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CARTA DE SERVICOS

A Carta de Servicos € um
Instrumento no qual vocé
encontra OS principais
servicos prestados ao
cidadao pela
Administracao Regional
do Cruzeiro, bem como

0S outros

orgaos envolvidos.

Leia antes de sair de casa e solicite o servico do seu
interesse.



SERVICOS PARA VOCE

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.

Tipos de demandas

RECLAMACAO ELOGIO

[ L ®&

O que NAO é considerada manifestac&o de Ouvidoria

para o Governo do Distrito Federal:

0 * Demandas referentes a esfera Federal ou sobre
outros Estados.

O* Irregularldades ocorridas | entre _particulares, sem
envolvimento de servidor ou érgao publico.

- S NP

Canais de
atendimento

Central 162 nttps://iwww.participa.df.gov.br/ Presencial

De segunda a sexta das 7h as 21h Ouvidoria da Administracéo do
Sabado, domingo e feriados das 8h Cruzeiro

as 18 h De segunda a sexta, das 8h
*Ligacgdo gratuita para telefone fixo e asl2h e das 14h as 18h

celular. Area Especial Cruzeiro Velho



Requisitos

SERVICOS PARA VOCE
OUVIDORIA

Prazos
Informar as primeiras
10 DIAS providéncias adotadas O prazo
A contar da data de podera ser
registro (Art 24 do Decreto n° 2 prorrogado
36.462/2015) O pelo mesmo
2 periodo
" =) de 20 dias
Apurar e informar o >
(Art. 25 81°,
20 DIAS resultado (Art. 25 do L b D i
A contar da data de Decreto n° o g ricre .
registro 36.462/2015) 36.462/2015)

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
Tratamento especifico para denuncias: Avaliacao,
classificagcado e encaminhamento realizados pela
Ouvidoria-Geral do Distrito Federal.




SERVICOS PARA VOCE
OUVIDORIA

Registro identificado

— Apresentacao do documento Cadastro de
Pessoa Fisica - CPF.

— 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.

Normas e
Regulamentacdes

v Lein°®4.896/2012
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/Lei_4990_12 12 2012.html

v Decreto n°® 36.462/2015
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_23_04_2015.htm

v’ Instrugcdo Normativa n°® 01/2017
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_ 23 04 2015.htm



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/Lei_4990_12_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_23_04_2015.htm
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_23_04_2015.htm

Requisitos

SERVICOS PARA VOCE

SERVICO DE
INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Tipos de informacoes

DOCUMENTO

S

O pedido de acesso devera conter:
— Nome do requerente.
— 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 Habilitacdo (modelo
Nnovo) e Certificado de
Reservista).

— Especificagao, de forma clara e

precisa, da
requerida.

informacao

— Endereco fisico ou eletronico do

requerente, para recebimento de
comunicagdes ou da informacao
requerida.

PROCESSOS

Importante

atendido
acesso
des-

Ndo sera
pedido de
genérico,
proporcional,
desarrazoado, que
exija trabalho adicional
de analise, inter-
pretacao, consolidacao
de dadose
informacaoes, servico

de producao ou
tratamento de dados
que nao seja de

competéncia do érgao
ou entidade.



SERVICOS PARA VOCE

SERVICO DE
INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Canais de atendimento

Ouvidoria do Cruzeiro
segunda a sexta, das

8h as 12h e das 14h as

'"I= i 18h
&

» 4

www.participa.df.gov.br Presencial

v Atendimento por equipe especializada.

v Possibilidade de acompanhamento do andamento do pedido

de acesso a informacéao.

Restricdo de acesso a dados pessoais sensiveis.

; Encaminhamento, pelo Participa DF, da resposta ao

; pedido deacesso a informagéao conforme prazos legais.

Possibilidade de recurso.

Possibilidade de reclamacéao, podendo apresentar em até 10

| dias apoés ter passado o prazo para a resposta inicial. A
resposta sobre a reclamacao sera dada pela autoridade de
monitoramento em até 5 dias.

ANIAN

AN

|
|
|
|
|
|
|
|
|
| v Seguranca.
|
|
|
|
|
|
|
|
|



SERVICOS PARA VOCE

SERVICO DE
INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Prazos
20 DIA 12 instancia
A contar da —
data de
registro Prazo para
. apresentacao:
22 10 dias
e Resposta da
/
J:I;O Et)IA autoridade:
ediante z -
justificativa | até 5 dias
3a *Na 32 instancia o prazo
pode ser prorrogado
—/ enquanto estiver em

analise (Art. 24, § 1°, do
Decreto n° 34.276/2013).

Normas e
Regulamentacdes

v’ Lei n° 4.990/2012 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/Lei 4990 12 12 2012.html
v Decreto n° 34.276/2013 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/74029/Decreto_34276 11 04 2013.html
v Instrucdo Normativa n°® 02/2015 -

http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/cb288737c6634948aef97d7af51f58f1/Ins
tru o Normativa 2 08 12 2015.html



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/Lei_4990_12_12_2012.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/74029/Decreto_34276_11_04_2013.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/cb288737c6634948aef97d7af51f58f1/Ins

SERVICOS PARA VOCE
PROTOCOLO

Local onde vocé requer abertura e
desarquivamento de processos, entrega
de documentos requeridos para servicos
e informagdes quanto ao andamento do
tramite documental.

