
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Login: Informar a matrícula do usuário. 
 
Senha: Informar a senha do usuário. 
 

Após inserir estas informações clique no botão . 
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ENDEREÇO ALTERNATIVO 
 
Caso seja necessário a inserção de um endereço alternativo a um cliente já 
cadastrado no sistema, acesse a funcionalidade Manter Cliente, no esquema a 
seguir: ñGsan -> Cadastro -> Cliente -> Manter Clienteò 
 

 
 
Na tala inicial dessa funcionalidade, o usuário poderá utilizar um ou mais campos 
para realizar uma pesquisa de um cliente no sistema. 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ CPF: Informe o CPF de um cliente, com no máximo 11 caracteres. 

¶ RG: Informe o RG de um cliente, com no máximo 13 caracteres. 

¶ CNPJ: Informe o CNPJ de um cliente, com no máximo 14 caracteres.  

¶ Código: Informe o código da matrícula de um cliente, com no máximo 14 
caracteres. 

¶ Nome: Informe o nome de um cliente, com no máximo 50 caracteres. 

¶ Nome da Mãe: Informe o nome da mãe de um cliente, com no máximo 50 
caracteres. 

¶ Município: Informe um município, com no máximo 3 caracteres. 

¶ Bairro: Informe um bairro, com no máximo 4 caracteres. 

¶ Logradouro: Informe um logradouro, com no máximo 9 caracteres. 

¶ CEP:  Informe um CEP, com no máximo 8 caracteres. 
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¶ Esfera Poder: Selecione uma esfera poder disponível no sistema. 

¶ Indicador de Uso: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Ativo, 
Inativo ou Todos. 

 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar as informações inseridas nos campos. 

 Utilize este botão para filtrar as informações inseridas nos campos. 
 

 
Caso os parâmetros informados no sistema retorne mais de um resultado, o sistema 
lhe direcionará para a tela de Manter Cliente. 
 

Tela Manter Cliente 
 
Esta tela permite remover ou atualizar um cliente. 
 

 
 
Selecione o cliente que desejar adicionar um endereço alternativo clicando em uma 
das opções da coluna ñNomeò. 
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Atualizar Cliente 
 

 
 

Clique na aba  para incluir um novo endereço no sistema. 
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Clique no botão  e uma nova tela aparecerá. 
 

 
 
Informe os campos do novo endereço. 
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Obs.: Os campos marcados com um asterisco vermelho (*) são obrigatórios para 
concluir a inserção do endereço. 
 
Caso exista alguma dúvida no preenchimento dos campos, clique no hiperlink  
no canto superior da tela. 
 

Após informar os dados, clique no botão . 
 
O novo endereço será exibido a baixo do já cadastrado, como mostra na imagem: 
 

 
 
Para mudar o endereço, selecione uma das op­»es da coluna ñEnd. De 
Correspond°nciaò clicando em um dos círculos. 

Para remover um endereço, clique no botão  e uma caixa de diálogo aparecerá 
perguntando se o usuário confirma a ação. 
 
 
Tela de Sucesso 
 

Após inserir o endereço, clique no botão  para confirmas a inserção do 
novo endereço no sistema. 
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a inserção do endereço. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos ñlinksò existentes na tela de sucesso. 
 

¶ Menu Principal Ą Para voltar à tela principal do sistema. 

¶ Realizar outra Manutenção de Cliente Ą Prepara o sistema para comandar 
outro encerramento de registros de atendimento. 
 

CONSULAR ENDEREÇO ALTERNATIVO CADASTRADO 
 
Acesse ñGsan -> Atendimento ao Publico -> Consultar Imovelò e clique na aba 
ñDados Cadastraisò 
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Informe o imóvel que desejar a consulta ou pesquise no sistema clicando no botão 

. 
 
 
 
Para consultar os endereços cadastrados para o imóvel informado, clique na coluna 
ñNome do Clienteò. 
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Para alterar algum dado do endereço ou mudar de um endereço de correspondência 
para o outro, acesse a funcionalidade Manter Cliente (como foi mostrado a cima) e 
clique no endereço que desejar alterar na aba ñEndere­oò. 

 
Clique no endereço desejado e modifique os campos que necessitarem atualização. 
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SUBSTITUIR CONSUMOS ANTERIORES 
 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Leituras e Consumo > Substituir 
Consumos Anterioresò. 
 

 
 

Informe um imóvel ou procure no sistema por um, clicando no botão ñPesquisarò  
 
O sistema exibirá o endereço do imóvel e o histórico de medição do imóvel 
permitindo a substituição dos consumos exibindo a tela abaixo: 
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¶ Realize as subtituições nos campos que forem necessários e para concluir, clique 

no botão . 
 
Funcionalidade dos botões 

 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial de 
exibição. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para efetuar as substituições realizadas. 
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ALTERAR DADOS DA LEITURA 
 
Para alterar os dados da leitura, acesse: ñMicromedicao -> Leitura-> Informar Leitura 
de Fiscalizaçãoò.  
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a Matrícula do Imóvel e tecle "Enter", ou clique 

no botão "Pesquisar" , que fica ao lado do campo.  

¶ Tipo de Medição: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Mês e Ano de Referência: Informe um mês e Ano de referência no formato 
mm/aaaa, onde mm = mês e aaaa = ano. 

 
Funcionalidade dos botões 
 

 Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem 
salvar, o que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para efetuar a pesquisa de acordo com os 
parâmetros que foram informados. 
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Tela Informar Leitura de Fiscalização 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Leitura: informe uma leitura, com no máximo 8 caracteres. 

¶ Data da Leitura: Informe uma data da Leitura no forma to DD/MM/AAAA, 
onde dd = dia, mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Anormalidade: Caso exista alguma, selecione uma das anormalidade 
disponíveis no sistema. 

¶ Matrícula Leiturista: Informe a matrícula do Leiturista que realizou a leitura, 
com no máximo 9 caracteres. 

 
Funcionalidade dos botões 
 

 Utilize este botão para voltar para a tela anterior 

 Utilize este botão para limpar os campos da tela. 

 Utilize este botão para sair da funcionalidade e voltar para a tela inicial. 

 Utilize este botão para gravar as informações no banco de dados. 
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Tela de Sucesso 
 
A tela de sucesso desta funcionalidade será apresentada quando o usuário clicar no 

botão  e não houver nenhuma inconsistência nos campos. 
A seguinte tela aparecerá quando a leitura de fiscalização de um imóvel foi 
informada com sucesso. 
 

