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OTIMIZAÇÃO	DE	PROCESSOS	

Mantendo	a	preocupação	em	otimizar	o	tempo	de	análise	de	processos	e	dar	respostas	mais	céleres	ao	
cidadão,	a	Seplan	adotou	as	seguintes	medidas:

PROTOCOLO
A	Seplan,	pensando	na	comodidade	do	cidadão,	criou	um	novo	modelo	de	protocolo	para	oferecer	mais	
informações	acerca	dos	processos	abertos	na	Central	de	Atendimento.	Além	dos	dados	do	requerente,	o	
documento fornece	 um	 código	 de	 acesso	 que	 deverá	 ser	 utilizado	na	 consulta	 de	 processo	 no	 site	 do	
órgão,	através	do	Acesso	Restrito,	onde	serão	disponibilizadas	também	outras	funcionalidades.	

	

Figura	52 -	Protocolo	
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PROCEDIMENTOS DE ANÁLISE 
	

REQUERIMENTO	ESPECÍFICO	
O	 Requerimento	 Específico	 é	 um	 documento	 criado	 para	 facilitar	 a	 análise	 dos	 processos	 abertos	 na	
Seplan,	uma	vez	que	constam	nele	as	principais	informações	que	norteiam	a	análise.	A	elaboração	desse	
documento	 foi	motivada	pela	grande	quantidade	de	processos	 que	entravam	em	Nota	Técnica	por não	
terem	informações	simples.		

Os	requerimentos	estão	divididos	por	grupos	de	serviços	e	encontram-se	disponíveis	no	site	da	Seplan.

Figura	53– Modelo	do	Requerimento	de	Atividade.

	

	



	

Página 54

	

FICHA	DE	ANÁLISE
O	 uso	 da	 ficha	 de	 análise	 permite	 que	 os	 parâmetros	 urbanísticos	 e	 os	 declarados	 no	 projeto	 sejam	
confrontados,	uma	vez	que	os	parâmetros	dos	loteamentos	aprovados	estão	cadastrados	no	sistema.		A	
sua	utilização	visa	à	maior	celeridade	do	processo	de	análise.	Além	disso,	a	ficha	permite	gerar	o	alvará	
automaticamente,	diminuindo	a	margem	de	erros	e	tempo	em	sua	emissão.	

Desde	junho	de	2014	todos	os	processos	analisados	no	Departamento	de	Gestão	Urbana	passaram	a	ter,	
obrigatoriamente,	a	ficha	de	análise	eletrônica.

RELATÓRIO	DE	VISTORIA	
Para	facilitar	o	parecer	técnico	e	padronizar	as	informações	do	processo,	a	Seplan	 implantou	o	modelo	
padronizado	de	relatório	de	vistoria.	

	

Figura	54 – Relatório	de	Vistoria
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SOLICITAÇÃO	DE	SERVIÇO
Para	reduzir	o	número	de	reclamações	referentes	aos	serviços	prestados	pela	Seplan	e	para	tornar	mais	
ágil	e	simples	a	comunicação	da	secretaria,	foi	criado	a	Solicitação	de	Serviço.	O	formulário	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	Solicitação	de	Serviço contempla	os	seguintes	serviços:

• Anexação	de	documentos
• Cópia	de	Documentos	e/ou	Plantas
• Cancelamento	de	Processo	
• Renovação	de	Alvará	de	Publicidade

	

Figura	55	-	Modelo	de	Solicitação	de	Serviço	



	

Página 56

SOLICITAÇÃO	DE	AÇÃO	FISCAL
A	Solicitação	de	Ação	Fiscal	foi	 criada	para	evitar	que	o	processo	físico	 fosse	encaminhado	à Suop	para	
adoção	 de	 medidas	 fiscais.	 No	 documento	 constam	 os	 dados	 do	 processo	 e	 a	 motivação	 para	 a	 ação	
fiscal, e,	anexado	a	ele,	segue	um	mapa	de	localização com	a	indicação	do	local	que	deve ser	notificado.

Figura	56	- Modelo	de	Solicitação	de	Ação	Fiscal

	

Todos	os	documentos	citados	neste	Capítulo	estão	no	Anexo	A deste	relatório	
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MUTIRÃO DE ANÁLISE
A	Seplan	realizou	durante	o	ano,	nos	meses	de	 junho	 e	de	setembro, mutirões em	sabádos	alternados,
para	intensificar	análise	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	ação	acontece	sempre	que	há	um	aumento	no	número	de	processos	na	fila	de	análise,	e	o	
principal	fator	de	êxito	das	ações	é	o	comprometimento	do	grupo	de	trabalho.	

Além	dos	mutirões	 voltados	 para	 o	 licenciamento	 de	 empreendimentos,	 a	 Seplan	 também	 realizou	no	
último	 trimestre	 do	 ano	 corrente, mutirões	 para	 análise	 de	 processos	 que	 envolvem	 as	 atividades	
relacionadas	com	os	levantamentos	 topográficos	e	de	geoprocessamento.	Como	resultado,	a	secretaria
zerou	a	fila	desses	serviços,	e,	a	partir	de	então, a	resposta	referente	à	eles	passou	a	ser	imediata.

	

	

	

	

	

	

 
	

 