Custos

Gratuito.

Exceto em casos de copias e de desarquivamento de processo, sera paga
taxa, através do DAR (Documento de Arrecadacado) — Taxa de Expediente,
Cddigo 3573, Secretaria de Estado da Fazenda do DF.

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro
Protocolo

Segunda a sexta- feira, das 8h as
18h.Telefone: (61) 3550 6410

Endereco: Area Especial Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE
SERVICOSPARA VOCE

SERVICOS PARA VOCE
SERVICOS PARA VOCE

FICENCA 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 regidao Administrativa do
Cruzeiro, precisara da licenca eventual
emitida por esta Regiao Administrativa.

Classificacao

Quanto ao publico, os eventos sao classificados

em:

| — Pequeno porte: até mil pessoas;

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

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

V - Especial: acima de trinta mil pessoas.

IV -Vocé deve apresentar as seguintes documentacdes, de acordo
com oevento:

PEQUENO PORTE

v Declaragcao com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da
Subsecretaria de OperacdOes 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;

Declaracao de publico estimado;
Descricao das medidas de seguranca e de prevencao contra incéndio
e panico a serem adotadas;

Dentre outras documentacdes de acordo aos critérios e peculiaridades
de cada evento.



SERVICOS PARA VOCE
LICENCA EVENTUAL

Documentos necessarios

MEDIO E GRANDE PORTE

Toda documentacao exigida no de pequeno
porte, acrescida de:

v Comprovante de disponibilidade de grupo
gerador

v Contrato de prestacao 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 quantidade suficiente para atender o
publico do evento;

v Anotacdo 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 Apresentacao de copia de documento identificando os prestadores
de servicos de coleta, transporte e disposicao final dos residuos do
evento.

v Dentre outras documentacdes de acordo aos critérios e
peculiaridades de cada 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
2018, da Administracao Regional do Cruzeiro, publicada no DODF n° 50
del4 de marco de 2018.

OBS: Para realizacdo 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 deeventuais
danos ao patrimdnio publico.



SERVICOS PARA VOCE
LICENCA EVENTUAL

Etapas e prazos

1. O processo se inicia com pedido de
requerimento no protocolo da
Administracado Regional do Cruzeiro,
através de formulario padrao, com 30 dias de
antecedéncia do evento, com toda a
documentacao necessaria.
2. 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.
3. ApGs a entrega de toda documentacdo exigida, a Administracao
Regional do Cruzeiro, emitira, no prazo de até 03 dias uteis, a sua
Licenca para eventos.

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

Normas e regulamentacdes

v Lel n®°5.281 de 24/12/2013
http://www.tc.df.gov.br/SINJ/Arquivo.ashx?id_norma_consolidado=76019

v Decreto n® 35.816/ de 16/09/2014
https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=274842

v' Regimento Interno Decreto n°

Horario de atendimento

Administragcao Regional do Cruzeiro

Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Telefone: 3550-6490
Endereco: Area Especial Cruzeiro Velho


http://www.tc.df.gov.br/SINJ/Arquivo.ashx?id_norma_consolidado=76019
http://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=274842
https://www.google.com/search?q=adm%2Bcruzeiro&rlz=1C1GCEU_pt-BRBR1089BR1089&oq=adm%2Bcr&gs_lcrp=EgZjaHJvbWUqDwgAECMYJxjjAhiABBiKBTIPCAAQIxgnGOMCGIAEGIoFMhUIARAuGCcYrwEYxwEYgAQYigUYjgUyBggCEEUYOTIHCAMQABiABDIHCAQQABiABDIGCAUQRRhBMgYIBhBFGDwyBggHEEUYPKgCALACAQ&sourceid=chrome&ie=UTF-8

SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Vocé pode solicitar, na Administracao
Regional do Cruzeiro o0s servicos de
execucao de obras (construcao de
calcadas, instalacao de meio-fio,
implantacao de gquebra-molas e
equipamentos comunitarios e de lazer), e
de manutencao 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, rocagem,
limpeza de boca de lobo, recolhimento de
entulhos e desobstrucao de aguas
pluwals) e obra de infraestrutura de

OBS: Os servicos de poda e erradlca(;ao de arvores, em areas particulares
sdo executados pelo proprietario do imoével, mediante autorizacdo da
Administracado, com anuéncia da NOVACAP.

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

Solicite o servico de execucao de obras, tais como:

Instalacdo de meios-fios;

Implantacdo de quebra-molas;

Equipamentos comunitarios e de lazer;

Manutencao de areas publicas;

Reparo de aparelhos publicos (vias, calcadas, meios-fios, parques,
pracas, jardins e areas verdes);

AN N NN

AN

Tapa-buracos;

Recapeamento asfaltico;

Terraplenagem;



SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Execucao de obras e manutencao
de areas publicas realizadas pela
NOVACAP

Poda de arvores;

Rocagem;

Limpeza de boca de lobo;

Recolhimento de entulhos;
Desobstrucao da rede de aguas pluviais.

AN

Como fazer:
Servico solicitado pela Administracao via Ouvidoria.

