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

 Após inserir estas informações clique no botão . 
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MÓDULO DE ATENDIMENTO AO PÚBLICO 
 

 
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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Inserir Registro Atendimento 
 
 

Esta opção do sistema permite Inserir Registro Atendimento na base de dados. Para ativar a 
tela, acesse: ñAtendimento ao P¼blico > Registro Atendimento > Inserir Registro 
Atendimentoò.  
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Preenchimento dos campos na aba  
 

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

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

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

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

¶ Data do Atendimento: Informe o dia, mês e ano da data do atendimento, clique no botão 
 e selecione a data desejada ou digite-a no campo no formato dd/mm/aaaa, onde dd, o 

dia; mm, o mês e aaaa, o ano. 

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

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

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

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa da unidade de atendimento. 

¶ Meio de Solicitação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Tipo de Solicitação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Especificação: Selecione uma das opções disponíveis. 

¶ Data Prevista: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Valor Sugerido: Este campo será preenchido automaticamente. 

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

Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 

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

¶ Imóvel: Informe o c·digo do im·vel 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 código do imóvel. 

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

 

 
 

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

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

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

¶ Município: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Bairro: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Área do Bairro: Este campo será preenchido automaticamente. 

¶ Localidade: Informe o c·digo 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 do c·digo da localidade. 

¶ Setor Comercial: Informe o c·digo do setor comercial e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 

ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma tela de 
ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa do c·digo do setor comercial. 

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

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

¶ Unidade Destino: Informe o c·digo da unidade de destino e tecle ñEnterò, ou clique no 

bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma tela 
de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa do c·digo da unidade de destino. 

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

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

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

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

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

 e   Utilize estes botões para avançar para a aba  

 e    Utilize estes botões para voltar para a aba  

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

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

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

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

 

Preenchimento dos campos na aba  
 

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

¶ Unidade Solicitante: Informe a unidade solicitante 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 solicitante. 

¶ Funcionário Responsável: Informe o funcion§rio respons§vel e tecle ñEnterò, ou clique 

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa do funcion§rio respons§vel. 

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

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

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

 
Funcionalidade dos botões 

 
Botão   Descrição 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
 

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

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

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

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

 Utilize este botão para fazer com que o sistema conclua a Inserção do registro 
de atendimento. 

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

 
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 Registro de Atendimentoò. 
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Manter Registro de Atendimento 

 
 

Esta opção do sistema permite Manter Registro de Atendimento na base de dados. Para 
ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao P¼blico > Registro Atendimento > Manter Registro de 
Atendimentoò.  
 

 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

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

¶ Número Manual: Informe um número Manual, com no máximo 11 caracteres.  
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¶ RA Reiteradas: Informe um intervalo de 3 caracteres para ambos os campos. 

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matr²cula do im·vel 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 matr²cula do im·vel. 

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

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

¶ Situação: Selecione uma das op­»es dispon²veis no campo, ñTodosò; ñPendentesò; 
ñEncerradosò ou ñSem Local de Ocorr°nciaò. 

¶ Apenas RAs com coordenadas sem logradouro identificado: Selecione uma das 
op­»es dispon²veis no campo, ñSimò ou ñN«oò. 

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

¶ Especificação: Este campo só estará disponível quando o campo ñTipo de Solicita­«oò 
tiver sido preenchido. Selecione uma das opções disponíveis no campo. 

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

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

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

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

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

no bot«o ñPesquisarò , que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma 
tela de ñpopupò, onde ser§ poss²vel efetuar a pesquisa da unidade de Atendimento. 

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

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

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

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

¶ Município: Informe 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 do código do município. 

¶ 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§ 
possível efetuar a pesquisa do código do bairro. 

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

¶ 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 será possível efetuar a pesquisa do código do logradouro. 

 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão   Descrição 
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 Este botão limpa os campos da tela comandar. 

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

 
Tela de Sucesso: 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsist°ncia no conte¼do dos campos do processo ñManter Registro de Atendimentoò.  
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Consultar Imóvel 
 
Esta opção do sistema permite Consultar um Imóvel na base de dados. Para ativar a tela, 
acesse: ñAtendimento ao P¼blico > Consultar Im·velò. 
 

Aba Débitos Imóvel 
 

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

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

¶ Os demais campos serão preenchidos automaticamente. 

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

Funcionalidade dos botões da aba  
Botão   Descrição 

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

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

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 

     Utilize este botão para geram um relatório. 

 Utilize este botão para Imprimir o Extrato de Débito do imóvel 
selecionado. Este botão só estará disponível, se o imóvel selecionado tiver 
algum débito cadastrado no sistema. 
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Aba Dados Cadastrais 

 
Funcionalidade dos botões 
Botão   Descrição 

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

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

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 
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Aba Dados Adicionais   
 

 
 
Funcionalidade dos botões  
 
Botão   Descrição 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba. 
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Aba Análise Ligação Consumo   
 

 
 
Funcionalidade dos botões  
 
Botão   Descrição 

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

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
 

Aba Histórico Faturamento    
 

 
 

Funcionalidade dos botões da aba  
 
Botão   Descrição 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
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Aba Pagamento Imóvel 

 
Funcionalidade dos botões da aba  
Botão   Descrição 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 

  Utilize este botão para gerar um relatório sobre o pagamento do imóvel. 
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Aba Devoluções Imóvel   
 

 
 
Funcionalidade dos botões da aba  
 
Botão   Descrição 
 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
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Aba Documento Cobrança   
 

 
 
Funcionalidade dos botões da aba  
 
Botão   Descrição 
 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
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Aba Parcelamento 
 

 
 
Funcionalidade dos botões da aba  
 
Botão   Descrição 
 

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

 e  Utilize estes botões para avançar para a aba . 

