INSTRUCAO NORMATIVA SSU N°. 001/2016

“DISPOE SOBRE PROCEDIMENTOS E ROTINAS
DE MANUTENCAO PREVENTIVA E CORRETIVA
DE ILUMINACAO PUBLICA NO MUNICIPIO DE
LINHARES”.

Versao: 01

Aprovacado em: 27/12/2016

Ato de aprovacado: Decreto n® 1508/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: Sistema de Servicos Urbanos

1 - DA FINALIDADE

Cumpre esta Instrucdo Normativa, dentre outras finalidades, disciplinar os
procedimentos e rotinas a serem observadas na manutengdo preventiva e corretiva de
Iluminagdo Publica - IP, neste municipio.

2 - DA ABRANGENCIA
A presente Instrugdo Normativa abrange o Sistema de Servigos Urbanos, érgdo
central das atividades relacionadas a iluminagdo publica, & empresa responsavel pela
execucdo dos servigos e ao requerente.

3 - DOS CONCEITOS
Para fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
3.1- SEMSU - Secretaria Municipal de Servicos Urbanos:

3.2 - LOGRADOURO - significa aquilo que pode ser logrado, usufruido ou desfrutado
por alguém. Em termos gerals, logradouro é uma rua, um endereco de espaco publico
ou privado.

3.3 = RECLAMANTE/SOLICITANTE - que é autor do pedido;
3.4 - IN - Instrugdo Normativa;

3.5 = IP - Iluminac3o Publica.
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4 - DA BASE LEGAL

O fundamento juridico desta instrucdo normativa encontra respaldo nos seguintes

preceitos normativos:
4.1 - Constituicdo Federal de 1988;
4.2 - Lei Orgénica do Municipio de Linhares:

4.3 - Demais legislagBes pertinentes ao assunto.

5 - DAS RESPONSABILIDADES
5.1 - S30 responsabilidades da Controladoria Geral:

I - Auxiliar o Sistema de Servicos Urbanos na divulgacéo da IN;
IT - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes desta IN:

III - Organizar e manter atualizado o Manual de Rotinas Internas.

5.2 - S3d0 responsabilidades do Sistema de Servicos Urbanos:

I - Receber o pedido de troca de |I&mpadas;
IT - Encaminhar o requerimento & empresa responsavel pela troca;
IIT - Fiscalizar se a troca foi realizada;

IV - Encerrar o atendimento.

5.3 - Compete a Empresa Responsavel:

I - Realizar a troca no prazo de 48 horas;

Il - Informar a Secretaria Municipal de Servigos Urbanos a execucao do servico.

6 - DOS PROCEDIMENTOS
6.1 - Do pedido feito pelo municipe:

I - Realizar o pedido de troca da l&mpada por meio do telefone da Secretaria ou

diretamente nas dependéncias da mesma:
IT = Informar no pedido:

¢ Numero do Poste;

= lLogradouro;

« Bairro;

» Ponto de Referéncia;

» Reclamante/Solicitante;

e Contato.




6.2 - Do recebimento do pedido pela Secretaria de Servicos Urbanos:

I - Receber o pedido do municipe;

IT - Conferir e garantir que as informagdes sdo suficientes para localizar o poste que
precisa ser trocada a lampada;

IIT - Preencher formulario préprio para a solicitacdo;

IV - Gerar um nimero de atendimento para o pedido:

V - Encaminhar o formulario da solicitagdo & Diregdo de Iluminacdo Publica, para
envio da solicitagdo a empresa, mediante ateste de recebimento.

6.3 - Do envio da solicitacdo de troca de |dmpada a empresa responséavel pela Direcao

de Iluminacdo Publica:
I - Receber da SEMSU o formuldrio contendo a solicitacdo de troca da lampada;

IT - Encaminhar, a empresa, a solicitagdo de troca da ldmpada, por meio de oficio ou
e-mail; contendo a devida confirmacdo de recebimento do documento com:
a) Identificagdo do colaborador que recebeu o pedido;

b) Informac&o precisa sobre a data e hordrio do recebimento da solicitagéo.

6.4 - Do atendimento da solicitacdo e confirmacio da_execucdo do servico pela

empresa:
I - Receber a solicitagdo, por oficio ou e-mail, da Diregdo de Iluminagdo Publica;

II - Realizar a troca da lampada no prazo de 48 horas;

IIT - Informar a Diregdo de Iluminacdo PUblica sobre a execucao do servico por meio
de oficio, e-mail ou formuldrio de atendimento;

IV - Informar sobre ocorréncia de eventualidades, quando n&o for possivel cumprir o
prazo de 48 horas.

6.5 — Da fiscalizacdo da execucdo do servico pela Direc3o de Iluminacdo Publica.

I - Receber da empresa responsével & confirmacdo da execucdo do servico: M\~

S
6.7 - Do arguivamento: §

IT - Verificar no prazo de 72 horas se a solicitac&o foi atendida; .
III - Atestar formalmente a execucdo do servico, .

