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1. APRESENTACAO

Para atender ao Decreto Distrital n°® 36.419/2015, a Companhia Urbanizadora da Nova
Capital do Brasil — NOVACAP apresenta a Carta de Servigcos 2018 que “objetiva
facilitar e ampliar 0 acesso as informagfes sobre 0s servigos publicos de edificacbes,
urbanizagéo e infraestrutura, ampliando o controle social e promovendo a melhoria da
qualidade do atendimento prestado”.

A implantacdo da Carta de Servigos pelos érgdos publicos implica em processo de
transformac&o institucional, sustentado no principio de que as entidades devem atuar
buscando satisfazer as necessidades da sociedade e, mantendo os padrdes de
desempenho estabelecidos.

A Carta de Servicos é o instrumento que visa informar aos usuarios a respeito dos
diversos servicos prestados, orientando a utilizacdo e/ou acesso aos servi¢os publicos
ofertados e cobrando a devida regularidade, pontualidade e qualidade.

O documento citado visa, ainda, a que O usudrio possa conhecer 0S Servigos
prestados pela NOVACAP, informando a devida utilizagdo e as formas de acesso. A
intencdo é torna-lo, além de um guia de informagdo, um compromisso de fiel
execugao.

2. SOBRE

A Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil — NOVACAP, constituida na
forma da Lei n°® 2.874, de 19 de setembro de 1956 é uma Empresa Publica, sob a
forma de Sociedade por Acdes, integrante da Administracdo Descentralizada do
Distrito Federal, tendo sua estrutura e atuacao pautadas nas normas a seguir:

- Lei n° 5.861/1972. Autoriza o desmembramento da Companhia Urbanizadora da
Nova Capital do Brasil - NOVACAP, mediante alteracdo de seu objeto e constituicdo
da Companhia Imobiliaria de Brasilia - TERRACAP, e d& outras providéncias.

- Decreto n° 14.783/1993. Dispde sobre o tombamento de espécies arboreo-
arbustivas, e da outras providéncias.

- Decreto Distrital n° 36.236/2015. DispBe sobre a estrutura administrativa do Poder
Executivo do Distrito Federal.

Por ser uma empresa do Governo do Distrito Federal, a NOVACAP é o principal braco
executor das obras de interesse do Estado, e sua vinculagéo € direta com a Secretaria
de Estado de Infraestrutura e Servigos Publicos do Distrito Federal.
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3. CONTATOS

ATENDIMENTO PRESENCIAL

De segunda a sexta-feira,
Das 8h as 18h

3403-2626 e 3403-2300

Setor de Areas Publicas — Lote B

4. Compromissos

CEP: 71.215-000

N 0ss0 negocio € Engenharia Urbana;

O rganizacao que busca o bem-estar da sociedade;

V alorizacao dos empregados;

A gilidade e exceléncia na prestacao de servicos;

C ompromissos com a ética;

A titude pro-ativa;

P reservacédo do Meio-Ambiente e do Patrimonio Historico.
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Matriz de responsabilidade dos servicos publicos de
infraestrutura:

Sao vinculados a Secretaria de Estado de Infraestrutura e aos Servicos Publicos os
seguintes orgaos: Companhia Urbanizadora da Nova Capital do Brasil — Novacap;
Companhia Energética de Brasilia — CEB; Companhia de Saneamento Ambiental de
Brasilia — CAESB; e o Servi¢o de Limpeza Urbana — SLU.

DE QUEM E A RESPONSABILIDADE NA INFRAESTRUTURA?

SERVICO ORGAO REFERENCIA

Pintura de meio-fio

Retirada de animal morto em vias publicas

Varrigao de vias publicas

SLU Carta do SLU

Limpeza e lavagem de paradas e passarelas

Catagao manual em areas verdes

Instalagao de lixeiras

Jardinagem, Capinagem, rocagem

Conservagdo de jardins publicos e areas verdes
Recalhimento de galhadas Novacap Carta da Novacap

Limpeza de boca de lobo

Tapa-buraco de vias publicas

Carta do SLU
SLU, Novacap ou Carta da Novacap

Caleta de entulho disposto irregularmente : :
Adm. Regionais Carta das Administragfes

Carta da Novacap
MNovacap, CEB

Poda de arvore Carta da CEB
ou CBMDF Carta da CBMDF
Manutengéo de rede elétrica CEB Carta da CEB
Manutengdo de rede de agua
CAESB Carta da CAESB

