
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

Após inserir estas informações clique no botão . 
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FATURAMENTO 
 
Inserir Débito a Cobrar 
 
Sistema permite a inserção de um Débito a Cobrar na base de dados, se tiver duvida no 
preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está ao lado direito 
superior da tela. Para ativar a tela, acesse: ñFaturamento > Debito a Cobrar > Inserir 
Debito a Cobrarò. 
 

 
 

Esta funcionalidade foi subdivida em varias ações que permitem selecionar o registro de 
atendimento ou o numero da ordem de serviço, dependendo do tipo de serviço que foi 
especificado no registro de atendimento.  
Permite também informar o tipo de serviço, dando condições de parcelamento limitando o 
valor em percentual já pré-definido como entrada.    

 
Quando no preenchimento das informações e a mesma não seja do seu conhecimento, 

O sistema permite que seja localizada, disponibilizando o ícone  que apresentará a tela 
de pesquisa do item em questão como: Registro de Atendimento; Ordem de Serviço; Tipo 
de Debito.  

Caso tenha duvida de preenchimento dos campos solicitados clique em ajuda que estar 
no lado superior direito da tela, após ter informado os dados e desejar fazer a consulta 
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clique no ícone  que será apresentado a tela Inserir Debito a Cobrar com 
registros de atendimento informado, caso apresente uma relação selecione o registros de 
atendimento desejado que voltará para tela Inserir Debito a Cobrar.    

 
As informações que serão solicitadas, de acordo com os parâmetros definidos na 

implantação do serviço. Quanto clicado em  apresentará os valores 
calculados , caso esteja conforme o esperado e queira efetivar a atualização no Banco de 

Dados clique em  , 

 Se desejar desfazer para dar novas informações, clique em   ou cancelar esta 

atividade clique em   

¶ Valor Total do Serviço: Informe o "Valor Total do Serviço" realizado. 
¶ Percentual de Abatimento: Caso tenha havido, informe o percentual de 

abatimento a ser aplicado no valor do serviço. 
¶ Valor da Entrada: Caso o usuário vá efetuar o pagamento de uma entrada, 

informe o "Valor da Entrada" neste campo, com no máximo 11 dígitos. 
¶ Número de Prestações: Informe a quantidade de prestações em que o débito será 

cobrado, com no máximo 6 dígitos 
¶ Taxa de Juros do Financiamento: Informe o percentual da òTaxa de Juros do 
Financiamentoò. 

Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão       Descrição 
 

 Este botão calcula o valor da prestação baseado nas informações 
fornecidas na tela. 

 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 Tipo de Débito 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 Tipo de D®bitoò.  
 

 

Ajuda para o Preenchimento dos campos que contém o botão  

Pesquisar Registro de Atendimento 
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Esta tela disponibiliza opções de pesquisa do registro de atendimento podendo ser 

preenchido um ou mais das opções e teclar  para dar continuidade da 
pesquisa, se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , 
que está ao lado direito superior da Tela. 

 

Caso seja retornada uma lista, selecione a linha que está com o Registro de 
Atendimento desejado e coloque o cursor no campo da linha que estiver grifado, que o 
sistema retornará para tela de origem já com os dados preenchidos. Pesquisar Ordem 
de Serviço, se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , 
que está ao lado direito superior da tela. 
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Esta tela disponibiliza opções de pesquisa do registro de Ordem de Serviço podendo ser 

preenchido um ou mais das opções e teclar  para dar continuidade da 
pesquisa. 

Caso seja retornada uma lista, selecione a linha que está com a Ordem de Serviço 
desejada, coloque o cursor no campo da linha que estiver grifado, que o sistema retornará 
para tela de origem já com os dados preenchidos.   
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Pesquisa Tipo de Debito  

Esta tela disponibiliza opções de pesquisa do registro de Tipo  de Debito, se tiver duvida 
no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está ao lado direito 

superior da tela. Podendo ser preenchido um ou mais das opções e teclar   
para dar continuidade da pesquisa. 

Caso seja retornada uma lista, selecione a linha que está com a Tipo  de Debito 
desejada, coloque o cursor no campo da linha que estiver grifado, que o sistema retornará 
para tela de origem já com os dados preenchidos.   

 

Caso seja retornada uma lista, selecione a linha que está com a Tipo de Debito 
desejada, coloque o cursor no campo da linha que estiver grifado, que o sistema retornará 
para tela de origem já com os dados preenchidos.   

Cancelar Débito a Cobrar 
 
Esta opção do sistema permite o cancelamento de um Débito a Cobrar na base de dados, 
se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está ao 
lado direito superior da tela. Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Debito a Cobrar > 
Cancelar Debito a Cobrarò. 
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Preenchimento dos campos 

 
Á Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula de um 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 im·veis. Ap·s a informa­«o 
da matrícula de um imóvel, ou da seleção de um imóvel na tela de pesquisa. 

 
Caso o imóvel tenha debito a cobrar será apresentado todos os débitos existente, se 

desejar excluir, marque o debito  e clique no icone    se desejar 

desfazer este procedimento clique no ícone  caso não queira proceder o 

cancelamento clique no ícone  

Para limpar os campos relacionados à matrícula do imóvel, clique no botão .  
 
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
 
 
 
 
 
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 cancelar débitos a cobrar. 

 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes no campo 
"Matrícula do Imóvel", e nos demais campos relacionados.   
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 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 efetivação do 
cancelamento dos "Débitos a Cobrar" selecionados. Após o clique 
neste botão o sistema irá solicitar a confirmação do cancelamento 
através da apresentação de uma caixa de diálogo.  

 
 
Tela de Sucesso:  

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos da tela, e você confirmar 
o cancelamento, na caixa de diálogo. 
 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando o cancelamento do(s) "Débitos(s) a 
Cobrar" tiver sido realizado com sucesso.  
 
"<<quantidade dos débitos a cobrar cancelados>> Débitos(s) a Cobrar do Imóvel 
<<matrícula do imóvel>> cancelado(s) com sucesso." 
 
O sistema apresentará duas opções, após o cancelamento dos "Débitos a Cobrar". 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso:  
¶ Menu Principal  Ą Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outro Cancelamento de Débito a Cobrar Ą Para ativar, novamente, a 

opção "Cancelar Débito a Cobrar". 
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Inserir Guia de Pagamento 
 
Esta funcionalidade o sistema permite lançar na base de Dados debito ao cliente e ou ao 
imóvel, se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que 
está ao lado direito superior da tela. Antes de ativar esta funcionalidade você deverá criar 
um registro de atendimento para incluir debito como Guia de Pagamento. Para ativar 
acesse: ñFaturamento > Guia de Pagamento > Inserir Guia de Pagamentoò. 
 

 
Caso tenha duvida de preenchimento dos campos solicitados na tela clique em ajuda que 
está no lado superior direito da tela,  

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, 
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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  
 caso apresente uma relação selecione o registros desejado clicando na informação que 
estiver 
grifada os valores retornarão para a tela Inserir Guia de Pagamento. Veja que a matricula 
do imóvel, bem como código do cliente não são obrigatórios, mais deve ser informada uma 
delas, depois  preencha os dados abaixo conforme o acordado com o cliente depois clique 

no ícone   
para informar os códigos dos serviços e o valores a serem cobrados, só será efetivados 

quando for acionado o ícone   

caso queira desfazer clique no ícone  ou cancelar a atividade    
somente com a função incluir será permitido a impressão do formulário Guia de 
Pagamento. 
 

¶ 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.  

 
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
Funcionalidade dos botões: 
 
Botão    Descrição 
 

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. 
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O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão da "Guia de Pagamento" 
tiver sido realizada com sucesso.  
 
"Guia de Pagamento <<descrição do tipo de débito>> do imóvel <<matrícula do imóvel>> 
incluída 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. 
¶ Inserir outra Guia de Pagamento --> Para inserir outra "Guia de Pagamento". 
¶ Cancelar Guia(s) de Pagamento --> Para ativar a opção "Cancelar Guia de 

Pagamento" 
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Cancelar Guia de Pagamento 
 
 

Esta opção do sistema permite Cancelar Guia de Pagamento na base de dados, se tiver 
duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está ao lado 
direito superior da tela. Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Guia de Pagamento > 
Cancelar Guia de Pagamentoò. 
 

 
 
Caso tenha duvida de preenchimento dos campos solicitados na tela clique em ajuda que 
está no lado superior direito da tela,  

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  caso 
apresente uma relação selecione o registros desejado clicando na informação que 
estivergrifada os valores retornarão para a tela Cancelar Guia de Pagamento. Veja que a 
matricula do imóvel, bem como código do cliente não são obrigatórios, mais deve ser 
informada uma delas. Para que seja efetivado o cancelamento do serviço deverar ser 

marcado todos, um ou mais e clicado no ícone   se 
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desejar fazer a impressão clique no ícone   caso 

queira desfazer clique no ícone  ou cancelar a atividade    
 
Obs  O debito da Guia de Pagamento ficará vinculado código  identificação usado.  
         Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão    Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Imóvel", ou 
"Pesquisar Cliente". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a 
matrícula do imóvel, ou o código do cliente, para o qual, você deseja 
cancelar, ou imprimir guias de pagamento. 

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

 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 
efetivação do cancelamento das "Guias de Pagamento" selecionadas. Após o clique neste 
botão o sistema irá solicitar a confirmação do cancelamento através da apresentação de 
uma caixa de diálogo.  
  

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a 
impressão das "Guias de Pagamento" selecionadas. 
 
Tela de Sucesso:  
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , não 
houver nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos da tela, e você confirmar 
o cancelamento, na caixa de diálogo. 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando o cancelamento da(s) "Guias(s) de 
Pagamento" tiver sido realizado com sucesso.  
 
Quando tiver informado o "Imóvel":  
¶ "<<quantidade de guias de pagamento canceladas>> Guias(s) de Pagamento do 

Imóvel <<matrícula do imóvel>> cancelada(s) com sucesso." 
 
 

Quando tiver informado o "Cliente": 
¶ "<<quantidade de guias de pagamento canceladas>> Guias(s) de Pagamento do 

Cliente <<nome do cliente>> cancelada(s) com sucesso."  
 

O sistema apresentará duas opções, após o cancelamento das "Guias de Pagamento". 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso:  
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
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¶ Realizar outro Cancelamento de Guia de Pagamento --> Para ativar, 
novamente, a opção "Cancelar Guia de Pagamento". 

  
 
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 número 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. 
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¶ 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  . 

 

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 
apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido realizada 
com sucesso. 
 
  
 
O sistema apresentará três opções após a inserção do Tipo de Crédito. Escolha a opção 
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 

¶ Atualizar Tipo de Crédito Inserido Ą Para efetuar a atualização do Tipo de crédito 
inserido recentemente. 
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Cancelar Crédito a Realizar 
 
Esta opção do sistema permite o cancelamento 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 ativar a tela acesse: ñFaturamento > Credito a Realizar > Cancelar Credito a 
Realizarò. 
 

 

Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula de um 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 im·veis no cadastro. Após a 
informação da matrícula de um imóvel, ou da seleção de um imóvel na tela de pesquisa 

      Para limpar os campos relacionados à matrícula do imóvel, clique no botão .  

