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APRESENTAGCAO

A Carta de Servigos ao Cidadado é um instrumento de controle social que facilita a sua
participacédo nas agdes e programas do Governo do Distrito Federal. Na Carta de Servigos da
Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil — NOVACAP, vocé encontrara os

servigos que oferecemos e como acessa-los.

Bem informado, vocé podera melhor exercer sua cidadania ao acompanhar a execugao
das agdes governamentais e avaliar os nossos compromissos assumidos. O foco é a

transparéncia das informagdes do governo e a participagao social.

A NOVACAP atua na execucao de obras e servigos de urbanizacéo e construcao civil de
interesse do Distrito Federal, na satisfagcao do interesse publico, diretamente, ou por contrato
com entidades publicas ou privadas, mediante ajuste especifico e disponibilizagdo dos

respectivos recursos financeiros e orcamentarios, para este fim.

Nossa Ouvidoria esta pronta para receber suas demandas e opinides, inclusive sobre
esta Carta de Servigos. — Participe da pesquisa e colabore com o aprimoramento das Cartas

de Servicos ao Cidadao — acesse o link: http://www.ouv.df.gov.br

Apods a leitura, solicite, questione e colabore. As informacgdes aqui prestadas irdo facilitar
0 NOsso e o seu dia a dia.

Para registrar reclamacao, sugestao, elogio ou informacdo sobre qualquer Carta de

Servigos acesse o sistema de Ouvidoria DF: www.ouv.df.gov.br



http://www.ouv.df.gov.br/
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1. MENU DE SERVICOS

Apresentamos o0s servicos executados pela NOVACAP, de acordo com as

competéncias previstas no Regimento Interno do érgédo e em parceria com os demais 6rgaos

do GDF:

) y
EDIFICACOES

URBANIZAGAO

; i MOBILIARIO
AREAS VERDES INFRAESTRUTURA EDIFICIOS ESPECIAIS URBANO
» MANUTENGAO DE CANTEIROS * PAVIMENTAGAO * ESCOLAS PUBLICAS + ESCOLAS PUBLICAS * PARQUES E PRAGAS PUBLICAS
ORNAMENTAIS » DRENAGEM “ HOSPITAIS PUBLICOS © HOSPITAIS PUBLICOS “ QUADRAS E PONTOS DE
« CICLOVIA MONUMENTOS © MONUMENTOS ENCONTROS COMUNITARIOS
» PLANTIO E CULTIVO DE PLANTAS, © MEIOS-FIOS E CALCADAS “ OUTROS ESPACOS NAO © OUTROS ESPAGOS NAO OUTROS ESPACOS NAO
ARVORES E ARBUSTOS * OUTROS DISPOSITIVOS NAO CLASSIFICADOS CLASSIFICADOS CLASSIFICADOS
CLASSIFICADOS = P —
5 f f
F 4 ~ SERVICOS E SERVICOS E SERVICOS E
SERVICOS E /" SERVICOSE MANUTENGAO MANUTENGAO MANUTENGAO
MANUTENCAO =
& MANUTENCAO
» REPAROS E © REPAROS E © REPAROS E MANUTENGAQ
* PODA DE VEGETAGAO ESPONTANEA . » MANUTENGAO  MANUTENGAO PREDIAL * SUBSTITUIGAO DE
* PODA E SUPRESSAQ DE ARVORES BN TEN O DEE © APARELHOS DA PEC
* ROGAGEM o ESTACIONAMENTOS PUBLICOS © SUBSTITUIGAO DE APARELHOS
* IRRIGAGAO RN eNDE DOS PARQUINHOS
® PLANTIO E CULTIVO DE ARVORES, ® LIMEGZ DEGOCA DEEUDD
e * REPOSIGAO DE TAMPAS E GRELHAS
e » REPAROS NAS REDES DE DRENAGEM
* REPAROS EM MEIO-FIO, CALGADAS E CICLOVIAS
PROJETOS RHOIETOS,
CONS! i . CONSULTASE
o del DENUNCIAS
DENUNCIAS \

Os servigos serao executados de segunda a sexta-feira, das 8h as 12horas e das 13h as

17horas

» APROVACAO DE PROJETO CONDOMINIAL
VISTORIA PARA HABITE-SE

* CONSULTA DE INTERFERENCIAS

* DENUNCIA DE ESGOTO EM

# REDE DE DRENAGEM

® ANALISA, APROVA E EXECUTA
PROJETQOS DE ARQUITETURA
E COMPLEMENTARES

(*) Os horarios poderao sofrer alteragao por motivo de forgca maior




/1, ATENGAO:

ATENDIMENTOS PRIORITARIOS

A NOVACAP segue programacao de execucao dos servigos apresentados nesta Carta

de Servicos, especificados nos itens “Servigos para Vocé”.

Entretanto, quando efetuada a vistoria pela equipe técnica e identificadas situacdes de
risco eminente, como risco a vida, sera emitido procedimento de emergéncia para que o

atendimento da demanda seja tratado como PRIORITARIO.

2. SERVIGOS PARA VOCE

Conforme estabelecido na Lei de Criagdo da NOVACAP (Lei n® 2.874/1956) e em seu
Estatuto Social, a Companhia, na qualidade de empresa publica e integrante da
Administrac&o Indireta, possui o objetivo de explorar as atividades econémicas relacionadas a
execucado de obras e servicos de urbanizagcdo e construcado civil de interesse do Distrito
Federal, devido ao relevante compromisso com a satisfacdo da coletividade, envolvendo,

inclusive, a prestacao dos servigos publicos.

3. AREAS VERDES

As areas verdes urbanas sao espacos fisicos urbanos com prevaléncia de vegetacao
arborea de grande importancia no aumento da qualidade de vida da populagédo. A NOVACAP
segue com seu trabalho dinamico de zelar pelo Patriménio Publico, cuidar da infraestrutura,

deixar a cidade mais florida e proporcionar bem-estar as pessoas.

3.1. PODA DE ARVORE

Apodaé o mais comum entre os procedimentos de manutencdo de arvores.
Deve ser realizada com conhecimento da biologia das arvores. Podas inadequadas podem
criar danos ou até mesmo reduzir o tempo de vida da arvore. A NOVACAP trabalha e presta
0S Servigos essenciais para a seguranga e a comodidade da populacédo do Distrito Federal, a

exemplo da Poda de Arvores em todo o Distrito Federal, obedecendo aos seguintes critérios:



3.2. ESPECIES TOMBADAS

O Decreto N° 38.849, de 08 de fevereiro de 2018, dispde sobre o tombamento de
espécies arboreo-arbustivas, e da outras providéncias. No seu Art. 1°, passou a vigorar a
seguinte redacgao: "Art. 1° Estdo tombadas como Patriménio Ecoldgico do Distrito Federal as
seguintes espécies arboreo-arbustivas: copaiba (Copaifera langsdorffii Desf.), sucupira-
branca (Pterodon pubescens Benth), pequi (Caryocar brasiliense Camb), cagaita (Eugenia
dysenterica DC), buriti (Mauritia flexuosa L.f.), gomeira (vochysia thyrshoidea Polh). pau-doce
(Vochysia tucanorum Mart.), aroeira (astromium wurundeuva (Fr.All), Engl.) embirigu
(Pseudobombax longiflorum (Mart.,et Zucc.) a. Rob), perobas (Aspidosperma spp.),

jacarandas (Dalbergia spp.) e ipés (Tabebuia spp.).

,
ESPECIES
TOMBADAS

AREA PUBLICA AREA PUBLICA AREA AREA DE PROTEGAO
URBANA RURAL PARTICULAR AMBIENTAL
NECESSARIA SOLICITAR SOLICITAR SOLICITAR
ANUENCIADO IBRAM PARA SERVICO A SECRETARIA VISTORIA DO IBRAM SERVICO AO IBRAM

A NOVACAP EXECUTAR DE AGRICULTURA - SEAGRI

@ Conforme Art. 45, do Decreto n° 39.469,

de 22/11/2018, estio tombadas como Patrimonio
Ecolégico-Urbanistico do Distrito Federal as
seguintes espécies arbéreo-arbustivas:
copaiba, sucupira-branca, pequi, cagaita, buriti,
gomeira, pau-doce, aroeira, embiricu, perobas,
jacarandds, ipés e baru.

