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CARTA DE SERVICOS DE SANTAMARIA

CARTA DE SERVICOS

A Carta de Servicos € um instrumento no
qual vocé encontraos principais servigos
prestados aocidadao pela Administracao
Regional de Santa Maria, bem como os
outros Orgdos envolvidos.

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

Dé sua opiniao

v Participe da pesquisa e colabore com o aprimoramento das Cartas de Servigos ao Cidadao.

v Para registrar reclamacéao, sugestao, elogio ou informacgéo sobre qualquer Carta de Servigos
acesse o Sistema de Ouvidoria OUV-DF.

Atualizada em agosto de 2024
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SERVICOS PARA VOCE
OUVIDORIA

O que é Ouvidoria?

A Ouvidoria € um espacgo de comunicagao entre o cidadao e o
governo onde vocé pode registrar suas demandas sobre os

servigcos publicos.

Tipos de demandas

Tipos de demandas

DENUNCIA SUGESTAO

&

\ll

(4] 0

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

¥ Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados.

[’ *Irregularidades ocorridas entre particulares, sem enwolvimento de
senidor ou 6rgao publico.

Canais de atendimento

B = \}g‘—/ \Fﬁl

Central 162 Presencial
De segunda a sextadas 7h as 21h Www.ouvidoria.df.gov.br Ouvidoria da Santa Maria
Sabado, domingo e feriados das 8h as 18 h De segunda a sexta das 8h as 12h e das 14h as 18h
*Ligagdo gratuita para telefone fixo. Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01- Santa Maria

Tempo médio de atendimento:30 minutos

Recebe ligagdo de aparelho celular. Prioridade de atendimento — Lei n°4.027/2007
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Requisitos

SERVICOS PARA VOCE
OUVIDORIA

Prazos
PRAZOS s
Informar as primeiras Apurar e informar

l providéncias adotadas oresultado

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 ldentificado: Apresentagdo do documento de identificagao 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 Habilitagao e Certificado de Reservista.

Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso |, do Decreto n°® 36.462/2015.
»Registro Andénimo: Havera analise preliminar para confirmar se os fatos

apresentados sao verdadeiros.
Tratamento especifico para denuncias: Avaliagao, classificagao
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,
sala1203.
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CARTA DE SERVICOS DE SANTAMARIA

SERVICOS PARA VOCE
OUVIDORIA

Registro identificado

v' Apresentacdo do documento Cadastro de Pessoa Fisica

- CPF.

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

Registro anénimo

v' Havera andlise preliminar para confirmar se
osfatos presentados s&o verdadeiros.

Normas e Regulamentacdes

v Lein® 4.896/2012 — nttp://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72016/Lei 4896 31 07 _2012.html|

v" Decreto n® 36.462/2015 —
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462 23 04 2015.html

v Instrugdo Normativa n° 01/2017 -

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c87 d4 62538674 5569ef03028e6¢c79397/Instru_o_Normativa_1_05

05_2017.html|
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Requisitos

SERVICOS PARA VOCE

SERVICO DE INFORMACOES
AO CIDADAO - SIC

Tipos de informacgdes

S Q
(o] o
Importante

O pedido de acesso devera conter:

Nao sera atendido pedido
de acesso genérico, des-
proporcional, desarrazo-
ado, que exija trabalho
adicional de analise, inter-
pretacédo, consolidagao de
dados e informacdes, ser-
vico de produgdo ou

v" Nome do requerente.

v' Apresentacao de documento de
identificacdo  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 tratamento de dados que
Habilitacao (modelo novo) e Certificado de ndo seja de competéncia
Reservista).

do 6rgao ou entidade.
v' Especificagcao, de forma clara e precisa,
dainformacéo requerida.

v' Enderego fisico ou eletrébnico do re-
querente, para recebimento de co-
municag¢des ou da informacao requerida.
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CARTA DE SERVICOS DE SANTAMARIA

SERVICOS PARA VOCE

SERVICO DE INFORMACOES
AO CIDADAO - SIC

e-SIC

Sistema Eletrénico do Servigo de Informagio ao Cidadao

Canais de atendimento

Ouvidoria de Santa Maria
De segunda a sexta das 8h as
12h e das 14h as 18h
Quadra Central 01

Conjunto H Lote 01

www.e-sic.df.gov.br/sistema/

www.e-sic.df.gov.br Presencial

Seguranga.

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 informacéao
conforme prazos legais.

Possibilidade de recurso.

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

A NE R N NN

Garantias
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CARTA DE SERVICOS DE SANTAMARIA

SERVICOS PARA VOCE

SERVICO DE INFORMACOES
AO CIDADAO - SIC

Prazos

20DIAS

Prazos

Normas e Regulamentagdes

v Lein® 4.990/2012 - http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/Lei_ 4990 _12_12_2012.htm!|

v Decreto n° 34.276/2013 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/74029/Decreto_34276_11_04_2013.html|

v Instrugdo Normativa n° 02/2015 -

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/cbh288737c6634948aef97d7af51f58f1/Instru_o_Normativa 2 08 12
2015.html
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SERVICOS PARA VOCE

RECEBIMENTO DE
DOCUMENTOS E ABERTURA
DE PROCESSO

Servigo de recebimento de documentos diversos
para juntada em processos em andamento ou
para abertura de novo processo,
presencialmente ou através do Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI!
https://portalsei.df.gov.br/

Documentos necessarios:

v' Requerimento padrao;

v' Documento de identidade;

v' Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

v" Documentos que queira fazer juntada.

v  Em caso de procurador, apresentar procuracdo
reqistrada em cartorio.

Prazo

v Imediato

Custos

v' Gratuito

Haorario de atendimento

Nucleo de Atendimento Protocolo e Arquivo - PROTOCOLO
Administracao Regional de Santa Maria

Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Prioridade de atendimento — Lei n°. 4.027/2007

Enderego: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP:72.535-080
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Prazo

SERVICOS PARA VOCE

CONSULTAS PROCESSUAIS

Servico prestado somente aos titulares ou
procuradores legais, que poderao requerer junto ao
Nucleo de Atendimento Protocolo e Arquivo da
Administragéo Regional.

Documentos necessarios:

v Documento de identidade;
v' Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

v' Em caso de procurador, apresentar procuracao
reqistrada em Cartoério.

v Imediato

Custos

v" Gratuito

Horario de atendimento

Nucleo de Atendimento Protocolo e Arquivo - PROTOCOLO
Administragcao Regional de Santa Maria

Segunda a sexta-feira das 8h as 18h
Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Prioridade de atendimento — Lei n°. 4.027/2007

Endereco: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01

CEP:71.810-300
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SERVICOS PARA VOCE

DESARQUIVAMENTO E
ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS

O servico é prestado somente aos titulares ouprocuradores
legais, que poderao requerer atravées da Central de
Aprovagdo de Projetos - CAP, pelo site
http://capcidadao.seduh.df.gov.br/ (CAPWEB)

Documentos necessarios:

v' Solicitagio do titular ou seu procurador legal;

v' Documento de identidade;

v’ Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

v Em caso de procurador, apresentar procuracao
reqgistrada em Cartorio.

