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Introducéo

Neste modulo serdo apresentados, todas as aplicacdes referentes a emissao e ao controle de solicitacdes e
de ordens de servicos, entrega de correspondénca, postura e notificacdes, obras e fiscais.

Para a realizacdo de servicos de manutencdo o sistema possui um roteiro de operacdes que auxiliam o
usuario na organizacao e no controle dos dados, na medida em que, depois de realizadas as configuracdes
iniciais, deve-se seguir os passos seguintes que estdo distribuidos nos itens dos menus.

O acesso ao maédulo Servicos é feito na seguinte opcao, a partir do Mddulo Principal do SIA 7.5 (primeira
tela de interacdo do sistema apos a informacao do usuario e da senha):

» Aplicacdes » 1.9 - Servigos
Acionada esta opcéo, o sistema apresenta a tela inicial do Servicos:
W Na primeira linha, informa o mdédulo (Servicos), a data e a hora da Ultima atualizacao;

W Na segunda linha, apresenta os trés menus nos quais se divide o programa. Cada um destes
menus possui uma série de opcdes, as quais podem constituir-se em novos menus de opcdes ou
sub-menus;

W A seguir, em uma linha destacada e mais alta, apresenta uma opcéo de acesso a uma calculadora
incorporada ao programa, a identificagdo do mddulo, a identificagcdo da entidade licenciada para
uso do sistema e, no final da linha, a opcao de saida do modulo ou retorno ao Mddulo Principal.

W Em coluna do lado esquerdo, apresenta os cinco menus mais utilizados no médulo que, quando
acionados, disponibilizam suas respectivas op¢des e/ou sub-menus;

W Ao lado desta coluna aparece a area de trabalho, onde serdo apresentados 0s sub-menus e 0s
campos a serem preenchidos com informagdes; e

W Finalmente, na ultima linha, é informado o nome do usuario que abriu o sistema, a versao € a
identificacdo do sistema.

1 - Tabelas Gerais

O cadastro dos servicos pode apresentar variacdes nas informacdes relacionadas em obediéncia as leis
municipais vigentes e também em razédo da possibilidade de o controle do servico e a cobranca das taxas
ndo serem feitos aleatériamente.

Esses parametros de configuragdo inicial estdo dispostos e distribuidos nos itens deste menu e serdo
explicados detalhadamente.

01.01 - Ordem de Servico
Item destinado aos cadastros dos pardmetros que compfem a geracédo da ordem de servico.

01.01.01 - Tipos de Solicitante: cadastro dos tipos de solicitantes de servicos que serd utilizado na
geracao das ordens de servico. Para o cadastro, € necessario o preenchimento do campo “descricao
do tipo de solicitante” e também do campo “modo de atuacao”, que indica ao sistema que esse tipo de
solicitante pode ser vinculado na geracéo das ordens de servicos oferecidos pelos demais médulos do
sistema. O codigo de identificacdo numérico do solicitante é gerado automaticamente pelo sistema. A
opcéo E a empresa? deve ser marcada quando o tipo de solicitante for a propria entidade, para que, no
preenchimento da ordem de servigo, na aba “solicitacdo”, o sistema busque automaticamente os dados
cadastrais da entidade.
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01.01.02 - Tipos de Prestador de Servico: cadastro dos tipos de prestadores de servigco, 0s quais
podem ser o proprio departamento ou as empresas terceirizadas de prestacdo de servico. Essa
informacédo sera utilizada no cadastro do prestador - item 01.01.03 - Prestadores de Servico, descrito
abaixo - e no cadastro dos tipos de ordem de servi¢o, na aba “prestador” da opcdo 01.01.08 - Tipos de
Ordem de Servico, a ser explicada mais adiante.

Para o cadastro, é necessario o preenchimento do campo “descricdo do tipo de prestador” e também
do campo “modulo de atuacdo”, que indica ao sistema que esse tipo de prestador pode ser vinculado
na geracdo das ordens de servicos oferecidos pelos respectivos médulos do sistema. O cédigo de
identificacdo numérico é gerado automaticamente pelo sistema.

01.01.03 - Prestador de Servico: cadastro dos prestadores de servico. Nesse cadastro, deve-se
informar o “tipo de prestador”, informacdo que deve ser pesquisada no cadastro que deve ter sido
previamente realizado no item 01.01.02 - Tipos de Prestador de Servico deste mdodulo; quando o
prestador em questdo for a propria entidade, a opcdo “E a empresa?” devera ser selecionada. Em
seguida, deve-se preencher o campo “contribuinte”, informacdo que deve ser pesquisada no item 02.08
- Contribuintes do menu “tabelas gerais” do moédulo principal e, quando selecionada, os campos
referentes aos dados cadastrais do contribuinte (nome, endereco e CNPJ) na tela do cadastro de
prestadores de servico serdo automaticamente preenchidos, e, por fim, o campo “observacdes”, onde
deve-se registrar os dados adicionais. Ha também o campo “logo”, onde é possivel a vinculacdo do
logotipo da empresa. Observe-se que o codigo de identificacdo do prestador € o mesmo codigo do
cadastro de contribuinte.

01.01.04 - Tipos de Servico: cadastro dos tipos de servigo que serdo utilizados para a classificacdo e
para a identificacdo das ordens de servi¢co no item 01.01.08 - Cadastro dos tipos de Ordem de Servico,
indicando, por exemplo, o setor ao qual pertence um grupo de servigos. Assim, por exemplo, ao
cadastrar-se o tipo de servigco “Transporte”, pode-se vincular esse tipo a todas as ordens de servicos
competentes ao setor de transporte.

O cadastro possui 0 campo “descricdo do tipo de servico” e também o campo “mdédulo de atuacao”,
gue indica ao sistema que esse tipo de servico pode ser vinculado na geracédo das ordens de servicos
oferecidos pelos demais modulos do sistema.

