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1. OBJETIVO 

Realizar projeto de paisagismo 

2. DOCUMENTAÇÃO NORMATIVA DE REFERÊNCIA 

Lei 3.201 de 31 de outubro de 1995 – Arborização no município de Campo Grande 

Lei Complementar 184 de 23 de setembro de 2011 – Arborização urbana de Campo Grande 

Decreto municipal 13.909 de 26 de junho de 2019 – Guia de boas práticas para construção de calçadas 

Secretaria de Obras Responsável:  Daniel Felipe Hendges 

Versão: 1.1 Data de Emissão: 05/05/2022 

Elaborado por:  Diretora do Departamento de Projetos Aprovado por: Diretor da Secretaria de Obras 
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3. DESENHO DO PROCESSO 

3.1 Elaborar Projeto de Paisagismo 
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Descrição das Atividades 

 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Receber solicitação de 
projeto de paisagismo 

Coordenadora de Expediente 1- Verificar o sistema do SCDPA; 
2- Receber o documento no sistema SCDPA e encaminhar 

para o Diretor da Secretaria. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Solicitar análise técnica da 
área 

Diretor da Secretaria de Obras 1- Receber o documento no SCDPA; 
2- Analisar a solicitação e encaminhar para o Departamento 

Responsável. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Analisar e encaminhar para 
técnico 

Diretora do Departamento de 
Projetos 

1- Receber o documento no SCDPA; 
2- Analisar a solicitação e Encaminhar para Coordenadoria 

responsável. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Proceder visita técnica no 
local 

Coordenadora de 
Desenvolvimento de Projetos 

1- Proceder visita técnica para verificação da situação atual, 
quando necessário. 

2- Verificar a viabilidade da solicitação. 
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Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Elaborar projeto Coordenadora de 
Desenvolvimento de Projetos 

1- Elaborar o projeto, conforme a solicitação 
2- Encaminhar proposta para análise da Diretora do 

Departamento. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Analisar projeto Diretora do Departamento de 
Projetos 

1- Analisar projeto. 
2- Se aprovado: Encaminhar para análise do Diretor da 

Secretaria. 
3- Se reprovado: Encaminhar para o Coordenadoria realizar 

os ajustes necessários. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Solicitar alteração de projeto Diretora do Departamento de 
Projetos 

Se reprovado:  
1- Encaminhar para o Coordenadoria realizar os ajustes 

necessários. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Analisar projeto Diretor da Secretaria de Obras     Analisar projeto: 

1- Se aprovado: Encaminhar para análise da Área 
Solicitante; 



Manual de Processo de Trabalho 

Processo: Elaborar Projeto de Paisagismo 
 

 

 

Poder Judiciário do Estado de Mato Grosso do Sul 

Manual de Processos de Trabalho 

Processo: Elaborar Projeto de Paisagismo 

 

6 

 

2- Se reprovado: Encaminhar para a Coordenadoria realizar 
os ajustes necessários. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Solicitar alteração de projeto Diretor da Secretaria de Obras Se reprovado:  
1- Encaminhar para a Coordenadoria realizar os ajustes 

necessários. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Encaminhar para aprovação 
da área 

Coordenador de 
Desenvolvimento de Projetos 

Se aprovado:  
1- Encaminhar para análise da Área Solicitante. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Analisar projeto Área Solicitante Analisar projeto: 
1- Se aprovado: Encaminhar para continuidade do projeto na 

Secretaria de Obras; 
2- Se reprovado: Encaminhar para a Coordenadoria realizar 

os ajustes necessários. 
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Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Solicitar alteração de projeto Área Solicitante Se reprovado:  
1- Encaminhar para a Coordenadoria realizar os ajustes 

necessários. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Encaminhar documento 
resposta 

Área Solicitante Se aprovado:  
1- Encaminhar para continuidade do projeto na Secretaria de 

Obras. 

Descrição da Atividade Área Responsável Procedimento 

Encaminhar projetos  para a 
Secretaria de Bens e Serviços 

Diretora do Departamento de 
Projetos 

1- Encaminhar e acompanhar execução pela Secretaria de 
Bens e Serviços. 

 


