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SERVICOS
CIDADAO
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Empresarial — Pessoa Juridica
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CARTA DE SERVICOS

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

por cada orgao e entidade Distrital.

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

Dé sua opiniao

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

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

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


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfdVR-OR2iFHI0379dYBt0TiHeW-7DZ4EzufRsjdYHWq0I-4A/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfdVR-OR2iFHI0379dYBt0TiHeW-7DZ4EzufRsjdYHWq0I-4A/viewform?c=0&w=1
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfdVR-OR2iFHI0379dYBt0TiHeW-7DZ4EzufRsjdYHWq0I-4A/viewform?c=0&w=1
https://www.ouv.df.gov.br/
http://www.df.gov.br/category/servicos-2/
http://www.df.gov.br/category/servicos-2/

CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

OUVIDORIA

O que é Ouvidoria?

A Ouvidoria é um espaco de comunicagao 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 denuncia, 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 érgao
publico.

Canais de atendimento ao Cidadao:

Vocé pode ligar para a Central 162, acessar o Sistema participa.df.gov.br ou ainda ser
a tendido presencialmente na Ouvidoria-Geral do DF.

Canais de atendimento

xR B £

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




SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

OUVIDORIA

Atendimento Presencial

Administracao Regional do Jardim Botanico Av. das
Paineiras — Eq 03/05 Bloco A — Edificio Jardim
Imperial — S.H. Jardim Botanico

Sala da Ouvidoria

Horario de Atendimento
Segunda a sexta-feira

Manha 08h as 12h

Tarde 14h as 18h.

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

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

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

Ate
20 DIAS
Informar as primeiras Apurar e informar

| providéncias adotadas oresultado


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

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:

0 Seguranca;

0 Restricao de acesso a dados pessoais;

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

g Atendimento por equipe especializada.

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.

s s Y s [ [ |

Registro Identificado:

0 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). Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso

0 I, doDecreton®36.462/2015.

Registro AnGnimo:

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



CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

OUVIDORIA

Tratamento especifico para Denuncias:

Avaliacgao, classificagao e encaminhamento realizados pela
Ouvidoria-Geral do Distrito Federal.

A Ouvidoria-Geral é a 2° instancia
para os servigos 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,
sala 1.203.

Normas e Regulamentacoes:

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


https://goo.gl/ED3mnW
https://goo.gl/Eoa3zw
https://goo.gl/qrWpXY
https://goo.gl/qrWpXY

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

O Servico de Informacoes 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 informacdes que vocé pode requerer:

Vocé pode solicitar informacoes sobre as acoes, 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 Informagdes
.
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Canais de atendimento disponiveis para o cidadao:

Caso nao encontre a informacao que esta procurando no Portal da Transparéncia ou nos sitios
oficiais dos érgaos 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 € possivel realizar um pedido de
Informacao por telefone.


http://www.transparencia.df.gov.br/#/

CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

SERVICO DE INfORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Canais de atendimento

&R B €1

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

Pedido de Acesso devera conter:

0 Nome do requerente; Apresentacao de documento de

0 identificagdo 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 Habilitagcao
(modelo novo) e Certificado de Reservista);

0 Especificacao, de forma clara e precisa, da informacao requerida;
0 Endereco fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de comunicacdes ou da
informacao requerida.

Prazos de Resposta ao Cidadao

20 DIAS

Acontorde
data da

registo

Prazos Prazo para
- 1instancia apresentacio - 10 dias

Resposta da autoridade

Acontarda RECURSO 2* Instincia ~awaSidiae
datade

o *Na 3* Instadncia o prazo
Regstro pade ser prorrogado
enguanto estiver
3* Instancia em analise.




SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

SERVICO DE INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Garantias:

1. Seguranca.

2. Atendimento por equipe especializada.

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

4. Restricdo 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 andlise, interpretacao, consolidacdo de dados e informagdes, servicos de producao
ou tratamento de dados que nao seja de competéncia do érgao ou entidade.

-

T leis9%0/2012



CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

ALVARA DE CONSTRUCAO/
LICENCA DE OBRA

E o documento emitido pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitagao, através da Central de
Aprovacao de Projetos — CAP, que autoriza o inicio de uma
obra particular ou publica de acordo com os parametros
estabelecidos na Lei 6.138/2018 — Decreto 39.272/2018.

