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CARTA DE SERVICOS

Carta de Servicos ao Cidadao & um
instrumento de controle social que
facilita a sua participacao nas acoes e
programas do Governo do Distrito
Federal. Nela vocé encontrara
informacoes claras e acessiveis sobre os
servicos prestados por cada orgao e

entidade Distrital.

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

Dé sua opiniao

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

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

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

Atualizada em setembro de 2024



CARTA DE SERVICOS DO GUARA

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

OUVIDORIA

O que é Ouvidoria?

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

O que vocé pode registrar na Ouvidoria

Vocé pode fazer denlncia, reclamacao, sugestao e elogio.

Tipos de demandas

SUGESTAO

DENUNCIA

«

o o

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

0 Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados.
0 Irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou 6rgao
publico.

Canais de atendimento ao Cidadao:

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

Canais de atendimento

Central 162 www.ouv.df.gov.bri#! Presencial




SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

OUVIDORIA

Atendimento Presencial

Administracao Regional do Guara Telefone: 3686 — 2425
ramal 2 e 98199 - 1064

Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - Guarall, ao
lado da Feira do Guara

Horario de Atendimento
Segunda a sexta-feira Manha 08h as 12h

Tarde 14h as 18h.

Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento
prioritario a gestantes, maes com crianca de colo, idosos e

Prazo de vinte (20) dias corridos para a resposta ao cidadao a contar da

data

do registro da Manifestacao

0

0

Sao dez (10) dias para informar ao cidadao as primeiras providéncias adotadas
(Art . 24 do Decreto n® 36.462/2015)

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

Até
20 DIAS

PRAZOS A
Informar as primeiras Apurar e informar

providéncias adotadas oresultado



SERVICOS PARA

SUA EMPRESA
OUVIDORIA

Prazo para responder DENUNCIAS:

O prazo podera ser prorrogado pelo mesmo periodo de vinte
(20) dias (Art. 25 Paragrafo 1°, do Decreto n°36.462/2015)

Garantias:

e Seguranca;

» Restricao de acesso a dados pessoais;

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

e Atendimento por equipe especializada.

Elementos Fundamentais para o registro de
uma DENUNCIA:

* NOMES de pessoas e empresas envolvidas;

e Apresentacao do documento de identificacao valido (Carteira de Identidade;
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF; Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas —
CNPJ; Titulo de Eleitor; Passaporte; Carteira de Trabalho; Carteira Funcional;
Carteira Nacional de Habilitacao (modelo novo) e Certificado de Reservista).

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

Registro Identificado:

QUANDO ocorreu o fato;

ONDE ocorreu o fato;

Quem pode TESTEMUNHAR;

Se a pessoa pode apresentar PROVAS

Registro Anénimo:

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



CARTA DE SERVICOS DO GUARA

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

OUVIDORIA

Tratamento especifico para Denuncias:

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

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

Casoosservicosdeouvidorianaotenham
sido prestados de forma satisfatériae no
prazo da lei, procure a Ouvidoria-Geral
no Anexo do Paldcio do Buritl, 12° andar,
sala1.203.

Normas e Regulamentacoes:

0 Lein®4.896/2012
0 Decreton®36.462/2015
0 Instrucao Normativan®01/2017



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

O Servico de Informacgoes ao Cidadao — SIC é mais
um servico prestado pelas Ouvidorias do GDF.
Vocé podera ter acesso a qualquer informacao
produzida e armazenada pelo Estado. E um direito

do cidadao, garantido pela Constituicao Federal.

Tipos de informacoes que vocé pode requerer:

Vocé pode solicitar informagdes sobre as acdes, gastos, documentos, processos e tudo
mais que for de competéncia do Governo do Distrito Federal. E dever do Estado garantir
o direito de acesso a informacao.

Tipos de Informagoes
CASTOS
=

Q

o o

Canais de atendimento disponiveis para o cidadao:

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



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

SERVICO DE IN~FORMA(;C~)ES AO
CIDADAO - SIC

Canais de atendimento

Central 162 www.ouv.df.gov.bri# Presencial

Atendimento Presencial

Administracao Regional do Guara Telefone: 3686 — 2425

ramal 2 ou (61)98199 - 1064

Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - GuaraIl, ao
lado da Feira do Guara

Horario de Atendimento

Segunda a sexta-feira de 08h as 12h e 14h as 18h.

Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento
prioritario a gestantes, maes com crianga de colo, idosos e
pessoas com deficiéncia.

