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APRESENTACAO DA CARTA

A Carta de Servigos ao Cidaddo é um instrumento de controle social que facilita a
sua participacdo nas acdes e programas do Governo do Distrito Federal. Nela vocé
encontrard informacdes claras e acessiveis sobre os servigos prestados por cada 6rgado e
entidade Distrital. Bem-informado, vocé poderd avaliar os compromissos assumidos pelo
Governo em relacdo aos servigos que presta. Apds sua leitura, solicite, questione e colabore.

As informacdes irdo facilitar seu dia a dia.

A Secretaria de Estado de Protecdo da Ordem Urbanistica — DF Legal é
responsavel por planejar, coordenar e promover a¢fes que garantam a protecéo da ordem

urbanistica e fundiaria, em estreita observancia a legislagéo.

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

Distrito Federal.

Dé sua opiniao
> Participe da pesquisa e colabore com o aprimoramento das Cartas de Servigos ao
Cidadao — clique aqui.

» Para registrar reclamacdo, sugestdo, elogio ou informagdo sobre qualquer Carta de

Servigos acesse o sistema de Ouvidoria Ouv-DF — www.ouv.df.gov.br
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TAXA DE EXECUCAO DE OBRAS - TEO

O que é a Taxa de Execucao de Obras?

A Taxa de Execucdo de Obras — TEO é uma taxa (valor) que devera ser pago pela

execucdo de qualquer obra de construcdo, demolicdo, reforma ou parcelamento de drea. O

lancamento da TEO é feito por declaracdo pelo contribuinte.

Existem casos que podem ser dispensados de licenciamento, a tabela abaixo indica os

casos de isenc¢do. Para ter acesso ao beneficio leia “Isen¢do da Cobranca da TEQ”.

Beneficiario de isen¢do da TEO:

>

YV V V V

Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, Autarquias, Fundag¢des Publicas ou
Representacdes Diplomaticas;

Entidades Sindicais de Trabalhadores;

Partidos Politicos; Templos de qualquer culto;

Entidades Associativas ou Cooperativas de Trabalhadores;

Obras em imdveis reconhecidos em lei como de interesse histdrico, cultural e
ecoldgico, desde que respeitem integralmente as caracteristicas arquitetonicas
originais das fachadas;

Obras executadas por imposi¢do do Poder Publico;

Beneficidrio de programa habitacional realizado pelo Poder Publico, com area;
maxima de construc¢do de 120m?, em lote de uso residencial unifamiliar, que ndo
seja possuidor de outro imdvel residencial no DF;

Obras que independam de licenga ou comunica¢do para serem executadas de

acordo com o Cddigo de Obras do DF.

ATENCAO: A isencio ira se efetuar apds o pedido junto ao DF Legal com a comprovagdo

das condicées beneficio.

Canais de atendimento

Todos os servigos relacionados a TEO terdo apenas o atendimento presencial nos postos

de atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

7|Péagina




Como funciona

O proprietdrio da obra comparece a um dos postos de atendimento e declara a data de inicio da
obra ou de reforma e a respectiva area.

Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico

> lIdentificacdo do Proprietario da obra;

> Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
copias autenticadas, ou copias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada
de RG e CPF originais do outorgante;

e procuracdo particular com firma reconhecida; ou

e procuracao publica. Em qualquer caso, a procuracdo deverd qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como
outorgado e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de
procuracdo firmada em outra Unidade da Federacdo, esta devera ter o
sinal publico do tabelido original reconhecido em Cartério do DF.

» Informar a data do inicio da obra.

» Declarar a drea de construcdo.

> Endereco da obra.

Prazo:

Imediato.
Custo

O valor a ser pago é proporcional a area a ser construida, conforme ato declaratdrio
emitido  anualmente pela DF-lLegal, para os valores atualizados acesse:

www.dflegal.df.gov.br/valor-de-taxas/ .

Prioridade de atendimento:
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
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Isencao da Cobranca da TEO

Como Funciona

Ao verificar que faz jus ao beneficio (vide lista abaixo) de isen¢do, o proprietario ou

preposto deverd realizar o pedido em um dos postos de atendimento, por meio de

preenchimento de formuldrio com documentos comprovatérios quanto a classe de isengao.

Beneficiarios da isencdo da TEO:

Tipo de Beneficidrio

Documentacao exigida para o beneficio

Unido, Estados, Distrito Federal,

Municipios, Autarquias, Fundacdes

Publicas ou Representacdes Diplomaticas

Lei Especifica de Criacdo e Ato de nomeacao ou
designacao do representante legal publicado no

Diario Oficial

Entidades Sindicais de Trabalhadores

Registro na Secretaria de Relagdes do Trabalho do

Ministério do Trabalho e Emprego;

Partidos Politicos

Registro no Tribunal Superior Eleitoral

Templos de qualquer culto

Documento de titularidade do imovel
devidamente registrado em Cartério; ou Contrato
de locacdo do imdvel; ou Contrato de concessao
de direito real de uso nos termos da LC n2 806, de
12 de junho de 2009, e suas alteragGes ou

documento equivalente

Entidades Associativas ou Cooperativas de

Trabalhadores

Declaragdo de Utilidade Publica Estadual

Obras em imoveis reconhecidos em lei
como de interesse historico, cultural e
desde respeitem

ecoldgico, que

integralmente as caracteristicas

arquitetdnicas originais das fachadas

Lei que reconhece o interesse histérico, cultural

ou ecoldgico do imdvel;

Obras executadas por imposi¢dao do Poder

Publico

Documento que comprove a imposi¢cdao do Poder

Publico

Beneficidrio de programa habitacional
realizado pelo Poder Publico, com drea
maxima de constru¢do de 120m?, em lote
de uso residencial unifamiliar, que ndo seja
possuidor de outro imoével residencial no

DF

Declaragdo informando nao possuir outro imdvel
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Obras que independam de licenca ou
Declaracdo informando que tipo de obra esta
comunicagdo para serem executadas de
sendo realizada.
acordo com o Cédigo de Obras do DF

