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

Após inserir estas informações clique no botão . 



GSAN - Apostila ï Módulo de Atendimento ao Público                

 

 

Módulo Faturamento 
 

O Módulo de Atendimento ao Público realiza o registro, acompanhamento e controle das 
solicitações e reclamações, tanto do público externo quanto do interno (diversas unidades 
da empresa). A tramitação eletrônica funciona de modo similar aos encaminhamentos 
manuais e permite acompanhar o andamento de cada solicitação até a sua conclusão.  O 
sistema também permite a programação e acompanhamento da execução dos serviços, 
bem como o registro dos materiais utilizados. 
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Gerar Certidão Negativa por Imóvel 
 
Esta opção do sistema permite Gerar Certidão Negativa por imóvel na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Gerar Certidão Negativa por 
Imóvelò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula do imóvel, com no máximo 9 caracteres. Ou 

clique no botão  para procurar um número de matrícula. 

o Clique no botão , para limpar os campos. 

¶ Cliente Usuário: Este campo será preenchido automaticamente após a inserção do 
número da matrícula do imóvel. 

¶ CPF ou CNPJ: Este campo será preenchido automaticamente após a inserção do 
número da matrícula do imóvel. 

¶ Endereço do Imóvel: Este campo será preenchido automaticamente após a inserção 
do número da matrícula do imóvel. 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

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

 Utilize este botão para gerar a certidão Negativa. 
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Tela de Sucesso: 
 

Após clicar no botão , a parecerá uma janela perguntado onde deseja 
salvar a certidão gerada. 
 
A certidão possuirá o seguinte modelo. 
 

 
 
Para gerar uma nova certidão negativa, apague os campos e insira um novo numero de 
matrícula do imóvel. 
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Gerar Certidão Negativa por Cliente 
 
Esta opção do sistema permite Gerar Certidão Negativa por Cliente na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Gerar Certidão Negativa por 
Clienteò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Cliente: Informe o código do cliente, com no máximo 9 caracteres. Ou clique no botão 

 para procurar por um cliente. 

o Clique no botão , para limpar os campos. 

¶ Cliente Usuário: Este campo será preenchido automaticamente após a inserção do 
número do cliente. 

¶ CPF ou CNPJ: Este campo será preenchido automaticamente após a inserção do 
número do cliente. 

¶ Responsável: Este campo será preenchido automaticamente após a inserção do 
número do cliente. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

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

 Utilize este botão para gerar a certidão Negativa por cliente. 
 
Tela de Sucesso: 
 

Após clicar no botão , a parecerá uma janela perguntado onde deseja 
salvar a certidão gerada. 
   
Para gerar uma nova certidão negativa, apague os campos e insira um novo numero de 
Cliente. 
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Manter Capacidade de Hidrômetro 
 
 
Esta opção do sistema permite Manter Capacidade de Hidrômetro na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Hidrômetro > Manter Capacidade de 
Hidrômetroò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Para que a filtragem seja direcionada diretamente para a opção atualizar, esta opção 

 deverá ser marcada. Caso contrário, a filtragem direcionará para a tela de 
Manter. 

 

¶ Código da Capacidade do hidrômetro: Informe um código da capacidade de 
hidrômetro com no máximo 2 caracteres. 

¶ Indicador de Uso: Selecione um dos indicadores de uso disponíveis, Ativos ou 
Inativos. 

¶ Descrição: Informe uma descrição para a capacidade de Hidrômetro com no máximo 
50 caracteres. 

o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 
informado.  

o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

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

 Utilize este botão para filtrar, de acordo com os dados informados nos 
campos. 

 
Tela Atualizar Capacidade de Hidrômetro 
 

Para acessar essa, tela clique no botão , na tela Manter Capacidade de 
Hidrômetro. 
 

 
 
Para modificar algum dos campos, selecione o campo desejado e apague seu conteúdo e 
em seguida insira as novas informações.  
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Funcionalidade dos botões 
 

Botão   Descrição 
 

    Utilize este botão para voltar para a tela anterior. 

 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 atualiza os dados que foram informados no campo no 
banco de dados. 

 
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 Capacidade de 
Hidrômetroò. O sistema apresentar§ a mensagem abaixo, quando a inclus«o dos 
parâmetros tiver sido realizada com sucesso. 
 

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

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

¶ Realizar outra Manutenção de Capacidade de Hidrômetro Ą Prepara o sistema 
para a inserção de outro Tipo de Situação de Faturamento. 
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Atualizar Instalação de Hidrômetro 
 
 
Esta opção do sistema permite Atualizar Instalação de Hidrômetro na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Hidrômetro > Atualizar Instalação de 
Hidrômetroò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Ordem de Serviço: Informe o número da "Ordem de serviço" 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 ordem de serviços. 
Após a informação do número de uma "Ordem de serviço", ou da seleção de uma" 
Ordem de serviço" na tela de pesquisa, o sistema atualizará as seguintes informações 
na tela: 

o Matrícula do Imóvel:  
o Cliente Usuário: 
o CPF ou CNPJ: 
o Situação da Ligação de Água: 
o Situação da Ligação de Esgoto: 
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¶ Tipo de Medição: Selecione um dos tipos de medição disponíveis, Ligação de Água 
ou Poço. 

¶ Número do Hidrômetro: Este campo será atualizado automaticamente. 

¶ Data da Instalação: Informe uma data ou clique no botão  para escolher uma data 
no formato dd/mm/aaaa, onde dd = dia, mm = mês e aaaa  =ano. 

¶ Local de Instalação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Proteção: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Cavalete: Selecione uma das opções disponíveis, Com ou Sem. 

¶ Número do Lacre: Informe o número do lacre, com no máximo 10 caracteres. 

¶ Leitura Instalação: Informe a leitura da instalação, com no máximo 8 caracteres. 

¶ Número do Selo: Informe o número do selo, com no máximo 8 caracteres. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 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 atualiza os dados que foram informados no campo no 
banco de dados. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñAtualizar Instalação de 
Hidrômetroò.  
 