01.01.05 - Tabela de Servicos: tabela de servigcos que contém o cadastro de todos os servigos que
fazem parte da composigdo da ordem de servigo. Este cadastro serd utilizado no item 01.01.08-Tipos
de Ordem de Servico, na aba “servi¢cos”. O cadastro possui 0s seguintes campos:

Cdédigo da Receita: identificacdo da receita objeto do langcamento do servico. Essa receita deve
estar cadastrada no item 02.12-Receitas do menu “tabelas gerais” do mddulo principal;

Desdobramento: cédigo de identificacdo numérica do servico, chamado de “desdobramento da
receita”, uma vez que é possivel cadastrar varios servicos que serdo identificados por um mesmo
lancamento de receita;

Abreviatura: identificacdo abreviada do nome do servico;

E Divida?: se esta opgdo estiver marcada, o valor correspondente a realizagdo da ordem de
servico ou a emissdo de guias de receitas diversas referentes a cobranca pela execucdo do
servico em questdo sera lancado na tela de divida do sistema e, posteriormente, caso o
pagamento nao seja efetuado, sera inscrito em divida ativa. Caso contrario, esse valor ndo sera
lancado na tela de dividas, mas apenas sera apresentado no extrato do cadastro da UC ou do

contribuinte em favor de quem foi feito o servico;
Descricdo: descricao do servico;

Tipo de Calculo: formas de calculo utilizadas pelo sistema para a geracdo do lancamento
referente ao servigo. As formas de célculo podem ser:
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01 - Valor Fixo: o valor informado sera o valor calculado para o lancamento referente a
realizacdo do servico;

02 — QTD x Valor: o valor informado serd multiplicado pela quantidade informada na geracao
da ordem de servico, na aba lateral esquerda “servi¢cos” do item 01.01.08-Tipos de Ordem de
Servico deste maédulo, ou na guia de receitas diversas, para o célculo do lancamento referente
a realizacao do servico;

03 — Sobre a UFM: o valor informado, que ter4 o tipo de valor porcentagem, sera
multiplicado pelo valor da UFM (Unidade Fiscal do Municipio), que foi informada no item
02.15-Cadastro da UFM do menu ‘“tabela gerais” do médulo principal, para o céalculo do
lancamento referente a realizacdo do servico;

04 — QTD x Valor x UFM: o valor informado serd multiplicado pela quantidade informada na
geracdo da ordem de servico, na aba lateral esquerda “servicos” do item 01.05.07-Tipos de
Ordem de Servigco deste modulo, ou na guia de receitas diversas, e multiplicado com o valor
da UFM (Unidade Fiscal do Municipio), que foi informada no item 02.15-Cadastro da UFM do
menu “tabela gerais” do modulo principal, para o calculo do langamento referente a realizacédo
do servigo.

Limite Inf.; opcdo utilizada somente para os servigcos que tiverem os tipos de célculo “QTD x
Valor” e “QTD x Valor x UFM”", na qual deve ser indicado o limite minimo a ser utilizado para
identificar o valor a ser calculado quando informada a quantidade na geracdo da ordem de servico,
na aba lateral esquerda “servicos” do item 01.01.08-Tipos de Ordem de Servigco deste mdodulo, ou
na guia de receitas diversas;

Limite Superior: opcao utilizada somente para os servicos que tiverem os tipos de calculo “QTD
x Valor” e “QTD x Valor x UFM”", na qual deve ser indicado o limite maximo utilizado para
identificar o valor a ser calculado quando informada a quantidade na geracdo da ordem de servico,
na aba lateral esquerda “servigos” do item 01.01.08-Tipos de Ordem de Servigco deste mdodulo, ou
na guia de receitas diversas, para o calculo do lancamento referente a realizacao do servico;

Valor: valor do servico em questao que serd utilizado para o langamento referente a realizacao do
Servico;

Tipo do Valor: identificacdo dos tipos de valores relacionado a informacado indicada no campo
Valor para a realizagdo do calculo referente ao servigo. Os tipos de valores podem ser:

01 — Valor Real: o valor informado esta em real;

02 — Porcentagem: o valor sera utilizado em sistema de porcentagem quando o tipo de
calculo for “03-Sobre a UFM”, onde o valor informado sera divido por 100 e multiplicado pelo
valor da UFM.

01.01.06 - Impedimento: cadastro dos tipos de impedimentos existentes para a realizacdo dos

serv

icos que serdo utilizados no cancelamento das ordens de servigo no item 02.01.05-Cancelamento

de Servicos do menu “servicos” deste médulo. O cadastro € composto pelo cédigo de identificacao

com

quatro digitos numéricos e pela descricao do tipo de impedimento em questao.

01.01.07 - Tipos de Documento: cadastro dos tipos de documentos existentes para a realizacdo dos

serv

icos. Para cadastrar um novo tipo de documento, basta informar uma descri¢cdo que o identifique.

01.01.08 - Tipos de Ordem de Servigo: cadastro e configuracdo dos tipos de ordem de servigo que
serdo utilizados na geracao das ordens de servico.

O cadastro engloba os itens descritos acima que serdo preenchidos nos seguintes campos:

Tipo de Servico: identifica o tipo de servico ao qual a ordem pertence, conforme ja descrito e
cadastrado no item 01.01.04;

Descricdo: descricdo do tipo da ordem de servigco em questao;
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Médulo: identificagdo do maédulo do sistema ao qual esse tipo de ordem de servico pertence;

Acdo: cada tipo de ordem de servico esta relacionada com uma acdo que implicara na alteracao
automatica da situacdo do cadastro da UC onde o servico sera prestado, em razéo da situacdo
informada no campo “situacdo” desta tela e da habilitacdo dos campos que obrigatoriamente
deverdo ser preenchidos no momento da baixa da ordem de servico realizada.As acbes
pré-estabelecidas sao:

01 - Ligacdo Nova: este tipo de acdo parametriza a ordem de servico gerada pelo modulo
“Atendimento”, no item 01.01-Contribuintes do menu “atendimento”, indicando para o sistema
gue, no momento da baixa da ordem de servico, sera gerado, automaticamente, o cadastro de
uma nova instalacdo com um novo codigo de identificacdo cuja numeracdo sera a
imediatamente seguinte a numeracao atribuida a Ultima situacdo que foi configurada para este
tipo de ordem. Esta situacdo geralmente é chamada de “situacéo ligada” e é representada pela
sigla LG. E necessario também que se preencha o campo “nimero do novo equipamento” que
corresponde ao numero do hidrémetro instalado. Se a instalacdo possui agua e/ou esgoto,
deve-se informar o nimero do lacre, se houver, para que o sistema tenha o controle preciso da
instalacdo do equipamento. O restante dos dados cadastrais sera completado no cadastro da
UC, que pode ser feito no item 02.01-Cadastros das Unidades Consumidoras do menu
“cadastro” deste modulo ou também no médulo “Atendimento”, no item 01.04-Agua e esgoto
do menu “Atendimento”;

02 — Religacdo: esta acdo indica que, no momento da baixa da ordem de servico, o sistema
mudard, automaticamente, a situacdo do cadastro da UC para a situacdo cadastrada para esse

tipo de ordem, que, geralmente, é a “situacdo ligada”, representada pela sigla LG. Também
serd necessario que se cadastre as informacg@es sobre o equipamento atual que foi instalado.