Á Após informar o imóvel, o sistema irá apresentar todos os "Créditos a 
Realizar" do imóvel que estejam com a situação igual a Normal 

o Se desejar  retirar o credito do imóvel, marque os que devem ser retirados clique no 

ícone  , se desejar clique no ícone  ou voltar clique no 

ícone   
o Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*) 
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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 ñCancelar Cr®dito a 
Realizarò. O sistema apresentar§ a mensagem abaixo, quando a inclus«o dos par©metros 
tiver sido realizada com sucesso. 
 
 O sistema apresentará três opções após o Cancelamento do Crédito a Realizar. 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 

Atualizar Tipo de Crédito Inserido Ą Para efetuar a atualização do Tipo de crédito 
inserido recentemente. 
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 Inserir Conta 
 
 
Permite incluir uma conta na matricula informada, se tiver duvida no preenchimento das 
informações solicitadas clique em Ajuda  que está na lado direito superior da tela, se não 

souber o numero da matricula do imóvel da qual deseja inserir 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.    
 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Conta > Inserir Contaò. 
 
Após ter localizada a matricula do imóvel faça as correções que se fizerem necessárias 

como também, adicionar categoria clicando no ícone  que estar acima da 
distribuição dos dados da categoria e economia desta tela.  
 
Para remover categoria, clique no ícone  depois de ter dados as informações que 

permita encontrar o valor da conta, clique no ícone  , será apresentado os 
valores da conta conforme os dados informados, caso não esteja de acordo com os 
valores apresentados, proceda as correções devidas e volte a  acionar  o ícone  de 
calculo.  
 
Esta tela permite que seja inserido na conta  Débitos Cobrados clique no ícone  

   que esta abaixo do ícone calcular, esta funcionalidade lhe dará condições 
de Remover caso tenha incluído.  Para efetivar a inclusão da conta para o imóvel você 

terá de clicar no ícone .     
 



 20 

 
 
 
 
 
 
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.  
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¶ Mês e Ano da Conta: Informe o mês e ano de referência do faturamento da conta. O 
mês e ano da conta devem ser inferiores, ou iguais ao mês e ano do faturamento 
corrente para o imóvel, no formato MM/AAAA, onde MM =Mês e AAAA = Ano. 

¶ Motivo da Inclusão: Selecione o "Motivo da Inclusão" adotado na "Conta", na lista 
apresentada ao lado do campo; 

¶ Data de Vencimento: Informe a ñData de Vencimentoò da conta, digitando diretamente 
no campo ou clicando no botão ,.  

¶ Situação de Água: Este campo será atualizado pelo sistema assim que você informar 
e pesquisar o imóvel, mas, caso seja necessário, o sistema permite que você modifique 
o seu conteúdo para a geração da conta. Neste caso você deverá selecionar a situação 
desejada na lista apresentada ao lado do campo; 

¶ Consumo de Água: Você deve informar o volume de água consumida pelo usuário no 
mês/ano de referência da conta, com no máximo 6 caracteres. 

¶ Valor de Água: Este campo não pode ser atualizado pelo usuário. Ele é informativo e 
será atualizado pelo sistema após você clicar no botão Calcular; 

¶ Situação de Esgoto: Neste caso você deverá selecionar a situação desejada na lista 
apresentada ao lado do campo 

¶ Consumo de Esgoto: Você deve informar o volume de esgoto coletado pelo sistema 
de saneamento, no mês/ano de referência da conta, com no máximo 6 caracteres; 

¶ Percentual de Esgoto: Você deve informar o percentual que será aplicado no valor de 
água para cálculo do valor de esgoto, no mês/ano de referência da conta, com no 
máximo 5 caracteres; 

¶ Valor de Esgoto: Este campo não pode ser atualizado pelo usuário. Ele é informativo e 
será atualizado pelo sistema após você clicar no botão Calcular; 

¶ Valor dos Débitos: Este campo não pode ser atualizado pelo usuário. 

¶ Valor Total da Conta: Este campo não pode ser atualizado pelo usuário 

¶ Categorias e Economias: Este campo só será apresentado na tela após você 
ter informado e pesquisado o imóvel. Ele é composto por uma tabela com a relação das 
categorias existentes no imóvel, e as quantidades de economias por categoria; 

 

 
¶ Para adicionar uma nova ñCategorias e Economiasò, clique no botão 

 e informe a categoria e a Quantidade de economias na tela de 

ñpopupò que aparecer§ e logo ap·s, clique em , na mesma tela. 

¶ Débitos Cobrados: Este campo só será apresentado na tela após você ter informado e 
pesquisado o imóvel. Ele é composto por uma tabela com a relação dos débitos 
cobrados na conta, com as seguintes informações para cada um dos débitos a serem 
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inseridos na conta: tipo do débito, mês e ano de referência, mês e ano da cobrança e 
valor do débito; 

 

 

¶ Para adicionar um novo ñDébitos Cobradosò, clique no botão  e 
informe o Tipo de Débito, Mês e Ano do Débito, Mês e Ano da Cobrança e o 
Valor do Débito na tela de ñpopupò que aparecer§ e logo ap·s, clique em 

, para inserir o débito. 
 

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 inserir uma conta. 

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

 Ao acionar este botão, o sistema íra abrir uma tela para que você selecione a data 
a partir de um calendário. Clique aqui para obter a ajuda da tela do calendário. 

 Este bot«o aparece ao lado de cada linha das tabelas: ñCategoria e Economiasò e 
ñD®bitos Cobradosò. Deve ser utilizado para remover a linha correspondente da 
tabela. 

 Este botão aparece duas vezes na tela: 
Å Adicionar uma categoria --> Ativa a tela "Adicionar Categoria" 
Å Adicionar um débito na conta --> Ativa a tela "Adicionar Débito na 
Conta" 

 Este botão deve ser utilizado para solicitar ao sistema o cálculo dos valores 
de água, esgoto e dos débitos adicionados à conta. 

 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 inserção da conta 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. 
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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 inclusão da conta tiver sido 
realizada com sucesso.  
 
"Conta <<mês e ano de referência da conta>> do imóvel <<matrícula do imóvel>> inserida 
com sucesso." 
 
O sistema apresentará quatro opções após a inserção da conta. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de sucesso:  
 

Å Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
Å Inserir outra Conta --> Para inserir outra conta. 
Å Atualizar Conta(s) do Imóvel <<matrícula do imóvel>> --> Para ativar a opção 

de atualização de contas (Manter Conta) 
Å Emitir 2ª Via de Conta --> Para ativar a opção de emissão da 2ª via da conta 

 
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; 
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Preenchimento dos campos 
 
¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula de um 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 im·veis no cadastro. Após a 
informação da matrícula de um imóvel, ou da seleção de um imóvel na tela de 
pesquisa.  

o  

Para limpar os campos relacionados à matrícula do imóvel, clique no botão .  
 

Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
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. 
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 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. 

 
Desfazer Cancelamento ou Retificação 
  
 
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. Marque as contas que 
deseje desfazer Cancelamento/Retificação. 
 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Conta > Desfazer Cancelamento ou 
Retificaçãoò. 
 

 
Preenchimento dos campos 

 
Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula de um imóvel e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 
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 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 desfazer o cancelamento e/ou ou cancelamento da retificação 
de contas. 

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

 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 desfazer o 
cancelamento e/ou retificação de contas. 
É necessário que você tenha selecionado uma, ou mais, contas na lista de 
contas apresentadas. 
 

Tela de Sucesso: 
  
A tela de sucesso será apresentada após clicar no 

 botão , não houver nenhuma inconsistência 
no conteúdo dos campos da tela, e você confirmar o desfazimento do 
cancelamento/retificação (Botão "OK"), na caixa de diálogo. 

 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando o desfazimento do cancelamento 
e/ou retificação da(s) conta(s) tiver sido realizado com sucesso.  

 
"Desfazimento do Cancelamento e/ou Retificação de <<quantidade de contas com o 
cancelamento/retificação desfeitos>> Conta(s) do imóvel <<matrícula do imóvel>> 
efetuado com sucesso." 
 
O sistema apresentará duas opções, após o desfazimento do cancelamento e/ou 
retificação da(s) conta(s). Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" 
existentes na tela de sucesso:  
 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Desfazer Cancelamento e/ou Retificação de outra Conta --> Para ativar, 

novamente, a opção "Desfazer Cancelamento e/ou Retificação". 
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Simular Cálculo da Conta 
 
 
Esta opção permite Calcular uma conta pela tarifa em vigor conforme a referencia 
informada, se tiver duvida no preenchimento das informações solicitadas clique em Ajuda 
que está no lado direito superior da tela.    
 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Conta > Simular C§lculo da Contaò. 
 

 
 

Após ter informado os dados  de água  e esgoto, tarifa será necessário informar qual a 
categoria e a quantidade de economia  para isto adicionar categoria clicando no ícone 

 que estar acima da distribuição dos dados da categoria e economia desta 
tela,  
  depois de ter dados as informações que permita encontrar o valor da conta, clique no 

ícone  , será apresentado os valores da conta conforme os dados informados, 
caso não esteja de acordo com os valores apresentados, proceda as correções devidas e 
volte a  acionar  o ícone  de calculo.  

 
 
 

Preenchimento dos campos 
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Á Mês e Ano da Conta: Informe o mês e ano de referência da conta. 
Dados de Água  

¶ Situação de Água: Selecione a situação de água desejada, na lista apresentada ao 
lado do campo. 

¶ Consumo de Água: Você deve informar a quantidade de água consumida pelo usuário 
no mês/ano de referência da conta, com no máximo 6 caracteres.  

  
Dados de Esgoto  

¶ Situação de Esgoto: Selecione a situação de esgoto desejada, na lista apresentada 
ao lado do campo.  

¶ Volume de Esgoto: Você deve informar o volume de esgoto coletado pelo sistema de 
saneamento, no mês/ano de referência da conta, com no máximo 6 caracteres.  

¶ Percentual de Esgoto: Você deve informar o percentual de esgoto coletado pelo 
sistema de saneamento, no mês/ano de referência da conta, com no máximo 5 
caracteres.  

¶ Tarifa: Selecione a tarifa a ser aplicada no cálculo da conta, na lista apresentada ao 
lado do campo. 

¶ Grupo de Faturamento: Selecione o grupo de faturamento a ser utilizado, na lista de 
grupos apresentada ao lado do campo.    

¶ Área do Imóvel: Informe a área do imóvel, com no máximo 7 caracteres. 
¶ Categorias e Economias:   

Á Este campo é composto por uma tabela com a relação das 
categorias,  

¶ Valores Calculados de Água e Esgoto por Categoria:   
Estes campos só serão apresentados na tela após você ter informado, 

corretamente, os parâmetros da simulação, e pressionar o botão . 
:  
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão    Descrição 

 Este botão deve ser utilizado para adicionar uma categoria no campo 
"Categorias e Economias" --> Ativa a tela "Adicionar Categoria"  
 

 Este botão aparece ao lado de cada linha do campo "Categorias e 
Economias". Deve ser utilizado para remover a linha da tabela. 

 Este botão deve ser utilizado para solicitar ao sistema o cálculo dos valores 
de água e esgoto, de acordo com os parâmetros informados. 

 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 operação e volte 
para a tela principal. 

 
 
Tela de Sucesso:  
 



 29 

A tela de sucesso desta opção do sistema, corresponde à apresentação do cálculo dos 
valores de água e esgoto de acordo com os parâmetros informados na tela, e após clicar 

no botão . 
 