Local:
Através dos Canais de Ouvidoria (162, presencial ou pelo site)

Documentacao:
Ter emm maos o CPF e o CEP residencial.

Manutencdo de areas particulares NAO realizadas pela
NOVACAP

v Os servicos de poda e erradicacao de arbdéreas, bem como rocagem
em areas particulares, sdo executados pelo proprietario do imovel,
mediante autorizacao fornecida pela NOVACAP as Administracdes
Regionais;

v. Por medida de seguranca, a NOVACAP nao executa poda de arvores
proximas a rede elétrica. Esse servico deve ser solicitado a CEB.



SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Servicos e manutencao 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,
Varricao de vias publicas,

Limpeza e lavagem de paradas e passarelas,
Catacdo manual em areas verdes,
Instalacdo de lixeiras.

DN NI N NN

Servicos exclusivos da CAESB

v Manutencao da Rede de Agua e Esgoto.

Execucao de servicos realizados em parceria com o
Detran

v Instalacdo/remocdo de quebra-molas (mediante autorizagdo do
DETRAN),

v Reparo ou reinstalacdo de quebra-molas (mediante autorizacao do
DETRAN).



SERVICOS PARA VOCE

SERVICOS DE OBRAS E
MANUTENCAO URBANA

Servicos exclusivos do DETRAN

v Instalacao de faixa de pedestres,
v Instalacao de sinalizacao de vagas especiais
(Deficiente, ldoso e Gestante)

v Instalacado de placa nova,

v Instalacdo de semaforo,

v Instalacao de fiscalizacdo eletrénica,

v Ajuste de tempo de semaforo,

v Revitalizacao de sinalizacao horizontal e
vertical

Custos

Gratuito

Prazos

A previsao de atendimento, desde o conhecimento da solicitacao até a
execucao dos servicos, 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 servico.

Normas e regulamentacoes

v' Regimento Interno Decreto n°




SERVICOS PARA VOCE

ALVARA DE
CONSTRUCAO

E o documento emitido pela
Administracdo Regional que autoriza o

inicio de uma obra particular ou publica
de acordo com oS parametros
estabelecidos na Lei 2.105/98 e no
Decreto 19.915/98.

Uma obra que se inicia antes da
obtencé&o do alvara de construcao corre
diversos riscos, podendo, o
responsavel, sofrer multas e embargos,
além de assumir a responsabilidade civil
e criminal, em caso de danos ou
prejuizos as construcdes vizinhas ou

qualquer ocorréncia desagradavel
envolvendo riscos a saude e a vida das
pessoas.

O alvara de construcao tem validade de oito anos, contados a
partir da data de sua expedicao, podendo ser renovado por
igual periodo, apos a conclusao das fundacodes o alvara de
construcao tem validade imprescritivel.

A obra so é considerada concluida quando a Carta de Habite-
se é emitida.

Requisitos

Vocé deve comparecer a Administracdo Regional apds ter os projetos
aprovados ou visados e solicitar o servico em requerimento em modelo
padrao assinado pelo proprietario ou seu representante e a apresentacao
dos demais documentos exigidos na Lei 2.105/98 e no Decreto 19.915/98.
ApOs apresentacdo dos documentos e a demarcacao do lote, o Alvara de
Construcao sera emitido.



SERVICOS PARA VOCE

ALVARA DE
CONSTRUCAO

Requisitos (cont.)

Com o Visto Arquitetbnico em maos, vocé
devera entregar na Administracao Regional, os
seguintes documentos:

v

v

Requerimento em modelo padréao obtido no

protocolo da Administracao;

Pagamento de Taxa de Execucéao de Obras no

DF Legal e apresentacao doscomprovantes na

Administracdo Regional;

Nada Consta do DF Legal;

Titulo de propriedade do imoével registrado

em cartdérios de registros de imodveis ou

contrato com a Administracdo Publica; ou

documento por ela formalmente recebido

(autenticada), ou declaracao emitida pela

Secretaria de Estado de Desenvolvimento

Urbano e Meio Ambiente - SEDUMA de que

se trata de edificacao destinada a habitacao

de interesse social;

Copia do projeto de fundacobes, para fins de arquivamento;

Um jogo de coépias de projetos de prevencao de incéndio aprovado
quando pelo Corpo de Bombeiros Militar do Distrito Federal — CBMDF
(para edificacdes comerciais e habitacao coletiva);

Comprovante de demarcacao do lote ou projecao da TERRACAP (lote
vazio)

Uma via da ART (Anotacado de Responsabilidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica) do responsavel técnico pela
obra registrada no CREA/DF ou CAU/DF.

Os projetos de instalagOes prediais, de estrutura, de seguranca contra
incéndio e panico e outros complementares ao projeto arquitetdénico
poderao ser apresentados no prazo maximo de sessenta dias, contados
a partir da data de expedicdo do Alvara de Construcado, ficando o
proprietario, o autor do projeto e O responsavel técnico sujeitos
aplicacao da multa prevista no 81° do art. 166 da mesma Lei. (Alterado
— Decreto n°® 25.856/2005).