+CRITERIOS PARA SOLICITAR VISTORIA DA NOVACAP, PAGINA 12.

O IBRAM é o d6rgao responsavel por autorizar as excecgdes, que porventura surgirem
como: a execugao de obras, planos, atividades ou projetos de relevante interesse social ou de

utilidade publica.

Quando o cidadao solicitar a realizagdo de poda de arvores em area particular, os

servicos poderao ser realizados pelo requerente, observando-se que em caso de arvores




protegidas pelo Decreto n° 39.469, de 22 de novembro de 2018, bem como solicitagdes em
areas de protecdo ambiental, o IBRAM devera ser consultado sobre os procedimentos a

serem adotados pelo 6rgao responsavel pela autorizagao.

3.3. SUPRESSAO DE ARVORE

O termo “supressao” esta relacionado ao corte, retirada ou remocgéao, de algum tipo de

arvore que compde determinadas regides.

DEMAIS ESPECIES
ARBOREAS
AREA PUBLICA AREA PUBLICA AREA DE AREA AREA DE PROTEGAO
URBANA RURAL PARQUE PARTICULAR AMBIENTAL
. - SOLICITAR SOLICITAR PROPRIETARIO SOLICITAR
{ PRO%‘:II!#R?C :EDE SERVICO A SECRETARIA NECESSARIA ANUENCIA DO IMOVEL PODERA SERVIGO AO
k DE AGRICULTURA - SEAGRI DO RESPONSAVEL EXECUTAR IBRAM
SOLICITAR SOLICITAR
VISTORIA A NEOENERGIA A VISTORIA DA NOVACAP
{ SEM_
| INTERFERENCIA
K EM REDE
SOLICITAR
A VISTORIA DA NOVACAP «CRITERIOS PARA SOLICITAR VISTORIA DA NOVACAP, PAGINA 12.

A necessidade da supressado das arvores obedece aos critérios estabelecidos apdés

vistoria técnica e informagdes abaixo:

DESCRIGAO Servigo de poda e supressao de arvores, retirada de galhos quebrados e
DO SERVICO recolhimento de arvores caidas.
Usuarios e Cidadaos

e Sindicos

e Administracbes Regionais

[ )

Dirigentes de entidades publicas
Requisitos As espécies arboreas devem estar localizadas em AREA PUBLICA URBANA.




Modos

Solicitagao

Custo

Previsao

Restrigoes

Horario de
atendimento

e No caso de supressao de arvores devido a obras existentes, € necessaria a
apresentacao de Alvara de Construcao junto a Administragdo Regional local.

e Supressao de arvores (nativas ou exéticas) em area publica urbana, para fins
de obra dispensada de licenciamento ambiental, devera ser comunicada ao
IBRAM, mediante a apresentagdo de documento que autorize a obra emitida
pelo gestor responsavel pela area publica (a exemplo do Alvara de
Construgao), conforme Art. 31. Decreto n° 39.469, de 22.11.2018.

o Por medida de seguranca, as podas de arvores proximas a rede elétrica,
devem ser solicitadas diretamente a Empresa NEOENERGIA.

e Os servicos em areas de parques deverdo ser solicitados pelo gestor do
parque, com anuéncia do 6érgao ambiental competente.

e Quando o individuo arbéreo estiver em area publica residencial, o solicitante
devera ser o morador.

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer ouvidoria do
GDF, informando a espécime da arvore, bem como o motivo da necessidade.
Caso nao seja possivel identificar a espécie com nome, anexar se possivel, a
fotografia da arvore. O solicitante devera ser identificado, com nome e telefone,
para acompanhamento da vistoria ou para dirimir eventuais duvidas durante o
processo.

Nao ha custos para o solicitante.

Até 180 (cento e oitenta) dias para a vistoria. A programacao para execugao dos
servigos baseia-se na complexidade do servigo, necessidade de equipamentos
especificos, interagdo e agendamento com outros o6rgaos, tais como
(NEOENERGIA, CAESB, DETRAN, Policias), sendo obedecidos os critérios de
prioridade, estabelecidos na Sessao 4.491, de 13/03/2020, da Diretoria

Executiva da NOVACAP.

e Servicos em AREAS PARTICULARES;

e Servicos em areas de prote¢cao ambiental sem anuéncia do érgao competente;
¢ Poda e corte de arvore de pedidos intempestivos (que ndao constem na ficha
de execugéao portada pela equipe);
Servicos em AREAS RURAIS;

Pedidos anénimos;

Presenca de ninho com passaros ou ovos;
Solicitagbes genéricas.
Conforme previsto na pagina 36 desta Carta de Servicos.
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ATENDIMENTO PRIORITARIO

Conforme previsto na pagina 6 desta Carta de Servigos.

3.4. CONSERVACAO DE AREAS VERDES

DESCRICAO Execugéo de servicos de manutengéo de areas verdes, corte de grama e de

DO rocagem de vegetagcdo espontianea, plantio e manutengdo em canteiros
SERVICO ornamentais, arborizagdo em areas publicas do Distrito Federal.
Usuarios e Cidadaos;

o Administragcdes Regionais;
e Orgaos/empresas publicas, Escolas e Entidades do Distrito Federal.
Requisitos Executados exclusivamente em areas publicas.

Orientagao e O plantio de arvore é realizado apenas no periodo chuvoso. As solicitacdes
para esse servico, se viaveis, serao incluidas no Programade Arborizagéao.
Os servicos de rocagem e poda de gramado sao pré- definidas e
programadas pelo Departamento de Parques e Jardins da NOVACAP — DPJ.

e O processo de rocagem €& executado com rocadeiras costais e tratores.
Apenas o coroamento de mudas é feito com enxada, também dentro da
programacao do DPJ.

e O rastelamento de folhas é realizado apenas em determinados
periodos do ano, geralmente na temporada de baixa dos servigos

e Os dejetos do corte de grama sao deixados sobre a area verde para
decomposig¢ao natural, somente em casos excepcionais (excesso de
material) o recolhimento se faz necessario.

Solicitagéao Registrar a solicitagdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer Ouvidoria
do GDF.

Custo Nao ha custos para o solicitante.

Prazo 60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, Contrato

Administrativo ou com a complexidade e tipo de servico, devidamente justificada
pela NOVACAP. No caso de contratagao de servigos por meio de procedimento
licitatério o prazo de execucdo dos servicos sera o previsto em Contrato
Administrativo.

Restrigoes e Servicos em dreas particulares;
e Servicos em areas de protecdo ambiental sem anuéncia do drgao competente;
e Capina com enxada em calgadas ou parquinho;
e Plantio de arvore fora do periodo apropriado;
e Rastelamento fora do periodo programado;
e Irrigacdo de mudas de arvores com caminhdo pipa;
e Servicos em areas rurais;
e Recolhimento de desejos gerados por terceiros;
e Pedidos an6nimos ou genéricos.

Horario de Conforme previsto na pagina 40 desta Carta de Servicos.
atendimento



http://www.ouv.df.gov.br/

3.5. DOAGAO DE MUDAS

DESCRIQAO Doacao de mudas de arvores, arbustos, ervas, flores e grama para

DO SERVIGCO entidades publicas e representantes comunitarios, para uso exclusivo em

area publica ou venda de mudas sobressalentes a populagao em geral.

Usuarios Orgaos/empresas publicas;

Escolas e entidades do Distrito Federal.

Requisitos e ApoOs vistoria no local pretendido, conforme a disponibilidade em estoque, uma
vez que o objetivo principal da producéo é o atendimento das demandas na
execucdo dos Programas de Arborizacdo, Programa de Compensacao
Ambiental e implantacao de Projetos de Paisagismo, além da manutencao dos
jardins publicos sob sua responsabilidade, executados exclusivamente em
areas publicas.

Estar na época chuvosa, periodo adequado para o plantio.

Orientagéo Informar a quantidade para doagao e sua finalidade. O plantio em area publica
deve ser realizado apés anuéncia da NOVACAP.