03 — Corte: esta a¢do indica que, nho momento da baixa da ordem de servico, o sistema
mudard, automaticamente, a situacdo do cadastro da UC para a situacdo cadastrada para esse
tipo de ordem, que, geralmente, é a “situacdo cortada”, representada pela sigla CR. E
necessario que as informacBes sobre o equipamento e sobre a leitura atual estejam
cadastradas para que seja guardado um “residuo”, ou seja, 0 consumo apurado até o momento
do corte, que sera lancado ou somado com o consumo apurado na fatura seguinte, caso,
posteriormente, a instalacéo seja religada;

04 — Desligamento: esta opcéo indica que, no momento da baixa da ordem de servico, o
sistema mudara, automaticamente, a situacdo do cadastro da UC para a situacdo cadastrada
para esse tipo de ordem, que, geralmente, é a “situacdo desligada”, representada pela sigla
DS. E necessario que as informagdes sobre o equipamento e sobre a leitura atual estejam
cadastradas para que seja guardado um “residuo”, ou seja, 0 consumo apurado até o momento
do desligamento, que sera lancado ou somado com o consumo apurado na fatura seguinte,
caso, posteriormente, a instalacdo seja religada;

05 - Troca Hidrbmetro: esta acdo indica que, no momento da baixa da ordem de servico, o
sistema mudara, automaticamente, no cadastro da UC, o nimero do hidrébmetro antigo pelo
nimero do novo equipamento que devera ser informado no momento da baixa. Caso seja
utilizado lacre no equipamento substituido e/ou no equipamento novo, deve-se informar o
ndmero do novo lacre para que o sistema registre a troca de lacre;

06 — Retirada: esta acdo indica que, no momento da baixa da ordem de servigo, o sistema,
automaticamente, eliminard do cadastro da UC o nimero do equipamento (hidrdmetro)
cadastrado, mudando a situacdo para a situacdo cadastrada para esse tipo de ordem, que,
geralmente, é a “situacdo desligada”, representada pela sigla DS. Sera necesséario que as
informacgBes sobre 0 equipamento e sobre a leitura atual estejam cadastradas para que seja
guardado um “residuo”, ou seja, o consumo apurado até o momento da retirada, que sera
lancado ou somado com o consumo apurado na fatura seguinte, caso, posteriormente, a

instalacdo seja religada;

20 - Processo Fiscal: este tipo de acdo indica para o sitema que, no momento em que a
ordem de servico classificada com este tipo de acdo é gerada pelo mdédulo “Servigos”, deve
ser gerado automaticamente o cadastro de um processo de fiscalizacdo. Esse processo de
fiscalizacdo pode ser visualizado na opc¢édo 9.2 - Monitor de servigos, do menu Fiscalizagc&o, do
modulo Mobiliario.
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21 - Gera NotificacBes: este tipo de acdo indica para o sistema que, no momento em que a
ordem de servico classificada com este tipo de acdo é gerada pelo mdédulo “Servigos”, deve
ser gerado automaticamente o cadastro de uma notificagdo. Essa notificagdo pode ser
visualizada na opgdo 2.3.2 - Controle de Notificagfes, do menu Servigos, deste madulo.

98 — Geral: esta acao indica que nao havera mudancas nos dados do cadastro. Entretanto,
caso se opte por informar os niumeros do equipamento e/ou do lacre novo no momento da
baixa, o sistema registrara a troca, atualizando esses dados no cadastro correspondente.

99 — Outros: esta acdo ndo provocara a mudanca dos dados cadastrais do cadastro, pois
nenhum campo do cadastro sera habilitado para a realizacao de alteracdes.

Previsdo: opcao para definir o tempo estimado, medido em horas, para realizacédo do servico;

Grau de Urgéncia para realizacdo do servi¢o: opcao utilizada pelas entidades estabelecerem a
prioridade para a execucado de alguns tipos de servigos. A configuracdo que ja vem padronizada
pelo sistema € o grau de urgéncia “normal”;

Natureza: no sistema, a ordem de servico padrdo passa pelos processos de abertura (que
corresponde a geracdo da ordem de servico para o solicitante), de execucédo e de encerramento
ou de cancelamento da ordem. Entretanto, alguns servicos sdo abertos e encerrados,
automaticamente, na geracdo da ordem de servigo, uma vez que 0S Servicos nao precisam ser
executados, como, por exemplo, o servico correspondente a cobranca pela emissédo de segunda
via da fatura dos lancamentos deste modulo.

Essa diferenciacdo da natureza das ordens de servico é configurada nesta opgdo da seguinte
forma: as ordens de servigos padréo (que passa pelos processos de abertura, de execucédo, de
encerramento ou de cancelamento da ordem) séo configuradas na op¢édo Execucéo, indicando que
a ordem de servico de execucédo tem que ser baixada ou cancelada em determinado momento; ja
as ordens de servico que implicam na abertura e no encerramento automatico do servico sao
configuradas na opcdo Administrativa.

Para as uatro primeiras abas que fazem parte da segunda divisdo da tela (“servicos”, “prestador”,
“Documentos” e “Notificacdes”), a inclusdo de dados é feita acionando-se a tecla F2 do teclado e
fazendo-se a pesquisa dos dados que serao incluidos. Ja para a exclusédo desses dados, deve-se clicar
na linha correspondente ao item que sera excluido e acionar-se a tecla F5 do teclado.

Aba Servicos: inclusdo ou exclusdo dos servicos correspondentes ao tipo de ordem que esta
sendo cadastrada e que ja foram cadastrados no item 01.01.05-Tabela de Servicos deste menu;

Aba Prestador: opcao para a inclusdo ou para a exclusdo do prestador de servico responsavel
pela execucdo da ordem em questdo, estando o prestador de servigco ja devidamente cadastrado
no item 01.01.03-Prestadores de Servi¢os deste menu;

Aba Documentos: opc¢do para a inclusdo ou para a exclusdo de documentos necessario para o
tipo de ordem de servico em questao;

Aba Notificacfes: opcado para a inclusdo ou para a exclusédo do tipo de notificagdo que esse tipo
de ordem de servico pode gerar, 0 motivo deve estar devidamente cadastrado no item 01.03.02 -
Motivos de Notificagdo do menu Tabelas Geras, do Mddulo Servicos.