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
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Aba RA 
 

 
 
Funcionalidade dos botões da aba  
 
Botão   Descrição 
 

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

 e   Utilize estes botões para voltar para a aba . 
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Emitir Segunda Via de Conta Sem Taxa 
 
Esta opção do sistema permite Emitir Segunda Via de Conta Sem Taxa Consultar um Imóvel 
na base de dados. Para ativar a tela, acesse: ñAtendimento ao P¼blico > Emitir Segunda Via 
de Conta Sem Taxa Consultar Im·velò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Matrícula: Informe uma matrícula, com no máximo 9 caracteres. 
 
Funcionalidade dos Botões 
 
Botão   Descrição 
 

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

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

  Utilize este botão para realizar a consulta da matrícula que foi informada. 
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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 P¼blico > Gerar Certid«o Negativa por Im·velò. 
 

 
 
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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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 será possível efetuar a pesquisa de ordens de serviço. 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 conte¼do dos campos do processo ñAtualizar Ligação de Esgotoò.  
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Efetuar Instalação de Hidrômetro 
 
Esta opção permite efetuar instalação de hidrômetro no banco de dados ó. Para ativar a tela 
acesse: ñGsan -> Atendimento ao Publico -> Hidrometro -> Efetuar Instalacao de 
Hidrometroò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Ordem de Serviço: Informe ordem de serviço, com no máximo 10 caracteres, e tecle 

ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. 
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Os campos abaixo serão preenchidos automaticamente pelo sistema após informar 
uma ordem de serviço válida. 

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

 

¶ Número do Hidrômetro: Informe um número do hidrômetro, com no máximo 10 

caracteres, e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do 
campo. 
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¶ Data da Instalação: Este campo será preenchido pelo sistema. 

¶ Tipo de Medição: Este campo será preenchido pelo sistema. 

¶ Local de Instalação: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Proteção: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Troca de Proteção: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Sim ou Não. 

¶ Troca de Registro: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Sim ou Não. 

¶ Leitura Instalação: Informe uma leitura instalação, com no máximo 6 caracteres. 

¶ Número do Selo: Informe um número do selo, com no máximo 12 caracteres. 

¶ Cavalete: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Número do Lacre: Informe um número do lacre com no máximo 10 caracteres. 
 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para limpar os campos da tela. 

 Utilize este botão para voltar ao menu inicial. 

 Utilize este botão para efetuar a Instalação de Hidrômetro. 
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Efetuar Substituição de Hidrômetro 
 
Esta opção permite efetuar Substituição de Hidrômetro no banco de dados. Para ativar a tela 
acesse: ñGsan -> Atendimento ao Publico -> Hidrômetro -> Efetuar Substituição de 
Hidrômetroò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Ordem de Serviço: Informe ordem de serviço, com no máximo 10 caracteres, e tecle 

ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. 
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Os campos abaixo serão preenchidos automaticamente pelo sistema após informar 
uma ordem de serviço válida. 

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

 
Estes campos serão preenchidos automaticamente pelo sistema: 

Dados da Substituição do Hidrômetro  

¶ Número do Hidrômetro Atual:  

¶ Tipo de Medição:  

¶ Data da Retirada:  
 

¶ Número da Leitura: Informe o número da leitura, com no máximo 6 caracteres. 

¶ Situação do Hidrômetro: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Local de Armazenagem: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 
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¶ Número do Hidrômetro Novo: Informe o número do hidrômetro novo, com no 

máximo 10 caracteres, e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao 
lado do campo. 
 

 
¶ Data da Instalação: Este campo será preenchido automaticamente pelo sistema. 

¶ Tipo de Medição: Este campo será preenchido automaticamente pelo sistema. 

¶ Local de Instalação: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Proteção: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Troca de Proteção: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Sim ou Não. 

¶ Troca de Registro: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Sim ou Não. 

¶ Leitura Instalação: Informe uma leitura instalação, com no máximo 6 caracteres. 

¶ Número do Selo: Informe um número do selo, com no máximo 12 caracteres. 

¶ Cavalete: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Com ou Sem. 
 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para limpar os campos da tela. 

 Utilize este botão para voltar ao menu inicial. 

 Utilize este botão para efetuar a Substituição de Hidrômetro. 
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Efetuar Retirada de Hidrômetro 
 
Esta opção permite efetuar Retirada de Hidrômetro no banco de dados. Para ativar a tela 
acesse: ñGsan -> Atendimento ao Publico -> Hidrometro -> Efetuar Retirada de Hidrometroò. 
 