Prazos

v' 3 (trés) dias para desarquivamento
v" 10 (dez) dias para encaminhamento

v' Desarquivamento e copia — Taxa através do SISLANCA (Sistema Integrado de
Lancamento de Crédito do Distrito Federal — Decreto n° 38.907/2017).
v" Encaminhamento - Gratuito

Horario de atendimento

Nucleo de Atendimento Protocolo e Arquivo - PROTOCOLO
Administracao Regional de Santa Maria

Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Prioridade de atendimento — Lein°. 4.027/2007

Enderecgo: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01

CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE
ALISTAMENTO MILITAR

O Alistamento € um ato obrigatorio, que deve ser
realizado por todos os jovens brasileiros, do sexo
masculino, no periodo de 1° de janeiro até 30 de
junho, do ano em que o cidadao completar 18 anos.
Devera ser realizado no ano em que o cidadao
completar 18 (dezoito) anos, nas modalidades: on-line
ou presencial na Junta Militar, por meio do acesso ao
site alistamento.eb.mil.br. Caso haja alguma dificuldade
em se alistar online, o cidaddo podera comparecer
presencialmente na Junta Militar, portando seu
documento de identificacdo com foto, Seu CPF e um
comprovante de residéncia atual.

Alistamento dentro do prazo

De 1° de janeiro até 30 de junho na modalidade on-line ou, presencialmente em
uma Junta Militar até o ultimo dia util do més de junho do ano em que o cidadao
completar 18 (dezoito) anos.

Alistamento fora do prazo

A partir do dia 1° de julho do ano em que o cidadao completar 18 anos.

Observacgao: os brasileiros alistados fora do prazo estdo sujeitos a Multa
estipulada no Regulamento da leido servigo militar (RLSM)

46



SERVICOS PARA VOCE
ALISTAMENTO MILITAR

Alistamento On-line

Através do site http://www.alistamento.eb.mil.br, o cidadao
pode fazer o alistamento militar, tanto para moradores que
residem no Brasil quanto no Exterior.

Alistamento presencial

Devera comparecer portando documento de identificacdocom
foto, CPF e o comprovante de residéncia atual.

Etapas

Assim que o cidadao for alistado e designado para a Selegao Geral, recebera o Certificado de
Alistamento Militar (CAM). No verso, encontrara a data, local e hora de apresentagcdo para a
Selecao Geral.

Na Selecao Geral, 0 alistado sera submetido a avaliacdo médica, onde ira realizar testes e passar
por uma entrevista. Esses exames tém por objetivo verificar condi¢des fisicas e determinar as

suas habilidades e preferéncias.

Na Selecédo Geral, o alistado podera indicar sua preferéncia pela Marinha, Exército ou Forga
Aérea. No entanto, somente sera atendido, caso venha a se enquadrar nos padrdes previamente
estabelecidos para cada For¢ga Armada, de acordo com a disponibilidade de vagas.

Atendimento

JUNTAMILITAR

Administragado Regional de Santa Maria
Segunda a sexta-feira das 8h as 18h

Tempo médio de atendimento: 20 minutos
Enderec¢o: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE
ALISTAMENTO MILITAR

Etapas (cont)

Se o cidadao for dispensado, precisara retornar mais uma vez
a Junta de Servico Militar para participar de uma ceriménia de
juramento de compromisso a Bandeira Nacional e receber seu
Certificado de Dispensa de Incorporacéao (CDI).

Se for apto no processo de Selegao Geral, sera designado para
uma Organizacédo Militar da Marinha, Exército ou Aeronautica,
em data e local a ser agendada pelo site alistamento.eb.mil.br

Observacdo: Em caso de falta do alistado na data determinada em qualquer etapa do processo
de selecao e designacéo, fica em débito com o Servigo Militar, sujeito a multa, passando a ter
prioridade sobre os demais para prestacao do Servico Militar. O cidadao que nao estiver em dia
com o Servico Militar, fica inapto a tirar passaporte, prestar concurso publico, tornar-se
funcionario de érgao governamental, matricular-se em instituicdo de ensino, assinar contrato com
a administracao publica, privada e candidatar-se a cargo eletivo.

Prazos

No momento do alistamento, o cidaddo ja recebe imediatamente o CAM (Certificado de
Alistamento Militar), constando no verso a data, local e hora de apresentagcéo para a Selegao
Geral.

Custos

v Gratuito dentro do prazo
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SERVICOS PARA VOCE
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 repercussdao nas vias publicas na Regido
Administrativa de Santa Maria, precisara da licenca eventual
emitida por esta Administracdo Regional.

Importante: O cadastro do evento deve ser feito
na SIOSP/SSP (www.ssp.df.gov.br/subsecretaria-de-
operacoes-integradas/), que diante das informagbes
repassadas pelos organizadores, informa (missao operacional)
aos orgaos vinculados (PMDF, CBMDF, PCDF e DETRAN)
para realizarem seus planejamentos operacionais e assim
garantir a seguranga da realizagdo do evento, nos quesitos que
cabem a seguranga publica e € apenas uma das etapas do
procedimento para a realizacdo de eventos.

OBS: Quem concede a autorizagdo é a Administragao
Regional

Classificacao

Quanto ao publico, os eventos s&o classificados em:
| — Pequeno porte: até mil pessoas;
Il — Médio porte: de mil e uma a dez mil pessoas;

[l — 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 documentagdes, de acordo com o evento:
PEQUENO PORTE

v' Declaragdo com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da Subsecretaria de
Operacdes Especiais da Secretaria de Estado de Seguranca Publica do Distrito Federal
(www.ssp.df.gov.br/subsecretaria-de-operacoes-integradas/) e na Vara da Infancia e da
Juventude do Distrito Federal (www_ tjdft.jus .br/informacoes/infancia-e-
juventude/informacoes/alvara-1);

v" Croqui do projeto de utilizagdo do local do evento, indicando dimensdes gerais, area total a

ser utilizada, palco, sanitarios e outros equipamentos a serem instalados;

Declaragéo de publico estimado;

Descricdo das medidas de segurangca e de prevengdo contra incéndio e pénico a serem

adotadas;

v" Dentre outras documentagdes de acordo aos critérios e peculiaridades de cada evento.

ANEAN
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SERVICOS PARA VOCE
LICENCA EVENTUAL

Documentos necessarios (cont.)

MEDIO E GRANDE PORTE

Toda documentacdo exigida no de pequeno
porte, acrescida de:

v" Comprovante de disponibilidade de grupo gerador;

v' Contrato de prestagéo 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 seguranga particular, em
quantidade suficiente para atender o publico do evento;

v Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART, ou de
Registro de Responsabilidade Técnica - RRT de servicos,
de seguranga Contra Incéndio e de todas as estruturas;

v Contrato de aluguel, cessdo ou aquisicdo de banheiros
quimicos;

v' Apresentagao de copia de documento identificando os prestadores de servigos de coleta,
transporte e disposigao final dos residuos do evento;

Custos

Se ocupar area publica, vocé pagara a taxa de prego publico calculada através da metragem
ocupada, definido na tabela de pregos publicos de 2019, da Administracdo Regional de Santa
Maria, publicada no DODF n° 07 de 10 de janeiro de 2017, pag. 10.

OBS: Para realizacdo de eventos acima de 10.000 pessoas, devera apresentar caugdo em
espécie ou por meio de fianga bancaria de cinco por cento dos custos operacionais apurados,
para cobertura de eventuais danos ao patriménio publico.