SERVICOS PARA VOCE
ALVARA DE

CONSTRUCAO

Obras e servicos em areas publicas

A solicitacdo para obtencdo de licenca para obras e servicos em area
publica dar-se-a apos a aprovacao do projeto de arquitetura, quando for
O caso, e mediante a apresentacao dos seguintes documentos:

v
v

Croqui gue indique a localizacdo da obra ou servico a ser executado;
Uma via da ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica) do responsavel técnico pela
obra registrada no CREA/DF ou CAU/DF.

Copia do contrato ou nota de empenho quando tratar-se de obra ou
servico contratado por érgao da administracao publica;

Comprovante de pagamento de taxas e de preco publico, previstos em
legislacao especifica;

Termo de compromisso do responsavel pela obra e servico de que a
area publica utilizada sera recuperada de acordo com projeto de
urbanismo respectivo;



SERVICOS PARA VOCE

ALVARA DE
CONSTRUCAO

Licenca para construcao de
edificacao temporaria

Construgédo transitoria ndo residenciallicenciada
por tempo determinado que utiliza materiais
construtivos adequados a finalidade proposta,
0S quais nao caracterizam materiais definitivos
e sao de facil remocdo como estandes de
vendas, parques de exposicdes, parques de
diversodes, circos e eventos;

A solicitacado para obtencao de licenca para
construcao de edificacdo temporaria dar-se-a
apos a aprovacao do projeto de arquitetura,
qgquando for o caso, e mediante a apresentacao
dos seguintes documentos:

v Croqui que indique a localizacao da edificacao temporaria;

v Projeto arquitetbnico e de instalacbes acompanhado de uma via da
ART de autoria dos projetos e de execucao da obra, quando for o
caso;

v Autorizacdo dos o6rgaos da administracao publica, diretamente
envolvidos;

v. Comprovante de pagamento de taxas e de preco publico;

% Sera garantida a integridade, o acesso e a manutencao de redes
aéreas, subterrdneas, caixas de passagem e medidores das
concessionarias de servicos publicos e da NOVACAP, quando a
edificacao temporaria interferir com esses elementos.

Custos

Para obtencao de Alvara de Construcao, nao é necessario pagamento de
taxas na Administracao Regional do Cruzeiro.

Sera necessario o pagamento da Taxa de Execucao de Obras no DF Legal.
Sera necessario o pagamento da demarcacao do lote na TERRACAP
(quando necessario).



SERVICOS PARA VOCE

ALVARA DE
CONSTRUCAO

Etapas e prazos

v Demarcacao do lote, quando executada
pela Administracao Regional - 5 dias;

v Alvara de Construcao, apos a demarcacao
do lote - 2 dias;

v Alvara de Construcao s6 sera emitido apos
a Aprovacao/Visto dos Projetos;

Normas e regulamentacdes

v Lei 6.138/2018
v' Decreto 39.272/2018

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro
Protocolo-

Segunda a sexta- feira das 8h as 18h.
Telefone:

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE DEMOLICAO

E o) documento emitido pela
Administracao Regional que autoriza a
demolicao de uma edificacao. A Licenca
para a demolicdo € o primeiro passo para
se obter a certidao de conclusao, que é a
certificacao de que a obra foi demolida
conforme aprovado no licenciamento.

Requisitos

Vocé deve comparecer a Administracao
Regional com os seguintes documentos:

Requerimento Padréao;

Pagamento da Taxa de Expediente;

Pagamento da taxa de execucao de obras (Demolicao);

Titulo de propriedade do imdével registrado no cartério de imoveis;

Uma via da ART (Anotacado de Responsabilidade Técnica) ou RRT
(Registro de Responsabilidade Técnica) de autoria da obra de
demolicao.

v Copia do Alvara de Construcao ou da Carta de Habite-se

v Copia da planta com a area a ser demolida (quando demolicao parcial).

Custos

Para obtencao de Alvara de Construcao, nao é necessario pagamento de
taxas na Administracao Regional do Cruzeiro.

Sera necessario o pagamento da Taxa de Execucao de Obras no DF Legal.
Sera necessario o pagamento da demarcacao do lote na TERRACAP

(quando necessario).

AN NI NN

Horario de atendimento

Administragcdo Regional do Cruzeiro

Segunda a sexta- feira das 8h as 18h.
Telefone: 3550 6490
Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE
LICENCA DE DEMOLICAO

Prazos

A Administracao tem até 07 dias para emitir a
licenca de demolicdo, apos a entrega de toda
documentacao exigida nos requisitos.

Normas e regulamentacdes

v Lei 2.105/98
v Decreto 19.915/98



SERVICOS PARA VOCE
CARTA DE HABITE-SE

Documento expedido nos casos de obra
inicial e obra de modificacao com
acréscimo ou decréscimo de area,
executadas de acordo com o0s projetos
aprovados ou visados, que pode ser
parcial ou em separado.