 
 
Preenchimento dos campos 
 

¶ Ordem de Serviço: Informe ordem de serviço, com no máximo 10 caracteres, e tecle 

ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo. 
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Os campos abaixo serão preenchidos automaticamente pelo sistema após informar 
uma ordem de serviço válida. 

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

 
Estes campos serão preenchidos automaticamente pelo sistema: 

Dados da Substituição do Hidrômetro  

¶ Número do Hidrômetro Atual:  

¶ Tipo de Medição:  

¶ Data da Retirada:  
 

¶ Número da Leitura: Informe o número da leitura, com no máximo 6 caracteres. 

¶ Situação do Hidrômetro: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 

¶ Local de Armazenagem: Selecione uma das opções disponíveis no sistema. 
 



41 

 

 
Funcionalidade dos botões 
 
Botão  Descrição 

 Utilize este botão para limpar os campos da tela. 

 Utilize este botão para voltar ao menu inicial. 

 Utilize este botão para efetuar a Retirada de Hidrômetro. 
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MÓDULO CADASTRO 

 
Inserir Quadra  
 
Esta opção do sistema permite a inserção de uma quadra na base de dados. Acesso a 
funcionalidade: Gsan -> Cadastro -> Localizacao -> Quadra -> Inserir Quadra. 
 

 
 

¶ Localidade: Informe o código de uma localidade existente e tecle "Enter", ou clique no 
botão "Pesquisar", que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma tela 
de "popup", onde será possível efetuar a pesquisa de localidades no cadastro.  
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¶ Setor Comercial: Informe o código de um setor comercial existente na localidade 
informada e tecle "Enter", ou clique no botão "Pesquisar", que fica ao lado do campo. 
Neste caso será apresentada uma tela de "popup", onde será possível efetuar a 
pesquisa de setores comerciais no cadastro.  

 
 

¶ Quadra: Informe o CNPJ da unidade de negócio a ser registrada. Informe o código de 
uma quadra inexistente na localidade e setor comercial informados anteriormente. 
Você pode, também, consultar as quadras já existentes para a localidade e setor 
comercial informados, clicando no botão "Pesquisar" que fica ao lado do campo. 
Neste caso, será apresentada uma tela com a relação de quadras.; 

 
 

¶ Rota: Informe o código de uma rota existente e tecle "Enter", ou clique no botão 
"Pesquisar", que fica ao lado do campo. Neste caso será apresentada uma tela de 
"popup", onde será possível efetuar a pesquisa de rota no cadastro.  
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¶ Incrementar lote: Marque a opção SIM ou NÃO para este campo; 

¶ Tipo da área: Selecione o tipo de área da quadra a ser registrada. As opções são 
urbano e rural; 

¶ Perfil da quadra: Selecione um perfil no "combo-box" correspondente. 

¶ Setor Censitário: Informe o CNPJ da unidade de negócio a ser registrada; 
 

 
¶ ZEIS: Selecione uma das opções disponíveis no sistema.  

 

¶ Face(s) da quadra: Clique no botão  para incluir uma nova face de quadra 

 
 
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados um asterisco vermelho (*) 
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Observação: Caso não conheça o campo código, clique no ícone  para fazer a busca e 
inserir esses dados. 
 
Funcionalidade dos botões: 
 

    Utilize este botão para desfazer as informações inseridas 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. 

 

   Utilize este botão para adicionar os dados na tabela "Inserir quadra". 
 
 
Tela de Sucesso:  

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

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da quadra. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos "links" existentes na tela de sucesso:  
¶ Menu Principal  --> Para voltar à tela principal. 
¶ Inserir outra quadra --> Para inserir uma outra quadra 
¶ Atualizar quadra inserida --> Para efetuar a atualização da quadra, recentemente, 

inserida 
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Manter Quadra  
 
Esta opção do sistema permite a consulta de uma quadra na base de dados. Acesso à 
funcionalidade: Gsan -> Cadastro -> Localizacao -> Quadra -> Manter Quadra. 
 

 
¶ Localidade: Informe o c·digo de uma localidade existente e tecle ñEnterò, ou clique no 

bot«o ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.;  

¶ Setor Comercial: Informe o código de um setor comercial existente na localidade 

informada e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o ñPesquisarò,  

¶ Quadra: Informe o código de uma quadra existente na base dados. 

¶ Rota: Informe o nome do gerente da unidade de negócio a ser consultada; 

¶ Indicador de uso: Selecione a opção de acordo com as suas necessidades em 
relação a situação da quadra na base de dados. Ativo, significa que só serão 
pesquisadas as quadras que estiverem ativas. Inativo, as quadras inativas. E Todos, 
serão apresentadas todas as quadras, independentemente da situação. As quadras 
inativas serão apresentadas na cor vermelha. 

Observação: Caso não conheça o campo código, clique no ícone  para fazer a busca e 
inserir esses dados. 
 
Funcionalidade dos botões: 
 

    Utilize este botão para limpar as informações inseridas nos campos. 
 

    Utilize este botão para filtrar as informações inseridas nos campos. 
 

