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Casal CoDIGO: gUMET/D.O. - 01
TITULO DA NORMA : SUBSTITUI :
PLANTAO NA CASAL Norma Interna “Plantdo na CASAL”, a-

provada pela RD 37/96 de 02/09/96

1. PROPOSITOS :
Esta Norma regulamenta os procedimentos que serdo adotados pelos servidores plantonistas na CASAL.
2. CAMPO DE APLICACAO

Esta norma aplica-se a Secao de Atendimento Integrado-SEATI, Telefonista do 195, Assistentes de En-
genharia, Assessoria de Comunicagdo-ASCOM, Secdo de Controle Operacional-SECOP,
Superintendéncia Metropolitana-SUMET, Geréncia de Manutencao-GEMAN e vigilancia da area de
manutencdo da CASAL.

3. DEFINICAO :

3.01 Plantao é caracterizado pelo servigo ininterrupto nas areas de abastecimento d'dgua e esgotamento
sanitario, nos dias em que ndo ha expediente normal na CASAL (sdbados, domingos e feriados);

4. PROCEDIMENTOS :

4.01 Requisitos e critérios a serem observados para o plantdo na CASAL:

4.01.01 A escala de plantdo serd elaborada e divulgada pela SEATTI;

4.01.02 A equipe de plantdo é composta conforme Quadro Funcional do Plantdo, ver anexo I;

4.01.03 Para todos os efeitos, o plantdo na CASAL se inicia as 00:00 horas do dia indicado na escala,
encerrando-se as 24:00 horas daquele mesmo dia;

4.01.04 No caso de um usudrio dirigir-se a SEATI solicitando servigo, o vigilante devera orienta-lo para
a utilizacdo do 195;

4.01.05 Em condic¢des normais, o plantdo serd coordenado pelo Assistente de Engenharia de servigo,
conforme escala de trabalho normal, emitida pela SECOP;

4.01.06 Quando o Assistente de Engenharia de servigo se deslocar para as visitas ao campo, nos locais
onde ocorrem atividades de plantdo, bem como para qualquer outro deslocamento, deve estar de posse
do BIP para ser acionado quando das ocorréncias do plantao;

4.01.07 Na ocasido do plantdo, se um servidor escalado apresentar-se infringindo as normas da Compa-
nhia o responsavel pela equipe deverd libera-lo das atividades e comunicar ao Assistente de Engenharia
de servigo para os devidos registros no Relatério de Plantdo, ver anexo II;

4.01.08 A vigilancia nao permitird a presenca dentro das dependéncias da GEMAN, GTRAN, GEMPI,
GECOM e GECAP de pessoas estranhas as atividades de plantdo, mesmo sendo funciondrios da CA-
SAL, exceto, quando autorizados por escrito pela chefia do servidor;

4.01.09 O periodo de efetivo trabalho para o servigo dos Assistentes de Engenharia é de 7:00 as 13:00
horas e das 13:00 as 21:00 horas em regime de turno;
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4.01.10 O periodo normal de efetivo trabalho para o plantdo das equipes de campo serd das 7:00 as
13:00 horas e das 12:00 as 18:00 horas em regime de turno;

4.01.11 Em caso de necessidade, o Assistente de Engenharia manterd contato com os titulares da GE-
MAN, GECOM ou GECAP, ou entdo com os servidores destas geréncias indicados pelo titular, cuja
relac@o encontra-se a disposicao do Assistente de Engenharia de plantao;

4.01.12 Quando houver necessidade do Assistente de Engenharia acionar um servidor constante da rela-
cdo, e este ndo se encontrar, serd acionado o seguinte, e assim sucessivamente, até que seja encontrado
um servidor;

4.01.13 Quando ocorrer uma situacdo que requerer uma acao de grandes proporcdes, o Assistente de
Engenharia de Plantdo concentrard as equipes ou adota outras medidas de transferéncia de servico;

4.01.14 Quando da ocorréncia do item anterior o Assistente de Engenharia de plantdo comunicard a As-
sessoria de Comunicagdes-ASCOM e Superintendéncia da drea, especialmente quando ocorrer
suspensdo de fornecimento de dgua;

4.01.15 Quando o servidor for acionado pelo Assistente de Engenharia e executar seus servigos direta-
mente a frente das equipes € cabivel o pagamento da(s) hora(s) extra(s) efetivamente trabalhada(s), a
razdo de 50 % (cinqiienta por cento) do valor da hora normal as 02 (duas) primeiras horas e as demais a
100% (cem por cento) do valor da hora normal, conforme preceito constitucional e na forma do Acordo
Normativo de Trabalho vigente;

4.01.16 Considerando o pagamento das horas efetivamente trabalhadas, conforme sub-item 4.01.14, ndo
cabe compensacao de horario de plantdo.