Manutencéo de rede de esgoto

OUTROS SERVICOS ASSEMELHADOS

SERVIGO (o] {cT-Yo! REFERENCIA
Fiscalizagéo de Limpeza Publica AGEFIS Carta da AGEFIS
Conservaciio de parques IBRAM Carta do IBRAM
Retirada de dejeto de animal em vias Propristario do animal Art 3, Lei n® 2.095/98

FProprietario ou responsavel

pelo imével ou drea Art. 30, Lei n® 5.321/14

Limpeza de fossa

Coleta de volumosos (sofa, colch&o entre outros) Gerador Art. 23, Lei r° 4.704/11

Froprietario ou responsavel
pelo imdvel ou area

Placa de proibido jogar lixo

Eletroeletrénicos

- Importador, fabricante, dis- Art. 33, Lei n®
Lampadas tribuidor e comerciante. 12.305/10

Remédios

FProprietario ou responsavel

Retirada de contéiner (residuo) pelo contéiner

Proprietario ou locatario da

Retirada de cagamba (entulho) cacamba
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5. MENU DE SERVICOS

Seguem os servigos ofertados pela NOVACAP, conforme as competéncias previstas
no Regimento Interno do 6rgéo:

Poda de arvores Limpeza de boca

Tapa buraco

de lobo

Urbanizacéo e

Edificagdes Infraestrutura

Jardinagem

Mobiliarios Urbanos Doacédo de mudas Quvidoria

Acesso a Informacéao

@ ATENCAO:

A Ouvidoria informa que a NOVACAP segue cronograma contratuais de execuc¢ao dos

servigos previstos nesta Carta de Servigcos, com o ciclo médios de execugdo de 60
dias.

Entretanto, quando constatamos risco a vida, sdo acionados procedimentos de
emergéncia para o atendimento de determinados servigos. Exemplo: poda de galhos

com risco de queda, buracos em situacdo de risco, erosdo em vias publicas ou sua
adjacéncias, entre outros.

As manifestacBes sdo encerradas na ouvidoria com as providéncias prévias adotadas
pela NOVACAP. Com a conclusdo do servico a Ouvidoria da Novacap registra o
complemento da resposta ao usuario.
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Servigo:
CORTE E PODA DE ARVORES

Descrigcado do Servigo:
Servicos de poda e erradicacdo de arvores em areas publicas no Distrito Federal.

Usuérios:
Moradores e Administragdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos:

- Em &rea publica: solicitar o servigo pelos canais oficiais da ouvidoria.

- Em area particular: é executada pelo proprietario do imével, exceto quando se tratar de espécies
tombadas como Patrimfnio Ecoldgico do Distrito Federal, mediante autorizagdo prévia fornecida pelo
orgdo ambiental competente (IBRAM-DF), artigo 2°, paragrafo Unico do Decreto n® 14.783/93.

Orientacao:

- As espécies incluidas nos Artigos 1° e 2° do Decreto n® 14.783 de 17.06.1993 (espécies tombadas
como patrimdnio ecolégico do DF e espécimes arbéreo-arbustivo) deverdo ser solicitadas diretamente
ao IBRAM. Em se tratando apenas de poda em &rea publica, o pedido podera ser feito a Novacap.

- No caso de supressado de arvores por conta de obras, é necesséaria a apresentacao de alvara de
construcgédo, junto a Administracdo Regional local.

Solicitagéo:
- Registrar a solicitacdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br), central 162
ou 3403-2626, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF.

Custo:
Cortes e podas em areas publicas sdo gratuitos.

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.

O que néo fazemos:
- A NOVACAP néao executa servico em area particular.
- Por medida de seguranca, o Departamento de Parques e Jardins ndo executa poda de arvores

proximas a rede elétrica e rede agual/esgoto. Esse servico deve ser solicitado a CEB e CAESB,
respectivamente.

Outras informag®es:
Informamos que o servico é realizado em duas etapas e por equipe diferentes. A 12 equipe realiza o
corte e poda das arvores e a 2% equipe em um outro momento passa recolhendo o material.