O sistema apresentará duas opções após a atualização da instalação de Hidrômetro. 
Escolha a op­«o desejada clicando em algum dos ñlinksò existentes na tela de sucesso. 
 

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

¶ Realizar outra Atualização de instalação de Hidrômetro Ą Prepara o sistema 
para a atualização de outra instalação de hidrometro. 
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Filtrar Situação de Ligação de Esgoto 
 
 
Esta opção do sistema permite Filtrar Situação de Ligação de Esgoto na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Esgoto > Filtrar Situação 
de Ligação de Esgotoò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Para que a filtragem seja direcionada diretamente para a opção atualizar, esta opção 

 deverá ser marcada. Caso contrário, a filtragem direcionará para a tela de 
Manter. 

 

¶ Código: Informe um código com no máximo 2 caracteres. 

¶ Descrição: Informe uma descrição com no máximo 30 caracteres. 
o Iniciando pelo texto: O sistema buscará a descrição digitada que começa pelo texto 

informado.  
o Contendo o texto: O sistema buscará o texto digitado em qualquer posição o registro. 

¶ Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 5 
caracteres. 

¶ Consumo Mínimo: Informe um consumo mínimo com no máximo 10 caracteres. 

¶ Indicador de Faturamento: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; Não ou 
Todos. 

¶ Indicador de Existência de Rede: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; Não 
ou Todos. 
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¶ Indicador de Existência de Ligação: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; 
Não ou Todos. 

¶ Indicador de uso: Selecione uma das opções disponíveis, Ativo; Inativo ou Todos. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

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

 Utilize este botão para filtrar, de acordo com os dados informados nos 
campos. 

 



GSAN - Apostila ï Módulo de Atendimento ao Público                

 

 

Inserir Situação de Ligação de Esgoto 
 
 
Esta opção do sistema permite Filtrar Situação de Ligação de Esgoto na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Esgoto > Inserir 
Situação de Ligação de Esgotoò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição: Informe uma descrição com no máximo 20 caracteres. 

¶ Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 3 
caracteres. 

¶ Volume Mínimo: Informe um Volume mínimo com no máximo 10 caracteres. 

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

¶ Indicador de Existência de Rede: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou 
Não. 

¶ Indicador de Existência de Ligação: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou 
Não. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

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

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

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

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 Situação de Ligação de 
Esgotoò.  
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão dos parâmetros tiver sido 
realizada com sucesso. 
 

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da Situação de Ligação de Esgoto. 
Escolha a op­«o desejada clicando em algum dos ñlinksò existentes na tela de sucesso. 
 

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

¶ Realizar outra Situação de Ligação de Esgoto Ą Prepara o sistema para a 
inserção de outro Tipo de Situação de Ligação de Esgoto. 

¶ Atualizar Situação de Ligação de Esgoto Inserida Ą Atualiza a Situação de 
Ligação de esgoto recém inserida. 
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Exibir Atualizar Situação de Ligação de Esgoto 
 
 
Esta opção do sistema permite Exibir Atualizar Situação de Ligação de Esgoto na base de 
dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Esgoto > Exibir 
Atualizar Situação de Ligação de Esgotoò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição: Informe uma descrição com no máximo 20 caracteres. 

¶ Descrição Abreviada: Informe uma descrição abreviada com no máximo 3 
caracteres. 

¶ Consumo Mínimo: Informe um Volume mínimo com no máximo 10 caracteres. 

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

¶ Indicador de Existência de Rede: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou 
Não. 

¶ Indicador de Existência de Ligação: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou 
Não. 

¶ Indicador de uso: Selecione uma das opções disponíveis, Ativo ou Inativo. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

    Utilize este botão para voltar para a tela anterior. 

 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 atualiza os dados que foram informados no campo no 
banco de dados. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñExibir Atualizar Situação de 
Ligação de Esgotoò.  
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Atualizar Volume Mínimo de Ligação de Esgoto 
 
 
Esta opção do sistema permite Atualizar Volume Mínimo de Ligação de Esgoto na base 
de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Esgoto > 
Atualizar Volume Mínimo de Ligação de Esgotoò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

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

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada 
uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de ordens de servi­o. 
Após a informação do número da "Ordem de Serviço", ou da seleção de uma "Ordem 
de Serviço" na tela de pesquisa, o sistema atualizará as seguintes informações na tela: 

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

¶ Volume Mínimo: Informe um Volume mínimo com no máximo 6 caracteres. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 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 atualiza os dados que foram informados no campo no 
banco de dados. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñAtualizar Volume Mínimo 
de Ligação de Esgotoò.  
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Atualizar Ligação de Esgoto 
 
Esta opção do sistema permite Atualizar Ligação de Esgoto na base de dados. Para ativar 
a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Esgoto > Atualizar Ligação de 
Esgotoò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

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

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada 
uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de ordens de servi­o. 
Após a informação do número da "Ordem de Serviço", ou da seleção de uma "Ordem 
de Serviço" na tela de pesquisa, o sistema atualizará as seguintes informações na tela: 

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

¶ Data da Ligação: Informe a data de ligação, clique no botão  e selecione a data 
desejada ou digite-a no campo no formato DD/MM/AAAA, onde DD é o dia, MM, o mês 
e AAAA, o ano. 
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¶ Diametro da Ligação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Material da Ligação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Perfil da Ligação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Percentual de Coleta: Este campo será preenchido automaticamente quando o perfil 
de ligação for selecionado. 

¶ Percentual de Esgoto: Este campo será preenchido automaticamente quando o perfil 
de ligação for selecionado. 

¶ Ligação Origem : Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Com Caixa de Gordura?: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou Não. 
 

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 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 atualiza os dados que foram informados no campo no 
banco de dados. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñAtualizar Ligação de 
Esgotoò.  
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Informar Programação de Abastecimento e Manutenção 
 
 
Esta opção do sistema permite Informar Programação de Abastecimento e Manutenção 
na base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Abastecimento e 
Manutenção > Informar Programação de Abastecimento e Manutençãoò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Mês e Ano de Referência: Informe o mês e ano de referência, clique no botão  e 
selecione a data desejada ou digite-a no campo no formato mm/aaaa, onde mm, o 
mês e aaaa, o ano. 