Solicitagao e Registrar a solicitagdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer Ouvidoria
do GDF.

Custo e Na3ao serdo cobrados custos aos demandantes

Prazo e 60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, devidamente
justificada pela NOVACAP, quando for o caso.

Restricoes e Doac3o para pessoas fisicas e entidades privadas;

e Doacoes fora do periodo adequado;
e Pedidos an6nimos ou genéricos
Horario de

atendimento

Conforme previsto na pagina 40 desta Carta de Servigos.

8

Com referéncia a producao de mudas pela
Novacap, estas sao para utilizagao nos
canteiros e jardins sob sua responsabilidade.
As mudas sobressalentes sdo vendidas nos
Viveiros | e Il (pag.41)

J
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4. VIAS URBANAS

DESCRIGAO
DO SERVICO

Usuarios

Requisitos

Orientagao

Solicitagao

Custo

Orientagao e acompanhamento dos servigos topograficos necessarios a
execucao dos projetos, Gerenciamento e Elaboracdao de Projetos de
Infraestrutura Viaria Urbana, tais como: pavimentagao, drenagem pluvial,
geometria, terraplenagem e urbanizagao; Gerenciamento e Elaboragao de
Orcamento de Obra de Infraestrutura Viaria; Elaboragao de Termos de
Referéncia para contratacao de obras publicas de infraestrutura; Analise,
fiscalizagcdo e aprovacao de projetos de drenagem de aguas
pluviaise pavimentagao, contratados e/ou elaborados por terceiros.

Orgaos Publicos;

Administragcdes Regionais;

Empresas publicas/privadas;

Condominios do Distrito Federal.

A area proposta para elaboragdo de projetos e orcamento deve ser de

responsabilidade da NOVACAP, isto é, de jurisdicdo desta Companhia. Caso

a solicitagdo seja encaminhada pelas Administragdes Regionais, as mesmas

deverao fornecer as informacoes, tais como:

. Croqdui com as coordenadas geograficas da poligonal da area de
estudo;

e Projeto Urbanistico aprovado da area, fornecido através de consulta a
SEDUH ou pelo portal SISDUC e Geoportal da SEDUH;

e Destinacdo da area;

o Necessidade e interesse dos servigos;

e Recursos financeiros disponiveis.

Todos os servigos sdo executados exclusivamente em areas e espagos
publicos. No caso de areas particulares, a NOVACAP apenas procedera com
a autorizagao.

Nas entidades publicas como Escolas, Unidades de Saude, Unidades de
Atendimento Social, Unidades Militares, entre outros, o atendimento sera
realizado quando da passagem das equipes pelos logradouros em que estéao
localizadas.

Registrar a solicitagdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer
Ouvidoria do GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEI/GDF.

Os servicos sao executados por meio de contratagdo de empresas via
processo licitatorio ou por intermédio dos Engenheiros e Arquitetos da
NOVACAP, sem a necessidade de contratagao de empresas.

Prazo

Restrigoes

60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, complexidade
e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso de
contratacdo de servigos através de procedimento licitatério, o prazo de
execucgao dos servigos sera o prazo previsto no Contrato Administrativo.

o Elaboracédo de orcamento de obra sem o projeto executivo aprovado;

e Elaboracado de orgcamento de obra sem a identificagao de interferéncias;

e Elaboracao de projetos/orgamentos sem o Projeto de Urbanismo
aprovado;

e Elaboragao de projetos/orgcamento em areas particulares e de protegao
ambiental.
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4.1. MANUTENGAO DE VIAS URBANAS

DESCRICAO Realizacao de servigos com massa asfaltica, tapa-buracos, implantagao e
DO SERVICO retirada de ondulag¢des transversais (quebra-molas), fechamento de valas
para manutencao do sistema publico de drenagem pluvial, levantamento
feito pelos técnicos da NOVACAP, fornecimento de massa asfaltica.
" Usuarios Cldadéos,

[ ]
e Orgao e entidades do Distrito Federal e Uni&o;
e Administragdes Regionais.
Requisitos e Ser realizado exclusivamente em area publica;
e ApOs a devida autorizagdo do DETRAN/DF (quebra-molas);
e Constar do Projeto Urbanistico da cidade, devidamente aprovado;
e Ser vistoriado e incluido na programacao de execugao de obras ou
licitacao; )

e Retirada de massa asfaltica de exclusividades dos Orgaos e entidades do
Distrito Federal, da Unido e Administracdes Regionais, para execugao de
servicos em areas publicas, condicionada ao envio de documentacéo oficial
destes orgaos e entidades a NOVACAP.

Orientagao As Administracdes Regionais deverao realizar vistoria prévia para identificagao
do local, encaminhando por meio de processo SEI o pedido registrado no Ouv-
DF, croqui de localizacdo para confirmagao, se trata de tapa-buraco em via
publica com asfalto, devendo vistoriar e quantificar o volume de massa
asféaltica. Para o fornecimento do produto, os 6rgaos e entidades do Distrito
Federal, Unido e Administracbes Regionais, deverdo encaminhar a
documentagao a NOVACAP, por meio do SEI, com antecedéncia minima de 7
(sete) dias, com a informagao do quantitativo de asfalto, para conferéncia e
aprovacao da retirada da massa asfaltica.

Solicitacao Registrar a solicitagdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer ouvidoria
do GDF ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes —
SEI/GDF.

Custo Nao serdo cobrados custos aos demandantes. Quanto as Administragdes
Regionais, estas deverdo pagar a taxa de recomposicao asfaltica referente a
solicitacdo de corte de pista.

Prazo Até 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda,
complexidade e tipo de servigo, contrato administrativo, e necessidade de
equipamentos especificos. ) ;

Restrigbes e Servigos em areas particulares, rural e VIAPUBLICA NAO ASFALTADA;

e Execucado de ondulacao transversal (quebra-molas) sem as devidas
autorizagdes do Departamento de Transito — DETRAN/DF;

e Servico de recuperacao de vala (corte de pista) que ndo tenha autorizacao
da respectiva Administracdo Regional e cuja taxa de recomposic¢ao asfaltica
nao tenha sido paga;

e Servicos de tapa-buraco e implantacdo de ondulagdes transversais para as
Administragcées Regionais que recebem massa asfaltica;

¢ Quando o reparo necessario for causado por obras realizadas por

(ncessionarias de energia elétrica, telefonia ou saneamento;
e Pedidos an6nimos.
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4.2. OBRAS DE TERRAPLENAGEM

DESCRICAO Servigos de execugdo de terraplenagem, manutengado de vias nao
DO SERVICO pavimentadas, recuperagao de erosao.

Usuarios ¢ Cidadao;
e Orgaos e Entidades do Distrito Federal e Uniao;
e Administracdes Regionais.

Requisitos e Constar do Projeto Urbanistico aprovado da cidade.

Orientagio Os servigos solicitados sao vistoriados pela NOVACAP e incluidos na
programagéo de execugao de obras ou cadastro para licitagao.

Solicitagdo Registrar a solicitagdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer ouvidoria do
GDF ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI/GDF.

Custo Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo Até 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda,

complexidade e tipo de servigo, contrato administrativo, e necessidade de
equipamentos especificos.

Restrigges A NOVACAP néo realiza servigos em area particular, bem como em rodovias ou
em sua faixa de dominio, e ainda, ndo atende pedidos anénimos.



http://www.ouv.df.gov.br/

4.3. SERVIGOS DE PAVIMENTAGAO ASFALTICA EM VIAS PUBLICAS
OU ESTACIONAMENTOS

DESCRI(}AO
DO SERVICO
Usuarios

Requisitos

Orientacao

Solicitagao

Custo
Prazo

Restricoes

Execugdo de servigos de limpeza, execugido de sub-base e base, capa
asfaltica em vias ou estacionamentos publicos do Distrito Federal.

e Cidadao;

e Orgaos e Entidades do Distrito Federal e Uniao;

e Administracdes Regionais.

Constar do Projeto Urbanistico Aprovado da cidade.