Atencdo: a NOVACAP néo realiza o recolhimento de poda, galhadas e residuos de jardinagem que
nao tenham sido realizados por ela.
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http://www.ibram.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/06/cartaz-ARVORES-edi%C3%A7%C3%A3o-2-2018-06-26-web-2-1.pdf
http://www.ibram.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/06/cartaz-ARVORES-edi%C3%A7%C3%A3o-2-2018-06-26-web-2-1.pdf
http://www.ibram.df.gov.br/category/carta-de-servicos/
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/24176/Decreto_14783_17_06_1993.html
http://www.tc.df.gov.br/sinj/Norma/24176/Decreto_14783_17_06_1993.html
http://www.ibram.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/06/cartaz-ARVORES-edi%C3%A7%C3%A3o-2-2018-06-26-web-2-1.pdf
http://www.ibram.df.gov.br/wp-content/uploads/2018/06/cartaz-ARVORES-edi%C3%A7%C3%A3o-2-2018-06-26-web-2-1.pdf
http://www.ibram.df.gov.br/category/carta-de-servicos/
http://www.ouv.df.gov.br/
http://www.ceb.com.br/index.php/carta-de-servicos-ao-cidadao/429
https://www.caesb.df.gov.br/carta-de-servicos-da-caesb
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Servigo:
TAPA-BURACO, LOMBADA E PAVIMENTACAO DE VIAS

Descrigcado do Servigo:

Procedimento de preenchimento de falhas asfalticas em vias principais e secundarias em areas
publicas. Conta ainda com o fornecimento de asfalto para manutencéo de vias publicas sob a execucéo
e responsabilidade das Administra¢Bes Regionais.

Usuarios:
Moradores e Administracdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos:

- Os servicos de tapa-buraco sao realizados exclusivamente em areas publicas.

- Execucdo de ondulacdo transversal (quebra-molas) com as devidas autorizacbes do Departamento
de Transito — DETRAN/DF.

- Quando os servigcos forem provenientes de obras de outras naturezas (realizadas por concessionarias
de energia elétrica, telefonia ou saneamento), o tapa-buraco sera executado pela responsavel da obra.

Orientacao:

As Administragdes Regionais deverdo realizar vistoria prévia para identificagdo do local encaminhando:
croqui de localizagdo para confirmagdo se trata de tapa-buraco em via plblica com asfalto, devendo
vistoriar e quantificar o volume de massa asfaltica.

Solicitagao:
- Registrar a solicitacdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br), central 162
ou 3403-2626, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF.

Custo:

- N&o seréo cobrados custos aos demandantes.

- As Administracdes Regionais devem pagar a taxa de recomposicao asfaltica referente a solicitagéo de
corte de pista.

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.

O que néao fazemos:

- A NOVACAP néo realiza servigos em areas particulares, rural e via publica ndo asfaltada.

- Execucdo de ondulacdo transversal (quebra-molas) sem as devidas autoriza¢cbes do Departamento
de Transito — DETRAN/DF.

- Servico de recuperacdo de vala (corte de pista) que ndo tenha autorizacdo da respectiva
Administracdo Regional e cuja taxa de recomposicdo asfaltica ndo tenha sido paga.

Outras informacdes:
A Novacap néo realiza servico de Tapa-Buraco, lombada e pavimentacdo de vias para as
Administracdes Regionais que recebem massa asfaltica.
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Servigo:
LIMPEZA DE BOCA-DE-LOBO

Descrigcado do Servigo:
Execucdo de limpeza de boca de lobos, bueiros

Usuérios:
Moradores e Administragdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos:
A limpeza de bocas de lobo e bueiros deverdo estar em vias publicas sob a responsabilidade da
NOVACAP.

Orientacao:
As Administrac6es Regionais deverdo realizar vistoria prévia para identificacdo do local, croqui de
localizagdo para confirmacéo se trata de boca de lobo ou bueiro.

Solicitagao:
- Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br), central 162
ou 3403-2626, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF.

Custo:
Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

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.

O que néo fazemos:
Limpeza de rede de esgoto, fossa, execugdo e manutencdo em redes de drenagem pluvial em areas
particulares e predial.

Outras informacdes:

Informamos que o servigo € realizado em duas etapas e por equipe diferentes. A 12 equipe realiza a
limpeza e acondicionamento do residuo proximo ao bueiro e a 22 equipe em um outro momento passa
recolhendo o material.
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Servigo:

EDIFICACOES: CONSTRUGAO, CONSERVACAO E REPAROS DE EDIFICIOS PUBLICOS

Descrigcado do Servigo:

e Servicos de programacéo, coordenacéo, controle na elaboragdo de execucéo, direta ou por
intermédio de terceiros, dos projetos e obras de construcédo civil demandados & NOVACAP em
todo o Distrito Federal.

e Execucdo de trabalhos de construcdo, conservacdo e reparos de edificios publicos, da
NOVACAP e de outros que lhe forem confiados.

o Execucdo de trabalhos de construcdo, conservacdo e reparos de obras de arte ou
complementares e/ou de carater provisoério dos atribuidos a NOVACAP.