           Utilize este botão para ativar as funcionalidades de pesquisa de uma localidade, 
ou um setor comercial. Deve ser utilizado quando não se conhece o código da 
informação que deseja inserir. 
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            Ao clicar no botão limpa o conteúdo existente 

 
Após informar os parâmetros da pesquisa, caso a pesquisa retorne mais de um resultado, a 
seguinte tela aparecerá. 
 
Tela Manter Quadra 
 

 
 
Não é permitido remover nenhuma quadra. 
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Tela Atualizar Quadra 
 
Para Atualizar as informações, clique no nome de uma quadra existente.  A seguinte tela 
aparecerá. 
 

 
 

Faça as alterações necessárias e logo em seguida clique em Atualizar. 
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Tela de Sucesso:  
 

A tela de sucesso de Atualização 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 Atualização do Quadra tiver sido 
realizada com sucesso.  
 

 
 
O sistema apresentará duas opções após a Atualização do Quadra. 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 Quadra--> Para ativar, novamente, a opção Atualizar 

Quadra. 
 



50 

 

Inserir Cliente 
 
Esta opção será apresentado varias telas conforme as abas demonstrado abaixo, caso tenha 
duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito da 
tela. 
 

Aba Nome e Tipo 
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção dos dados gerais da empresa correspondente 

 

Preenchimento dos campos 

¶ Nome(*): Informe o nome completo do cliente. Caso você deseje verificar se o cliente 

já está cadastrado, clique no botão "Pesquisar" que fica ao lado do campo. Será 
aberta uma tela de "popup" onde você poderá efetuar a pesquisa do cliente por 
diversos parâmetros.  Clique aqui para obter a ajuda da tela Pesquisar Cliente. 

¶  
¶ Nome Abreviado: Informe um nome abreviado para o cliente.  
¶ Tipo do Cliente(*): Selecione, na lista de tipos apresentada, o tipo do cliente que você 

está inserindo. A partir da informação existente neste campo é que o sistema irá 
formatar a aba de "Pessoa", se para pessoa física, ou pessoa jurídica.  

¶ e-mail: Informe um endereço de "e-mail" válido para ser utilizado em futuros contatos 
com o cliente.  

¶ Para informar o Nome e Tipo de cliente, preencha todos os campos acima e clique no 

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

 
Aba Pessoa 

http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/clientePesquisar.html
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Esta sub-opção do sistema permite a inserção de pessoa física correspondente, caso tenha 
duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito da 
tela. 

 

Preenchimento dos campos  

A aba "Pessoa" tem uma caracterísca diferente das demais abas. Ela terá uma formatação 
diferente, dependendo do tipo do cliente. 

Em função do tipo do cliente informado na aba anterior (Nome e Tipo), é que o sistema irá 
formatar a aba "Pessoa", entre as opções: Pessoa Jurídica ou Pessoa Física.  

Se for um cliente do tipo Pessoa Jurídica a tela será formatada com os campos relacionados 
abaixo. 

¶ CNPJ: Informe o número do CNPJ do cliente. O sistema irá verificar se o número é 
valido.  

¶ Ramo de Atividade: Selecione, na lista apresentada, o ramo da atividade do cliente 
que você está inserindo. 

¶ Cliente Responsável Superior: Informe o código de um cliente do tipo pessoa 
jurídica, existente na base de dados, e tecle "Enter", ou clique no botão "Pesquisar" 

, que fica ao lado do campo.  
¶ CPF: Informe o número do CPF do cliente. O sistema irá verificar se o número é 

valido.  

http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/clienteInserirAbaPessoa.html#pessoaJuridica
http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/clienteInserirAbaPessoa.html#pessoaFisica
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¶ RG: Este campo é composto pelos campos relacionados abaixo. Ao informar um dos 
campos que compõem o RG, os demais, obrigatoriamente, deverão ser informados.  

o Número do RG: Informe o número do RG do cliente.  
o Data de Emissão: Informe a data de emissão do RG, ou clique no botão do 

calendário , para selecionar a data a partir do calendário.  
o Órgão Expedidor: Selecione o órgão expedidor do RG, entre as opções 

apresentadas na lista associada ao campo. 
o Estado: Selecione estado da federação que emitiu o RG, entre as opções 

apresentadas na lista associada ao campo. 
¶ Data de Nascimento: Informe a data de nascimento do cliente, ou clique no botão do 

calendário , para selecionar a data a partir do calendário.  
¶ Profissão: Selecione a profissão, entre as profissões apresentadas na lista.   
¶ Sexo: Selecione o sexo do cliente entre as opções apresentadas na lista associada ao 

campo. 
¶ Para informar a tela de pessoa, preencha todos os campos acima e clique no botão 

; 

¶ Para retornar para a tela de nome e tipo, clique no botão . 
  

Caso você retorne para a aba anterior (Nome e Tipo) e modifique o tipo do cliente, 
modificando, também, o tipo da pessoa; o sistema irá apresentar uma tela, comunicando a 
perda das informações para o tipo antigo e solicitando a confirmação da operação. 
Confirmando a operação o sistema irá desprezar as informações anteriores e formatar a tela 
com os campos do novo tipo em branco.  
 