Informar Vencimento Alternativo 
 
Devemos informar a matricula, se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada 
clique em Ajuda , que está ao lado direito superior da tela,. Após informado a matricula do 
imóvel tecle enter que será apresentado os dados do imóvel  
 Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Conta > Informar Vencimento Alternativoò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula de um imóvel e tecle ñEnterò, ou clique 

no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  
 
¶ Novo Dia de Vencimento: No caso de inserção do Vencimento Alternativo, 

selecione, neste campo, o novo dia de vencimento alternativo. Conforme já vimos 
anteriormente, este campo terá preenchimento diferente, dependendo se o usuário 
tem, ou não, senha especial. 

Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
o Para usuários com senha especial --> pode ser informado qualquer dia 

como vencimento alternativo 
o Para usuários sem senha especial --> só poderão ser informados dias 

posteriores ao dia do grupo mais 1, até o dia 30. 
 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 
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 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 informar vencimento alternativo. 

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

 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 inserção do 
vencimento alternativo para o imóvel. Só será habilitado, após 
você selecionar o dia do vencimento alternativo no campo 
correspondente. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a remoção do 
vencimento alternativo do imóvel. Só será habilitado, quando 
você informar um imóvel que já esteja com o vencimento 
alternativo informado. 

Tela de Sucesso:  

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , ou no 

botão , não houver nenhuma inconsistência no conteúdo dos 
campos da tela, e você confirmar a operação na caixa de diálogo. 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, de acordo com a operação realizada.  

¶ --> "Vencimento Alternativo para o imóvel <<matrícula do 
imóvel>> inserido com sucesso." 

¶ --> "Vencimento Alternativo para o imóvel <<matrícula do 
imóvel>> removido com sucesso." 

 
O sistema apresentará duas opções na tela de sucesso. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos "hyperlinks" relacionados abaixo:  
 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Inserir outro Vencimento Alternativo --> Para ativar, novamente, a tela "Informar 

Vencimento Alternativo".   
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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 
está 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.  

¶ 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. 
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¶ 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:  
 
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". 

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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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. 

 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. 
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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. 

¶ 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. 
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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. 
 
OBS: Caso o grupo de faturamento já esteja com o faturamento fechado naquele 
mês/ano informado não será possível alteração. 
 

Preenchimento dos campos 
 
A tela será exibida com os dados do imóvel, faturamento e os históricos de medição: 
 

¶ Data de Leitura Anterior ï Este campo pode ser alterado. 

¶ Leitura Anterior ï Este campo pode ser alterado 

¶ Data de Leitura Atual ï Este campo pode ser alterado 

¶ Leitura Atual ï Este campo pode ser alterado 

¶ Consumo Informado - Este campo pode ser alterado; Ao lado deste campo 
apresentar um ñcombo-boxò carregado com as op­»es M£DIA, MĉNIMO e N.MED., 
caso o usuário selecione uma destas opções preencher o campo consumo informado 
de acordo com a opção selecionada. 

¶ Anormalidade de Leitura Informada ï Informa o código da anormalidade de leitura ou 
usa a pesquisa. 

¶ Indicador de gerar aviso - Este campo pode ser marcado ou desmarcado 

¶ Indicador de gerar relatório - Este campo pode ser marcado ou desmarcado 

¶ Indicador de gerar OS de fiscalização - Este campo pode ser marcado ou 
desmarcado. 

¶ Botão Voltar: caso o usuário clique neste botão, o sistema deve voltar para o caso de 
uso que chamou esta funcionalidade. 

¶ Campo para a matrícula do imóvel e botão Pesquisar: caso o usuário preencha a 
matrícula do imóvel e clique no botão pesquisar o sistema deve pesquisar a matrícula 
informada na lista recebida do filtro e exibir os dados do imóvel solicitado; 
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Posição do imóvel na lista recebida e total de imóveis da lista; 
 

¶ Botão Atualizar: Alterar Dados para Faturamento. 

¶ Botão Imóvel Anterior: Exibir os dados do imóvel anterior da lista. Caso esteja sendo 
exibido o primeiro imóvel da lista este botão não será exibido. 

¶ Botão Próximo Imóvel: Exibir os dados do próximo imóvel da lista. Caso esteja sendo 
exibido o último imóvel da lista este botão não será exibido. 

¶ Botão Gerar Avisos: O sistema gera avisos para os imóveis com o indicador de gerar 
aviso marcado, em formato PDF de acordo com o modelo definido. 

¶ Botão Gerar Relatório: O sistema gera relatório para os imóveis com o indicador de 
gerar relatório marcado, em formato PDF de acordo com o modelo definido. 

¶ Botão Gerar OS de fiscalização: O sistema gera Ordem de Serviço de Fiscalização e 
os respectivos Registros de Atendimento para os imóveis com o indicador de gerar OS 
de fiscalização marcados. 
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Alterar Dados do Faturamento 
 
Esta opção do sistema permite Alterar Dados do faturamento na base de dados, se tiver 
duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está ao lado 
direito superior da tela. Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Leituras e Consumo > 
Alterar Dados para Faturamentoò. 
 

 

 
 

 
Caso a origem da chamada não tenha sido pelo menu. O sistema, simplesmente, voltará 
para a tela de origem.   
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¶ Serão exibidas as informações do faturamento para alteração, caso o grupo de 
faturamento ao qual o imóvel esteja associado ainda não tenha sido faturado. 
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¶ O usuário poderá alterar: 
o Leitura Anterior, Data da Leitura Anterior 
o Leitura Atual Informada ,Data da Leitura Atual Informada 
o Mudar a situação de confirmação,Anormalidade de Leitura 
o Consumo informado do mês. 

 
 
 
 
Preenchimento dos campos  
 
Esta tela é dividida em duas partes.  
¶ Dados do Imóvel  
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o Nesta parte da tela você deverá informar a matrícula do imóvel, para o qual, deseja 
alterar os dados para faturamento, e o tipo da medição.  

o Após preencher estas informações, pressione o botão , que as 
informações do imóvel (endereço) e do dados do faturamento serão apresentados.  

o Os campos apresentados nesta parte da tela podem ser classificados em dois 
grupos:  

Á Campos de Pesquisa 
Á Campos de Consulta 

o Os campos de pesquisa deverão ser utilizados para que você informe os parâmetros 
de pesquisa. Eles poderão ser atualizados pelo usuário, mas serão protegidos 
contra atualização quando a origem da chamada tiver sido a partir da tela  "Análise 
da Medição e Consumo do Mês", pois o imóvel já virá selecionado da tela anterior. 

Á Imóvel: Informe a matrícula do imóvel. 
Á Tipo de Medição: Selecione o tipo de medição, para o qual, deseja alterar 

os dados para faturamento. As opções são: "Ligação de Água" e "Poço". 
o Os campos de consulta, não podem ser atualizados, e servem para apresentar as 

informações do imóvel selecionado:  
Á Matrícula  
Á Tipo de Medição  
Á Endereço  

¶ Dados do Faturamento: Abaixo, estão relacionados, apenas, os campos que 
podem ser atualizados. Entretanto; caso o tipo de medição corresponda à medição 
de água, e não exista hidrômetro instalado para a ligação; ou o tipo de medição 
corresponda a poço e não exista hidrômetro instalado para o poço; então o sistema 
irá disponibilizar para alteração, apenas, o campo  "Anormalidade de Leitura 
Informada". Os demais ficarão protegidos contra alteração.   

o Leitura Anterior de Faturamento  
Á Valor da Leitura: Informe o valor da leitura anterior. 
Á Data: Você tem duas opções para informar a data, digitando no campo ou 

pesquisando em um calendário, no formato DD/MM/AAAA, onde DD é o dia, 
MM, o mês e AAAA, o ano. 

o Leitura Atual Informada  
Á Valor da Leitura: Informe o valor da leitura atual. 
Á Data: Você tem duas opções para informar a data, digitando no campo ou 

pesquisando em um calendário, no formato DD/MM/AAAA, onde DD é o dia, 
MM, o mês e AAAA, o ano. 

o Indicador de Confirmação de Leitura Atual Informada: Informe se a leitura 
atual informada foi confirmada, ou não.  

o Anormalidade de Leitura Informada: Informe o código da anormalidade e tecle 
"Enter", ou, caso não conheça o código da anormalidade, pressione o botão 

"Pesquisar" , que fica ao lado do campo, que será apresentada uma tela de 
"popup", onde será possível pesquisar anormalidades de leitura. Após a 
realização da pesquisa das anormalidades, você poderá selecionar a 
anormalidade que deseja informar.   

Á Caso deseje limpar o campo, clique no botão "Apagar" .  
o Consumo Informado do Mês: Informe o valor do consumo do mês. Este valor 

não pode ser superior:  
Á à 5 vezes a média do consumo; 
Á à 30 vezes a quantidade de economias; e 
Á ao consumo medido.  

Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho(*). 

http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/faturamentoAnaliseMedicaoConsumoApresentarDados.html
http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/faturamentoAnaliseMedicaoConsumoApresentarDados.html
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão     Descrição 
 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a pesquisa das informações de 
endereço e para faturamento do imóvel informado no campo 
correspondente. 

 Ao acionar este botão, o sistema íra abrir uma tela para que você selecione 
a data a partir de um calendário. Clique aqui para obter a ajuda da tela do 
calendário. 
 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade "Pesquisar Anormalidades". 

 Utilize este botão para apagar as informações existentes no campo 
"Anormalidade" 

 Utilize este botão para voltar para a tela anterior. 
Este botão só é apresentado quando a origem da chamada tiver sido 
através da tela "Análise da Medição e Consumo do Mês". 
 

 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 atualização das informações. 
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 você clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos da tela. 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a atualização tiver sido realizada 
com sucesso, e a origem da chamada tiver sido através do menu. 
ñDados do faturamento do im·vel <<matrícula do imóvel>> atualizados com sucesso.ò 
 
O sistema apresentará duas opções após a atualização dos dados para faturamento. 
Escolha a op­«o desejada clicando em algum dos ñhyperlinksò existentes na tela de 
sucesso:  
 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal. 
¶ Atualizar Outros Dados para Faturamento --> Para efetuar a atualização dos dados 

para faturamento de outro imóvel. 
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Substituir Consumos Anteriores 
 
Esta opção do sistema permite Substituir Consumos Anteriores na base de dados. Para 
ativar a tela acesse: ñFaturamento > Leituras e Consumo > Substituir Consumos 
Anterioresò. 
      

 
 

Preenchimento dos campos 
 

¶ Imóvel: Informe o c·digo de um im·vel existente 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 setores comerciais no cadastro. 
Após a informação do código de um imóvel existente, ou da seleção de um imóvel na 
tela de pesquisa, o sistema apresentará o número de matrícula de do imóvel no campo 
correspondente.  

o Para limpar o campo, clique no botão "Apagar" . 
 

¶ 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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Registrar Leituras e Anormalidades 
 
Esta opção do sistema permite Registrar Leituras e Anormalidades na base de dados. 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Leituras e Consumo > Registrar Leituras e 
Anormalidadesò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Grupo de Faturamento: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Movimento Celular: Selecione uma das opções disponíveis. Caso a opção escolhida 
for sim, o campo Nome Arquivo será desabilitado, caso contrário, ele será requerido. 

