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Com essas informacgoes, vocé podera
acompanhar a execuc¢ao das a¢coes
governamentals e avaliar os nossos
compromissos assumidos. O objetivo

é promover transparéncia e incentivar
a participacao social para fortalecer a
cidadania

Ol4, sou da Novacap! Esta é a Carta
de Servicos ao Cidadao, um
instrumento que fortalece a sua
participacdao nas agoes e programas
do Governo do Distrito Federal. A
vocé vai encontrar Os servi¢cos
prestados pela Companhia
Urbanizadora da Nova Capital do
Brasil, além de orientagdes sobre
como acessa-los de forma simples e
direta.

A NOVACAP realiza obras e servicos
de urbanizacao e construcao civil no
Distrito Federal, atuando
diretamente ou em parceria com
outros érgaos. Tem alguma duvida,
sugestao ou reclamac¢ao? Nossa
Ouvidoria esta a disposi¢cdo para
ouvir vocé, inclusive sobre esta Carta
de Servicos! Participe da pesquisa de
avaliacao e nos ajude a melhorar!




1. MENU DE SERVICOS

Apresentamos os servicos executados pela Novacap, de acordo com as competéncias

previstas no Regimento Interno do érgao e em parceria com os demais 6érgaos do GDF:

AREAS VE

MANUTENCAO DE CANTEIROS
ORNAMENTAIS

PLANTIOS E CULTIVO DE

PLANTAS, ARVORES E
ARBUSTOS

SERVICOS E

MANUTENCAO

PODA DE VEGETACAO
ESPONTANEA

PODA E SUPRESSAO DE
ARVORES

ROCAGEM
IRRIGACAO

PLANTIO E CULTIVO DE
ARVORES

DOAGAO E VENDA DE
MUDAS

INFRAESTRU

MANUTENGAO DE CANTEIROS
ORNAMENTAIS

PLANTIOS E CULTIVO DE

PLANTAS, ARVORES E
ARBUSTOS

SERVICOS E

MANUTENCAO

MANUTENCAO DE VIAS
URBANAS

ESTACIONAMENTOS PUBLICOS
QUBRAS-MOLAS
LIMPEZA DE BOCA DE LOBO

REPOSICAO DE TAMPAS E
ORELHAS

REPAROS NAS REDES DE
DRENAGEM

REPAROS EM MEIO-FIO,
CALCADAS E CICLOVIAS

APROVACAO DE PROJETO
CONDOMINIAL
VISTORIA PARA HABITE-SE

CONSULTA DE
INTERFERENCIAS

DENUNCIA DE ESGOTO EM
REDE DE DRENAGEM

SERVICOS E SERVICOS E
MANUTENCAO MANUTENCAO

MANUTENGAO E
REPAROS

ESCOLAS PUBLICAS

HOSPITAIS PUBLICOS
MONUMENTOS

OUTROS ESPACOS
NAO CLASSIFICADOS

REPAROS E
MANUTENGCAO
PREDIAL

EDIFI’CI. EDlFl’Cl'

PARQUES E PRACAS
PUBLICAS

QUADRAS E PONTOS DE
ECONTROS COMUNITARIOS

OUTROS ESPACOS NAO
CLASSIFICADOS

SERVICOS E
MANUTENCAO

REPAROS E MANUTENCAO

SUBSTITUIGCAO DE
APARELHOS DA PEC

SUBSTITUICAO DE APARELI
DOS PARQUINHOS

PROJETOS,
CONSULTAS E
DENUNCIAS

ANALISA, APROVA E
EXECUTAPROJETOS DE
ARQUITETURA E
COMPLEMENTARES

Os servicos serdo executados de segunda a sexta-feira, das 8 as 12 horas e das

13 as 17 horas

(*) Os horarios poderao sofrer alteracdo por motivo de forca maior

novacapoficial
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& ATENDIMENTO PRIORITARIOS

A NovaCap segue programac¢ao de execu¢do dos servigos apresentados nesta Carta
de Servicos, especificados nos itens “Servigos para Vocé”.

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

atendimento da demanda seja tratado como PRIORITARIO.

2. SERVICOS PARA VOCE

Conforme estabelecido na Lei de Criacdo da Novacap (Lei n® 2.874/1956) e em
seu Estatuto Social, a Companhia, na qualidade de empresa publica e integrante
da Administracao Indireta, possui o objetivo de explorar as atividades econdmicas
relacionadas a execucao de obras e servicos de urbanizacdo e construcao civil de interesse
do Distrito Federal, devido ao relevante compromisso com a satisfacdo da coletividade,

envolvendo, inclusive, a prestacdo dos servicos publicos.

3. DIRETORIA DAS CIDADES

3.1 DEPARTAMENTO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS
~Jesenvolvimento das atividades de implantacdo e conservacao de mobilidrio urbano
de esporte e lazer e de manutencdo, conservacao e reparos localizados em equipamentos

publicos e em seus sistemas, em obras de arte e nos proprios da NOVACAP.

3.1.1. INSTALACAO E MANUTENCAO DE BRINQUEDOS PUBLICOS
Descri¢cao do Servigco

Execucdo de servicos de instalacdo, substituicAo e manutencdo corretiva de
brinquedos em areas publicas do Distrito Federal, tais como parques infantis, pracas
e demais espacos de convivéncia. Inclui reparos em pecas danificadas, substituicdo
de componentes estruturais, pintura, fixacdo em bases de concreto, bem como a
instalacao de novos brinquedos conforme demanda da comunidade ou programacao da
NOVACAP. Ressaltamos que o atendimento as solicitacdes podera estar condicionado a

disponibilidade de fonte de recurso para a execucao dos servicos.

novacapoficial
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Solicitagcoes
e Portal do Cidadao: link;

* Presencialmente, na respectiva Administracao Regional

Usuarios

 Cidadaos;

« Orgaos e entidades do Distrito Federal e Unido

Requisitos
e Servico exclusivo em areas publicas do Distrito Federal,;
e Instalacdo condicionada a disponibilidade orcamentaria e programacao aprovada;

 Atendimento as normas técnicas de seguranca vigentes

Orientacoes

* As Administracdes Regionais deverdo realizar vistoria prévia. Caso nao haja condi¢cdes
de execucdo direta, a demanda devera ser encaminhada a NOVACAP via processo SEl,
contendo:

* Pedido registrado no Portal do Cidadao, na caixa “Administracdo Regional

» Digital 24 Horas”;

* Relatdrio de vistoria com foto georreferenciada e imagem ampla do local;

* Indicacdo de brinquedos a serem removidos, substituidos ou instalados.

Custo

 Custos em ATA de servicos com precos variados

Prazo
Prazo médio de até 90 (noventa) dias corridos, a partir do registro da solicitacao,
podendo variar em funcdo da demanda, da complexidade e da disponibilidade

contratual.

novacapoficial
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Restricoes
e Servicos em areas particulares;
* Instalacdo em locais sem condicdes adequadas de seguranca;

* Intervenc¢cdes em equipamentos privados ou de concessionarias sem autorizacao formal

3.1.2. INSTALACAO E MANUTENCAO DE ACADEMIAS AO AR LIVRE
Descri¢ao do Servigco

Instalacdo, substituicdo e manutencao corretiva de equipamentos de ginastica em
academias ao ar livre do Distrito Federal. Inclui ajustes mecanicos, pintura, soldagem,
fixacdo em bases de concreto e substituicdo de equipamentos danificados. Ressaltamos
gue o atendimento as solicitacdes podera estar condicionado a disponibilidade de fonte

de recurso para a execucdo dos servicos.

Solicitagcoes
* Portal do Cidadao; link

* Atendimento presencial nas Administracdes

Regionais.

Usuarios

 Cidadaos;

« Orgaos e entidades do Distrito Federal e Unido

Requisitos
* Execucao restrita a areas publicas;
* e |nstalacdo condicionada a projeto técnico aprovado;

* « Equipamentos devem seguir normas de acessibilidade e seguranca.

Orientacodes

As Administracdes Regionais deverao realizar vistoria prévia. Caso ndo haja condic¢cdes
de execucdo direta, a demanda devera ser encaminhada a NOVACAP via processo SEl,
contendo:

e Pedido registrado no Portal do Cidadao, na caixa “Administracdo Regional Digital 24 Horas”;

novacapoficial
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* Relatodrio fotografico georreferenciado e imagem ampla do espaco;

* Indicacdo de equipamentos a serem instalados ou substituidos.

Solicitacoes
» Portal do Cidadao; link

* Presencialmente, na respectiva Administracdo Regional.

Custo

Custos em ATA de servicos com precos variados.

Prazo

Até 90 (noventa) dias corridos, conforme demanda e disponibilidade contratual.

Restricoes
e Servicos em areas privadas;

* Instalacdo sem espaco adequado ou sem aprovacao técnica.

3.1.3. INSTALACAO E MANUTENGCAO DE PONTOS DE ENCONTRO
COMUNITARIOS (PECs)
Descri¢ao do Servico

Implantacdo e manutencdo de estruturas de Pontos de Encontro Comunitarios,
incluindo bancos, mesas, equipamentos de convivéncia e areas de sombra. Envolve
reparos, substituicdo de pecas, pintura e instalacdo de novos conjuntos. Ressaltamos
gue o atendimento as solicitacdes podera estar condicionado a disponibilidade de fonte

de recurso para a execucdo dos servicos.

Usuarios
« Comunidade local;

« Orgaos e entidades do DF.

Requisitos
* Instalacdo somente em areas publicas aprovadas;
 Implantacao vinculada a projeto técnico da NOVACAP;

* Equipamentos devem atender normas de acessibilidade.

novacapoficial 0 novacapoficial



Orientacoes
Demandas devem ser encaminhadas via processo SEl com:
» Pedido do Portal do Cidadao;

* Relatdrio de vistoria e fotos georreferenciadas do local.

Solicitagcoes
» Portal do Cidadao; link

* Atendimento presencial nas Administracdes Regionais.

Custo

Nao havera cobranca

Prazo
Até 120 (cento e vinte) dias corridos, a depender da complexidade e da disponibilidade

contratual.

Restricoes
e Servicos em areas particulares;

e |Instalacdo sem aprovacao de projeto.

3.1.4. INSTALACAO E MANUTENCAO DE QUADRAS POLIESPORTIVAS
Descri¢ao do Servico

Execucado de servicos de instalacao, revitalizacdo e manutencao corretiva de quadras
poliesportivas em dareas publicas, abrangendo: pintura de piso, recuperacdo de
alambrados, troca de traves, cestas, tabelas, iluminacao e bancos de apoio. Ressaltamos

gue o atendimento as solicitacdes podera estar condicionado a disponibilidade de fonte

de recurso para a execucdo dos servicos.