Canais de atendimento
Todos os servigos relacionados a TEO terdo apenas o atendimento presencial nos postos

de atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentacgdo e informagdes necessarias para acessar o servico
Além do documento de comprovacdo do beneficio serdo necessarios os seguintes
documentos:

» Comprovante da Titularidade do Imdvel

> Identificacdo do Requerente

» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representagdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
copias autenticadas, ou cépias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada
de RG e CPF originais do outorgante;
e procuracdo particular com firma reconhecida; ou
e procurag¢do publica. Em qualquer caso, a procuragao devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como
outorgado e os poderes para a solicitagdo pretendida. No caso de
procuracgdo firmada em outra Unidade da Federacdo, esta devera ter o
sinal publico do tabelido original reconhecido em Cartério do DF.
Prazo
Prazo para execugdo do servico 30 dias.
Custo
Ap0s o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado ou isento a depender tipo

de alteragao.
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Prioridade de atendimento:
A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Revisao de Lancamento da TEO

Como funciona

A revisdo podera ser solicitada quando o proprietdrio da obra verificar inconsisténcia de
dados da taxa, alteragdo na area a ser construida ou reformada. A alteracdo terd vigéncia a partir
da data de pedido ou vistoria de constatacao realizado pelo auditor da DF-Legal ou documento
de comprovacdo. O pedido devera ser realizado em um dos postos de atendimento, por meio
de preenchimento de formuldrio especifico.
Canais de atendimento
Todos os servicos relacionados a TEO terdo apenas o atendimento presencial nos postos de

atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico
Além do documento de comprovag¢do das alteragGes solicitadas serdo necessarios os
seguintes documentos:

» Comprovante da Titularidade do Imével

» lIdentificacdo do Requerente

» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitagdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representa¢do por procurador(a), deverdo ser anexadas
copias autenticadas, ou cépias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada
de RG e CPF originais do outorgante;

e procuracdo particular com firma reconhecida; ou

e procuragdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como
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outorgado e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de
procuracdo firmada em outra Unidade da Federacgdo, esta devera ter o
sinal publico do tabelido original reconhecido em Cartério do DF.
Prazo
Prazo para execucdo do servico 30 dias.
Custo
Apds o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado a depender tipo de
alteracao.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.

Suspensao de Langamento da TEO

Como funciona

Quando a obra for concluida, devera ser solicitado a suspensao do pagamento da taxa,
a solicitacdo devera ocorrer apds a emissao do Certificado de conclusdo, Habite-se da Obra ou
poderd ser realizada a declaracdo da paralisacdo da obra, ensejando a ndao cobranca de
pagamento da TEO. A alteragdo terd vigéncia a partir da vistoria de constatacao realizado pelo
auditor da DF-Legal ou documento de comprovacdo. O pedido devera ser realizado em um dos
postos de atendimento, por meio de preenchimento de formuldrio especifico, disponivel nos
postos de atendimento.
Canais de atendimento
Todos os servicos relacionados a TEO terdo apenas o atendimento presencial nos postos de

atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentacgdo e informagdes necessarias para acessar o servico
Identificacdo do proprietario da obra:
» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional

auténomo, incluir o CF/DF;
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» Procuradores: no caso de representagdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
cOpias autenticadas, ou cépias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracgao particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada
de RG e CPF originais do outorgante;
e procuracdo particular com firma reconhecida; ou
e procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuracao devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como
outorgado e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de
procuracdo firmada em outra Unidade da Federacdo, esta devera ter o
sinal publico do tabelido original reconhecido em Cartério do DF.
Carta de habite-se ou declaracdo de paralisacdo de obra.
Prazo
Prazo para execucao do servico 30 dias.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criancgas de colo e obesos.

Normas e Regulamentacdo da Taxa de Execucao de Obras
Lei Complementar 783/2008

Decreto 30.036/2009

Instrucdo Normativa n? 98, de 30/07/2016
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TAXA DE FUNCIONAMENTO DE ESTABELECIMENTO - TFE

O que é Taxa de Funcionamento de Estabelecimento - TFE?

A Taxa de Funcionamento de Estabelecimento - é uma taxa (valor) que devera ser paga
por todos que exercem qualquer tipo de atividade econdmica no ambito do Distrito Federal,
com o intuito da verificagdo da atividade e sua adequacdo a legislacdo vigente. O langcamento da
TEO é feito por declaragdo pelo responsavel pela atividade econémica ou seu preposto.

Algumas atividades sdo isentas do pagamento da taxa, sdo elas:

» Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, Autarquias, Fundag¢des Publicas ou

Representacdes Diplomaticas;
» Entidades Sindicais de Trabalhadores;

Partidos Politicos;

Y

Instituicdes Beneficentes com personalidade juridica Microempresa (referente ao
primeiro ano de sua criacdo);

Feirantes e Ambulantes;

Entidades Associativas ou Cooperativas de Trabalhadores;

Locais onde forem realizados espetaculos de natureza gratuita;

YV V V V

Templos de qualquer culto.

ATENCAO: A isencio ira se efetuar apds o pedido junto ao DF Legal com a comprovagdo
das condicdes de beneficio. Veja o tépico: ISENCAO DA COBRANCA DA TAXA DE
FUNCIONAMENTO DE ESTABELECIMENTO — TFE.

Canais de atendimento
Todos os servigos relacionados a TFE terdo apenas o atendimento presencial nos postos

de atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e hordrio de funcionamento:

Veja a lista aqui

Como funciona

Antes do inicio de qualquer atividade econémica, o responsavel realiza a declara¢do, em
um dos postos de atendimento, da data de inicio da atividade comercial. O valor a ser pago é
proporcional a drea ocupada pela atividade, conforme ato declaratdrio emitido anualmente pela

DF-Legal.
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Prazo

Imediato.
Custo

O valor a ser pago é relacionado a drea ocupada e o tipo de atividade, conforme ato
declaratério emitido anualmente pela DF-Legal, para os valores atualizados acesse:

www.dflegal.df.gov.br/valor-de-taxas/

Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico

» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
copias autenticadas, ou copias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracgao particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e CPF
originais do outorgante;

e procuracgdo particular com firma reconhecida; ou

e procuragao publica. Em qualquer caso, a procuracdo deverda qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado e os
poderes para a solicitagdo pretendida. No caso de procurac¢do firmada em outra
Unidade da Federagdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original
reconhecido em Cartério do DF.