I - Realizar o arquivamento do pedido, depois da devida conclusdo;
II - Arquivar o formuldrioc de atendimento na pasta com o nome da empresa

!
responsavel.

\\
s
\/\
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7 - DAS CONSIDERACOES FINAI

Esta instrucdo normativa visa assegurar a realizacdo dos procedimentos referente ao
pedido e atendimento sobre iluminagdo plblica - troca de ldmpada.

No decorrer dos trabalhos poderdo surgir demais competéncias que poderdo ser
resolvidas junto a Controladoria Geral do Municipio.

Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de manter o processo de melhoria continua.

Pertence também a esta Instrucdo Normativa os anexos:

ANEXO I: Fluxograma.

ANEXO II: Relagdo de material aplicado na manutencdo preventiva e corretiva de
iluminacdo publica conforme ordem de servigo expedido.

ANEXO III: Formulario de Reclamag&o/Solicitacdo de Iluminacdo Publica.
Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacao.
Linhares ES, 27 de dezembro de 2016.
=z W

N DE ASSIS DOS REIS
tario Municipal de Servicos Urbanos

Secp

PUBLICA-SE E CUMPRA-SE,

JORDANAR UES FERRAZ
Controladora Geral
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ANEXO I

SSUN2001/2016 - PEDIDO E TROCA DE LAMPADA

DIRECAO DE ILUMINAGAO

propria Secretardaa
trocadaldmpada,
informando:

Ndmero do Poste;

{ Logradouro; Bairro;
Ponto de referénda:
Reclamante/Salicita
nte; Contato.

-]

formulario préprio

parasolicitagdo e

encaminhar para
atendimento.

Receber formulario e

Arguivar o pedido
atendido empasta
propria.

MUNICIPE SEMSU : EMPRESA
PUBLICA
: IN[CIO
\
| Solicitar por
telefone ou na
Preencher

Realizar atrocada

encaminhar,aempres,
para providéncias,

Receberainformacio de
execucdo doservicoe

ldmpada no prazo
de 48 horas

Informar aDire¢iode
lluminacdo Plblica
sobre aexecucio do
servico por meiode

em 72 horasrealizar a
devida fiscalizaco,

Confirmada a execucio
dos servicos,

encaminhara
informagdo a SEMSU
paraarguivar o pedido.

oficio, e-mailou
farmulério de
atendimenta.
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RESC
EXO II

BN A

AN

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

e T e e B AR e e S P S

RELACAO DO MATERIAL APLICADO NA MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE ILUMINAGAO PUBLICA -
IP, CONFORME ORDEM DE SERVICO DO OF. xxxxx EM xx/xx/xx /| PERIODO DE MEDIGAO xx/xx/xx A xx/xx/xx
CONTRATO xxxx/20xx

DESCRICAO DO ATENDIMENTO DA ORDEM DE SERVIGO

N N
N DESCR
ATENDIMENTO POSTE ENDEREGO IGAO

B 2 e e e

OBSERVACOES

bservagdes: 1 - Inclulr fotos e outros dados que forem pertinentes a comprovagio da realizagio do servigo,
2 - Assinaturas legivels ou com a devida identificacdo por carimbo,

DATA: DATA;

AssInaiira do responsavel pala empresa Assinatlra do Fiscal go Contraln

%\_

Av. Gov. Jones dos Santos Neves, 1292, Centro, Linhares - ES. CE® 20.000807  + Tel 37 3370 BRO0—+ E5@273372 ARAD



o
=
<
=

|3

e
';‘:?é
QT
=
m
z
O s
=L o
O llER
< g
Z '
=
=
—
Q
H o
[ o E
£ <
= it
3
L
g L
@)
>
i
— &
S |
=l
@)
wn
<
3
4E
<L

Av. Gov. Jones dos Santos Neves, 1292, Centro, Linhares=ES. CEP: 29.900-902

* Tel: 27 3372 6800 + Fax: 27 3372 6842




RE
ANEXO III

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS URBANOS

RELAGAO DO MATERIAL APLICADO NA MANUTENGAO PREVENTIVA E CORRETIVA DE ILUMINAGAO PUBLICA -

IP, CONFORME ORDEM DE SERVIGO DO OF. xxxxx EM xx/xx/xx /| PERIODO DE MEDIGAQ xx/xx/xx A xx/xx/xx
CONTRATO xxxx/20xx

DESCRICAO DO ATENDIMENTO DA ORDEM DE SERVICO
ATENEI;II;".ENTG Pnh:m ENDEREGO DESCRIGAG

OBSERVACOES /\\
'd /

Observagoes: 1 - Incluir fotas @ outros dados que forem pertinentes a comprovagio da realizagdo do servigo.
2 - Assinaturas leglveis ou com a devida identificagdo por earimbo.

DATA: DATA: )

Ssinatur respo pela e a

sinatura 15C [a] ("]
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