Solicitagoes

* Portal do Cidadao; link

* Atendimento presencial
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Usuadrios
« Comunidade em geral;

* Escolas e 6rgaos publicos.

Requisitos
As Administracdes Regionais devem vistoriar e encaminhar demanda com:
* Projeto de implantacao ou revitalizacdo previamente aprovado;

» Utilizacao de materiais conforme normas esportivas.

Orientacodes
Demandas devem ser encaminhadas via processo SEI com:
* Pedido do Portal do Cidadao;

* Relatdrio de vistoria com fotos georreferenciadas e levantamento das necessidades.

Custo

Sem custos aos demandantes.

Prazo
Até 150 (cento e cinquenta) dias corridos, variando de acordo com a complexidade da

obra.

Restricoes
e Servicos em areas privadas;

* Intervencdes ndo autorizadas em equipamentos escolares de responsabilidade da SEEDF.

3.1.5. MANUTENCAO DE PASSAGENS DE PEDESTRES SUBTERRANEAS
Descri¢ao do Servigco

Manutencdo de passagens subterraneas destinadas a pedestres, abrangendo servicos
de iluminacao, pintura, limpeza, reparos estruturais, drenagem e revitalizacdo de reves-
timentos. Ressaltamos que o atendimento as solicitacdes podera estar condicionado a

disponibilidade de fonte de recurso para a execucao dos servicos.

Usuarios

* Pedestres e comunidade em geral.
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Solicitagcoes
» Portal do Cidadao; link

NOVACAP

» Atendimento presencial.

Requisitos
* Intervencdes realizadas apenas em passagens publicas sob gestdo do GDF;

* Servicos executados de acordo com normas de seguranca e acessibilidade.

Orientac¢oes
Administracdes Regionais deverao:
* Vistoriar o local;
* Encaminhar demanda a NOVACAP via processo SEI, com fotos georreferenciadas e

relatdrio técnico das condicdes encontradas.

Custo

Sem custos aos demandantes.

Prazo

Até 120 (cento e vinte) dias corridos, variando conforme a demanda e complexidade.

Restricoes
* Intervencdes em passagens particulares;
* Servicos de responsabilidade de concessiondrias (ex.: drenagem de redes pluviais/

energia).

3.1.6. PRODUCAO EM FABRICA DE CIMENTO (BANCOS, MESAS E
MEIO-FIO DE CONCRETO)
Descri¢ao do Servico

Producao, fornecimento e manutencdo de bancos, mesas e meios-fios em concreto,
fabricados pela unidade propria da NOVACAP. Inclui moldagem, reparos e substituicao

em espacos publicos do DF.
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Usuarios
» Comunidade em geral;

« Orgaos e entidades do DF.

Requisitos
* Solicitacao vinculada a projeto de urbanizacao;

* Producao conforme padrdes técnicos de qualidade da NOVACAP.

Orientagoes
As Administracdes Regionais deverao formalizar demandas com:
* Pedido no Portal do Cidadao;

* Relatdrio de vistoria indicando a quantidade e local de instalacao.

Solicitagcoes
* Portal do Cidadao; link

* Atendimento presencial nas Administracdes Regionais.

Custo

Sem custos aos cidadaos.

Prazo
Até 120 (cento e vinte) dias corridos, podendo variar conforme a disponibilidade da

fabrica.

Restricoes
« Atendimento a areas privadas;

* Producao fora dos padrdes definidos pela NOVACAP.
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3.1.7. MANUTENGCAO GERAL DE ESPACOS PUBLICOS
(EQUIPE PROPRIA)
Descri¢ao do Servico

Divisdo responsavel pela execucdo de servicos comuns de engenharia e de manutencao
em areas e equipamentos publicos do Distrito Federal, atuando de forma continua e
estratégica para garantir a conservacao do espaco urbano e a funcionalidade das
estruturas publicas. Através de equipe propria da NOVACAP, realiza intervencdes que
vao desde reparos emergenciais, pinturas e ajustes de mobiliario urbano (quadras de
esportes, pracas, etc.), manutencodes elétricas e hidraulicas, instalacdes de pergolados e
de servicos gerais de carpintaria, preservando a qualidade e a seguranca dos ambientes

de uso coletivo

Principais Servi¢os Executados pela Divisao:

* Manutencao preventiva e corretiva de telhados (substituicdo de telhas,
* impermeabilizacdo)

* Reparos emergenciais em areas e equipamentos publicos.

* Pinturas externas e internas em edificacdes publicas.

* Ajustes, consertos e conservacao de mobiliario urbano.

* Servicos de marcenaria, serralheria, carpintaria e armacao.

* Manutengao de pisos, revestimentos e elementos construtivos.

* Intervencdes de conservacdo para prolongar a vida util de equipamentos e edificacdes.
* Instalacdes elétricas e hidraulicas

* Execucao de cal¢cadas e meios fios.

* Instalacdo de pisos intertravado e com placas 50x50.

Usuarios
« Cidadaos;
« Orgaos e entidades do DF.

Requisitos
* Atividades limitadas a espacos publicos de responsabilidade da NOVACAP;

* Prioridade para servicos emergenciais e de menor complexidade.
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Orientac¢oes
As Administracdes Regionais deverao encaminhar demandas emergenciais ou progra-

madas via processo SEl, com relatdrio fotografico e descricdo dos servicos necessarios

Solicitagcdes
* Portal do Cidadao; link

* Atendimento presencial.

Custo

Nao havera custos aos demandantes.

Prazo

Até 60 (sessenta) dias corridos, salvo em situacdes emergenciais, que terdo prioridade.

Restricoes
e Servicos em areas privadas;

* Intervencdes de grande porte, que dependam de contratacado especifica.

3.1.8 NUCLEO DE PRODUCAO DE ARTEFATOS DE CONCRETO
Descri¢ao do Servigco

A Fabrica de Artefatos de Concreto da NOVACAP tem como finalidade a producao de
pecas e elementos pré-moldados em concreto destinados a manutencao, conservacao
e ampliacdo da infraestrutura urbana do Distrito Federal. A unidade atua com processos
padronizados que asseguram qualidade, durabilidade e atendimento as normas técnicas

aplicaveis. Entre os principais produtos fabricados, destacam-se:

* Pisos intertravados - utilizados em calcadas, pracas, estacionamentos e areas de

circulacdo, garantindo resisténcia, durabilidade e estética urbana.

* Meios-fios tipo guia - aplicados na delimitacdo de vias, canteiros e dreas de circulacao,

auxiliando no ordenamento urbano.

* Meios-fios vazados - especificos para areas com necessidade de maior escoamento

de aguas pluviais.

* Meios-fios tipo corddo - destinados a contencdo de pavimentacdo e a
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drenagem superficial.

* Placas de concreto 50 x 50 cm - indicadas para calcadas, areas de passeio e
pavimentacodes leves.

« Tampas de bueiro - fabricadas para protecdo e vedacao de caixas de drenagem pluvial
e redes de esgoto.

* Sinalizadores em concreto - voltados a sinalizacdo de areas publicas.

* Blocos de concreto de 9 cm - utilizados em alvenarias de vedacao.

* Blocos de concreto de 14 cm - empregados em alvenarias estruturais e de vedacao.

* Bancos de pracas em concreto - destinados a areas de lazer e convivéncia comunitaria.
* Mourdes de concreto - aplicados em cercamentos, contencdes e demarcacdes de

areas publicas

Usuarios
 Cidadaos;
« Orgaos e entidades do DF.

Requisitos

Atividades limitadas a espacos publicos de responsabilidade da NOVACAP;

Orientac¢oes
As Administracdes Regionais deverdo encaminhar demandas emergenciais ou
programadas via processo SEI, com relatdrio fotografico e descricdo dos servicos

necessarios.

Solicitagcoes
* Portal do Cidadao; link

* Atendimento presencial.

Custo

Nao havera custos aos demandantes.

Prazo

Até 60 (sessenta) dias corridos, salvo em situacdes emergenciais, que terdo prioridade.

Restricoes

e Servicos em areas privadas;
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3.2. DEPARTAMENTO DE PARQUES E JARDINS

AREA VERDE

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

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

3.2.1- MANUTENCAO ARBOREA
3.2.1.1 - PODA E SUPRESSAO DE ARVORES

Descri¢ao do Servico
Servico de poda e supressao de arvores, retirada de galhos quebrados e recolhimento

de arvores caidas.

RECOLHIMENTO

Usuarios

+ Cidadaos

* Sindicos

* Administracdes Regionais

» Dirigentes de entidades publicas

Requisitos
As espécies arbdreas devem estar localizadas em AREA PUBLICA URBANA

Observacgoes
No caso de supressao de arvores devido a obras existentes, é necessaria a apresenta-

cdo de Alvara de Construcao junto a Administracdo Regional local.
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* Supressao de arvores (nativas ou exoticas) em area publica urbana, para fins de obra
dispensada de licenciamento ambiental, devera ser comunicada ao IBRAM, mediante a
apresentacdao de documento que autorize a obra emitida pelo gestor responsavel pela
area publica (a exemplo do Alvara de Construcao), conforme Art. 31. Decreto n? 39.469,

de 22.11.2018.

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

* Os servicos em areas de parques deverao ser solicitados pelo gestor do parque, com
anuéncia do 6rgao ambiental competente.

* Quando o individuo arbodreo estiver em area publica residencial, o solicitante devera

ser o morador.

Solicitagoes
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Cidadao na caixa

“Administracdo Regional Digital 24 Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br) ou

presencialmente na Administracdo Regional, informando a espécime da arvore, bem
como o motivo da necessidade. Caso ndo seja possivel identificar a espécie com nome,
anexar se possivel, a fotografia georeferenciada da arvore. O solicitante deverd ser
identificado, com nome e telefone, para acompanhamento da vistoria ou para dirimir

eventuais duvidas durante o processo.

Custo

N&o ha custos para o solicitante.

Prazo

O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta), podendo variar em funcao
da complexidade do servico, necessidade de equipamentos especificos, interacdo e
agendamento com outros érgaos, 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.

Restricoes
« Servicos em AREAS PARTICULARES;
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* Presenca de ninho com passaros ou ovos, ou frutificacao;

e Solicitacdes genéricas.

3.2.1.2 ESPECIES TOMBADAS
O Decreto N2 38.849, de 08 de fevereiro de 2018, dispde sobre o tombamento de

espécies arbodreo-arbustivas, e da outras providéncias. No seu Art. 1%, passou a

3

vigorar a seguinte redacdo: “Art. 1° Estdo tombadas como Patrimbénio Ecoldgico
do Distrito Federal as seguintes espécies arbodreo-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 urundeuva (Fr.All), Engl.) embiricu (Pseudobombax longiflorum (Mart.,et
Zucc.) a. Rob), perobas (Aspidosperma spp.), jacarandas (Dalbergia spp.) e ipés
(Tabebuia spp.).