Os servigos solicitados sao vistoriados pela NOVACAP e incluidos na
programacéao de execucao de obras ou cadastro para licitacdo.

Registrar a solicitagdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do
GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI/GDF.

N&o serdo cobrados custos aos demandantes.

Até 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a
demanda, complexidade e tipo de servigco, contrato administrativo, e
necessidade de equipamentos especificos.

e A NOVACAP nao realiza servicos em area particular, apenas em
areas publicas. As vias e estacionamentos devem constar do projeto
urbanistico aprovado;

e A NOVACAP néao realiza servigcos em rodovias ou em sua faixa de
dominio;

e Pedidos an6nimos.



http://www.ouv.df.gov.br/

4.4. CONSULTA PREVIA

DESCRICAO
DO

. SERVICO
Usuarios

Requisitos

Orientagao

Solicitagao

Custo

Prazo

Restrigoes

Fornecimento de Cadastro e/ou Projeto do Sistema de Infraestrutura.

e Cidadéos
e Empresas Publicas e Privadas

e Discriminagao dos servigos a serem executados em area publica oulimite
do lote;
¢ Planta de situagao impressa e em meio digital (DWG ou PDF);

¢ Projeto de execucéo.
Constar nos pedidos formais o] Mapa de
Localizagdo demarcando a area pretendida.

Por meio de Carta de Consulta Prévia, protocolada presencialmente no
Protocolo Geral da NOVACAP.

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Para as consultas formais, o prazo de atendimento é de 05 (cinco) dias,
contados a partir do recebimento no setor responsavel pela informagéao.

¢ Falta de documentos listados nos requisitos;
¢ Por meio de imagens do Google maps;
e Pedidos anénimos.

As cartas consultas expedidas pela NOVACAP
terao validade de 120 (cento e vinte) dias




4.5. CONSTRUGAO/MANUTENGAO DE CALGCADAS E MEIOS FIOS

DESCRIGAO Manutencdo (demolicdo, recuperagcido e execucdo) de calcadas/meios
DO SERVICO fios, e rampas de acessibilidade, em diversos locais do Distrito Federal.
Usuarios e Cidadao;

e Entes do Distrito Federal e da Uniao;
e Administracdes Regionais.

Requisitos As vias devem constar do Projeto Urbanistico Aprovado da cidade.

Orientagdo A indicacdo da demanda para realizagcao dos servicos deve ser oficializada a
NOVACAP por meio das Administragcbes Regionais, 6rgaos componentes do
GDF, entidades e associagdes, ouvidoria com a indicagdo de um croqui
georeferenciado identificando a area de intervencdo. Uma equipe formada por
representantes da DIOB, DIPROJ e DIATEC, coordenada pela fiscalizacdo da
obra e com apoio das ferramentas disponiveis no SGPU, efetuara vistoria ao
local e quantificara os servigos necessarios.

Solicitagdo Registrar a solicitagdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162, ou presencialmente em qualquer ouvidoria
do GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informacbes —

SEI/GDF.

Custo Nao serao cobrados custos aos demandantes.

Prazo Até 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a
demanda, disponibilidade de material e equipamentos ou contrato
vigente.

Observagoes Nao realizamos servicos em areas particulares, apenas em areas publicas. As

vias necessitam constar no Projeto Urbanistico Aprovado da cidade.



http://www.ouv.df.gov.br/

5. AGUAS PLUVIAIS

5.1. DRENAGEM DE AGUAS PLUVIAIS

DESCRI(}AO Execugao, implantagdao e controle do sistema publico de drenagem de
aguaspluviais sob a responsabilidade da NOVACAP.

DO

SERVICO

Usuari e Orgaos e empresas publicas/ privadas;

suarios ¢ Condominios do Distrito Federal.

Requisitos ¢ O 6rgao demandante encaminha Programa de Necessidades para oficializacado
da demanda, fornecendo informacdo quanto a disponibilidade de recursos
financeiros para fazer face as despesas;

¢ Necessidade e Interesse da obra/servico;

e Croqui com a localizacao precisa da obra/servigo;

¢ Estimativa de valor;

e Destinagdo da area;

¢ Triagem;

e Interferéncias com redes de energia elétrica, agualesgoto, telefénica,
edificacdes (verificagcdo nos 6rgdos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP,
Telefonias).

Orientacdo Todos os servicos s&o executados exclusivamente em areas ou espacos

publicos.

No caso de areas particulares, a NOVACAP apenas executara com autorizagao.

Solicitagio Encaminhamento de oficio dos demandantes &8 NOVACAP, via SEI-GDF para os

6rgaos do Governo do Distrito Federal.

Custo Os servigos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena

complexidade, sao custeados pela disponibilidade orgamentaria da Companhia.
Os servicos executados mediante contrato com empresas, apos procedimento
licitatorio/dispensa ou inexigibilidade de licitagdo requerem a disponibilizacao
financeira do Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

Prazo 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a

complexidade e tipologia de servigco, devidamente justificada pela NOVACAP.
No caso de contratacao indireta de obra/servico o prazo de execugao estara
estabelecido no contrato.

Restricdes Sem o fornecimento de projetos executivos;

Sem o fornecimento de licengas ambientais de acordo com o caso;

Sem a identificagao de interferéncias;

Nao contemplado no Plano Urbanistico;

Em areas particulares;

Em areas de protegdo ambiental sem a devida autorizagéo por parte do érgao
ambiental competente.




5.2. RECONSTRUGAO DO SISTEMA DE AGUAS PLUVIAIS

DESCRIGAO Reconstrugcado de redes e/ou ramais, pogos de visita, dissipadores,
DO bem como recuperagido de erosdées causadas em fungao de danos
SERVICO ocorridos na rede publica do sistema de aguas pluviais.

Usuarios e Cidadao;

e Administragdes Regionais;
e Demais entes da Sociedade do Distrito Federal.

Requisitos As redes e pocos de visita deverao estar em vias publicas sob a
responsabilidade da NOVACAP.

Orientagao O servigo é realizado em varias etapas, a saber:
12 etapa - vistoria prévia para identificar corretamente o local e verificar se o
servico a ser executado é de fato pertencente ao sistema publico de
drenagem pluvial;
22 etapa - levantamento dos equipamentos, materiais e insumos necessarios
para execugao dos servicos;
32 etapa - consulta as demais concessionarias para verificar ainterferéncia de
redes que por ventura possam ser danificadas durante a execugao dos
Servigos;
42 etapa - transporte de materiais e maquinario, bem como proceder a
sinalizacao do local;
52 etapa - execucao dos servigos;
62 etapa - recuperagado do pavimento asfaltico, calgadas, etc., que porventura
tenham sido danificados durante a execucao dos servicos;
72 etapa -retirada de todo entulho e restos de materiais quando dotérmino
das obras e servicos.

Solicitagao Registrar a solicitagdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer Ouvidoria
do GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletrbnico de Informagdes —

SEI/GDF.
Custo N&o serdo cobrados custos aos demandantes.
Prazo 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a

complexidade e tipologia de servigo, devidamente justificada pela NOVACAP.

Restrigoes e Reconstrugao de redes e pocos de visitas ou qualquer tipo de manutengao
em redes que nao pertengam ao sistema publico dedrenagem pluvial seja
em areas particulares ou em areas publicas;

e Pedidos anGnimos ou genéricos.



http://www.ouv.df.gov.br/

5.3. REPOSIGCAO DE ACESSORIOS

DESCRIGAO
DO SERVICO

Reposicao de acessorios de bocas de lobo e pocgos de visita.

Usuarios

Requisitos

Orientagao

Solicitagao

Custo

Prazo

Restrigoes

e Cidadao;
e Administragcdes Regionais;
e Demais entes da Sociedade do Distrito Federal.

As bocas de lobo e pogos de visita deverado estar em vias publicas sob a
responsabilidade da NOVACAP.

O servico é realizado em varias etapas, a saber:

12 etapa - O local é vistoriado pela Administragcdo Regional previamente, para

identificar corretamente e averiguar se realmente trata-se de servicos no
sistema publico de drenagem pluvial. Identifica- se quais acessorios serao
substituidos ou reparados, bem como, os quantitativos e encaminhados a
Novacap;

22 etapa - as equipes de reposicao de acessorios se dirigem ao local indicado,
executando o reparo ou reposigcao necessarios;

32 etapa - € efetuada a retirada de todo entulho que por ventura seja oriundo
dos servigos executados.