  
 
O sistema apresentará duas opções após a inserção da Leitura de Fiscalização. 
Escolha a op­«o desejada clicando em algum dos ñlinksò existentes na tela de 
sucesso. 
 

¶ Menu Principal Ą Para voltar à tela principal do sistema. 

¶ Inserir outra FiscalizaçãoĄ Prepara o sistema para a inserção de outra 
Fiscalização. 

 
 
  



 

16 

 

ANALISAR EXCEÇÕES DE LEITURAS E CONSUMOS 
 
Esta opção do sistema permite Filtrar Exceções de Leituras e Consumos na base de 
dados, se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , 
que est§ ao lado direito superior da tela. Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > 
Leituras e Consumo > Analisar Exce­»es de Leituras e Consumosò. 
 

 
 
Nesta tela marque o botão que deseja fazer com o resultado do filtro, se Analise, 
Gerar Relatório ou Gerar Aviso.  
 
Preenchimento dos campos 
 
¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matr²cula de um im·vel e tecle ñEnterò, ou clique 

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo.  
¶ Matrícula do Imóvel Condomínio: Informe a matrícula de um imóvel do tipo 

condom²nio e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do 
campo.  

¶ Grupo de faturamento: Selecione, na lista apresentada, o grupo de faturamento 
que deseja filtrar.  
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¶ Empresa: Selecione, na lista apresentada, a empresa que efetuou a leitura, caso 
deseje filtrar os imóveis com exceção de leitura e/ou consumo, cuja medição da 
leitura tenha sido realizada pela empresa selecionada. 

¶ Localidade: Informe o c·digo de uma localidade existente e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  

¶ Para limpar o campo, clique no botão "Apagar" .  
¶ Setor Comercial: Informe o código de um setor comercial existente na localidade 

informada e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do 
campo.  

¶ Faixa de Quadras: Informe o intervalo de quadras, com no máximo 4 caracteres.  
¶ Ind. de Imóvel Condomínio: Selecione a opção de filtro para o imóvel 

condomínio.  

¶ Rota: Informe a rota, com no máximo 6 caracteres. 
 
Funcionalidade dos botões: 
 
As telas do tipo aba apresentam dois tipos de botões, que são separados por uma 
linha horizontal. Os botões que estão acima da linha horizontal, estão relacionados 
com a navegação entre as abas, e, os botões que estão abaixo da linha horizontal, 
têm efeito sobre todas as abas.  
 
Botão    Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades de pesquisa. Deve ser 
utilizado quando não se conhece o código da informação que deseja 
informar. Fica localizado ao lado do campo correspondente. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes num 
determinado campo da tela.  

 Utilize este botão para limpar todos os campos da aba. 

 e Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema avance para a próxima aba. Antes de 
passar para a próxima aba o sistema irá verificar se existe alguma 
inconsistência na aba atual. No caso de haver alguma inconsistência, o 
sistema apresentará a mensagem de crítica correspondente e não 
avançará para a próxima aba. 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial 
de exibição.  

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização do filtro das 
exceções de leituras e/ou consumos, de acordo com os argumentos de 
pesquisa informados. 

 
 
Tela de Sucesso:  
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O sistema apresentará a tela "Dados para Análise da Medição de Consumo" com a 
relação dos imóveis com exceções de leituras e/ou consumo selecionados pelo filtro. 
A matrícula do imóvel é apresentada com um "hyperlink" para ativar a tela:  
¶ "Resumo da Análise da Medição e Consumo do Mês", caso você tenha 

configurado o campo "Apresentação" com a opção "Resumo; 
¶ "Análise da Medição e Consumo do Mês", caso você tenha configurado o 

campo "Apresentação" com a opção "Normal". 

Para acessar a aba , clique no botão  ou  na aba . 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Perfil do Imóvel: Selecione o perfil do imóvel, podendo ser mais de um perfil. 

¶ Categoria do Imóvel: Selecione uma das categorias dos imóveis disponíveis. 

¶ Quantidade de Economias: Informe a quantidade de economias. 

¶ Tipo de Medição: Selecione o tipo de medição. 

¶ Tipo de Ligação: Selecione o tipo de ligação. 
 

Funcionalidade dos botões: 
 
As telas do tipo aba apresentam dois tipos de botões, que são separados por uma 
linha horizontal. Os botões que estão acima da linha horizontal, estão relacionados 
com a navegação entre as abas, e, os botões que estão abaixo da linha horizontal, 
têm efeito sobre todas as abas.  
 
 
Botão    Descrição 

  Utilize este botão para limpar todos os campos da aba. 

http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/faturamentoLeiturasEConsumosEfetuarAnaliseExcecoes.html
http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/faturamentoAnaliseMedicaoConsumoApresentarResumoDados.html
http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/faturamentoAnaliseMedicaoConsumoApresentarDados.html
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 e  Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e 
devem ser utilizados para que o sistema avance para a próxima 
aba. 

 e  Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e 
devem ser utilizados para que o sistema retorne para a aba 
anterior. 

 

Para acessar a aba , clique no botão  ou  na aba . 
 

 
 

Preenchimento dos campos 
 

¶ Anormalidade de Leitura Informada: Dependendo do tipo de anormalidade 
esse campo é liberado para seleção. 

¶ Anormalidade de Leitura Faturada: Dependendo do tipo de anormalidade esse 
campo é liberado para seleção. 

¶ Anormalidade de Consumo: Caso tenha informado no tipo de anormalidade 
uma anormalidade de consumo o campo é liberado para seleção. 

¶ Consumo Faturado: Informe o intervalo de consumo Faturado nos respectivos 
campos. 

¶ Consumo Medido: Informe o intervalo de consumo Medido nos respectivos 
campos. 
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¶ Consumo Médio: Informe o intervalo de consumo Médio nos respectivos 
campos. 

¶ Situação da leitura atual: Selecione uma das opções disponíveis. 
 
 
Botão    Descrição 
 

  Utilize este botão para limpar todos os campos da aba. 

 e  Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e 
devem ser utilizados para que o sistema retorne para a aba 
anterior. 

 
RETIFICAÇÃO E CANCELAMENTO DE CONTA 

 
Para realizar a retificação  ou cancelamento de uma conta, acesse a funcionalidade 
manter conta. Localiza­«o da funcionalidade: ñGsan -> Faturamento -> Conta -> 
Manter Contaò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe uma matrícula do imóvel, com no máximo 9 
caracteres, ou clique no botão para pesquisar no sistema. 
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CANCELAMENTO DE CONTA 
 
Selecione a conta do imóvel a ser cancelada, clicando no quadro branco, para que 

ele fique selecionado da seguinte forma . 
 