Aba Descricdo: espago para registrar-se a descricdo da ordem de servigo. Caso a descricdo
esteja registrada, o sistema preenche, automaticamente, o campo “descricdo do servi¢co” no
momento da abertura da ordem de servigo.

Na geracdo ou na baixa da ordem de servico, outras ordens de servico para 0 mesmo solicitante
podem ser geradas pelo sistema automaticamente. Essa opcéo € utilizada quando for necesséria a
execugdo de varios servigos. Assim, automatiza-se uma determinada ordem de servigo para que, na
sua geracdo ou na sua baixa, sejam geradas, conjuntamente, outras ordens de servicos. Essa
automatizacdo pode ser feita na aba Automatizacdo na parte superior da tela, onde, acionando-se a
tecla F2 do teclado, é possivel pesquisar outras ordens ja cadastradas e informar o momento da

geracdo dessa nova ordem que corresponde a geracdo ou ao encerramento da ordem de servico
“principal’”.
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01.02 - Entrega de Correspondéncia

Item destinado aos cadastros que compdem o controle da entrega de correspondéncia. Para realizar esse
controle, é necessario que, no médulo Principal, menu “Parametros”, opcao 4.2-Gerais, o checkbox da
opcéo "Controlar Entregas?” esteja selecionado.

01.02.01 - Ocorréncias: cadastro das ocorréncias que serdo utilizadas no controle e na baixa da
entrega de correspondéncia. Para realizar o cadastro de uma ocorréncia nova, basta informar uma
descri¢do que a identifique.

01.02.02 - Entregador: cadastro do responsavel pela entrega das correspondéncias. Para realizar um
novo cadastro, deve-se informar, no campo “contribunte”, o cédigo do cadastro do contribuinte que se
deseja cadastrar como responsavel pela entrega. Essa informacéo pode ser pesquisada no item 02.08
- Contribuintes do menu “Tabelas gerais” do moédulo Principal e, quando selecionada, os campos
referentes aos dados cadastrais do contribuinte seréo preenchidos automaticamente pelo sistema.

01.03 - Postura / NotificacBes

Item destinado ao cadastro do conjunto de situacfes ndo cumpridas pela sociedade. Essas situagfes, por
ferirem a legislacdo local, constituem verdadeiros motivos para que o administrador possa emitir as
notificacbes. Essas notificacbes podem ser emitidas inicialmente com o objetivo de alertar e,
posteriormente, de punir o responsavel por esses dscumprimentos da legislacao.

01.03.01 - SituacOes: cadastro das situacdes que serdo utilizadas na geracdo das notificagBes. Para
cadastrar uma nota situacdo, deve-se informar uma descricdo que a identifique e selecionar uma das

acOes fornecidas pelo sistema (“aberta”, “inativa”, “cancelada” e “baixada”) para ser vinculada a essa
situacao.

01.03.02 - Motivos de Notificacdo: cadastro dos motivos que serdo utilizados na geracdo das
notificacBes. Para cadastrar um novo motivo de notificacdo, deve-se informar uma descricdo que o
identifiqgue, o ndmero da lei que preveja esta situacdo como um motivo para a realizacdo de
notificacdo, o periodo de validade (em dias) da notificacdo, além de determinar se esse motivo que
estad sendo cadastrado gerara automaticamente ou ndo um auto de infracéo.

Se for determinado que esse motivo deve gerar o auto de infracdo automaticamente (com a selecéo do
checkbox “gerar auto de infracdo”), o sistema habilitara os campos onde deverao ser registradas as
informacOes referentes aos valores da multa que serd aplicada ao contribuinte por ndo atender a
legislacao local. Através da lupa de pesquisa disponivel ao lado deste campo, informe esta multa.

01.04 - Obras

Por meio desta opcao do sistema devem ser cadastradas as situacdes os responsaveis pela obra.

01.04.01 - Responsavel pela Obra: opcdo destinada ao cadastro dos responsaveis pelo
acompanhamento de uma obra. Esse cadastro é composto pelo cédigo de identificagdo (composto por
nove digitos numéricos) e pelo codigo do contribuinte, que pode ser pesquisado por meio da lupa de
pesquisa disponivel ao lado deste cambo, que apresenta a tela com os cadastros realizados no item
02.08 - Contribuintes do menu “tabelas gerais” do médulo Principal. Quando o cédigo do contribuinte
for informado, os campos referentes aos dados cadastrais desse contribuinte serdo automaticamente
preenchidos com os dados constantes no seu cadastro.
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Para realizar o cadastro do responsavel pela obra, também devem ser informados a classe a qual o
responsavel pertence (por exemplo, “engenheiro civil”), o conselho ao qual ele esta vinculado (por
exemplo, CREA) e o nimero do seu registro nesse 6rgdo (por exemplo, “1234").

01.04.02 - Situacdes: por meio desta opcdo deve ser realizado o cadastro das situacfes que serdo
utilizadas no controle dos tramites do cadastro das obras. Deve-se cadastrar situacfes que indiqguem
se a obra esta em andamento, se esta paralisada ou se esta sendo finalizada, por exemplo.

01.05 - Fiscais

Nessa opcdo sdo cadastrados os agentes encarregados da fiscalizacdo, seja ela de arborizacdo, de
controle de agua, de limpeza, de ocupacdo de vias e logradouros publicos, de comercio eventual e
ambulante, de feiras, mais especificamente de todas as atividades comerciais, industriais e prestadoras de
servicos sujeitas a tributacdo municipal.

§ Nome: registrar o nome completo do fiscal com tamanho méaximo de 70 caracteres.
w  CPF: informar o nimero do CPF-Cadastro de Pessoas Fisicas do fiscal;

§ Registro Funcionario: informe o nimero atual da matricula ou registro no departamento de
Recursos Humanos (RH) que identifica o agente como funcionario.

§ Area de Atuacdo: registrar a area de atuacdo do agente, com relacdo a sua especialidade na
legislacao, tais como obras, comércio, servigos, etc...

§ Usuario: através da lupa selecione o login utilizado pelo fiscal ao acessar o sistema.