AREA PUBLICA
URBANA

Necessaria
anuéncia IBRAM
dada a NOVACAP

executar. AREA
PARTICULAR

Solicitar
%rReAt\?/Il’ia do
AREA PUBLICA

RURAL
Solicitar servico a
Secretaria de

Agricultura
(SEAGRI) AREA

PARTICULAR

Solicitar o
servico ao

IBRAM

Espécies Tombadas

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

ou de utilidade publica.

novacapoficial

0 novacapoficial 20




Quando o cidadao solicitar a realizacdo de poda de arvores em area particular, os
servicos poderdo 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 solicitagcdes em
areas de protecdo ambiental, o IBRAM devera ser consultado sobre os procedimentos a serem

adotados pelo érgao responsavel pela autorizacao.

3.2.1.3 - SUPRESSAO DE ARVORE

DEMAIS ESPECIES
ARBOREAS

AREA PUBLICA | £ J AREA DE AREA AREA DE

URBANA PARQUE PARTICULAR

PROTECAO
AMBIENTAL

g R - SOLICITAR - SOLITICAR NECESSARIA - PROPRIETARIO DO - SOLICITAR SERVICO AO
PROXII'WA A REDE SERVICO A SECRETARIA DE ANUENCIA DO IMOVEL PODERA EXECUTAR IBRAM
ELETRICA A
AGRICULTURA - SEAGRI RESPONSAVEL
SOLICITAR
A VISTORIA DA NEONERGIA . SOLICITAR A VISTORIA DA
SEM NOVACAP
INTERFERENCIA
EM REDE
© SOLICITAR A Critérios para solicitar vistoria na Novacap, pagina 12

VISTORIA DA NOVACAP

3.2.2 - MANUTENGCAO DE AREAS VERDES
Descri¢dao do servigo

Execucado de servicos de manutencao de areas verdes, corte de grama e rocagem de
vegetacao espontanea, plantio e manutencdo em canteiros ornamentais, arborizacdo em

areas publicas do Distrito Federal.
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Usuarios

+ Cidadaos

* Sindicos
 Administracdes Regionais

» Dirigentes de entidades publicas

Requisitos
« As espécies arbdreas devem estar localizadas em AREA PUBLICA URBANA

Observacgoes

No caso de supressdo de arvores devido a obras existentes, € necessaria a apresenta-
cdo de Alvara de Construcao junto a Administracdo Regional local.
e Supressao de arvores (nativas ou exoticas) em area publica urbana, para fins de obra
dispensada de licenciamento ambiental, devera ser comunicada ao IBRAM, mediante a
apresentacao de documento que autorize a obra emitida pelo gestor responsavel pela
area publica (a exemplo do Alvara de Construcao), conforme Art. 31. Decreto n? 39.469,
de 22.11.2018.
* Por medida de seguranca, as podas de arvores proximas a rede elétrica, devem ser
solicitadas diretamente a Empresa NEOENERGIA.
* Os servicos em areas de pargues deverao ser solicitados pelo gestor do parque, com
anuéncia do 6rgao ambiental competente.
* Quando o individuo arbdreo estiver em area publica residencial, o solicitante devera

* ser o morador

Solicitagoes
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Cidadao na caixa “Ad-

ministracdo Regional Digital 24 Horas” (https://portalcidadao.df.gov.br) ou presencial-

mente na Administracdo Regional, informando a espécime da arvore, bem como o mo-
tivo da necessidade. Caso ndo seja possivel identificar a espécie com nome, anexar se
possivel, a fotografia georeferenciada da arvore. O solicitante devera ser identificado,
com nome e telefone, para acompanhamento da vistoria ou para dirimir eventuais duvi-

das durante o processo.
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Custo

N&o ha custos para o solicitante.

Prazo

O prazo médio de atendimento € de 180 (cento e oitenta), podendo variar em funcao
da complexidade do servico, necessidade de equipamentos especificos, interacdo
e agendamento com outros oérgdos, tais como (NEOENERGIA, CAESB, DETRAN,
Policias), sendo obedecidos os critérios de prioridade, estabelecidos na Sessdao 4.491, de

13/03/2020, da Diretoria Executiva da NOVACAP.

Restricoes

«  Servicos em AREAS PARTICULARES;

e Servicos em areas de protecdao ambiental sem anuéncia do érgdo competente;
 Poda e corte de arvore de pedidos intempestivos (que ndo constem na ficha de
e execucdo portada pela equipe);

+ Servicos em AREAS RURAIS;

* Presenca de ninho com passaros ou ovos, ou frutificacao;

* Solicitacdes genéricas.

3.2.3 DOAGCAO DE MUDAS
Descri¢ao do Servigco

Doacdo de mudas de arvores, arbustos, ervas, flores e grama para entidades publicas
e representantes comunitarios, para uso exclusivo em area publica ou venda de mudas

sobressalentes a populacdo em geral.

g Solicitacdes
'OAQAO DE 2

MIUDAS

0aca de mudas de drvores, arbustos,
Vs, flores e grama para entidades
ublicas e representantes

omunitarios, para uso evoluibLica
m area publica cu venda de midas
sleressalentes a populacao em
eral.

Registrar a solicitacdo do servico
pelos canais oficiais da ouvidoria (www.

participa.df.gov.br), opcdo OUVIDORIA),

Central 162 ou presencialmente em

qualqguer Ouvidoria do GDF.

novacapoficial 0 novacapoficial



Usuadrios
« Orgados/empresas publicas;
* Escolas

* Entidades do Distrito Federal.

Restricoes

* Doacao pessoa fisica

* Pedidos anénimos

* Pedidos genericos

 Doacoes para entidade privada

 Doacdes fora do periodo adequado

Orientacao
Informar a quantidade para doacao e sua finalidade. O plantio em area publica deve ser

realizado apds anuéncia da NOVACAP.

Requisitos

* Apos vistoria no local pretendido, conforme a disponibilidade em estoque, uma
vez que o objetivo principal da producdo é o atendimento das demandas na execucao
dos Programas de Arborizacdo, Programa de Compensacdo Ambiental e implantacao
de Projetos de Paisagismo, além da manutencdo dos jardins publicos sob sua
responsabilidade, executados exclusivamente em areas publicas.

* Estar na época chuvosa, periodo adequado para o plantio.

Custos

* Na&o serdo cobrados custos aos demandantes

Prazo
« 60 dias, podendo variar de acordo com a demanda, devidamente justificada pela

NOVACAP, quando for o caso.

3.24 - IMPLANTACI\O DE JARDINS
Descri¢ao do servi¢co
Execucao de servicos de plantio de grama e canteiros ornamentais em areas publicas

do Distrito Federal.
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Solicitagcoes

Registrar a solicitacdo do servico pelos
Yavq canais oficiais Portal do Cidaddo na
caixa “Administracdo Regional Digital 24

Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br) ou

presencialmente na Administracdo Regional.

Usuarios
e Cidadaos.

« Orgados/empresas publicas.

Orientac¢ao
* Devera ser encaminhado croqui do local;

* Apresentar quantitativos e espécies pretendidas;

Prazo
O prazo médio de atendimento ndo pode ser determinado, podendo variar de acordo

com a avaliacao das condicionantes.

3.2.5 - CONTROLE FITOSSANITARIO
Descri¢cao do servigco

Servico de controle de cupins e formigas.

Solicitagcoes

Registrar a solicitacdo do servico pelos
canais oficiais Portal do Cidaddo na
caixa “Administracdo Regional Digital 24

Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br) ou

presencialmente na Administracdo Regional.
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Usudrio

+ Cidadaos

* Sindicos
 Administracdes Regionais

» Dirigentes de entidades publicas

Requisitos

O local para atendimento devera ser pertencer a area publica urbana

Custo

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

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

pela NOVACAP, quando for o caso.

Restricoes
e Servicos em areas particulares;

e Servicosem areas de protecdo ambiental semanuéncia dodrgdao competente.

3.3 DEPARTAMENTO REGIONAIS

Desenvolvimento de atividades de manutencao e zeladoria das vias e cal¢cadas que

forem demandadas a NOVACAP.

3.3.1. MANUTENCAO DE VIAS URBANAS

Descri¢ao do servi¢o

Execucdo de servicos de manutencao corretiva em vias publicas pavimentadas do
Distrito Federal, destinados a correcdo de defeitos como: afundamentos, ondulacdes/
corrugacodes, escorregamentos, exsudacado, desgaste, panelas (buracos) e remendos. Os
servicos incluem a aplicacdo de massa asfaltica, a implantacao e retirada de ondulacdes
transversais (quebra-molas), o fechamento de valas decorrentes de manutencdo do
sistema publico de drenagem pluvial, bem como demais intervenc¢des identificadas em

levantamentos técnicos realizados pela NOVACAP.
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Solicitagcoes

As demandas podem ser registradas pe-
los canais oficiais:
* Portal do Cidadao, na caixa “Administra-

cdo Regional Digital 24 Horas” (https://por-

talcidadao.df.gov.br/lowcode/public/form/

layout/default#!/?formName=inicio);

* Presencialmente, na respectiva Adminis-

.~ tracdo Regional.

Requisitos

* Execucao restrita a vias urbanas pavimentadas e areas publicas;

* Implantacdo de ondulacao transversal (quebra-molas) somente mediante autorizacao
prévia do DETRAN/DF;

* O servico devera ser previamente vistoriado e incluido na programacao de execuc¢ao

da NOVACAP.

Orientacodes

*« As Administracdes Regionais deverao realizar vistoria prévia. Caso ndo haja condicoes
de execucao direta, deverao encaminhar a demanda a NOVACAP por meio de processo
SEI, contendo:

* O pedido registrado no Portal do Cidadao na caixa “Administracdo Regional Digital
24 Horas”;

* O relatdrio de vistoria prévia com foto georreferenciada do servi¢co a ser executa- do
e uma foto ampla que possibilite a localizacdo e o levantamento das necessidades de
atendimento, conforme estabelecido no Decreto n® 43.191 de O5 de abril de 2022.

* Para implantacdo de quebra-molas, anexar obrigatoriamente a autorizacdo emitida

pelo DETRAN/DF.

Custo
N&o haverd cobranca de custos aos demandantes. Nos casos de cortes no pavimento, sera
obrigatdria a quitacao da taxa de recomposicao asfaltica junto as Administracdes Regionais
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Prazo
O prazo médio de atendimento é de 60 (sessenta) dias corridos, a partir do registro da
solicitacao na NOVACAP, podendo variar em funcdo da demanda, complexidade e natu-

reza do servico, disponibilidade contratual e necessidade de equipamentos especificos.