Entenda o que mudou com a publicagao do novo Cédigo de
Edificacao — COE:

COE
1998 '

LICENCIAMENTO DE OBRAS (3 FASES)

Habilitacaa (3 Etapas) e - ([ -

Viabilidade Estudo Prévie Analise
Legal Complementar _
COE - L=
2018

Local: Central de Aprovacao de Projetos — CAP Setor Comercial Norte, Quadra 01, Bloco A -
Edificio Number One — Asa Norte — Brasilia/DF
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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
ocorram eventualmente, em area publica ou privada que tenha
repercussao nas vias publicas na Regiao Administrativa do Jardim
Botanico, precisara da licenca eventual emitida por esta

Administragao Regional.

Importante: O cadastro do evento deve ser feito na Secretaria de Seguranga Publica do
Distrito Federal (SSP/DF) no prazo minimo de 30 dias antes do evento, que é realizado através
do site eventosexternos.ssp.df.gov.br. Para orientacoes gerais, entre em contato com a
assessoria de eventos nos telefones: (61) 3441-8696 ou (61) 3441-8695. Diante das
informacoes repassadas pelos organizadores, os 6rgaos vinculados (PMDF, CBMDF, PCDF e
DETRAN) serao comunicados para que seja realizado os planejamentos operacionais e assim,
garantir a seguranca da realizacao do evento, nos quesitos que cabem a seguranca publica.
Observacao: O cadastro de evento na SSP/DF nao é valido como licenca eventual, esta é

apenas uma das etapas do procedimento para a realizacao de eventos.

Observacao: O cadastro de evento na SSP/DF nao é valido como licenca eventual, esta é apenas

uma das etapas do procedimento para a realizagao de eventos.

10



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

CLASSIFICACAO

Quanto ao publico, os eventos sao classificados em: 1.
Pequeno porte: até mil pessoas; II. Médio porte: de mil e uma
a dez mil pessoas; III. Grande porte: de dez mil e uma a trinta

mil pessoas; IV. Especial: acima de trinta mil pessoas.

Destinatario do servico: Pessoa fisica ou pessoa juridica;

Quem pode solicitar: Pessoa fisica ou pessoa juridica.

Documentos necessarios Vocé deve apresentar as seguintes

documentacoes, de acordo com o evento:

Pequeno Porte:

e Declaragdo com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da Subsecretaria de
Operacoes 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-
elljuventude/informacoes/alvara-1);

» Croqui do projeto de utilizacao do local do evento, indicando dimensoes gerais, area total a ser
utilizada, palco, sanitarios e outros equipamentos a serem instalados;

» Declaracao de publico estimado;

e Descricdo das medidas de seguranca e de prevencdo contra incéndio e panico a serem
adotadas;

¢ Dentre outras documentacoes de acordo aos critérios e peculiaridades de cada evento.

10



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

CLASSIFICACAO

Médio E Grande Porte

e Todas as documentagdes exigidas no de pequeno porte, acrescida de:

e Comprovante de disponibilidade de grupo gerador;

Contrato de prestacao de servigos médicos de urgéncia e emergéncia, suficientes para atender

ao publico do evento;

e Contrato de Brigada Particular de Incéndio;

e Contrato de empresa de seguranca particular, em quantidade suficiente para atender o publico
do evento;

e Anotagao 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;

e Apresentacao de cédpia de documento identificando os prestadores de servigos de coleta,

transporte e disposicao final dos residuos do evento.

Etapas, prazos e custos:

Vocé devera cadastrar, com antecedéncia minima de 30 dias, por meio de oficio na Secretaria de
Estado de Segurancga Publica do Distrito Federal 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 prevengao contra incéndio e panico adotadas.

Apos o cadastro pela Secretaria de Seguranca Publica seguindo a Ordem de Servico N° 81 de 15
de maio de 2023, o requerimento para o licenciamento de eventos devera ser protocolado nesta
Administracao Regional do Jardim Botanico, juntamente com rol completo de documentos
previstos e elencados na Lei n°® 5.281/2013 e no Decreto n® 35.816/2014, com antecedéncia
minima de 25 (vinte e cinco) dias IMPRETERIVELMENTE.

Prazos de Execucao do Servico: De acordo com a recomendacao de cadastramento com a

antecedéncia minima de 30 dias, presume-se que a Licenca seja emitida em aproximadamente 30

dias.