Maiores informacoes consulte os sites:

SSP - www.ssp.df.gov.br/subsecretaria-de-operacoes-integradas/

TIDFT - www.tjdft.jus.br/informacoes/infancia-e-juventude/informacoes/al vara-1
CBMDF — www.cbm.df.gov.br/

Defesa Civil - www.ssp.df.gov.br/subsecretaria-do-sistema-de-defesa-civil/
Secretaria de Cultura - www.cultura.df.gov.br/
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SERVICOS PARA VOCE
LICENCA EVENTUAL

Etapas e prazos

1. O processo se inicia com pedido de requerimento no
protocolo da Administragdo Regional de Santa Maria
através de formulario padrao, com 30 dias de
antecedéncia do evento, com toda a documentagio
necessaria.

2. Vocé devera cadastrar, com antecedéncia minima de 30
dias, por meio de oficio na Secretaria de Estado de
Seguranga Publica do Distrito Federal, e Vara da Infancia
0 evento a ser realizado em area publica ou privada,
infformando o local, a data, o periodo de duracdo do
evento, publico estimado e as medidas de seguranga e de
prevencao contra incéndio e panico adotadas.

3. Apos a entrega de toda documentagdo exigida, a
Administracao Regional de Santa Maria, emitira, no prazo
de até 3 dias Uteis, a sua Licenca para eventos.

OBS: Os prazos serao considerados a partir da entrega de toda documentagao exigida.

Normas e regulamentagdes

v Lein® 5.281 de 24/12/2013;

Disponivel em www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/76019/Lei_5281 24 12 2013.html

v Decreto n° 35.816/ de 16/09/2014

Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/77787/exec_dec_35816_2014.html#txt_a508f70530554b388eccfcf81f
51fe46

v" Regimento Interno Decreto n°. 38.094 de 28/03/2017.
Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/621943de42e747a19b47ada15d782dcd/Decreto_38094 28 03 2017.

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Santa Maria — GELIC
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.

Tempo médio de atendimento: 30 minutos
Enderego: Administragdo Regional de Santa Maria
Enderecgo: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Vocé pode solicitar, na Administragdo Regional do
Santa Maria, os servicos de execucdo de obras
(construcdo de calgadas, instalagdo de meio-fio,
implantagdo de quebra-molas e equipamentos
comunitarios e de lazer), e de manutengao de areas
publicas (reparo de aparelhos publicos como vias,
calcadas, meios-fios, parques, pracas, jardins e areas
verdes, tapa-buracos, recapeamento asfaltico,
terraplanagem, encascalhamento, poda, rogcagem,
recolhimento de entulhos e desobstrugao de aguas
pluviais), e obra de infraestrutura de iluminagéo
publica.

OBS: Os servicos de poda e erradicacao de arvores, em areas particulares sdo executados pelo
proprietario do imével, mediante autorizagao da Administragdo, com anuéncia da NOVACAP.

Orgados que trabalham em parceria com a Administragdo Regional para
realizacao de servicos de obras e manutencao urbana

AN NI NN

NOVACAP;

SLU;
DETRAN;
CAESB;
CEB;
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SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Execucao de obras e manutencao de areas
publicas realizadas pela NOVACAP, em
parceria com a Administracao (cont.)

v" Recolhimento de entulhos:
» Descricaodo servico: retirada de entulhos, descartados
irregularmente, em areas verdes e publicas;
* Prazo para atendimento: até 5 dias uteis;
v Recolhimentode inserviveis:
» Descrigaodo servigo: retirada de moveis usados em
desusodeixados na frente da casapelo morador;
* Prazo paraatendimento: até 5 dias Uteis;
v Pequenos reparos em calgadas:
» Descricadodo servico: reformade trechos de até 20 m?;
* Prazo para atendimento: 60 dias uteis, prorrogaveis, tendo
em vista disponibilidade de materiais necessarios;
v' Pequenos reparos emequipamentos de Parques Infantis,
PEC’s e Academias ao Ar Livre:

* Descricdo do servico: pequenas soldas, lixamento,
pintura, reposicdo de areia, reimplantacdo de
equipamentos;

* Prazo para atendimento: 30 dias uteis, prorrogaveis, tendoem
vista disponibilidade de materiais necessarios;

Documentagao: Ter em méos a Carteira de Identificagdo, CPF e o CEP residencial.
OBS: Servigo solicitado via Ouvidoria pelos canais oficiais.

Manutencdo de areas particulares NAO realizadas pela NOVACAP

"1 Os servicos de poda e erradicagao de arvores, bem como rogagem em areas particulares,
sao executados pelo proprietario do imoével.
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SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Servicos e manutencdo de areas publicas
realizados pelo SLU, em parceria com a
Administracao

v' Coleta de entulho, disposto irregularmente.

Servicos exclusivos do SLU

Pintura de meio fio;

Retirada de animal morto em via publica;
Varricdo de vias publicas;

Limpeza e lavagem de paradas e passarelas;
Catagcdo manual em areas verdes;

Instalagdo de lixeiras.

ANANENENENENEN

Mais detalhes consulte o site do SLU em http://www.slu.df.qov.br

Servicos exclusivos da CAESB

v Manutengdo da Rede de Agua e Esgoto.

Mais detalhes consulte o site da CAESB em http://www.caesb.df.qov.br

Execucao de servicos realizados em parceria com o DETRAN

v Instalagdo/remocgao de quebra-molas (mediante autorizacdo do DETRAN e abaixo assinado);
v Reparo ou reinstalagdo de quebra-molas (mediante autorizagdo do DETRAN e abaixo
assinado).

Mais detalhes consulte o site do DETRAN em www.detran.df.qov.br
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SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Servicos exclusivos do DETRAN

v Instalacdo de faixa de pedestres: E necessario abaixo-
assinado;

Instalagao de sinalizacdo de vagas especiais (Deficiente,
Ildoso e Gestante);

Instalacdo de placa nova;

Instalacdo de semaforo;

Instalacao de fiscalizacao eletrénica;

Ajuste de tempo de semaforo;

Revitalizacdo de sinalizacdo horizontal e vertical.

<\

AN NN NN

Mais detalhes consulte o site do Detran em
www.detran.df.gov.br

Custos
v Gratuito.

Prazos

v' A previsdo de atendimento, desde o conhecimento da solicitacdo até a execugdo dos
servigos, sera de até 60 (sessenta) dias, podendo variar, para mais ou para menos, de
acordo com a demanda ou com a complexidade e tipo de servigo.

Normas e regulamentagdes

v" Regimento Interno Decreto n°. 38.094 de 29/03/2017.

Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/621943de42e747a19b47ada15d782dcd/Decreto_38094 28 03
2017 .html
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SERVICOS PARA VOCE
HABILITACAO DE PROJETOS

E a andlise e aprovacdo dos documentos apresentados -
como os de responsabilidade técnica; projeto
arquitetdbnico; memorial descritivo; estudo prévio; estudo
preliminar e estudo de acessibilidade -, realizada pela
Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano e
Habitacdo, através da Central de Aprovacgao de Projetos —
CAP.