Requisitos

Carta de Habite-se Residencial, Unifamiliar ou Coletiv o)
(Lei 2.105/98 — Decreto 19. 915/98)

Documentos necessarios:

Requerimento Padréao;

Relatdrio de Vistoria da Fiscalizacdo — DF Legal;

Taxa de Execucao de Obras (Construcao / Reforma) — DF Legal,
Taxa de Expediente — C6d 3573 (Em caso de desarquivamento);
Certidao Negativa de Débitos do DF Legal;

Alvara de Construcao;

Guia de Controle e Fiscalizacao de obras;

Carta de Aceite para fins de Habite-se da CEB;

Carta de Aceite para fins de Habite-se da CAESB;
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necessario);

Um Jogo de Projeto Elétrico;

Um Jogo de Projeto Telefénico;

Um Jogo de Projeto Hidraulico;

Um Jogo de Projeto Sanitario;

Um Jogo de Projeto Calculo Estrutural;

Um Jogo de Projeto de Aguas Pluviais Aprovado pela NOVACAP
(quando necessario);

ANANENENENENEN
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(quando necessario)

Relatdrio de Vistoria Topografica;

Outorga Onerosa ONALT / ODIR (quando necessario);

Obra de Arte — Quando area igual ou superior a 1.000m2 (quando
necessario);

v Licenca ou Parecer do Impacto Viario — DETRAN (quando necessario)

ANRNEN

Carta de Aceite para fins de Habite-se da NOVACAP (quando

Carta de Aceite para fins de Habite-se do CBMDF (quando necessario)

Um Jogo de Projeto de Prevencao Contra Incéndio Aprovado CBMDF



Custos

SERVICOS PARA VOCE
CARTA DE HABITE-SE

Etapas e prazos

Quando a construcao € concluida, vocé pode
solicitar a Carta de Habite-se.

ApOs o relatdrio de vistoria topografica feitopela
Administracdo Regional, o proprietario do
imovel faz a requisicao junto ao DF Legal, que
providenciara uma vistoria no imovel para
atestar que a construcao foi feita de acordo com
O projeto aprovado.

Apos a emissadao do Laudo de Vistoria do DF
Legal, e caso a edificacao atenda os parametros
exigidos e a entrega de todos os documentos, a
Administragcdo emite a Carta deHabite-se.

Caso a edificacao atenda todos os parametros
estabelecidos pela legislacdo, apds a chegada
do Laudo de Vistoria do DF Legal e entrega de
todas as documentacoes exigidas, a
Administracdo tem DOIS dias para a emitir a

Pagamento de taxa de desarquivamento apenas nos casos em qgue o
processo ja esteja arquivado, através de DAR (Documento de Arrecadacao
Avulso) — Secretaria de Estado da Fazendo do DF.

v. Pagamento de Taxa de Execucéao de Obras no DF Legal, (Construcao

eReforma).

v Taxa de pagamento da ODIR/ONALT (quando necessario).

Normas e regulamentacoes

v Lei 2.105/98
v' Decreto 19.915/98

Horario de atendimento
Administracao Regional do Cruzeiro
Segunda a sexta- feira das 8h as 18h.

Telefone: (61) 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE
CANTEIRO DE OBRAS

Area destinada a instalacdes
temporarias e a servigcos necessarios a
execucao e ao desenvolvimento de obras.

A autorizacao para instalagcao de canteiro
de obras que ocupe total ou parcialmente
area publica dar-se-a por ocasiao do
licenciamento da obra ou

servico.

Requisitos

Vocé deve ser o0 representante legal ou
responsavel técnico.

Documentos Necessarios:

v Dois jogos do projeto de canteiro de obras,
qgque sera aprovado e contera informacoes
genéricas, fiando a responsabilidade da
distribuicdo das instalagcdes e dos
equipamentos a cargo do responsavel técnico
da obra.

v" Termo de ocupacao firmado entre a Administracao Regional e o
proprietario do imdével ou seu representante, com o compromisso de que
a area publica utilizada sera recuperada de acordo com o projeto de
urbanismo respectivo, com as recomendacdes do érgado competente
guanto ao plantio de espécies vegetais na area,

v' Comprovante de pagamento de taxas e de preco publico, previstos em
legislacado especifica.

* Somente sera expedida autorizacdo para canteiro de obra apds o
licenciamento da obra ou servico.

Custos
Pagamento de taxa de area publica, de acordo com a metragem



SERVICOS PARA VOCE
CANTEIRO DE OBRAS

Etapas

v . Vocé abre solicitacdo por meio de
requerimento padrao.

v Protocola com os demais documentos
especificos;

Normas e regulamentacdes

v Lei 2.105/98
v Decreto 19.915/98

Horario de atendimento

Administracado Regional do Cruzeiro

Segunda a Sexta-Feira das 9h as 12h / 14h as |
18h.

Telefone: 3550 6490
Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

LICENCA PARA CORTE DE
PISTA ASFALTICA

Quando vocé tiver necessidade de
realizar um servico de rede subterranea
das concessionarias e nao puder utilizar
meétodo nao destrutivo (MND).

Requisitos

Documentos Necessarios:

Requerimento Padrao

Taxa de Expediente — Cod: 3573

Taxa de Recapeamento Asfaltico

Croqui de Locacao do Corte de Pista

Escritura Registrada no Cartério de Imodveis ou Documento
Equivalente

v Aceite da Concessionaria

v' Copia do CPF ou RG

NANENENEN

Custos

v' Pagamento da Taxa de Recapeamento — NOVACAP;
v' Pagamento da Taxa de Expediente

Etapas e prazos

Vocé solicita junto a Administracdo Regional que encaminhara a
NOVACAP para que seja emitida a autorizacdo. De posse dessa
autorizacao a Administracdo emitira a Licenca.