¶ Nome Arquivo: Para enviar o nome do arquivo clique em  e escolha o 
diretório onde o arquivo se encontra. 

 
Observação: Os campos com um asterisco vermelho (*), são campos obrigatórios. 
 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 
 

 Registra no banco de dados, as Leituras e Anormalidades informadas 
nos campos. 

 Envia um arquivo de texto para ser gravado no banco de dados. 
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Informar não Entrega de Documentos 
 
Esta opção do sistema permite Informar Documentos não entregues na base de dados. 
Para ativar a tela acesse: ñFaturamento > Informar n«o Entrega de Documentosò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Data da Devolução: Informe a data de devolução do documento, clicando no ícone 
 e selecionando a data de devolução; 

 
 

¶ Responsável pela entrega: Informe o código do cliente responsável pela entrega. 

Ao clicar no botão , a seguinte tela aparecerá.  
Pesquisa Cliente 
 
se tiver duvida no preenchimento da informação solicitada clique em Ajuda , que está ao 
lado direito superior da tela 
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Após o preenchimento dos campos, clique no botão . 
¶  Tipo do Cliente: Selecione um dos tipos de clientes apresentados na lista de tipos 

ao lado do campo. 
¶ Nome do Cliente: Informar o nome, ou parte do nome do cliente, com no máximo 

50 caracteres. Não se preocupe com acentuação nem com maiúsculas e 
minúsculas.  

o  Iniciando pelo texto --> Considera que o argumento de pesquisa 
informado corresponde às primeiras letras do nome do cliente. 

o Contendo o texto --> Considera que o argumento de pesquisa informado 
pode estar contido em qualquer parte do nome do cliente. 

¶ CPF: Informe o número do CPF do cliente que deseja encontrar, com no máximo 
11 dígitos. Os campos CPF e CNPJ são exclusivos. Se informar um deles, não 
deve informar o outro. 

¶ RG: Informe o número do RG do cliente que deseja encontrar, com no máximo 13 
dígitos. Os campos RG e CNPJ são exclusivos. Se informar um deles, não deve 
informar o outro. 

¶ CNPJ: Informe o número do CNPJ do cliente que deseja encontrar, com no 
máximo 14 dígitos.  

¶ CEP: Informe o código do CEP do endereço do cliente, com no máximo 8 dígitos. 
¶ Município, Bairro e Logradouro: Informe o código de um município, Bairro e 
Logradouro existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao 
lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ 
possível efetuar a pesquisa de municípios no cadastro. Após a informação do 
código de um município existente, ou da seleção de um município na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará o nome do município no campo correspondente.  

o Caso deseje limpar o campo, clique no botão associado ao campo 
"Município".  

¶ Esfera Poder: Selecione uma das opções informadas, para escolher a Esfera 
Poder desejada. 
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Funcionalidade dos botões: 

  Este botão efetua a limpeza dos campos da tela. 

 Este botão dispara a operação de pesquisa. Informe, pelo menos, um 
parâmetro de pesquisa.  

 

¶ Tipo do Documento: Selecione o "Tipo do Documento" que não foi entregue na lista 
apresentada ao lado do campo; 

¶ Mês e Ano: Informe o mês e ano de referência do documento no formato (MM/AAAA), 
onde M = mês e A = ano. Ex. 03/2010; 

¶ Motivo de não entrega: Selecione uma das opções para informar o motivo de não 
entrega. 

¶ O sistema apresenta uma tabela para informar os dados dos documentos não entregues 
(Matrícula do imóvel, código do motivo da não entrega e quantidade de tentativas); 

¶ O usuário informa os dados da não entrega, clicando no botão ; 
 
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
Funcionalidade dos botões: 
 
        Botão     Descrição 
 

  Utilize este botão para informar uma data de devolução. 
 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade "Pesquisar 
Responsável pela entrega".  

 

 Utilize este botão para limpar a informação existente no campo 
ñRespons§vel pela entregaò.   

 

 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 informar ao sistema a efetivação do 
Documento não entregue.  
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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 ñInformar n«o Entrega de 
documentosò tiver sido realizado com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentar§ duas op­»es, ap·s ñInformar documentos n«o entreguesò. Escolha 
a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de sucesso:  
¶ Menu Principal  Ą Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Informar outro Documentos Não Entregues Ą Para informar outro documento 

que não foi entregue. 
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ATENDIMENTO AO PÚBLICO 
 
Comandar Encerramento de Registros de Atendimento 

 
 

Esta opção do sistema permite Comandar Encerramento de Registros de Atendimento na 
base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Registro 
Atendimento > Comandar Encerramento de Registros de Atendimentoò.  
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Período de Atendimento: Informe o dia, mês e ano do 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. 

¶ Motivo de Encerramento: Selecione uma das opções disponíveis. 
¶ Usuário Responsável: Informe usuário responsável 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 usuário responsável.  

¶ 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 de unidade 
de atendimento. 
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¶ Unidade Atual: Informe unidade atual e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò 

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

¶ Unidade Superior: Informe 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 ser§ poss²vel efetuar a pesquisa da unidade superior. 

¶ Especificações: Selecione uma das opções disponíveis. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Este botão limpa os campos da tela comandar. 

 Ao clicar neste botão, o sistema comanda o encerramento de registros de 
atendimento. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñComandar Encerramento 
de Registros de Atendimentoò.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após o encerramento de registros de atendimento. 
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. 

¶ Comandar outro Encerramento de Registros de AtendimentoĄ Prepara o 
sistema para comandar outro encerramento de registros de atendimento. 
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Inserir Registro Atendimento 
 
 

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

¶ Tipo do Atendimento: Selecione uma das opções disponíveis. 
o On-line: Selecionando essa opção, os campos Número Manual, Data do Atendimento, Hora do 

Atendimento e Tempo de espera (o segundo campo), serão desabilidatos. 
o Manual: Selecionando essa opção, os campos Número Manual, Data do Atendimento, Hora do 

Atendimento e Tempo de espera (o segundo campo), serão habilitados. 

¶ Número Manual: Informe o número do manual com no máximo 11 caracteres. 

¶ Data do Atendimento: Informe o dia, mês e ano da data do 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. 

¶ Hora do Atendimento: Informe a hora do atendimento, no formato hh:mm, onde hh, é 
a hora e mm, o minuto. 

¶ Tempo de Espera: Informe o tempo de espera, no formato hh:mm, onde hh, é a hora 
e mm, o minuto, nos dois campos. 

¶ 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 ser§ poss²vel efetuar a pesquisa da unidade 
de atendimento. 

¶ Meio de Solicitação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Tipo de Solicitação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Especificação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Data Prevista: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Valor Sugerido: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Observação: Informe uma observação, com no máximo 200 caracteres. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba  
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Para acessar essa tela clique no botão  ou , na aba . 
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Preenchimento dos campos na aba . 
 

¶ Imóvel: Informe o código do imóvel e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò , 
que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde 
será possível efetuar a pesquisa do código do imóvel. 

¶ Endereço da Ocorrência: Clique no botão  e o sistema abrirá uma janela 
do tipo ñpopupò onde voc° poderá procurar e inserir um endereço da ocorrência. Após 
finalizar o processo de busca, a tabela ñEndere­o da ocorr°nciaò aparecer§ 
preenchida, como no modelo abaixo. 

 

 
 

¶ Referência: Informe uma referência, com no máximo 60 caracteres. 

¶ Coordenada Norte: Informe a coordenada norte, com no máximo 15 caracteres. 

¶ Coordenada Leste: Informe a coordenada leste, com no máximo 15 caracteres. 

¶ Município: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Bairro: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Área do Bairro: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Localidade: Informe o código da localidade 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 da localidade. 

¶ Setor Comercial: Informe o código do setor comercial 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 do código do setor comercial. 

¶ Quadra: Digite uma quadra, com no máximo 4 caracteres. 

¶ Divisão de Esgoto: Selecione uma das opções disponíveis, caso este campo esteja 
disponível. 

¶ Unidade Destino: Informe o código da unidade de destino 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 do código da unidade de 
destino. 

¶ Parecer: Informe um parecer, com no máximo 400 caracteres. 

¶ Local da Ocorrência: Selecione uma das opções disponíveis, caso este campo esteja 
disponível.  

¶ Pavimento da Rua: Selecione uma das opções disponíveis, caso este campo esteja 
disponível. 

¶ Pavimento da Calçada: Selecione uma das opções disponíveis, caso este campo 
esteja disponível. 

¶ Descrição Local Ocorrência: Informe uma descrição do local de ocorrência, com no 
máximo 200 caracteres, caso este campo esteja disponível. 

 
Funcionalidade dos botões  
 
Botão   Funcionalidade 
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 e   Utilize estes botões para avançar para a aba  

 e    Utilize estes botões para voltar para a aba  

 Ao clicar neste botão, o sistema listará os Registros de Atendimento 
pendentes. 

  Ao clicar neste botão, o sistema consultará os Débitos no banco de 
dados. 

 Este botão não está com sua funcionalidade disponível, ainda. 
Contudo, servirá como uma interface de interligação entre o 
geoprocessamento com o setor comercial. 

 Clique neste botão e o sistema abrir§ uma janela do tipo ñpopupò onde 
você poderá procurar e inserir um endereço de um solicitante. Após 
finalizar o processo de busca, a tabela ñEndere­o da Ocorr°nciaò 
aparecerá preenchida. 
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Para acessar essa tela clique no botão  ou , na aba . 
 

 

Preenchimento dos campos na aba  
 

¶ Cliente: Informe um cliente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò , que fica 
ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ 
possível efetuar a pesquisa de um cliente. 

¶ Unidade Solicitante: Informe a unidade solicitante e tecle ñEnterò, ou clique no botão 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma tela de 
ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa da unidade solicitante. 

¶ Funcionário Responsável: Informe o funcionário responsável 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 do 
funcionário responsável. 

¶ Nome Solicitante: Informe o nome do solicitante, com no máximo 100 caracteres. 

¶ Endereço do Solicitante: Clique no botão  e o sistema abrirá uma janela 
do tipo ñpopupò onde voc° poderá procurar e inserir um endereço de um solicitante. 
Ap·s finalizar o processo de busca, a tabela ñEndere­o do Solicitanteò aparecer§ 
preenchida, como no modelo abaixo. 
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¶ Ponto de Referência: Informe um ponto de referencia, com no máximo 60 caracteres. 

¶ Fones do Solicitante: Clique no botão  e o sistema abrirá uma janela do 
tipo ñpopupò onde voc° poderá procurar e inserir os fones do solicitante. Após finalizar 
o processo de busca, a tabela ñFones do Solicitanteò aparecer§ preenchida. 

 
Funcionalidade dos botões 

 
Botão   Descrição 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade de "Pesquisa" nos campos. 

 Utilize este botão para apagar as informações existentes nos campos a ele 
associado 

 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 fazer com que o sistema conclua a Inserção do 
registro de atendimento. 

 Ao clicar nesse botão, o sistema 
consultará a programação de Abastecimento/Manutenção. 
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Tela de Sucesso: 
 

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

 

 
 
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. 
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¶ 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. 