2 - Servigos

Neste menu ficam agrupados e distribuidos, nos itens que serdo apresentados, todas as aplicacfes
referentes a emissédo e ao controle de solicitagGes e de ordens de servicos. A locucdo “ordem de servigo”
sera abreviada e representada, nesse topico, pela sigla OS.

02.01 - Ordem de Servicos

A ordem de servico tem como objetivo fornecer informag8es e documentacédo sobre o acompanhamento de
algumas atividades. Uma ordem de servico € utilizada para executar o planejamento de servigos teéricos,
com relacéo a utilizacdo de materiais, de utilitarios e de mao-de-obra.

02.01.01 - Monitor de Servicos

Como o préprio nome ja diz, esta aplicacdo tem a fungcéo de monitorar todas solicitacdes de ordens de
servicos lancadas.

Na apresentacdo desta tela constam, por padronizacdo, as ordens de servico que se encontram em
processo de abertura e de execucdo, pois os itens “aberto” e “execucdo”, localizados na legenda
apresentada na primeira linha da tela de trabalho, estdo selecionados. Esses itens informam o status
da ordem de servico da seguinte forma: o status “aberto”, representado na cor verde claro, indica que a
ordem de servico estd em aberto e aguardando a execucdo; ja o status “execucado”, representado na
cor laranja, indica que a ordem de servico ja se encontra em execucéo. E possivel que se selecione as
demais opcdes de status apresentada na legenda, quais sejam: o status “baixado”, representado na cor
roxa, indica que a ordem de servico ja foi encerrada; o status “cancelado”, representado na cor
ferrugem, que indica que a ordem de servico foi cancelada; e, por fim, o status “impressos”, que €
representado pelo icone da impressora e indica que a ordem de servico ja foi impressa. Observe-se
gue o status de cada ordem de servico fica registrado na coluna “STS” da tela de apresentacdo dos
dados.
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Além dessas opcOes de selecdo de apresentacdo das ordens de servigo, existem outras opcoes
dispostas na segunda linha desta tela, cujas informagfes sdo registradas na coluna “Timer” da tela de
apresentacdo dos dados. Essas opg¢fes sdo as seguintes:

Servigcos dentro do Prazo: representada na cor verde escuro, esta opcdo seleciona apenas as
ordens de servi¢os que estdo dentro do prazo estabelecido para a execucgao;

Servi¢cos a Vencer: representada na cor ferrugem claro, esta op¢éo seleciona apenas as ordens
de servicos cujo prazo de execucdo vencerd dentro do prazo de horas informado no campo
“horas”, localizado a sua direita;

Servigos Vencidos: representada na cor vermelha, esta op¢édo seleciona apenas as ordens de
servigos que ja ultrapassaram o prazo estabelecido para a execucéo;

OBS: A determinacédo do prazo para a execucao da ordem de servico é estabelecido na configuracao
dos tipos de ordens de servi¢co no item 01.01.08 - Tipos de Ordem de Servico do menu “tabelas gerais”
deste maédulo.

Ha também as opc¢bes que estdo embutidas no botédo “Filtros”, localizado na lateral inferior direita da
tela, que serdo explicadas mais adiante.

Na lateral superior direita da tela, esta disposta a legenda da prioridade de execucdo da ordem de
servico, cujas informacdes estdo configuradas no cadastro dos tipos de ordens de servico do item
01.01.08 -Tipos de Ordem de Servico do menu “tabelas gerais” deste mddulo e sdo registradas na
coluna “Prioridade” da tela de apresentacdo dos dados.

A tela de apresentacdo dos dados, além das colunas “STS”, “Timer” e “Prioridade”, também possui as
seguintes colunas para registro de informacéo:

Mod: corresponde ao modulo em que a ordem foi lancada;
IMP: indica se a ordem de servico ja foi impressa ao menos uma vez;
Prazo: mostra o prazo estabelecido em horas para a realizacéo do servico;

Horas: indica quantas horas ainda restam para que o servico seja executado dentro do prazo
estabelecido;

Progr.: consta a data e a hora da execucao do servico, caso esta tenha sido programada;

Cdédigo: representa o codigo de identificacdo da ordem de servico gerado automaticamente no
momento do registro da OS;

Tipo do Servico: informa a descricdo do tipo da ordem de servico lancada;
Ocorréncia: indica a ocorréncia que gerou a ordem de servic¢o, caso exista,
Prestador: indica o nome do prestador de servico vinculado ao langcamento da ordem;

A parte inferior da tela de apresentacao de dados apresenta 12 abas entre as quais sao distribuidas as
informag@es sobre as ordens de servi¢o, conforme descrito abaixo:

Solicitacdo: apresentacdo dos dados preenchidos na solicitacdo do servico, quais sejam: 0 nome
do solicitante, a solucdo ou o detalhamento do servigo realizado, a data e a hora da abertura da
ordem de servico, a data prevista para a execucao e a data e a hora da baixa, que corresponde ao
encerramento da OS;

Detalhes: neste espaco constam os detalhes informados na manutencdo dos dados e/ou no
encerramento da OS;

Programacéo: apresentacdo dos dados referentes a programacado para a execucgdo do servico
gue eventualmente exista, como a data e a hora da programacédo, o motivo e o login do usuario do
sistema;

Cancelamento: apresentacdo dos dados referentes ao cancelamento do servico que
eventualmente exista, como a data e a hora do cancelamento, o motivo e o login do usuario do
sistema;
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Servigos: descricdo do(s) servico(s) lancado(s) na OS e de sua(s) respectiva(s) quantidade(s) e
valor(es);

Materiais: apresentacdo dos dados referentes aos materiais que estédo vinculados ao tipo de OS
selecionada, indicando as respectivas quantidades e valores. Nesta aba s6 € possivel visualizar
esta informacao, pois a vinculacdo desses materiais a OS é realizada na aba “Servicos” do item
02.01.03-Manutencéo do Servico;

Mao-de-Obra: apresentacdo dos dados referentes aos responsaveis pela mao-de-obra e o tempo
gasto para realizar a OS selecionada. Nesta aba sO é possivel visualizar esta informacao, pois a
vinculacdo desses materiais a OS é realizada na aba “Servigcos” do item 02.01.03- Manutencéo do
Servico;

Veiculos: descricdo da placa e do modelo do veiculo utilizado na realizacéo do servico e também
do tempo gasto nessa execugdo, caso essas informacbes tenham sido registradas no
encerramento;