4.01.17 Quando o servidor, constante da relacdo, for acionado pelo Assistente de Engenharia e executar
seus servigos diretamente a frente das equipes, registrard os hordrios em que iniciou e encerrou suas ati-
vidades, assim como detalhard os servi¢os executados sob sua responsabilidade e a justificativa de sua
presenca, que, em C.I. especifica, encaminhard a SEATI, no primeiro dia ttil apés o Plantao.

4.01.18 Os servigos de grande porte iniciados em dias normais de trabalho, nao ficardo sob a responsa-
bilidade das equipes de plantdao, devendo o responsavel por esses servicos comunicar a coordenagdo do
Plantao;

4.01.19 Os materiais a serem utilizados pelas equipes de plantdo serdo conferidos pelo vigilante na pre-
senca dos encanadores conforme relacdo de material, ver anexo 1III;

4.01.20 As reclamagdes recebidas pela telefonista serdo enviadas pelo FAX ao Assistente de Engenharia
que se encontrard na SEATI para distribui¢cao dos servigos;

4.01.21 As reclamacdes existentes serdo analisadas pelo Assistente de Engenharia, conforme codifica-
cdo, que estabelecerd um roteiro 1l6gico para o atendimento pelas equipes de encanadores;

4.01.22 As reclamacdes recebidas do 195, via FAX até as 07:00 horas serdo atendidas pela equipe do 1°
turno, enquanto que as reclamagdes recebidas as 11:00 horas serao atendidas pela equipe do 2° turno;
4.01.23 Quando qualquer servidor escalado para a plantdo, ndo puder comparecer no dia escalado para o
plantdo, este deverd contactar com um outro servidor do mesmo cargo, enviando com no minimo 03
(trés) dias de antecedéncia, uma C.I. ao 6rgao de origem indicando o nome do substituto;
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4.01.24 Os veiculos a serem utilizados no plantido deverdo estar devidamente abastecidos e suas chaves
sob a responsabilidade do vigilante;

4.01.25 Quando surgirem problemas que necessitam da intervencao de eletricistas e/ou mecanicos o As-
sistente de Engenharia acionard a equipe de manutencao a disposi¢ao;

4.01.26 Devem ser evitados servigos de grande porte possiveis de serem realizados em dia normal de
trabalho, onde o apoio € maior, exceto em casos intransferiveis devido a gravidade da situacgao;

4.01.27 Quando um servidor da CASAL, por motivo de for¢a maior, solicitar um veiculo, o Assistente
de Engenharia de servigo, analisard a utilizacdo e liberard, se for o caso efetuando o registro no Relato-
rio de Plantdo;

4.01.28 Quando os servidores de plantdo, no final do expediente, solicitarem que um dos veiculos seja
liberado para fazer um determinado percurso deixando-os proximos as suas residéncias, o responsavel
pela equipe de campo analisard a situacdo e liberara se achar conveniente;

4.01.29 A baixa das O.E. atendidas serdo enviadas ao 195 pela SEATI,

4.01.30 E obrigatério o comparecimento dos Empregados escalados para os plantdes determinados pela
Empresa;

4.01.31 O ndo comparecimento do empregado ao plantdo, implica em sancdes gradativas, que vao de
adverténcia verbal, escrita, suspensao, culminando com a demissao motivada pelo ato faltoso reiterado;

4.02 RESPONSABILIDADES :
4.02.01 COMPETE A SEATI :

a) Definir as equipes de campo (Encanadores, Aux. de Apoio Operacional e Motorista-Operador) para
o plantdo, e os nomes dos servidores que poderdo ser acionados em caso de necessidade;

b) Receber da GEMAN a relagcdo dos servidores escalados para o plantdao (Mecanicos, Eletricistas, Mo-
toristas e Aux. de Apoio Operacional), e aqueles servidores que poderdo ser acionados em caso de
necessidade;

c) Receber da SECOP os nomes dos Assistentes de Engenharia escalados para o plantdo e eventual
substituto;