Clique no botão  e a seguinte tela aparecerá. 
 

 
 

Informe o motivo do cancelamento da conta e em seguida clique no botão  
 
 
 

RETIFICAÇÃO DE CONTA 
 
Selecione a conta do imóvel a ser retificado, clicando no poder referência, como na 
imagem a seguir. 
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Tela Retificar Conta 
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Motivo da Retificação: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Data de Vencimento:* Informe uma data de vencimento, no formato 
dd/mm/aaaa onde dd = dia, mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Tarifa de Consumo:* Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Situação de Água: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Consumo de Água: Informe um consumo de água, com no máximo 6 
caracteres.    

¶ Situação de Esgoto: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Categorias e Economias: Para adicionar uma categoria e economia, clique 

no botão . 
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¶ Débitos Cobrados: Para adicionar um débito cobrado no sistema, clique no 

botão . 
 

 
 

¶ Créditos Realizados: Para adicionar um crédito realizado no sistema, clique 

no botão . 

 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar os campos que foram modificados no 
sistema. 

 Utilize este botão para sair da funcionalidade e voltar para a tela inicial. 

 Utilize este botão para voltar à tela anterior. 

 Utilize este botão para gravar a retificação no banco de dados. 
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CANCELAR DÉBITO A COBRAR 
 
Para cancelar um d®bito a cobrar no sistema, acesse: ñGsan -> Faturamento -> 
Debito a Cobrar -> Cancelar Debito a Cobrarò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe uma matrícula de imóvel que contenha débitos 
a cobrar, com no máximo 9 caracteres. 

 
Para cancelar um Débito a Cobrar do Imóvel, clique no quadro branco  do débito a 

cobrar, para que ele fique selecionado da seguinte forma . Para confirmar o 

cancelamento do débito, clique no botão . 
 
O sistema solicitará uma confirmação de cancelamento, caso o usuário tenha 
realmente certeza, basta clicar no bot«o ñOKò. 
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Tela de Sucesso 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não 
houver nenhuma inconsist°ncia no conte¼do dos campos do processo ñCancelar 
Débito a Cobrarò. O sistema apresentar§ a mensagem abaixo, quando a exclusão 
dos parâmetros tiver sido realizada com sucesso. 

 

  
 

O sistema apresentará duas opções após o Cancelamento de Débitos a Cobrar. 
Escolha a op­«o desejada clicando em algum dos ñlinksò existentes na tela de 
sucesso. 

 

¶ Menu Principal Ą Para voltar à tela principal do sistema. 

¶ Realizar outro Cancelamento de Débitos a CobrarĄ Prepara o sistema para 
cancelar outro Débito a Cobra. 
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INSERIR CRÉDITO A REALIZAR 
 
Esta opção do sistema permite a inserção de um Credito a Realizar na base de 
dados, Se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , 
que está ao lado direito superior da tela. 
Para ser lançado nas contas do imóvel a ele associado. Podendo ser ativada 
acessando: ñFaturamento > Credito a Realizar > Inserir Credito a Realizarò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 

¶ Registro de Atendimento: Informe o número do "Registro de Atendimento" e 

tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo.  

¶ Ordem de Serviço: Informe o n¼mero da "Ordem de Servi­o" e tecle ñEnterò, 

ou clique no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo.  

¶ Tipo de Crédito: Selecione na lista apresentada ao lado campo, o "Tipo de 
Crédito" a ser realizado.  

¶ Origem do Crédito: Selecione na lista apresentada ao lado campo, a 
"Origem do Crédito" a ser realizado.  

¶ Número de Prestações: Informe a quantidade de prestações em que o 
crédito será realizado, informe 2 dígitos. 

¶ Valor do Crédito: Informe o "Valor do Crédito" que será realizado. 

¶ Referência do crédito: Informe um Mês e um Ano no seguinte formato 
(MM/AAAA). Ex.: 01/2010. 

Para inserir o Credito a Realizar na base de Dados será necessário clicar no ícone 

 caso queira desfaze as informações apresentadas clique no ícone  

 ou cancelar a atividade clique no ícone  . 
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Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*) 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Registro de 
Atendimento" e "Pesquisar Ordem de Serviço". Deve ser utilizado 
quando você não souber qual é o número do "Registro de 
Atendimento", ou o número da "Ordem de Serviço". 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes nos 
campos "Registro de Atendimento" e "Ordem de Serviço"; e demais 
campos relacionados. 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Este botão insere os dados do Crédito a Realizar no banco de dados. 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsist°ncia no conte¼do dos campos do processo ñInserir Cr®dito a 
Realizarò. O sistema apresentar§ a mensagem abaixo, quando a inclus«o dos 
parâmetros tiver sido realizada com sucesso. 
 

  
 
O sistema apresentará três opções após a inserção do Tipo de Crédito. Escolha a 
op­«o desejada clicando em algum dos ñlinksò existentes na tela de sucesso. 
 

¶ Menu Principal Ą Para voltar à tela principal do sistema. 

¶ Inserir outro Tipo de Crédito Ą Prepara o sistema para a inserção de outro 
Tipo de crédito 

¶ Cancelar Crédito(s) a realizar do Imóvel Ą Para efetuar a atualização do 
Tipo de crédito inserido recentemente. 

 
  



 

30 

 

INSERIR GUIA DE PAGAMENTO 
 

Esta funcionalidade o sistema permite lançar na base de Dados debito ao cliente e 
ou ao imóvel.Para ativar acesse: ñFaturamento > Guia de Pagamento > Inserir Guia 
de Pagamentoò. 
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se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está 
ao lado direito superior da tela 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel : Informe a matrícula de um imóvel e tecle ñEnterò, se n«o 

souber a matricula, clique no botão , que fica ao lado do campo.   

¶ Caso queira informar o Código do Cliente e não souber faça o mesmo 
procedimento já escrito para Matricula do Imóvel, Nestes dois casos será 
apresentada uma tela com alternativas de como localizar o Imóvel ou o Cliente, 

após o preenchimento dos dados solicitado, clique no ícone  Å  

¶ Informe um Registro de Atendimento ou uma Ordem de Serviço: Coso seja 
informado um, o outro seja desabilitado automaticamente. Ambos os campos 

podem ser pesquisados no botão , ou se preferir informe-os manualmente, 
como no máximo 9 caracteres cada.       

¶ Data de Vencimento: Informe uma data de vencimento, no formato 
dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Quantidade de Dias entre os Vencimentos:* Informe uma quantidade de dias 
entre os vencimentos, com no máximo 2 caracteres. 