Notificacdo: apresentacdo dos dados referentes as notificagcbes enviadas para os responsaveis a
OS selecionada. Nesta aba sO6 é possivel visualizar o motivo da notificacdo, o prazo de
comparecimento para resolucdo do assunto estabelecido por ela e o nUmero da lei autorizadora,;

Fotos: apresentacdo das imagens que eventualmente foram vinculadas a OS;

Transf.: caso tenha ocorrido a transferéncia de prestador de servico, sdo registrados, nesta aba, o
nome do antigo e do novo prestador, o login do usuario do sistema e a data da transferéncia;

Histéricos: reproducdo dos possiveis registros que foram digitados no campo “histéricos” no
momento da manutencéo ou do encerramento da OS;

Os botdes localizados na lateral inferior esquerda da tela possuem as seguintes fungdes:

Agenda: acesso a tela da agenda de servigcos programados em que ha um calendario que permite
a consulta dos registros programados, que podem ser filtrados por dia, por semana, por més ou
por ano,e também por tipo do servico e pelo servico lancado;

Funcdes: as operacdes apresentadas neste botdo sdo efetuadas mediante a sele¢cdo de uma linha
de registro que contém dados da OS. Essas operacfes sao:

Manutencdo do Servico: por meio desta op¢do, aciona-se a tela de cadastro de ordens de
servico que contém informacBes sobre a solicitagdo de ordem de servico lancada e que
possibilita a realizacdo de alteracGes e/ou de consulta de dados. Os dados referentes a
descricdo, a data e a hora da solicitacéo e a data, a hora e a previsao da ordem de servigo nao
podem ser alterados. Os demais campos a serem preenchidos estdo explicados no item
02.01.04 - Encerramento de Servi¢cos desde menu.

Encerramento de Servi¢co: por meio desta opcdo, aciona-se a tela de encerramento da OS,
onde ja esta localizada a ordem selecionada e os seus respectivos dados preenchidos, além
dos campos habilitados que devem ser preenchidos de acordo com a configura¢do do tipo de
ordem de servico. Para gerar a guia de cobranca, deve-se marcar a op¢do Gerar Guia?; o
valor dessa guia pode ser cobrado junto a proxima tarifa de consumo da referéncia e, para
tanto, deve-se selecionar a opcdo Cobrar na Proxima Conta. Os demais campos a serem
preenchidos estéo explicados no item 02.01.04-Encerramento de Servigcos desde menu.

Cancelamento de Servico: por meio desta opcao, aciona-se a tela de cancelamento da OS,
onde ja esta localizada a ordem selecionada e os seus respectivos dados preenchidos, além
dos campos obrigatérios que devem ser preenchidos para a realizacdo do cancelamento, que
sdo: a data, a hora e o motivo do cancelamento na aba cadastro. O registro dos impedimentos
para a realizacdo do servico pode ser feito, na aba “Impedimentos”, pela selecdo na tela de
cadastro dos impendimentos, que é acessada por meio da tecla F2 do teclado.

Transferéncia de Servigcos: por meio desta opcdo, aciona-se a tela de troca de competéncia
de OS, na qual constam o tipo de prestador e o prestador de servigos vinculados a ordem de
servico no momento em que foi gerada e, para realizar a transferéncia, deve-se informar ou
selecionar, por meio do botdo de pesquisa localizado do lado direito desses campos, o codigo
de identificacdo do tipo de prestador e do préprio prestador de servicos para o qual a
competéncia sera transferida, devendo-se informar também o motivo que ocasionou essa
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transferéncia. Observe-se que é possivel selecionar outras ordens de servico, dentre as ordens
de servicos listadas na tela que se encontram em aberto, para efetuar a transferéncia.

Programacdo do Servi¢co: por meio desta opcéo, aciona-se a tela de programacéo da OS, na
gual constam os dados cadastrais da ordem respectiva; para realizar a programacéo, deve-se
informar a data, a hora e 0 motivo que a ocasionou.

Impressdo da Ordem: por meio desta opcdo, aciona-se a tela de impressdo da OS
selecionada, na qual estdo preenchidos os campos nimero da solicitacdo e ordem de servico.
Esta tela de impressdo, que, assim como quase todas as telas de impressdo de guias ou de
relatérios do sistema, também pode ser acionada por meio da tela de manutengédo de OS,
transforma-se em tela de auto-atendimento, uma vez que, mesmo contendo 0s campos
preenchidos com os dados da OS selecionados para a impressao, é possivel fazer a selecédo
de outros dados apresentados na tela, inclusive nos campos ja preenchidos, para realizar as
impressodes. As opc¢Oes disponiveis para a selecdo de impressdes de OS sao:

Numero da S.S: digitagcdo do nimero de identificacdo da OS e do exercicio para o qual foi
gerada, devendo-se inserir a Solicitagéo de Servico inicial no campo “De” e a Solicitacdo de
Servico final no campo “Até”, indicando as OSs que seréo impressas;

Nimero da OS: digitacdo do nimero de identificacdo da OS inicial no campo “De” e da OS

final no campo “Até”, com os respectivos exercicios para os quais foram geradas, indicando
as OSs que serdo impressas;

Tipo da OS: inclusdo, nos campos “De” e “Até”, respectivamente, do codigo de identificacao
do tipo da OS inicial e da OS final que constardo na impressao; esse codigo também pode ser
selecionado por meio do botéo de pesquisa localizado ao lado desses campos;

Prioridade: selecdo, para impressdo, das ordens de servico que possuam, em sua
configuracdo, uma das prioridades apresentadas, quais sejam: “alta”, “normal”, “baixa” ou
“todas”;

Prazo: selecdo, para impressdo, das ordens de servico cuja situacdo do prazo de execucao

estabelecido corresponda a uma das opcdes apresentadas, quais sejam: “dentro do prazo”, “a

vencer”, “vencidos” ou “todos”;

Status da OS: selec¢do, para impresséo, das ordens de servico cujo status corresponda a uma
das opcbes apresentadas, quais sejam: “aberta”, “baixada”’, “executada”, “cancelada” ou
“todas”;

Modelo: selecdo do modelo 1, 2 ou 3 para a impressdo da OS, que se diferenciam de acordo
com a configuracdo do layout;

Imprimir OSs Filhas?: opc¢éo que determina a impressdo das ordens de servi¢cos geradas no
momento da abertura ou do encerramento da ordem selecionada para a impressdo, as quais
s8o consideradas “ordens filhas”;

Cadaastro: opcdo acionada ao clicar-se sobre a linha pontilhada, em que é possivel
selecionar a impressdo das ordens de servicos geradas para o(s) codigo(s) de identificacao
do(s) cadastro(s) informado(s) ou selecionado(s) nos campos “De” e “Até”, que devem ser
preenchidos, respectivamente, com o cadastro inicial e final cuja ordem de servi¢co deve ser
impressa.