10



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

CLASSIFICACAO

Consulta, por parte do usuario, acerca do andamento do servico solicitado: Caso o processo ja se

encontre na etapa final, faltando apenas a emissao da licenca por parte da Administracao Regional,

consultas poderdo ser feitas junto a Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Economicas
(GELOAE).

Custo: Se ocupar area publica, pagar a taxa de preco publico. O valor pode ser consultado no ato do

atendimento.

Observacao: Apds a entrega de toda documentacdo exigida e andlise técnica dos orgaos

competentes, a Administracdo Regional emitira a Licenca Eventual.

Observaco6es importantes:

Nao serdo recebidos eventos fora do prazo (30 dias antes do evento) e/ou documentacao
incompleta;

Apos a entrega do comprovante de pagamento e aprovacgao total dos documentos, o processo
sera liberado para as vistorias e analise do (a) Gerente e do (a) Administrador (a);

Dependendo da necessidade, solicitaremos o documento original para conferéncia;

Detectados falsidades nos documentos, todos os 6rgaos legais serdo comunicados;

Nao serao aceitos documentos: sem rubricas e assinaturas, incompletos, rasurados, sem
visibilidade, cortados e com erro de digitalizagao;
Nao sendo apresentada a documentacao dentro do prazo estabelecido, o pedido de licenca sera
indeferido;
As estruturas dos eventos deverdo ser montadas com no minimo 24 horas antes da realizacao do
evento, conforme dispoe o Art. 17 do Decreto 35.816/2014;

Solicitamos ainda a gentileza de observar o prazo e documentacao necessaria, para o evento em
questao, visto que nao serdao aceitos documentos que nao atenderem ao disposto acima e nem
abertos novos prazos;

Informamos ainda que a entrega da documentacdo nao é prerrogativa de deferimento do
pedido, que o mesmo depende de analise;
A aprovacao da vistoria da Vigilancia Sanitaria devera ser entregue no atendimento;

A licenca sera liberada apds a aprovacdo dos documentos e das vistorias.

10



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

Normas e regulamentacoes:
e Lein®5.281 de 24/12/2013.
e Decreton®35.816 de 16/09/2014.

Atendimento

Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Economicas — COLOM/DIALIC/GELOAE
Administragao Regional do Jardim Botanico Telefone: 3550-6988 — ramal 2708 - (61) 99344-
5421 Endereco: Avenida das Paineiras, EQ 3/5, Edificio Imperial - SHIB Segunda a sexta-feira
das 08h as 13h e das 14h as 17h Tempo médio de atendimento: 30 minutos

VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Solicitacdes que sdo 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 Ocupacao do Solo para averiguacao das atividades econ6micas que
poderao ser permitidas ou nao em determinado endereco, seguindo padronizacao de

classificacoes da Comissao Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE.
Requisitos:

¢ Informar nimero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ.

e CNAE de solicitacao contemplando as atividades econémicas principais e secundarias;

¢ Deve constar da solicitacao o exato local onde serao exercidas as atividades econémicas e auxiliares, mediante o uso
da descricao do logradouro, com a identificagdo precisa da respectiva numeracao, complemento e do Codigo de

Enderecamento Postal - CEP, se houver.

Custos e prazos:
e Gratuito.

e A Administracao Regional terd até 5 dias Uteis para atender a cada solicitacao.

Normas e regulamentacoes
e Lein®5.547/2015.
e Decreton®36.948/2015.

Atendimento: Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Econdmicas - GELOAE Administracao Regional do
Jardim Botanico Telefone: 3550-6988 — ramal 2708 - (61) 99344-5421 Endereco: Avenida das Paineiras, EQ 3/5,
Edificio Imperial - SHIB Tempo médio de atendimento: 30 Hinutos Prioridade de atendimento — Lei n°. 4.027/2007



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

Normas e regulamentacoes:
e Lein®5.281de 24/12/2013.
e Decreton®35.816 de 16/09/2014.