 

Observação: Os campos obrigatórios estão marcados um um asterisco vermelho (*) 
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Aba Endereço 
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção de um endereço correspondente, caso tenha 
duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito da 
tela. 
 
 

 

Preenchimento dos campos  

Na aba de "Endereço" você deve informar todos os endereços do cliente e selecionar o 
endereço, para o qual serão enviadas as correspondências. É obrigatório que seja 
informado, pelo menos, um endereço.   

Nesta aba você poderá adicionar novos endereços, atualizar os endereços já adicionados e 
remover aqueles endereços que foram inseridos indevidamente. 

Todos os endereços informados serão apresentados na tabela "Endereço(s) do Cliente". 

Para inserir um endereço clique no botão "Adicionar" , que será aberta a tela 
"Informar Endereço". 

 Para atualizar as informações de um endereço já inserido, clique sobre o link existente na 
descrição do endereço inserido, que será aberta a tela "Atualizar Endereço", para você 
atualizar os dados referentes ao endereço cadastrado (CEP, Logradouro, Bairro, ...). Após a 
atualização do endereço, clique no botão "Atualizar" para voltar à aba de "Endereço" com as 
informações atualizadas. Caso deseje fechar a tela "Atualizar Endereço", sem efetuar 
nenhuma alteração, clique no botão "Fechar". Clique aqui para obter ajuda para a tela 
"Atualizar Endereço". 

http://172.20.1.11:8080/gsan/help/html/enderecoAtualizar.html
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Para remover um endereço da tabela "Endereço(s) do Cliente", clique no botão 
"Remover" , que fica ao lado do endereço, na primeira coluna da tabela. Após clicar no 
botão o sistema irá abrir uma caixa de diálogo, solicitando a confirmação da remoção. 
 Clique no botão "Cancelar" para desistir da remoção, ou no botão "OK" para confirmar a 
remoção do endereço.  

Na coluna  "End. de Corresp.", existente na tabela "Endereço(s) do Cliente", você deverá 
informar ao sistema em que endereço o cliente deseja receber as correspondências. Marque 
o endereço que deseja definir como de correspondência.   
 
Para informar a tela de endereço, preencha todos os campos acima e clique no botão 

.Para retornar para a tela de pessoa, clique no botão . 
 

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

 

Funcionalidade dos botões: 

 

    Utilize este botão para desfazer as informações inseridas 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. 

 

   Utilize este botão para adicionar os dados na tabela "Inserir cliente ". 

 
 
 
 
Tela de Sucesso 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos do processo "Inserir Cliente". 
O sistema apresentará a seguinte mensagem, quando a inclusão do lançamento item tiver 
sido realizada com sucesso. 

 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção do cliente. Escolha a opção desejada 
clicando em algum dos "links" existentes na tela de sucesso: 



55 

 

 
 

¶ Menu Principal --> Para voltar à tela principal do sistema. 

¶ Informar outro Cliente --> Para preparar o sistema para informar outro cliente. 

¶ Atualizar Cliente Inserido --> Para preparar o sistema para atualizar o cliente 
inserido. 

 
 

Manter Cliente 
 
Esta opção do sistema permite a consulta de um cliente na base de dados, caso tenha 
duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito da 
tela. 

 

 
 

Preenchimento dos campos 

¶ CPF: Informe o número do CEP de um cliente existente na base dados. Se informar o 
CPF, não informe o CNPJ, pois são exclusivos.  

¶ RG: Informe o número do RG de um cliente existente na base dados. Se informar o 
RG, não informe o CNPJ, pois são exclusivos.  
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¶ CNPJ: Informe o número do CNPJ de um cliente existente na base dados. Se 
informar o CNPJ, não informe o CPF, nem o RG, pois são exclusivos. 

¶ Código: Informe o código de um cliente existente na base dados.  

          Nome: Informar o nome, ou parte do nome do cliente.  

¶ Município: Informe o c·digo de um munic²pio existente e tecle ñEnterò, ou clique no 
bot«o ñPesquisarò. 

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

¶ Logradouro: Informe o código de um logradouro  e tecle ñEnterò, ou clique no bot«o 
ñPesquisarò, que fica ao lado do campo.  

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

¶ Indicador de Uso: Selecione a opção de acordo com as suas necessidades em 
relação a situação do cliente na base de dados. Ativo, significa que só serão 
pesquisados os clientes que estiverem ativos. Inativo, os clientes inativos. E Todos, 
serão apresentados todos os clientes, independentemente da situação. Os clientes 
inativos serão apresentados na cor vermelha. 

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

    Utilize este botão para limpar as informações inseridas nos campos. 
 

    Utilize este botão para filtrar as informações inseridas nos campos. 
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Inserir Imóvel.   
 
Para inserir um Imóvel será disponibilizado varias telas conforme as abas apresentadas na 
tela abaixo.   
 

Localidade 
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção da localidade do imóvel correspondente, caso 
tenha duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito 
da tela. 