Pedido de Acesso devera conter:

e Nome do requerente;

e Apresentacdo de documento de identificacao valido (Carteira de identidade, Cadastro
de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ, Titulo de
Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional, Carteira de Habilitacao
(modelo novo) e Certificado de Reservista);

e Especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida; Endereco fisico ou
eletronico do requerente, para recebimento de comunicagdes ou da informacao
requerida.



SERVICOS PARA SUA

EMPRESA
SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Prazos de Resposta ao Cidadao

Prazo para
apresentacao -10 dias

Resposta da autoridade
-ate 5 dias

Acontarda » (L@ EL
g‘?.ﬁ:: = *Na 3 Instancia o prazo
pade ser prorrogado
enquanto estiver
em andlise

Garantias:

1. Seguranca.

2. Atendimento por equipe especializada.

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

4. Restricao de acesso a dados pessoais sensiveis.

5. Encaminhamento, pelo e-SIC, da resposta ao pedido de acesso a informacgao conforme
prazos legais.

6. Possibilidade de Recurso.

7. Possibilidade de Reclamacao, podendo apresentar em até 10 dias apds ter passado o

prazo para a resposta inicial. A resposta sobre a reclamacao sera dada pela autoridade
de monitoramento em até 5 dias.

Importante:

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

= Lei4.990/2012



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

SERVICOS DE COMPETENCIA DA
SEDUH

A Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano e
Habitacao (SEDUH), realiza os seguintes servicos, cabendo
ao cidadao fazer a solicitacao.

EMISSAO ALVARA DE CONSTRUCAO
EMISSAO CARTA DE HABITE-SE
LICENCA DE DEMOLICAO EMISSAO
DE LICENCA ESPECIFICA

CANTEIRO DE OBRA/TAPUME EM
AREA

PUBLICA

Requisitos

e Consultar as Orientagdes no site: www.cap.seduh.df.gov.br

» Documentos complementares

e Check list especifico para cada servico

Protocolar/encaminhar diretamente no Protocolo da (CAP), nos Postos Avancados da CAP
www.cap.seduh.df.gov.br/wpcontent/uploads/2019/12/postos_avancados_cap-1.pdf ou pelo

sistema CAPWEB, o requerimento padrao esta disponivel no site www.cap.seduh.df.gov.br

Secretaria de Estado de Desenvolvimento Urbano e Habitagao — SEDUH

SCN (Setor Comercial Norte), Quadra 1, Bloco A, térreo,
Edificio Number One, proximo ao Conjunto Nacional

10



Como solicitar

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA DE FUNCIONAMENTO
PARA PESSOA JURIDICA - CNPJ

A Licenca de Funcionamento consiste na permissao para
funcionamento de estabelecimentos comerciais
localizados em edificacdes regulares e em areas
regularizadas, que sao validas por 5 anos. Se o
estabelecimento estiver em edificacdes regulares, e sem

habite-se a licenga sera valida por 12 meses.

Atualmente, existe um sistema integrado, Unico e
simplificado, totalmente online, de Registro e Licenciamento
de Empresas (RLE), que contempla abertura, baixa e
licenciamento para empresas do Distrito Federal, sem

burocracia.

No RLE, a abertura e licenciamento de empresas acontecem de forma significativamente mais

rapida:

0 Acessar site: www.redesimples.df.gov.br, Sistema de Registro e Licenciamento de

Empresas — RLE@DIGITAL;

[ Ver o guia rapido, onde encontrara tudo o que precisa para sua empresa, informacoes

sobre registro, licenciamento e érgaos responsaveis;

[ Realizar Consulta de Viabilidade pelo Sistema de Licenciamento;

0 Acompanhar a resposta da Viabilidade pelo Sistema;

0 A consulta sendo aprovada é necessario dar continuidade e acompanhar o licenciamento

pelo préprio Sistema de Licenciamento;

0 O Certificado de Licenciamento é emitido pelos Orgaos Licenciadores integrados ao

Sistema

11



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA
LICENCA DE FUNCIONAMENTO

PARA PESSOA JURIDICA - CNPJ

O papel da Administracao Regional é a analise da
Consulta de Viabilidade informando se o
endereco pretendido permite ou nao as
atividades requeridas e informar se existe ou nao

alguma exigéncia para o enderego em analise.

Custos

Nao ha custos por parte da Administracdo. 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 ou postos do Na Hora.

Prazos
O prazo de resposta para a Consulta de Viabilidade é de 5 dias Uteis.

Normas e Regulamentacoes

Lei 5.547 de 06/10/2015 Decreto N° 36.948 de 04/12/2015 Portaria 86 de 15/08/2018 Lei
Complementar 948 de 16/01/2019, Anexo I - Tabela de Usos e Atividades - LUOS DF.