A Administracdo Regional, desde o ano de 2018
passou a nao mais emitir o Alvara de Construcéo,
porém informacdes sobre este documento poderdo
ser obtidas no setor da COLOM/DIALIC. Esta
competéncia foi transferida para a CAP - Central de
Aprovacéo de Projetos, conforme artigo 12 da Lei n°
6.138/2018 e Portaria Conjunta n°. 05, de 29 de
agosto de 2018 — por isso, vocé deve solicitar tudo
junto a CAP.

Etapas no COE 2018

HABILITAGAO

atestado de

viabilidade legal P
" Memorial Descritivo - viabilidade
etapal
estudo prévio
' Estudo Preliminar
etapa 2 Estudo de Acessibilidade
atestado de
analise complementar . / habilitacao
' Estudo Preliminar /
etapa 3 Estudo de Acessibilidade
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SERVICOS PARA VOCE
HABILITACAO DE PROJETOS

Definicdo de cada etapa e seus requisitos

1. Viabilidade legal - primeira etapa de analise parahabilitagéo,
que possibilita a habilitagado do projeto arquiteténico Central de
Aprovacao de Projetos — CAP.

Requisitos: O cidaddo deve apresentar todos os

documentos constantes no site CAP

(http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-

content/uploads/2020/03/CHECK-

LIST%E2%80%93VIABILIDADE-LEGAL.pdf

2. Estudo prévio - segunda etapa de analise para
habilitacdo, em que € avaliado o projeto arquitetbnico pela

CAP -Central de Aprovacdo de Projetos.

Requisitos: O cidadao deve apresentar todos os documentos constantes no site CAP
(http://lwww.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2020/03/CHECK-LIST-
ESTUDO-PR%C3%89VIO.pdf)

3. Analise complementar - terceira etapa de analise para habilitacdo, onde verifica-se a
compatibilidade entre os Instrumentos Urbanisticos (ODIR, ONALT, PGV, EIV, CCDRU
e outros, caso aplicaveis) e o projeto arquitetbnico apresentado nas etapas
anteriores, conforme AnteProjeto.

Requisitos: O cidadao deve apresentar todos os documentos constantes no site CAP

(http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2020/03/CHECK-LIST -

AN%C3%81LISE-COMPLEMENTAR.pdf)

OBSERVACAO: Consulte o site da CAP em http:/iwww.cap.seduh.df.gov.br/
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SERVICOS PARA VOCE

HABILITACAO DE PROJETOS

Normas e regulamentos

v' Lei n®. 6.138/18;
Disponivel em

www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156¢cc83d524f1ba6d0c0555ec9
cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html

v Decreto n°. 39.272/18.
Disponivel em

www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76aef
35/Decreto_39272_02_08_2018.html

ocal e Horario de atendimento

v Central de Aprovacgao de Projetos — CAP
Enderego: SCS Quadra 06 Bloco "A" - Brasilia/DF
Atendimento de segunda a sexta-feira das 8h as 18h

v Postos avangados da CAP nas Administragoes

> Aguas Claras

o Servidora: Mizailhe

o Telefone: (41) 3383-8908

elecat: Adm de Aguas Cloras

e Alendimento ec. presencial: Quinta-Feira
> Ceilandia

o Servider: Humberto

o Telelone: (41) 34719842

s Local: Adm de Celandia
o Alendimenio léc. presencial: Segunda-Feira

> Cruzeiro

® Servidora: Fernanda

e Telefone: [41) 3442.8343 - 3442-8310

e Local: Adm do Cruzeiro

o Alendimento téc. presencial Terca-Felro
> Gama

o Servidoe José Anderson

o Telelone: (41) 3484-9924

® Locol: Adm do Gamao
* Alendimenio éc. presencial Quarta-Feira

POSTOS AVANGCADOS

) Lago Norte

® Servidora: Leonordo

® Telefone: |61) 3648-.9458

& Local: Adm do Lago Notle

® Alendmento M. peasencial: Quada-Feira

) Lago Sul

® Sevvidor: Marceine

¢ Telelane: Sem lelefons

o Local: Adm da Lago Sul

® Alendmenlo téc. prewnciol: Segunda-Fera
> Park Way

o Servidora: Liiany

o Telafone: (61) 34846833

® Local: Adm do Park Way

e Alendimenio léc. presancial: Quinta-Feira
> Samambaia

o Servidor: Benicio

o Telefone: (61) 3359-9313

® Local: Adm de Samombaia

® Atendmento léc, presencial: Sexta-Fera

o

# Hordrios de funclonomento de 8h-12h ¢ 14h.18h
de segunda a sexio-lelra

) Sobradinho
* Servidera: Priscila
o Telelone: (41) 3453-9113
o Local Adm de Scbradinho
o Alendimenio ¥c. presencial: Sexta-Feira

> Taguatinga
*® Servidera: Andreia
* Telefone: [41) 3451-2549

¢ Locak Adm de Taguatinga
* Alendimento 18c. presencial: Terga-Feira

‘@ Atendimento telefonico para consulias
MR ¢ ondamentos de processos.

&"‘ﬁ Atendimento técnico presencial com
08 gnaiistas de projetos, uma vez por
semana.

Secrotarna de Estado de
onvolvimentio
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SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE OBRAS

A licenga de obras permite a implantagao do canteiro de obras e
do estande de vendas dentro dos limites do lote, a instalacdo de
todos os equipamentos e a execugdo dos servicos de apoio
necessarios. E_emitida na forma de alvard de construcdo e

licenca especifica.
Realizada pela Secretaria de Estado de

Desenvolvimento Urbano e Habitacdo, através da
Central de Aprovagao de Projetos — CAP, conforme
artigo 12 da Lein® 6.138/2018 e Portaria Conjunta n°.
05, de 29 de agosto de 2018 — por isso, vocé deve

solicitar tudo junto a CAP.

2° Fase
LICENCA DE OBRA

Alvara de Construcao de {
Obra

)

Licenca Especifica |

ou 7

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;

* Modificacao de projeto
arquitetonico sem alteracao de
area (dispensado de habilitagao);

* Obras de intervengao em bens
tombados;

* Obras e edificagoes em areas de

—__gestao especifica.
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SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE OBRAS

Definicdo de cada etapa e seus requisitos

1) Alvara de construgao - Permite a implantagao
do canteiro de obras, instalacdo de equipamentos e
execucgao dos servigos. Aplicavel para projetos de obra
inicial ou de modificagao ja habilitados e é vinculado a
um unico projeto arquitetonico ja habilitado e vocé deve
solicitar diretamente na CAP/SEDUH.

Requisitos: O cidadao deve apresentar todos os
documentos constantes no site CAP
(http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-
content/uploads/2020/03/CHECK-LIST-
ALVAR%C3%81-DE-
CONSTRU%C3%87%C3%830.pdf)

2)Licenca especifica - Permite o inicio das obras de projetos com usos
especificos elencados no artigo 54 da Lei, observadas demais condi¢cdes previstas
nos artigos 68 a 74 do Decreto. Aplicavel a estande, demoligdes, urbanizacéo, bens
tombados, modificagdo de projeto sem alteracédo de area (atendidos os critérios de

dispensa de habilitacdo), vocé deve solicitar diretamente na CAP/SEDUH.