 
 

¶ Localidade: Informe a localidade do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Setor Comercial: Informe o setor comercial do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Quadra: Informe a quadra do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Face: Informe a face do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Lote: Informe o lote do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Sublote: Informe o sublote do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Testada do Lote: Informe a testada do lote do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Sequencia na Rota: Informe a sequencia da Rota do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Para informar a localidade do imóvel, preencha todos os campos acima e clique no 

botão ; 

Observação: Caso não conheça o campo localidade e Setor Comercial, clique no ícone  para 
fazer a busca. 

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

 
 

 
 



58 

 

Aba Endereço 
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção da endereço do imóvel correspondente, caso 
tenha duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito 
da tela. 

 

 
 

¶ Para informar a endereço do imóvel,  clique no botão ; 

¶ Para retornar para a tela de localidade, clique no botão . 
 

 

Quando for clicado  será apresentado a tela, caso tenha duvida do que cada dado 
represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito da tela. 
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¶ Logradouro: Informe a logradouro do imóvel a ser cadastrado; 

¶ CEP: Informe o CEP do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Bairro: Selecione o Bairro do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Referência: Selecione a referência do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Número: Informe o número do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Complemento: Informe o complemento do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Perímetro Inicial: Informe o perímetro inicial do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Perímetro Final: Informe o perímetro final do imóvel a ser cadastrado; 

¶ Para informar o endereço do imóvel, preencha todos os campos acima e clique no 

botão ; 
 

Observação 1: Caso não conheça os campos logradouro e CEP, clique no ícone  para fazer a 
busca e inserir esses dados. 

 
Observação 2: Os campos obrigatórios estão marcados um asterisco vermelho (*) 
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Aba Cliente 

 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção de clientes no imóvel correspondente, caso 
tenha duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito 
da tela. 
 

 
¶ Código: Informe o código do cliente a ser cadastrado; 

¶ Tipo de Cliente: Informe o tipo de cliente a ser cadastrado; 

¶ Para retornar para a tela de endereço, clique no botão . 

¶ Para informar o cliente do imóvel, preencha todos os campos acima e clique no botão 

 

Observação 1: Caso não conheça o campo código, clique no ícone  para fazer a busca e inserir 
esses dados. 

 
Observação 2: Os campos obrigatórios estão marcados um asterisco vermelho (*) 
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Aba Subcategoria e Economias 
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção da localidade do imóvel correspondente, caso 
tenha duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito 
da tela  

.  
         Categoria: Informe a categoria do imóvel código do cliente a ser cadastrado; 

¶ Subcategoria: Informe o tipo de cliente a ser cadastrado; 

¶ Quantidade de Economias: Informe a quantidade de economias do imóvel a ser 
cadastrado; 

¶ Quantidade de Unidades Privativas: Informe a quantidade de unidades privativas do 
imóvel a ser cadastrado; 

¶ Quantidade de Unidades Coletivas: Informe a quantidade de unidades coletivas do 
imóvel a ser cadastrado; 

¶ Para retornar para a tela de cliente, clique no botão . 

¶ Para informar a Subcategoria e economias do imóvel, preencha todos os campos 

acima e clique no botão  
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Aba Característica 
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção das Características do imóvel correspondente, 
caso tenha duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior 
direito da tela. 
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¶ Área Construída: Informe o valor numérico da área Construída do imóvel a ser 
cadastrado; 

¶ Vol Reservatório Inferior: Informe o volume  do reservatório inferior Construída do 
imóvel a ser cadastrado; 

¶ Vol Reservatório Superior: Informe o volume  do reservatório superior Construída do 
imóvel a ser cadastrado; 

¶ Vol Piscina Imóvel: Informe o volume da piscina do imóvel superior Construída do 
imóvel a ser cadastrado; 

¶ Jardim:Selecione a opção Sim ou Não para este campo; 

¶ Pavimento Calçada: Selecione o tipo de pavimento da calçada do imóvel a ser 
cadastrado; 

¶ Pavimento Rua: Selecione o tipo de pavimento da rua onde o imóvel se localiza; 

¶ Fonte de Abastecimento: Selecione a fonte de abastecimento do imóvel. 

¶ Situação Ligação Água: Selecione a situação de ligação de água. De acordo com a 
situação da rede de água da quadra, informada na primeira aba: 

¶ Caso a quadra tenha rede de água: Só mostrará situação FACTIVEL. 

¶ Caso a quadra não tenha rede de água: Só mostrará situação POTENCIAL. 

¶ Caso a quadra tenha rede de água parcial: Mostrará situação FACTIVEL e 
POTENCIAL. 

¶ Situação Ligação Esgoto: Selecione a situação de ligação de esgoto. De acordo 
com a situação da rede de esgoto da quadra, informada na primeira aba: 

¶ Caso a quadra tenha rede de esgoto: Só mostrará situação FACTIVEL. 

¶ Caso a quadra não tenha rede de esgoto: Só mostrará situação POTENCIAL. 

¶ Caso a quadra tenha rede de esgoto parcial: Mostrará situação FACTIVEL e   
POTENCIAL. 

¶ Perfil do Imóvel: Selecione o perfil do imóvel. 