Restricoes

e Servicos em areas particulares, areas rurais ou em vias publicas ndo pavimentadas;

* Implantacdo de ondulacdes transversais (quebra-molas) sem a devida autorizacdo do
DETRAN/DF;

* Recuperacao de valas (cortes de pista) sem autorizacdo da Administracao Regional e
sem pagamento da taxa de recomposi¢cao asfaltica;

* Reparos decorrentes de obras executadas por concessionarias de energia elétrica,

telefonia ou saneamento.

3.3.2. MANUTENGCAO DE VIAS, CALGCADAS, MEIOS-FIOS,
ACESSIBILIDADE E CICLOVIAS

Descri¢ao do servi¢co
Manutencdo de calcadas, meios-fios, rampas de acessibilidade e ciclovias (demoli¢cao,

recuperacao e execucao), em diversos locais do Distrito Federal.

Usuarios
» Cidadaos;

« Orgaos e entidades do Distrito Federal e Unido.
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Requisitos
As calcadas, meios-fios, rampas de acessibilidade e ciclovias, devem constar do Projeto

Urbanistico aprovado da cidade e estar localizadas exclusivamente em area publica.

Orientacodes

As demandas devem ser formalizadas a NOVACAP pelas Administracdes Regionais,
orgaos do GDF, entidades, associacdes ou por meio da Ouvidoria. O pedido deve conter
croqui georreferenciado da area de intervencdo. Apds o recebimento, equipe técnica

realizara vistoria para quantificacdo dos servicos necessarios.

Solicitacoes

As solicitacdes podem ser registradas pelos canais oficiais:

e Portal do Cidaddo, na caixa “Administracdo Regional Digital 24 Horas”
(https://portalcidadao.df.gov.br/lowcode/public/form/layout/default#!/?formName=inicio);

* Presencialmente, na respectiva Administracdo Regional.

Custo

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo

O prazo médio de atendimento é de 60 (sessenta) dias, contados do registro da
solicitacdao na NOVACAP,

podendo variar de acordo com a demanda, complexidade, disponibilidade contratual e

necessidade de equipamentos especificos.

Restricoes

» Servicos em areas particulares, dreas rurais ou em vias publicas ndo pavimentadas;

* Implantacdo de ondulacdes transversais (quebra-molas) sem a devida autorizacdo do

DETRAN/DF;

* Recuperacao de valas (cortes de pista) sem autorizacdo da Administracao Regional e

sem pagamento da taxa de recomposi¢cao asfaltica;

* Reparos decorrentes de obras executadas por concessiondrias de energia elétrica,

telefonia ou saneamento
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4. DIRETORIA DE OBRAS

4.1 DEPARTAMENTO DE URBANIZAGCAO
4.1.1 VIAS URBANAS

Descri¢ao do Servigco

Orientacdo e acompanhamento dos servicos topograficos necessarios a execucao
dos projetos, Gerenciamento e Elaboracdo de Projetos de Infraestrutura Vidria Urbana,
tais como: pavimentacao, drenagem pluvial, geometria, terraplenagem e urbanizacao;
Gerenciamento e Elaboracdo de Orcamento de Obra de Infraestrutura Viaria; Elaboracao
de Termos de Referéncia para contratacdo de obras publicas de infraestrutura; Analise,
fiscalizacdo e aprovacao de projetos de drenagem de aguas pluviaise pavimentacao,

contratados e/ou elaborados por terceiros.

Usuarios

« Orgéaos Publicos;
 Administracdes Regionais;

« Empresas publicas/privadas;

e Condominios do Distrito Federal

Requisitos

A area proposta para elaboracdo de projetos e orcamento deve ser de responsabilidade
da Novacap, isto é, de jurisdicdo desta Companhia. Caso a solicitacdo seja encaminhada
pelas Administracdes Regionais, as mesmas deverao fornecer as informacdes, tais como:
 Croqui com as coordenadas geograficas da poligonal da area de estudo;
* Projeto Urbanistico aprovado da area, fornecido através de consulta a SEDUH ou pelo
portal SISDUC e Geoportal da SEDUH;
 Destinacdo da area;
* Necessidade e interesse dos servigos;

* Recursos financeiros disponiveis.

Solicitacao

Registrar a solicitacdo pelos canais oficiais:
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Orientacao

Todos os servigos sao executados exclusivamente em areas e espacos publicos. No
caso de areas particulares, a NOVACAP apenas procedera com a autorizacao.

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 estao localizadas.

Custo
Osservicos sao executados por meio de contratacao de empresas via processo licitatorio
ou por intermédio dos Engenheiros e Arquitetos da NOVACAP, sem a necessidade de

contratacdo de empresas.

Prazo

O prazo médio de atendimento sdo 60 dias, podendo variar de acordo com a demanda,
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso
de contratacdo de servicos através de procedimento licitatorio, o prazo de execucdo dos

servicos serd o prazo previsto no Contrato Administrativo.

Custo
Osservicos sao executados por meio de contratacao de empresas via processo licitatorio
ou por intermédio dos Engenheiros e Arquitetos da Novacap, sem a necessidade de

contratacdo de empresas.

Prazo

60 dias, podendo variar de acordo com a demanda, complexidade e tipologia de servico,
devidamente justificada pela Novacap. No caso de contratacdo de servicos através de
procedimento licitatdrio, o prazo de execucdo dos servicos serda o prazo previsto no

Contrato Administrativo.

Restricoes

* Elaboracao de orcamento de obra sem o projeto executivo aprovado;

* Elaboracao de orcamento de obra sem a identificagcao de interferéncias;

» Elaboracdo de projetos/orcamentos sem o Projeto de Urbanismo aprovado;

» Elaboracdo de projetos/orcamento em areas particulares e de protecdo ambiental.
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4.1.11 MANUTENCAO DE VIAS URBANAS
Descri¢cao do Servico

Realizacdo de servicos com massa asfaltica, tapa-buracos, implantacdo e retirada
de ondulacdes transversais (quebra-molas), fechamento de valas para manutencdo do
sistema publico de drenagem pluvial, levantamento feito pelos técnicos da NOVACAP,

fornecimento de massa asfaltica.

Solicitagao
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais
Portal do Cidaddo na caixa “Administracdo Regional

Digital 24 Horas” (https://portalcidadao.df.gov.br/low-

code/public/form/layout/default#!/?formName=inicio)

ou presencialmente na Administracdo Regional.

Usuarios

 Cidadaos;

« Orgao e entidades do Distrito Federal e Unido;

Requisitos

e Ser realizado exclusivamente em area publica;

 Apds a devida autorizacdo do DETRAN/DF (quebra-molas);

e Constar do Projeto Urbanistico da cidade, devidamente aprovado;

e Ser vistoriado e incluido na programacao de execucao de obras ou licitacao;

« Retirada de massa asfaltica de exclusividades dos Orgdos e entidades do Distrito
Federal, da Unido e Administracdes Regionais, para execucdo de servicos em
areas publicas, condicionada ao envio de documentacdo oficial destes orgdos e

entidades a NOVACAP.

Orientacao
As Administracdes Regionais deverdo realizar vistoria prévia, e caso nao seja possivel
o seu atendimento pela propria Administracdo, encaminhar as demandas por meio de

processo SEl contendo o pedido registrado no Portal do Cidadao na caixa “Administracao
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Regional Digital 24 Horas”, o relatdrio de vistoria prévia com foto, georeferenciada,
do servico a ser executado e uma foto ampla que permita que permita auxiliar na
localizagao e no levantamento das necessidades de atendimento, conforme estabelecido
no Decreto n? 43.191 de O5 de abril de 2022. Para a implantacdo de quebra-molas é
necessario o encaminhamento da Autorizacdo do Departamento de Transito - DETRAN/
DF . Para o fornecimento do produto, os 6érgaos e entidades do Distrito Federal, Unido e
Administracdes Regionais, deverdo encaminhar a documentacdao a NOVACAP, por meio
do SEIl, com antecedéncia minima de 7 (sete) dias, com a informacao do quantitativo de

asfalto, para conferéncia e aprovacao da retirada da massa asfaltica.

Custo
Ndo serdo cobrados custos aos demandantes. Quanto as Administracdes Regionais,
estas deverao pagar a taxa de recomposicao asfaltica referente a solicitacdo de corte

de pista.

Prazo
Até 180 dias, podendo variar de acordo com a demanda, complexidade e tipo de

servico, contrato administrativo, e necessidade de equipamentos especificos

Restricoes

« Servicos em areas particulares, rural e VIA PUBLICA NAO ASFALTADA;

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

e Servicoderecuperacdo de vala(corte de pista) gue ndo tenha autorizacdo darespectiva
Administracdo Regional e cuja taxa de recomposicdo asfaltica ndo tenha sido paga;
 Servicos de tapa-buraco e implantacdo de ondulacdes transversais para as
Administracdes Regionais que recebem massa asfaltica;

* Quando o reparo necessario for causado por obras realizadas por Concessionarias de
energia elétrica, telefonia ou saneamento;

* Pedidos anénimos.

* Administracdes Regionais que recebem massa asfaltica;

* Quando o reparo necessario for causado por obras realizadas por Concessionarias de

energia elétrica, telefonia ou saneamento;
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4.1.1.2. IMPLANTACAO DE VIAS URBANAS
Descri¢ao do servi¢co

Execucado dos servicos de implantacao de pavimento (asfaltico ou blocos intertravados).

Usuarios
e Cidadaos;

« Orgdo e entidades do Distrito Federal e Unido.

Requisitos

A area proposta para da implantacdo deve ser de responsabilidade da NOVACAP, isto
€, de jurisdicdo desta Companhia. Para o encaminhamento da demanda as Administra-
cdes Regionais, deverao fornecer as informacdes, tais como:
 Croqui com as coordenadas geograficas da poligonal da area de implantacao;
* Projeto Urbanistico aprovado da area, fornecido através de consulta a SEDUH ou pelo
portal SISDUC e Geoportal da SEDUH;
* Destinacao da area;
* Necessidade e interesse dos servigos;

* Recursos financeiros disponiveis.

Orientacao

Todos os servicos sdo executados exclusivamente em areas e espacos publicos.

Solicitacao
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Cidaddo na caixa

“Administracdo Regional Digital 24 Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br/lowcode/

public/form/layout/default#!/?formName=inicio) ou presencialmente na Administracdo

Regional.

