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O QUE A
ADMINISTRACAO
DO GUARA
FAZ POR SUA
EMPRESA

A Carta de Servigos é um instrumento para que saiba quais os servigos prestados pela Administragéo
Regional do Guara, para sua empresa, como acessar e obter esses servicos. Assim, vocé podera exercer melhor
sua cidadania ao acompanhar a execugdo das agdes governamentais e avaliar 0s nossos compromissos
assumidos.

Vocé pode procurar a Administragdo Regional do Guarad de segunda a sexta-feira das 08:00 as
18:00hs, na Area Especial do CAVE (ao lado da Feira Permanente do Guara).

Leia antes de sair de casa e solicite o servigo de seu interesse.



SERVICOS

PARA SUA EMPRESA
OUVIDORIA

O que é Ouvidoria?

A Ouvidoria é um espago de comunicagao entre o cidaddo e o governo onde vocé pode registrar suas demandas
sobre 0s servigos publicos.

Tipos de demandas

RECLAMAGAO ELOGIO

©

0 que NAO é considerada manifestagéo de Ouvidoria para o Governo do Distrito Federal:

U/

* Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados.
* |rregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou érgéo publico.

Canais de atendimento

& 2 D ¢
—/ ‘o= |'/ N %
Central 162 www.ouvidoria.df.gov.br Presencial

Ouvidoria do Guara

De segunda a sexta das 8h as
12h e das 14h as 18h

Area Especial do CAVE ( ao lado
da Feira Permanentesdo Guara)

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

**Nao recebe ligagao de aparelho celular.



OUVIDORIA

Prazos

Informar as primeiras

10 DIAS providéncias adotadas 0 prazo podera
A contar da data de registro Q ser prorrogado
/ (Art. 24 do Decreto n° O pelo mesmo
36.462/2015) = periodo
= de 20 dias
20 DIAS Apurar e informar o resultado E (Art. 25 §1°, do
A contar da data de registro (Art. 25 do Decreto n° Decreto
36.462/2015) n° 36.462/2015)

Requisitos

Elementos fundamentais para o registro de uma denuncia:

—> NOMES de pessoas e empresas envolvidas
=> QUANDO ocorreu o fato

—> ONDE ocorreu o fato

=> Quem pode TESTEMUNHAR

=> Se a pessoa pode apresentar PROVAS

Tratamento especifico para dentincias: Avaliagéo, classificagdo e encaminhamento realizados
pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal.



OUVIDORIA

Registro identificado Registro andnimo
= Apresentagédo do documento Cadastro de => Havera andlise preliminar para
Pessoa Fisica - CPF. confirmar se os fatos apresentados

L . sao verdadeiros.
= Possibilidade de sigilo conforme

Art. 23, inciso |, do Decreto n®
36.462/2015.

Normas e Regulamentacdes

v Lein°®4.896/2012 - http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72016/Lei_4896 31 _07_2012.html

v Decreto n° 36.462/2015 —
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/79466/Decreto_36462_23 04 2015.html

v" Instrugéo Normativa n° 01/2017 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/c87d4625386745569ef03028e6¢79397/Instru o Normativa 1

05_05_2017.html




SERVICO DE
INFORMACOES AO

CIDADAO -

Tipos de informagdes

SIC

DOCUMENTOS

O

s

PROCESSOS

Ppe

O pedido de acesso devera conter:

v" Nome do requerente.

v" Apresentagdo de documento de identificagdo vélido
(Carteira de identidade,
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF, Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ, Titulo de
Eleitor, Passaporte, Carteira de Trabalho, Carteira
Funcional, Carteira de Habilitagéo (modelo novo) e
Certificado de Reservista).

Requisitos

requerida.

v" Enderego fisico ou eletrénico do requerente, para
recebimento de comunicagdes ou da informagao
requerida.

v' Especificacdo, de forma clara e precisa, da informagéo

Importante

N&o sera atendido pedido de acesso genérico,
desproporcional, desarrazoado, que exija trabalho
adicional de andlise, interpretagéo, consolidagao
de dados e informag@es, servico de produgao ou
tratamento de dados que néo seja de competéncia
do 6rgéo ou entidade.