¶ 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 ser§ 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 ser§ 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 
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 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. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñManter Registro de Atendimentoò.  
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Tramitar Registro de Atendimento 
 
 
Esta opção permite Tramitar Registro de Atendimento na base de dados. Para acessar 
essa tela, entre em ñAtendimento ao Público> Registro Atendimento > Tramitar Registro 
de Atendimentoò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Número do RA: Insira um número para o RA, com no máximo 9 caracteres. 

¶ Indicador de Tarifa Social: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou Não. 

¶ Tipo de Solicitação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Especificação: Este campo só estará disponível após o preenchimento do campo 
ñTipo de Solicita­«oò Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Período de Atendimento: Informe um período ou clique no botão , para inserir uma 
data no formato dd/mm/aaaa, onde dd, dia; mm, mês e aaaa, o ano. 
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¶ Município: Digite o código de um município ou clique no botão  para pesquisar um 
município. 

 
 

¶ Nome do Município: Informar o nome, ou parte do nome do município. Não se preocupe com 
acentuação e caracteres especiais; nem com maiúsculas e minúsculas; pois o sistema se encarregará 
de eliminar estas diferenças.  

o Selecione a opção de pesquisa:  
Á Iniciando pelo texto --> Para pesquisar os municípios, cujo nome inicie pelo texto informado 
Á Contendo o texto --> Para pesquisar os municípios, cujo nome contenha o texto informado.  

¶ Região Desenvolvimento: Selecione uma regi«o de desenvolvimento no ñcombo-boxò correspondente. 

¶ Região: Selecione uma regi«o no ñcombo-boxò correspondente. Ap·s a sele­«o de uma região, o 
sistema irá popular o campo "Microrregião", com as microrregiões da região selecionada.  

¶ Microrregião: Selecione uma microregi«o no ñcombo-boxò correspondente. Inicialmente este campo  
vem preenchido com todas as microrregiões cadastradas. Mas será atualizado dinâmicamente, quando 
uma região for selecionada.  

¶ Unidade Federação: Selecione uma unidade da federa­«o no ñcombo-boxò correspondente. 
 
Funcionalidade dos botões: 
 

  Este botão efetua a limpeza dos campos da tela. 

  Este botão dispara a operação de pesquisa. Informe, pelo menos, um parâmetro de 
pesquisa.  
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¶ Bairro: Digite o código do Bairro ou clique no botão  para pesquisar um bairro. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 
Informar, pelo menos, um dos parâmetros de pesquisa relacionados abaixo: 

¶ Município: Informe o c·digo de um munic²pio existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 
ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde 
será possível efetuar a pesquisa de municípios no cadastro. Após a informação do código de um 
município existente, ou da seleção de um município na tela de pesquisa, o sistema apresentará o 
nome do município no campo correspondente.  

¶ Nome do Bairro: Informar o nome, ou parte do nome do bairro. Não se preocupe com acentuação 
e caracteres especiais; nem com maiúsculas e minúsculas; pois o sistema se encarregará de 
eliminar estas diferenças.  

¶  
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*) 
 
Funcionalidade dos botões: 
 

  Este botão efetua a limpeza dos campos da tela. 

  Este botão dispara a operação de pesquisa. Informe, pelo menos, um parâmetro de 
pesquisa.  

 

¶ Área do Bairro: Selecione uma área do bairro entre as opções disponíveis. 
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¶ Logradouro: Digite o código do Bairro ou clique no botão  para pesquisar um 
bairro. 

 
 
Preenchimento dos campos 
 
Informar, pelo menos, um dos parâmetros de pesquisa relacionados abaixo: 

¶ Município: Informe o c·digo de um munic²pio existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, 
que fica ao lado do campo.  

¶ Bairro: Informe o c·digo de um bairro existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica 
ao lado do campo.  

¶ Tipo do Logradouro: Selecione um dos tipos de logradouro apresentados na lista de tipos ao lado do 
campo.  

¶ Título do Logradouro: Selecione um dos títulos de logradouro apresentados na lista de títulos ao lado 
do campo.  

¶ Nome do Logradouro: Informar o nome, ou parte do nome do logradouro. Não se preocupe com 
acentuação e caracteres especiais; nem com maiúsculas e minúsculas; pois o sistema se encarregará 
de eliminar estas diferenças. Faça a opção pelo mecanismo de pesquisa a ser aplicado no nome do 
logradouro: 

o Iniciando pelo texto --> Significa que o sistema deverá efetuar a pesquisa, considerando que o 
argumento de pesquisa informado corresponde às primeiras letras do nome do logradouro. 

o Contendo o texto --> Significa que o sistema deverá efetuar a pesquisa, considerando que o 
argumento de pesquisa informado pode estar contido em qualquer parte do nome do logradouro. 

¶ Nome Popular do Logradouro: Informar o nome, ou parte do nome popular do logradouro. Não se 
preocupe com acentuação e caracteres especiais; nem com maiúsculas e minúsculas; pois o sistema se 
encarregará de eliminar estas diferenças.  

¶ CEP: Informe o código de um CEP existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao 
lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a 
pesquisa de CEP no cadastro.  
 
Funcionalidade dos botões: 

 

  Este botão efetua a limpeza dos campos da tela. 

  Este botão dispara a operação de pesquisa. Informe, pelo menos, um parâmetro de 
pesquisa.  

¶ Unidade Atual: Digite o código da Unidade Atual ou clique no botão  para 
pesquisar uma Unidade Atual. 
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Tipo da Unidade:  Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pertencentes a um 
determinado "Tipo de Unidade", selecione-o na lista apresentada ao lado do campo.  

o O sistema apresentará todos os tipos ativos. Exemplos: "Auditoria", "Centralizadora", 
"Diretoria", ... 

¶ Nível Hierárquico: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de um determinado 
"Nível Hierárquico", informe-o neste campo.  

¶ Localidade: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Localidade", informe o código 

da localidade e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste 
caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de localidades 
no cadastro. Após a informação do código da localidade, ou da seleção da localidade na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará a o nome da localidade, no campo correspondente.  

o Para limpar o campo "Localidade", clique no botão , que fica ao lado do campo. 
o Ao configurar este parâmetro de pesquisa, o sistema só pesquisará as "Unidades 

Organizacionais" do tipo "Localidade".   

¶ Gerência Regional: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Gerência 
Regional", selecione-a na lista apresentada ao lado do campo.  

o Ao configurar este parâmetro de pesquisa, o sistema só pesquisará as "Unidades 
Organizacionais" do tipo "Gerência Regional". 

¶ Descrição: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela descrição, informe-a neste 
campo. 

o Você pode informar a descrição completa, ou a parte inicial da descrição. 

¶ Sigla: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela sigla, informe-a neste campo. 
o Você pode informar a sigla completa, ou a parte inicial da sigla. 

¶ Empresa: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Empresa", selecione-a 
na lista apresentada ao lado do campo.  

¶ Unidade Superior: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" subordinadas a uma "Unidade 
Superior", informe o c·digo da "Unidade Superior" e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, 
onde será possível efetuar a pesquisa de unidades no cadastro. Após a informação do código da 
unidade, ou da seleção da unidade na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição da 
"Unidade Superior", no campo correspondente.   

o Para limpar o campo "Unidade Superior", clique no botão , que fica ao lado do campo. 
o Ao ativar, novamente, a tela "Pesquisar Unidades Organizacionais" para pesquisar a 

"Unidade Superior", não será possível pesquisar outra "Unidade Superior". 
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¶ Unidade Centralizadora : Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" vinculadas a uma 
"Unidade Centralizadora", selecione a "Unidade Centralizadora" na lista apresentada ao lado deste 
campo. 

¶ Unidade de Esgoto?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa pela "Unidade de 
Esgoto":  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que são "Unidades de Esgoto"; 
o NÃO = Retirar da pesquisa as "Unidades Organizacionais" que são "Unidades de Esgoto"; 
o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Unidade Abre Registro de Atendimento?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa em 
função das unidades que abrem "Registro de Atendimento:  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que podem abrir "Registro de 
Atendimento"; 

o NÃO = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que não podem abrir "Registro 
de Atendimento"; 

o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Unidade Aceita Tramitação?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa em função das 
unidades que aceitam, ou não, tramitação:  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que aceitam tramitação; 
o NÃO = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que não aceitam tramitação; 
o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Meio de Solicitação Padrão: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Meio de Solicitação Padrão" da 
"Unidade Organizacional". Selecione-o na lista apresentada ao lado do campo.  

 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Unidade Organizacional" e 
"Pesquisar Localidade". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a chave 
identificadora das informações. 

  Utilize este botão para limpar as informações existentes nos respectivos campos. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das "Unidades 
Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir de outra tela de 
pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de pesquisa original. 
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¶ Unidade Superior: Digite o código da Unidade Superior ou clique no botão  para 
pesquisar uma Unidade Superior. Preencha os campos para realizar a pesquisa. 

 
 
Funcionalidade dos botões da tela principal 
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Seleciona o registro de atendimento para a tramitação. 
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Tela Tramitar Conjunto de Registro(s) de Atendimento 
 
Esta tela permite tramitar um ou mais Registros de Atendimento. 
Para selecionar um ou mais Registros de Atendimento, procure na Tabela ñRegistros de 
Atendimento Encontradosò a coluna ñTodosò e selecione o item desejado, clicando no 
quadrado branco . Após a seleção, o quadrado branco deverá ficar assim: . 
 

 
 
Funcionalidade dos Botões 
 

 Utilize este botão para fazer com que o sistema volte para a tela do 
filtro. 

 Utilize este botão para informar o local de tramitação do Registro de 
Atendimento. (Ver próxima página) 

 Utilize este bot«o para limpar o campo ñUnidade Destinoò, da Tabela 
ñRegistro de Atendimento Encontradosò. 

 Utilize este botão para efetuar a tramitação do Registro de 
Atendimento para a Unidade de Destino. 
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Tela Tramite Conjunto de Registro de Atendimento 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Unidade Destino: Digite o código da Unidade Destino ou clique no botão  para 
pesquisar uma Unidade Destino. 

 
Preenchimento dos campos 
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¶ Tipo da Unidade: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pertencentes a um 
determinado "Tipo de Unidade", selecione-o na lista apresentada ao lado do campo.  

o O sistema apresentará todos os tipos ativos. Exemplos: "Auditoria", "Centralizadora", 
"Diretoria", ... 

¶ Nível Hierárquico: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de um determinado 
"Nível Hierárquico", informe-o neste campo.  

¶ Localidade: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Localidade", informe o código 

da localidade e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste 
caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de localidades 
no cadastro. Após a informação do código da localidade, ou da seleção da localidade na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará a o nome da localidade, no campo correspondente.  

o Para limpar o campo "Localidade", clique no botão , que fica ao lado do campo. 
o Ao configurar este parâmetro de pesquisa, o sistema só pesquisará as "Unidades 

Organizacionais" do tipo "Localidade".   

¶ Gerência Regional: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Gerência 
Regional", selecione-a na lista apresentada ao lado do campo.  

o Ao configurar este parâmetro de pesquisa, o sistema só pesquisará as "Unidades 
Organizacionais" do tipo "Gerência Regional". 

¶ Descrição: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela descrição, informe-a neste 
campo. 

o Você pode informar a descrição completa, ou a parte inicial da descrição. 