» Declarar a area (em metragem quadrada) que sera utilizada para o desenvolvimento da
atividade econdmica a ser exercida.

» Informar a data de abertura da empresa.

Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Alteracao de endereco ou Alteracdo da darea ocupada pelo

estabelecimento da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento

Como funciona
Ao mudar a localidade ou alterar a drea ocupada pela atividade o contribuinte devera
atualizar seu cadastro junto ao DF Legal preenchendo formulario especifico e entregando em

gualquer posto de atendimento da DF Legal.
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Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados a TFE terdo apenas o atendimento presencial nos postos

de atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentagio e informagdes necessarias para acessar o servigo

>

Prazo

Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitagdo, ou Carteira Profissional

(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional

autdénomo, incluir o CF/DF;

Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas

copias autenticadas, ou copias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de

identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

procuragdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e CPF
originais do outorgante;

procuracdo particular com firma reconhecida; ou

procuragdo publica. Em qualquer caso, a procuragao devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado e os
poderes para a solicitagdo pretendida. No caso de procurag¢do firmada em outra
Unidade da Federagdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original

reconhecido em Cartdrio do DF.

Comprovante ou declaragdo (a depender do caso) das alteragdes solicitadas;

Documentagdo da empresa atualizada.

Declarar a nova area (em metragem quadrada) que sera utilizada ou novo endereco para

o desenvolvimento da atividade econbmica a ser exercida.

Prazo para execugdo do servico 30 dias.

Custo

alteracao.

Apds o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado a depender tipo de
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Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Revisao de lancamento de Taxa de Funcionamento de Estabelecimento

Como funciona

Ao altera qualquer parametro da sua atividade (area, endereco ou tipo de atividade
econdmica) ou ao verificar inconsisténcia de dados da taxa (por exemplo: local errado, area
errada ou tipo de atividade errada), o proprietario do estabelecimento devera solicitar a revisdo
a alteracgdo tera vigéncia a partir da data de pedido ou vistoria de constatagao realizado pelo
auditor da DF-Legal ou documento de comprovacdo. O pedido devera ser realizado em um dos
postos de atendimento, por meio de preenchimento de formulario especifico.
Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados a TFE terdo apenas o atendimento presencial nos postos

de atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentagdo e informacgdes necessarias para acessar o servico

» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
auténomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
copias autenticadas, ou cépias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuragdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e CPF
originais do outorgante;

e procuracgdo particular com firma reconhecida; ou

e procuragdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado e os
poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procurac¢do firmada em outra
Unidade da Federagdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original
reconhecido em Cartério do DF.
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» Comprovante ou declaracdo (a depender do caso) das alteragGes solicitadas;
» Documentagdo da empresa atualizada.
> Declarar a nova area (em metragem quadrada) que serd utilizada ou novo enderego para
o desenvolvimento da atividade econdmica a ser exercida.
Prazo
Prazo para execucdo do servico 30 dias.
Custo
Apds o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado a depender tipo de
alteracao.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.

Suspensao de cobranga da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento

Como Funciona

Apds o encerramento da atividade e a baixa da documentacdo da empresa, o
responsdvel pelo empreendimento deverd comparecer ao DF Legal para requerer o
encerramento da atividade em um dos postos de atendimento, por meio de preenchimento de

formulario especifico.

Canais de atendimento
Todos os servicos relacionados a TFE terdo apenas o atendimento presencial nos postos

de atendimento da DF Legal.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentacdo e informagdes necessarias para acessar o servico
» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdnomo, incluir o CF/DF;
» Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
copias autenticadas, ou cépias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de

identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:
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procuracao particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e CPF
originais do outorgante;

procuracgdo particular com firma reconhecida; ou

procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado e os
poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuracdo firmada em outra

Unidade da Federagdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original

reconhecido em Cartério do DF.

» Comprovante ou declaracdo (a depender do caso) das alteragGes solicitadas;

» Documentacdo da empresa atualizada.

» Declarar anova drea (em metragem quadrada) que serd utilizada ou novo enderego para

o desenvolvimento da atividade econbmica a ser exercida.

» Em caso de extingdo de filial € necessario apresentar a documentagdo que comprove tal

extingao.

Prazo

Prazo para execucao do servico 30 dias.

Custo

Apds o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado a depender tipo de

alteracdo.

Prioridade de atendimento

A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Isencao da Cobranga da Taxa de Funcionamento de Estabelecimento

Como Funciona

Ao verificar que faz jus ao beneficio (vide lista abaixo) de isencdo o responsdvel ou

preposto deverd realizar o pedido em um dos postos de atendimento, por meio de

preenchimento de formulario especifico, com documentos comprovatdérios quanto a classe de

isencao.

Beneficidrios da isen¢do da TFE:

Tipo de Beneficiario

Documentacao exigida para o beneficio

Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios,

Autarquias, Fundag¢Bes  Publicas  ou

Representagdes Diplomaticas

Lei Especifica de Criagdo e Ato de nomeacao

ou designacdo do representante legal

publicado no Diario Oficial;
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Entidades Sindicais de Trabalhadores

Registro na Secretaria de Rela¢gbes do
Trabalho do Ministério do Trabalho e

Emprego

Partidos Politicos

Registro no Tribunal Superior Eleitoral

Instituicdes Beneficentes com personalidade

juridica

Certificado de Entidade Beneficente de
Assisténcia Social - CEAS ou Certificado de
Inscricdao de Entidade de Assisténcia Social, e

Atestado de Pleno Funcionamento

Microempresa (referente ao primeiro ano de

sua criacao)

Declaragao Simplificada de Pessoa Juridica da
Secretaria de Receita Federal e, Comprovante
de rendimentos ou Declaragdo de

