Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigéo

ESTADO DE SAQ PAULD

DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO
INSTRUCAO NORMATIVA N© 01/2026

Estabelece normas e procedimentos para a rotina
de retirada/devolucdo de Ordens de Servigo,
comunicacdo, disponibilidade e regime de
sobreaviso dos encanadores e empregados e
servidores da equipe de manutencdo do
Departamento de Agua e Esgoto,

CONSIDERANDO a necessidade de organizar e padronizar a distribuicdo didria
dos servigos a equipe de manutencdo;

CONSIDERANDO que os servicos de dgua & esgoto possuem carater essencial e
exigem continuidade e eficiéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de manter comunicacio efetiva entre a equipe
operacional e a Chefia para o adeguado acompanhamento das atividades e
atendimento de ocorréncias:

CONSIDERANDO a necessidade de resposta rapida em situacdes emergenciais,

especialmente em regime de sobreaviso;
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Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigéo

ESTADO DE SAQ PALULD

RESOLVE:
CAPITULO I — DO OBJETO E ABRANGENCIA

Art. 19 - Esta Instrucdo Normativa estabelece regras para a rotina de retirada
de Ordens de Servigo (0S), comunicacdo, disponibilidade e atendimento de
chamados em regime de sobreaviso dos encanadores e demals empregados e
servidores publicos do Departamento de Iigua e Esgoto, bem como da equipe
de manutencdo.

Art. 29 - As disposigies desta norma aplicam-se a todos os empregados e
servidores lotados ou designados para a equipe de manutengao, sem prejuizo
de outras normas internas e determinacdes da Chefia.

CAPITULO II — DA ROTINA DE RETIRADA DE ORDEM DE SERVICO

Art. 3°%- Os empregados e servidores publicos ocupantes do cargo de
encanador do Departamento de Agua e Esgoto deverSo comparecer
diariamente a sede do Departamento de Agua e Esgoto, até as 7h15 (sete
horas e quinze minutos), para fins de organizacdo e distribuicio das

atividades,

Art. 49 0O comparecimento previsto no artigo anterior destina-se &
retirada/recebimento da(s) Ordem(ns) de Servigo (0S) e orientacdes
necessarias para a execucdo dos servicos durante a atividade do dia.

Paragrafo Unico: A devolugdo da(s) Ordem(ns) de Servico (0S) deverd ocorrer
no mesmao dia até as 15h45,
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ESTADO DE SAO PAULD

Art. 3% A Chefia definird os meios de controle e registro, incluindo, quando
aplicavel:

I — lista de presenca;

II — protocolo/controle de retirada de 0S;

II1 — outros registros operacionais necessarios.

Art. 6% Atrasos, impedimentos ou auséncias dever8o ser comunicados com
antecedéncia a Chefia, com justificativa por mativo relevante, ficando sujeitos
a avaliagdo e as providéncias administrativas cabiveis,

CAPITULO III — DA COMUNICAGCAD E DISPONIBILIDADE DURANTE A
JORNADA

Art. 79 - Em razdo da natureza do servigo, o empregado e servidor publico do
Departamento de Agua e Esgoto devera manter-se acessivel durante a
jornada, devendo atender o telefone de contato e manter comunicacao

com a Chefia sempre que necessario.

Art. B2 - O empregado e servidor publico devera prestar informacgoes a Chefia,
quando solicitado, para © adequado desenvolvimento, acompanhamento e
encaminhamento dos trabalhos, incluindo, quando aplicavel, informacdes
sobre:

I — local de execugao e situagdo do servigo;

Il — necessidades de materiais/equipamentos;

III — intercorréncias e riscos;

IV — previsao de conclusdo e/ou necessidade de apaio.
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ESTADO DE SAQ PAULO

CAPITULO IV — DO SOBREAVISO E ATENDIMENTO DE CHAMADOS

Art. 99 - Nos dias em que estiver escalado para sobreaviso, o empregado e
servidor piblico do Departamento de Agua e Esgoto deverd manter-se
disponivel e apto a receber comunicacfes e atender ocorréncias emergenciais
relacionadas ao servigo de dgua e esgoto em no mdximo 30 (trinta) minutos

apos o primeiro contato da chefia.

Art. 109 - O empregado e servidor publico em sobreaviso devera atender aos
chamados e iniciar o atendimento/acionamento em até 30 (trinta) minutos
apds o chamado, adotando as providéncias necessarias conforme orientacio da
Chefia e procedimentos internos.

Paragrafo Unica: em caso de impossibilidade de atendimento no prazo desta
instrugdo normativa deverd comunicar imediatamente a chefia, sob pena
de apuracdo funcional e desconto do wvalor pago a titulo de
disponibilidade.

Art. 11° - Os chamados atendidos em regime de sobreaviso deverdo ser
registrados para fins de controle, acompanhamento e prestacdo de

informagdes, conforme procedimento definido pelo Chefia.
CAPITULO V — DAS DISPOSICOES GERAIS E VIGENCIA

Art. 129 - O descumprimento desta Instrucdo Normativa sujeitara o servidor as
medidas administrativas cabiveis, nos termos da legislacao vigente e das
normas internas da Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceic8o, sem
prejuizo de outras providéncias pertinentes.
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Art. 139 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo.
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