Impressédo da Solicitacdo: por meio desta opcdo, aciona-se a tela de impresséo da solicitacdo de
servico da OS selecionada.

As operacgfes do botdo “funcfes” também sao habilitadas por meio de um clique no botdo direito do
mouse sobre a linha que contém o registro da OS desejada.

Filtros: op¢Bes para selecionar a apresentacéo e/ ou a consulta de OS. Ressalta-se que, para ativar 0s
dados selecionados nos filtros, deve-se acionar o botdo Localizar, localizado na parte inferior direita da

tela.

Filtro 1: este filtro permite a selecdo de OSs por meio do numero de identificacdo da solicitacao
de servico, do exercicio para o qual foi gerada, do tipo da ordem de servico, do nimero de
identificacdo da OS, do periodo de geracao, do codigo de identificacdo do prestador de servicos,
do modulo para o qual a OS foi gerada ou da insercéo do codigo de identificacdo do cadastro da
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Filtro 2: por meio deste filtro & possivel fazer a selecdo da OS pela insercdo do cédigo de
identificacdo da tipo de servico, do periodo de previsdo para execucao, do periodo de data e hora
do inicio e do fim da execucéao, pelo periodo de data e hora da programacao de servicos e pelo
periodo de data de baixa, que corresponde ao encerramento do servico;

Filtro 3: por meio deste filtro é possivel fazer a selecdo da OS, cujo cadastro contenha o codigo
de identificacéo do logradouro ou do bairro inseridos nos campos “De” e “Até”, correspondendo,
respectivamente, ao cédigo de identificagdo do logradouro ou bairro inicial e ao cédigo de
identificacdo do logradouro ou bairro final.

Imprimir: opcdo para a impressdo de quatro OSs, apresentadas na tela, por cada folha A4. Esse
opcao é muito utilizada, por exemplo, para a impressao das OSs de um mesmo logradouro ou bairro
ou das OSs programadas para um determinado periodo.

02.01.02 - Solicitac&o de Servicos

Esse é o primeiro passo para a geracao da OS, onde o procedimento de solicitacdo da ordem de servico é
dividido em duas etapas. Para o cadastro da solicitacdo € necessario o preenchimento dos campos
distribuidos nas abas “cadastro” e “solicitacdo”. Na aba “OS’s”, sdo registradas as solicitacdes de servico

com seus dados respectivos. As ordens de servigos vinculadas a solicitagdo cadastrada podem ser
acessadas com um clique duplo sobre a linha de registro.

Aba Cadastro
Cadastro: nesta aba, deve-se preencher os seguintes campos:
Solicitacdo: descricdo da solicitacdo do servico;

Data e hora: estes campos referem-se a data e a hora da abertura da solicitacdo e estao preenchidos
automaticamente com a data e a hora atual do computador, mas podem ser alterados;

Médulo: indicar o moédulo para o qual sera lancada a solicitagédo.

Cadastro: neste campo, deve-se inserir o codigo de identificacdo do cadastro. Os campos referentes
ao endereco sdo preenchidos com os dados constantes no cadastro, depois da insercédo do codigo de
identificacdo do contribuinte, mas também podem ser alterados;

Programacédo: informar a data e a hora da programacdo para a execucdo do servico, caso seja
necessaria a programacao. A agenda com os registros das programacfes de servicos pode ser
acessada por meio do botdo Agenda de Servicos e é utilizada para a verificacdo de servigos
agendados no momento da programacao.

Situacdo: refere-se a situagdo da solicitacdo de servico, como mostrado na tela acima. O tipo de
situacdo pode ser “em andamento”, registrada no momento da confirmacédo do cadastro da solicitagao,
ou “encerrada”, registrada no momento da confirmagdo do encerramento da ordem de servico
vinculada. Devido ao fato de que a uma Unica solicitacdo pode ser vinculada mais de uma OS, a
situacdo encerrada, neste caso, sO é registrada no momento da confirmacdo do encerramento da
ultima OS vinculada.

Solicitacdo: nesta aba deve-se preencher os dados referentes ao solicitante do servico.

Tipo Solicitante: inserir o cédigo de identificacdo do tipo de solicitante do servico;

Aba Solicitacéo

Solicitante: digitar o nome do solicitante. Se o solicitante for a propria entidade, basta clicar no botao
A empresa que o0 sistema preenchera automaticamente os campos “tipo de solicitante”, “solicitante”,
“CPF/CNPJ”, “fone” e “e-mail”, caso essas informac¢Bes constem nos dados cadastrais. Da mesma
forma, se o solicitante for o proprietario da UC para a qual esta sendo feita a solicitacéo, basta clicar no
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botdo O Mesmo que o sistema preenchera automaticamente os campos “solicitante”, “CPF/CNPJ”,
“fone” e “e-mail”, caso constem nos dados cadastrais;

Ponto de Referéncia: campo destinado ao registro de um local de referéncia que possa auxiliar na
localizagdo do lugar onde sera realizado o servico de manutencao. O preenchimento deste campo nao
€ obrigatorio.

Importante: Caso o solicitante do servico ndo seja a prépria entidade ou o proprietario da UC, ou,
ainda, se o CPF/CNPJ do solicitante ndo contar no cadastro do sistema, deve-s informar,
necessariamente, o CPF/CNPJ para a confirmagéo da solicitacéo.

Os campos “Login” e “Data de Inclusdo” sdo preenchidos automaticamente pelo sistema com o login do
usuario e com a data atual do computador, respectivamante, no momento da confirmacédo da
solicitacdo de servico. Por sua vez, os campos “Login” e “Data de Alteracdo” séo preenchidos
automaticamente pelo sistema com o login do usuario e com a data atual do computador,
respectivamente, caso haja alteracdo dos dados da solicitacdo de servico.