Atendimento

Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Economicas — COLOM/DIALIC/GELOAE
Administragao Regional do Jardim Botanico Telefone: 3550-6988 —ramal 2708 - (61) 99344-
5421 Endereco: Avenida das Paineiras, EQ 3/5, Edificio Imperial - SHIB Segunda a sexta-feira
das 08h as 13h e das 14h as 17h Tempo médio de atendimento: 30 minutos

VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Solicitagoes que sao 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 Ocupacao do Solo para averiguagao das atividades economicas que
poderao ser permitidas ou nao em determinado endereco, seguindo padronizacao de
classificacoes da Comissao Nacional de Atividades Econdmicas - CNAE.
Requisitos:
e Informar nimero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ.
e CNAE de solicitagao contemplando as atividades econ6micas principais e secundarias;
¢ Deve constar da solicitagao o exato local onde serao exercidas as atividades econémicas e auxiliares, mediante o uso
da descricao do logradouro, com a identificacdo precisa da respectiva numeracao, complemento e do Codigo de

Enderecamento Postal - CEP, se houver.

Custos e prazos:
e Gratuito.

¢ A Administracao Regional tera até 5 dias Uteis para atender a cada solicitagao.

Normas e regulamentacoes
e Lein®5.547/2015.
e Decreton®36.948/2015.

Atendimento: Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Econdmicas - GELOAE Administracao Regional do
Jardim Botanico Telefone: 3550-6988 — ramal 2708 - (61) 99344-5421 Endereco: Avenida das Paineiras, EQ 3/5,
Edificio Imperial — SHIB Tempo médio de atendimento: 30 minutos Prioridade de atendimento — Lei n°. 4.027/2007
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SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA DE FUNCIONAMENTO

A Licenca de Funcionamento consiste na permissao para funcionamento de
estabelecimentos comerciais localizados em edificacdes regulares e em areas
regularizadas com diretrizes urbanisticas definidas, que sao validas por 5 anos, de
acordo com a Lei 5.547 de 06/10/2015. Se o estabelecimento estiver em
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 Administracao Regional uma consulta de viabilizacao, na qual sera informado sobre a viabilidade ou

nao de instalacao das atividades no local pretendido.

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

e Sociedade Anbnima S/A;

e Microempreendedor Individual MEI;

e Empresas com matriz fora do Distrito Federal,

e Empresas com socio menor de idade ou estrangeiro;
e Associagoes, fundacgoes, sindicatos;

* Pessoa fisica;

e Alteracdes de endereco e de razao social;

e Empresas com contrato social registrado em cartério

Apos respondida a consulta de viabilidade pela Administracao, o cidadao recebe uma lista de
documentos para dar entrada ao processo na Administracao.
Ja em outros casos, é realizada a consulta de viabilidade pela internet no site do Portal de
Servicos da Junta Comercial do Distrito Federal no link

http://portalservicos.jucis.df.gov.br/viabilidade, que sao eles:

LTDA (limitada);

EIRELI (empresa individual de responsabilidade limitada);

EPP (empresa de pequeno porte);

ME (microempresa);

EI (empresario individual).
10



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

Observacao: No site da Junta Comercial, & possivel acessar o manual explicativo sobre

o funcionamento do sistema.

Apos respondida a consulta no site da Junta Comercial (RLE Digital), o cidadao da
andamento na licenca, nos casos descritos acima, pelo préprio sistema na Internet.

Custos

Para obtencao de Licenciamento de funcionamento, ndo é necessario pagamento de taxas na Administracao

Regional do Jardim Botanico.

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

(Documento de Arrecadacao Avulso) — Taxa de Expediente, Codigo 3573, Secretaria de Estado da Fazenda do DF.

Sera necessario o pagamento da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento (TFE) - 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 Fiscalizacao) ou postos do Na Hora.
Observacao: Isencoes do pagamento dessa taxa estao previstas na Lei Complementar n°. 783/2008, artigo 19.
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 da data do respectivo requerimento:

I. até cinco dias Uteis para a Consulta de viabilidade;
I1. até trinta dias Uteis para as vistorias em atividades classificadas como de significativo potencial de lesividade (alto
risco);

I11. até dez dias Uteis para a Autorizacao ou Licenca de Funcionamento.

Observacao: Caso seja verificada pendéncia relativa a documentacao exigida para o ato, ficardo interrompidos os
prazos, reiniciando a contagem a partir da resolugao da pendéncia dos documentos. Normas e regulamentacgoes
Lein®. 5.547/2015. Decreton®. 36.948/2015.