d) Elaborar a escala de plantdo com base nas informacdes recebidas da GEMAN, SEATI, e divulgé-la
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, para conhecimento dos que compdem a equipe;

e) Enviar ao 195 a baixa das O.E. com as informacdes dos servigos executados;

f) Encaminhar a SUMET as 02 vias do Relatério de Plantdo juntamente com a C.I. do servidor de plan-
tao, se for o caso, para as devidas providéncias;

g) Receber do servidor que foi acionado pelo Assistente de Engenharia, se for o caso, C.I. especifica,
com detalhes sobre o inicio e término de suas atividades e servicos executados.
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4.02.02 COMPETE A TELEFONISTA :

a) Preencher na Ordem de Execu¢do-O.E. os servigos solicitados através do 195, conforme relagdo de
servigos operacionais de dgua e esgoto ver anexos IV e V;

b) Enviar através do FAX as O.E. ao Assistente de Engenharia de plantao;
c) Receber da SEATI a baixa das O.E. com as informacdes dos servigos realizados no campo;
4.02.03 COMPETE A SECOP :

a) Definir a escala dos Assistentes de Engenharia para o plantdo e eventuais substitutos enviando a rela-
cdo a SEATL

4.02.04 COMPETE AO ASSISTENTE DE ENGENHARIA :
a) Receber da telefonista via FAX as O.E. recebidas pelo 195;
b) Elaborar roteiro l6gico para execu¢do dos servigos no campo;

c) Receber do responsavel pela equipe de campo, se for o caso, informagdes sobre a auséncia e/ou e-
ventuais liberagdes de servidores escalados para o plantio;

d) Fazer visitas ao campo para fiscaliza¢do dos servicos;
e) Receber da vigilancia da CASAL as O.E. executadas no campo;

f) Acionar, em caso de necessidade, o titular da GEMAN, GECOM ou GECAP ou o servidor indicado
por estas geréncias ;

g) Elaborar Relatério de Plantdao em 02 vias com base nas O.E. recebidas do campo com os servigos e-
xecutados;

h) Fazer as devidas anota¢gdes no Relatério de Plantdo, quando da ocorréncia do exposto no sub-item
4.02.04 c e 4.02.04f;

1) Deixar as 02 vias do Relatério de Plantdo na caixa metdlica da SEATI, junto com as O.E. vindas do
campo;

j) Analisar e liberar, se for o caso, o veiculo para atender a solicitacdo dos servidores de plantao.

k) Comunicar a Superintendéncia da drea e a ASCOM, quando ocorrer situacdo que requer agdo de
grandes proporcdes, especialmente quando ocorrer suspensao de fornecimento de dgua.

4.02.05 COMPETE A GEMAN :
a) Definir a equipe de plantdo de sua drea;
b) Informar a SEATI os nomes dos servidores que formarao a equipe de plantdo, e os nomes daqueles

que poderdo ser acionados em caso de necessidade;

c) Autorizar os componentes de sua equipe a apanhar material no almoxarifado da GEMAN.
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4.02.06 COMPETE A VIGILANCIA DA CASAL :
a) Impedir o acesso dentro das dependéncias da GEMAN, GTRAN, GEMPI, GECOM e GECAP de
pessoas estranhas as atividades de plantdo mesmo sendo funcionarios da CASAL, exceto quando au-

torizados pela chefia do servidor;

b) Conferir, no inicio e no final de cada periodo de plantdo, na presenca dos encanadores, os materiais
utilizados pelas equipes de plantio, conforme relagdo de material, ver anexo III;

¢) Orientar aos usudrios que se dirigirem a SEATI fazendo reclamacdes, para utilizarem o telefone 195;

d) Entregar as chaves dos veiculos escalados para o plantdao ao responsavel pelas equipes de manuten-
cdo de rede de dgua e de esgoto.

e) Receber do responsavel pela equipe de campo as O.E. executadas;
f) Entregar ao Assistente de Engenharia as O.E. executadas;

2) Entregar as equipes de campo qualquer material necessario aos servigos, relacionando-o para o As-
sistente de Engenharia.

4.02.07 COMPETE A ASCOM :

a) Receber do servidor que for acionado pelo Assistente de Engenharia, se for o caso, informacdes so-
bre falta d’dgua prolongada em grandes dreas, ou problemas operacionais de grandes proporg¢des;

b) Acionar os meios de comunicacdo, informando as razdes da falta d’dgua prolongada e dos proble-
mas operacionais ocorridos.