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

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

¶ Bairro: Informe o n¼mero da "Ordem de Servi­o" 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 ordens de servi­o.  

¶ Área de Bairro: Selecione uma das opções disponíveis. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 Este botão limpa os campos do filtro. 

 Este botão realiza a pesquisa de acordo com os parâmetros passados nos 
campos. 
 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñAtualizar Ligação de 
Esgotoò.  
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Alterar Situação de Ligação 
 
 

Esta opção do sistema permite Informar Programação de Abastecimento e Manutenção 
na base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Abastecimento e 
Manutenção > Informar Programação de Abastecimento e Manutençãoò.  
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

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

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada 
uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de ordens de servi­o. 
Após a informação do número da "Ordem de Serviço", ou da seleção de uma "Ordem 
de Serviço" na tela de pesquisa, o sistema atualizará as seguintes informações na tela: 

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

Á Situação Atual. 
o Situação da Ligação de Esgoto:  

Á Situação Atual. 

¶ Ligação a ser alterada: Selecione uma das opções disponíveis, Água; Esgoto ou 
Ambos. 

¶ Situação da Ligação de Água: 
o Nova Situação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Situação da Ligação de Esgoto:  
o Nova Situação: Selecione uma das opções disponíveis. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

 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 altera os dados que foram informados no campo no banco 
de dados. 

 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo ñAtualizar Ligação de Esgotoò.  
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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 
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apresentada uma tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de unidade 
de atendimento. 

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

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

¶ Unidade Superior: Informe 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 conteúdo 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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Gerar Numeração de RA Manual 
 
 

Esta opção do sistema permite Gerar Numeração de RA Manual na base de dados. Para 
ativar a tela acesse: ñAtendimento ao Público > Registro Atendimento> Gerar Numeração 
de RA Manualò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Último Valor Gerado: Este campo já virá preenchido. 

¶ Quantidade Desejada: Informe a quantidade desejada, com no máximo 2 caracteres. 

¶ Unidade Organizacional:Informe o código de uma Unidade Organizacional 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 do 
código de uma Unidade Organizacional.  

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

 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 
 

 Utilize este botão para ativar a funcionalidade "Pesquisar". Deve ser utilizado 
quando você não souber qual é o código da Localidade e do Setor 
Comercial.  
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 Utilize este botão para limpar as informações existentes no campo 
"Localidade e Setor Comercial".  

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

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

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a geração da numeração de RA 
Manual. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conte¼do dos campos do processo ñGerar Numera­«o RA Manualò. Após 

clicar no botão , a seguinte tela aparecerá. 
 

 
 

Escolha a opção desejada e clique em . O relatório gerado terá a seguinte estrutura. 
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Inserir Tipo de Solicitação com Especificação 
 
 

Esta opção do sistema permite Inserir Tipo de Solicitação com Especificação na base de 
dados. Para ativar a tela acesse: ñAtendimento ao Público > Registro Atendimento> Inserir 
Tipo de Solicitação com Especificaçãoò. 
 

 
 

Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição do Tipo de Solicitação: Insira uma descrição do tipo de solicitação, com 
no máximo 50 caracteres. 

¶ Grupo de Solicitação do Tipo: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Falta D'água: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou Não. 

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

¶ Uso Sistema: Selecione uma das opções disponíveis, Sim ou Não, caso esta opção 
esteja disponível. 

¶ Especificação do Tipo da Solicitação: Clique no botão , para adicionar 
uma Especifica­«o do Tipo da Solicita­«o. Ap·s a inser­«o, a tabela ñEspecifica­«o do 
Tipo de Solicita­«oò aparecer§ preenchida como na imagem a baixo. 
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Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 
 

 Este botão apaga a Especificação do Tipo da Solicitação que foi adicionada. 

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

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

 Utilize este botão para solicitar ao sistema a inserção do tipo de Solicitação 
com Especificações. 

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos do processo ñInserir Tipo de Solicitação com 
Especificaçãoò.  
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Manter Tipo de Solicitação com Especificação 
 
 

Esta opção do sistema permite Manter Tipo de Solicitação com Especificação na base de 
dados. Para ativar a tela acesse: ñAtendimento ao Público > Registro Atendimento> 
Manter Tipo de Solicitação com Especificaçãoò. 
 

 
 

Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição do Tipo de Solicitação: Insira uma descrição do tipo de solicitação, com 
no máximo 50 caracteres. 

¶ Grupo de Solicitação do Tipo: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Falta D'água: Selecione uma das opções disponíveis, Sim, Não ou Todos. 

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

¶ Uso Sistema: Selecione uma das opções disponíveis, Ativo, Inativo ou Todos. 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 
 

 Se selecionado, após clicar no botão , a tela será direcionada 
para a atualização, caso contrário, o direcionamento será para a tela 
manter. 

  Limpa os campos preenchidos. 

  Efetua o filtro baseado nas informações dos campos. 
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Tela Manter Tipo de Solicitação com Especificações 
 

 
 
Nesta tela, você terá a opção de remover um ou mais Tipos de Solicitação com 

especificações. Para efetuar a remoção, clique no quadrado branco  do tipo de 
solicitação que desejar remover, como no exemplo: 

 

 
 
Funcionalidade dos botões 
 

Botão   Descrição 
 

  Utilize este botão para remover o(s) registro(s) selecionado(s). 

  Utilize este botão para voltar para a tela de filtro. 
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Tela Atualizar Tipo de Solicitação com Especificações 
 

 
 
Nesta tela, você terá a opção de atualizar um Tipo de Solicitação com especificações. Para 
efetuar a atualização, clique no campo que desejar atualizar e efetue as modificações. 
Na tabela ñEspecifica­«o do Tipo de Solicita­«oò, voc° ter§ a op­«o de atualizar uma 
descrição da especificação e a de adicionar uma nova descrição da especificação. 