Atendimento
Geréncia de Licenciamento de Obras e Atividades Econdmicas - GELOAE Administracao Regional
do Jardim Botanico Telefone: 35506988 — ramal 2708 - (61) 99344-5421 Endereco: Avenida das
Paineiras, EQ 3/5, Edificio Imperial — SHIB Segunda a sexta-feira de 8h as 12h e das 14h as 17h

Tempo médio de atendimento: 30 minutos Pri?(r)idade de atendimento — Lei n°. 4.027/2007



SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA PARA OCUPACAO DE AREA LINDEIRA A
ESTABELECIMENTO COMERCIAL

Trata-se de um servico no qual a Administracdao Regional emite uma licenca para ocupacao de area

publica lindeira a estabelecimento comercial.
Destinatarios do servico: Estabelecimentos comerciais. Quem pode solicitar: Pessoa fisica ou juridica.
Documentagao necessaria:

* CPFou CNPJ.

e Requerimento de autorizagao para ocupacao de area publica.

Cépias do certificado de licenciamento.

Cépia do contrato social ou equivalente.

Copia do contrato de aluguel ou propriedade do imovel.

Cépia da documentacao do proprietario da empresa.

Certidao negativa de débito, projeto arquitetonico/croqui, ART e/ou RRT do projeto devidamente

assinada.

Formas de Acesso ao Servico: O servigco devera ser solicitado no Protocolo da Administracao Regional

do Jardim Botanico.

Passo a Passo para o Processamento do Servi¢co: Entrada da documentagao no Protocolo da
Administracao Regional do Jardim Botanico e posterior analise da Diretoria de Aprovacao e

Licenciamento.

Prazos e Custos: Execucao do Servico é de aproximadamente 20 dias
Verificar os valores das taxas presencialmente na Diretoria de Aprovacao e Licenciamento da

Administragao Regional.

Atendimento

Diretoria de Aprovacao e Licenciamento - DIALIC Administracao Regional do Jardim Botanico
Telefone: 3550-6988 — ramal 2708/2709 - (61) 99344-5421 Endereco: Avenida das Paineiras, EQ
3/5, Edificio Imperial — SHIB Segunda a sexta-feira de 8h as 12h e das 14h as 17h Tempo médio de

atendimento: 30 minutos Prioridade de atendimento — Lei n°. 4.027/2007
10



SERVICOS PARA SUA
LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO EMPRESA

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

Este servico é responsavel por fornecer assisténcia em procedimentos de carater técnico, tais como:
e Elaboracao de croquis

Calculos

Laudos

Vistorias

Atualizacdo de plantas topograficas

Levantamento de area publica Como solicitar: A solicitagao deve ser feita por meio da Ouvidoria, nos
seguintes canais oficiais:
Central Telefbnica: 162

Site: Participa-DF

Presencialmente: na Administracdo Regional do Jardim Botanico Segunda a sexta-feira de 8h as 12h e das
14h as 17h Telefone: 3550-6988 — ramal 2708 - (61) 99344-5421

Endereco: Avenida das Paineiras, EQ 3/5, Edificio Imperial
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SERVICOS PARA SUA
EMPRESA
LICENCA PARA ENGENHO PUBLICITARIO

E 0 servico que orientard vocé, com relaco a instalacio dos meios de propaganda, na
area publica na regido administrativa do Jardim Botanico, a fim de evitar os abusos e a
sobreposicao dos engenhos para utilizagcao dos meios de publicidade em areas publicas,

de forma a evitar prejuizos quanto a circulacao de veiculos e pedestres.

Documentos minimos obrigatérios para Engenho Publicitario

Apresantar requerimento padrio preenchido e assinado.

Projeto do engenho em formato dwg e pdf;

Apresentar ART/RRT de auteria de projeto de comunicacio visual/engenho publicitrio, devidamente assinada;

Anuéncia prévia de concessiondrias de servigos pablicos e drgdos e entidades, quando for o caso;

Comprovante de pagamento de taxas devidas;

Apresentar cdpla autenticada da Ata de Assembléia que deliberou sobre a colocagdo do meio de propaganda em 4rea
comum do cendominio, guando for o caso — Comprovar constitulgdo do condominio e eleicdo do sindico;

Apresentar a declaragldo de que o melo de propaganda se encontra de acordo com os pardmetros estabelecidos na
legislacdo (conforme o anexo Il do decreto 29.413/2008);

0oBs:
Para engenho instalado na edificagio:
Apresentar a planta onde se localiza o engenho e a fachada c do o meio de contade.