4.02.08 COMPETE AO RESPONSAVEL PELA EQUIPE DE CAMPO :
a) Receber do Assistente de Engenharia as O.E. para realizacao de servicos;
b) Dirigir-se ao campo para execug¢ao dos servicos;

c) Entregar ao vigilante as O.E. executadas no campo;

d) Liberar o servidor escalado para o plantdo que apresentar-se infringindo as normas da Companhia
comunicando o fato ao Assistente de Engenharia de plantio;

e) Solicitar a Vigilancia da CASAL, qualquer material que porventura seja necessirio aos servicos de
campo;

f) Liberar, se for o caso, a mudanca de percurso do veiculo no final do expediente deixando servidores
de plantdo proximos a sua residéncia.
4.02.09 COMPETE AO SERVIDOR QUE FOR ACIONADO :

a) Assumir atividades de plantdo, a seu critério, caso estejam ocorrendo atividades emergénciais e in-
transferiveis que requeiram sua presenca e agdo, relacionando os servicos realizados em C.I. propria;
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b) Quando for acionado para o plantao, assumindo as atividades de campo, receber o pagamento da(s)
hora(s) extra(s) efetivamente trabalhada(s) a razdo de 50 % (cinqiienta por cento) as duas primeiras
horas e as demais 100% (cem por cento);

c) Enviar a SEATI no 1° dia 1til apds o plantdo, C.I. especifica detalhando horério de inicio e término
de suas atividades, se for o caso.

4.02.10 COMPETE A SUMET :

a) Receber da SEATTI as 02 vias do Relatério de Plantdo e, se for o caso, C.I. especifica do servidor que
for acionado, detalhando hordrios de inicio e término de suas atividades e os servicos executados a
frente do plantdo;

b) Fazer consideracdes se for necessario;

¢) Encaminhar 1* via do Relatério a D.O.;

d) Arquivar a 2* via do Relatério de Plantao;

e) Informar a SEPES, para efeito de pagamento, as horas extras, se for o caso.

4.03 DISPOSICOES GERALIS :

Esta Norma entrard em vigor a partir da sua emissao, revogando-se as disposi¢des em contrario.
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ANEXO 1

QUADRO FUNCIONAL DO PLANTAO

a) Coordenacao
02 (dois) Assist. de Engenharia
02 (dois) Auxiliares de Apoio Operacional

Horario:
07:00 as 13:00 horas e
13:00 as 21:00 horas

b) Manutencio de Rede de Distribuicio de Agua
01 (um) Encanador
02 (dois) Auxiliares de Apoio Operacional
01(um) Motorista, quando o encanador nao for habilitado.

Horario:
uma equipe de 07:00 as 13:00 horas
e outra de 12:00 as 18:00 horas

¢) Manutencao de Rede Coletora de Esgoto
01 (um) Motorista Operador
02 (dois) Auxiliares de Apoio Operacional

Horario:
uma equipe de 07:00 as 13:00 horas
e outra de 12:00 as 18:00 horas
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ANEXO II
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ANEXO III

RELACAO DE MATERIAIS E FERRAMENTAS UTILIZADOS NO CAMPO

ITEM DISCRIMINACAO
01 Niple Galvanizado @ 3/4”
02 Niple Galvanizado @ 1/2”
03 Niple Galvanizado @ 1”
04 Luva Galvanizada @ 3/4”
05 Joelho Galvanizado @ 3/4”
06 Redug¢do Galvanizada @ 17x 3/4”
07 Reducdo Galvanizada @ 3/4x1/2”
08 Bujao Galvanizado @ 3/4”
09 Bujao Galvanizado @ 1/2”
10 Bujao Galvanizado @ 17
11 Registro de Gaveta @ 3/4”
12 Ferrule @ 3/4”
13 Adaptador PVC @ 25mm x 3/4”
14 Adaptador PVC @ 20mm x 1/2”
15 Adaptador PVC @ 32mm x 17
16 Luva PVC SR @ 25mm x 3/4”
17 Luva PVC SR @ 20mm x 1/2”
18 Luva PVC SR @ 32mm x 17
19 Luva PVC SL @ 25mm
20 Luva PVC SL @ 20mm
21 Luva PVC SL @ 32mm
22 Unido PVC @ 25mm
23 Joelho PVC SR @ 25mm x 3/4”
24 Joelho PVC SR @ 20mm x 1/2”
25 Joelho PVC SR @ 32mm x 1”
26 Joelho PVC SL @ 25mm
27 Joelho PVC SL @ 20mm
28 Joelho PVC SL @ 32mm
29 Capsulano para hidrometro @ 3/4”
30 Adesivo para tubo PVC
31 Lixa d’agua
32 Novelo de Fio de Algodao
33 Adaptador PEAD @ 20 x 3/4”
34 Unido PEAD @ 20mm
35 Arco de Serran® 12
36 Chave de Cano n° 10
37 Chave de Cano n° 14
38 Marreta de 1 Kg
39 Talhadeira
40 Rebatedor de Chumbo
41 Engaxatadeira
42 Chave de Ferrule