Para adicionar uma nova descrição, clique no botão  e preencha o formulário 
que aparecerá em uma janela do tipo ñpopupò e quando terminar, clique no botão 

. 
 
Funcionalidade dos Botões 
 

Botão   Descrição 

 Utilize este botão para voltar à tela anterior. 

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

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

 Utilize este botão para efetuar as atualizações no banco de dados. 
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Tela para inserir uma especificação do Tipo de Solicitação  
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição: Informe uma descrição para inserir uma especificação do Tipo de 
Solicitação, com no máximo 50 caracteres. 

¶ Prazo Previsão de Atendimento (em dias): Insira um prazo para a previsão de 
Atendimento, com no máximo 4 caracteres. 

¶ Pavimento Calçada Obrigatória?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, 
Sim ou Não. 

¶ Pavimento Rua Obrigatória?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim 
ou Não. 

¶ Refere-se a Ligação de Água?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim 
ou Não. 

¶ Cobrança de Material?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou 
Não. 

¶ Parecer de Encerramento Obrigatório?: Informe uma das opções disponíveis no 
sistema, Sim ou Não. 

¶ Gera Débito?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou Não. 

¶ Geram Crédito?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou Não. 

¶ Cliente Obrigatório?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou Não. 

¶ Documento do Cliente Obrigatório?: Informe uma das opções disponíveis no 
sistema, Sim ou Não. 

¶ Existe Verificação de Débito?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim 
ou Não. 

¶ Matrícula do Imóvel Obrigatória?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, 
Sim ou Não. 

¶ Situação do Imóvel?: Informe uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Tipo de Débito: Informe o tipo de débito ou clique no botão , para selecionar um 
tipo de débito no banco de dados, com no máximo 4 caracteres. 

¶ Valor do Débito: Informe um valor para o débito, com no máximo 11 caracteres. 

¶ Encerramento Automático?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim 
ou Não. 

¶ Alterar o valor do débito?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou 
Não. 

¶ Cobrar juros?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou Não. 

¶ Unidade Inicial de Tramitação: Informe uma unidade inicial de tramitação ou clique 

no botão , para selecionar uma unidade inicial de tramitação no banco de dados, 
com no máximo 4 caracteres. 

¶ Tipo de solicitação: Informe uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Especificação: Informe uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Gera Ordem de Serviço?: Informe uma das opções disponíveis no sistema, Sim ou 
Não. 

¶ Tipo do Serviço OS Obrigatória: Informe uma das opções disponíveis no sistema, 
Sim ou Não. 
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¶ Tipo do Serviço OS Possíveis: Informe um ñTipo do Servi­o OS Poss²veisò ou clique 

no botão , para selecionar um ñTipo do Servi­o OS Poss²veisò no banco de dados, 
com no máximo 4 caracteres. 

 
Botão   Descrição 

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

 Utilize este bot«o para fazer com que o feche a janela do tipo ñpopupò. 

 Utilize este botão para efetuar as atualizações no banco de dados. 
 
Tela de Sucesso: 
 
Este sub-módulo possui duas telas de sucessos diferentes, Remover ou Alterar tipo de 
Solicitação com Especificações. 

A tela de sucesso da remoção será apresentada após clicar no botão . A 
seguinte janela aparecerá, perguntando se o usuário está certo da remoção da solicitação 
com especificação no banco de dados.  

Clique em , para confirmar a remoção e em , para voltar para a tela de 
remoção. 
 

 
 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a remoção da solicitação com 
especificação tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a remoção da solicitação com especificação. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Manter outro Tipo de Solicitação com Especificação --> Para ativar, 

novamente, a opção "Manter Tipo de Solicitação com Especificação". 
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A tela de sucesso da Atualização será apresentada após clicar no botão .  
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a remoção da solicitação com 
especificação tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a atualização da solicitação com especificação. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outra Manutenção Tipo Solicitação com Especificação --> Para ativar, 

novamente, a opção "Atualizar Tipo de Solicitação com Especificação". 
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Inserir Especificações da Situação do Imóvel 
 
 

Esta opção permite Inserir Especificações da Situação do Imóvel na base de dados. Para 
acessar essa tela, entre em ñFaturamento > Registro de Atendimento > Inserir 
Especificações da Situação do Imóvelò. 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição da Especificação: Informe uma descrição da especificação, com no 
máximo 50 caracteres. 

¶ Critérios da Especificação: Para adicionar um novo item na tabela Critérios da 

Especificação clique no botão . Aparecer§ uma janela do tipo ñpopupò 
solicitando o preenchimento de alguns campos para a inserção do novo item na 
tabela. 
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Tela Adicionar Critérios de Especificação da Situação do Imóvel 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Situação da Ligação da Água: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Existência do Hidrômetro na Ligação de Água: Selecione uma das opções 
disponíveis. 

¶ Situação da Ligação do Esgoto: Selecione uma das opções disponíveis.  

¶ Existência do Hidrômetro no Poço: Selecione uma das opções disponíveis. 
 
Funcionalidade dos botões da tela Adicionar Critérios de Especificação da Situação 
do Imóvel 
 
Botão   Descrição 
 

  Este bot«o insere as informa­»es na tabela ñCrit®rios da Especifica­«oò. 

 Utilize este botão para fazer com que o feche a janela do tipo ñpopupò. 
 
Funcionalidade dos botões da tela principal 
 
Botão   Descrição 
 

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

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

 Utilize este botão para efetuar a inserção das informações dos campos no 
banco de dados. 
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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 inserção da Especificação da 
Situação do Imóvel tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da Especificação da Situação do 
Imóvel. Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela 
de sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Inserir outra Especificação Situação do Imóvel --> Para ativar, novamente, a 

opção "Inserir Especificação Situação do Imóvel". 
¶ Atualizar Especificação Situação do Imóvel Inserida--> Para ativar a opção de 

atualização da Especificação Situação do Imóvel recentemente inserido. 
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Manter Especificações da Situação do Imóvel 
 
 

Esta opção permite Manter Especificações da Situação do Imóvel na base de dados. Para 
acessar essa tela, entre em ñFaturamento > Registro de Atendimento > Manter 
Especificações da Situação do Imóvelò. 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Identificador da Especificação: Informe um identificador da especificação, com no 
máximo 3 caracteres. 