Custo
Osservicos sao executados por meio de contratacao de empresas via processo licitatorio
ou por intermédio dos Engenheiros e Arquitetos da NOVACAP, sem a necessidade de

contratacdo de empresas.

novacapoficial

0 novacapoficial 34




Prazo

O prazo médio de atendimento ndo pode ser determinado, podendo variar de acordo
com a demanda, complexidade e tipologia de servico, e no caso de contratacao de servicos
através de procedimento licitatério, o prazo de execucdo serd o prazo previsto no Contrato

Administrativo.

Restricoes
 Servicos em areas particulares e rural
* |nexisténcia de Projeto Urbanistico aprovado da area;

« Areas irregulares.

4.1.1.3 OBRAS DE TERRAPLANAGEM

Solicitacao

Registrar a solicitacao do servico pelos canais
oficiais Portal do Cidadao na caixa “Administra-
cdo Regional Digital 24 Horas” (https://portal-

cidadao.df.gov.br/lowcode/public/form/layout/

default#!/?formName=inicio) ou presencial-

mente na Administracdo Regional.

Descri¢ao de Servi¢o
Servicos de execucdo de terraplenagem, manutencdo de vias ndo pavimentadas,

recuperacao de erosao.

Usuarios
« Cidadao;

« Orgaos e Entidades do Distrito Federal e Unido;

Requisitos

* Constar do Projeto Urbanistico aprovado da cidade.
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Orientacao
Os servicos solicitados sado vistoriados pela NOVACAP e incluidos na programacao de

execucao de obras ou cadastro para licitacao.

Custo

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo
O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro
da solicitacdo na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, complexidade

e tipo de servico, contrato administrativo, e necessidade de equipamentos especificos.

Restricoes
A Novacap nao realiza servicos em area particular, bem como em rodovias ou em sua

faixa de dominio, e ainda, ndo atende pedidos andnimos.

4.1.1.4. OBRAS DE RECUPERACAO DE EROSAO
Descri¢ao do servi¢o

Servicos de recuperacao de erosao.

Solicitagao
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais
oficiais Portal do Cidadao na caixa “Administra-

cdo Regional Digital 24 Horas” (https://portal-

cidadao.df.gov.br/lowcode/public/form/layout/

default#!/?formName=inicio) ou presencialmen-

te na Administracdo Regional.

Usudrios
e Cidadao;
« Orgaos e Entidades do Distrito Federal e Unido;

 Administracdes Regionais.
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Restricoes
A NOVACAP nao realiza servicos em area particular, bem como em rodovias ou em sua

faixa de dominio, e ainda, ndo atende pedidos andnimos.

4.1.1.5 SERVICOS DE PAVIMENTACAO ASFALTICA EM VIAS PUBLICAS OU
ESTACIONAMENTOS
Descri¢ao do Servigco

Execucado de servicos de limpeza, execucdo de sub-base e base, capa asfaltica em vias

ou estacionamentos publicos do Distrito Federal.

Usuadrios
 Cidadao;
« Orgaos e Entidades do Distrito Federal e Unido;

 Administracdes Regionais.

Requisitos

Constar do Projeto Urbanistico Aprovado da cidade.

Orientacao
Os servicos solicitados sdao vistoriados pela NOVACAP e incluidos na programacao de

execucao de obras ou cadastro para licitacao.

Solicitacao
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Cidadao na caixa “Ad-

ministracdo Regional Digital 24 Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br/lowcode/public/

form/layout/default#!/?formName=inicio) ou presencialmente na Administracdo Regional.

Custo

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo

O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro
da solicitacdo na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, complexidade
e tipo de servico, contrato administrativo, e necessidade de equipamentos especificos.

servico, contrato administrativo, e necessidade de equipamentos especificos.
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Restricoes
« A NOVACAP nao realiza servicos em area particular, apenas em areas publicas. As vias
e estacionamentos devem constar do projeto urbanistico aprovado;

« A NOVACAP nao realiza servicos em rodovias ou em sua faixa de dominio;

4.1.1.6 CONSULTA PREVIA
Descri¢ao de Servi¢o

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

Usuarios
e Cidadaos

 Empresas Publicas e Privadas

Requisitos
* Discriminacdo dos servicos a serem executados em area publica oulimite do lote;
* Planta de situacdo impressa e em meio digital (DWG ou PDF);

* Projeto de execucao.

Orientacao

Constar nos pedidos formais o Mapa de Localizacdo demarcando a area pretendida.

Solicitacao
Por meio de Carta de Consulta Prévia, protocolada presencialmente no

Protocolo Geral da NOVACAP.

Custos

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo
Para as consultas formais, o prazo de atendimento é de 05 dias, contados a partir do

recebimento no setor responsavel pela informacao.

Restricoes
* Falta de documentos listados nos requisitos;
* Por meio de imagens do Google maps;

 Pedidos anénimos
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4.1.1.7. CONSTRUCAO/MANUTENCAO DE CALCADAS E MEIOS FIOS

|

Solicita¢ao

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais ofi-

ciais Portal do Cidadao na caixa “Administracdo Regio-

nal Digital 24 Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br/

lowcode/public/form/layout/default#!/?formName=i-

nicio) ou presencialmente na Administracdo Regional.

Descri¢cao do Servigco

Manutencdo (demolicdo, recuperacdo e execucao) de calcadas/meios fios, e rampas de

acessibilidade, em diversos locais do Distrito Federal.

Usuadrios
» Cidadao;
* Entes do Distrito Federal e da Uniao;

* Administracdes Regionais.

Requisitos

As vias devem constar do Projeto Urbanistico Aprovado da cidade.

Orientacao

A indicacdo da demanda para realizacao dos servicos deve ser oficializada a NOVACAP
por meio das Administracdes Regionais, érgaos componentes do GDF, entidades e
associacoes, ouvidoria com a indicacao de um croqui georeferenciado identificando a
area de intervencdo. Uma equipe efetuard vistoria ao local e quantificard os servicos

necessarios

Solicitacao
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Cidadao na caixa “Ad-

ministracdo Regional Digital 24 Horas” (https:/portalcidadao.df.gov.br/lowcode/public/

form/layout/default#!/?formName=inicio) ou presencialmente na Administracdo Regional.

Custos

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.
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Prazo
O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro da
solicitacdo na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, disponibilidade de

material e equipamentos ou contrato vigente.

Observagoes
N&o realizamos servicos em areas particulares, apenas em areas publicas. As vias

necessitam constar no Projeto Urbanistico Aprovado da cidade.

4.2. DEPARTAMENTO DE DRENAGEM

4.2.1 AGUAS PLUVIAIS

4.2.1.1 IMPLANTAGCAO DE DRENAGEM DE AGUAS PLUVIAIS

Descri¢ao de Servico

Execucdo, implantacdo e controle do sistema publico de drenagem de aguas

pluviais sobre a responsabilidade da NOVACAP.

Usuarios
« Orgados e empresas publicas/ privadas;

* Administracdes Regionais

* Condominios do Distrito Federal.

Requisitos

* O d6rgao demandante encaminha Programa de Necessidades para oficializacdo da
demanda, fornecendo informacdo quanto a disponibilidade de recursos financeiros para
fazer face as despesas;

 Necessidade e Interesse da obra/servico;

« Croqui com a localizacdo precisa da obra/servico;

+ Estimativa de valor;

 Destinacao da area;

* Triagem;

* Interferéncias com redes de energia elétrica, agua/esgoto, telefénica,

edificacdes (verificacdo nos érgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

Orientacao
Todos 0s servicos sao executados exclusivamente em areas ou espacos publicos. No

caso de areas particulares, a NOVACAP apenas executard com autorizacao.
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Solicitacao
Encaminhamento de oficio dos demandantes a NOVACAP, via SEI-GDF para os 6rgaos

do Governo do Distrito Federal.

Custo

Os servicos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, sdo custeados pela disponibilidade orcamentaria da Companhia.

Os servicos executados mediante contrato com empresas, apos procedimento
licitatdrio/dispensa ou inexigibilidade de licitacdo requerem a disponibilizacdo financeira

do Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

Prazo

O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro da
solicitacao na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, com a complexidade
tipologia de servico. No caso de contratacdo indireta de obra/servico o prazo de execucdo

estard estabelecido no contrato.

Restricoes

« Sem o fornecimento de projetos executivos;

* Sem o fornecimento de licencas ambientais de acordo com o caso;

* Sem a identificacdo de interferéncias;

* Na&o contemplado no Plano Urbanistico;

* Em areas particulares;

* Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do o6rgao

ambiental competente.

4.2.1.2. MANUTENCAO DO SISTEMA DE AGUAS PLUVIAIS
Descri¢ao do Servigco

Manutencédo e reconstrucdo de redes e/ou ramais, pocos de visita, dissipadores, bem como
recuperacaodeerosdescausadasemfuncdodedanosocorridosnaredepublicadosistemade

aguas pluviais

Usuarios
« Cidadao;

« Administracdes Regionais e demais entes da Sociedade do Distrito Federal.
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Requisitos

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

Orientacao

O servico 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 € insumos necessarios
para execucdo dos servicos;

32 Etapa
Consulta as demais concessionarias para verificar ainterferéncia de

redes que por ventura possam ser danificadas durante a execucao
dos servicos;

42 Etapa

Transporte de materiais e maquinario, bem como proceder a
sinalizacao do local;

52 Etapa
Execucdo dos servicos;

62 Etapa
Recuperacdao do pavimento asfaltico, calcadas, etc., que porventura
tenham sido danificados durante a execucdo dos servicos;

72 Etapa

Retirada de todo entulho e restos de materiais quando do término
das obras e servicos.
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Solicitacao
Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Cidadao na caixa “Ad-

ministracdo Regional Digital 24 Horas” (https://portalcidadao.df.gov.br/lowcode/public/

form/layout/default#!/?formName=inicio) ou presencialmente na Administracdo Regional.

Custos

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo
O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro da
solicitacdo na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, com a complexida-

de e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP

Restricoes

* Reconstrucao de redes e pocos de visitas ou qualguer tipo de manutencdo em redes
gue nao pertencam ao sistema publico de drenagem pluvial seja em areas particulares
ou em areas publicas;

* Pedidos anbnimos ou genéricos.

4.2.1.3. REPOSICAO DE ACESSORIOS
Descri¢ao do Servigco

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

Usuarios
 Cidadao;
* Administracdes Regionais;

» Demais entes da Sociedade do Distrito Federal.

Requisitos
As redes e pocos de visita deverdao estar em vias publicas sob a responsabilidade

da NOVACAP.
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Orientacao

12 Etapa

O local é vistoriado pela Administracdo Regional previamente,
para identificar corretamente e averiguar se realmente trata-se
de servicos no sistema publico de drenagem pluvial. Identifica- se
guais acessorios serao substituidos ou reparados, bem como, os
guantitativos e encaminhados a NOVACAP;

22 Etapa

As equipes de reposicao de acessorios se dirigem ao local indicado,
executando o reparo ou reposicao Nnecessarios;

32 Etapa

E efetuada a retirada de todo entulho que por ventura seja oriundo
dos servicos executados..