Requisitos: O cidadado deve apresentar todos os documentos constantes no site
CAP (http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2020/03/CHECK-LIST-
LICEN%C3%87A-ESPEC%C3%8DFICA.pdf)

OBSERVAGAOQ: Consulte o site da CAP em http:/iwww.cap.seduh.df.gov.br/
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SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE OBRAS

Normas e regulamentacdes

v Lein®. 6.138/18;
Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156¢cc83d524f1ba6d0c0555ec
9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html

v Decreto n°. 39.272/18.
Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76ae
f35/Decreto_39272_02_08_2018.html

Local e Horario de atendimento

v Central de Aprovacgao de Projetos — CAP
Endereco: SCS Quadra 06 Bloco "A" - Brasilia/DF - CEP 70.306-918
Atendimento de segunda a sexta-feira das 8h as 18h

v Postos avangados da CAP nas Administragdes Regionais

CAP POSTOS AVANCADOS o i do Ancloncme o 8.1 100 -1

> Aguas Claras > Lago Norte ) Sobradinho
o Servidoro: Mizailha ® Servidota: Leonordo * Servidora: Priscila
o Telefone: [41) 3383-8908 ® Telefone: [61) 34648.9458 o Telelone: |41) 34539113
slecat Adm de Aguas Cloras o Local: Adm do Lags Notle o Local Adm de Sobradinho
o Alendimento 1éec. presencial: Quinda-Feira o Alendmento tec. peesencial: Quarda-Feira o Alendimenio ¥c. presencial: Sexta-Feira
) Ceilandia » Lago Sul
¢ Servidor: Humbedo ® Servidor: Marceine > Taguatinga
e Talalone: (41) 34719842 ¢ Telelane: Sem telefone * Servidora, Andreia
slocal Adm de Celdndia o Local: Adrm da Lago Sul © Telafone: [41) 3451-2549
¢ Atendimento léc. presencial Segunda-Feira ¢ Alendimenlo e, presenciol: Segunda-Felra ¢ Loca: Adm de Tagualinga
> Cruzeiro » Park WOY * Alendimento 18c. presencial: Terga-Feira
#Servidora: Fernonda o Servidora: Liiany — . -
o Talsfone: (A1) 3442-8343 - 34628310 o Telefone: (61) 34846833 2 Afendimento telefonico para consulfas
e Local: Adm do Cruzeiro ® Local: Adm do Park Way @ andamentos de processos.
» Alendimento téc. presencial: Terga-Feira - Mendirrenl.o léc. presencial: Quinta-Feira g& Atendimento técnico presencial com
> Gama > Samambaia analistas de projetos, uma vez por
o Servidoe Josk Anderson o Servidor: Banicio semana.
o Teelone: [4]) 3484-9924 o Telefone: (1) 3359-9313
® Local: Adm do Gamo ® Local: Adm de Samambaia
® Alendimento téc. presencial Quarta-Feira * Alendmento léc, prasenciol: Sexta-Fera

3 L Seocretara de Estado de
GDF Desenvolvimenio
» o o Urbano & Habllagho
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SERVICOS PARA VOCE
CERTIFICADO DE CONCLUSAO

E a 32 fase estabelecida pelo Cédigo de Obras e
Edificacbes e € caracterizada pela de emissdo da
carta de habite-se e atestado de conclusdo.

E realizada pela Central de Aprovacdo de Projetos
— CAP, conforme artigo 12 da Lei n° 6.138/2018 e
Portaria Conjunta n°. 05, de 29 de agosto de 2018 —
por isso, vocé deve solicitar tudo junto a CAP.

Nao implica responsabilidade do Poder Publico
pelos parametros técnicos utilizados no projeto
arquiteténico.

Observacgao: Maiores informacdes consulte o site

da CAP em http://www.cap.seduh.df.gov.br/

CERTIFICADO DE

CONCLUSED MG

Carta de Habite-se : Atestado de Conclusdo ’

a partir do Alvara ‘ a partir da Licenca ‘
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SERVICOS PARA VOCE

CERTIFICADO DE CONCLUSAO

Definicdo de cada etapa e seus requisitos

3)Carta de Habite-se - autoriza o uso e
comercializagdo do imoével, certificando a
conformidade da obra com os parametros
estabelecidos na Lei 6.138/2018 - Decreto
39.272/2018, e € emitida pela a Central de
Aprovacéao de Projetos — CAP.

Requisitos: O cidaddo deve apresentar todos os
documentos constantes no site CAP
(http://www.cap.seduh.df.gov.briwp-

content/uploads/2020/03/CHECK-LIST-HABITE-SE.pdf)

4) Atestado de conclusao - Certifica a conformidade da obra com a licenga
expedida, obedecendo os parametros estabelecidos na Lei 6.138/2018 — Decreto
39.272/2018 e o requerimento para a emissao da Atestado de Conclusao deve
ser solicitado na CAP — Central de Aprovacao de Projetos.

Requisitos: O cidad&o deve apresentar todos os documentos constantes no site
CAP (http://lwww.cap.seduh.df.gov.br/)

OBSERVAGAOQ: Consulte o site da CAP em http://www.cap.seduh.df.gov.br/
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SERVICOS PARA VOCE

CERTIFICADO DE CONCLUSAO

> Aguas Claras

o Servidora: Mizailha

o Telefone: [41) 3383-8908

slocat Adm de Ague Cloras

o Alendimentio 1ac. presencial Quinta-Feira
) Ceilandia

o Servider: Humnberto

o Telelone: [41) 34719842

slocal Adm de Celdndia
o Alendimenio léc. presencial Segunda-Feira

) Cruzeiro

0 Servidora: Fernanda

o Telefone: [41) 34462.8343 - 3462-8310

slocal Adm do Cruzeiro

o Alendimento téc. presencial: Terga-Felra
» Gama

o Sérvidoe: José Anderson

o Telelone: (61) 34B4-9924

® Local: Adm do Gemo
o Alendimento 1éc. presenciat Quarta-Felra

POSTOS AVANGADOS

Normas e regulamentagodes

v Lein®. 6.138/18;
Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555e
c9cd9d/Lei_6138_26_04 2018.html

v Decreto n°. 39.272/18.
Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76a
ef35/Decreto_39272_02_08_ 2018.html

Local e Horario de atendimento

. Central de Aprovagao de Projetos — CAP
Endereco: SCS Quadra 06 Bloco "A" - Brasilia/DF
Atendimento de segunda a sexta-feira das 8h as 18h

. Postos avancados da CAP nas Administragoes

# Hordrios de funclonomento de 8h«12h e 14h.18h
de segunda a sexio-feira

) Sobradinho

* Servidora:, Priscila

© Telelone: (61) 3453-9113

o Local Adm de Sobradinho

* Alendimenio ¥c. presencidl: Sexta-Feira

) Lago Norte

® Servidora: Leonordo

® Telefone: |61) 3648-9458

¢ Local: Adm do Lago Notle

o Alendmento Méc. peesencial: Quada-Feira

) Lago Sul

® Servidor: Marceino

¢ Teletane: Sem leefone

o Local: Adrm do Lago Sul

¢ Alendmenio téc. presanciol: Segunda-Fera
» Park Way

o Servidora: Liiany
o Telefone: (61) 34844833

® Locol: Adm do Park Way
o Alandimento 14¢. presancial: Quinta-Feira

» Samambaia
o Servidor: Benicio
o Telefone: (61) 3359-9313

® Local: Adm de Samoambaia
o Alendmento 1éc, presencial: Sexta-Feira

) Taguatinga
* Servidora: Andreia
® Telefone: [41) 3451-2549
¢ Locak Adm de Toguatinga
® Alendimenio 18c. presencial: Terga-Feira

@ Atendimento telefonico para consultas
MR : ondamentos de processos.