SERVICO DE
INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Canais de atendimento

r-—-— — - - — — — — 7 7 71

De segunda a sexta
| das 8h as 12h e das 14h as 18h
m S— / \!_ Ouvidoria do Guara — Area
&' Especial do CAVE ( ao lado da

I Feira Permanente do Guara) I
| www.e-sic.df.gov.br Presencial
v’ Seguranga.
I ) | v Atendimento por equipe especializada. I
C_U v" Possibilidade de acompanhamento do andamento do pedido de acesso a informagéo.
"E v" Restrigdo de acesso a dados pessoais sensiveis.
I ¢S | ¥ Encaminhamento, pelo e-SIC, da resposta ao pedido de acesso a informag&o conforme prazos I
— legais.
(O | v Ppossibilidade de recurso.
I CD v" Possibilidade de reclamagao, podendo apresentar em até 10 dias apos ter passado o prazo para I
a resposta inicial. A resposta sobre a reclamagao sera dada pela autoridade de monitoramento
L em até 5 dias. |



SERVICO DE
INFORMACOES AO
CIDADAO - SIC

Prazos

12 instancia

20 DIAS

A contar da data
de registro

Prazo para apresentagdo:

22 instancia 10 dias
+10 DIAS Resposta da autoridade:
Mediante até 5 dias

justificativa *Na 32 instancia o prazo

32 instancia pode ser prorrogado
enquanto estiver em analise
(Art. 24, § 12, do Decreto n2

34.276/2013).

Normas e Regulamentagdes

v'Lei n° 4.990/2012 - http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/72983/Lei 4990 12 12 2012.html

v'Decreto n° 34.276/2013 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/74029/Decreto 34276 11 04 2013.html

v'Instrugao Normativa n® 02/2015 -
http://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/ch288737c6634948aef97d7af51f58f1/Instru_o Normativa 2 08 1
2 2015.html




SERVICOS

PARA SUA EMPRESA
LICENCA EVENTUAL

Descri¢ao

Se sua empresa precisar realizar eventos de atividades recreativas, sociais, culturais, religiosas,
esportivas, institucionais ou promocionais, que ocorre eventualmente, em area publica ou privada que tenha
repercuss&o nas vias publicas na regido Administrativa do Guara, precisara da licenga eventual emitida por esta
regido administrativa.

Quanto ao publico, os eventos séo classificados em:

| - pequeno porte: até mil pessoas;

[ - médio porte: de mil e uma a dez mil pessoas;

Il - grande porte: de dez mil e uma a trinta mil pessoas;

IV — especial: acima de trinta mil pessoas.

Classificacéo

Formas de prestacao do servigo

e Horario de atendimento: Segunda a Sexta- feira das 08:00 as 12:00 e 14:00 as 18:00hs.

e  Prioridade de atendimento: Idosos, Gestantes e Maes com criangas de colo.

o  Acessibilidade: rampas de acesso em todo o érgéo publico

e  Estacionamento amplo para carros, motos e bicicletas em frente & Administragdo Regional do Guara



LICENCA EVENTUAL

Documentos necessarios

Vocé deve apresentar as sequintes documentacoes, de acordo com o evento:

PEQUENO PORTE

Declarag@o com comprovante de recebimento no
Nucleo de Eventos da Subsecretaria de
Operagdes Especiais da Secretaria de Estado de
Seguranga Publica do Distrito Federal e na Vara
da Infancia e da Juventude do Distrito Federal;
Croqui do projeto de utilizag&o do local do evento,
indicando dimensdes gerais, area total a
ser utilizada, palco, sanitarios e outros
equipamentos a serem instalados;

Declarag&o de publico estimado;

Descricdo das medidas de seguranga e de
prevencdo contra incéndio e panico a serem

adotadas;

MEDIO E GRANDE PORTE

Toda documentagao exigida no de pequeno

porte, acrescida de:

Comprovante de disponibilidade de grupo
gerador
Contrato de prestacdo de servigos médicos de

urgéncia e emergéncia, suficientes para atender
ao publico do evento;

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

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

contrato de aluguel, cessdo ou aquisicdo de

banheiros quimicos;

Apresentagéo de copia de documento
identificando os prestadores de servigos de
coleta, transporte e disposi¢ao final dos residuos
do evento.

10



LICENCA EVENTUAL

Custos

Se ocupar area publica, vocé pagara a taxa de prego publico calculada através da metragem
ocupada, definido na nova tabela de pregos publicos de 2016, da Administragdo Regional do Guara, no DODF
DODF N° 29 de 15/02/2016, Seg&o 1, pagina 12.

OBS: Para realizagao de eventos acima de 10.000 pessoas, devera apresentar caugao

em espécie ou por meio de fianga bancaria de cinco por cento dos custos operacionais

apurados, para cobertura de eventuais danos ao patriménio publico.

Etapas e prazos

o

O processo se iniciacom pedido de requerimento no protocolo da Administragdo Regional
do XXX, através de formulario padréo, com 30 dias de antecedéncia do evento, com toda
a documentacgdo necessaria.

