudos; vistorias e atualizacao de

plantas topograficas e levantamento de area publica.

Deve ser solicitado por meio da Ouvidoria (162,
Presencial, Site) e sera encaminhada a Diretoria de
Servicos Compartilhados da Secretaria de Estado de

Governo - SEGOV.

16



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA DE DEMOLICAO

Licenca especifica que autoriza a demolicdao de uma edificacao.

Alvara de Construcao de |

ol Licenca Especifica |
2 ou v

E expedido para a execugao de + Estande de vendas;

obras iniciais e de modificacao + Demoligoes;

nao dispensadas da * Urbanizagao ou edificagao em

habilitacao. area publica;

; * Canteiros de obras em area
publica;

* Modificacdo de projeto

arquitetonico sem alteracao de

area (dispensado de habilitagao);
* Obras de intervencao em bens
tombados;
+ Obras e edificagoes em areas de

17



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA PARA CANTEIRO DE
OBRAS EM AREA PUBLICA

Licenca especifica para uso total ou parcial de area
publica, com a finalidade de instalacdes temporarias

para a execucao de servicos necessarios a obra.

Licenca Especifica |

 Alvara de Construcao de I
_Obra

B o 2

E expedido para a execucao de + Estande de vendas;
obras iniciais e de modificacao + Demoligoes;

nao dispensadas da * Urbanizagao ou edificagao em
habilitacao. area publica;
+ Canteiros de obras em area

publica;

* Modificagao de projeto
arquitetonico sem alteracao de
area (dispensado de habilitagao)

+ Obras de intervencao em bens
tombados;

* Obras e edificagoes em areas de

18



CARTA DE SERVICOS DO ITAPOA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA PARA ENGENHO
PUBLICITARIO

E o servico que orientara vocé, com relacdo a instalacao
dos meios de propaganda, na area publica na regiao
administrativa do Itapoa3, a fim de evitar os abusos e a
sobreposicao dos engenhos para utilizacdao dos
meios de publicidade em areas publicas, de forma a

evitar prejuizos quanto a circulacao de veiculos e

Documentos minimos obrigatdrios para Engenho Publicitario

Apresentar requerimento padrao preenchido e assinado.

Projeto do engenho em formato dwg e pdf;

Apresentar ART/RRT de autoria de projeto de comunicagdo visual/engenho publicitirio, devidamente assinada;

Anuéncia prévia de concessiondrias de servicos publicos e 6rgdos e entidades, quando for o caso;

Comprovante de pag: de taxas devid,

Apr copia icada da Ata de Assembléia que deliberou sobre a colocagdo do meio de propaganda em drea
comum do condominio, quando for o caso — Comprovar constituigdo do condominio e eleigdo do sindico;

Apresentar a declaragdo de que o meio de propaganda se encontra de acordo com os parametros estabelecidos na
legislacdo (conforme o anexo Il do decreto 28.134/07);

08S:
Para engenho instalado na
Apresentar a planta onde se localiza o engenho e a f. di 0 meio de propaga

Para engenho instalado no solo, no interior do lote:
Apresentar a planta de locag3o contendo dimensdes, acessos, lotes ou projeg ¢ projecio do engs e
f; das divisas di o

Para engenho instalado em drea piblica:
mwmawcmammmam-mu g publicita
Manual de Orientagio Para Elaboraglo dos Planos de O 30 de Meios paganda em Area Publica.

19



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA EVENTUAL

Se vocé precisar realizar eventos de atividades
recreativas, sociais, culturais, religiosas, esportivas,
institucionais ou promocionais, que ocorre
eventualmente, em area publica ou privada que tenha
repercussao nas vias publicas na Regiao Administrativa

do Itapog, precisara da licenca eventual emitida por

Classificacao

Quanto ao publico, os eventos sao classificados em:

| — Pequeno porte: até mil pessoas;

Il — Médio porte: de mil e uma a dez mil pessoas;

Il — Grande porte: de dez mil e uma a trinta mil pessoas;

IV — Especial: acima de trinta mil pessoas.