Solicitacao

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Ci-

(%)
daddo na caixa “Administracdo Regional Digital 24 Horas” (https:// O
portalcidadao.df.gov.br/lowcode/public/form/layout/default#!/?form- OUVIdOI'ICI

participa.df.gov.br

Name=inicio) ou presencialmente na Administracdo Regional.

Custos

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo
O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro da
solicitacao na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, com a complexida-

de e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP

Restricoes

* Reposicdo de acessorios ou qualquer tipo de manutencdo em redes que ndo perten-
cam ao sistema publico de drenagem pluvial, sejam em areas particulares ou em areas
publicas;

* Pedidos andnimos ou genéricos
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4.2.1.4 LIMPEZA/DESOBSTRUGAO DE BOCA DE LOBO E POCOS DE VISITA

II- L]
Descri¢ao do Servigo _..":I:"..!::i'E
Execucdo de limpeza/desobstrucdo de boca de lobo e pocos %\ch;\ﬁ
de visita.
Usudrios
» Cidadao;

*  Administracdes Regionais;

« Orgdo e entidades do Distrito Federal e da Unido.

Requisitos
Deverdo estar em vias publicas sob a responsabilidade da NOVACAP e pertencerem de

fato ao sistema publico de drenagem de aguas pluviais.

Orientag¢ao

As Administracdes Regionais deverdo realizar vistoria prévia para identificacao do lo-
cal com vistas a verificar se realmente trata-se de questdes que envolvem o sistema pu-
blico de drenagem pluvial. Caso seja possivel, demarcar em croqui a localizacdo e demais
detalhes que possam agilizar o atendimento das demandas como registro fotografico
apos triagem encaminhar através do Sistema OUV ou via SEL.

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

1@ Etapa

retirada de entulhos e todo e qualquer residuo que estejam dentro
das bocas de lobo ou pvs;

2: Etapa

recolhimento do entulho oriundo dos servicos acima descritos;

32 Etapa

desobstrucdo da rede e ramais, e limpeza dos pvs e bocas de lobo;

4: Etapa

caso haja necessidade, é feita a reposicdo de acessérios que
por ventura estejam danificados
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Solicitacao

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais Portal do Ci-
daddo na caixa “Administracdo Regional Digital 24 Horas” (https://

portalcidadao.df.gov.br/lowcode/public/form/layout/default#!/?form-

Name=inicio) ou presencialmente na Administracdao Regional.

Custos

Nao serdo cobrados custos aos demandantes.

Prazo
O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro da
solicitacao na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda, com a complexida-

de e tipologia de servico.

Restricoes

* Limpeza, desobstrucado, reposicao de acessorios ou gqualguer tipo de manutencao
em redes que nao pertencam ao sistema publico de drenagem pluvial, sejam em areas
particulares ou em areas publicas.

* Pedidos anbnimos ou genéricos.

4.2.1.5. CONSULTA DE INTERFERENCIA DE REDE DE AGUAS
PLUVIAIS

Descri¢ao do Servigco

Expedicao de Carta Consulta de interferéncia de rede publica.

Usuarios
« Cidadaos;

« Empresas Publicas e Privadas.

Requisitos
e Discriminacao dos servicos a serem executados em area publica oulimite do lote;
e Planta de situacdo impressa e em meio digital (DWG ou PDF)

* Projeto de execucéao.
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Orientacao
O atendimento é efetuado por meio de carta consulta redigida, constando na mesma
o Mapa de Localizacao Oficial, demarcando a area pretendida com as devidas cotas de

amarracdes em Coordenadas Georreferenciada (UTM).

Solicitacao

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

Custos

No valor de R$ 14,99, 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.

Restricoes
* Falta de documentos listados;
* Por meio de imagens do Google maps;

e Pedidos anénimos.

4.2.1.6. HABITE-SE REDE DE DRENAGEM/AGUAS PLUVIAIS
Descri¢cao do Servigco

Vistoria e emissdo da certiddo com fins de habite-se de rede de drenagem/aguas pluviais.

Usuarios
 Cidadao;
 Administracdes Regionais;

« Orgao e entidades do Distrito Federal e da Unido.

Requisitos

Para o recebimento do habite-se, todas as condi¢cdes devem ser cumpridas.

Orientacao
O lancamento de aguas pluviais na rede publica devera ser na sarjeta, boca de lobo ou

poco de visita, nas seguintes condicdes:

novacapoficial

0 novacapoficial 47




* Quando o lancamento da rede predial ocorrer na sarjeta a dgua oriunda da mesma
devera correr pelo lado do lancamento sem atravessar a pista, devendo ser captada em
uma boca de lobo proxima. O didmetro maximo dos tubos de lancamento da rede predial
a ser lancada na sarjeta € @ 100 mm com numero maximo de 5 unidades (em casos de
maior quantidade devera ser avaliado pela SEMAD). Caso o lancamento da rede predial

seja na sarjeta e a dgua atravesse a pista, esta condicao devera ser avaliada;

* Quandoarede predial forlancadano pocode visita, devera ser executado oacabamento
no interior do mesmo ndo deixando nenhum tipo de saliéncia no interior da caixa, ndo
se permitindo de forma alguma o lancamento na aduela. Caso seja feito lancamento na
boca de lobo, o tubo devera ter diametro maximo do tubo de @ 300 mm (diametro maior
devera ser avaliado), com a devida recuperacao da parede da e sem saliéncias no interior

da mesma;

Toda recuperacdo de pista e calcada é de inteira responsabilidade do proprietario,

como também das redes, e outros elementos que venham a ser avariados;

Caso seja necessaria a construcdao de um poco de visita, sua secdo interna devera ser
no minimo de 0,90 x 0,90 m com profundidade varidvel, sendo que a minima devera ser

de 1,30 m;

As tampas dos pocos de visita que ficarem ao nivel do pavimento com trafego de
veiculos deverdo 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?, deverdo atender a Resolucédo
n2 09 da Adasa, quanto a execucao de reservatorios de contencdo e amortecimento de

aguas pluviais;

Solicitacao
Presencialmente na Secdo de Manutencdo de Drenagem Pluvial - SEMAD/DEINFRA/
DU, por meio do telefone 3403-7427.
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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
documentacado necessaria;

22 Etapa
recolher a taxa para habite-se, no valor de R$ 45,02, pagavel somente
no BRB;

32 Etapa
apos a entrega da documentacdo € marcada, por telefone, a vistoria
para verificar se as condicdes foram atendidas;

42 Etapa
o interessado deverd comparece a NOVACAP a fim de receber a
certidado de habite-se para dguas pluviais.

(5

L

<

Custos

R$ 45,02, pagavel somente no BRB

Prazo
O prazo médio de atendimento é de 180 (cento e oitenta) dias, a contar do registro
da solicitacdo na NOVACAP, podendo variar de acordo com a demanda e a capacidade

operacional.

Restricoes
Serao dispensados da execucao dos citados reservatorios de amortecimento, as unidades

imobiliarias cujo Alvara de Construcdo tenha sido expedidos até 05 de fevereiro de 2017.
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S5.DIRETORIA DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

5.1. DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E PROJETOS

5.1.1 PLANEJAMENTO DE LICITACGES, CADASTRO E ARQUIVO, MEIO
AMBIENTE, LABORATORIO E TOPOGRAFIA

Descri¢ao do Servigco

* Planejar, dirigir, coordenar e controlar a execucdo e o desenvolvimento das atividades
do Departamento de Planejamento, do Departamento de Projetos, do Departamento de
Orcamentos e das demais unidades transitdrias vinculadas a Diretoria de Projetos.

« Coordenar e controlar a execucao, diretamente ou por intermédio de terceiros, das
atividades de planejamento dos processos de licitacdo e de elaboracdo de projetos e
orcamentos de obras e de servicos técnicos de engenharia e arquitetura de interesse ou
confiados a NOVACAP.

* Elaborar o planejamento de material, maquinas, equipamentos, mao de obra e outros
insumos a serem utilizados na realizacdo das obras e servicos sob sua responsabilidade.
 Executar as atividades de cadastro e arquivamento de documentos técnicos sob a
responsabilidade da Diretoria de Planejamento e Projetos;

« Acompanhar e instruir os processos relacionados a servi¢cos contratados com terceiros,
fiscalizados pela Divisao de Cadastro e Arquivo.

e Supervisionar a implantacdo de empreendimentos executados pela NOVACAP,
comvistas a assegurar o cumprimento da legislacdo ambiental vigente.

e Acompanhar a elaboracao de estudos técnicos de controle ambiental e de planos de
recuperacao de areas degradadas

* Programar, acompanhar e desenvolver estudos e pesquisas tecnoldgicas relativas a
solo, concreto, asfalto e a vegetacao, incluindo espécies arbdreas, arbustivas e herbaceas,
e outros do interesse da NOVACAP.

 Coletar as amostras para realizacdo de ensaios e analises, diretamente ou por
intermédio de terceiros.

» Elaborar e fornecer, as unidades executoras, os elementos relacionados a topografia,a
serem observados no detalhamento técnico e orcamentario de projetos e na execucdo de

obras e servicos de engenharia e arquitetura.
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Usuadrios
 Cidadaos
« Orgdos da Administracdo Direta do Distrito Federal mediante Convénio e/ou

* Acordo/Termo de Cooperacdo Técnica ou Contrato

Requisitos
Apresentacdo de Programa de Necessidades para oficializacdo da demanda,
fornecendo também:
* Informacao quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer face as
despesas provenientes da construcdo/reforma/ampliacdo ou manutencdo de obras.
* Necessidade e Interesse da obra/servi¢os;
« Croqui com a localizacdo precisa da obra/servico;
* Destinacao da area;

* Localizacao no Plano de Urbanismo;

Interferéncias com redes de energia elétrica, dgua/esgoto, telefébnica, edificacdes

(verificacao nos 6rgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

Orientacao

Todos os servigcos sdo executados exclusivamente em areas ou espacos publicos.

Solicitacao

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da Central 162 ou presencialmente
em qualquer Ouvidoria do GDF, ou encaminhamento de oficio dosdemandantes a
NOVACAP, via SEI- GDF para os 6rgaos do Governo do Distrito Federal, ou outro meio

disponivel.