Horario de atendimento

Administracao Regional do Cruzeiro
Segunda a sexta- feira das 8h as 18h.
Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



Prazos

SERVICOS PARA VOCE
CONSULTA PREVIA

Consulta Técnica preliminar do projeto
arquitetdnico ou informacdes que digam
respeito a Legislacao de Uso eOcupacao
do Solo, solicitadas a Administracao
Regional.

Requisitos

Requerimento padrao preenchido e assinado,
em frente e verso;

Custos

Gratuito

A Administracdo Regional tera até trinta dias, para atender a cada
solicitacao e/ou requerimento encaminhado, respeitando o detalhamento

estabelecido pelo COEDF.

Normas e regulamentacdes

v Lein® 2105/98 e Decreto n° 19.915/98 (COEDF);

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro
Segunda a sexta- feira das 8h as 18h.

Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

INFORMACAO DE VISTO
E APROVACAO DE
PROJETO DE
ARQUITETURA

E o documento emitido pela
Administracdo Regional que atesta o
atendimento do estabelecido na
Legislacao de Uso e Ocupacao do Solo,
apos exame do projeto arquitetdnico,
para posterior licenciamento e obtencao
de Certificados de Concluséao.

Requisitos

Ser interessado ou representante legalDocumentos Necessarios:

v Requerimento padrédo preenchido e assinado, em frente e verso;

v' 02 jogos de copias do projeto arquitetbnico completo;

v" RT de autoria do projeto arquitetbnico assinado e com comprovante
de pagamento, registrada no CAU/CREA.

Custos

v' Nao existe nenhum custo para emissao dos documentos oficiais.
v O interessado devera arcar com as despesas referentes a
documentacao necessaria a ser anexada e analisada.

Etapas e prazos

VVocé abre solicitacao por meio de requerimento padrao.

Protocola com os demais documentos especificados.

Analise.

Notificacdo de Exigéncias; Indeferimento ou Informativo de Visto ou
Aprovacao.
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A Administracdo Regional tera até trinta dias, para atender a cada
solicitacao e/ou requerimento encaminhado, respeitando o
detalhamento estabelecido pelo COEDF.



SERVICOS PARA VOCE

INFORMACAO DE VISTO
E APROVACAO DE
PROJETO DE
ARQUITETURA

Normas e regulamentacdes

v Lei n° 2105/98 e Decreto n° 19.915/98
(COEDPF);

v NGB’S (Normas de Gabarito)

v" Demais Legislacbes Urbanisticas de Uso e
Ocupacao do Solo.

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro
Segunda a sexta- feira das 8h as 18h.
Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

AUTENTICACAO DE
PROJETO DE
ARQUITETURA

E o ato administrativo que reconhece

como verdadeiras e idénticas as copias
de projeto arquitetdnico anteriormente
aprovado ou visado pela Administracao
Regional, mediante exame comparativo
com a coOpia arquivada.

Requisitos

Apresentacao do projeto arquitetbnico para
conferéncia com o original que se encontra nos
arquivos da Administracao.

Documentos Necessarios:

v' Requerimento padrao preenchido e assinado, em frente e verso;
v Copias do projeto arquitetbnico completo;
v. Documentos pessoais,
v" Documentos do Imoével e/ou Procuracdo Proprietario.

Custos

v' Nao existe nenhum custo para emissao dos documentos oficiais.
v O interessado devera arcar com as despesas referentes a
documentacao necessaria a ser anexada e analisada.

Etapas e prazos

v Cidadao abre solicitagao por meio de requerimento padrao.
v A Administracao confere com o documento original que consta no
arquivo e atesta ou indefere o ato.

v A Administracdo Regional tera até trinta dias, para atender a cada
solicitacao e/ou requerimento encaminhado, respeitando o
detalhamento estabelecido pelo COEDF.



SERVICOS PARA VOCE

AUTENTICACAO DE
PROJETO DE
ARQUITETURA

Normas e regulamentacoes

v Lei n° 2105/98 e Decreto n° 19.915/98
(COEDP);

Horario de atendimento

Administracao Regional do Cruzeiro

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

Telefone: 3550 6490
Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

VIABILIDADE DE
LOCALIZACAO

Solicitacdes que sao efetuadas através
das Normas da NGB para averiguacaodo
endereco para deferimento ou
indeferimento da consulta prévia,
seguindo padronizacao de classificagcOes
da Comissao Nacional de Atividades
Econbmicas — CNAE.

Requisitos

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

v. CNAE de solicitacao contemplando as
atividades econdmicas principais e
secundarias;

v. Deve constar da solicitacdo o exato local
onde serao exercidas as atividades
econdmicas e auxiliares, mediante o uso da
descricao do logradouro, com aidentificacao
precisa da respectiva numeracao,
complemento e do Caddigo de
enderecamento postal — CEP, se houver

Custos
Gratuito

Prazos
A Administracdo Regional tera até CINCO dias uteis para atender a cada
solicitacao.