¶ Número de Prestações: Informe um número de prestações, com no máximo 6 
caracteres. 

¶ Observação: Digite nesse campo alguma informação sobre a guia de 
pagamento que venha a identificar o motivo da sua existência com no máximo 
200 caracteres. 

¶ Emitir Observação: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou 
Não. 

¶ Débito Tipo: Para inserir um tipo de débito, clique no botão . 

 
 
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho 
(*). 
 
Funcionalidade dos botões: 
Botão    Descrição 
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 Clique nesse botão para adicionar um item na guia de 
pagamento, informe os dados: Tipo de Débito e Valor Total do 
Serviço. 

 Deve ser utilizado quando você não souber qual é a chave identificadora dos 
           respectivos campos. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes nos campos, a ele,  
           associados.  

 Ao acionar este botão, o sistema irá abrir uma tela para que você selecione a 
data a partir de um calendário.  

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial 
de 
                     exibição.  

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre a tela sem 
salvar o que 
                     está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a inserção da "Guia de 
Pagamento" na base de dados. Neste caso, é necessário que todos os 
campos estejam preenchidos corretamente. Caso exista alguma 
inconsistência, o sistema emitirá a mensagem de crítica 
correspondente. 

 
 
Tela de Sucesso:  
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos da tela. 
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão da "Guia de 
Pagamento" tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da "Guia de Pagamento". 
Escolha a opção, clicando em algum dos "hyperlinks" apresentados na tela de 
sucesso:  
 
¶ Menu Principal  --> Para ir à tela principal do sistema. 
¶ Imprimir Guia de Pagamento  -- >  Para impressão do formulário Guia de 

Pagamento. 
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¶ Inserir outra Guia de Pagamento --> Para inserir outra "Guia de 
Pagamento". 

¶ Cancelar Guia(s) de Pagamento --> Para ativar a opção "Cancelar Guia de 
Pagamento" 

CONSULTAR IMÓVEIS COM MEDIÇÃO INDIVIDUALIZADA 
 
Esta opção do sistema permite Consultar Imóveis com Medição Individualizada na 
base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñMicromedicao -> Medição Individualizada 
-> Consultar Imóveis com Medição Individualizadaò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Para solicitar ajuda no preenchimento desta tela, clique no link  no 
canto superior direito da tela. 

¶ Matrícula do Imóvel Condomínio: Informe o código da Matrícula do Imóvel 

Condomínio existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que 
fica ao lado do campo. Para solicitar ajuda no preenchimento deste campo, 

clique no link  no canto superior direito da tela. 



 

34 

 

 
Após informar a matrícula do imóvel Condomínio, o sistema carregará as 
informações que estão gravadas no banco de dados e a tela ficará preenchida como 
no exemplo abaixo. 
 

 
 
Funcionalidade dos botões da tela principal 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 
CONSULTAR HISTÓRICO DE MEDIÇÃO INDIVIDUALIZADA 
 
Esta opção do sistema permite Consultar Histórico de Medição Individualizada na 
base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñMicromedicao -> Medição Individualizada 
-> Consultar Histórico de Medição Individualizadaò. 
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Para solicitar ajuda no preenchimento desta tela, clique no link  no 
canto superior direito da tela. 

¶ Matrícula do Imóvel Condomínio: Informe o código da Matrícula do Imóvel 

Condomínio existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que 
fica ao lado do campo. Para solicitar ajuda no preenchimento deste campo, 

clique no link  no canto superior direito da tela. 

 
¶ Mês/Ano do Faturamento: Informe um Mês e Ano do Faturamento  no 

formato mm/aaaa, onde mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Tipo de Ligação: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 
 
Funcionalidade dos botões da tela principal 



 

36 

 

 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para consultar no banco de dados as informações do 
Historio de medição Individualizada. Após a consulta, as informações 
que estiverem no banco de dados aparecerão nas tabelas ñDados do 
Imóvel Condomínioò e ñHistórico de Medição Individualizadaò, caso 
existam. 

 Utilize este botão para limpar os campos que já foram preenchidos. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 
 

 

 

 

 

 

ANALISAR EXCEÇÕES DE LEITURAS E CONSUMOS 
 
Esta opção do sistema permite Analizar Exceções de Leituras e Consumos na base 
de dados. Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Leituras e Consumo > Analisar 
Exceções de Leituras e Consumosò. 
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Esta tela permite que você informe os parâmetros para filtrar os imóveis com 
exceções de leituras e/ou consumos no mês. 
Em função da quantidade de parâmetros disponíveis para o usuário efetuar o filtro, 
com o objetivo de tornar a operação mais amigável, a tela foi dividida em três abas, 
a saber:  
 
¶ Localização: Nesta aba estão agrupados os parâmetros relacionados com a 

localização do imóvel. 
¶ Característica: Nesta aba estão agrupados os parâmetros relacionados com 

as características do imóvel. 
¶ Ligações e Consumos: Nesta aba estão agrupados os parâmetros 

relacionados com as anormalidades de leituras e consumos. 
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As telas do tipo aba têm um comportamento padrão. Clique aqui para obter uma 
explicação mais detalhada do funcionamento das telas do tipo aba.  
Agora, nós vamos ver a ajuda para a aba "Localização". 
Para ter acesso à ajuda das demais abas, clique no "link" correspondente, na sessão 
"Tópicos Relacionados".  
 

Aba Localidade  
 
Preenchimento dos campos 
 
Informar, pelo menos, um dos parâmetros de pesquisa relacionados abaixo, ou nas 
outras abas do processo de filtro: 
 
Selecione uma das opções abaixo: 

 
¶ Análise: Utilize esta opção para visualizar as informações do filtro no próprio 

sistema. 

¶ Gerar Relatório Análise: Utilize esta opção para visualizar as informações do 
filtro em um relatório de Análise. 

¶ Gerar Aviso Anormalidade: Utilize esta opção para visualizar as 
informações do filtro em um relatório de anormalidade. 

¶ Mês/Ano: Informe um mês e ano para o filtro, no formato mm/aaaa, onde mm 
= mês e aaaa = ano. 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matr²cula de um im·vel e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. 
¶ Mat. do Imóvel Condomínio: Informe a matrícula de um imóvel do tipo 

condom²nio e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao 
lado do campo.  

¶ Grupo: Selecione, na lista apresentada, o grupo de faturamento que deseja 
filtrar. 

o O Grupo de Faturamento corresponde ao conjunto de Setores 
Comerciais que são faturados em conjunto. 