¶ Sigla: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela sigla, informe-a neste campo. 
o Você pode informar a sigla completa, ou a parte inicial da sigla. 

¶ Empresa: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Empresa", selecione-a 
na lista apresentada ao lado do campo.  

¶ Unidade Superior: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" subordinadas a uma "Unidade 
Superior", informe o c·digo da "Unidade Superior" e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, 
onde será possível efetuar a pesquisa de unidades no cadastro. Após a informação do código da 
unidade, ou da seleção da unidade na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição da 
"Unidade Superior", no campo correspondente.   

o Para limpar o campo "Unidade Superior", clique no botão , que fica ao lado do campo. 
o Ao ativar, novamente, a tela "Pesquisar Unidades Organizacionais" para pesquisar a 

"Unidade Superior", não será possível pesquisar outra "Unidade Superior". 

¶ Unidade Centralizadora: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" vinculadas a uma 
"Unidade Centralizadora", selecione a "Unidade Centralizadora" na lista apresentada ao lado deste 
campo. 

¶ Unidade de Esgoto?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa pela "Unidade de 
Esgoto":  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que são "Unidades de Esgoto"; 
o NÃO = Retirar da pesquisa as "Unidades Organizacionais" que são "Unidades de Esgoto"; 
o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Unidade Abre Registro de Atendimento?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa em 
função das unidades que abrem "Registro de Atendimento:  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que podem abrir "Registro de 
Atendimento"; 

o NÃO = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que não podem abrir "Registro 
de Atendimento"; 

o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Unidade Aceita Tramitação?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa em função das 
unidades que aceitam, ou não, tramitação:  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que aceitam tramitação; 
o NÃO = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que não aceitam tramitação; 
o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Meio de Solicitação Padrão: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Meio de Solicitação Padrão" da 
"Unidade Organizacional". Selecione-o na lista apresentada ao lado do campo.  

 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão  Descrição 
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 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Unidade Organizacional" e 
"Pesquisar Localidade". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a chave 
identificadora das informações. 

  Utilize este botão para limpar as informações existentes nos respectivos campos. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das "Unidades 
Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir de outra tela de 
pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de pesquisa original. 

 
 
 
 
 
 
 
 

¶ Usuário Responsável: Digite o código de um Usuário Responsável ou clique no 
botão para pesquisar um Usuário Responsável. 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Tipo de Usuário: Selecione, na lista apresentada ao lado do campo, o tipo de usuário que deseja 
filtrar.   

¶ Nome: Informar o nome, ou parte do nome do usuário. Não se preocupe com acentuação e caracteres 
especiais; nem com maiúsculas e minúsculas; pois o sistema se encarregará de eliminar estas 
diferenças. Faça a opção pelo mecanismo de pesquisa a ser aplicado no nome do usuário: 
o Iniciando pelo texto --> Significa que o sistema deverá efetuar a pesquisa, considerando que o 

argumento de pesquisa informado corresponde às primeiras letras do nome do usuário. 
o Contendo o texto --> Significa que o sistema deverá efetuar a pesquisa, considerando que o 

argumento de pesquisa informado pode estar contido em qualquer parte do nome do usuário. 

¶ Funcionário: Informe a matr²cula de um funcion§rio e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, 
que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel 
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efetuar a pesquisa de funcionários cadastrados. Após a informação da matrícula do funcionário, ou da 
seleção do funcionário na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do funcionário no campo 
correspondente.  

o Caso deseje limpar o campo, clique no botão associado ao campo. 
 
Funcionalidade dos botões: 
 

  Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir de outra 
tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de pesquisa original.  

  Este botão efetua a limpeza dos campos da tela. 

 Este botão dispara a operação de pesquisa. Informe, pelo menos, um parâmetro de 
pesquisa.  

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

¶ Hora da Tramitação: Informe a hora da Tramitação no formato hh:mm, onde hh = 
hora e mm = minutos. 

¶ Parecer: Informe um parecer para o Registro de Atendimento. 
 

Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão .  
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a Tramitação do Conjunto de Registro 
de atendimento tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a Tramitação do Conjunto de 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. 
¶ Tramitar outro Conjunto de Registro de Atendimento--> Para ativar, 

novamente, a opção "Tramitar Conjunto de Registro de atendimento ". 
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Manter Ordem de Serviço 
 
Esta opção do sistema permite Manter Ordem de Serviço na base de dados. Para ativar a 
tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ordem de Serviço > Manter Ordem de Serviçoò. 
 

 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Origem da OS: Selecione uma das opções disponíveis no sistema:  
o ñSolicitadaò ï Habilitando este bot«o, o campo ñDocumento de Cobran­aò 

será desabilitado. 
o ñSeletiva de Cobrançaò - Habilitando este bot«o, o campo ñN¼mero do RAò 

será desabilitado.  
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o ñSeletiva de Hidrômetroò - Habilitando este bot«o, os campos ñDocumento 
de Cobran­aò e ñN¼mero do RAò ser«o desabilitados. 

o ñTodasò ï Nenhum dos campos serão desabilitados. 

¶ Número da OS: Informe o Número da Ordem de Serviço, com no máximo 9 
caracteres. Caso voc° informe esse campo, os campos ñNúmero do RAò e 
ñDocumento de  Cobrançaò ser«o desabilitados. 

¶ Número do RA: Digite o Número do RA ou clique no botão  para pesquisar o 
Número do RA. 

 

 

  
Preenchimento dos campos 
 
Informar, pelo menos, um dos parâmetros de pesquisa relacionados abaixo.  
Atenção para o campo "Período de Atendimento", que já vem previamente preenchido 
pelo sistema com o período correspondente aos últimos 30 dias. 
¶ Número do RA: Informe o número do "Registro de Atendimento.  
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o Caso informe este parâmetro, não precisa informar nenhum outro.  
¶ Número Manual: Informe o "Número do Atendimento Manual"   

o Caso informe este parâmetro, não precisa informar nenhum outro. 
¶ Matrícula do Imóvel: Para pesquisar os "Registros de Atendimento" vinculados a um imóvel, informe a 

matrícula do imóvel e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso 
ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa do im·vel no cadastro. Ap·s a 
informação da matrícula de um imóvel, ou da seleção do imóvel na tela de pesquisa, o sistema apresentará a 
inscrição do imóvel, no campo correspondente.  

o Para limpar o campo da matrícula do imóvel, clique no botão , que fica ao 
lado do campo.  

¶ Situação: Informe este campo, se desejar que o sistema ative o filtro da pesquisa pela "Situação" do 

"Registro de Atendimento". As opções disponíveis são:   
Á Todos = Pesquisar os "Registros de Atendimento" sem restrição quanto a situação; 
Á Pendentes = Pesquisar, apenas, os "Registros de Atendimento" pendentes; 
Á Encerrados = Pesquisar, apenas, os "Registros de Atendimento" encerrados; 
Á Sem Local de Ocorrência = Pesquisar, apenas, os "Registros de Atendimento" sem local de ocorrência:  

o Este campo vem com a opção "Todos", previamente selecionada. 
o Dependendo da opção selecionada, o sistema irá habilitar/desabilitar os campos do "Período de 

Atendimento" e do "Período de Encerramento". Veja a tabela abaixo:  

Situação Período de Atendimento Período de 
Encerramento  

Todos Habilitado Habilitado 

Pendentes Habilitado Desabilitado 

Encerrados Desabilitado Habilitado 

Sem Local de 
Ocorrência 

Habilitado Habilitado 

¶ Tipo de Solicitação: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Tipo da Solicitação" do "Registro de 

Atendimento". Selecione-os na caixa apresentada ao lado do campo.  
o Você pode selecionar mais de um "Tipo de Solicitação" para configurar a pesquisa.  

Á Para selecionar mais de um "Tipo de Solicitação", utilize as teclas "Ctrl" e "Shift", 
concomitantente com o clique do "Mouse" sobre a descrição do "Tipo de Solicitação" que 
desejar selecionar.  
Á A tecla "Ctrl" seleciona uma linha na caixa; e a tecla "Shift" seleciona um conjunto 

de linhas.  
Á Caso você clique mais de uma vez sobre a mesma linha, com a tecla "Ctrl" 

pressionada, o "Tipo de Solicitação" será, sucessivamente, marcado e desmarcado.  
o O campo "Especificação" será populado em função do campo "Tipo de Solicitação".  

Á Caso você selecione mais de um "Tipo de Solicitação", o campo "Especificação" ficará vazio. 
¶ Especificação: Caso deseje efetuar a pesquisa pela "Especificação" do "Tipo da Solicitação" do "Registro 

de Atendimento". Selecione-as na caixa apresentada ao lado do campo.  
o Este campo será populado em função do campo "Tipo de Solicitação".  

Á Caso você selecione mais de uma "Tipo de Solicitação", o campo "Especificação" ficará 
vazio. 

o Você pode selecionar mais de uma "Especificação" para configurar a pesquisa. 
Á Para selecionar mais de uma "Especificação", utilize as teclas "Ctrl" e "Shift", 

concomitantente com o clique do "Mouse" sobre a descrição da "Especificação" que desejar 

selecionar. 
Á A tecla "Ctrl" seleciona uma linha na caixa; e a tecla "Shift" seleciona um conjunto 

de linhas.  
Á Caso você clique mais de uma vez sobre a mesma linha, com a tecla "Ctrl" 

pressionada, a "Especificação" será, sucessivamente, marcada e desmarcada.  
¶ Período de Atendimento: Para pesquisar pelo "Período de Atendimento", informe a data inicial e final 

do período.   
o Este campo já vem previamente preenchido com o período dos últimos 30 

dias.  
Á Caso não deseje efetuar a pesquisa pelo "Período de Atendimento", 

limpe este campo.  
Á Ao limpar a data inicial, o sistema, automaticamente, limpará a data final. 

o Caso deseje pesquisar a data num calendário, clique no botão , que fica ao lado dos campos das 
datas; e selecione a data a partir do calendário.  
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o Ao informar a data inicial, o sistema a repetirá na data final. Mas você poderá alterar a data final para 
uma data superior à inicial. 

¶ Período de Encerramento: Para pesquisar pelo "Período de Encerramento", informe a data inicial e 

final do período.   
o Caso deseje pesquisar a data num calendário, clique no botão , que fica ao lado dos campos das 

datas; e selecione a data a partir do calendário.  

¶ Unidade de Atendimento: Para pesquisar os "Registros de Atendimento" que foram abertos, ou 

registrados, numa determinada "Unidade de Atendimento", informe o c·digo da unidade e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, 
onde será possível efetuar a pesquisa da unidade no cadastro. Após a informação do código da unidade, ou da 
seleção da unidade na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição da unidade, no campo 
correspondente.   

o Para limpar o campo "Unidade de Atendimento", clique no botão , que fica 
ao lado do campo. 

¶ Unidade Atual:  Para pesquisar os "Registros de Atendimento" que estão numa determinada "Unidade", 

informe o c·digo da unidade e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. 
Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa da unidade no 
cadastro. Após a informação do código da unidade, ou da seleção da unidade na tela de pesquisa, o sistema 
apresentará a descrição da unidade, no campo correspondente.   

o Para limpar o campo "Unidade Atual", clique no botão , que fica ao lado 
do campo. 

