OTIMIZACAO DE PROCESSOS

Mantendo a preocupagdo em otimizar o tempo de analise de processos e dar respostas mais céleres ao
cidaddo, a Seplan adotou as seguintes medidas:

PROTOCOLO

A Seplan, pensando na comodidade do cidadao, criou um novo modelo de protocolo para oferecer mais
informacdes acerca dos processos abertos na Central de Atendimento. Além dos dados do requerente, o
documento fornece um cddigo de acesso que devera ser utilizado na consulta de processo no site do
6rgdo, através do Acesso Restrito, onde serdo disponibilizadas também outras funcionalidades.

PREFETURA MUNCPAL D SEPLAN
LAURO DE FREITAS Secretaria de Planejamento e Gestdo
— Urbana
CARTAO DE PROTOCOLO
DE ACESSO DATA DE ABERTURA

HGCKNo 131172014

« Este documento ndo € autorizativo. Trata-se de mero protecolo da sua
solicitagdo. Acompanhe 0 andamento do seu Processo alravés do site
hitp://seplan.laurodefreitas.ba.gov.br.

« A Nota Técnica para cumprimento de diligéncias é encaminhada para o
email do Reguerente, O ndo atendimento a Nota Técnica, no prazo de 30
(trinta) dias, implicard no imediato indeferimento do pr

Figura 52 - Protocolo
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PROCEDIMENTOS DE ANALISE

REQUERIMENTO ESPECIFICO
0 Requerimento Especifico é um documento criado para facilitar a analise dos processos abertos na

Seplan, uma vez que constam nele as principais informa¢des que norteiam a analise. A elaboragdo desse
documento foi motivada pela grande quantidade de processos que entravam em Nota Técnica por nio

terem informacdes simples.

Os requerimentos estdo divididos por grupos de servi¢os e encontram-se disponiveis no site da Seplan.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SEPLAN
LAURO DE FREITAS Secretara de Pancjamento
& GestSo Urbana
REQUERIMENTO DE ATIVIDADE
0 Ak PN - T A oA s LN ShAMT I R s L ARG D MR
0 A hih G P A O S A B ) e ToRAAG b ATWVGAS. T ot no .
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Figura 53- Modelo do Requerimento de Atividade.
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FICHA DE ANALISE

0 uso da ficha de analise permite que os pardmetros urbanisticos e os declarados no projeto sejam
confrontados, uma vez que os parametros dos loteamentos aprovados estdo cadastrados no sistema. A
sua utilizagdo visa a maior celeridade do processo de andlise. Além disso, a ficha permite gerar o alvara
automaticamente, diminuindo a margem de erros e tempo em sua emissao.

Desde junho de 2014 todos os processos analisados no Departamento de Gestdo Urbana passaram a ter,
obrigatoriamente, a ficha de anélise eletrdnica.

RELATORIO DE VISTORIA
Para facilitar o parecer técnico e padronizar as informagdes do processo, a Seplan implantou o modelo
padronizado de relatério de vistoria.

RELATORIO DE VISTORIA DE EMPREENDIMENTO

Processo |IETX | Soicteceo:
Nome:
Locelzaceo: | Emoreensimento:

FRo0s

Figura 54 - Relatério de Vistoria
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SOLICITACAO DE SERVICO

Para reduzir o nimero de reclamacoes referentes aos servigos prestados pela Seplan e para tornar mais
agil e simples a comunicagdo da secretaria, foi criado a Solicitacdo de Servigo. O formulario é gerado em
2 (duas) vias pelo SGU, uma via da guia é entregue como comprovante ao contribuinte e a outra é
anexada ao processo ou arquivada, conforme o caso.

A Solicitagdo de Servigo contempla os seguintes servicos:

e Anexacdo de documentos
e Copia de Documentos e/ou Plantas
e Cancelamento de Processo

e Renovacdo de Alvara de Publicidade

; SEPLAN
PREFEITURA MUNICIPAL DE do
' LAURO DE FREITAS Gestéo Urbana
SOLICITAGAO DE SERVIGO
[FOENTWICACAD 0O RESFORSAVEL
NOME OU RAZAO SOCIAL DO REQUERENTE CPFICNPY
CIDADE 7 LOGRADOURO W OAPORTA
COMPLEMENTO BARRO
EMAL CELULAR TELEFONE FIXO
TIPO OE PLANTA NUMERO / ANO DO ALVARA
[0 wmeve [ roreavento |
NOMERO / ANO DO PROCESSO | LOCALIZACAO DO PROCESSO
[OSTHCATIVAT CBSERVAGOES
D fort
Lawro o Frotas, do o
Rsratera G5 requerents Asendente
SEPLAN
PREFEITURA MUNICIPAL DE L
ﬁ_ LAURO DE FREITAS Gestio Urbana

Solctacho de Senko ™ SEPLAN . 7712014

0: v S— " — -
nbise

[0 Occmoquwesscictssopara ___ referestesoprocesson’ ______folsecebido.

) Que ol soldedo

CoA:

[0 Oeciaro que o sokorao cipia 6o processon®

Lawo Ge Frotss, Co o

Assnalra do atendente

Figura 55 - Modelo de Solicitacdo de Servico
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SOLICITACAO DE ACAO FISCAL

A Solicitacdo de Acdo Fiscal foi criada para evitar que o processo fisico fosse encaminhado a Suop para
adocdo de medidas fiscais. No documento constam os dados do processo e a motivacdo para a agao
fiscal, e, anexado a ele, segue um mapa de localizagdo com a indicagdo do local que deve ser notificado.

(%%  PREFEITURA MUNICIPAL DE SEELAN
LAURO DE FREITAS Secretaria Municipal de
= Planejamento e Gestdo Urbana
SOLICITAGAO DE AGAO FISCAL
SEPLAN -26/2014

D FISCALZAGAO DE ATIVIDADE E musmumu mc&wc&ooewrom FISCALZAGAO DE PUBLICIDACE

NOME/ 0 30CIAL

ELYSSANDRA ARAUJO NERY
| NOWME FANTASIA

LOGRADOURO

RUA CLINIO A RODRIGUES
COMPLEMENTO

N° OA PORTA
1254

LOTEAMENTO

PONTO DE REFERENCIA

BARRO
PITANGUEIRAS

fsfs

Lau oe Frefias, @  de Outwbro de 2014

Figura 56 - Modelo de Solicitacao de Agao Fiscal

Todos os documentos citados neste Capitulo estdo no Anexo A deste relatério
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MUTIRAO DE ANALISE

A Seplan realizou durante o ano, nos meses de junho e de setembro, mutirdes em sabados alternados,
para intensificar analise de processos de empreendimento com demanda reprimida, ou seja, aqueles que
estavam parados aguardando para serem apreciados. Além da Seplan, participaram também a Projur, a
Semarh e o Gabinete do Prefeito.

Esse tipo de acdo acontece sempre que ha um aumento no nimero de processos na fila de analise, e o
principal fator de éxito das a¢des é o comprometimento do grupo de trabalho.

Além dos mutirdes voltados para o licenciamento de empreendimentos, a Seplan também realizou no
ultimo trimestre do ano corrente, mutirdes para andlise de processos que envolvem as atividades
relacionadas com os levantamentos topograficos e de geoprocessamento. Como resultado, a secretaria
zerou a fila desses servigos, e, a partir de entdo, a resposta referente a eles passou a ser imediata.
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