Documentos necessarios

Vocé deve apresentar as seguintes documentacoes, de acordo com o evento:
PEQUENO PORTE

v' Declaragao com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da
Subsecretaria de Operacdes Especiais da Secretaria de Estado de Seguranca
Publica do Distrito Federal e na Vara da Infancia e da Juventude do Distrito Federal;
v' Croqui do projeto de utilizacao do local do evento, indicando dimensdes gerais,
area total a ser utilizada, palco, sanitarios e outros equipamentos a serem instalados;
v' Declaracao de publico estimado;

v' Descricao das medidas de seguranca e de prevencdo contra incéndio e panico
a serem adotadas;

v' Dentre outras documentacdes de acordo aos critérios e peculiaridades de cada

20



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA EVENTUAL

Documentos necessarios (cont)

MEDIO E GRANDE PORTE

Toda documentacao exigida no evento de pequeno

porte, acrescida de:

v Comprovante de disponibilidade de grupo gerador;

v Contrato de prestacdao de servicos médicos de
urgéncia e emergéncia, suficientes para atender ao
publico do evento;

v' Contrato de Brigada Particular de Incéndio;

v' Contrato de empresa de seguranca particular, em
guantidade suficiente para atender o publico do
evento;

v' Anotacao de responsabilidade técnica - ART, ou de registro de responsabilidade
técnica - RRT de servicos, de seguranca Contra Incéndio e de todas as
estruturas;

v' Contrato de aluguel, cessao ou aquisicao de banheiros quimicos;

v' Apresentacdo de copia de documento identificando os prestadores de servicos

de coleta, transporte e disposicao final dos residuos do evento;

Custos

Se ocupar area publica, vocé pagara a taxa de preco publico calculada através da
metragem ocupada, definido na tabela de precos publicos de 2020, da

Administracao Regional do Itapoa, publicada no DODF n° 16 de 23 de janeiro de

~AA~A - -

OBS: Para realizacao de eventos acima de 10.000 pessoas, devera apresentar caucao
em espécie ou por meio de fianca bancaria de cinco por cento dos custos operacionais

apurados, para cobertura de eventuais danos ao patrimdnio publico.

21



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA EVENTUAL

Etapas e prazos

1.

O processo se inicia com pedido de requerimento
no protocolo da Administracao Regional do
Itapoa, através de formulario padrao, com 30 dias
de antecedéncia do evento, com toda
a documentacao necessaria.

Vocé devera cadastrar, com antecedéncia minima
de 30 dias, por meio de oficio na Secretaria de
Estado de Seguranca Publica do Distrito Federal, e
Vara da Infancia o evento a ser realizado em area
publica ou privada, informando o local, a data, o
periodo de duracao do evento, publico estimado e
as medidas de seguranca e de prevencao contra

incéndio e panico adotadas.

Normas e regulamentacdes

AN NI NN

Lei n°® 5.547/2015

Decreto n° 36.948/2015

Regimento Interno Decreto n° 38.094/2017
Lei Complementar n° 948/2019

Horario de atendimento

Administracao Regional do Itapoa

Segunda a sexta-feira das 8h as12h /14h as 18h
Telefone: 3369-9400

Endereco: Quadra 378 A/E 04 Conj. A - Itapoa

22



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Solicitacdes que sao efetuadas através das Normas da
LUOS para averiguacao do endereco para deferimento
ou indeferimento da consulta Prévia, seguindo
padronizacao de classificacdes da Comissao Nacional

de Atividades Econdomicas — CNAE.

Requisitos

v Informar numero do Cadastro Nacional da Pessoal Juridica- CNPJ;

Y CNAE de solicitacao contemplando as atividades econdmicas principais e

secundarias secundarias;
v'Deve constar da solicitacdo o exato local onde serdo exercidas as atividades

econdémicas e auxiliares, mediante o uso da descricao do logradouro, com a
identificacao precisa da respectiva numeracao, complemento e do Cdédigo de

Enderecamento Postal — CEP, se houver.

Custos

Gratuito

Prazos

A Administracao Regional tera até 5 (cinco) dias Uteis para atender a cada solicitacao.

Normas e regulamentacdes

v Lei 5.547/2015
v' Decreto 36.948/2015
v Lei Complementar N° 948/2019

Horario de atendimento

Administracao Regional do Itapoa

Segunda a sexta-feira das 8h as 12h /14h as 18h
Telefone: 3369-9400

Endereco: Quadra 378 A/E 04 Conj. A — Itapod
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www.itapoa.df.gov.br

(61) 3369-9400

Quadra 378 A/E 04 Conj. A —
Itapoa, Brasilia-DF — CEP:
71593-620
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