¶ Descrição da Especificação: Informe uma Descrição da Especificação, com no 
máximo 30 caracteres. 

 
Funcionalidade dos botões:  
 
Botão   Descrição 
 

 Se selecionado, após clicar no botão , a tela será direcionada 
para a atualização, caso contrário, o direcionamento será para a tela 
manter. 

  Limpa os campos preenchidos. 

  Efetua o filtro baseado nas informações dos campos. 
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Tela Atualizar Especificação da Situação do Imóvel 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Identificador da Especificação: Este campo não poderá ser alterado, pois consta 
nele o identificador do registro, que é único para o sistema. 

¶ Descrição da Especificação: Clique neste campo para alterá-lo. 

¶ Critérios da Especificação: Nesta opção, poderá ser adicionado um novo Critério de 
especificação ou atualizar um critério já incluso na tabela. (Ver próxima página) 

 
Funcionalidade dos botões da tela principal 
 
Botão   Descrição 
 

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

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

 Utilize este botão para efetuar a atualização das informações dos campos 
no banco de dados. 
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Tela Atualizar Critérios de Especificações da Situação do Imóvel 
 

 
 

Modifique os campos necessários e clique no botão . 

Caso desista de efetuar alguma alteração, clique no botão . 
 
Tela Manter Especificação da Situação do Imóvel 
 

 
 
Esta opção será disponível quando o filtro encontrar mais de um resultado para as 
informações digitadas nos campos. 
Para Atualizar algum dos registros, clique na descrição desejada. Por exemplo: 
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Para remover um ou mais registros, selecione-o(s) clicando na caixa branca , e 

logo após no botão . 
 

Funcionalidade dos botões 
 

Botão   Descrição 
 

  Utilize este botão para remover o(s) registro(s) selecionado(s). 

  Utilize este botão para voltar para a tela de filtro. 
 

Tela de Sucesso: 
 
Este sub-módulo possui duas telas de sucessos diferentes, Remover ou Alterar 
Especificação da Situação do Imóvel. 

A tela de sucesso da remoção será apresentada após clicar no botão . A 
seguinte janela aparecerá, perguntando se o usuário está certo da remoção da 
Especificação da Situação do Imóvel no banco de dados.  

Clique em , para confirmar a remoção e em , para voltar para a tela de 
remoção. 
 

 
 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a remoção da Especificação da 
Situação do Imóvel tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a remoção da solicitação com especificação. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
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¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outra Manutenção da Especificação da Situação do Imóvel--> Para 

ativar, novamente, a opção "Manter Especificação da Situação do Imóvel". 
 

A tela de sucesso da Atualização será apresentada após clicar no botão .  
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a atualização da Especificação da 
Situação do Imóvel tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a atualização da Especificação da Situação do 
Imóvel. Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela 
de sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outra Manutenção Especificação da Situação do Imóvel --> Para 

ativar, novamente, a opção "Atualizar Especificação da Situação do Imóvel ". 
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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. 
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¶ 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. 

¶ 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 regi«o, 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 c·digo 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.  
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¶ Unidade Atual: Digite o código da Unidade Atual ou clique no botão  para 
pesquisar uma 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.  

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 será 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 
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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 

 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 botão 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. 
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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 
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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 

 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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¶ 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 
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.  
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¶ 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 Situação de Ligação de Água 
 
 
Esta opção do sistema permite Manter Situação de Ligação de Água na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Água > Manter Situação 
de Ligação de Águaò. 
 

 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Para que a filtragem seja direcionada diretamente para a opção atualizar, esta opção 

 deverá ser marcada. Caso contrário, a filtragem direcionará para a tela de 
Manter. 

¶ Código: Informe um código, com no máximo 2 caracteres. 

¶ Descrição: Informe uma descrição, com no máximo 30 caracteres. 

¶ Descrição Abreviada: Informe uma descrição Abreviada, com no máximo 5 
caracteres. 

¶ Consumo Mínimo: Informe um consumo mínimo, com no máximo 10 caracteres. 

¶ Indicador de Faturamento: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; Não ou 
Todos. 

¶ Indicador de Existência de Rede: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; Não 
ou Todos. 

¶ Indicador de Existência de Ligação: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; 
Não ou Todos. 

¶ Indicador de abastecimento: Selecione uma das opções disponíveis, Sim; Não ou 
Todos. 

¶ Indicador de uso: Selecione uma das opções disponíveis, Ativo; Inativo ou Todos. 
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Funcionalidade dos Botões 
 
Botão  Descrição 

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

 Utilize este botão para efetuar a filtragem. 
 
Tela Manter Situação de Ligação de Água 
 

 
 
 

Funcionalidade dos botões 
 

Botão   Descrição 
 

  Utilize este botão para remover o(s) registro(s) selecionado(s). 

  Utilize este botão para voltar para a tela de filtro. 

 Utilize este botão para gerar um relatório da Situação de Ligação de 
Água. 

 

Ao clicar no botão , aparecerá uma opção para escolher o tipo de emissão do 
relatório. 
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Para cancelar a emissão do relatório clique em  e para confirmar a geração, 

clique em . 
 
O relatório gerado terá a seguinte estrutura. 
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Tela Atualizar Situação de Ligação de Água 
 

 
 
Para modificar algum dos campos, selecione-o e efetue as alterações. Para gravar as 

modificações no banco de dados, clique no botão . 
 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
 

  A finalidade do botão é voltar para a tela anterior.  

 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 atualiza os dados que foram informados no campo no 
banco de dados. 



GSAN - Apostila ï Módulo de Atendimento ao Público                

 

 

Tela de Sucesso: 
 
Este sub-módulo possui duas telas de sucessos diferentes, Remover ou Alterar Situação de 
Ligação de Água. 