¶ Empresa: Selecione, na lista apresentada, a empresa que efetuou a leitura, 
caso deseje filtrar os imóveis com exceção de leitura e/ou consumo, cuja 
medição da leitura tenha sido realizada pela empresa selecionada. 

¶ Localidade: Informe o c·digo de uma localidade existente e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  
¶ Setor Comercial: Informe o código de um setor comercial existente na 

localidade informada e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que 
fica ao lado do campo.  

¶ Quadra Inicial: Informe o código inicial do intervalo de quadra  que deseja 
filtrar. 

¶ Quadra Final: Informe o código final do intervalo de quadra  que deseja filtrar. 
¶ Rota: Informe uma rota, com no máximo 6 caracteres. 
¶ Usuário Alteração: Informe um Usuário Alteração, com no máximo 9 

caracteres, ou clique no botão  para pesquisar no sistema. 

http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/padraoTelaTipoAba.html
http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/faturamentoLeiturasEConsumosFiltrarExcecoes-abaLocalidade.html#topicosRelacionados
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¶ Ind. de Imóvel Condomínio: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema, SIM, NÃO e Todos. 

¶ Ind. de Débito Automático: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema, SIM, NÃO e Todos. 

¶ Ind. Analisado: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, SIM, 
NÃO e Todos. 

 
Funcionalidade dos botões: 
 
As telas do tipo aba apresentam dois tipos de botões, que são separados por uma 
linha horizontal. Os botões que estão acima da linha horizontal, estão relacionados 
com a navegação entre as abas, e, os botões que estão abaixo da linha horizontal, 
têm efeito sobre todas as abas. 
 
Botão    Descrição 
 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades de pesquisa de imóvel, imóvel 
condomínio, localidade, ou setor comercial. Deve ser utilizado quando não se 
conhece o código da informação que deseja informar. Fica localizado ao lado do 
campo correspondente. Ao clicar no botão, o sistema apresentará uma outra tela, 
onde será realizada a pesquisa. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes num determinado campo 
da tela. Eventualmente, poderá efetuar a limpeza de campos relacionados, com o 
objetivo de eliminar inconsistências. Por exemplo, nesta tela, ao limpar o campo 
ñLocalidadeò, o sistema limpar§, automaticamente, os campos de ñSetor 
Comercialò, Quadra Inicial"  e ñQuadra Finalò. 

Utilize este botão para limpar todos os campos da aba. 

Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema avance para a próxima aba. Antes de passar para a 
próxima aba o sistema irá verificar se existe alguma inconsistência na aba atual. No 
caso de haver alguma inconsistência, o sistema apresentará a mensagem de crítica 
correspondente e não avançará para a próxima aba. 

Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial de 
exibição.  

Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar o que está 
sendo feito, e volte para a tela principal. 

Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização do filtro das exceções de 
leituras e/ou consumos, de acordo com os argumentos de pesquisa informados. 
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Aba Característica  
 

 
Preenchimento dos campos 

 
Informar, pelo menos, um dos parâmetros de pesquisa relacionados abaixo, ou nas 
outras abas do processo de filtro: 
¶ Perfil do Imóvel: Selecione, na lista apresentada, o perfil do imóvel, para o 

qual, deseja filtrar exceções de leitura e/ou consumo. 
¶ Categoria do Imóvel: Selecione, na lista apresentada, a categoria do imóvel, 

para a qual, deseja filtrar exceções de leitura e/ou consumo. 
¶ Quantidade de Economias: Informe este campo, caso deseje filtrar imóveis 

com exceções de leitura e consumo que tenham a quantidade de economias 
informada neste campo, com no máximo 4 caracteres.  

¶ Tipo de Medição: Selecione, na lista apresentada, o tipo de medição que 
deseja filtrar. 

¶ Tipo de Ligação: Selecione, na lista apresentada, o tipo de ligação que 
deseja filtrar. 

 
Funcionalidade dos botões: 
Botão Descrição 

 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da aba. 

 Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema retorne à aba anterior. 

 Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema avance para a próxima aba. Antes de 
passar para a próxima aba o sistema irá verificar se existe alguma 
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inconsistência na aba atual. No caso de haver alguma inconsistência, o 
sistema apresentará a mensagem de crítica correspondente e não 
avançará para a próxima aba. 

 

Aba Ligações e Consumo  
 

 
 
Preenchimento dos campos 

 
¶ Anormalidade de Leitura Informada: Este campo só será habilitado caso 

você tenha selecionado, no campo "Tipo de Anormalidade", o tipo de 
anormalidade correspondente. Caso seja este o caso, então selecione, na 
lista apresentada, a anormalidade de leitura informada, para a qual, deseja 
filtrar exceções de leitura e/ou consumo. 

¶ Anormalidade de Leitura Faturada: Este campo só será habilitado caso 
você tenha selecionado, no campo "Tipo de Anormalidade", o tipo de 
anormalidade correspondente. Caso seja este o caso, então selecione, na 
lista apresentada, a anormalidade de leitura faturada, para a qual, deseja 
filtrar exceções de leitura e/ou consumo. 

¶ Anormalidade de Consumo: Este campo só será habilitado caso você tenha 
selecionado, no campo "Tipo de Anormalidade", o tipo de anormalidade 
correspondente. Caso seja este o caso, então selecione, na lista apresentada, 
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a anormalidade de consumo, para a qual, deseja filtrar exceções de leitura 
e/ou consumo. 

¶ Consumo Faturado Mínimo: Informe este campo, caso deseje filtrar imóveis 
com exceções de leitura e consumo que tenham o consumo faturado maior, 
ou igual ao valor informado neste campo.  

¶ Consumo Medido Mínimo: Informe este campo, caso deseje filtrar imóveis 
com exceções de leitura e consumo que tenham o consumo medido maior, ou 
igual ao valor informado neste campo.  

¶ Consumo Médio: Informe este campo, caso deseje filtrar imóveis com 
exceções de leitura e consumo que tenham o consumo médio maior, ou igual 
ao valor informado neste campo. 

o Caso você tenha informado um tipo de medição na aba 
"Característica", o sistema irá considerá-lo na hora de selecionar os 
imóveis. 

o Entretanto,  caso você não tenha informado um tipo de medição na aba 
"Característica", o sistema irá determiná-lo de acordo com os seguintes 
critérios:  
Á Para os imóveis que possuem hidrômetro na ligação de água, o 

sistema irá assumir o tipo de medição "Ligação de Água". 
Á Para os imóveis que não possuem hidrômetro na ligação de 

água, mas possuem hidrômetro na saída do poço, então o 
sistema irá assumir o tipo de medição "Poço". 