43 Balde de Zinco
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44
45
46
47
48
49
50

Lamina de Serra 12” x 1/2”
Lixa Bastarda 12” x 17
Alicate

Pa

Picareta

Alavanca

Chave de Boca @ 9/16”
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CODIGO

1.00

1.00.1
1.01

1.02.1
1.02.2
1.03.1
1.03.2
1.04.1
1.04.2
1.05

1.06

1.07

1.08

1.09

1.10

1.11.1
1.11.2
1.12

1.13.1
1.13.2
1.14.1
1.14.2
1.15.1
1.15.2
1.16.1
1.16.2
1.17.1
1.17.2
1.18.1
1.18.2
1.19.1
1.19.2

ANEXO IV

RELACAOQ DE SERVICOS OPERACIONAIS AGUA

TIPO DE SERVICO

Verificacdo de falta d’4gua.

Verificacdo na qualidade da dgua.

Retirar vazamento no cavalete.

Retirar vazamento na cal¢ada s/ pavimento.
Retirar vazamento na calcada ¢/ pavimento.
Retirar vazamento na rua s/ pavimento.
Retirar vazamento na rua ¢/ pavimento.

Supressao de ligacdo clandestina em rua s/ pavimento.
Supressao de ligacdo clandestina em rua ¢/ pavimento.

Corte de ligacdo de dgua.

Religacdo de dgua

Implantacdo de hidrometro.

Substituicao de hidrometro.

Remocao de hidrometro.

Retirada de hidrometro p/ teste.

Substitui¢do de ligagdo de dgua em rua s/ pavimento.
Substituicao de ligacdo de d4gua em rua ¢/ pavimento.
Andlise da qualidade da 4gua.

Ligacao de dgua em rua s/ pavimento.

Ligacdo de dgua em rua c/ pavimento.
Extensdo de rede em rua s/ pavimento.
Extensdo de rede em rua ¢/ pavimento.
Transferéncia de ligacdo em rua s/ pavimento.
Transferéncia de ligacdo em rua c/ pavimento.
Ramal domiciliar em rua s/ pavimento.

Ramal domiciliar em rua c/ pavimento.
Rebaixamento de ligacdo em rua s/ pavimento.
Rebaixamento de ligacdo em rua ¢/ pavimento.
Remanejamento de rede em rua s/ pavimento.
Remanejamento de rede em rua ¢/ pavimento.
Rebaixamento de rede em rua s/ pavimento.
Rebaixamento de rede em rua ¢/ pavimento.




SISTEMA DE NORMAS PAGINA :

12 de 12

CcODIGO

2.00.1
2.00.2
2.01.1
2.01.2
2.02.1
2.02.2
2.02.3
2.02.4
2.03.1
2.03.2
2.03.3
2.03.4
2.04.1
2.04.2
2.05

2.06

2.07

2.08.1
2.08.2
2.09.1
2.09.2
2.10

ANEXO V

RELACAO DE SERVICOS OPERACIONAIS - ESGOTO

TIPO DE SERVICO

Ligacdo domiciliar de esgoto, em terreno sem pavimento.

Ligacdo domiciliar de esgoto, em terreno com pavimento.

Execucdo de ramal domiciliar de esgoto, no passeio sem pavimento.

Execuc¢do de ramal domiciliar de esgoto, no passeio com pavimento.