Custo

Os servicos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, sdao custeados pela disponibilidade orcamentdria da Companhia. Os
servicos executados mediante contrato com empresas, apds procedimento licitatério/
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, requerem a disponibilizacdo financeira do
Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.
Restricoes

* Sem o fornecimento de projetos executivos;
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* Sem o fornecimento de licencas exigiveis de acordo com 0 caso;
 Sem a identificacdo de interferéncias;

* Ndo contemplado no Plano Urbanistico;

 Em areas particulares;

 Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do érgao

Prazo

24hs (vinte quatro horas), podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso
de contratacdo indireta de obra/servico o prazo de execucdo estard estabelecido no

contrato.

5.2. DEPARTAMENTO DE PROJETOS

5.2.1 ARQUITETURA E URBANISMO, INSTALACGES PREDIAIS,
INFRAESTRUTURA, ESTRUTURA PREDIAL E ESPECIAIS

Descri¢cao do Servigco

 Planejar, programar, coordenar, supervisionar e controlar a execucdo e o
desenvolvimento das atividades da Divisdo de Arquitetura e Urbanismo, da Divisao
de Instalacdes Prediais, da Divisdao de Estrutura Predial e Especiais; e da Divisao
de Infraestrutura.

e Coordenar a fiscalizacdo, em sua area de atuacao, da elaboracdo de projetos
de Construcdo civil, de obras de arte especiais, de drenagem de aguas pluviais,
depavimentacdo, de urbanizacdo e de paisagismo, contratados com terceiros
pela NOVACAP.

* Supervisionar a execucdao e o desenvolvimento das atividades de arquitetura,
urbanismo e paisagismo.

 Fiscalizar e analisar projetos arquitetdbnicos, urbanisticos e paisagisticos e
especificacdes técnicas elaboradas por terceiros, cuja execucao seja de interesse ou
confiada a NOVACAP.

e Auxiliar, no que couber, as unidades de execucao, quando se tratar de obras e servicos
de arquitetura, urbanismo e paisagismo.

e Fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacdo de custos ou
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prestacdo de contas das obras e servicos executados.

« Acompanhar e instruir os processos relacionados a servicos contratados com
terceiros, fiscalizados pela Divisdo de Arquitetura e Urbanismo. Emitir Laudos e Relatorios
de Servicos.

e Supervisionar a execucao e o desenvolvimento das atividades de engenharia
relacionadas as instalacdes prediais, laborar, desenvolver e especificar projetos de
instalacdes prediais (hidrossanitarias, elétricas e eletrénicas, de prevencdao e combate a
incéndio e mecanicas e de utilidades), de interesse da NOVACAP ou a ela confiados.

* Executar levantamentos, vistorias e inspecdes, na sua area de atuacao.

* Elaborar e emitir relatdérios, notas e pareceres técnicos, na sua area de atuacao.

* Fiscalizar, gerenciar e prestar informacdes sobre o andamento.

e Analisar, orientar e acompanhar a execucao e servicos.

e Acompanhar e instruir os processos relacionados a servi¢cos contratados com terceiros,

fiscalizados pela Divisao de Estrutura Predial e Especiais.

Usuadrios
 Cidadaos
+ Orgdos da Administracdo Direta do Distrito Federal mediante Convénio e/ou

Acordo/Termo de Cooperacdo Técnica ou Contrato

Requisitos
Apresentacdo de Programa de Necessidades para oficializacdo da demanda,

fornecendo também:

Informacdo quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer face as

« despesas provenientes da construcdo/reforma/ampliacdo ou manutencao de obras.

Necessidade e Interesse da obra/servicos;

Croqui com a localizacdo precisa da obra/servico;

Destinacao da area;

Localizacao no Plano de Urbanismo;

Interferéncias com redes de energia elétrica, dgua/esgoto, telefébnica, edificacdes
(verificacao nos 6rgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

* Destinacdo da area;
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* Localizacao no Plano de Urbanismo;
* Interferéncias com redes de energia elétrica, dgua/esgoto, telefdénica, edificacdes

(verificacao nos 6rgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

Orientacao

Todos os servicos sdo executados exclusivamente em areas ou espacos publicos.

Solicitacao

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da 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 servicos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena
complexidade, sdao custeados pela disponibilidade orcamentdria da Companhia. Os
servicos executados mediante contrato com empresas, apds procedimento licitatério/
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, requerem a disponibilizacdo financeira do

Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

Prazo

24hs (vinte quatro horas), podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso
de contratacdo indireta de obra/servico o prazo de execucdo estard estabelecido no

contrato.

Restricoes
* Sem o fornecimento de projetos executivos;
* Sem o fornecimento de licencas exigiveis de acordo com 0 caso;
 Sem a identificacdo de interferéncias;
* Ndo contemplado no Plano Urbanistico;
 Em areas particulares;

 Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do érgao
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5.3 DEPARTAMENTO DE ORCAMENTOS
5.3.1 ORCAMENTAGCAO, CONTROLE DE CUSTOS E ANALISE TECNICA

Descri¢ao de Servi¢o

e Supervisionar a execucado e o desenvolvimento das atividades de orcamentacao;

* Elaborar, desenvolver e especificar orcamentos, do interesse da NOVACAP ou a
elaconfiados; Executar levantamentos, vistorias e inspec¢des, na sua area de atuacao.
 Elaborar orcamentos relativos a alteracdes contratuais de valor e de prazo,
reajustamentos e repactuacdes encaminhadas pela fiscalizacao.

* Executar a fiscalizacdo de servicos e Edificacoes;

* Dar assisténcia técnica, guando requisitada, para subsidiar manifestacdo da NOVACAP
a terceiros.

* Fiscalizar e analisar servicos de coleta e atualizacdo de precos desenvolvidos por
terceiros, cuja execucdo seja de interesse ou confiada a NOVACAP.

* Elaborar os Elementos Técnicos de Licitacdo, reunindo informacdes e documentos
técnicos a serem fornecidos nos certames promovidos pela NOVACAP, de forma a definir
de maneira completa e definitiva o objeto a ser contratado.

e Acompanhar e instruir os processos relacionados a servicos contratados com

terceiros,fiscalizados pela Divisao de Analise Técnica;

Usuadrios
 Cidadaos
« Orgados da Administracdo Direta do Distrito Federal mediante Convénio e/ou

* Acordo/Termo de Cooperacdo Técnica ou Contrato

Requisitos
Apresentacdo de Programa de Necessidades para oficializacdo da demanda,
fornecendo também:
* Informacdo quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer face as
despesas provenientes da construcdo/reforma/ampliacdo ou manutencdo de obras.
* Necessidade e Interesse da obra/servigos;

« Croqui com a localizacdo precisa da obra/servico;
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 Destinacado da area;
* Localizacao no Plano de Urbanismo;
* Interferéncias com redes de energia elétrica, dgua/esgoto, telefdonica, edificacdes (ve-

rificacao nos érgdos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

Orientacao

Todos os servicos sdo executados exclusivamente em areas ou espacos publicos.

Solicitacao

Registrar a solicitacdo do servico pelos canais oficiais da Central 162 ou presencial-
mente em qualquer Ouvidoria do GDF, ou encaminhamento de oficio dos demandan-
tes a NOVACAP, via SEI-GDF para os 6rgaos do Governo do Distrito Federal, ou outro

meio disponivel.

Custo

Os servicos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena com-
plexidade, sdo custeados pela disponibilidade orcamentaria da Companhia. Os servicos
executados mediante contrato com empresas, apds procedimento licitatdrio/dispensa
ou inexigibilidade de licitacdo, requerem a disponibilizacdo financeira do Governo do

Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

Prazo

24hs (vinte quatro horas), podendo variar de acordo com a demanda, com a
complexidade e tipologia de servico, devidamente justificada pela NOVACAP. No caso
de contratacdo indireta de obra/servico o prazo de execucdo estard estabelecido no

contrato.

Restricoes

« Sem o fornecimento de projetos executivos;

« Sem o fornecimento de licencas exigiveis de acordo com o caso;
« Sem a identificacdo de interferéncias;

* Na&o contemplado no Plano Urbanistico;

* Em dreas particulares;

* Em areas de protecdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do 6rgao..
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5.4. NUCLEO DE INOVACAO

5.4.1 ASSESSORIA DE PADRONIZAGCAO E NORMATIZAGCAO TECNICA,
IMPLANTAGCAO BIM E PROJETOS ESPECIAIS

Descri¢ao de Servi¢o

* Planejar, supervisionar, coordenar e controlar a execucdao e o desenvolvimento das
atividades da Assessoria de Padronizacdo e Normatizacdo Técnica, da Assessoria de
Implantacdo BIM e da Assessoria de Projetos Especiais Acompanhar as solicitacdes de

aditamentos dos servicos, obras e fornecimentos de insumos contratados com terceiros.

* Programar, coordenar e controlar as atividades de padronizacdo e normatizacao das
atividades técnicas, de implementacao da tecnologia BIM e de desenvolvimento de pro-
jetos especiais, do interesse da NOVACAP ou confiados a NOVACAP Fornecer os ele-
mentos técnicos que se fizerem necessarios a confeccdo do termo de referéncia e a rea-

lizacdo de licitacdes e contratacdes relacionados a sua area de competéncia.

* Elaborar ou emitir relatdrios gerenciais e pareceres sobre servicos em execucao e exe-

cutados pelas unidades organicas do Nucleo de Inovacao.

 Coordenar, examinar, estudar e propor medidas voltadas a adequacao, elaboracéao e

revisao de normativos internos relativos a sua area de atuacéao.

* Elaborar, desenvolver e manter atualizados modelos, padrbdes de desenho, de analise
e de especificacdes técnicas a serem adotados na elaboracdo de projetos de arquitetura,
urbanismo e paisagismo, de projetos estruturais, de projetos de instalacdes prediais,
de projetos de drenagem de aguas pluviais, pavimentacdo e urbanizacdo. Elaborar

desenvolver e manter atualizado o caderno de encargos padrao da NOVACAP.

* Planejar e coordenar a implementacdo da tecnologia BIM na NOVACAP. Orientar e
dar subsidios a Diretoria de Suporte para a contratacdo de servicos de capacitacdo da

equipe técnica da NOVACAP; na utilizacdo da tecnologia BIM.

e Encaminhar a Divisdo de Cadastro e Arquivo do Departamento de Planejamento
os documentos técnicos resultantes dos servicos executados pela Assessoria de

Implantacao BIM.
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* Supervisionar a execucao e o desenvolvimento de projetos e servicos técnicos
especiais.
* Fornecer os elementos que se fizerem necessarios a apropriacao de custos ou

prestacao de contas das obras e servicos executados.