Normas e regulamentacoes

v Lei: 5.547/2015 e Decreto n° 36.948/2015

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro Velho
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

LICENCA DE
FUNCIONAMENTO

A Licenca de Funcionamento consiste
na permissao para funcionamento de
estabelecimentos comerciais
localizados em edificagOes 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 edificacoes 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 Administracdo Regional uma
consulta de viabilizacado, na qual sera informado sobre a viabilidade ou nao
de instalagcao das atividades no local pretendido.

Somente nos seguintes casos, essa solicitacdao é realizada na
Administracao:

Sociedade Anbnima — S/A;

Microempreendedor Individual — MEI,

Empresas com matriz fora do Distrito Federal;

Empresas com sécio menor de idade ou estrangeiro;

Associacoes, fundacoes, sindicatos;

Pessoa fisica;

Alteracdes de endereco e de razao social;

Empresas com contrato social registrado em cartério
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ApOs respondida a consulta de viabilidade pela Administragcéo, o cidadao
recebe uma lista de documentos para dar entrada ao processo nha
Administracao.

Ja em outros casos, € realizada a consulta de viabilidade pela internet no
site da RLE (Registro e Licenciamento de Empresas), atraves do link:
https://rle.empresasimples.gov.br/rle/, que sao eles:



SERVICOS PARA VOCE

LICENCA DE
FUNCIONAMENTO

Requisitos (cont)

v LTDA (limitada);

v EIRELI (empresa individual de
responsabilidade limitada);

v EPP (empresa de pequeno porte);

v ME (microempresa)

v El (empresario individual);
Obs: No site do RLE, é possivel acessar o
manual explicativo sobre o funcionamento
do sistema.
ApOs respondida a consulta no site do RLE
(Registro e Licenciamento de Empresas), o
cidaddao da andamento na licenca, nos
casos descritos acima, pelo proprio
sistema na Internet.

Custos

Para obtencao de Licenciamento de funcionamento, ndo é necessario
pagamento de taxas na Administracdo Regional do Cruzeiro.

Somente nos casos de desarquivamento de processo, sera paga taxa de
desarquivamento, através de DAR (Documento de Arrecadacao) — Taxa
de Expediente, Codigo 3573, Secretaria de Estado da Fazenda do DF.
Ser4 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 ou postos
do Na Hora.

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



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 licencas, sao contados dadata
do respectivo requerimento:

| - até cinco dias uUteis para a Consulta de
viabilidade;

II - até trinta dias Uteis para as vistorias em
atividades classificadas como de significativo
potencial de lesividade (alto risco);

Il - 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 o0s prazos, reiniciando a
contagem a partir da resolucdo da pendéncia
dos documentos.

Normas e regulamentacoes

v Lei 5.547
v' Decreto N° 36.948

Horario de atendimento

Administracado Regional do Cruzeiro Velho
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h.

Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

AUTORIZACAO DE
OCUPACAO DE AREA
PUBLICA

Autorizacao para area publica destinada
a instalacdes temporarias e a servicos
necessarios a execucao e ao
desenvolvimento de obras. O canteirode
obras pode permanecer até a finalizacao
das construcdes.

Os elementos do canteiro de obras nao
podem, de acordo com Lei N° 2.105. de
08/10/1998:

v Prejudicar as condicoes de
iluminacao publica, de visibilidade de
placas, avisos ou sinais de transito e
de outras instalacdes de interesse
publico;

v Impedir ou prejudicar a circulacdo de veiculos e pedestres;
v Impedir ou prejudicar a circulacao de veiculos, pedestres e
pessoas portadoras de deficiEncia ou com mobilidade

reduzida
v' Danificar a arborizac~—~ao.

Requisitos

O cidadao deve comparecer a Administracao

documentacdes necessarias:

Regional, com as

v Reqguerimento em modelo padrao, obtido no Protocolo;
v. Pagamento da taxa de execucao de obras de areas publicas;

v Titulo de propriedade do imovel;
v Croqui do tamanho da area publica



SERVICOS PARA VOCE

AUTORIZACAO DE
OCUPACAO DE AREA
PUBLICA

Custos

Para obtencao da autorizacdo nao € necessario
pagamento de taxas na Administracdo do

Cruzeiro.

Sera necessario o pagamento da Taxa de
Execucado de Obras de area publica no DF Legal.

Prazos

A Administracdo tem até SETE dias para emitir
a autorizacao, ap6s a entrega de toda
documentacao exigida nos requisitos.

Normas e regulamentacdes

v Lein®2.105/1998

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro

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

Telefone: 3550 6490
Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

AUTORIAZACAO PARA
FUNCIONAMENTO DE
QUIOSQUES E TRAILERS

E o servico que emite a taxa deocupacao
de area publica, ja autorizada, com
formalizacdo da permissao ouconcessao
de uso da area para funcionamento

de atividadedesenvolvida em mobiliario urbano dotipo quiosque,
trailer e similar e banca de jornais e revistas, verificando se esta
em conformidade com o plano de ocupacao de quiosques e
trailers aprovado para a area.