Enguadramento de ME (Junta Comercial)

Feirantes e Ambulantes

Autorizacdo, permissao ou concessdo de uso
e termo aditivo (se houver) expedidos pela
Secretaria das Cidades e Comprovante de

Residéncia

Entidades Associativas ou Cooperativas de

Trabalhadores

Declaragao de Utilidade Publica Estadual

Locais onde forem realizados espetdculos de

natureza gratuita

Declaragdo informando que o evento é sem

fins lucrativos e o local onde seré realizado e

comprovante de enderego para
correspondéncia
Templos de qualquer culto Documento de titularidade do imdvel

devidamente registrado em Cartdrio; ou
Contrato de locagdo do imével; ou Contrato
de concessdo de direito real de uso nos
termos da LC n2 806, de 12 de junho de 2009,

e suas alteragdes ou documento equivalente

Canais de atendimento

Todos os servigos relacionados a TFE terdo apenas o atendimento presencial nos postos de

atendimento da DF Legal.
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Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentacdo e informagdes necessarias para acessar o servico

Além do documento de comprovacdo do beneficio é necessaria a apresentacdo da

seguinte documentagao:

> Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional

(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional

autdénomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas

copias autenticadas, ou cépias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de

identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e CPF
originais do outorgante;

procuracdo particular com firma reconhecida; ou

procuragdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado e os
poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuragdo firmada em outra
Unidade da Federagdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original

reconhecido em Cartdrio do DF.

» Comprovante ou declaragdo (a depender do caso) do tipo de isengdo solicitadas;

» Documentagdo da empresa atualizada.

Prazo

30 dias, a contar do requerimento.

Custo

Apds o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado a depender tipo de

alteracao.

Prioridade de atendimento

A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Normas e Regulamentacao:

Lei Complementar 783/2008

Decreto 30.036/2009
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Instrucdo Normativa n2 98, de 30/07/2016
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PRECO PUBLICO

O que é preco publico?

Feirantes e quiosqueiros pagam pela area publica utilizada. O preco publico cobrado
pela DF Legal tem natureza contratual e é devido por todos que exercem atividades em
quiosques, trailers e similares. A cobranca inicia-se apds o quarto més da Assinatura do Termo
de Permissdo. A DF Legal também realiza a cobranca do preco publico dos feirantes. A DF Legal

faz o langamento e o acompanhamento do pagamento do Prego Publico.

ATENCAO:

> A DF Legal realiza o langcamento e o acompanhamento do preco publico de
Feirantes, Traillles e Quiosques, a exce¢ado da Faixa de Dominio do DER (responsavel
Departamento de Estradas e Rodagem) e Parques Vivenciais (responsavel: Instituto
Brasilia Ambiental);

» Outras modalidades de prego publico ndo sdo cobradas pela DF Legal

Como funciona

Se vocé é quiosqueiro ou feirante e ainda nao realiza o pagamento de prego publico,
devera realizar a declaragdo de ocupagdo de area publica, em um dos postos de atendimento
munido do Termo de Utilizagio de Area Publica ndo qualificada emitida pela Administracdo
Regional da qual estd localizada a feira ou trailer ou pela Secretaria das Cidades.
Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados ao Prego Publico terdo apenas o atendimento presencial.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui
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Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico
> Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

e Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificacdo do(a) procurador(a), e serao aceitas:

e procuracgdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante; procurac¢ao particular com firma reconhecida; ou

e procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuracdo firmada em
outra Unidade da Federacao, esta devera ter o sinal publico do tabelido original
reconhecido em Cartdrio do DF.

Prazo

Imediato.
Custo

O valor a ser pago é proporcional a drea e a cidade do quiosque ou feira onde é exercida
a atividade. Os valores sdo publicados pela Administragdo Regional da cidade onde estd

localizado o empreendimento.

Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Revisao de lancamento de Preco Publico

Como funciona

O cidaddo podera solicitar a revisdo de langamento do Prego Publico que sofreu
alteracdo ou inexatiddo, mediante apresentagao da expedi¢dao do Termo de Permissdo e Termo
Aditivo, por meio de preenchimento de formuldrio, com documentos comprovatorios.
Canais de atendimento

Todos os servigos relacionados ao Prego Publico terdo apenas o atendimento presencial.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

. Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderegos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui
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Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico
> Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

e Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracgao particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante; procurac¢ao particular com firma reconhecida; ou

e procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuracdo firmada em
outra Unidade da Federacao, esta devera ter o sinal publico do tabelido original
reconhecido em Cartério do DF.

> Coépia do Termo de Utilizacdo de Area Publica n3o qualificada emitida pela
Administracdao Regional ou pela Subsecretaria das Cidades e Termo Aditivo, se for o
caso.
Prazo
30 dias, a contar do requerimento.
Custo
Apds o final do servico o valor a ser pago podera ser alterado a depender tipo de
alteracdo.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Suspencao da Cobranca de Preco Publico
Como funciona

Quando da devolucdo do espago publico, o responsavel pela ocupacdo podera solicitar
a suspensdo da cobrancga do Preco Publico, mediante apresentagdo do cancelamento do Termo
de Permissdo, por meio de preenchimento de formulario, com documentos de comprovagao.
Canais de atendimento

Todos os servigos relacionados ao Prego Publico terdo apenas o atendimento presencial.
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Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentacdo e informagdes necessarias para acessar o servico

» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional

(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional

autdénomo, incluir o CF/DF;

Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:
procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante; procurac¢ao particular com firma reconhecida; ou
procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuragdo firmada em
outra Unidade da Federacgdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original

reconhecido em Cartério do DF.

> Copia do Termo de Utilizacio de Area Publica ndo qualificada emitida pela

Administracdo Regional ou pela Subsecretaria das Cidades e Termo Aditivo, se for o

caso. Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitagdo, ou Carteira

Profissional (oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de

profissional autdnomo, incluir o CF/DF;

Procuradores: no caso de representagdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificagdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:
procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante; procuragao particular com firma reconhecida; ou
procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuragdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuracdo firmada em
outra Unidade da Federacdo, esta devera ter o sinal publico do tabelido original

reconhecido em Cartério do DF.