&“‘ﬁ Atendimento técnico presencial com
00 oralistos de projetos, uma vez por
semana.

Seocretarna de Estado de

Urbano & Habllagho
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SERVICOS PARA VOCE

CANTEIRO DE OBRAS

Licenca especifica para uso total ou parcial de area
publica, com a finalidade de instalacdes temporarias para
a execucao de servicos necessarios a obra; emitida pela

CAP — Central de Aprovacao de Projetos.

OBSERVACAOQ: Consulte o site da CAP em
http://www.cap.seduh.df.gov.br/

Requisitos

O cidadado deve apresentar todos os documentos constantes no site CAP
(http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2019/08/Check-List-Canteiro-de-

obras.pdf), comparecendo nos locais indicados abaixo:

v' Central de Aprovacdo de Projetos - CAP situada na SCS Quadra 06 Bloco "A"
Brasilia/DF - CEP 70.306-918;

ou

v Postos Avancados da CAP nas Administracoes Regionais, cujos enderecos
podem ser encontrados no link www.cap.seduh.df.gov.br/wp-
content/uploads/2019/12/postos_avancados_cap-1.pdf
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SERVICOS PARA VOCE
CANTEIRO DE OBRAS

Normas e regulamentacdes

v Lei n° 6.138/18 - Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555e
c9cd9d/Lei_6138_26_04 2018.html

v Decreto n°. 39.272/18 - Disponivel em
www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76a
ef35/Decreto_39272_02_08_ 2018.html

Local e Horario de atendimento
. Central de Aprovacgao de Projetos — CAP

Endereco: SCS Quadra 06 Bloco "A" - Brasilia/DF
Atendimento de segunda a sexta-feira das 8h as 18h

. Postos avangados da CAP nas Administragoes

CAP POS l OS AVAN DOS * Hordrios de funclonomento de 8h«12h e 14h.18h
de segunda a sexio-elra
> Aguas Claras ) Lago Norte ) Sobradinho
o Servidora: Mizailha ® Servidora: Leonardoe * Servidora: Priscila
o Telelone: [41) 3383-8908 ® Telefone: |61) 3448-9458 ® Telelone: |41) 3453-9113
slecat: Adm de Aguas Cloras o Local: Adm do Lago Natte » Local Adm de Sobradinho
o Alendimento tac. presencial: Quinta-Fera o Alendmento 1, peesencial: Quada-Feira o Alendimenio ¥c. presancial: Sexta-Feira
) Ceilandia ) Lago Sul
@ Servider: Humbero o Sarvidor: Marceine > TQQUO?II'IQO
o Telelona: (41) 3471.9842 ¢ Telelans: Sem leefons ® Servidora: Andreia
sLecal: Adm de Celdndia o Local: Adm da Lago Su ® Telafone: [41) 3451-2549
o Alendimenio léc. presencial: Segundo-Feira * Alendmento tec. presenciol: Segunda-Feira o Locak: Adm de Taguatinga
> Cruzeiro » Park WOY * Alendimenio 18c. presencial: Terga-Feira
o Servidora: Fernanda o Servidora: Liiany ~ ) -
o Telfone: [61) 34428343 - 34628310 o Teiatone: (6] 34844833 2 Atendimento telefonico para consulfas
sLocal: Adm do Cruzsiro ® Local: Adm do Park Way e andamentos de processos.
® Alendimanto léc. presencial Terga-Felro . Mendirrenl'o 1éc. presancial: Quinta-Feira && Atendimento técnico presencial com
» Gama » Samambaia analistas de projetos, uma vez por
o Servidee: José Anderson o Servidor: Benicio semana.
o Telelone: (41) 34849924 o Telefone: {61) 3359-9313
¢ Local: Adm do Gamo ® Local: Adm de Samambaia
o Alendimento téc. presencial Quarta-Felra » Alendmento léc, presenciol: Sexta-Fera

2 { Seocretarna do Estado de
GDF Desenvolvimentio
s

Urbano & Habllagho
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SERVICOS PARA VOCE
VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Solicitagdes que séo efetuadas através do Sistema de Registro e
Licenciamento de Empresas - RLE Digital
(http://portalservicos.jucis.df.gov.br/viabilidade), com base na LUOS
- Lei de Uso e Ocupagao do Solo para averiguagcdo das atividades
econdmicas que poderdo ser permitidas ou ndo em determinado
endereco, seguindo padronizacdo de classificagcbes da Cadigo
Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE.

Requisitos

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

v CNAE de solicitagdo contemplando as atividades
econdmicas principais e secundarias;

v' Deve constar da solicitagdo o exato local onde serdo
exercidas as atividades econbmicas e auxiliares,
mediante o0 uso da descricdo do logradouro, com a
identificacdo  precisa da respectiva numeragao,
complemento e do Cddigo de Enderegamento Postal -
CEP, se houver.

Custos e prazo

Gratuito e a Administragdo Regional tera até 5 (cinco) dias uteis para atender a cada solicitagao.

Normas e regulamentagodes

em

v Lei n°. 5.547/2015 - Disponivel
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/bab56a3f344a41898d8a513664 1f268c/Lei_5547 06 _10_2
015.html

v' Decreto n°. 36.948/2015 - Disponivel

em

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.as px?id_norma=7a5cf7cd607c44b78bbb5673b

4ab5c0ae

Horario de atendimento

Administragado Regional de Santa Maria - GELIC
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Tempo médio de atendimento: 30 minutos
Enderecgo: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080

46



Requisitos

SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE FUNCIONAMENTO

A Licenga de Funcionamento consiste na
permissao para funcionamento de
estabelecimentos comerciais localizados em
edificagcdes regulares e em areas regularizadas
com diretrizes urbanisticas definidas, que séo
validas por 5 anos, de acordo coma Lei 5.547 de
06/10/2015. Se o estabelecimento estiver em
edificacdes regulares, e sem habite-se a licenca
sera valida por 12 meses.

E preciso cumprir alguns requisitos para receber o Licenciamento. Em primeiro lugar, o

interessado deve solicitar a Administracdo Regional uma consulta de viabilizagdo, na qual sera

informado sobre a viabilidade ou ndo de instalacdo das atividades no local pretendido.

Somente nos seguintes casos, essa solicitagcao é realizada na Administragao:

AN N N N NN

Sociedade Anénima — S/A;

Microempreendedor Individual — MEI;

Empresas com matriz fora do Distrito Federal;
Empresas com s6cio menor de idade ou estrangeiro;
Associacodes, fundacdes, sindicatos;

Pessoa fisica;

Alteracdes de enderec¢o e de razio social;

Empresas com contrato social registrado em cartério.

Apo6s respondida a consulta de viabilidade pela Administrac&do, o cidadao recebe uma lista de
documentos para dar entrada ao processo na Administragao.