Para engenho initalado no solo, no interior do lote:
Apresentar a planta de locagio contendo dimenstes, acessas, lotes ou projeqdes vitinhas, calgadas, projegdo do engenho e
afastamento das divisas devidamente cotados.

Para b em drea
Apresentar planilha de classificacio e plano de ocupacio com planta de situagdo e locagio dos engenhos publicitirios conforme
Manual de Orientagio Para Elaboragio dos Planos de Ocupag3o de Melos de Propaganda em Area Publica,

Legislacao: Lei 3035/2002

Local de Atendimento: Secretaria de Estado de Desenvolvimento
Urbano e Habitacao SCS Quadra 06 Bloco "A" — Brasilia/DF
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SERVICOS PARA SUA
EMPRESA

LICENCA PARA CANTEIRO DE OBRAS EM AREA PUBLICA

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

para execucao de servicos necessarios a obra.

LICENCA DE OBRA J
2° Fase
LICENCA DE OBRA
Alvara de Construcao de Licenca Especifica |
Obra

E expedido para a execucdo de + Estande de vendas;

obras iniciais e de modificacao + Demoli¢oes;

nao dispensadas da * Urbanizagao ou edificacao em
habilitacao. area publica;

+ Canteiros de obras em area
publica;

+ Modificagao de projeto
arquitetonico sem alteragao de
area (dispensado de habilitagao);

+ Obras de intervencao em bens
tombados;

+ Qbras e edificacoes em areas de
gestao especifica. !

Local
Central de Aprovacao de Projetos - CAP

Setor Comercial Norte, Quadra 01, Bloco A - Edificio Number One - Asa Norte - Brasilia

10



CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO
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SERVICOS PARA

SUA EMPRESA
AUTORIZACAO DE
FUNCIONAMENTO

(cont.)
Requisitos
Apos respondida a consulta de viabilidade
pela Administracao, o cidadao recebe uma lista de
documentos para dar entrada ao processo na Administracao.
Ja em outros casos, € realizada a consulta de viabilidade pela
internet no site da RLE (Registro e Licenciamento de

Empresas), que sao eles:

LTDA (limitada);

EIRELI (empresa individual de responsabilidade
limitada);

EPP (empresa de pequeno porte);

ME (microempresa);

EI (empresario individual).

Requisitos

E preciso cumprir alguns requisitos para receber o Licenciamento. Em primeiro lugar, o
interessado deve solicitar a Administracao Regional uma consulta de viabilizacdo, na qual sera
informado sobre a viabilidade ou nao de instalacao das atividades no local pretendido. Somente

nos seguintes casos, essa solicitacao é realizada na Administracao:

Sociedade Anonima — S/A;

Microempreendedor Individual — MEI;

Empresas com matriz fora do Distrito Federal,
Empresas com socio menor de idade ou estrangeiro;
Associacoes, fundacoes, sindicatos;

Pessoa fisica;

O O o 0o o o o &3

Alteracoes de endereco e de razao social;

Empresas com contrato social registrado em cartério.
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https://rle.empresasimples.gov.br/rle/
https://rle.empresasimples.gov.br/rle/
http://www.taguatinga.df.gov.br/2017/11/08/viabilidade-de-localizacao/

Normas e regulamentacoes

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

AUTORIZACAO DE
FUNCIONAMENTO

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

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

I - até cinco dias Uteis para a Consulta de viabilidade;

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

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

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

pendéncia dos documentos.

U Lein®5.547/2015
U Decreto n° 36.948/2015

Horario de atendimento

Administracao Regional do Jardim Botanico na GELOAE
Segunda a sexta-feira das 8h as 12h / 14h as 18h Endereco:
ADMINISTRAQAO REGIONAL DO JARDIM BOTANICO AV.
DAS PAINEIRAS - EQ 03/05 BLOCO A - EDIFICIO JARDIM
IMPERIAL - S.H. JARDIM AV. DAS PAINEIRAS - EQ 03/05

13



CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA SUA

EMPRESA

CARTA DE HABITE-SE/
CONCLUSAO DE OBRA

E o documento emitido pela Secretaria de Estado de
Desenvolvimento Urbano e Habitacdo, através da Central de
Aprovacao de Projetos — CAP, apdés o término da obra de
construcao, quando a edificagdo estd pronta, de uma obra
particular ou publica de acordo com os pardmetros
estabelecidos na Lei 6.138/2018 — Decreto 39.272/2018.