¶ Unidade Superior: Para pesquisar os "Registros de Atendimento" que estão numa determinada 

"Unidade Superior", e nas suas "Unidades Subordinadas", informe o código da "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 ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de unidades no cadastro. Ap·s a informa­«o do c·digo da 
unidade, ou da seleção da unidade na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição da "Unidade 
Superior", no campo correspondente.   

o Para limpar o campo "Unidade Superior", clique no botão , que fica ao 
lado do campo. 

o O sistema só ira efetuar a pesquisa, se existirem unidades subordinadas à 
"Unidade Superior" informada. 

¶ Município: Para pesquisar os "Registros de Atendimento", cujos locais de ocorrência estejam relacionados 

com o "Município"; informe o código do "Munic²pio" e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica 
ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa 
de municípios no cadastro. Após a informação do código do município, ou da seleção do município na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará o nome do "Município", no campo correspondente.  

o Para limpar o campo "Município", clique no botão , que fica ao lado do 
campo. 

o O sistema selecionará os "Registros de Atendimento", com local de 
ocorrência no "Município" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do registro de atendimento 
Á do local de ocorrência do imóvel do registro de atendimento 
Á da área do bairro do registro de atendimento 

¶ Bairro: Para pesquisar os "Registros de Atendimento", cujos locais de ocorrência estejam relacionados com 

o "Bairro"; informe o c·digo do "Bairro" e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do 
campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa de bairros no 
cadastro. Após a informação do código do bairro, ou da seleção do bairro na tela de pesquisa, o sistema 
apresentará o nome do "Bairro", no campo correspondente.  

o Para informar o "Bairro", é obrigatório que o "Município" já esteja informado. 

o Para limpar o campo "Bairro", clique no botão , que fica ao lado do 
campo. 

o O sistema selecionará os "Registros de Atendimento", com local de 
ocorrência no "Bairro" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do registro de atendimento 
Á do local de ocorrência do imóvel do registro de atendimento 
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Á da área do bairro do registro de atendimento 
¶ Área do Bairro: Caso deseje pesquisar os "Registros de Atendimento" por "Área do Bairro", selecione-a 

na lista apresentada ao lado do campo.  
o Para informar a "Área do Bairro", é obrigatório que o "Município" e o "Bairro" 

já estejam informados; pois a lista de "Áreas do Bairro" só será preenchida, 
após o "Bairro" já ter sido informado. 

¶ Logradouro: Para pesquisar os "Registros de Atendimento", cujos locais de ocorrência estejam 

relacionados a um determinado "Logradouro"; informe o c·digo do "Logradouro" e tecle ñEnterò, ou clique no 

bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde 
será possível efetuar a pesquisa de logradouros no cadastro. Após a informação do código do logradouro, ou 
da seleção do logradouro na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do "Logradouro", no campo 
correspondente.  

o Para limpar o campo "Logradouro", clique no botão , que fica ao lado do 
campo. 

o O sistema selecionará os "Registros de Atendimento", com local de 
ocorrência no "Logradouro" informado, a partir do local de ocorrência do:  
Á Registro de atendimento 
Á Imóvel do registro de atendimento 

 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Imóvel", "Pesquisar 
Unidade Organizacional", "Pesquisar Município", "Pesquisar Bairro" e "Pesquisar 
Logradouro". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a chave 
identificadora das informações. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes nos respectivos campos. 
 Ao acionar este botão, o sistema íra abrir uma tela para que você selecione a data 

a partir de um calendário. Clique aqui para obter a ajuda da tela do calendário. 
 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa dos 
"Registros de Atendimento", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original.  

¶ Documento de Cobrança: Informe o Documento de Cobrança ou clique no botão  
para pesquisar o Documento de Cobrança. 
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¶ Matricula: Informe uma matrícula ou clique no botão  para pesquisar a 
matrícula. 

¶ Gerência Regional: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Unidade Negócio: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Localidade: Informe uma localidade ou clique no botão  para pesquisar a 
localidade. 
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¶ Setor Comercial : Informe um setor comercial ou clique no botão  para 
pesquisar um setor comercial. 

¶ Quadra: Informe uma quadra, com no máximo 4 caracteres. 

¶ Localidade: Informe uma localidade ou clique no botão  para pesquisar a 
localidade. 

¶ Setor Comercial : Informe um setor comercial ou clique no botão  para 
pesquisar um setor comercial. 

¶ Quadra: Informe uma quadra, com no máximo 4 caracteres. 

¶ Forma de Emissão: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Ação de Cobrança: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Período de Data de Emissão: Informe um intervalo de data de emissão, no 
formato dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa = ano. 

¶ Intervalo de Valor do Documento: Informe um intervalo de Valor do 
Documento, com no máximo 11 caracteres. 

¶ Motivo da Não Entrega do Documento: Selecione uma das opções 
disponíveis no sistema. 

¶ Perfil do Imóvel: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 
 
Funcionalidade dos Botões 
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa 
de acordo com os argumentos informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 
 
 

¶ Situação da Ordem de Serviço: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

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

¶ Indicadores do Tipo de Serviço: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, 
ñTerceirizadoò, ñPavimentoò ou ñVistoriaò. 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a Matrícula do Imóvel ou clique no botão  para 
pesquisar a Matrícula do Imóvel. 
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Preenchimento dos campos 
 
¶ Localidade: Informe o c·digo de uma localidade existente 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 localidades no 
cadastro. Após a informação do código de uma localidade existente, ou da seleção 
de uma localidade na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome da 
localidade no campo correspondente. 

o Para limpar o campo, clique no botão "Apagar". Neste caso, o sistema, além 
de limpar o campo da "Localidade", irá limpar os campos "Setor Comercial" 
e "Quadra". 

¶ Setor Comercial: Informe o código de um setor comercial informada e tecle 

ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso 
ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de 
setores comerciais no cadastro. Após a informação do código de um setor 
comercial existente, ou da seleção de um setor comercial na tela de pesquisa, o 
sistema apresentará o nome do setor comercial no campo correspondente. 

¶ Quadra: Informe o código da quadra que deseja pesquisar. 
¶ Sublote: Informe o número do sublote que deseja pesquisar. 
¶ Cliente: Informe o código de um cliente 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 clientes no cadastro. Ap·s a 
informação do código do cliente, ou da seleção do cliente na tela de pesquisa, o 
sistema apresentará o nome do cliente no campo correspondente. 

¶ CEP: Informe o c·digo de um CEP existente 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 CEPs no cadastro. Após a 
informação do código de um CEP existente, ou da seleção de um CEP na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará a descrição do CEP no campo correspondente. 
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¶ Município: Informe o c·digo de um munic²pio existente 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 munic²pios no 
cadastro. Após a informação do código de um município existente, ou da seleção 
de um município na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do município 
no campo correspondente.  

¶ Bairro: Informe o c·digo de um bairro existente 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 bairros no cadastro. Ap·s a 
informação do código de um bairro existente, ou da seleção de um bairro na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará o nome do bairro no campo correspondente. 

¶ Logradouro: Informe o c·digo de um logradouro existente 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 logradouros no 
cadastro. Após a informação do código de um logradouro existente, ou da seleção 
de um logradouro na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome 
do logradouro no campo correspondente. 

 
Funcionalidade dos botões: 
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa de 
acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original.  
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¶ Código do Cliente: Informe o Código do Cliente ou clique no botão  para 
pesquisar o Código do Cliente. 

 

 
Preenchimento dos campos 
 
Informar, pelo menos, um dos parâmetros de pesquisa relacionados abaixo: 
¶ Tipo do Cliente: Selecione um dos tipos de clientes apresentados na lista de tipos 

ao lado do campo.   
¶ Nome do Cliente: Informar o nome, ou parte do nome do cliente. Não se preocupe 

com acentuação e caracteres especiais; nem com maiúsculas e minúsculas; pois o 
sistema se encarregará de eliminar estas diferenças. Faça a opção pelo 
mecanismo de pesquisa a ser aplicado no nome do cliente: 

o Iniciando pelo texto --> Significa que o sistema deverá efetuar a pesquisa, 
considerando que o argumento de pesquisa informado corresponde às 
primeiras letras do nome do cliente. 

o Contendo o texto --> Significa que o sistema deverá efetuar a pesquisa, 
considerando que o argumento de pesquisa informado pode estar contido 
em qualquer parte do nome do cliente. 

¶ CPF: Informe o número do CPF do cliente que deseja encontrar. Os campos CPF e 
CNPJ são exclusivos. Se informar um deles, não deve informar o outro. 

¶ RG:  Informe o número do RG do cliente que deseja encontrar. Os campos RG e 
CNPJ são exclusivos. Se informar um deles, não deve informar o outro. 

¶ CNPJ: Informe o número do CNPJ do cliente que deseja encontrar.  
¶ CEP: Informe o código do CEP do endereço do cliente 
¶ Município: Informe o c·digo de um munic²pio existente e tecle ñEnterò, ou clique no 
bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de munic²pios no cadastro. 
Após a informação do código de um município existente, ou da seleção de um 
município na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do município no 
campo correspondente.  

o Caso deseje limpar o campo, clique no botão associado ao campo 
"Município".  
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¶ Bairro: Informe o c·digo de um bairro existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 
ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de 
ñpopupò, onde será possível efetuar a pesquisa de bairro no cadastro. Após a 
informação do código de um bairro existente, ou da seleção de um bairro na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará o nome do bairro no campo correspondente.  

o Caso deseje limpar o campo, clique no botão  associado ao campo 
"Bairro". 

¶ Logradouro: Informe o c·digo de um logradouro existente 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 logradouros no 
cadastro. Após a informação do código de um logradouro existente, ou da seleção 
de um logradouro na tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do 
logradouro no campo correspondente.  

o Caso deseje limpar o campo, clique no botão  associado ao campo 
"Logradouro". 

o  
Funcionalidade dos botões: 
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa de 
acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original.  
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¶ Unidade de Geração: Informe a Unidade de Geração ou clique no botão  para 
pesquisar a Unidade de Geração. 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 
¶ Tipo da Unidade:  Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" 

pertencentes a um determinado "Tipo de Unidade", selecione-o na lista 
apresentada ao lado do campo.  

o O sistema apresentará todos os tipos ativos. Exemplos: "Auditoria", 
"Centralizadora", "Diretoria". 

¶ Nível Hierárquico: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de um 
determinado "Nível Hierárquico", informe-o neste campo.  

¶ Localidade: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Localidade", 

informe o c·digo da localidade e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, 
que fica ao lado do campo. Neste caso ser§ apresentada uma tela de ñpopupò, 
onde será possível efetuar a pesquisa de localidades no cadastro. Após a 
informação do código da localidade, ou da seleção da localidade na tela de 
pesquisa, o sistema apresentará a o nome da localidade, no campo 
correspondente.  

o Para limpar o campo "Localidade", clique no botão , que fica ao lado do 
campo. 

o Ao configurar este parâmetro de pesquisa, o sistema só pesquisará as 
"Unidades Organizacionais" do tipo "Localidade".   

¶ Gerência Regional: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma 
"Gerência Regional", selecione-a na lista apresentada ao lado do campo.  

o Ao configurar este parâmetro de pesquisa, o sistema só pesquisará as 
"Unidades Organizacionais" do tipo "Gerência Regional". 