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162, ou presencialmente em qualquer Ouvidoria
do GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes —
SEI/GDF.

N&o serdo cobrados custos aos demandantes.

180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servigo, devidamente justificada pelaNOVACAP.

e Reposicao de acessorios ou qualquer tipo de manutencdo em redes que nao
pertencam ao sistema publico de drenagem pluvial, sejam em areas
particulares ou em areas publicas;

e Pedidos andnimos ou genéricos.



http://www.ouv.df.gov.br/

5.4. LIMPEZA/DESOBSTRUGAO DE BOCA DE LOBO E POGOS DE VISITAS

DESCRI(;AO Execucao de limpeza/desobstrugcao de boca de lobo e pogos de visita.
DO

SERVICO
Usuarios o Cidadaos;
° Orgéo e entidades do Distrito Federal e da Uniao;
e Administracdes Regionais.
Requisitos Deverdao estar em vias publicas sob a responsabilidade da NOVACAP e
pertencerem de fato ao sistema publico de drenagem de aguaspluviais.
Orientagdo As Administracbes Regionais deverdo realizar vistoria prévia para

identificacao do local com vistas a verificar se realmente trata-se de questdes
que envolvem o sistema publico de drenagem pluvial. Caso seja possivel,
demarcar em croqui a localizacdo e demais detalhes que possam agilizar o
atendimento das demandas como registro fotografico apds triagem
encaminhar através do Sistema OUV ou via SEI.

Informamos que o servigo é realizado em varias etapas, a saber:

12 etapa - retirada de entulhos e todo e qualquer residuo que estejamdentro
das bocas de lobo ou pvs;

22 etapa - recolhimento do entulho oriundo dos servigos acimadescritos;
32 etapa - desobstrucido da rede e ramais, e limpeza dos pvs e bocasde lobo;
42 etapa - caso haja necessidade, é feita a reposicdo de acessoériosque por
ventura estejam danificados.

Solicitagao Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer Ouvidoria
do GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informagdes —

SEI/GDF.

Custo Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela
NOVACAP.

Restricoes e Limpeza, desobstrugéo, reposicdo de acessorios ou qualquer tipode

manutencdo em redes que nao pertengam ao sistema publico de
drenagem pluvial, sejam em areas particulares ou em areaspublicas.

e Pedidos anGnimos ou genéricos.
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5.5. CONSULTA DE INTERFERENCIA DE REDE DE AGUAS PLUVIAIS

DESCRICAO Expedicao de Carta Consulta de interferéncia de rede publica.

DO SERVICO

Usuarios o Cidadaos;
e Empresas Publicas e Privadas.

Requisitos e Discriminacdo dos servigos a serem executados em area publica oulimite
do lote;

¢ Planta de situagio impressa e em meio digital (DWG ou PDF)
e Projeto de execucgao.

Orientagio O atendimento é efetuado por meio de carta consulta redigida, constando na
mesma o Mapa de Localizagdo Oficial, demarcando a area pretendida com as
devidas cotas de amarragdes em Coordenadas Georreferenciada (UTM).

Solicitagido Por meio de Carta Consulta protocolada no Protocolo Geral da
NOVACAP.

Custo No valor de R$ 14,99 (Quatorze Reais e Noventa e Nove Centavos),para
empresa particular e pessoa fisica.

Prazo O prazo é de 5 (cinco) dias, contados a partir do recebimento no Arquivo
Técnico, podendo variar dependendo da demanda e complexidade de
atendimento.

Restrigoes e Falta de documentos listados;

e Por meio de imagens do Google maps;
e Pedidos anbnimos.

A carta consulta é expedida pela NOVACAP e
tera validade de 120 (cento e vinte) dias




5.6. HABITE-SE PARA AGUAS PLUVIAIS

DESCRIC}AO Vistoria e emissao da certiddao com fins de habite-se de aguas pluviais.
DO SERVICO
Usuarios e Cidadao;

e Empresas particulares;
e Administracdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos Para o recebimento do habite-se, todas as condicdes devem ser cumpridas.

Orientagao O langamento de aguas pluviais na rede publica devera ser na sarjeta, boca de
lobo ou pogo de visita, nas seguintes condigoes:
Quando o langamento da rede predial ocorrer na sarjeta a agua oriunda da
mesma devera correr pelo lado do langamento sem atravessar a pista, devendo
ser captada em uma boca de lobo préxima. O didmetro maximo dos tubos de
langamento da rede predial a ser langada na sarjeta é @ 100 mm com nimero
maximo de 5 unidades (em casos de maior quantidade devera ser avaliado pela
SEMAD). Caso o langamento da rede predial seja na sarjeta e a agua atravesse a
pista, esta condicdo devera ser avaliada;
Quando a rede predial for langada no pocgo de visita, devera ser executado o
acabamento no interior do mesmo néo deixando nenhum tipo de saliéncia no
interior da caixa, nao se permitindo de forma alguma o langamento na aduela.
Caso seja feito langamento na boca de lobo, o tubo devera ter didmetro
maximo do tubo de @ 300 mm (didmetro maior devera ser avaliado), com a devida
recuperagao da parede da e sem saliéncias no interior da mesma;
Toda recuperacéao de pista e calgada € de inteira responsabilidade do
proprietario, como também das redes, e outros elementos que venham a ser
avariados;
Caso seja necessaria a constru¢cao de um poco de visita, sua segao interna
devera ser no minimo de 0,90 x 0,90 m com profundidade variavel, sendo que a
minima devera ser de 1,30 m;
As tampas dos pogos de visita que ficarem ao nivel do pavimento com trafego de
veiculos deverao ser de ferro fundido T-105 para suportar a carga sobre o
mesmo. Em area verde, podera ser de concreto armado;
Ressaltamos que lotes com area acima de 600 m?, deverao atender a Resolugao
n° 09 da Adasa, quanto a execucao de reservatorios de contencao e
amortecimento de aguas pluviais;




Solicitagao Presencialmente na Se¢do de Manutencao de Drenagem Pluvial —
SEMAD/DEINFRA/DU, por meio do telefone 3403-7427.
O servico é realizado em varias etapas, a saber:
12 etapa — o interessado devera comparecer a SEMAD para preenchimento de
Formulario de Solicitacdo de Vistoria e ser informado da documentacéao
necessaria;
22 etapa - recolher a taxa para habite-se, no valor de R$ 45,02 (quarenta e cinco
reais e dois centavos), pagavel somente no BRB;
32 etapa - ap6s a entrega da documentacgéo é marcada, por telefone, a vistoria
para verificar se as condigdes foram atendidas;
42 etapa - o interessado devera comparece a SEMAD a fim de receber a certidao
de habite-se para aguas pluviais.

Custo R$ 45,02 (quarenta e cinco reais e dois centavos), pagavel somente no
BRB.
Prazo 180 (cento e oitenta) dias, podendo variar de acordo com com a demanda

e a capacidade operacional.

Restricoes Serdao dispensados da execugao dos citados reservatérios de
amortecimento, as unidades imobiliarias cujo Alvara de Construgao tenha
sido expedidos até 05 de fevereiro de 2017.

A responsabilidade pela manutencgao e operacao dos
reservatérios de amortecimento das aguas
pluviais no interior dos lotes particulares é do

\ proprietario ou equivalentes. )




6. EDIFICAGOES

6.1. OBRAS DE ARTES ESPECIAIS (PONTES, VIADUTOS E PASSARELAS)

DESCRIGAO
DO SERVICO

Elaboragdo de projetos de arquitetura e de engenharia de obras de arte
(pontes, viadutos e passarelas), construg¢ao, reforma, ampliagcao, reparos e
manutenc¢ao de obras de arte (pontes, viadutos e passarelas).