Entenda o que mudou com a publicagao do novo Coédigo de
Edificacao — COE

COE
1998

Viakilidade

Legal
COE . -
ml' . . i . .
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http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/94156cc83d524f1ba6d0c0555ec9cd9d/Lei_6138_26_04_2018.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/f680eff74f924704aaa20f1be76aef35/Decreto_39272_02_08_2018.html

CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

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.

15



SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LEVANTAMENTO TOPOGRAFICO

E o servico responsavel em fornecer assisténcia, para vocé,
em procedimentos de cunho técnico, como: croquis; calculos;
laudos; vistorias e atualizacao de plantas topograficas e
levantamento de area publica.

Deve ser solicitado por meio da Ouvidoria

(162,Presencial, Site) e sera encaminhada a Diretoria de
Servicos

Compartilhados da Secretaria de Estado de Governo -
SEGOV.
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http://www.ouv.df.gov.br/

CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA

SUA EMPRESA
LICENCA DE DEMOLICAO

Licenca especifica que autoriza a demolicdao de uma edificacao.

Alvara de Construcao de
obra Licenca Especifica |

B o 2

E expedido para a execugdo de ‘ '+ Estande de vendas;

obras iniciais e de modificagao + Demoligdes;

néao dispensadas da + Urbanizagao ou edificagao em

habilitacao. area publica;

+ Canteiros de obras em area
publica;

+ Modificagao de projeto
arquitetonico sem alteragao de
area (dispensado de habilitagao)

+ Obras de intervencao em bens
tombados;

+ QObras e edificagdes em areas de

17



CARTA DE SERVICOS DO JARDIM BOTANICO

SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

LICENCA PARA CANTEIRO DE
OBRAS EM AREA PUBLICA

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

de servicos necessarios a obra.

Alvara de Construcdo de
Obra Licenca Especifica

B o 2

E expedido para a execugao de * Estande de vendas;
obras iniciais e de modificagao + Demolicoes;
nao dispensadas da * Urbanizacao ou edificagao em
habilitacao. area publica;
+ Canteiros de obras em area
publica;
* Modificacao de projeto
arquitetdnico sem alteragao de

area (dispensado de habilitagao)
* Obras de intervengao em bens
tombados;
* Obras e edificagdes em areas de

—_gestdo especifica.
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SERVICOS PARA

SUA EMPRESA

LICENCA PARA ENGENHO
PUBLICITARIO

E o servico que orientard vocé, com relacdo a instalacdo dos
meios de propaganda, na area publica na regidao administrativa
do Jardim Botanico a fim de evitar os abusos e a sobreposicao
dos engenhos para utilizacao dos meios de publicidade em
areas publicas, de forma a evitar prejuizos quanto a circulacao
de veiculos e pedestres.

Documentos minimos obrigatérios para Engenho Publicitario

Apresentar requerimento padrdo preenchido & assinado.

Projeto do engenho em formato dwg & pdf;

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

Anuéncia prévia de concessiondrias de servigos pablicos e drgdos e entidades, quando for o caso;

Comprovante de pagamento de taxas devidas;

Apresentar copia autenticada da Ata de Assembléia que deliberou sobre a colocaglo do meio de propaganda em drea
comum do condeminio, quando for o caso — Comprovar constituicdo do condominio e eleigdo do sindico;
Apresentar a declaragio de que o meio de propaganda se encontra de acordo com os parametros estabelecidos na
legislagdo (conforme o anexo Il do decreto 28.134/07);

08s:
Para engenho instalado na edificagio:
Agresentar a planta onde se localiza o engenho e a fachada contendo o meto de propaganda contado.

Para engenho instalado no solo, no interior do lote:
Apresentar a planta de bocaglo contendo dimensBes, acessos, lates ou projecBes vizinhas, calgadas, projecdo do engenha e
afastamento das divisas devidamente cotados.

Para engenho instalado em drea pablica:
Apresentar planitha de classificaco e plano de ocupagio com planta de situaglo e locaglio dos engenhos publicitarios conforme
Manual de Orientagio Para Elaboracio dos Plancs de Dcupagio de Meios de Propaganda em Area Pablica.
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SERVICOS PARA SUA EMPRESA
LICENCA EVENTUAL

Se vocé precisar realizar eventos de atividades recreativas,
socials, culturais, religiosas, esportivas, institucionais ou
promocionais, que ocorre eventualmente, em area publica ou
privada que tenha repercussao nas vias publicas na regiao
Administrativa do Jardim Botanico, precisara da licenca eventual

emitida por esta Regiao Administrativa.