<

Vocé devera cadastrar, com antecedéncia minima de 30 dias, por meio de oficio na Secretaria
de Estado de Seguranga Publica do Distrito Federal, e Vara da Infancia o evento a ser realizado
em area publica ou privada, informando o local, a data, o periodo de duragéo do evento, publico
estimado e as medidas de seguranca e de preveng&o contra incéndio e panico adotadas.

=

Apbs a entrega de toda documentagéo exigida, a Administragdo Regional do xxx, emitira no
prazo de até 3 dias Uteis a sua Licenga para eventos.

OBS: Se a documentagao exigida nao estiver completa, o prazo sé valera com toda a
sua documentagao exigida entregue.

11



LICENCA EVENTUAL

Normas e Regulamentagdes

AN

Lein®5.281 de 24/12/2013 -
http://www.tc.df.gov.br/SINJ/Arquivo.ashx?id_norma_consolidado=76019

Decreto n® 35.816/ de 16/09/2014 - https://www.legisweb.com.br/legislacao/?id=274842

Regimento Interno Decreto n°® 38.094 de 28/03/2017 - http://www.guara.df.gov.br/wp-
conteudo//uploads/2016/07/Regimento-interno-RA-Decreto-N% C2% BA-38.094-28.03.2017-1.pdf

DODF N° 29 de 15/02/2016, Secéo 1, pagnia 12.
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SERVICOS

PARA SUA EMPRESA
CONSULTA DE VIABILIDADE

Descri¢ao

A Consulta de Viabilidade é a consulta para o cidaddo verificar e confirmar se o endereco ou local
desejado para estabelecer o seu negécio é passivel de instalag&o de atividade da empresa ou ndo, dentro desta
Regido Administrativa.

A consulta de viabilidade é exigida nos atos de constituig&o/inscrigao, alteragédo de nome empresarial,
alteragdo de enderego, abertura de primeira filial (caso a sede seja em outra UF), transferéncia de sede ou filial
para o Distrito Federal e transferéncia de registro em cartério para a Junta Comercial do Distrito Federal.

Requisitos

A Consulta de Viabilidade que é feita pela A Consulta de Viabilidade que é feita pelo sistema
Administragao Regional: RLE ( Registro e Licenciamento de Empresas),
pelo site https://rle.empresasimples.gov.br:

v" Sociedade Anonima — S/A;

v Microempreendedor Individual — MEI; v LTDA (limitada);

v Empresas com matriz fora do Distrito v EIRELI (empresa individual de
Federal; responsabilidade limitada);

v Empresas com sécio menor de idade ou v EPP (empresa de pequeno port;e);
estrangeiro; v" ME (microempresa)

v’ Associagbes, fundagdes, sindicatos; v El (empresério individual);

v Pessoa fisica;

v' AlteragGes de enderego e de razéo social;

v’ Empresas com contrato social registrado
em cartorio;

v Condominios

13



CONSULTA DE VIABILIDADE

Documentos necessarios

v Dar entrada através de requerimento no protocolo da Administragéo Regional do Guara
v" Ter o enderego do local e a atividade econdmica pretendida.

Formas de prestacao do servigo

Vocé pode solicitar a consulta de viabilidade para seu negdcio através:

v" Administragdo Regional do Guara, nos casos em que sua empresa se enquadrar nos requisitos
especificados.

v" On - Line, pelo Sistema de Registro e Licenciamento de Empresas (RLE), através do site
https://rle.empresasimples.gov.br, nos demais casos especificados nos requisitos,

OBS: No site do RLE. é possivel acessar o manual explicativo sobre o funcionamento do sistema.

Prazos

v 5dias Uteis para empresas com atividades de baixo risco
v 10 dias Uteis para empresas com atividades de alto risco

Normas e Regulamentacdes

v'  Lei 5.547 de 06/10/2015
v Decreto N° 36.948 de 04/12/2015

14



SERVICOS

PARA SUA EMPRESA
LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Descri¢ao

A Licenga de Funcionamento consiste na permisséo para funcionamento de estabelecimentos
comerciais localizados em edificagBes regulares e em areas regularizadas, que sdo validas por 5 anos. Se o

estabelecimento estiver em edificagbes regulares, e sem habite-se a licenga sera vélida por 12 meses.

Requisitos

E preciso cumprir alguns requisitos para receber a Licenca de funcionamento do seu negécio. Em
primeiro lugar, vocé deve solicitar & Administragdo Regional uma consulta de viabilizagdo, com a qual sera
informado sobre a viabilidade ou n&o de instalag&o das atividades no local pretendido. ( vide requisitos na Consulta
de Viabilidade)

Apds respondida a consulta de viabilidade pela Administragéo, vocé receberd uma lista de documentos
para dar entrada ao processo na Administragdo. Apos respondida a consulta no site do RLE (Registro e
Licenciamento de Empresas), o cidaddo dard andamento na licenga, nos casos descritos abaixo, pelo proprio

sistema na Internet.