A tela de sucesso da remoção será apresentada após clicar no botão . A 
seguinte janela aparecerá, perguntando se o usuário está certo da remoção da Situação de 
Ligação de Água no banco de dados.  

Clique em , para confirmar a remoção e em , para voltar para a tela de 
remoção. 
 

 
 
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a remoção da Situação de Ligação de 
Água tiver sido realizada com sucesso. 
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a remoção da solicitação com especificação. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outra Manutenção de Situação de Ligação de Água--> Para ativar, 

novamente, a opção "Manter Situação de Ligação de Água ". 
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A tela de sucesso da Atualização será apresentada após clicar no botão .  
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a atualização da Situação de Ligação 
de Água tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a atualização da Especificação da Situação de 
Ligação de Água. Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" 
existentes na tela de sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Realizar outra Manutenção de Atividade --> Para ativar, novamente, a opção 

"Atualizar Situação de Ligação de Água". 
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Inserir Situação de Ligação de Água 
 
 
Esta opção do sistema permite Inserir Situação de Ligação de Água na base de dados. 
Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Água > Inserir Situação 
de Ligação de Águaò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Descrição: Informe uma descrição, com no máximo 20 caracteres. 

¶ Descrição Abreviada: Informe uma descrição Abreviada, com no máximo 3 
caracteres. 

¶ Consumo Mínimo: Informe um consumo Mínimo, com no máximo 10 caracteres.  

¶ Indicador de Faturamento: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, Sim 
ou Não. 

¶ Indicador de Existência de Rede: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, 
Sim ou Não. 

¶ Indicador de Existência de Ligação: Selecione uma das opções disponíveis no 
sistema, Sim ou Não.  

¶ Indicador de Abastecimento: Selecione uma das opções disponíveis no sistema, 
Sim ou Não. 
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Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

  Utilize este botão para limpar as informações existentes nos campos.   

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

 Este botão insere os dados no banco de dados. 
 

Tela de sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão .  
O sistema apresentará a  mensagem abaixo, quando a inserção da Situação de Ligação de 
Água tiver sido realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da Situação de Ligação de Água. 
Escolha a opção desejada clicando em algum dos "hyperlinks" existentes na tela de 
sucesso: 
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal do sistema. 
¶ Inserir outra Situação de Ligação de Água --> Para ativar, novamente, a opção 

"Atualizar Situação de Ligação de Água". 
¶ Atualizar Situação de Ligação de Água Inserida--> Para atualizar a Situação de 

Ligação de Água recém inserida. 
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Atualizar Consumo Mínimo da Ligação de Água 
 
 
Esta opção do sistema permite Atualizar Consumo Mínimo da Ligação de Água na base 
de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Água > 
Atualizar Consumo Mínimo da Ligação de Águaò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

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

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

 

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

  Utilize este botão para limpar as informações existentes nos campos.   

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

 Este botão insere os dados no banco de dados. 
 

Tela de sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão .  E não houver 
nenhuma inconsistência nos campos. 



GSAN - Apostila ï Módulo de Atendimento ao Público                

 

 

Efetuar Restabelecimento Ligação de Água 
 
 

Esta opção do sistema permite Efetuar Restabelecimento Ligação de Água na base de 
dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Água > Efetuar  
Restabelecimento Ligação de Águaò. 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

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

o Matrícula do Imóvel:  
o Cliente Usuário: 
o CPF ou CNPJ: 
o Situação da Ligação de Água: 
o Situação da Ligação de Esgoto: 
o Data do Restabelecimento: 
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Número do RA:  Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas a um "Registo de 
Atendimento", informe o n¼mero do "Registro 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 "Registros de Atendimento" no cadastro. Após a 
informação do número do "Registro de Atendimento", ou da seleção do "Registro de Atendimento" 
na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição da "Especificação" do "Registro de 
Atendimento", no campo correspondente.   

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

o Os campos "Número do RA" e "Documento de Cobrança" são exclusivos. Ou seja, ao 
informar um deles o outro será desabilitado.  

¶ Documento de Cobrança:  Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas a um "Documento 
de Cobrança", informe o número do "Documento de Cobran­a" 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 "Documentos de Cobrança" no cadastro. Após a 
informação do número do "Documento de Cobrança", ou da seleção do "Documento de Cobrança" 
na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição do "Tipo do Documento", no campo 
correspondente.   

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

o Os campos "Número do RA" e "Documento de Cobrança" são exclusivos. Ou seja, ao 
informar um deles o outro será desabilitado. 

¶ Situação da Ordem de Serviço: Selecione a situação na lista apresentada ao lado deste campo, 
se desejar que o sistema restrinja a pesquisa pela "Situação da Ordem de Serviço".   

o Dependendo da opção selecionada, o sistema irá habilitar/desabilitar o campo "Período de 
Encerramento", conforme a tabela abaixo:  

Situação Período de Encerramento  

Não selecionar Habilitado 

Pendentes Desabilitado 

Encerrados Habilitado 

Execução em Andamento Desabilitado 

Aguardando Liberação para Execução Desabilitado 

¶ Situação da Programação: Informe este campo, se desejar que o sistema restrinja a pesquisa pela 
"Situação da Programação" da "Ordem de Serviço".   

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

Programação", conforme a tabela abaixo:  

Situação Período da Programação 

Todos Habilitado 

Programadas Habilitado 

Não Programadas Desabilitado 

¶ Tipo de Serviço: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Tipo de Serviço" da "Ordem de Serviço". 
Selecione-os na caixa da esquerda e utilize os botões para efetuar a transferência para a caixa da 
direita, e vice-versa.  

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

de linhas. 
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Á Caso você clique mais de uma vez sobre a mesma linha, com a tecla "Ctrl" 
pressionada, o "Tipo de Serviço" será, sucessivamente, marcado e desmarcado.  

¶ Matrícula do Imóvel: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas 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 imóvel 
no cadastro. Após 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.  