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

O Declaracao com comprovante de recebimento no Nucleo de Eventos da Subsecretaria de
Operacoes 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;

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

Dentre outras documentacoes de acordo aos critérios e peculiaridades de cada evento.
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA
LICENCA EVENTUAL

Documentos necessarios (cont.)

MEDIO E GRANDE PORTE
Toda documentacao exigida no evento de pequeno porte,

acrescida de:

O Comprovante de disponibilidade de grupo gerador; Contrato
de prestacao de servicos médicos de urgéncia e

[0 emergéncia, suficientes para atender ao publico do evento;

O Contrato de Brigada Particular de Incéndio; Contrato de
empresa de seguranca particular, em

quantidade suficiente para atender o publico do evento;

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

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

O Apresentacao de copia de documento identificando os prestadores de servicos de coleta,
transporte e disposicao final dos residuos do evento;

O Dentre outras documentacoes 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 pregos publicos de 2017, da Administragao Regional do Jardim
Botanico, publicada no DODF n° 07 de 10 de janeiro de 2017, pag. 10.

OBS: Para realizacao de eventos acima de 10.000 pessoas, devera apresentar caucdo 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. O processo se inicia com pedido de requerimento no
protocolo da Administracao Regional do Jardim Botanico,
através de formulario padrdao, com 30 dias de antecedéncia do

evento, com toda a documentacgao 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 duracdo do evento, publico estimado e as
medidas de seguranca e de prevencdao contra incéndio e

panico adotadas.

3. Apds a entrega de toda documentagao exigida, a Administracao Regional do Jardim Botanico,
emitira, no prazo de até 3 dias Uteis, a sua Licenca para eventos.
Normas e regulamentacoes

U eine 5.547/2015

U Decreto ne 36.948/2015

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

Horario de atendimento

Administragao Regional do Jardim Botanico — GELOAE
Av. das Paineiras — Eq 03/05 Bloco A — Edificio Jardim Imperial — S.H. Jardim Botanico
Segunda a sexta-feira de 8h as 12h e das 14h as 18h
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SERVICOS PARA
SUA EMPRESA

VIABILIDADE DE LOCALIZACAO

Solicitagoes que sao efetuadas através das Normas da LUOS
para averiguacao do endereco para deferimento ou
indeferimento da consulta Prévia, seguindo padronizacao de
classificacoes da Comissao Nacional de Atividades Econdmicas
— CNAE.

Requisitos

U Informar ntimero do Cadastro Nacional da Pessoal Juridica- CNPJ;

U CNAE de solicitacao contemplando as atividades econ6micas principais e secundarias;

U Deve constar da solicitacao o exato local onde serdo exercidas as atividades econ6micas
e auxiliares, mediante o uso da descri¢cao do logradouro, com a identificagao precisa da

respectiva numeracado, complemento e do Codigo de Enderecamento Postal — CEP, se houver.

Custos

Gratuito

Prazos

A Administragcao Regional tera até 5 (cinco) dias Uteis para atender a cada solicitagao.

Normas e regulamentacoes

U\ ei5.547/2015
Decreto 36.948/2015
Lei Complementar N° 948/2019

Horario de atendimento

Administragao Regional do Jardim Botanico — GELOAE Segunda
a Sexta-Feira das 8h as 12h / 14h as 18h. Telefone: 3550-6988
Endereco: Av. das Paineiras — Eq 03/05 Bloco A — Edificio

Jardim Imperial — S.H. Jardim Botanico
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http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=5547&txtAno=2015&txtTipo=5&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=5547&txtAno=2015&txtTipo=5&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=36948&txtAno=2015&txtTipo=6&txtParte=.
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fdab09844f754a998dea87e64a4b4d54/Lei_Complementar_948_16_01_2019.html
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/fdab09844f754a998dea87e64a4b4d54/Lei_Complementar_948_16_01_2019.html

O ¢ [

www.jardimbotanico.df.gov.br

162

Av. das Paineiras — Eqq 03/05 Bloco A —
Edificio Jardim Imperial — S.H. Jardim Botanico

Horario de expediente:
Seg. a Sexta - 8h as 18h
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