» Copia da documentacdo de revogacdo/cancelamento do termo de permissdo.
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Prazo
Prazo para execucdo do servico 30 dias.
Custos
O valor a ser pago é proporcional aos meses utilizados pela ocupagdo de area publica

até a data da entrega da area.

Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criancgas de colo e obesos.

Normas e Regulamentacao:

Lei n? 4.257/2008

Decreto n° 30.090/2009

Instrucao Normativa n® 98
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DEVOLUCOES DE BENS/MERCADORIAS APREENDIDAS

A DF Legal durante as atividades de fiscalizacdo realiza a apreensdao de bens e

mercadorias, procedentes do comércio irregular e de grilagem de terras. Esses bens e

mercadorias sdo recolhidos no Depdsito da DF LEGAL e, pelo periodo de 30 (trinta) dias, ficam

aguardando providéncias de seus interessados, para fins de retirada. Apds esse periodo, eles

sdo declarados abandonados.

Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados a devolucao de mercadoria terdo apenas o atendimento

presencial.

No Depdsito de Bens Apreendidos - DBA

Segunda a sexta-feira Setor de Industria e
@ Presencialmente Abastecimento — SIA, Trecho 4 — Lote 1340, de

segunda a sexta-feira, no horario de 8h as 12h e

14h as 18h.

Como funciona

O interessado responsavel pelas mercadorias ou bens apreendidos tem o prazo de 30

(trinta) dias para solicitar a devolugdo, devendo atender a todos os requisitos abaixo:

>
>

Prazo

Apresentar a Certiddo Negativa expedida pela DF LEGAL;

Comprovar a propriedade dos bens por intermédio de notas fiscais, sendo vedadas
declaracdes particulares;

Preencher o Formuldrio de Identificagdo de Propriedade de Bens Apreendidos, caso ndo
tenha sido identificado no Auto de Apreensao;

Solicitar a emissdao do boleto referente a cobranga dos custos na Diretoria de Bens
Apreendidos;

Realizar o pagamento do boleto na rede bancaria ou casas lotéricas e apresentar o
devido comprovante; e,

Apresentar comprovante de propriedade para os casos de apreensdo de food trucks,
reboques ou trailer. Nos outros casos apresentag¢do de nota fiscal ou documento que

comprove a propriedade do bem apreendido.

Apds a comprovagao de pagamento e cumprimento de todos os requisitos, os bens e

mercadorias apreendidos poderdo ser devolvidos no prazo de até 07 (sete) dias.
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Custo
Esse servico possui dois tipos de custos que devem ser pagos para retirar os bens do
depésito:
1. Valor a ser pago a titulo de diaria do depdsito com uma taxa de permanéncia no
valor de RS 8,99 por m? ou frag3o por dia (valor atualizado anualmente)
2. O valor dos custos de operacdo é calculado dependendo dos meios utilizados para
realizacdo da apreensdo e seu transporte até o depdsito.
Prioridade de atendimento

A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Normas e Regulamentacao

Lei n? 5.547/2015

Instrucao Normativa n° 99
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CERTIDAO DE DEBITOS

Emissdao de certidées referentes as Taxas, Preco Publico e demais receitas de
competéncia da DF Legal
Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados a Certiddo de débitos terdo apenas o atendimento presencial.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
@ Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Como funciona
Apresentar o CNPJ e/ou o CPF para o qual se deseja emitir a certiddo.
Documentacdo e informacdes necessarias para acessar o servico
Identificacdo do Requerente
e Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira
Profissional (oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No
caso de profissional auténomo, incluir o CF/DF.
Prazo

Imediato.
Custo
Esse servigo ndo possui custos.

Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
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EMISSAO DE BOLETOS E 22 VIA DE BOLETOS

O servico consiste na impressao de Boletos de receitas da DF-Legal.

Canais de atendimento

Acesse o Sistema OUV-DF no enderego:
Internet

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

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
@ Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Como funciona
1. Presencialmente em um dos postos de Atendimento ao Cidadao da DF Legal.
2. Na internet: Inserir no local apropriado o nimero CPF ou CNPJ relativo ao débito e

imprimir o boleto (acesse o link aqui);

Documentacao e informac¢des necessarias para acessar o servico
» Informar o CNPJ e/ou o CPF para o qual se deseja emitir o boleto.
» Identificacdo do Requerente
» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitagdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF.
Prazo

Imediato.
Custo
Esse servico nao possui custos.

Prioridade de atendimento

A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas com

deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
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PARCELAMENTO DE DEBITOS

O parcelamento de débitos visa proporcionar ao cidadao condicdes para a quitacdo de

seu débito junto ao Estado de acordo com suas possibilidades e conforme as regras e critérios

estabelecidos na legislacdao. O parcelamento poderd ser feito em até 60x com 5% de entrada

para os débitos de exercicios anteriores.

Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados ao Parcelamento terdao apenas o atendimento presencial.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
@ Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Como

funciona

Presencialmente em um dos postos de Atendimento da DF Legal.

Documentacao e informac¢des necessarias para acessar o servico

Identificacdo do Requerente

>

Prazo

Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

e Procuradores: no caso de representagdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

= 1) procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que
acompanhada de RG e CPF originais do outorgante;

= 2) procuracgdo particular com firma reconhecida; ou

= 3)procuragdo publica. Em qualquer caso, a procuragdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como
outorgado e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de
procuracdo firmada em outra Unidade da Federagao, esta devera ter o

sinal publico do tabelido original reconhecido em Cartério.