Ja em outros casos, € realizada a consulta de viabilidade pela internet no site da Junta
Comercial, através do link: (http://portalservicos.jucis.df.gov.br/viabilidade)
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SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Requisitos (cont.)

LTDA (limitada);

EIRELI (empresa individual de responsabilidade limitada);
EPP (empresa de pequeno porte);

ME (microempresa);

El (empresario individual).

ANENENENAN

Obs: No site do RLE, é possivel acessar o manual
explicativo sobre o funcionamento do sistema.

Apods respondida a consulta no site da Junta Comercial no

RLE Digital, o cidaddo da andamento na licenga, nos casos
descritos acima, pelo préprio sistema na Internet.

Custos

Para obtencdo de Licenciamento de funcionamento, ndo & necessario pagamento de taxas na
Administragao Regional de Santa Maria.

Somente nos casos de desarquivamento de processo, sera paga taxa de desarquivamento,
através SISLANCA (Sistema Integrado de Langamento de Crédito) - Secretaria de Estado da
Fazenda do DF.

Sera necessario o pagamento da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento (TFE) - que 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
Fiscalizagédo) ou postos do Na Hora.

OBS: Isengbes do pagamento dessa taxa estdo previstas na Lei Complementar n° 783/2008,
artigo 19.
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SERVICOS PARA VOCE

LICENCA 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 licengas, 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);

Ill - até dez dias uteis para a Autorizagdo ou Licenca de
Funcionamento.

OBS: Caso seja \verificada pendéncia relativa a
documentagao exigida para o ato, ficardo interrompidos os
prazos, reiniciando a contagem a partir da resolugdo da
pendéncia dos documentos.

Normas e regulamentagdes

v Lei n°

5.547/2015 - Disponivel em

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/bab56a3f344a41898d8a5136641f268c/Lei_5547 06

_10_2015.html
v" Decreto

n°.

36.948/2015 - Disponivel em

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/DetalhesDeNorma.aspx?id_norma=7a5cf7cd607c44b78bbb

5673b4a5c0ae

Atendimento

Administracdo Regional de Santa Maria — GELIC
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.

Endereco: Administragdo Regional de Santa Maria
Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Endereco: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01

CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE

LEVANTAMENTO
TOPOGRAFICO

Servico prestado pela Secretaria de Estadode Governo do
Distrito Federal — SEGOV.

E o serico responsavel em fornecer
assisténcia, para vocé, em procedimentos de cunho
técnico, como: croquis; calculos; laudos; vistorias e
atualizacdo de plantastopograficas e levantamento de
area publica.

Deve ser solicitado por meio da Ouvidoria nos canais oficiais:

v’ Central Telefonica 162,
v" Presencial na Administragdo Regional;
v’ Site: www.ouv.df.gov.br

A solicitacdo sera encaminhada a Diretoria de Servicos Compartilhados da Secretaria
de Estado de Governo do Distrito Federal - SEGOV.

Para maiores informagdes consulte o site da Secretaria deEstado de Governo do
Distrito Federal —- SEGOV disponivel em: http://www.segov.df.gov.br/

Horario de atendimento

Administragcdo Regional de Santa Maria — GELIC
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.

Endereco: Administragdo Regional de Santa Maria
Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Endereco: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE

LICENCA PARA ENGENHO
PUBLICITARIO

Servico prestado pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacdo, através da Central de
Aprovacgao de Projetos — CAP.

E o servico que orientard vocé, com relacdo a instalacéo
dos meios de propaganda, na area publica na Regidao
Administrativa do Riacho Fundo, a fim de evitar os abusos
e a sobreposi¢cao dos engenhos para utilizagdo dos meios
de publicidade em areas publicas, de forma a evitar
prejuizos quanto a circulagdo de veiculos epedestres.

Requisitos: O cidaddo deve apresentar todos os documentos constantes no site CAP
(http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-content/uploads/2020/03/CHECK-LIST-ENGE NHO-
PUBLICIT%C3%81RIO.pdf)

Para maiores informagées consulte o site da Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitagao, através da Central de Aprovagao de Projetos
— CAP disponivel em http://www.cap.seduh.df.gov.br/

Local e Horario de atendimento
1

v Central de Aprovagao de Projetos — CAP
Endereco: SCS Quadra 06 Bloco "A" - Brasilia/DF
Atendimento de segunda a sexta-feira das 8h as 18h

v Postos avancados da CAP nas Administragcbes Regionais cujos enderegos
estao descritos no site http://www.cap.seduh.df.gov.br/wp-
content/uploads/2019/12/postos_avancados_cap-1.pdf
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SERVICOS PARA VOCE

EMISSAO DE DAR DE TAXA
DE OCUPACAO DE AREA POR
QUIOSQUES E TRAILERS

E o servico que emite a taxa de ocupacdo de area
publica, ja autorizada, com formalizagdo da permissédo ou
concessao de uso da area para funcionamento de atividade
desenvolvida em mobiliario urbano do tipo quiosque, trailer e
similar e banca de jornais e revistas, verificando se esta em
conformidade com o plano de ocupagdo de quiosques e
trailers aprovado para a area.

E o servico que emite a taxa de ocupacdo de area
publica, ja autorizada pela Secretaria das Cidades,
com formalizacdo da permissdo ou concessao de uso da
area para funcionamento de atividade desenvolvida em
mobiliario urbano do tipo quiosque e ftrailer, para o
exercicio de atividades econbmicas.

O ocupante deverd pagar mensalmente o preco publico referente a area

ocupada, de acordo com estabelecido no Decreto n° 38.555, de 16 de outubro de 2017,
na qual o prego publico sera corrigido anualmente com base no Indice Nacional de
Precos ao Consumidor - INPC e é calculada por m? de area publica ocupada.

Constatada a inadimpléncia do preco publico por trés meses consecutivos ou
intercalados num periodo de seis meses, o DF Legal notificara para cassagéo imediata
do Termo, que apds adocdo das providéncias administrativas necessarias, informara
imediatamente a Administragao Regional competente para a cassagao do Alvara de
Localizagcdo e Funcionamento.

Requisitos

v' Termo de permissao de uso concedido pela Secretaria das Cidades;
v’ Licenga de funcionamento;
v" Documentos pessoais (RG e CPF).

OBS: O cidadao deve procurar diretamente a DIDOT - Diretoria de Ordenamento Territorial na

Administracdo Regional de Santa Maria para emissao do DAR de taxa de quiosque, trailer,
bancas e similares.
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SERVICOS PARA VOCE

EMISSAO DE DAR DE TAXA DE
OCUPACAO POR QUIOSQUES
E TRAILERS

Custos
v Gratuito.

Prazos

Imediato a solicitagao.

Normas e regulamentacoes

v Lei n°. 4.257/2008 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/59178/Lei_4257 02_12_
2008.html

v Decreto n° 38.555/2017 -

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/53ce4b2f8b1744cbb310578439df50ea/exec_dec_ 3855
5 2017 .html#capVI _art25 par1

v Decreto n° 38.918/2018 -

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/8c1b7¢c1c75634e87bd310167a97f3123/Decreto_38918
_08_03_2018.html

Outros servicos da DIDOT

v Vistoria e controle das atividades de quiosques, trailers e feira permanente e atualizagdo de
dados cadastrais;
v' Estudo para alteragao de Plano de ocupacgdes de quiosques, trailers e similares;

v' Expedicdo de documentos de identificacdo de comerciantes locais (ambulante, feirantes,
quiosqueiros e outros autorizados.