Usuarios

Requisitos

Orientagao

Solicitagao

Custo

Prazo

Restricoes

o Cidadaos
e Orgaos da Administragéo Direta do Distrito Federal mediante Convénio e/ou
#Acordo/Termo de Cooperagao Técnica ou Contrato

Apresentacao de Programa de Necessidades para oficializagdo da demanda,
fornecendo também:

¢ Informagao quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer face
as despesas provenientes da construcido/reforma/ampliacdo  ou
manutencao de obras de arte especiais;
Necessidade e Interesse da obra/servicos;
Croqui com a localizacao precisa da obra/servigo;
Destinacao da area;
Localizagado no Plano de Urbanismo;
Interferéncias com redes de energia elétrica, agua/esgoto, telefénica,
edificagdes (verificagdo nos 6rgdos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP,
Telefonias).

Todos os servigos sdo executados exclusivamente em areas ou espagospublicos.

Registrar a solicitagdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer Ouvidoria do
GDF, ou encaminhamento de oficio dos demandantes a NOVACAP, via SEI- GDF
para os 6rgaos do Governo do Distrito Federal, ou outro meio disponivel.

Os servigos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, sdo custeados pela disponibilidade orcamentaria da Companhia.
Os servigos executados mediante contrato com empresas, apds procedimento
licitatério/dispensa ou inexigibilidade de licitacao, requerem a disponibilizagao
financeira do Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No
caso de contratagdo indireta de obra/servico o prazo de execugdo estara
estabelecido no contrato.

Sem o fornecimento de projetos executivos;

Sem o fornecimento de licengas exigiveis de acordo com o caso;

Sem a identificacao de interferéncias;

Nao contemplado no Plano Urbanistico;

Em areas particulares;

Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizagdo por parte do
6rgao ambiental competente;

e Pedidos anénimos ou geneéricos.
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6.2. EDIFICAGOES PUBLICAS

DESCRIGAO
DO SERVIGO

Elaboragdo de projetos de arquitetura e de engenharia de edificios
publicos de propriedade da NOVACAP e de outros 6rgaos e empresas
estatais que Ilhe forem confiados. Construgdao, reforma, ampliagdo e
manutencao de edificios publicos de propriedade da NOVACAP e de
outros orgaos e empresas estatais

que lhe forem confiados. Execucao de servicos de reparos e outros de
menor complexidade nos préprios e demais Orgaos do Distrito Federal.

Usuarios

Requisitos

Orientacao

Solicitagao

Custo

Prazo

Restrigoes

Orgaos da Administragdo Direta e Indireta do Distrito Federal e da Unido Federal,
mediante Convénio, Acordo/Termo de Cooperagao Técnica ou Contrato.

Apresentacao de Programa de Necessidades para oficializacdo da demanda,
fornecendo também:
¢ Informagédo quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer
face as despesas provenientes da construcdo/reforma/ampliacdo ou
manutencao de edificios publicos;
e Necessidade e Interesse da obra/servicos;
e Croqui com a localizagao precisa da obra/servigo; Destinacdo da area;
e Documentos do terreno, quando tratar-se de unidade imobiliaria;
e Interferéncias com redes de energia elétrica, agua/esgoto, telefbnica,
edificacdes (verificacdo nos 6rgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP,
Telefonias).
Todos os servicos sdo executados exclusivamente em areas ou espacos
publicos.

Registrar ocorréncias em relagéo a prédios e préprios da NOVACAP pelos canais
oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br), central 162 ou presencialmente em
qualquer ouvidoria do GDF.

- Mediante oficio do proprietario/responsavel dos demais prédios e proprios a
NOVACAP, via SEI-GDF para os 6rgaos do Governo do Distrito Federal, ou outro
meio disponivel.

Os servigos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, sdo custeados pela disponibilidade orcamentaria da Companhia.
Os servigos executados mediante contrato com empresas, apds procedimento
licitatério/dispensa ou inexigibilidade de licitagdo requerem a disponibilizagao
financeira do proprietario/responsavel.

60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a disponibilidade de pessoal
para executar diretamente o servigco, ou com a complexidade e tipologia de
servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso de contratacao de
servigos através de procedimento licitatério o prazo de execugao dos servigos
sera o previsto em contrato administrativo.

Execucgao obras/servigos, construcao, reforma, ampliacao de edificios publicos:

e Sem o fornecimento de projetos executivos;

Sem o fornecimento de licengas exigiveis de acordo com o caso;

Sem a identificacdo de interferéncias;

Nao contemplado no Plano Urbanistico;

Em areas particulares;

Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizagdo por parte do
6rgao ambiental competente;

e Pedidos andénimos.




6.1. PROJETOS PARA OBRAS DE ARTE ESPECIAIS

DESCRIQAO Elaboragao de projetos de arquitetura e de engenharia de OAE, Inspe¢oées
DO SERVICO de OAE para atendimento ao Decreto 39537 de 18/12/2018 e NBR 9452:
2019, Construcao, reforma, recuperagdo, reforco, ampliacio e
manutencao de OAE, Elaboracao de ensaios de potencial de corrosao,
resistividade, esclerometria, pacometria, ultrassom, boroscépio,
Monitoracdo de deslocamento, vibragcao (aceleragdo), inclinagao,
temperatura e deformacdao de estruturas, Monitoragdo acustica de
edificacoes e Monitoragdo meteoroldgica.
Usuarios  Cidadéo;
. Orgéos da Administracao Direta do Distrito Federal mediante Convénio,
Acordo/Termo de Cooperacao Técnica ou Contrato.
Requisitos Apresentacao de Programa de Necessidades para oficializagédo da demanda,
fornecendo também:
¢ Informagao quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer face as
despesas provenientes da construgao/reforma/ampliacao ou manutencgao de
OAE;
¢ Necessidade e Interesse da obra/servicos;
¢ Croqui com a localizagao precisa da obra/servico;
¢ Destinagao da area, localizagdo no Plano de Urbanismo;
¢ Interferéncias com redes de energia elétrica, agua/esgoto, telefénica,
edificagdes (verificagdo nos 6rgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP,
Telefonias), projetos originais, se possivel, para OAE existentes.
Orientagdo Todos os servigos sdo executados exclusivamente em areas ou espacgos
publicos.
Solicitagdo Registrar a solicitacao do servico junto a Administragdo Regional a que
pertenca a OAE, pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br),
Central 162 ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF, ou
encaminhamento de oficio dos demandantes a NOVACAP, via SEI-GDF para
os 6rgaos do Governo do Distrito Federal, ou outro meio disponivel.
Custo Os servigos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, sao custeados pela disponibilidade orcamentaria da
Companhia.
Os servicos executados mediante contrato com empresas, apos
procedimento licitatério/dispensa ou inexigibilidade de licitagdo requerem a
disponibilizagcéo financeira do Governo do Distrito Federal, representado por
seus Orgaos.
Prazo 60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servigo, devidamente justificada pela NOVACAP.
No caso de contratacao indireta de obra/servico o prazo de execucgao estara
estabelecido no contrato.
Observagoes ¢ Sem o fornecimento de projetos executivos;

Sem o fornecimento de licengas exigiveis de acordo com o caso;

Sem a identificagao de interferéncias;

Nao contemplado no Plano Urbanistico;

Em areas particulares;

Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizacao por parte do
6rgao ambiental competente;

e Pedidos anénimos ou genéricos.




6.2. ELABORAGAO DE PROJETOS DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS

DESCRIGAO
DO SERVIGO

Elaboragcdo de Projetos de Equipamentos Publicos (obras novas, reforma
com ou sem acréscimo, manutenc¢ao): Escolas/Creches, Hospitais/UBS,
Bibliotecas, Centros de Convivéncia, Restaurantes Comunitarios, Sedes de
Administragdes Regionais, Feiras Permanentes, entre outros.