Imediato.
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Custo

O valor a ser pago serd de 5% (cinco por cento) do valor total do crédito consolidado a
titulo de entrada e o valor restante poderd ser parcelados em até 60 vezes, onde cada parcela
sera acrescida de juros equivalentes a taxa referencial do Sistema Especial de Liquidacao e
Custddia - SELIC, para titulos federais, acumulada mensalmente, calculados a partir do més
seguinte ao do deferimento até o Ultimo més anterior ao do pagamento, e juros de 1% no més
do pagamento.
Prioridade de atendimento

A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Regulamentacao

Lei Complementar n2 833/2011

Lei Complementar n2 892/2014

Decreto n? 33.239/2011

Decreto n? 34.771/2013
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RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Recurso Administrativo Fiscal - 12 Instancia

Como funciona

A fiscalizacdo da DF Legal, sempre que constata qualquer indicio de irregularidade na
sua area de atuacdo, fard a lavratura de Autos de A¢Ges Fiscais, identificando as irregularidades
constatadas, as possiveis san¢des e concedendo prazo, quando possivel, para corre¢do. A partir
da lavratura da Acdo Fiscal, abre-se prazo para apresentacdao de Recurso Administrativa, sendo
garantido o direito a ampla defesa e ao contraditdrio do autuado.

Ao receber qualquer auto da fiscalizacdo o responsdvel, em ndo concordando com os
termos podera recorrer da acao fiscal.
Tipos de Agles Fiscais:

» Recurso de Auto de Notificacdo;

Prorrogacao de Prazo do Auto de Notificacao;
Recurso de Auto de Infracdo;
Recurso de Auto de Embargo;
Desembargo e desinterdicao;
Recurso de Auto de Interdicao;
Recurso de Auto de Intimagdo Demolitéria;

Recurso de Auto de Apreensao.

V V. .V V V VYV VYV VY

Cumprimento de exigéncias da vistoria de habite-se

A\

Reconsideragdo das exigéncias listadas no relatdrio de vistoria de habite-se
Canais de atendimento
Todos os servigos relacionados ao Recurso Administrativo terdo apenas o atendimento

presencial.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Como funciona

Presencialmente de posse de requerimento padrdao com os argumentos e documentos em um
dos postos de Atendimento ao Cidadao da DF LEGAL.

Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico

» Formulario de Recursos Administrativos Ndo Tributarios Preenchido;
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» Copia do Auto a ser impugnado, quando for o caso, ou ser fornecida sua completa
identificacdo;

Identificacdo do Requerente:

> Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilita¢do, ou Carteira Profissional
(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional
autdénomo, incluir o CF/DF;

» Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser anexadas
cOpias autenticadas, ou copias simples acompanhadas dos originais, dos documentos de
identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante;

e procuracdo particular com firma reconhecida; ou

e procuracdo publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuracdo firmada em
outra Unidade da Federacao, esta devera ter o sinal publico do tabelido original
reconhecido em Cartério do DF.

> Exposi¢cdo de Motivos: Argumentacdo ou defesa com fotos, documentos pessoais ou
outros documentos que o requerente considerar necessdrios para a correta
compreensdo e julgamento do que é solicitado. A exposicdo de motivos pode ser
apresentada em peticdo a parte, devendo ser indicado no formuldrio quando esta opgdo
for utilizada.

Observacdo: Os documentos anexados ao requerimento devem ser copias autenticadas ou
copias simples, desde que acompanhadas dos originais para conferéncia.
Prazo
Prazo para execuc¢do do servigo 30 dias.
Custo
Esse servi¢o nao possui custos.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritario a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas com

deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criancas de colo e obesos.

Regulamentagdo

Lei Federal n2 9.784/1999

Lei n? 2.834/2001
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legislagBes especificas

Instrucdo Normativa n2 68, de 23/01/2014.

Recurso Administrativos 22 Instancia

Como funciona

Da decisdo tomada pela DF LEGAL em 12 instancia, caso esteja inconformado, o autuado

poderd, apresentar recurso em 22 instancia.

Tipos de Agoes Fiscais:

» Recurso de Auto de Notificacdo;

vV V V V V V

Recurso de Auto de Infracdo;
Recurso de Auto de Embargo;
Desembargo e desinterdicao;
Recurso de Auto de Interdicao;

Recurso de Auto de Intimagdo Demolitéria;

» Recurso de Auto de Apreens3o.

Canais de atendimento

Prorrogacao de Prazo do Auto de Notificacao;

Todos os servigos relacionados ao Recurso Administrativo de 22 instancia terdo apenas

o atendimento presencial.

>

Presencialmente

Nos Postos de Atendimento da DF Legal
Segunda a sexta-feira

Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Como funciona

Presencialmente de posse de requerimento padrdo com os argumentos e documentos

em um dos postos de Atendimento ao Cidadao da DF LEGAL.

Documentacgdo e informagdes necessarias para acessar o servico

» Formuldrio de Recursos Administrativos ndo tributarios preenchido;

» Copia do Auto a ser impugnado, quando for o caso, ou ser fornecida sua completa

identificacdo;

» Decisdo da 12 Instancia, ou ser fornecida sua completa identificagdo

Identificacdo do Requerente

» Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitagdo, ou Carteira Profissional

(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional

autdénomo, incluir o CF/DF;
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e Procuradores: no caso de representacdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificacdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:

e procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante;

e procuracdo particular com firma reconhecida; ou

e procuracdao publica. Em qualquer caso, a procuracdo devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuracdo firmada em
outra Unidade da Federacao, esta devera ter o sinal publico do tabelido original
reconhecido em Cartdrio do DF.

> Exposi¢cdo de Motivos: Argumentacdo ou defesa com fotos, documentos pessoais ou
outros documentos que o requerente considerar necessdrios para a correta
compreensdo e julgamento do que é solicitado. A exposicdo de motivos pode ser
apresentada em peticdo a parte, devendo ser indicado no formuldrio quando esta opgao
for utilizada.
Observacdo: Os documentos anexados ao requerimento devem ser cdpias autenticadas ou
copias simples, desde que acompanhadas dos originais para conferéncia.
Prazo
Prazo para execugdo do servigo 90 dias.
Custo
Esse servigo ndo possui custos.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.