Horario de atendimento

Administracdo Regional de Santa Maria - DIDOT

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

Endereco: Administracdo Regional de Santa Maria

Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Endereco: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01 CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE

EMISSAO DE DAR PARA
RECOLHIMENTO DE TAXAS DE
OCUPACAO DE AREA PUBLICA

A emissao de Documento de Arrecadacdo — DAR para
pagamento da taxa de ocupacao de diversos espacos publicos
¢é feita na Administracdo Regional, de acordo com a metragem
solicitada pelo requerente. Tendo validade somente apos seu
pagamento.

OBS: Servigco disponivel para diversos espacos
publicos: como bancas na feira permanente, bancas de
revista, ambulantes e outros.

Requisitos

v Autorizacao de uso do espaco;

v’ Licenga de funcionamento (se for o caso);
v" Metragem do espaco ocupado;

v" Documentos pessoais (RG e CPF).

Custos

v' Gratuito

Prazos

v' Autorizacdo: 5 a 30 dias Uteis.

Horario de atendimento

Administragcao Regional do Santa Maria- DIDOT
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Tempo médio de atendimento: 30 minutos
Enderec¢o: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE
AUTORIZACAO PARA AMBULANTES

Servico de emissao de Licenca ou Alvara que autoriza o exercicio
do comércio ou prestagao de servicos ambulantes (com ou sem
ponto fixo) em vias, Onibus, Metrd, estacionamentos e logradouros
publicos do Distrito Federal.

OBS: Autorizagao administrativa e precaria, nos termos do
Decreto n°. 39.769/2019.

Requisitos

v' Ter 02 anos de domicilio eleitoral no Distrito Federal;

v" Nao ser servidor publico ou empregado publico ativo;

v" Nao possuir outra permissdo, concessdo ou autorizagao,
de qualquer espécie, perante a Administracdo Publica;

v' Estar em dia com o pagamento do prego publico devido

pela utiizacdo dos espagos publicos para a

comercializagao.

Preencher requerimento padréo;

Documentos pessoais (RG e CPF);

E outros documentos exigidos no formulario.

ANANIN

Custos e prazos

v Gratuito

OBS: Exceto o pagamento do preco publico devido pela utilizacédo do espaco.
v" 15 (quinze) dias Uteis

OBS: Apds o cumprimento das exigéncias e entrega da documentagéo.

Normas e regulamentagdes

v Lei n°. 6.190/2018 - Disponivel em
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/d081e19d80084a51abc83ce354f0e8f0/Lei_6190.html
v" Decreto n° 39.769/2019 —  Disponivel em

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/2ff5ac840d7f4be5b3dc82
1667a477bc/Decreto_39769_11_04_2019.html

Horario de atendimento

Administracdo Regional de Santa Maria - DIDOT
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Endereco: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE
SALA DO EMPREENDEDOR

Espaco exclusivo para atendimento dos micros e pequenos empreendedores
locais, em parceira com o SEBRAE.

Diversos servicos sao ofertados ao empresariado em geral, através da Sala
do Empreendedor, de forma simplificada e totalmente gratuita, entre eles:

v' Formalizagdo de abertura e de baixa gratuita e simplificada;

v' Obtengédo de CNPJ;

v' Emissao de CCMEI (Certificado de Condi¢gao do MEI);

v Alteracao gratuita de dados do MEI e baixa;

v' Emissdo e impresséao de boleto (DAs);

v Impressao do relatério de Receita Bruta;

v Declaragédo Anual do SIME;

v' Emissao de certiddes negativas e de débitos (licitagdes);

v Orientagdo para emissao de nota fiscal avulsa;

v' Renegociacgao e parcelamento de débitos;

v Orientagdo ao microcrédito;

v’ Orientagdo sobre contratagdo com o governo;

v Orientagdo para acesso a linhas de créditos e planos de
negocios;

v" Apontamento de oportunidade empresarial e economia empreendedora;

v’ Parcerias e participagdo em eventos com o SEBRAE (como palestra e cursos);

v' Acompanhamento das consultorias realizadas pelo SEBRAE, com empresarios do
Riacho Fundo;

v' Credenciamento de Microempreendedores Individuais.

Custos

v" Gratuito

Prazos

v Imediato

Horario de atendimento

Administracdo Regional de Santa Maria — GEDEC
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Endereco: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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Custos

SERVICOS PARA VOCE

SERVICO SOCIAL

A Geréncia de Politicas Sociais presta ao cidadao
servicos de assisténcia a populacido, que sao solicitados
as entidades competentes, cabendo apenas o controle e
acompanhamento por parte desta Administragao.

A Solicitacdo se refere aos seguintes servigos:

AN N NI N N Y U N N

A NRNERN

Projetos de Desenvolvimento Comunitario e social;
Parceria para prestacao de servicos voluntarios;
Apoio ao centro de Convivéncia do idoso

Promocao de atividades de interesses sociais;
Cestas basicas emergenciais;

Auxilio Funeral;

Auxilio Aluguel;

Auxilio Passagem Interestadual,

Encaminhamento para vagas em Cursos
profissionalizantes;

Encaminhamento para atendimento psicossocial;
Encaminhamento de criangas em situacao de risco;
Inclusdo Social e Integragcéo de Idosos.

v' Gratuito

Horario de atendimento

Administragao Regional de Santa Maria- GEPOLIS

Segunda a sexta-feira das 8h as 12h/ 14h as 18h.
Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Enderecgo: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01

CEP: 72.535-080
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SERVICOS PARA VOCE

EVENTOS ESPORTIVOS, DE
LAZER E CULTURAL

A Geréncia de Cultura, Esporte e Lazer presta apoio
ao cidadao nos eventos esportivos, culturais e de
lazer.

O cidaddo e empresas podem solicitar espagos
publicos de uso comum, como:

v Empréstimo do Ginasio poliesportivo (quadra
coberta e campo sintético);

v' Empréstimo do Galpao Cultural de Santa Maria;
v Apoio e empréstimo de equipamentos para
realizacao de eventos esportivos, culturais e de
lazer;

v' Biblioteca Publica com disponibilizacdo de
espaco fisico paraestudo com acervo para pesquisa,
computadores e empréstimo de livros.

Requisitos

v" Protocolo de Carta Publica ou oficio (mediante apresentacdo de CPF e RG);
v Disponibilidade do local e de verbas (em caso de apoio).

Comparecer a Geréncia de Cultura e a Geréncia de Esporte e Lazer (GECULT e GEEL), na
Administracao Regional, paraobter as informagdes e saber da disponibilidade dos espagos.

Horario de atendimento

Administragado Regional de Santa Maria — GECULT E GEEL
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.

Tempo médio de atendimento: 30 minutos

Enderego: Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01
CEP: 72.535-080
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www.santamaria.df.gov.br

(61) 3350-6330

Quadra Central 01 Conjunto H Lote 01 —
Santa Maria — Cep: 72.535-080