Atendimento
Administracao Regional do Guara - GELIC/Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades

EconOmicas Segunda a sexta-feira das 8h as 12h e 14h as 18h Telefone: 3686 — 2425 ramal
4 Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - Guara II, ao lado da Feira do Guara Tempo
maximo de espera de 30 minutos. Atendimento prioritario a gestantes, maes com criancga de

colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SALA DO EMPREENDEDOR

E o local, resultante de parceria do SEBRAE-DF com a
Administracao Regional do Guara, exclusivo para
atendimento e suporte aos micros e pequenos
empresarios, cujo objetivo é servir como um canal
facilitador para abertura do seu negdcio e regularizacao
das atividades informais. Com os servicos da sala, é

possivel:

0 Obtencao do CNPJ

[ Baixa do CNPJ do microempreendedor individual (MEI):

0 Emissao do Certificado de Microempreendedor Individual
(CCMED);

0 Emissao e impressao de boletos INSS;

0 Parcelamento de tributos atrasados do microempreendedor
individual (MEI);

0 Orientacao e cadastro do projeto "Pequenos Reparos" do
Governo do Distrito Federal;

0 Orientacdo sobre os cursos e oficinas oferecidos pela
Administracdo do Guara em parceria com o Sebrae-DF e/ou outra
instituicao de ensino;

0 Informacoes para contratacao de funcionarios;

0 Orientacoes ao sobre microcrédito e taxas especiais;

Documentos necessarios

U Carteira de Identidade e CPF;

0 Namero do titulo de eleitor, caso ja tenha feito;

U Imposto de Renda de Pessoa Fisica, sendo necessario ter o nimero do recibo junto
a Receita Federal;

O Telefone celular e e-mail para recebimento de codigos de acesso;

O Endereco completo onde se localizara a empresa e o endereco residencial;

13



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA
SALA DO EMPREENDEDOR

Custos e etapas

Gratuito

Na Sala do Empreendedor que faz parte da Geréncia de
Desenvolvimento Econémico da Diretoria de
Desenvolvimento e Ordenamento Territorial da
coordenacao de Desenvolvimento, O atendimento é
imediado desde que agendado. Aqueles que nao

agendarem poderao ter que aguardar

Horario de atendimento

Administragao Regional do Guara - GEDEC/Geréncia de Desenvolvimento Econdmico Segunda
a sexta-feira das 9h as 12h e 14h as 17h Os atendimentos sao agendados por meio do
telefone (61) 98199-1061 ou 3686-2425 ramal: 8

e-email: saladoempreendedor@guara.df.gov.br Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 -
Guara II, ao lado da Feira do Guara Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento

prioritario a gestantes, maes com criancga de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.

14



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SOLICITACAO DE LEVANTAMENTO
TOPOGRAFICO

E 0 servico responsavel em fornecer assisténcia para
vocécidadao, em procedimentos de cunho técnico,
como: croquis, calculos, laudos, vistorias,
atualizacoes de plantas topograficas, cota de soleira
e levantamento de area publica.

Documentos necessarios
0 Requerimento preenchido no protocolo;
0 RG;

0 CPF;

a

Certidao de 6nus do imovel

Custos

Gratuito

Etapas

Atendimento

Administracao Regional do Guara — Diretoria de Licenciamento/DIALIC
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h e 14h as 18h

Telefone: 3686 - 2425 ramal 4

Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - Guara I, ao lado da Feira do Guara

Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento prioritario a gestantes, maes com
crianga

de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENGA PARA ENGENHO
PUBLICITARIO

E 0 servico que orientarad vocé, com relacdo a instalacdo dos
meios de propaganda, na area publica na regiao administrativa
do Guara, a fim de evitar os abusos e a sobreposicdao dos
engenhos para utilizacdo dos meios de publicidade em areas
publicas, de forma a evitar prejuizos quanto a circulacao de
veiculos e pedestres.

Requisitos

0 Requerimento em modelo padrao, obtido no Protocolo;

O 2 jogos de cépias, no minimo, do projeto do meio de

propaganda, assinados pelo proprietario e autor do

projeto;

Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART;

O Anuéncia prévia das concessionarias prestadoras de
servico publico;

|

Custos

0 Pagamento da Taxa de Prego publico.

Prazos

I — Aprovacao do meio de propaganda - 8 (oito) dias;
IT - Licenciamento - 8 (oito) dias.

Normas e regulamentos

Lein®3.035/2002 Lein®3.036/2002

Atendimento

Administracao Regional do Guara - GELIC/Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Econ6micas
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h e 14h as 18h

Telefone: 3686 — 2425 ramal 4

Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - Guara I1, ao lado da Feira do Guara

Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento prioritario a gestantes, maes com crianca

de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA EVENTUAL

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

emitida por esta Administracao Regional.