Regulamentacao

Lei Federal n®9.784/1999

Lei n? 2.834/2001,

legislagBes especificas

Instrucdo Normativa n2 68, de 23/01/2014

Instrucdo Normativa n2 98, de 30/07/2016 (Regimento Interno do TJA).
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Reconsideracao das Exigéncias Listadas no Relatorio de Vistoria de

Habite-se - RVH

Como funciona

Quando do recebimento do laudo de vistoria para habite-se, o proprietario da obra

podera requerer, junto ao DF Legal, revisao das exigéncias listadas no Relatério de Vistoria para

Carta de Habite-se (RVH).

Canais de atendimento

Todos os servicos relacionados a reconsideracdao das exigéncias do RVH terdo apenas o

atendimento presencial.

Nos Postos de Atendimento da DF Legal

Segunda a sexta-feira
Presencialmente
Enderecos e horario de funcionamento:

Veja a lista aqui

Documentagdo e informagdes necessarias para acessar o servico

>
>
>

Formulario de Recursos Administrativos nao tributarios preenchido;

Cépia do RVH;

Pessoa Fisica: RG e CPF, ou Carteira de Nacional de Habilitacdo, ou Carteira Profissional

(oficial), ou documento oficial com foto onde conste o RG e CPF. No caso de profissional

auténomo, incluir o CF/DF;

Procuradores: no caso de representagdo por procurador(a), deverdo ser
anexadas copias autenticadas, ou cdpias simples acompanhadas dos originais,
dos documentos de identificagdo do(a) procurador(a), e serdo aceitas:
procuracdo particular sem firma reconhecida, desde que acompanhada de RG e
CPF originais do outorgante;

procuracdo particular com firma reconhecida; ou

procura¢do publica. Em qualquer caso, a procuragdao devera qualificar
explicitamente o interessado como outorgante, o procurador como outorgado
e os poderes para a solicitacdo pretendida. No caso de procuragao firmada em
outra Unidade da Federagao, esta devera ter o sinal publico do tabelido original

reconhecido em Cartério do DF.

» Exposicdo de Motivos: Argumentacdo ou defesa com fotos, documentos pessoais ou

outros documentos que O requerente considerar necessarios para a correta

compreensdo e julgamento do que é solicitado. A exposicdo de motivos pode ser
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apresentada em peticdo a parte, devendo ser indicado no formuldrio quando esta op¢do
for utilizada.
Observacao: Os documentos anexados ao requerimento devem ser cépias autenticadas ou

copias simples, desde que acompanhadas dos originais para conferéncia.

Prazo
Prazo para execucgao do servico 90 dias.
Custo
Esse servico ndo possui custos.
Prioridade de atendimento
A DF Legal realiza atendimento prioritdrio a idosos (60 anos ou mais), além de pessoas

com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com criangas de colo e obesos.
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OUVIDORIA

A Ouvidoria é um espac¢o de comunicagao entre o cidaddo e o governo onde vocé pode

registrar suas demandas sobre os servicos publicos.

O que vocé pode registrar na Ouvidoria:

q; Reclamagao: Queixa ou critica sobre um servico prestado pelo Governo
do Distrito Federal.

@b Elogio: Demonstracdo de satisfacdo sobre o servico recebido ou relativo
a pessoas que participaram do servico ou do atendimento.

‘ % Solicitagdo: Pedido de realizacdo de servico publico prestado por

qualquer um dos érgaos do Governo do Distrito Federal.

Sugestao: Proposta de ag¢des, projetos e servigos a serem realizadas pelo

— Governo do Distrito Federal.

Denuncia: Comunicagdo feita pelo cidaddo que informa ao Governo do
Distrito Federal irregularidades administrativas cometidas por drgaos
T — publicos ou condutas de servidores contrarias aos deveres e obrigacdes

funcionais.

Informagao: Solicitacdo de informagles gerais, como hordrios de
funcionamento de drgaos, enderecgos, telefones etc. Para temas com
base na Lei de Acesso a Informacdo n2 4.990/12, acesse www.e-

sic.df.gov.br.
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ATENCAO

O que NAO é considerada manifestacdo de Ouvidoria para o Governo do Distrito Federal:

» Demandas referentes a esfera Federal ou sobre outros Estados;

» Irregularidades ocorridas entre particulares, sem envolvimento de servidor ou 6rgdo

publico;

Canais de Atendimento

ol

Telefone 162

De segunda a sexta das 7h as 21h;
Sabado, domingo e feriados das 8h as 18 h;

Ligacdo gratuita para telefone fixo e celular

Internet

Acesse o Sistema OUV-DF no endereco:

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

) (=

Presencialmente

Na Ouvidoria Seccional da DF Legal
Segunda a sexta-feira
Das: 8:30h as 12h e 13h as 17:00h
Endereco: SIA trecho 3 Lotes 1545 e 1555 -
Brasilia - DF

Como funciona

Ap0s o registro da manifestacdo serdo 20 dias para a resposta ao cidadao (dias corridos)

sendo:

» Dez (10) dias para informar ao cidad&o as primeiras providéncias adotadas — (Art. 24 do

Decreto n? 36.462/2015)
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» Mais dez (10) dias para apurar e informar o resultado ao cidaddo — (Art. 25 do Decreto

n2 36.462/2015).

Ouvidoria e seus Prazos

Até
20 DIAS
PRAZOS J i
Informar as primeiras Apurar e informar
providéncias adotadas oresultado
Dentncias

As denuncias possuem um rito diferenciado e, para correta apuracdo deverdo ser
observados os seguintes cuidados:
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
Registro Identificado
Apresentacdo do documento de identificacdo 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 Nacional de Habilitacdo (modelo
novo) e Certificado de Reservista.
Possibilidade de sigilo conforme Art. 23, inciso |, do Decreto n? 36.462/2015.
Registro An6nimo
Haverd analise preliminar para confirmar se os fatos apresentados sdo verdadeiros.
Prazo para responder DENUNCIAS
O prazo podera ser prorrogado pelo mesmo periodo de vinte (20) dias (Art. 25 Paragrafo

12, do Decreto n236.462/2015)
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Tratamento especifico para DENUNCIAS:

Avaliagdo, classificacdo e encaminhamento realizados pela Ouvidoria-Geral do Distrito Federal.