Usuarios

Requisitos

Orientacao

Solicitagao

Custo

Prazo

e Org3o e entidades do Distrito Federal e da Unido e Administracdes
Regionais.

e Atendimento ao Formulario de Demandas para Servigos de
Arquitetura e Engenharia, com devida documentagéao técnica.

e Instrugéo do processo.

o Celebracao de Termo de Convénio.

e Realizacao de Visitas/Vistorias em locais demandados para implantagaode
projetos.

o Elaboragao de Relatérios Analiticos sobre o espaco local vistoriado.
o Elaboragéo de consultas e estudos prévios de viabilidade técnica.

o Elaboragao de Projeto Basico/Memorial Descritivo/Caderno de
Especificagbes/ Aprovacgao junto aos 6rgaos competentes.

o Elaboragao de Projetos Executivos para orgamentagao da obra,
juntamente com os Projetos Complementares, visando licitagao para
execucgao da obra.

Oficialmente pelo Sistema Eletronico de Informagdes — SEI.

Disponibilizagao Financeira pelo 6rgdo demandante.

Definido para cada demanda.




6.3. ANALISE DE PROJETOS DE TERCEIROS

DESCRICAO Analise de projetos de terceiros, contratados ou fornecidos pelos érgéaos
DO SERVICO demandantes, Fiscalizagao de Contratos de elaboragao de projetos.

Usuarios Orgao e entidades do Distrito Federal e da Unido e AdministracdesRegionais.

Requisitos
Celebracao de Termo de Convénio ou de Contrato.

Orientagao Analise do material fornecido (projetos e documentos técnicos), Emiss&o do
termo de analise, para cumprimento de exigéncias, ou com declaracido de
aceitacao, e reanalise, quando for o caso

Solicitagao Oficialmente pelo Sistema Eletrénico de Informagées —SEl.
Custo Disponibilizagéo Financeira pelo érgao demandante.
Prazo Definido para cada demanda.

6.4. INSTALAGAO E MANUTENGAO DE MOBILIARIO URBANO

DESCRICAO Implantagcdo e manutengcao de mobiliario urbano, tais como: Academias

DO SERVICO de Terceira Idade — ATI, Academias universais, Parques Infantis, Pontos
de Encontro Comunitario — PEC’s, Quadras Poliesportivas e Pracgas
Publicas.

Usuarios e Cidadao;

e Administragdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos As demandas de instalacdo e manutengdo de mobiliario urbano deverao ser
solicitadas as respectivas Administracdes Regionais, que encaminhardo
pedido mediante Oficio em processo SEI-GDF a NOVACAP, por for¢ga do
Oficio SEI- GDF n° 615/2018 — SECID/SAGO/SUDROC, constante no
processo SEI-GDF n°00394-00007199/2018-67.

Orientagéo Implantacdo e manutencido de mobiliario urbano somente poderdo ser
executadas em areas publicas se demandados pela Administragao Regional e
SECID/GDF, que definirdo os locais de implantagédo dos mobiliarios urbanos,
de acordo com o Plano Urbanistico. A instalacdo de mobiliario urbano pela
NOVACAP esta condicionada a disponibilidade orgamentaria, bem como a
vigéncia de Ata de Registro de Pregcos em vigor na Companhia.

Solicitagdo Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria
(www.ouv.df.gov.br), Central 162 ou presencialmente em qualquer Ouvidoria
do GDF, ou Registro de processo no Sistema Eletrénico de Informacdes —
SEI/GDF.



http://www.ouv.df.gov.br/

Custo Os servicos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, s&o custeados pela disponibilidade orcamentaria da
Companbhia.

Os servigos executados mediante contrato com empresas, apés procedimento
licitatério/dispensa ou inexigibilidade de licitagdo requerem a disponibilizagdo
financeira do Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

Prazo 120 (cento e vinte) dias, podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela
NOVACAP. No caso de contratacao indireta de obra/servico o prazo de
execucao estara estabelecido no Contrato.

Sem analise prévia da Administragao Regional

Sem o fornecimento de projetos executivos

Sem o fornecimento de licengas exigiveis de acordo com o caso

Sem a identificacao de interferéncias

Nao contemplado no Plano Urbanistico

Em areas particulares

Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizagdo por parte
dodérgao ambiental competente

e Pedidos anGnimos ou genéricos.

Restrigoes

7. O QUE E OUVIDORIA?

A Ouvidoria € um espago de comunicacao entre o cidadao e o governo onde vocé

pode registrar suas demandas sobre 0s servigos publicos.

7.1. REGISTRO DE DEMANDA

A Ouvidoria disponibiliza diversos canais de contatos, os quais o cidadao pode
recorrer a fim de encaminhar solicitagcdes, reclamacgdes, sugestbes, elogios, informacodes e

denuncias.

Quanto as demandas referentes a esfera Federal, ou sobre outros Estados, bem
como as irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou
6rgéo publico, estas NAO s&o consideradas como manifestagdo de Ouvidoria pelo Governo

do Distrito Federal.

7.2. TIPOS DE MANIFESTAGOES

e Solicitagao

¢ Reclamagao




Denlncia

Sugestao

Elogio

Informacao

Solicitagao: Pedido de realizagao de servigo publico prestado por qualquer um dos 6rgaos

do Governo do Distrito Federal.

Reclamacgao: manifestacdo de desagrado, uma queixa ou critica sobre um servigo
prestado, acdo ou omissdo da administragdo e/ou do servidor publico, considerado

ineficiente, ineficaz ou nao efetivo.

Denuncia: comunicagao de irregularidades ocorridas no ambito da administragdo publica
ou apontamento de exercicio negligente ou abusivo dos cargos, empregos e fungdes, como
também infragdes disciplinares ou pratica de atos de corrupgdo, ou improbidade

administrativa, que venham ferir a ética e a legislacéo.

Elogio: demonstracdo de aprego, reconhecimento ou satisfagdo sobre o servigo recebido

ou relativo a pessoas que participaram do servigo/atendimento.

Sugestao: manifestacdo que apresenta uma idéia ou proposta para o aprimoramento dos
servicos realizados pela administragdo publica, ainda que associada a uma reclamacéao

especifica.

Informagao: Manifestagdo em que o cidadao requer informagdes de carater geral sobre
servicos e procedimentos da administracdo publica, tais como horarios de funcionamento,

numeros de telefone, enderecos, dentre outras.

NAO sao consideradas manifestagdes de Ouvidoria para o Governo do Distrito Federal:

e Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados;
e Irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou érgao

publico.

7.3. FORMAS DE PRESTAGAO DE SERVICO




Canals de atendimento

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

¢ Pela internet: por meio do site www.ouv.df.gov.br;
¢ Pelo telefone: 162

e Presencial

= O atendimento pelo telefone 162 ocorre de segunda a sexta-feira, das 7 as 21
horas, e nos feriados e fins de semana, das 8 as 18 horas. As ligagdes sao

gratuitas e poderao ser feitas de telefone fixo ou celular.

= O atendimento presencial podera ser feito na sede da Companhia - Setor de Areas
Publicas, lote B — Sia Sul - Guara - de segunda a sexta-feira, de 8 as 12 horas e
de 13 as 17 horas (¥)

(*) Os horarios poderao sofrer alteragao por motivo de forga maior

7.4. PRAZOS

PRAZOS = .
Informar as primeiras Apurar e informar

| providéncias adotadas oresultado



http://www/
https://www.ouv.df.gov.br/

e Posicao inicial — 10 dias (a contar da data do registro): Informar as primeiras
providéncias adotadas (Art. 24 do Decreto n° 36.462/2015).

e Resposta final — 20 dias (a contar da data do registro): Apurar e informar o
resultado (Art. 25 do Decreto n° 36.462/2015).

¢ Exclusivamente para denuncias — podera haver prorrogacao de mais 20 dias (a
contar da data do registro), Art. 25 §1°, do Decreto n° 36.462/2015.

Tratamento especifico para denuncias = Avaliacdo, classificacdo e

encaminhamento realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal.

7.5. DOCUMENTOS E INFORMAGOES NECESSARIAS

Registro identificado
e Apresentacao do documento Cadastro de Pessoa Fisica — CPF.
¢ Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso |, do Decreto n° 36.462/2015

Registro anénimo
e E admitido o registro anénimo de manifestacdes de ouvidorias identificadas
como reclamacdo e denuncias, nao sendo possivel, entretanto, o
acompanhamento delas, sob pena de comprometimento da seguranca dos
dados e informacdes nelas constantes.
e Havera analise preliminar para confirmar se os fatos apresentados sao

verdadeiros.