¶ Para retornar para a tela de cliente, clique no botão ; 

¶ Para informar a Subcategoria e economias do imóvel, preencha todos os campos 

acima e clique no botão . 
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Aba Conclusão  
 
Esta sub-opção do sistema permite a inserção da conclusão das características do imóvel 
correspondente 
 

 

 
¶ Área Construída: Informe o valor numérico da área Construída do imóvel a ser 

cadastrado; 

¶ Vol Reservatório Inferior: Informe o volume  do reservatório inferior Construída do 
imóvel a ser cadastrado; 

o Imóvel Principal: Informe a matrícula do imóvel principal ou pesquise pela lupa 
(opcional). Caso os imóveis tenham ligações de água e esgoto independentes, 
mas o imóvel que está sendo cadastrado seja dependente de outro (Exemplo: 
Escola e Cantina), o usuário pode cadastrar o imóvel principal, como 
informação. 

o Funcionário: Informe o código do funcionário ou pesquise pela lupa (opcional). 
Caso o imóvel seja de um funcionário da empresa.  

¶ O usuário insere os dados do imóvel, clicando o botão . 
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¶ Para remover ou atualizar um im·vel, Ativar a tela ñCadastro > Imóvel > Manter 

Im·velò, seleciona os par©metros no filtro e clica o botão Filtrar  
 
 
Funcionalidade dos botões: 
 

    Utilize este botão para desfazer as informações inseridas 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. 

 

   Utilize este botão para adicionar os dados na tabela "Inserir Imóvel". 
 
 

Tela de Sucesso 
 

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver 
nenhuma inconsistência no conteúdo dos campos do processo "Inserir imóvel". 
O sistema apresentará a seguinte mensagem, quando a inclusão do lançamento item tiver 
sido realizada com sucesso. 
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Manter Imóvel   
 
Esta opção do sistema permite a consulta de um imóvel na base de dados, caso tenha 
duvida do que cada dado represente clique em Ajuda  que está no lado superior direito da 
tela. 

 
 
Para realizar a pesquisa de algum imóvel, basta informar um ou mais campos nesta tela. 
 

¶ Matrícula: Informe a matrícula do imóvel a ser consultada; 

¶ Localidade: Informe a localidade do imóvel a ser consultada; 

¶ Setor Comercial: Informe o setor comercial do imóvel a ser consultado; 

¶ Quadra: Informe a quadra do imóvel a ser consultada; 

¶ Lote: Informe o lote do imóvel a ser consultado; 

¶ Sublote: Informe o sublote do imóvel a ser consultado; 

¶ Cliente: Informe o cliente do imóvel a ser consultado; 

¶ Município: Informe o município onde o imóvel se localiza a ser consultado; 

¶ Bairro: Informe o bairro onde o imóvel se localiza a ser consultado; 

¶ Logradouro: Informe o logradouro onde o imóvel se localiza a ser consultado; 

¶ Número do Imóvel: Informe o logradouro onde o imóvel se localiza a ser consultado 

¶ CEP: Informe o CEP onde o imóvel se localiza a ser consultado 
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Funcionalidade dos botões: 
 

    Utilize este botão para limpar as informações inseridas nos campos. 
 

    Utilize este botão para filtrar as informações inseridas nos campos. 
 
 

Após informar os parâmetros da pesquisa, caso a pesquisa retorne mais de um resultado, a 
seguinte tela aparecerá. 
 
Manter Imóvel 
 

 
 
 

Para remover um ou mais Imóveis cadastrados, clique nas caixas em branco , para que 
elas possam ficar selecionadas dessa forma  e em seguida clique no bot«o ñremoverò 

, para excluir os itens selecionados. 
 
Para Atualizar as informações, clique em um dos endereços de imóveis existentes.  
Faça as alterações necessárias e logo em seguida clique em Atualizar. 
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Alterar Inscrição de Imóvel 
 
Esta opção do sistema permite a alteração de um imóvel na base de dados, caso tenha 
duvida do que cada dado represente clique em Ajuda que está no lado superior direito da 
tela. 

 
¶ Localidade: Informe a localidade de origem do imóvel a ser alterada; 

¶ Setor Comercial: Informe o setor comercial de origem do imóvel a ser alterado; 

¶ Quadra: Informe a quadra de origem do imóvel a ser alterada; 

¶ Lote: Informe o lote de origem do imóvel a ser consultado; 

¶ Localidade: Informe a localidade de destino do imóvel a ser alterada; 

¶ Setor Comercial: Informe o setor comercial de destino do imóvel a ser alterado; 

¶ Quadra: Informe a quadra de destino do imóvel a ser alterada; 

¶ Lote: Informe o lote de destino do imóvel a ser consultado; 
 

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

 
 

 
Funcionalidade dos botões: 
 

    Utilize este botão para desfazer as informações inseridas 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. 