Usuérios:
Orgéos da Administrac&o Direta e Indireta do Distrito Federal, Administracées Regionais.

Requisitos:

No caso, os Orgdos demandantes ou as Administracdes Regionais devem criar um Programa de
Necessidades, visando a padronizagdo do procedimento de solicitacdes de servigos possuindo os
seguintes requisitos: 1. Recursos financeiros disponiveis; 2. Necessidade e Interesse dos servigos; 3.
Croqui com a precisa locacdo em caso de obras, reformas em geral; 4. Estimativa de valor; 5.
Destinacdo da area; 6. Triagem; 7. Interferéncias (verificagdo nos érgaos CEB, CAESB, TERRACAP,
Telefonias).

Orientacgéo:
Todos 0s servigos sdo executados exclusivamente em areas ou espagos publicos.

Solicitagéo: )
Por oficio & NOVACAP, via SEI, pelos Orgaos oficiais demandantes.

Custo:

Os servicos sdo executados por meio de contratacdo de empresas via processo licitatério ou através
da obra direta da NOVACAP ou por intermédio de seu escopo de empregados sem a necessidade de
contratacdo de empresas, para execucao de servicos de pequena monta.

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 contratacdo de
servigos através de procedimento licitatorio o prazo de execucao dos servigos sera o prazo previsto em
contrato administrativo.

O que néo fazemos:
Execucéo se servicos, reformas e construgéo:
l. Sem o fornecimento de projetos executivos
Il. Sem o fornecimento de licengas exigiveis de acordo com o caso
[l Sem a identificag&o de interferéncias

V. Que néo esteja dentro do Plano Urbanistico

V. Em é&reas particulares

VI. Em éareas de protecdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do 6rgdo ambiental
competente.

Outras informacdes:

Pag. 10




4&\ NOVACAP
ﬁ
Servigo:

OBRAS E URBANIZAGAO E EXECUGAO DE SISTEMA DE DRENAGEM DE AGUAS
PLUVIAIS

Descrigcado do Servigo:

e Programacao, coordenacao, controle na elaboragdo de execucdo, direta ou por intermédio de
terceiros, dos projetos e obras de infraestrutura urbana e de parques e jardins demandados a
NOVACAP em todo o Distrito Federal.

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

e Execucgdo, implantacdo e controle do Sistema Publico de Drenagem de Aguas Pluviais sob a
responsabilidade da NOVACAP.

Usuarios:
Orgéos e empresas publicas, privadas e condominios do Distrito Federal.

Requisitos:

No caso, as AdministracGes Regionais devem criar um Programa de Necessidades, visando a
padronizacdo do procedimento de solicitacdes de servicos possuindo 0s seguintes requisitos: 1.
Recursos financeiros disponiveis; 2. Necessidade e Interesse dos servigos; 3. Crogui com a precisa
locacdo em caso de obras, reformas em geral; 4. Estimativa de valor; 5. Destinacdo da &rea; 6.
Triagem; 7. Interferéncias (verificagdo nos 6rgdos CEB, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

Orientacgéo:
Todos os servicos s@o executados exclusivamente em areas e espagos publicos. No caso de areas
particulares, a NOVACAP apenas procedera com a autorizacao.

Solicitagao: )
Por oficios a NOVACAP, via SEI, pelos Orgéos oficiais demandantes.

Custo:

Os servigos séo executados por meio de contratacdo de empresas via processo licitatério ou através
da obra direta da NOVACAP ou por intermédio de seu escopo de empregados sem a necessidade de
contratacéo de empresas, para execucao de servicos de pequena monta.

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 contratagédo de
servigos através de procedimento licitatorio o prazo de execuc¢do dos servigos sera o prazo previsto em
contrato administrativo.

O que néo fazemos:

Execucéo de servigos:

1. Sem o fornecimento de projeto executivos;

2. Sem o fornecimento de licencas ambientais de acordo com o caso;
3. Sem a identificacédo de interferéncias;

4. Que nao esteja dentro do Plano Urbanistico;

5. Em areas particulares;

6. Em areas de protecdo ambiental.

Outras informacdes:
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Servigo:

JARDINAGEM, CAPINAGEM E ROCAGEM

Descrigcado do Servigo:
Execucao de servicos de manutencao de areas verdes, corte de grama e de rogcagem de vegetacao
espontanea, limpezas de areas publicas, arborizagdo em areas publicas do Distrito Federal.