¶ Código do Cliente: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas a um determinado cliente, 

informe o c·digo do 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§ poss²vel efetuar a pesquisa 
de clientes no cadastro. Após a informação do código de um imóvel, ou da seleção do cliente na 
tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do cliente, no campo correspondente.  

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

¶ Unidade de Geração: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" que foram abertas, ou registradas 
(geradas), numa determinada "Unidade Organizacional", informe o código da unidade 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 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 Geração", clique no botão , que fica ao lado do 
campo. 

¶ Unidade Atual:  Para pesquisar as "Ordens de Serviço" que estão numa determinada "Unidade", 

informe o código 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 as "Ordens de Serviço" 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 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 O sistema só ira efetuar a pesquisa, se existirem unidades subordinadas à "Unidade 

Superior" informada. 

¶ Período de Atendimento: Para pesquisar pelo "Período de Atendimento", informe a data inicial e 
final do período.   

o Ao digitar a informação nos campos das datas, você não precisa preocupar-se com as barra 
de separação da data, porque o sistema as coloca automaticamente.  

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

o O dia e o mês devem ser informados, obrigatoriamente, com dois dígitos e o ano com 
quatro. 

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. 

o Ao limpar a data inicial, o sistema, automaticamente, limpará a data final. 

¶ Período de Geração: Para pesquisar pelo "Período de Geração" das "Ordens de Serviço", informe 
a data inicial e final do período.   

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Período de Programação: Para pesquisar pelo "Período de Programação" da execução das 
"Ordens de Serviço", informe a data inicial e final do período.   

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Período de Encerramento: Para pesquisar pelo "Período de Encerramento" da "Ordem de 
Serviço", informe a data inicial e final do período.   

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Município: Para pesquisar as "Ordens de Serviço", cujos locais de ocorrência estejam relacionados 
com o "Munic²pio"; informe o c·digo 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 será possível 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 Se informado o "Registro de Atendimento", ou não tenha informado o "Documento de 

Cobrança, o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", 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 

o Se informado o "Documento de Cobrança", ou não tenha informado o "Registro de 
Atendimento", o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Município" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do imóvel do documento de cobrança 

¶ Bairro: Para pesquisar as "Ordens de Serviço", 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 ser§ poss²vel 
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 Se informado o "Registro de Atendimento", ou não tenha informado o "Documento de 

Cobrança, o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", 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 
Á da área do bairro do registro de atendimento 

o Se informado o "Documento de Cobrança", ou não tenha informado o "Registro de 
Atendimento", o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Bairro" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do imóvel do documento de cobrança 

¶ Área do Bairro: Caso deseje pesquisar as "Ordens de Serviço" por "Área do Bairro", selecione-a na 
lista apresentada ao lado do campo.  



GSAN - Apostila ï Módulo de Atendimento ao Público                

 

 

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 as "Ordens de Serviço", 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 será apresentada uma tela 
de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa de logradouros no cadastro. Ap·s a informa­«o 
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 Se informado o "Registro de Atendimento", ou não tenha informado o "Documento de 

Cobrança, o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Logradouro" informado, a partir do local de ocorrência do:  
Á Registro de atendimento 
Á Imóvel do registro de atendimento 

o Se informado o "Documento de Cobrança", ou não tenha informado o "Registro de 
Atendimento", o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Logradouro" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do imóvel do documento de cobrança 
 

Funcionalidade dos botões:  
 

Botão  Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Registro de Atendimento", 
"Pesquisar Documento de Cobrança", "Pesquisar Imóvel", "Pesquisar Cliente", "Pesquisar 
Unidade Organizacional", "Pesquisar Município", "Pesquisar Bairro" e "Pesquisar 
Logradouro". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a chave identificadora da 
informação que deseja pesquisar. 

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

 Transfere todos os registros que estão na caixa da esquerda para a caixa da direita. 

 Transfere os registros selecionados na caixa da esquerda para a caixa da direita. 

 Transfere os registros selecionados na caixa da direita para a caixa da esquerda. 

 Transfere todos os registros que estão na caixa da direita para a caixa da esquerda. 

 Ao acionar este botão, o sistema íra abrir uma tela para que você selecione a data a partir 
de um 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. 
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Funcionalidade dos botões da tela principal 
 
Botão   Descrição 
 

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

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

 Este botão efetua o Restabelecimento de Ligação de Água. 
 

Tela de sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão .  
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Efetuar Religação de Água 
 
 

Esta opção do sistema permite Efetuar Religação de Água na base de dados. Para ativar 
a tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Água > Efetuar Religação de Águaò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 

 

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

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

o Data da Religação: 
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Preenchimento dos campos 
 

¶ Número do RA: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas a um "Registo de Atendimento", 

informe o n¼mero do "Registro de Atendimento" 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 "Registros de Atendimento" no cadastro. Após a informação do número do 
"Registro de Atendimento", ou da seleção do "Registro de Atendimento" na tela de pesquisa, o 
sistema apresentará a descrição da "Especificação" do "Registro de Atendimento", no campo 
correspondente.   

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

o Os campos "Número do RA" e "Documento de Cobrança" são exclusivos. Ou seja, ao 
informar um deles o outro será desabilitado.  

¶ Documento de Cobrança:  Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas a um "Documento 
de Cobran­a", informe o n¼mero do "Documento de Cobran­a" 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 "Documentos de Cobrança" no cadastro. Após a 
informação do número do "Documento de Cobrança", ou da seleção do "Documento de Cobrança" 
na tela de pesquisa, o sistema apresentará a descrição do "Tipo do Documento", no campo 
correspondente.   

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

o Os campos "Número do RA" e "Documento de Cobrança" são exclusivos. Ou seja, ao 
informar um deles o outro será desabilitado. 