Á Os imóveis que não estiverem enquadrados em nenhum dos 
critérios relacionados acima, serão descartados para efeito do 
cálculo do consumo médio do hidrômetro. 
 

Funcionalidade dos botões: 
 

Botão   Descrição 

 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da aba. 

 Estes botões estão na parte superior da linha horizontal, e devem ser 
utilizados para que o sistema retorne à aba anterior. 
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Tela de Sucesso: 
 
A tela de sucesso dessa funcionalidade será apresentada quando o usuário clicar no botão 

. A tela apresentada depender§ da op­«o que foi selecionada na ñAba 

Localiza­«oò. Caso o usu§rio tenha selecionado a op­«o , a tela 
apresentada será a seguinte: 
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Caso a opção informada seja , o sistema gerará o seguinte 
relatório: 
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ALTERAR CONSUMO FIXO 
 
Atualizar Consumo Mínimo da Ligação de Água 
 
Esta opção do sistema permite Atualizar Consumo Mínimo da Ligação de Água na 
base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de 
Água > Atualizar Consumo Mínimo da Ligação de Águaò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Ordem de Serviço: Digite o código de uma Ordem de Serviço ou clique no botão 
para pesquisar uma Ordem de Serviço. Após a seleção da ordem de serviço, o s 
seguintes campos serão preenchidos automaticamente. 

o Matrícula do Imóvel:  
o Cliente Usuário: 
o CPF ou CNPJ: 
o Situação da Ligação de Água: 
o Situação da Ligação de Esgoto: 
o Categoria do Imóvel: 
o Quantidade de Economias: 

 

¶ Consumo Mínimo: Informe um consumo mínimo (Consumo Fixo), com no 
máximo 6 caracteres. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

  Utilize este botão para limpar as informações existentes nos 
campos.   

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem 
salvar, o que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Este botão insere os dados no banco de dados. 
 

Tela de sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão .  E não houver 
nenhuma inconsistência nos campos. 
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EFETUAR PARCELAMENTO DE DÉBITOS 
 
Esta opção do sistema permite Efetuar Parcelamento de Débitos na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñCobrança -> Parcelamento -> Efetuar Parcelamento de 
Débitosò. 
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe o código da Matrícula do Imóvel e tecle "Enter", 

ou clique no botão "Pesquisar" , que fica ao lado do campo. Para solicitar 

ajuda no preenchimento deste campo, clique no link  no canto superior 
direito da tela. 

¶ Cliente Responsável pelo Parcelamento: Informe o código do Cliente e 

tecle "Enter", ou clique no botão "Pesquisar" , que fica ao lado do campo. 

Para solicitar ajuda no preenchimento deste campo, clique no link  no 
canto superior direito da tela. 

¶ Telefone: Este Campo será preenchido automaticamente pelo sistema. 

¶ CPF: Informe um CPF, com no máximo 11 caracteres. 
 

Os seguintes campos serão preenchidos automaticamente pelo sistema: 
 

o Cliente Usuário:  
o CPF ou CNPJ: 
o Situação da Ligação de Água: 
o Situação da Ligação de Esgoto: 
o Perfil do Imóvel: 

 

¶ Data do Parcelamento: Informe uma data para o parcelamento, no formato 
dd/mm/aaaa; onde, dd = dia, mm = mês e aaaa = ano. 

¶ RD do Parcelamento: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Intervalo do Parcelamento: Informe um intervalo de datas no formato, 
mm/aaaa, onde mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Considerar Contas em Revisão?: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema; Sim ou Não. 

¶ Considerar Guias de Pagamento?: Selecione uma das opções disponíveis 
no sistema; Sim ou Não. 

¶ Considerar Acréscimos por Impontualidade?: Selecione uma das opções 
disponíveis no sistema; Sim ou Não. 

¶ Considerar Débitos a Cobrar?: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema; Sim ou Não. 

¶ Considerar Créditos a Realizar?: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema; Sim ou Não. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

 Utilize este botão para avançar para a aba . 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de 
dados. 
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Aba Débitos  
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Preenchimentos dos campos 
 

¶ Contas em Débito: Selecione a opção EP (Entrada de Parcelamento) ou NB 

(Conta Paga e Ainda Não Baixada) e em seguida, clique no botão . 

¶ Guias de Pagamento em Débito: Para consultar mais informações sobre os 
tipos de Débitos, clique em algum dos links disponíveis na coluna ñTipo de 
D®bitoò. 
 

 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

  Utilize este botão para avançar para a aba . 

  Utilize este botão para voltar para a aba  
 

Aba Negociação  
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Para avançar à próxima aba, selecione uma das opções de Parcelas disponíveis no 
sistema. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

  Utilize este botão para avançar para a aba . 

  Utilize este botão para voltar para a aba  

 
  



 

52 

 

Aba Conclusão  
 

 
Para concluir o parcelamento, informe a Confirmação de Parcelamento, 
selecionando uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou Não. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

  Utilize este botão para voltar para a aba  
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 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar, o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para inserir os dados dos campos no banco de 
dados. 
 
Tela de Sucesso 
 
A tela de sucesso do sistema será apresentada quando o usuário preencher os 
campos da funcionalidade e clicar no botão concluir. 
 

 
O Sistema apresentará quatro mensagens após a confirmação do parcelamento no 
sistema. 
 

¶ Menu Principal: Clique nessa opção para voltar ao menu principal do 
sistema. 

¶ Efetuar outro Parcelamento de Débitos: Prepara o sistema para efetuar 
outro parcelamento. 

¶ Imprimir Termo: Prepara o Termo do parcelamento para ser impresso. 

¶ Imprimir Guia de Pagamento Entrada: Prepara a Guia de Pagamento da 
entrada do parcelamento para ser impressa. 
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INSERIR CRONOGRAMA DE FATURAMENTO 
 
Esta opção do sistema permite Inserir Cronograma de Faturamento na base de 
dados. Para ativar a tela acesse: ñGsan -> Faturamento -> Cronograma de 
Faturamento -> Inserir Cronograma de Faturamentoò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 
¶ Grupo: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 
¶ Mês/Ano: Informe uma data, no formato MM/AAAA, onde MM = Mês e AAAA 

= Ano. 
¶ Comandar: Para selecionar as atividades que deverão ser comandadas, 

clique no quadro branco , para que ele fique selecionado da seguinte forma 
. 

¶ Data Prevista: Informe uma data de previsão, no formato DD/MM/AAAA, 
onde DD = Dia; MM = Mês e AAAA = Ano. 