A Licencga de Funcionamento que é realizada pela A Licenga de Funcionamento que é realizada pelo
Administragao Regional do Guara: sistema RLE ( Registro e Licenciamento de
Empresas), pelo site https://rle.empresasimples.qgov.br:

v" Sociedade Andnima — S/A;

v" Microempreendedor Individual — MEI; v LTDA (limitada);

v Empresas com matriz fora do Distrito v EIRELI (empresa individual de
Federal; responsabilidade limitada);

v' Empresas com s6cio menor de idade ou v EPP (empresa de pequeno port;e);
estrangeiro; v ME (microempresa)

v Associagdes, fundagdes, sindicatos; v’ El (empresario individual);

v' Pessoa fisica;

v' AlteragGes de enderego e de razéo social; 15

v’ Empresas com contrato social registrado
em cartorio;

v Condominios



LICENCA DE FUNCIONAMENTO

Custos

Para obtengéo de Licenga de funcionamento, ndo é necessario pagamento de taxas na Administragéo

Regional do Guara.

Somente nos casos de desarquivamento de processo, sera paga taxa de desarquivamento, através de
DAR (Documento de Arrecadag&o Avulso) — Taxa de Expediente, Cadigo 3573, Secretaria de Estado da Fazenda
do DF.

Seré necessario 0 pagamento da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento (TFE) — que é a taxa
devida por todos aqueles que vao exercer qualquer tipo de atividade comercial com fins lucrativos ou néo, no

Distrito Federal. O cidaddo deve procurar a Agefis (Agéncia de Fiscalizagao) ou postos do Na Hora.

Prazos

O prazo com relagdo aos prazos da emiss&o da licenga, séo contados da data do respectivo
requerimento:

v' até 10 dias Uteis

OBS: Caso seja verificada pendéncia relativa a documentag&o exigida, ficara interrompido

0 prazo, reiniciando a contagem a partir da resolugéo da pendéncia dos documentos.

Normas e Regulamentacoes

v' Lei 5.547 de 06/10/2015
v" Decreto N° 36.948 de 04/12/2015
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SERVICOS

PARA SUA EMPRESA
SALA DO EMPREENDEDOR

Descri¢ao

E o servigo de parceria do SEBRAE-DF com a Administragdo Regional do Guara, em um ambiente
exclusivo para atendimento e suporte aos micros e pequenos empresarios, cujo o objetivo é servir como um canal
facilitador para abertura do seu negdcio e regularizagéo das atividades informais, na qual vocé podera realizar de
forma gratuita e simplificada, obtengdo do CNPJ, emisséo do certificado do microempreendedor individual ( MEI),
emissdo e impressdo de boletos INSS, solicitagdo e emissdo de notas fiscais eletronicas, informages para
contratag@o de funcionarios, orientagdo ao microcrédito e taxas especiais e orientagdo ao projeto “ Negocio a

negdcio”, entre outras.

Requisitos e documentos necessarios

O cidaddo deve procurar diretamente & Geréncia de Territorios na Administragdo Regional do
Guara, onde o servigo é executado.

Para receber orientagdes, ndo é necessario levar documentos. Porém, se vocé desejar formalizar
como microempreendedor individual, devera estar munido de:

- carteira de identidade;

- CPF;

- numero do titulo de eleitor, caso ja tenha feito;

- imposto de renda de pessoa fisica, serd necessario ter o nimero junto a Receita Federal,

- endereco completo onde esta localizada a empresa e o enderego residencial.

17



SALA DO EMPREENDEDOR

Custos

Gratuito.

Prazos

Imediato a solicitagéo.

Normas e Regulamentacoes

v Portal do empreendedor - https://www.portaldoempreendedor.adm.br/

18



COMO CHEGAR A
ADMINISTRACAO REGIONAL
DO GUARA

Area Especial do CAVE - Guara Il
Ponto de Referéncia: Ao lado da Feira Permanente do Guara
Telefone: 61-3383-7200

e Horario de atendimento: Segunda a Sexta- feira das 08:00 as
18:00 hs.

e  Prioridade de atendimento: Idosos, Gestantes e Maes com
criangas de colo.

o  Acessibilidade: rampas de acesso em todo o érgéo publico

e  Estacionamento amplo para carros, motos e bicicletas

e  Linhas de énibus:

19



_El_, www.guara.df.gov.br

Ko 61 3383-7220
9 Area Especial do Cave -Guara l
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