Usuérios:
Moradores e Administragdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos:
- Em &rea publica: Registrar a solicitagdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria.

Orientacao:

Todos os servicos de jardinagem sdo executados exclusivamente em areas publicas. Desta forma, as
Administracdes Regionais deverdo realizar vistoria prévia para identificagdo do local encaminhando:
croqui de localizacdo para confirmacao se trata de jardinagem, capinagem e rogagem em area publica.

Solicitagao:
- Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br), central 162
ou 3403-2626, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF.

Custo:
Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo:

60 (sessenta) dias, podendo variar de acordo com a demanda, contrato administrativo ou com a
complexidade e tipo de servi¢o, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso de contratagdo de
servigos através de procedimento licitatorio o prazo de execucgdo dos servicos serd o prazo previsto em
contrato administrativo.

O que néo fazemos:
Execucdo de servicos de manutencdo de &reas verdes, corte de grama e de rogagem de vegetagado
espontanea, limpezas em areas particulares.

Outras informacgdes:
Informamos que o servico é realizado em duas etapas e por equipe diferentes. A 12 equipe realiza a
jardinagem e a 22 equipe em um outro momento passa recolhendo o material.

Atencdo: a NOVACAP néo realiza o recolhimento de poda, galhadas e residuos de jardinagem que
néo tenham sido realizados por ela.

Pag. 12



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

4&\ NOVACAP
ﬂ
Servigo:

MOBILIARIOS URBANOS: PONTO DE ENCONTRO COMUNITARIO - PEC, PARQUES
INFANTIS, ACADEMIAS DE TERCEIRA IDADE — ATl e PRACAS PUBLICAS

Descrigcado do Servigo:

Execucdo de Instalacéo e manutencéo de Mobiliarios Urbanos referentes a:
Pontos de Encontro Comunitario — PEC;

e Parques Infantis

e Academias de Terceira Idade — ATI

e Pragas Publicas

Usuarios:
Moradores e Administracdes Regionais do Distrito Federal.

Requisitos:

- Todas as demandas de instalacdo e/ou manutencéo, de PEC’S, ATI, Pracas e Parques Infantis,
deverdo ser solicitadas ou encaminhadas as respectivas Administracdes Regionais para instrucao
processual e demais deliberagGes administrativas pertinente a cada caso, por forca do Oficio SEI-GDF
n° 615/2018 — SECID/SAGO/SUDROC, constante no processo SEI-GDF n° 00394-00007199/2018-67.

Orientacgéo:
Todos os servigos sO sdo executados em areas publicas e demandados pela gestédo da SECID.

Solicitagao:
- Registrar a solicitacdo do servigo pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.qgov.br), central 162
ou 3403-2626, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF.

Custo:
Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

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 contratacdo de
servigos através de procedimento licitatorio o prazo de execugao dos servigos sera o prazo previsto em
contrato administrativo.

O que néo fazemos:

l. Sem o fornecimento de projetos executivos

Il. Sem o fornecimento de licengas exigiveis de acordo com o caso
Il Sem a identificagdo de interferéncias

V. Que néo esteja dentro do Plano Urbanistico

V. Em areas particulares

VI. Em areas de protegcdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do érgdo ambiental
competente.

VII. Instalacdo, reforma e manutencao de mobilidrios urbanos em areas particulares.

Outras informacdes:
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Servigo:
DOACAO DE MUDAS

Descrigcado do Servigo:

Doacao de mudas de arvores, arbustos, ervas, flores e grama para entidades publicas e
representantes comunitarios para uso exclusivo em &rea publica ou venda de mudas sobressalentes de
a populagdo em geral.

Usuarios:
Orgédos/empresas publicas, escolas e entidades do Distrito Federal.

Requisitos:

- Doacdes de mudas de arvores sao realizadas ap6és vistoria no local pretendido e feitas conforme a
disponibilidade em estoque, uma vez que o objetivo principal da producdo é o atendimento das
demandas na execucdo dos Programas de Arborizagdo, Programa de Compensacdo Ambiental e
implantagdo projetos de paisagismo, além da manutencdo dos jardins publicos sob sua
responsabilidade.

- A doacdo de mudas de arvores, palmeiras e grama so € efetuada durante a época chuvosa, periodo
adequado para o plantio.

Orientacao: )
O cidaddo deve apresentar Oficio ou Carta do Orgdo ou Entidade, solicitando a quantidade para
doacao e sua finalidade.

Solicitagao:
- Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da ouvidoria (www.ouv.df.gov.br), central 162
ou 3403-2626, ou presencialmente em qualquer ouvidoria do GDF.