 86 

¶ Descrição: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela descrição, 
informe-a neste campo. 

o Você pode informar a descrição completa, ou a parte inicial da descrição. 
¶ Sigla: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela sigla, informe-a 

neste campo. 
o Você pode informar a sigla completa, ou a parte inicial da sigla. 

¶ Empresa: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma 
"Empresa", selecione-a na lista apresentada ao lado do campo.  

¶ Unidade Superior: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" subordinadas a 
uma "Unidade Superior", informe o c·digo da "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 ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de 
unidades no cadastro. Após a informação do código da unidade, ou da seleção da 
unidade na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição da "Unidade 
Superior", no campo correspondente.   

o Para limpar o campo "Unidade Superior", clique no botão , que fica ao 
lado do campo. 

o Ao ativar, novamente, a tela "Pesquisar Unidades Organizacionais" para 
pesquisar a "Unidade Superior", não será possível pesquisar outra "Unidade 
Superior". 

¶ Unidade Centralizadora: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" 
vinculadas a uma "Unidade Centralizadora", selecione a "Unidade Centralizadora" 
na lista apresentada ao lado deste campo. 

¶ Unidade de Esgoto?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa pela 
"Unidade de Esgoto":  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que são 
"Unidades de Esgoto"; 

o NÃO = Retirar da pesquisa as "Unidades Organizacionais" que são 
"Unidades de Esgoto"; 

o TODAS = Não considerar este filtro. 
¶ Unidade Abre Registro de Atendimento?: Informe este campo se desejar 

restringir a pesquisa em função das unidades que abrem "Registro de Atendimento:  
o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que podem abrir 

"Registro de Atendimento"; 
o NÃO = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que não podem 

abrir "Registro de Atendimento"; 
o TODAS = Não considerar este filtro. 

¶ Unidade Aceita Tramitação?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa 
em função das unidades que aceitam, ou não, tramitação:  

o SIM = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que aceitam 
tramitação; 

o NÃO = Pesquisar, apenas, as "Unidades Organizacionais" que não aceitam 
tramitação; 

o TODAS = Não considerar este filtro. 
¶ Meio de Solicitação Padrão: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Meio de 

Solicitação Padrão" da "Unidade Organizacional". Selecione-o na lista apresentada 
ao lado do campo.  

Funcionalidade dos botões:  
Botão  Descrição 
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 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Unidade 
Organizacional" e "Pesquisar Localidade". Deve ser utilizado quando você 
não souber qual é a chave identificadora das informações. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes nos respectivos 
campos. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das 
"Unidades Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original. 

 

¶ Unidade Atual: Informe a Unidade Atual ou clique no botão  para pesquisar a 
Unidade Atual. 

 
Preenchimento dos campos 
 
¶ Tipo da Unidade: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" 

pertencentes a um determinado "Tipo de Unidade", selecione-o na lista 
apresentada ao lado do campo.  

¶ Nível Hierárquico: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de um 
determinado "Nível Hierárquico", informe-o neste campo.  

¶ Localidade: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma "Localidade", 

informe o c·digo da localidade e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, 
que fica ao lado do campo.  

¶ Gerência Regional: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma 
"Gerência Regional", selecione-a na lista apresentada ao lado do campo.  

¶ Descrição: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela descrição, 
informe-a neste campo. 
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¶ Sigla: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" pela sigla, informe-a 
neste campo. 

¶ Empresa: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" de uma 
"Empresa", selecione-a na lista apresentada ao lado do campo.  

¶ Unidade Superior: Para pesquisar as "Unidades Organizacionais" subordinadas a 
uma "Unidade Superior", informe o c·digo da "Unidade Superior" e tecle ñEnterò, ou 

clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  
¶ Unidade Centralizadora: Caso deseje pesquisar as "Unidades Organizacionais" 

vinculadas a uma "Unidade Centralizadora", selecione a "Unidade Centralizadora" 
na lista apresentada ao lado deste campo. 

¶ Unidade de Esgoto?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa pela 
"Unidade de Esgoto". 

¶ Unidade Abre Registro de Atendimento?: Informe este campo se desejar 
restringir a pesquisa em função das unidades que abrem "Registro de 
Atendimentoò. 

¶ Unidade Aceita Tramitação?: Informe este campo se desejar restringir a pesquisa 
em função das unidades que aceitam, ou não, tramitação. 

¶ Meio de Solicitação Padrão: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Meio de 
Solicitação Padrão" da "Unidade Organizacional". Selecione-o na lista apresentada 
ao lado do campo.  

 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Unidade 
Organizacional" e "Pesquisar Localidade". Deve ser utilizado quando você 
não souber qual é a chave identificadora das informações. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes nos respectivos 
campos. 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das 
"Unidades Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original. 

 

¶ Unidade Superior: Informe a Unidade Superior ou clique no botão  para pesquisar 
a Unidade Superior. 
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¶ Tipo da Unidade: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Nível Hierárquico: Informe o Nível Hierárquico, com no máximo 5 caracteres. 

¶ Localidade: Informe uma Localidade ou clique no botão  para pesquisar uma 
Localidade. 

¶ Gerência Regional: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Descrição: Insira uma descrição, com no máximo 9 caracteres. 

¶ Sigla: Insira uma Sigla, com no máximo 5 caracteres 

¶ Empresa: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Unidade de Esgoto?: Selecione uma das opções disponíveis, Sim, Não ou Todas. 

¶ Unidade Abre Registro de Atendimento?: Selecione uma das opções 
disponíveis, Sim, Não ou Todas. 

¶ Unidade Aceita Tramitação?: Selecione uma das opções disponíveis, Sim, Não 
ou Todas. 

¶ Meio de Solicitação Padrão: Selecione uma das opções disponíveis. 
 
 
 
 
 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Unidade 
Organizacional" e "Pesquisar Localidade". Deve ser utilizado quando você 
não souber qual é a chave identificadora das informações. 

 Utilize este botão para limpar as informações existentes nos respectivos 
campos. 
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 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das 
"Unidades Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original. 

 

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

¶ Período de Atendimento: Digite um intervalo de período de Atendimento ou clique no 
botão , para selecionar uma data. A data a ser informada deverá obedecer ao 
seguinte formato: dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa  = ano.  

¶ Período de Geração: Digite um intervalo de período de Geração ou clique no botão 
, para selecionar uma data. A data a ser informada deverá obedecer ao seguinte 

formato: dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa  = ano.  

¶ Período de Programação: Digite um intervalo de período de Programação ou clique 
no botão , para selecionar uma data. A data a ser informada deverá obedecer ao 
seguinte formato: dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa  = ano.  

¶ Período de Encerramento: Digite um intervalo de período de Encerramento ou clique 
no botão , para selecionar uma data. A data a ser informada deverá obedecer ao 
seguinte formato: dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa  = ano.  

¶ Município: Informe um Município ou clique no botão  para pesquisar um Município. 

 
Preenchimento dos campos  
 
¶ Nome do Município: Informar o nome, ou parte do nome do município. Não se 

preocupe com acentuação e caracteres especiais; nem com maiúsculas e 
minúsculas; pois o sistema se encarregará de eliminar estas diferenças.  

o Selecione a opção de pesquisa:  
Á Iniciando pelo texto --> Para pesquisar os municípios, cujo nome 

inicie pelo texto informado 
Á Contendo o texto --> Para pesquisar os municípios, cujo nome 

contenha o texto informado.  
¶ Região Desenvolvimento: Selecione uma regi«o de desenvolvimento no ñcombo-
boxò correspondente. 

¶ Região: Selecione uma regi«o no ñcombo-boxò correspondente. Ap·s a sele­«o de 
uma região, o sistema irá popular o campo "Microrregião", com as microrregiões da 
região selecionada.  
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¶ Microrregião: Selecione uma microrregi«o no ñcombo-boxò correspondente. 
Inicialmente este campo  vem preenchido com todas as microrregiões cadastradas. 
Mas será atualizado dinamicamente, quando uma região for selecionada.  

¶ Unidade Federação: Selecione uma unidade da federa­«o no ñcombo-boxò 
correspondente. 

 
Funcionalidade dos botões: 
 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão  Descrição 
 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das 
"Unidades Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original. 

 

¶ Bairro: Informe um Bairro ou clique no botão  para pesquisar um Bairro. 

 
Preenchimento dos campos 
 
¶ Município: Informe o código de um município existente e tecle ñEnterò, ou clique no 
bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  

¶ Nome do Bairro: Informar o nome, ou parte do nome do bairro.  
 

Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
Funcionalidade dos botões: 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa das 
"Unidades Organizacionais", de acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original. 

¶ Área do Bairro: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Logradouro: Informe um Logradouro ou clique no botão  para pesquisar um 
Logradouro. 
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Preenchimento dos campos 
 
¶ Município: Informe o c·digo de um munic²pio existente e tecle ñEnterò, ou clique no 
bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  

¶ Bairro: Informe o c·digo de um bairro existente e tecle ñEnterò, ou clique no botão 
ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  

¶ Tipo do Logradouro: Selecione um dos tipos de logradouro apresentados na lista 
de tipos ao lado do campo.  

¶ Título do Logradouro: Selecione um dos títulos de logradouro apresentados na 
lista de títulos ao lado do campo.  

¶ Nome do Logradouro: Informar o nome, ou parte do nome do logradouro.  
¶ Nome Popular do Logradouro: Informar o nome, ou parte do nome popular do 

logradouro.  
¶ CEP: Informe o c·digo de um CEP existente e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 
ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  

Funcionalidade dos botões: 
 

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a realização da pesquisa, de 
acordo com os argumentos de informados. 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Este botão só será apresentado, caso a opção tenha sido acionada a partir 
de outra tela de pesquisa. A finalidade do botão é voltar para a tela de 
pesquisa original. 

Funcionalidade dos botões da Tela Principal 
 

 Utilize este botão para limpar todos os campos da tela. 

 Utilize este botão para realizar o filtro de acordo com os parâmetros 
passados nos campos. 
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Consultar Imóvel 
 
Esta opção do sistema permite Consultar um Imóvel na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: ñAtendimento ao Público > Consultar Imóvelò. 
 

Tela de apresentação da aba . 
 

 
Observação.:Todas as abas possuem a mesma forma de preenchimento, portanto, 
o modelo de preenchimento acima, poderá ser seguido para as demais abas.  
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Preenchimento dos campos de todas as abas do sub-m·dulo ñConsultar Im·velò 

¶ Imóvel: Informe o código de um imóvel oi clique em  para pesquisar um código 
de um imóvel.  

¶ Os demais campos serão preenchidos automaticamente. 

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

Funcionalidade dos botões da aba  
Botão   Descrição 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade de "Pesquisa" no campo 
"Imóvel". 

 Utilize este botão para apagar as informações existentes nos campos a ele 
associado. 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 

     Utilize este botão para geram um relatório. 

 Utilize este botão para Imprimir o Extrato de Débito do imóvel 
selecionado. Este botão só estará disponível, se o imóvel selecionado tiver 
algum débito cadastrado no sistema. 
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Tela de apresentação da aba  

 
Funcionalidade dos botões 
Botão   Descrição 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade de "Pesquisa" no campo 
"Imóvel". 

 Utilize este botão para apagar as informações existentes nos campos a ele 
associado. 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 
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Tela de apresentação da aba  
 

 
 
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. 

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba. 
 

Tela de apresentação da aba . 
 
































































