Usuadrios
+ Cidadaos
+ Orgdos da Administracdo Direta do Distrito Federal mediante Convénio e/ou

Acordo/Termo de Cooperacgdo Técnica ou Contrato

Requisitos
Apresentacao de Programa de Necessidades para oficializacao da demanda,
fornecendo também:

* Informacdao quanto a disponibilidade de recursos financeiros para fazer face as

despesas provenientes da construcdo/reforma/ampliacdo ou manutencao de obras.

» Necessidade e Interesse da obra/servicos;

« Croqui com a localizacdo precisa da obra/servico;

* Destinacao da areg;

* Localizacao no Plano de Urbanismo;

« Interferéncias com redes de energia elétrica, dgua/esgoto, telefénica, edificacdes

(verificacao nos érgaos NEOENERGIA, CAESB, TERRACAP, Telefonias).

Orientacdo

Todos os servicos sao executados exclusivamente em areas ou espacos publicos

Solicitacao

Registrar asolicitacao do servico pelos canais oficiaisda 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 servicos executados diretamente pela NOVACAP, geralmente de pequena

complexidade, sao custeados pela disponibilidade orcamentaria da Companhia.
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Os servicos executados mediante contrato com empresas, apds procedimento
licitatério/dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, requerem a disponibilizacdo financeira

do Governo do Distrito Federal, representado por seus 6rgaos.

Prazo
24hs (vinte quatro horas), 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 execucdo estara estabelecido no contrato.

Restricoes

« Sem o fornecimento de projetos executivos;

e Sem o fornecimento de licencas exigiveis de acordo com o caso;
« Sem a identificacdo de interferéncias;

* Na&o contemplado no Plano Urbanistico;

* Em areas particulares;

* Em dreas de protecdo ambiental sem a devida autorizacdo por parte do érgao.
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6. O QUE E OUVIDORIA?

A Ouvidoria € um espaco de comunicacdao entre o cidadao e E_ E
0 governo onde vocé pode registrar suas demandas sobre os P
servicos publicos. E

6.1. REGISTRO DE DEMANDA

A Ouvidoria disponibiliza diversos canais de contatos, os quais o cidadao pode recorrer a
fim de encaminhar: solicitacdes, reclamacdes, sugestdes, elogios, informacdes 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 6rgao
publico, estas NAO sdo consideradas como manifestacdo de Ouvidoria pelo Governo do

Distrito Federal.

6.2. TIPOS DE MANIFESTAGCOES

- .~ Denuncia: comunica¢do de irregularida-
Solicitacoes Restri¢coes des ocorridas no &mbito da administracdo
publica ou apontamento de exercicio negli-

gente ou abusivo dos cargos, empregos e

fungdes, como também infracdes disciplina-
Sugestaes Elogios res ou pratica de atos de corrupcédo, ou im-
probidade administrativa, que venham ferir a

ética e a legislacao.
Elogio: demonstracao de apreco, reco-
Informagoes nhecimento ou satisfacdo sobre o servico
recebido ou relativo a pessoas que participa-

ram do servico/atendimento.

¢ Sugestdo: manifestacdo que apresenta
uma idéia ou proposta para o aprimoramen-
to dos servigcos realizados pela administra-
cdo publica, ainda que associada a uma re-

clamacao especifica.

% ¢ Informac¢do: Manifestacdo em que o ci-

. . dadao requer informacdes de carater geral
Ouvidoria sobre servicos e procedimentos da adminis-
tracdo publica, tais como horarios de funCio-

namento, numeros de telefone, enderecos,
dentre outras.
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NAO sio consideradas manifesta¢cdes de Ouvidoria para o

Governo do Distrito Federal:

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

orgao publico.

6.3. FORMAS DE PRESTACAO DE SERVICO

Canais de Atendimento

N

Central 162 www.ouv.df.gov.br/#/ 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 ligacdes sdo gratuitas e pode-

rao 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 alteracao por motivo de forca maior
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6.4. PRAZOS

Até Até
10 DIAS 20 DIAS
PRAZOS
Informar as primeiras Apurar e Informar
| providéncias adotadas o resultado
A contar da
data de
registro

* Posicdo inicial - 10 dias (a contar da data do registro): Informar as primeiras providén-
cias adotadas (Art. 24 do Decreto n? 36.462/2015).

* 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 §12, do Decreto n2® 36.462/2015.

6.5. DOCUMENTOS E INFORMAGCOES NECESSARIAS

& Registro identificado
* Apresentacdo do documento Cadastro de Pessoa Fisica - CPF.
Q * Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso |, do Decreto n®
36.462/2015

Registro anénimo

« E admitido o registro andnimo de manifestacées de ouvidorias
identificadas como reclamacao e denuncias, ndo sendo possivel,
entretanto, o acompanhamento delas, sob pena de comprometimento
da seguranca dos dados e informacdes nelas constantes.

* Havera analise preliminar para confirmar se os fatos apresentados

sao verdadeiros.
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Custo do Servic¢o

¢ Gratuito

Formas de comunicacdo com os interessados e mecanismo de consultas dos interessa-

dos 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 manifestacao.

E possivel fazer o registro a qualquer momento.

Procedimento para o caso de ndao atendimento da manifestacdao pelo érgao responsavel

pela resposta recorrer a Ouvidoria-Geral, que é a 22 instancia para 0s servicos de ouvi-

7.0 SERVICO DE INFORMACOES AO CIDADAO - SIC

E um pedido de informacdo sobre as acdes, programas, despesas, documentos,
processos, servidores, contratos e tudo o mais que for de competéncia do Governo do

Distrito Federal.

TIPO DE INFORMACOES:

GASTOS DOCUMENTOS PROCESSO ACOES
..................................................... . .
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FORMAS DE PRESTACAO DO SERVICO:

1E}

htt p:/fwww.e-sic.df.gov.br/sistema/ Presencial

¢ Pelainternet: As solicitacdes podem ser registradas no Sistema Eletrénico do Servico

de Informacado ao Cidadao por meio do site https:/www.e- sic.df.gov.br/Sistema/.

* Presencialmente: A Ouvidoria da Novacap também atua como Servico de Informa-
cdes ao Cidadao (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.

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

PRAZOS

20 DIAS
A contar da

data de
registro

enquanto estiver
em analise.

PRAZOS Prazo para
apresentagao - 10 dias
10 DIAS Resposta da autoridade
dat? de Na 3 instancia o prazo
registro - pode ser revogdo

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

» Para Recurso- 10 dias, a contar da ciéncia da Decisdo (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).
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8. NORMAS E REGULAMENTAGOES

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

9. CONTATOS

NOVACAP

Setor de Areas Publicas, lote B - Sia Sul - Guard de segunda a sexta - feira Horario

de funcionamento: 8h as 18 horas (*) Telefone: 3403-2300

VIVEIRO I

Producdo de mudas de plantas e flores Endereco: SMPW Qd. 06 conj 2 AE - Park Way,
de segunda a sexta-feira

Horario de funcionamento: 8h as 18 horas

Atendimento ao publico: 8h as 18 horas (*) Telefone: 3386-1100

VIVEIRO Il

Producdo 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 18 horas (*)

Atendimento ao publico: 8h as 18 horas (*) Telefone: 3465-2054

OUVIDORIA

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

Horario de funcionamento: 8h as 18 horas (*) Telefone: 3403-7108
PROTOCOLO GERAL
Endereco: Setor de Areas Publicas, lote B - Sia Sul - Guard De segunda a sexta- feira
Horario de funcionamento: 8h as 18 horas.
(*) Telefone: 3403-2358

Os hordrios poderao sofrer alteragcdao por motivo de forca maior
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Tipos e demandas

GASTOS

O pedido de acesso devera conter: Importante:

Nome do requerente Nao serd atendido pedido de acesso genérico, desporporcional.
desarrazoado, que exija trabalho adicional de analise, interpretacéo,

-Apresentacdo de documento de identificacdo valido (Cl. Cadastrode  consolidacdo de dados e informacdes, servico de producdo ou

Pessoas Fisicas-CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas-CNP), tratamento de dados que ndo seja de competéncia do ¢rgao ou

Titulo de Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira Funcional entidade.

Carteira de Habilitacdo (modelo novo) e Certificado de Reservista).

Especifica¢do, de forma clara e precisa, da informa¢3do requerida

REQUISITOS

-Enderego fisico ou eletrénico do requerente, para recebimento de
comunicag¢des ou da informagao requerida

10 DIAS

A contar da data
de registro

GARANTIAS Seguran¢ca - Atendimento por equipe especializada -
Possibilidade de acompanhamento do andamento do
pedido de acesso a informagdo - Restricdo de acesso a
dados pessoais sensiveis Encaminhamento, pelo e-SIC, de
resposta ao pedido de acesso a informagdo conforme
prazos legais - Possibilidade de Recurso - Possibilidade de
reclamagdo, podendo ser feita em até 10 dias apos ter
passado o prazo para a resposta inicial. A resposta sobre a
reclamag¢do serda dada pela autoridade de monitoramento
em até 5 dias.

Canais de Atendimento

www.e-slc.df.gov.br Presencial
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Tlpos e demandas

DENUNCIA

REQUISITOS

Elementos fundamentais para o
registro de uma dentnica

Nomes de pessoas e mepresas envolvidas
QUANDO ocorreu o fato

ONDE ocorreu o fato

Quem pode TESTEMUNHAR

Se a pessoa pode apresentar provas

Tratamento especifico para
deniincias

Avaliag¢ao, classificagdo e
encaminhanentos realizos pela
Ouvidoria-Geral do Distrtito
FederaL

GARANTIAS Seguranga - Restricdo de acesso a dados pessoas
Comunicagdes, pelo sistema de ouvidorsa sobre a
andamento da manifestacdo conforme prazos
legais Atendimento por equipe especializada

10 DIAS

A contar da data
de registro

SUGESTAO

Redgistro identificado:

Apresentacdo de documento de identificacdo valido (Cl, Cadastro
de Pessoas Fisicas CPF, Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas
CNPJ, Titulo de Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira
Funcional, Carteira de Habilitacdo (modelo novo) e Certificado de
Reservista).

Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso |, do Decreto n®
36.462/2015 Registro identificado:

Registro anénimo:

Havera analise preliminar para confirmar se os dados apresentados
sdo verdadeiros.

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

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

Dentncias

O prazo poderd ser prorrogado pelo mesmo
periodo de 20 dias (Art. 25 Pardgrafo 1°, do
Decreto n2 36.462/2015)

Canais de Atendimento

e
v/

Central 162 www.ouv.df.gov.br/#/ Presencial

De segunda a sexta das 7h as 21h Sabado,
domingo e feriados das 8h as 18h
*Ligacdo gratuita para telefone fixo

**Nao recebe ligacdo de aparelho celular

De segunda a sexta das 8h as 12h e das 14h
as 18h Anexo do Palacio do Buriti. 122 andar,
sala 1.203.
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