Ligacdo externa de esgoto, em rua sem pavimento, sem rebaixamento de lencol.
Ligacao externa de esgoto, em rua sem pavimento, com rebaixamento de lencol.
Ligacdo externa de esgoto, em rua com pavimento, sem rebaixamento de lencol.
Ligacao externa de esgoto, em rua com pavimento, com rebaixamento de lengol.
Recuperacao de rede coletora, em rua sem pavimento, sem rebaixamento de lencol.
Recuperagdo de rede coletora, em rua sem pavimento, com rebaixamento de lencol.
Recuperacao de rede coletora, em rua com pavimento, sem rebaixamento de lencol.
Recuperagdo de rede coletora, em rua com pavimento, com rebaixamento de lencol.
Desobstru¢@o de ramal domiciliar, no passeio, sem pavimento.

Desobstrucao de ramal domiciliar, no passeio, com pavimento.

Desobstrucdo de rede coletora de esgoto.

Limpeza de rede coletora de esgoto.

Limpeza de estacdes elevatorias de esgoto.

Recuperacdo de poco de visita, sem rebaixamento.

Recuperacao de pogo de visita, com rebaixamento.

Tamponamento de ligagdo de esgoto no passeio, sem pavimento.

Tamponamento de ligacdo de esgoto no passeio, com pavimento.

Esgotamento de fossa condominial.
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Casal

INSTRUGCAO DE PREENCHIMENTO DE
FORMULARIOS

CODIGO DA NORMA EM QUE ESTA CONTIDO:

SUMET/D.O. - 01

NOME:

RELATORIO DE PLANTAO

CODIGO DO FORMULARIO:

GECOM -015-D

4.04 INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE PLANTAO:

4.04.01 FINALIDADE :

Agrupar informagdes que avaliem o plantao na CASAL.

4.04.02 APRESENTACAO :

O formuldrio “Relatdrio de Plantdao” seréd apresentado no formato A4 (210 x 297 mm) compactado em
blocos de 50 x 2 jogos.

4.04.03 FREQUENCIA :

O formulério serd emitido sempre que houver plantao na CASAL

4.04.04 EMITENTE :

Sera emitido pelo Assistente de Engenharia plantonista.

4.04.05 PREENCHIMENTO :

Os campos enumerados no fac-simile anexo serdo preenchidos da seguinte forma:

CAMPO
01
02
03
04
05
06

07

08

09

10

11

DADOS RESPONSAVEL
Apor a matricula do plantonista Plantonista
Apor o nome do plantonista Plantonista
Apor a data do plantao Plantonista
Apor os quantitativos das ocorréncias verificadas nas re- Plantonista
des e adutoras
Apor os quantitativos das Estagcdes Elevatorias relacio- Plantonista
nando a(s) E.E. solicitante(s)
Apor o quantitativo das informagdes do interior do Esta- Plantonista
do relacionando a(s) cidade(s) solicitante(s)
Apor um “x” na quadricula em que corresponde a falta Plantonista
de pessoal relacionando o(s) nome(s) do(s) faltoso(s) e
substituto(s)
Apor um “x” na quadricula em que corresponde a parali- Plantonista
sacdo de pogo e/ou estacdo para consertos, preenchendo
os itens em referéncia.
Apor um “x” na quadricula em que corresponde ao fe- Plantonista
chamento de registro para conserto de vazamento,
preenchendo os itens em referéncia.
Preencher as observagdes/sugestdes que se faga necessa- Plantonista
rio.
Apor a assinatura do plantonista Plantonista




INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS

12 Apor a data da entrega do Relatério Plantonista
13 Apor o visto da SUMET Chefia da SUMET

4.04.06 NUMERO E DISTRIBUI(;AO DE VIAS:
O formulario sera emitido em 02 vias assim distribuidas:

e 1*viaD.O.
e 2%via SUMET

4.04.07 PRAZO DE ARQUIVAMENTO:

e A 1% via serd arquivada na D.O. por um periodo de 01 ano, sendo destruida apds esse prazo;
e A 2% via serd arquivada na SUMET por um periodo de 01 ano, sendo destruida apds esse prazo.

4.04.08 FLUXOGRAMA

PLANTONISTA

-Freenche "Relatdrio de Plantao"
erm 02 vias;

-Deixa na caixa metalica, ao
final do expediente;

d

SEATI
-Analisa Relataro;

-Encarminha as 02 vias do Rela-
tario 4 SUMET;

v

SUMET D.0.
-Recehe as 02 vias do Relatdario, -Fecebe 18 via do Relatdrio;
-Analisa Relatdrio, -’ -Arguiva 18via, -’ FIM

-Encaminha 12via a 0.0
-Arquiva 22 via




INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS
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