Custos do servico prestado: Gratuito

Formas de comunicagao com os interessados e mecanismo de consultas dos
interessados sobre o andamento do servico solicitado:

Para acompanhamento, basta ter o nimero do protocolo e a senha de acesso ao sistema
OUV-DF, recebidos no ato do registro da manifestagao.

E possivel fazer o registro a qualquer momento.

Procedimento para o caso de nao atendimento da manifestagcéo pelo 6rgao responsavel
pela resposta = recorrer a Ouvidoria-Geral, que é a 22 instancia para os servigos de ouvidoria.



8.0. SERVICO DE INFORMAGOES AO CIDADAO - SIC

O QUEE

E um pedido de informac&o sobre as ac¢des, programas, despesas, documentos,
processos,servidores, contratos e tudo o mais que for de competéncia do Governo do
Distrito Federal.

Tipos de informacgdes:

Tipos de Informacgoes

S

Q

Formas de prestacao do servigo:

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

Pela internet: As solicitagbes podem ser registradas no Sistema Eletrénico do Servigo de
Informacao ao Cidadao por meio do site https://www.e- sic.df.gov.br/Sistemal.

Presencialmente: A Ouvidoria da Novacap também atua como Servigo de Informagdes ao

Cidad3o (SIC) e atende presencialmente na Sede da NOVACAP Setor de Areas Publicas, lote
B — EPIA; de segunda a sexta-feira, da Das: 8h as 12h e 13h as 17h.


http://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/
http://www.e-sic.df.gov.br/Sistema/

ATENGAO!

Nao é possivel realizar um pedido de acesso a informacgao por telefone.

PRAZOS:

20DIAS

Acontarda
detada

registm

s Prazo para
ezt apresentacao - 10 dias

_ Resposta da autoridade
Acontarda R CURSO ' ‘ -até 5 dias
datade ' ,
Registro Na 3" Instancia o prazo

pode ser prorrogado

N enquanto estiver
3" Instancia em analise

Para Resposta ao cidadao: 20 dias, a contar do registro, admitindo-se
prorrogacgao por mais 10 dias (art. 15 da Lei n°® 4.990/2021).

Para Recurso- 10 dias, a contar da ciéncia da Decisao (art. 19 da Lei n°
4.990/2021).

Na 32 instancia, o prazo pode ser prorrogado enquanto estiver em analise.
(Art. 24, § 1°, do Decreto n° 34.276/2013).

9.0. NORMAS E REGULAMENTACOES

Lei n°® 4.990/2012 http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/
Decreto n® 34.276/2013 -
http://www.sinj.df.qgov.br/sinj/Norma/74029/

Instrucdo Normativa n° 02/2015 — http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/



http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/74029/
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/

10. CONTATOS

NOVACAP

Setor de Areas Publicas, lote B — Sia Sul - Guara De segunda a sexta-feira
Horario de funcionamento: 8h as 12horas e 13h as 17horas
(*) Telefone: 3403-2300

VIVEIRO |
Producao de mudas de plantas e flores Enderego: SMPW Qd. 06 conj 2 AE — Park

Way, de segunda a sexta-feira

Horario de funcionamento: 8h as 12horas e 13h as 17horas
Atendimento ao publico: 8h as 11horas e 13h as 15:30horas
(*) Telefone: 3386-1100

VIVEIRO Il

Produgao de mudas de arvores

Endereco: Setor de Oficinas Norte, Qd 2 conj C — SOF Norte De segunda a sexta-
feira, horario de funcionamento: 8h as 12horas e 13h as 17horas (*) Atendimento ao
publico: 8h as 11horas e 13h as 15:30horas

(*) Telefone: 3465-2054

OUVIDORIA

Endereco: Setor de Areas Publicas, lote B - Sia Sul - Guara De segunda a sexta-

feira
Horario de funcionamento: 8h as 12horas e 13h as 17horas

(*) Telefone: 3403-2626

PROTOCOLO GERAL

Endereco: Setor de Areas Publicas, lote B - Sia Sul - Guara De segunda a sexta-

feira
Horario de funcionamento: 8h as 12horas e 13h as 17horas (*)
Telefone: 3403-2358

(*) Os horarios poderao sofrer alteragao por motivo de forga maior



w
SERVICO DE OUVIDORIA
viporla i

Lel k8062012
de demandas

Elementos fundamentais para Registro identificado:
| oregistro de uma denincia:
[=] . « Apresentacao de documento de identificagao valido
- - NS:':SSE pessons ? empresas envolvidas (Cl. Cadastro de Pessoas Fisicas -« CPF, Cadastro Macional
w gNDE e e de Pessoas Juridicas - CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte,
s - Quem pode TESTEMUNHAR Carbfaf'ra CEE Trabalho, Carteira Fur!cinnal. Carteira d_e

- Se a pessoa pode apresentar PROVAS Habilitagdo imodelo novo) e Certificado de Reservistal
w - Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, incise I, de
- Tratamento especifico para dendncias: Decreto n® 36.462/2015

Awaliagdo. classificacdo e encaminhamento

realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal Registro anénimo:

- Hawera anadlise preliminar para confirmar se os fatos
apresentados 530 verdadeiros

10 DIAS Informar as primeiras providéncias adotadas
tar dadata {Art. 24 do Decreto n® 36.462/2015)

de reglstra.

. Prazos

Apurar e informar o resultado
(Art. 25 do Decreto n® 36.462/2015)

. Denuncias

m Rﬂmémrnﬂ'ul;.lq de Acesso & dados pessosks - o arh sar !
Comunlcagbes. pelo sistema de ouvidoria, sobre o F_:P:m dias Wﬂfﬂ?“ smo
andamento da manifestacio :nm‘vn_m praas legaks - ' = i ..tu o xp L6 ]5] Para .
Atendiments por egulpe especializads Decreto n 462/20

. Canais de atendimento

.
St

CENTRAL 162 www.ouvidoria.df.gov.br Presencial

De segunda a sexta das 7h as Z1h

Sabado. domingo e feriados das 8h as 18h
*Ligacao gratuita para telefone fixo

**Mao recebe ligacdo de aparelho celular




O pedida de 2 &

+ o O FeduTEn L

 Apresentagbo de documento de identifcagbo vikido (CL Codattro de
Brribodi Fidic ai - CPF, Cadailio Macianal de Peiioad Juridicas - CHRY,
Titulo der Eleitor, Padsaporte, Carteira de Trabalho, Carteins Funcional,
Carteirs de Habilitagbo imodelo novo) & Certificada de Reservistal
LRIt ag b0, de Forma Clard & prediin, db informag bo requetida

- Enderege fliko ou ¢letrdnice S0 regus renle. para recebirmenio de
comunicacbes ou da informagho reguerida

REQUISITOS

g Frazos 20D

DA

S ETG ) - ASDREFTHITED COF FULCS SOTDGiiz R - PonoibhicteSs Sd
BT BERVLLEG 3B SrClE AT, Q6 a0 T R SLES § PLG R
Vg el el S mOwwid B @S fecisn s lameisss Ehirrehietemin
st ¢ %l di 'Empocy 33 pechas dn ITEne PRGNS CESTETTTEE
VR kgt Pl Lo Ui s riiivisis g

B LUEIE R ot s R w1 ol W Mt Sl Vi e ke &
PELIT AR TS e A renceni n axlie 3 seciemoeg becuen 8 d ads

peilla B rprezars e el T g AT anp b

atendimento

PROCESSOS

Mbo end sendido pedico de soetso gendnco, desporporcional,
desarrarcsdo, gue exijs trabalho sdicionsd de andle.

EALR G b, SOARGHIANE S0 G4 ABA0E & Ihar iR WerviGO Si
producis ou ratamento de dados que ndo wejs de competéncia
o drglo ou entidade.

RECURSO

3* Instdncia

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




ZELAR © CONSTRUIR © PLANTAR o FLORIR

Novacap cuidando de Brasilia

‘6:" gl
OUVIDORIA

www.ouv.df.gov.br
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