 
Funcionalidade dos botões: 
 
        Botão     Descrição 
 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado 
inicial de exibição.  

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre a tela 
sem salvar o que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 

 Utilize este botão para inserir no sistema o cronograma de 
faturamento.  
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Tela de Sucesso:  
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos da tela. 
 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando ñInserir Cronograma de 
Faturamentoò tiver sido realizado com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará três op­»es, ap·s ñInserir Cronograma de Faturamentoò. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso:  
¶ Menu Principal  Ą Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Inserir outro Cronograma de FaturamentoĄ Para inserir outro cronograma 

de faturamento. 
¶ Atualizar Cronograma de Faturamento Inserido Ą Para atualizar o 

cronograma de faturamento que foi inserido no sistema por último. 
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CONSULTAR ARQUIVO TEXTO ROTEIRO EMPRESA 
 
Esta opção do sistema permite Consultar Arquivo Texto Roteiro Empresa na base de 
dados. Para ativar a tela, acesse: ñMicromedicao -> Consultar Arquivo Texto Roteiro 
Empresaò.  
 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Mês/Ano de Referência : Informe uma data, com o formato mm/aaaa; onde 
mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Grupo de Faturamento: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Empresa: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Leiturista : Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Tipo de Serviço: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Situação Texto para Leitura: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema. 

o Disponível 
o Liberado  
o Em Campo  
o Não Transmitido 
o Finalizado  
o Todos 
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Após o usuário clicar no botão , os arquivos de texto serão mostrados. 
 

 
 

Para liberar um dos arquivos listados na tabela, clique no quadro branco  para 

que ele fique selecionado  e em seguida clique no botão . 
 
Para colocar um arquivo no status de não liberado, clique no quadro branco  para 

que ele fique selecionado  e em seguida clique no botão . 
 
Caso o arquivo ainda não esteja completo e caso seja necessário colocar um 
arquivo no status de Em Campo, clique no quadro branco  para que ele fique 

selecionado  e em seguida clique no botão . 
 
Caso o arquivo já esteja completo, coloque-o no status de Finalizado, clique no 
quadro branco  para que ele fique selecionado  e em seguida clique no botão 

. 
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Logo após a execução de qualquer uma das quadro operações ( ,

,  e ) o sistema mostrará a seguinte tela de 
sucesso: 
 

 
 

Para retornar ao menu Principal do sistema, clique no link . 
Para continuar a acessar a última consulta realizada, clique no link  

 
 
 
Funcionalidade dos Botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial 
de exibição.  

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem salvar o 
que está sendo feito, e volte para a tela principal. 

 Utilize este botão para consultar arquivos de texto para leitura de 
acordo com os parâmetros que foram passados. 

 Libera o arquivo de texto para leitura, pronto para ser faturado. 

 Não libera o arquivo de texto para leitura, o arquivo ainda está 
incompleto. 

 O arquivo ainda está em campo, ou seja, não está no sistema ainda. 

 Finalizar arquivo de texto para leitura, pronto para o faturamento. 

 Gera um arquivo no formato ZIP com os arquivos de texto 
que foram selecionados. 

 Clique neste botão para gerar um relatório dos arquivos de texto que 
foram selecionados. 
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MANTER CONTA 
 
Serão permitidas nesta funcionalidade as seguintes ações : 
 
Cancelar Conta, Colocar Revisão, Retirar Revisão, Alterar Vencimento, Emitir 
2ª Via de Conta e Retificação de Conta. A tela de Retificação de Conta só será 
apresentada se clicado na referencia da qual deseje retificar. 
 
Para tanto, devemos informar a matricula, se tiver duvida no preenchimento da 
informação solicitada clique em Ajuda , que está ao lado direito superior da tela, se 
não souber o numero da matricula do imóvel da qual deseja Manter uma conta, 

clique em  que estar a frente do espaço reservado para informar a matricula, este 
ícone lhe apresentará uma tela que ajudará a localizar a matricula.  
 
Após informado a matricula do imóvel tecle enter que será apresentado os dados do 
imóvel e todas as contas que estiverem com situação normal. 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Conta > Manter Contaò; 
 

 
 

Para retificar uma conta, clique em uma das refer°ncias dispon²veis na tabela ñContas 

do Im·velò, . 
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Para retificar a conta, modifique os campos que necessitarem. 
 

Para adicionar os seguintes campos, basta clicar no botão  ao lado dos 
respectivos campos e preencher os campos de cada tela. 

¶ Categorias e economias:  

 
Após a inserção de uma nova Categoria e economia, clique no botão 

 para efetuar o reajuste no valor do débito. 
 

¶ Débitos Cobrados: 
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¶ Créditos Realizados: 

 
 

 

 
Funcionalidade dos botões:  
Botão    Descrição 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade "Pesquisar 
Imóvel". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a 
matrícula do imóvel, para o qual, você deseja manter as contas. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes no 
campo "Matrícula do Imóvel", e nos campos relacionados.   

 Utilize este botão para solicitar o cancelamento de contas. 
É necessário que você tenha selecionado uma, ou mais, contas 
na lista de contas apresentadas. 

 Utilize este botão para solicitar a colocação de contas em 
revisão. 

É necessário que você tenha selecionado uma, ou mais, contas 
na lista de contas apresentadas. 

 Utilize este botão para solicitar a retirada de contas de revisão. 
É necessário que você tenha selecionado uma, ou mais, contas 
na lista de contas apresentadas. 

 Utilize este botão para solicitar a alteração da data de 
vencimento de contas. É necessário que você tenha selecionado 
uma, ou mais, contas na lista de contas apresentadas. 

Utilize este botão para emitir a 2ª via da conta selecionada. 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema encerre, sem 
salvar o que está sendo feito, e volte para a tela principal. 
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Tela de Sucesso: 
  

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos da tela. O sistema apresentará a  
mensagem abaixo, quando a retificação da conta tiver sido realizado com sucesso.  

 

 
 
O sistema apresentará três opções, após a retificação da conta. Escolha a opção 
desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de sucesso:  
 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outra Manutenção de Conta --> Para ativar, novamente, a opção 

"Manter Conta". 
¶ Emitir 2ª Via de Conta --> Para emitir a 2ª via da conta retificada. 

 
MANTER REGISTRO DE ATENDIMENTO 

 
Esta opção do sistema permite Manter Registro de Atendimento na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Registro Atendimento > Manter 
Registro de Atendimentoò.  
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Número do RA: Informe um número do RA, com no máximo 9 caracteres. 