Custo:
N&o serédo cobrados custos aos demandantes.

Prazo:

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

O que néao fazemos:
N&o se procede com doagédo para pessoas fisicas.

Outras informacgdes:
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4\\ NOVACAP
=N

SERVIGO DE OUVIDORIA

Lei 4. 896/2012

DENUNCIA SUGESTAO

o o

is para Registre identificade:
| oregistro de uma dendncia:
ﬂ i - Apresentagdo de documento de identificagdo valido
|: - MOMES de pessoas & empresas envolvidas {Cl, Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF, Cadastro Macional
LN g:ﬁ:i&?ﬁ:ﬂﬁa‘gﬁm de Pessoas Juridicas - CMEI, Titulo de Eleitor, Passaports,
a . Quem pode TESTEMUNHAR Cam_e?'ra c!e Trabalho, Carteira Furr:innal. Carteira d.e

. Se a pessoa pode apresentar PROVAS Habilitag o (modelo nowvo) e Certificado de Reservistal
w - Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso |, do
- Tratamento especifico para dendncias: Decreto n® 36.462/2015

Awaliagao, classificagao e encaminhamento

realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal Registre anénime:

- Hawera analise preliminar para confirmar se os fatos
apresentados s3o0 verdadeiros

Informar as primeiras providéncias adotadas
(Art. 24 do Decreto n® 36.462,/2015)

. Prazos

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

. Dendncias

GARANTIAS: scguranca - Restrigho de acesso a dados pessoals - © prazo podera ser prorrogado pelo mesmo

Comunicagbes, pelo sistema de ouvidoria, sobre o per jod Art = o
andamento da manifestacio conforme prazos legais - do D o.:.z?;ﬁl;;ﬂ(ﬂz;—; Pﬂmgrilfn 1%
arendiments por eguipe especializada = SRS .

. Canais de atendimento

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

De segunda a sextadas 7h as 21h De segunda a sexta-feira das 8h as 12 e de 14h as 18h.
Sabado, domingo e feriados das 8h as 18h Setor de Areas Pablicas - Lote B - CEP: 71.215-000.

*Ligacao gratuita para telefone fixo :
**Mao recebe ligacao de aparelho celular Telefone: 3403-2626
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A NOVACAP
=

! ;“’,.fg,”:'.;:m SERVIGO DE INFORMAGAO AO CIDADAO

Lei 4.990/2012

inform

PROCESSOS
o o
0 pedido de acesso deverd conter: Importante:
3 - Mome do requersnte Mao zerd atendido pedido de acesso gendrico, desporporcional,
= | -Apresentagio de documento de identificacdo valide (C, Cadastro de desarrazoado, que exija trabalho adicional de andlise,
E Pessoas Fisicas - CPF, Cadastro Maclonal de Pessoas Juridicas - CNPD, Interpretacio, consolidacdo de dados & informacdes, servico de
3 Titulo de Eleltor, Passaparte, Cartelra de Trabalho, Carteira Funclonal, produgdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia
] Cartelra de Habllitagio (modelo nova) e Certificado de Reservista). do dngdo ou entidade.
=

- Especificacdo, de forma clara e precisa, da Informacio reguerida
- Endereqa fisico au eletrdnico do requerente, para recebimento de
comunicagdes ou da informagio requerida.

. Prazos 20 DIAS

& contar da data
de registro.,

s RECURSO

de registro.

Prazo para
apresentacao - 10 dias

GARANTIAS: seguranca - Atendimenta por equips especializada « Fossibilidade da

Resposta da autoridade
acompanhamento do andamanta oo pedido de acesse & informacio - - até 5 dias
Rastricio de acesso a dades pessoals sensivels Encaminhamento,
jpelo @-5IC. da resposta ao pedido de acesso & Informagio conformme .

3 instincla o prazo pode
prazos legals - Possibllidads do Recurso - Passibllidads de -l:-—w-!- -

reclamagde, podends apresantar am atd 10 dias apes tor passada o
|prago para a resposta iniclal. A respesta sobre a reclamagdo serd dada
pela autondade de monltaramento &m ate 5 dias.

‘e andlise. [Are. 24,
pardgrafo I°, do Decrato n® 34.Z76/2013)

. Canais de atendimento

o
N~

De segunda a sexta-feira das 8h as 12 e de
14h as 18h.

Setor de Areas Publicas - Lote B - CEP:
71.215-000. Telefone: 3403-2626

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