¶ Situação da Ordem de Serviço: Selecione a situação na lista apresentada ao lado deste campo, 
se desejar que o sistema restrinja a pesquisa pela "Situação da Ordem de Serviço".   

o Dependendo da opção selecionada, o sistema irá habilitar/desabilitar o campo "Período de 
Encerramento", conforme a tabela abaixo:  

Situação Período de Encerramento  

Não selecionar Habilitado 

Pendentes Desabilitado 

Encerrados Habilitado 

Execução em Andamento Desabilitado 

Aguardando Liberação para Execução Desabilitado 

¶ Situação da Programação: Informe este campo, se desejar que o sistema restrinja a pesquisa pela 
"Situação da Programação" da "Ordem de Serviço".   

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

Programação", conforme a tabela abaixo:  

Situação Período da Programação 

Todos Habilitado 

Programadas Habilitado 

Não Programadas Desabilitado 

¶ Tipo de Serviço: Caso deseje efetuar a pesquisa pelo "Tipo de Serviço" da "Ordem de Serviço". 
Selecione-os na caixa da esquerda e utilize os botões para efetuar a transferência para a caixa da 
direita, e vice-versa.  

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

de linhas. 
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Á Caso você clique mais de uma vez sobre a mesma linha, com a tecla "Ctrl" 
pressionada, o "Tipo de Serviço" será, sucessivamente, marcado e desmarcado.  

¶ Matrícula do Imóvel: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas 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§ possível efetuar a pesquisa do imóvel 
no cadastro. Após 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.  

¶ Código do Cliente: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" vinculadas a um determinado cliente, 

informe o código do 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§ poss²vel efetuar a pesquisa 
de clientes no cadastro. Após a informação do código de um imóvel, ou da seleção do cliente na 
tela de pesquisa, o sistema apresentará o nome do cliente, no campo correspondente.  

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

¶ Unidade de Geração: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" que foram abertas, ou registradas 
(geradas), numa determinada "Unidade Organizacional", informe o código da unidade 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 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 Geração", clique no botão , que fica ao lado do 
campo. 

¶ Unidade Atual:  Para pesquisar as "Ordens de Serviço" 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§ 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 Atual", clique no botão , que fica ao lado do campo. 

¶ Unidade Superior: Para pesquisar as "Ordens de Serviço" 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. 
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 O sistema só ira efetuar a pesquisa, se existirem unidades subordinadas à "Unidade 

Superior" informada. 

¶ Período de Atendimento: Para pesquisar pelo "Período de Atendimento", informe a data inicial e 
final do período. 

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Período de Geração: Para pesquisar pelo "Período de Geração" das "Ordens de Serviço", informe 
a data inicial e final do período. 

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Período de Programação: Para pesquisar pelo "Período de Programação" da execução das 
"Ordens de Serviço", informe a data inicial e final do período.   
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o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Período de Encerramento: Para pesquisar pelo "Período de Encerramento" da "Ordem de 
Serviço", informe a data inicial e final do período.   

o As datas devem ser informadas no formato: DD/MM/AAAA, onde DD corresponde ao dia, 
MM corresponde ao mês e AAAA, ao ano.  

¶ Município: Para pesquisar as "Ordens de Serviço", cujos locais de ocorrência estejam relacionados 
com o "Munic²pio"; informe o c·digo 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 será possível 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 Se informado o "Registro de Atendimento", ou não tenha informado o "Documento de 

Cobrança, o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", 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 

o Se informado o "Documento de Cobrança", ou não tenha informado o "Registro de 
Atendimento", o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Município" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do imóvel do documento de cobrança 

¶ Bairro: Para pesquisar as "Ordens de Serviço", cujos locais de ocorrência estejam relacionados 

com o "Bairro"; informe o código 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 ser§ poss²vel 
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 Se informado o "Registro de Atendimento", ou não tenha informado o "Documento de 

Cobrança, o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", 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 
Á da área do bairro do registro de atendimento 

o Se informado o "Documento de Cobrança", ou não tenha informado o "Registro de 
Atendimento", o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Bairro" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do imóvel do documento de cobrança 

¶ Área do Bairro: Caso deseje pesquisar as "Ordens de Serviço" 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 as "Ordens de Serviço", cujos locais de ocorrência estejam 
relacionados a um determinado "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 ser§ poss²vel 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. 



GSAN - Apostila ï Módulo de Atendimento ao Público                

 

 

o Se informado o "Registro de Atendimento", ou não tenha informado o "Documento de 
Cobrança, o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Logradouro" informado, a partir do local de ocorrência do:  
Á Registro de atendimento 
Á Imóvel do registro de atendimento 

o Se informado o "Documento de Cobrança", ou não tenha informado o "Registro de 
Atendimento", o sistema selecionará as "Ordens de Serviço", com local de ocorrência no 
"Logradouro" informado, a partir :  
Á do local de ocorrência do imóvel do documento de cobrança 
 

Funcionalidade dos botões:  
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para ativar as funcionalidades "Pesquisar Registro de Atendimento", 
"Pesquisar Documento de Cobrança", "Pesquisar Imóvel", "Pesquisar Cliente", "Pesquisar 
Unidade Organizacional", "Pesquisar Município", "Pesquisar Bairro" e "Pesquisar 
Logradouro". Deve ser utilizado quando você não souber qual é a chave identificadora da 
informação que deseja pesquisar. 

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

 Transfere todos os registros que estão na caixa da esquerda para a caixa da direita. 

 Transfere os registros selecionados na caixa da esquerda para a caixa da direita. 

 Transfere os registros selecionados na caixa da direita para a caixa da esquerda. 

 Transfere todos os registros que estão na caixa da direita para a caixa da esquerda. 

 Ao acionar este botão, o sistema íra abrir uma tela para que você selecione a data 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. 
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Funcionalidade dos botões da tela principal 
 
Botão   Descrição 
 

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

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

 Este botão efetua a Religação de Água. 
 

Tela de sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão .  
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Atualizar Ligação de Água 
 
 

Esta opção do sistema permite Atualizar Ligação de Água na base de dados. Para ativar a 
tela, acesse: ñAtendimento ao Público > Ligação de Água > Atualizar Ligação de Águaò. 

 

 

 
 

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

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

 








































































































































































































































