Classificacao

Quanto ao publico, os eventos sao classificados em:

I - Pequeno porte: até mil pessoas;

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

ITI — 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 documentacdes, de acordo com o evento:
PEQUENO PORTE

[ Declaracao com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da Subsecretaria de
Operagoes Especiais da Secretaria de Estado de Seguranca Publica do Distrito Federal e na
Vara da Infancia e da Juventude do Distrito Federal;

[ 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;

[ Declaragao de publico estimado;

[ Descricao das medidas de seguranca e de prevencgao contra incéndio e panico a serem
adotadas;

[ Dentre outras documentacdes de acordo aos critérios e peculiaridades de cada evento.
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA
LICENGCA EVENTUAL

Documentos necessarios (cont.)

MEDIO E GRANDE PORTE

Toda documentacao exigida no evento de pequeno porte, acrescida de:

e Comprovante de disponibilidade de grupo gerador;

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

e Contrato de Brigada Particular de Incéndio; Contrato de empresa de segurancga
particular, em quantidade suficiente para atender o publico do evento;

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

e Contrato de aluguel, cessao ou aquisicao de banheiros quimicos;

» Apresentacdo de copia de documento identificando os prestadores de servicos de

coleta, transporte e disposicao final dos residuos do evento;

Custos

Se ocupar area publica, vocé pagara a taxa de preco publico calculada através da

metragem ocupada, definido na tabela vigente publicada no Diario Oficial

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 de eventuais danos ao patrimonio publico.
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA EVENTUAL

Etapas e prazos

1.0 processo se inicia com pedido de requerimento no
protocolo da Administracdo Regional do Guara, 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. Apds a entrega de toda documentacao exigida, a Administragao Regional do Guara
emitird, no prazo de até 3 dias Uteis, a sua licenca para eventos.

Normas e regulamentacoes

Lei n® 5.547/2015 Decreto n°® 36.948/2015 Lei Complementar n°® 948/2019 Regimento
Interno Decreto n°® 38.094/2017

Horario de atendimento

 Administracao Regional do Guara - GELIC/Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades
EconOmicas Segunda a sexta-feira das 8h as 12h e 14h as 18h

Telefone: 3686 — 2425 ramal 4

Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - Guara II, ao lado da Feira do Guara

Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento prioritario a gestantes, maes com

crianca de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.

19



CARTA DE SERVICOS GUARA

COMO CHEGAR A
ADMINISTRACAO
REGIONAL DO GUARA

Administragao Regional do Guara
Endereco: SRIA II — QE 25 - Area Especial do CAVE — Guara II
Ponto de Referéncia: Ao lado da Feira Permanente do Guara

Telefone: 3686.2425

Atendimento:Segunda a sexta-feira das 8h as 12h e 14h as 18h

Tempo maximo de espera de 30 minutos.

Atendimento prioritario a gestantes, maes com crianca de

colo, idosos e pessoas com deficiéncia.

Acessibilidade: rampas de acesso em todo o érgao
publico.

Estacionamento amplo para carros, motos e bicicletas.
Proximo a Estacao do metrd: Estacao Feira

Linhas de 6nibus:

TERMINAL RODOVIARIO

LINRAS E ITINERARIDS
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SERVICOS PARA SUA EMPRESA
VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Solicitacbes que sao efetuadas através das Normas da LUOS
para averiguacao do endereco para deferimento ou
indeferimento da consulta Prévia, seguindo padronizagao de
classificagbes da Comissao Nacional de Atividades

Economicas — CNAE.

Requisitos

0 Informar nimero do Cadastro Nacional da Pessoal Juridica-
CNPJ;

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

0 Deve constar da solicitagao o exato local onde serao
exercidas as atividades econdmicas e auxiliares, mediante
o uso da descricao do logradouro, com a identificacao
precisa da respectiva numeracao, complemento e do

Cdédigo de Enderecamento Postal — CEP, se houver.

Custo e Prazos

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

Normas e regulamentacoes

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

Horario de atendimento

Administracao Regional do Guara - GELIC/Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades

Econdmicas

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

Telefone: 3686 — 2425 ramal 4

Endereco: Area Especial do CAVE — QE 25 - Guara II, ao lado da Feira do Guara

Tempo maximo de espera de 30 minutos. Atendimento prioritario a gestantes, maes com crianca

de colo, idosos e pessoas com deficiéncia.
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Administracao
Regional do Guara

www.guara.df.gov.br

‘ (61) 3686 - 2425

QE 25 - Area Especial do CAVE
ao lado da Feira do Guara