¶ Número Manual: Informe um número Manual, com no máximo 11 caracteres.  

¶ RA Reiteradas: Informe um intervalo de 3 caracteres para ambos os campos. 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula do imóvel e tecle ñEnterò, ou clique no 

bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada 
uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de matrícula do 
imóvel. 

¶ Login do usuário: Informe o Login de usuário e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa do Login do usuário. 

¶ Situação: Selecione uma das opções disponíveis no campo, ñTodosò; 
ñPendentesò; ñEncerradosò ou ñSem Local de Ocorrênciaò. 

¶ Apenas RAs com coordenadas sem logradouro identificado: Selecione uma 
das opções disponíveis no campo, ñSimò ou ñN«oò. 

¶ Tipo de Solicitação: Selecione uma das opções disponíveis no campo. 

¶ Especificação: Este campo s· estar§ dispon²vel quando o campo ñTipo de 
Solicita­«oò tiver sido preenchido. Selecione uma das opções disponíveis no 
campo. 

¶ Motivo de Encerramento: Selecione uma das opções disponíveis no campo. 

¶ Período de Atendimento: Informe um intervalo de dia, mês e ano para o período 
de atendimento, clique no botão  e selecione a data desejada ou digite-a no 
campo no formato dd/mm/aaaa, onde dd, o dia; mm, o mês e aaaa, o ano. 

¶ Período de Encerramento: Informe um intervalo de dia, mês e ano para o 
período de Encerramento, clique no botão  e selecione a data desejada ou 
digite-a no campo no formato dd/mm/aaaa, onde dd, o dia; mm, o mês e aaaa, o 
ano. 
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¶ Período de Tramitação: Informe um intervalo de dia, mês e ano para o período 
de Tramitação, clique no botão  e selecione a data desejada ou digite-a no 
campo no formato dd/mm/aaaa, onde dd, o dia; mm, o mês e aaaa, o ano. 

¶ Unidade de Atendimento: Informe a unidade de Atendimento e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será 
apresentada uma tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa da 
unidade de Atendimento. 

¶ Unidade Atual: Informe a unidade atual e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa da unidade atual. 

¶ Unidade Superior: Informe a unidade superior e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa da unidade superior. 

¶ Município: Informe código do município e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa do código do município. 

¶ Bairro: Informe o código do bairro e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò 

, que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma tela de 
ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa do código do bairro. 

¶ Área do Bairro: Clique no campo e selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Logradouro: Informe o código do logradouro e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa do código do logradouro. 

 
 

Funcionalidade dos botões 
Botão   Descrição 
 

 Este botão limpa os campos da tela comandar. 

 Ao clicar neste botão, o sistema realiza o filtro de acordo com os 
parâmetros passados na tela. 
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Tela Consultar Registro de Atendimento 
 

 

 
 
Clique nos campos abaixo para consultar mais informações sobre a RA.  
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¶ Dados do Local da Ocorrência:  
 

 
 

Para consultar os débitos do imóvel, clique no botão . 
 

¶ Dados do Solicitante 

¶ Dados da Última Tramitação 

¶ Dados de Reiteração 

¶ Dados da Reativação 

¶ Dados do Encerramento 
 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este bot«o para acessar a tela ñAtualizar Registro de 
Atendimentoò. 

 Utilize este botão para reiterar uma RA no sistema. 

 Utilize este bot«o para acessar a tela ñTramitar Registro de 
Atendimentoò 

 Caso não possua nenhuma OS pendente, utilize este botão para 
acessar a tela ñEncerrar Registro de Atendimentoò. 

 Utilize este botão para Reativar o RA que foi encerrado. 

 Utilize este botão para gerar um relatório com os dados do Registro de 
Atendimento. 

 Utilize este botão para gerar uma Ordem de Serviço a partir do 
Registro de Atendimento. 

   Utilize este botão para Consultar as informações para os 
Solicitante(s) do Registro de Atendimento. 

 Utilize este botão para Consultar Tramites do Registro de 

Atendimento. 

 Utilize este botão para Consultar Ordens de Serviço do Registro 
de Atendimento. 

 Utilize este botão para imprimir as informações do Registro de 
Atendimento para o cliente. 

 Utilize este botão para voltar à tela de filtragem da funcionalidade. 
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Tela de Sucesso: 
 
 
Esta funcionalidade apresentará diversas telas de sucesso que dependerão da ação 
que o usuário selecionar. 
 

A seguinte tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não 
houver nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñManter 
Registro de Atendimentoò. 
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a reiteração do Registro de Atendimento. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Voltar --> Para voltar à tela de Manter Registro de Atendimento. 

 

A seguinte tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não 
houver nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñManter 
Registro de Atendimentoò. 
 

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da Ordem de Serviço para o 
Registro de Atendimento. Escolha a opção desejada clicando em algum dos 
"hyperlinks" existentes na tela de sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Voltar --> Para voltar à tela de Manter Registro de Atendimento. 
¶ Imprimir OS --> Para imprimir os dados da Ordem de Serviço que acabou de 

ser inserida. 
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A seguinte tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não 
houver nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñManter 
Registro de Atendimentoò. 
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a reativação do Registro de Atendimento. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Voltar --> Para voltar à tela de Manter Registro de Atendimento. 

 

A seguinte tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não 
houver nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñManter 
Registro de Atendimentoò. 
 

  
 
O sistema apresentará três opções após o encerramento do Registro de 
Atendimento. Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" 
existentes na tela de sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Manter Registro de Atendimento --> Para realizar a manutenção de outro 

Registro de Atendimento. 
¶ Voltar --> Para voltar à tela de Manter Registro de Atendimento. 
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INSERIR CRÉDITO A REALIZAR 
 
Esta opção do sistema permite a inserção de um Credito a Realizar na base de 
dados, Se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , 
que está ao lado direito superior da tela. Para ser lançado nas contas do imóvel a 
ele associado. Podendo ser ativada acessando: ñFaturamento > Credito a Realizar > 
Inserir Credito a Realizarò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Registro de Atendimento: Informe o número do "Registro de Atendimento" e 

tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo.  

¶ Ordem de Serviço: Informe o n¼mero da "Ordem de Servi­o" e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo.  

¶ Tipo de Crédito: Selecione na lista apresentada ao lado campo, o "Tipo de 
Crédito" a ser realizado.  

¶ Origem do Crédito: Selecione na lista apresentada ao lado campo, a "Origem 
do Crédito" a ser realizado.  

¶ Número de Prestações: Informe a quantidade de prestações em que o crédito 
será realizado, informe 2 dígitos. 






