 

   Utilize este botão para alterar os dados na tabela "Informar Economia". 
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Informar Ocorrência Cadastro Anormalidade Imóvel 
 
Esta opção do sistema permite informar a ocorrência de cadastro de anormalidade de imóvel 
na base de dados 
 

 
¶ Imóvel: Informe a matrícula do imóvel a ser registrada; 

¶ Ocorrência: Selecione o tipo de ocorrência a ser registrada; 

¶ Data da Ocorrência: Informe a data da ocorrência a ser registrada; 

¶ Foto da Ocorrência: Selecione uma foto a ser anexada a ocorrência; 

¶ Anormalidade: Selecione uma opção para este campo; 

¶ Data da Anormalidade: Informe a data da anormalidade a ser registrada; 

¶ Foto da Anormalidade: Selecione uma foto para ser anexada a anormalidade; 
 
 

Funcionalidade dos botões: 
 

 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 adicionar os dados na tabela "Informar Ocorrência 
Cadastro Anormalidade Imóvel". 
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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 do processo " Informar Ocorrência 
Cadastro Anormalidade Imóvel ". 
O sistema apresentará a seguinte mensagem, quando a inclusão do lançamento item tiver 
sido realizada com sucesso. 
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MÓDULO FATURAMENTO 
 

Inserir Guia de Pagamento 
 
Esta funcionalidade o sistema permite lançar na base de Dados debito ao cliente e ou ao 
imóvel. Antes de ativar esta funcionalidade você deverá criar um registro de atendimento 
para incluir debito como Guia de Pagamento. Para ativar acesse: ñFaturamento > Guia de 
Pagamento > Inserir Guia de Pagamentoò. 

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

¶ Matrícula do Imóvel: Informe a matrícula de um imóvel e tecle ñEnterò, com no 

máximo 9 caracteres, se não souber a matricula, clique no botão , que fica ao lado 
do campo.   

 

 
¶ Código do Cliente: Informe o Código do Cliente e tecle ñEnterò, com no m§ximo 9 

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

 



73 

 

¶ Registro de Atendimento: Informe o Registro de Atendimento e tecle ñEnterò, com no 

máximo 9 caracteres, se não souber a matricula, clique no botão , que fica ao lado 
do campo. 

 
¶ Ordem de Serviço: Informe a Ordem de Serviço e tecle ñEnterò, com no m§ximo 9 

caracteres, se não souber a matricula, clique no botão , que fica ao lado do campo.   
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¶ Data de Vencimento: Informe uma data de Vencimento, com o formato DD/MM/AAAA, 

onde DD = Dia, MM = Mês e AAAA = Ano. Caso o usuário queira informar a data pelo 

calend§rio, basta clicar no bot«o ñcalend§rioò  e selecionar a data. 

¶ Quantidade de Dias entre os Vencimentos: Informe a quantidade de dias entre os 
vencimentos, com no máximo 2 caracteres. 
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¶ Número de Prestações: Informe o número de prestações, com no máximo 6 
caracteres. 

¶ Observação: Caso seja necessário, informe uma observação para a guia de 
pagamento, com no máximo 200 caracteres. 

¶ Emitir Observação?: Selecione uma das opções disponíveis no sistema; Sim ou Não. 
 
Observação: Os campos obrigatórios estão marcados com um asterisco vermelho (*). 
 
Funcionalidade dos botões: 
 
Botão    Descrição 
 

Clique nesse botão para adicionar um item na guia de pagamento, informe os  
                        dados: Tipo de Débito e Valor Total do Serviço. 

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

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

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

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

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

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

A tela de sucesso será apresentada após clicar no botão , e não houver nenhuma 
inconsistência no conteúdo dos campos da tela. 
O sistema apresentará a mensagem abaixo, quando a inclusão da "Guia de Pagamento" 
tiver sido realizada com sucesso.  
 
"Guia de Pagamento <<descrição do tipo de débito>> do imóvel <<matrícula do imóvel>> 
incluída com sucesso." 
 
O sistema apresentará três opções após a inserção da "Guia de Pagamento". Escolha a 
opção, clicando em algum dos "hyperlinks" apresentados na tela de sucesso:  
 
¶ Menu Principal  --> Para ir à tela principal do sistema. 
¶ Imprimir Guia de Pagamento  -- >  Para impressão do formulário Guia de 

Pagamento. 
¶ Inserir outra Guia de Pagamento --> Para inserir outra "Guia de Pagamento". 
¶ Cancelar Guia(s) de Pagamento --> Para ativar a opção "Cancelar Guia de 

Pagamento" 



76 

 

Cancelar Guia de Pagamento 
 

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

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

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

matricula, clique no botão , que fica ao lado do campo.  Caso queira informar o Código do 
Cliente e não souber faça o mesmo procedimento já escrito para Matricula do Imóvel, 
Nestes dois casos será apresentada uma tela com alternativas de como localizar o Imóvel ou 

o Cliente, após o preenchimento dos dados solicitado, clique no ícone  caso 
apresente uma relação selecione o registros desejado clicando na informação que 
estivergrifada os valores retornarão para a tela Cancelar Guia de Pagamento. Veja que a 
matricula do imóvel, bem como código do cliente não são obrigatórios, mais deve ser 
informada uma delas. Para que seja efetivado o cancelamento do serviço deverar ser 

marcado todos, um ou mais e clicado no ícone   se 




























































