O ocupante devera pagar mensalmente
O preco publico referente a area
ocupada, de

acordo com estabelecido no Decreto N° 30.090, de 20 de
fevereiro de 2009, na qual o preco publico sera corrigido
anualmente com base no Iindice Nacional de Precos ao
Consumidor — INPC e é calculada por m2 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 cassacao imediata do Termo, que apos
adocao das providéncias administrativas
necessarias,informara imediatamento a Administracao
Regional competente para a cassacao do Alvara de
Localizacao e Funcionamento.

'O cidadao deve procurar diretamente a Geréncia de Territérios na
Administracao Regional do Cruzeiro para emissao de taxa de quiosque,
trailer e bancas.



SERVICOS PARA VOCE

AUTORIAZACAO PARA
FUNCIONAMENTO DE
QUIOSQUES E TRAILERS

Custos

Gratuito.

Prazos

Imediato a solicitacao.

Normas e regulamentacdes

v Decreto N° 30.090

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro

Segunda a sexta- feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

EMISSAO DE DAR PARA
RECOLHIMENTO DE
TAXAS DE OCUPACAO DE

AREA PUBLICA

DAR e a taxa retirada pela Administracao
Regional, de acordo com a metragemsolicitada
pelo requerente. Tendo validade somente apos
seu pagamento.

Requisitos
Solicitar junto a Administracao Regional.

Custos
Gratuito

Prazos

Imediato.

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro

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

Telefone: 3550 6490
Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE
SERVICO SOCIAL

A geréncia presta ao cidadao, Servico
solicitado, de assisténcia a populacao
juntamente com as entidades
competentes, cabendo apenas ocontrole
e acompanhamento por parte da
Administragcao referente aos seguintes
Servigos:

v Projetos de Desenvolvimento
Comunitario e social;
v Apoio ao centro de Convivéncia do

idoso
v Promocao de atividades de interesses
sociais;
v Cestas basicas emergenciais;
v Auxilio Funeral;
v Auxilio Aluguel;
v Auxilio Passagem Interestadual;
v. Encaminhamento para vagas em Ccursos
profissionalizantes;
v Encaminhamento para atendimento psicossocial;
v Encaminhamento de criancas em situacao de risco;
v Inclusao Social e Integracao de ldosos;

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro

Segunda a sexta- feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE

EVENTOS ESPORTIVOS,
DE LAZER E CULTURAL

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

O cidadao e empresas podem solicitar
espacos publicos de uso comum, como:

v. Empréstimo de campos, auditdrio.

v Apoio e empréstimo de
equipamentos para realizacao de
eventos esportivos, culturais e de
lazer.

Requisitos

Comparecer a Geréncia de Cultura (GEC) e a Geréncia de Esporte (GEL),
na Administracdo Regional, para obter as informacdes e saber da
disponibilidade dos espacos.

Havendo disponibilidade, protocolar Carta Publica ou oficio no Protocolo,
mediante apresentacao de CPF e RG.

Horario de atendimento

Administracdo Regional do Cruzeiro

Segunda a sexta- feira das 8h as 12h / 14h as 18h.
Telefone: 3550 6490

Endereco: Area Especial do Cruzeiro Velho



SERVICOS PARA VOCE
SERVICO DE NUCLEO DE

ATENDIMENTO AO CIDADAO
DF LEGAL

Copia e vistas aos processos administrativos;

Lancamento de taxas e precos publicos;

Emissao de nada consta;

Emissao de boletos de competéncia do DF LEGAL,;

Requerimento de pedidos de revisao, suspensao e de isencao de
cobranca de taxas — de Taxa de Execucao de Obras — TEO e Taxa de
Fiscalizacdo de Estabelecimento — TFE);

Revisao e suspensao de lancamento de preco publico;

Comprovacao de pagamentos e restituicao de valores;

Parcelamento dos créditos nao inscritos em divida ativa e nao ajuizados;
Alterar endereco e a metragem de TFE/TEO;

Recebimento de impugnacodes, manifestacdes de inconformidade e
recursos voluntarios, referentes aos autos expedidos pelo DF LEGAL;
Requerimentos diversos;

Solicitacdo de cobranca de TFE/TEO, devido a encerramento de atividade
econdmica ou término da obra;

Solicitacado de retirada de débitos inscritos na divida ativa,;

Solicitacao de prescricao de débitos tributarios e nao tributarios;

Nucleo no Cruzeiro

Local: Administracao Regional do Cruzeiro
Horario de atendimento: 8h as 12h / 14h as 18h
Informacdes: (61) 3961 5126



SERVICOS PARA VOCE

Habilitacao de Projetos

E o estudo realizado pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacdo, através da
Central de Aprovacao de Projetos — CAP, para a
emissao da Licenca especifica, Licenca de Obra
e/ou Conclusao de Obra

Normas e Regulamentos

4 Lei n°6.138/18;

Disponivel em: https://www.sinj.df.gov.br/sinj/

v Decreto n®° 39.272/18

Disponivel em: https://www.sinj.df.qgov.br/sinj/

Local e horario-de atendimento
Central de Aprovacao de Projetos — CAP

Endereco: Setor Comercial Norte, Quadra 01, Bloco A, Edificio Number One —
Asa Norte — Brasilia (DF)

Visto/ Alvara de Carta de
Aprovacao Construcao Habite-se
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