ATENCAO: A Ouvidora-geral é a 22 instancia para os servicos de ouvidoria. Caso os
servicos de ouvidoria ndo tenham sido prestados de forma satisfatéria e no prazo da

lei, procure a Ouvidoria Geral no anexo do Palacio do Buriti, 122 andar, sala 1203.

Normas e Regulamentacgoes

Lei n? 4.896/2012

Decreto n? 36.462/2015

Instrucdo Normativa n2 01/2017
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https://goo.gl/ED3mnW
https://goo.gl/Eoa3zw
https://goo.gl/qrWpXY

ACESSO A INFORMACAO - e-SIC

O sistema permite que qualquer pessoa, fisica ou juridica, encaminhe pedidos de acesso
a informagdo para 6rgdos e entidades do Poder Executivo Distrital. Também serd possivel
acompanhar o prazo pelo nimero de protocolo gerado e receber a resposta da solicitagcdo por
e-mail, entrar com recursos, apresentar reclamagdes em caso de demora na resposta e consultar
as respostas recebidas. O objetivo é facilitar o exercicio do direito de acesso a informacao
publica. Vocé podera ter acesso a qualquer informacdo produzida e armazenada pelo Estado. E
um direito do cidadao, garantido pela Constituicdo Federal.

Vocé pode solicitar informacgdes sobre as agdes, gastos, documentos, processos e tudo
mais que for de competéncia do Governo do Distrito Federal. E dever do Estado garantir o direito
de acesso a informacao.

Pedido de acesso devera conter

e Nome do requerente

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

e Especificacdo, de forma clara e precisa, da informacdo requerida.

e Endereco fisico ou eletronico do requerente, para recebimento de comunicacdes ou da

informacdo requerida.

ATENCAO: Ndo sera atendido pedido de acesso genérico, desproporcional, desarrazoado,
gue exija trabalho adicional de analise, interpretacdo, consolidacdo de dados e informacdes,
servicos de producdo ou tratamento de dados que ndo seja de competéncia do 6rgdo ou

entidade.

Caso ndo encontre a informagdo que esta procurando no Portal da Transparéncia ou nos

sitios oficiais dos drgdos e entidades do Governo do Distrito Federal, registre e acompanhe o
andamento do pedido de informacdo via internet. Ndo é possivel realizar um pedido de

Informacéo por telefone.
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http://www.transparencia.df.gov.br/#_blank

Canais de atendimento:

Tipos de Informagbes

Q

Sistema Eletrénico do Servico de Informagdo:

Internet

www.e-sic.df.gov.br

Prazo para atendimento ao pedido de informacgoes:

20 DIAS

A contarda
datade

registmo

Prazo para
apresentacao -10 dias

Resposta da autoridade

Acontarda nEcunsn i B
datade

Registro *Na 3” Instancia o prazo
pode ser prorrogado
enquanto estiver
em analise.

Normas e Regulamentacgoes:

Lei n®4.990/2012.

Decreto n? 34.276, de 11/04/2013

Decreto n2 35.382, de 29/04/14

Lei n? 5.802, de 10/01/2017
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http://www.e-sic.df.gov.br/
http://www.e-sic.df.gov.br/
http://www.sinj.df.gov.br/SINJ/Norma/72983/Lei_4990_12_12_2012.html
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=34276&txtAno=2013&txtTipo=6&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=35382&txtAno=2014&txtTipo=6&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=5802&txtAno=2017&txtTipo=5&txtParte=.

NUCLEOS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO DA DF-LEGAL

NUCLEO DE ATENDIMENTO SIA

Endereco: Sede da DF Legal — Térreo — Trecho 03, lotes 1555/1545
SIA/DF CEP: 71.200-039

TELEFONE: 3961-5126

Horario de Funcionamento: 8h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO PLANO PILOTO
Endereco: Administracdo Regional de Brasilia— SBN Quadra 02, Bloco K, Térreo —
Brasilia/DF CEP:70.040-020

Horario de Funcionamento: 8h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO GAMA
Endereco: Administracdo Regional do Gama — Area Especial S/N — Setor Central —
Gama/DF CEP: 72.045-610

Horario de Funcionamento: 8h as 12h e 13h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO TAGUATINGA
Endereco: Administracdo Regional de Taguatinga — Praca do Reldgio Lote A —
Taguatinga Centro/ DF CEP: 70.297-400

Horario de Funcionamento: 8h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO SOBRADINHO
Endereco: Administracdo Regional de Sobradinho- Quadra Central, Setor Administrativo, Lote A
Sobradinho/ DF. CEP: 73.010-901

Horario de Funcionamento: 8h as 12h e 13h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO LAGO SUL
Endereco: Administracdo Regional do Lago Sul —SHIS QI 11 Area Especial N2 1,
Lago Sul /DF — CEP: 71.625-600

Horario de Funcionamento: 8h as 12h e 13h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO LAGO NORTE

Endereco: Administracao Regional do Lago Norte — SHIN CA 5 Bloco J,
46 |Pagina



Lago Norte /DF — CEP: 71.503-505
Horario de Funcionamento: 8h as 12h e 13h as 17:30h

NUCLEO DE ATENDIMENTO CEILANDIA
Endereco: Administracdo Regional de Ceilandia — QNM 13 Médulo B,
Ceilandia/DF — CEP: 72.215-130

Horario de Funcionamento: 8h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO PLANALTINA
Endereco: Administracdo Regional de Planaltina - Setor Administrativo,
Planaltina/DF — CEP: 73.380-000

Horario de Funcionamento: 8h as 12h e 13h as 18h

NUCLEO DE ATENDIMENTO SAMAMBAIA
Endereco: Administracdo Regional de Samambaia — Centro Urbano —
Samambaia Sul, Brasilia — DF, 72300-655

Horario de funcionamento: 8h as 12h e 13h as 17h
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_'f_ www.dflegal.df.gov.br

\. (61) 3961-5125 ou 5126

O SIA trecho 3 Lotes 1545 e 1555
\ 4 CEP:71.200-039

¥ GDF

E tempo de agéo.