A impressao da solicitacdo de servico é feita por meio do botdo Imprimir.
Aba OS’s

Refere-se ao acompanhamento, nesta aba é possivel ver o resumo da situacédo da ordem de servico.
Na apresentacdo desta tela constam, a situacdo, a prioridade, o tipo da ordem de servigo, cédigo de
geracao, data de inicio, de previsdo de termino, de execucéo e de baixa, e 0 nome do responsavel.

02.01.03 - Manutencéo de Servicos

Este é o segundo passo para a geracdo da OS, onde o procedimento de solicitagcdo da ordem de servico é
feito em duas fases separadas, que correspondem ao cadastro e a manutencéo dos dados da ordem de
servico referente a solicitacao feita no item 02.01.02-Solicitacdo de Servicos, explicada anteriormente.

Aba Cadastro: neste espaco sdo inseridas as informacfes sobre a solicitacdo de servigco
correspondente a ordem que serd gerada e sobre o tipo da OS. Os campos que séo habilitados para a
insercdo de dados apresentam-se na cor branca; apos a inclusdo desses dados, os outros campos sao
preenchidos automaticamente.

Exercicio: espaco previamente preenchido com o ano corrente para o qual a OS é lancada e que
permite alteracdo, caso necessario; neste espaco também fica registrado o exercicio para o qual foi
gerada a solicitacdo de servico respectiva;

Cédigo: inserir o cédigo de identificacdo da solicitacdo que discriminara o nome do solicitante no
campo a frente. Com o preenchimento desse campo, 0os campos “solicitacdo”, “data” e “hora” sao
preenchidos automaticamente pelo sistema com os dados constantes na solicitagdo. Por meio da lupa
azul localizada ao lado direito do campo onde consta o nome do solicitante, € possivel acessar a tela
de cadastro da solicitacédo para realizar eventuais consultas e/ou alteracdes;

Tipo da OS: inserir o cédigo de identificacdo do tipo da ordem que sera gerada;

OS Nro.: indicacao do numero de identificacdo da OS que é gerado de forma automatica no momento
da confirmacéo deste registro;

Situacdo: neste espaco fica registrada a situacéo, ou seja, o status da OS; neste momento em que a
OS esta sendo cadastrada, serd indicada a sigla AB, que significa “aberta”; esta situacdo é alterada
automaticamente conforme a manutenc¢éo dos dados da OS.

As opcdes de situagéo sao:

Aberto: representada na tela de visualizacdo pela sigla AB na cor verde claro, indica que a ordem
de servico esta em aberto, aguardando a execucao;

Execucdo: representada na tela de visualizacdo pela sigla EX na cor laranja, indica que a ordem
de servico ja se encontra em execucao;
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Baixado: representada na tela de visualizacdo pela sigla BX na cor roxa, indica que a ordem de
servico ja foi encerrada;

Cancelado: representada na tela de visualizacdo pela sigla CA na cor ferrugem, indica que a
ordem de servico foi cancelada;

Data Inicio / Hora Inicio: referem-se a data e a hora de abertura da OS; estes campos estao
preenchidos com os correspondentes dados atuais do computador e ndo podem ser alterados;

Previsdo: refere-se a data e a hora previstas para a execucdo do(s) servico(s) constante(s) na
configuracdo do tipo de OS informada, que, geralmente, € de 24 horas ap0s a geracdo da OS;

Prioridade: este espaco é preenchido com a opcao do grau de prioridade configurado no cadastro do
tipo da OS informada;

Inicio da Execucdao: informacéo referente a data e a hora do inicio da execucgéo do(s) servico(s);
Fim da Execucéo: informacéao referente a data e a hora do fim da execucéo do(s) servigo(s);

Guia: nimero de identificacdo da guia de cobranca gerada para o pagamento de uma contraprestacao
pela a realizacdo do(s) servico(s). Essa guia somente pode ser gerada quando o servico vinculado a
OS tiver um valor registrado no respectivo cadastro, no momento da abertura ou do encerramento da
OS, conforme desejado, ou, também, na manutencdo de dados. Esse nimero pode ser acessado por
meio da lupa azul localizada ao lado direito desse campo. A geracdo da guia no momento da abertura
pode ser feita pelo moédulo “atendimento”, no qual existe esse opcao na tela inicial do procedimento de
geracdo da OS, ou também no procedimento de confirmacdo do encerramento, que é realizado
somente neste médulo “agua e esgoto”, selecionando-se a opcao Gerar Guia? na tela competente;

Cédigo de Baixa do Almoxarifado: informacdo do cddigo de baixa no sistema de almoxarifado,
desde que esteja feita a interacdo com o sistema de secretaria e que o caminho do executavel esteja
especificado na sub-aba SSE (Sistema de Secretaria) da aba “Integracdes” do item 02.01-Empresas do
menu “tabelas gerais” do médulo principal;

Baixada: informacao referente a data e a hora do encerramento do(s) servico(s);

Periodo: informacdo referente ao periodo entre a data do inicio da execucdo e a data do
encerramento da OS, registrada automaticamente neste campo depois da confirmacdo do
encerramento da OS ou do preenchimento da data e da hora finais da execuc¢éo do servico;

Aba Servigcos: neste espaco sdo apresentados os dados do tipo de prestador de servico, do prestador
do servico e do(s) servico(s) vinculado(s) ao cadastro do tipo da OS informada na aba “cadastro”;
esses dados podem ser alterados de acordo com a necessidade. A alteracdo do tipo de prestador e do
prestador do servico € auxiliada com a consulta as tabelas dos respectivos cadastros por meio do
botéo de pesquisa localizado do lado direito de cada um desses campos.

Além dos dados descritos acima, este local é utilizado para anexar, junto a OS, os materiais, a mao de
obra e os veiculos utilizados na realiza¢éo do(s) servigo(s).

Servigos: inclusdo ou excluséo, da ordem de servico, de servicos que estejam cadastrados na tabela
de servicos do item 01.05-Servicos no menu “tabelas gerais”. Para incluir um servico, deve-se acionar
a tecla F2 do teclado, que habilitara a tela da tabela de servigcos, onde a selecdo podera ser feita por
meio da descricdo do nome do servico ou da receita vinculada. Apds a selecdo do servico, ainda na
tela da tabela de servicos, deve-se informar a quantidade e acionar o botdo com o sinal de + na cor
verde; caso o servigo tenha sido adicionado de forma errénea, deve-se seleciona-lo e acionar o botédo
com o sinal de x na cor vermelha.

Para excluir um servico, basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a
tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo servico realizado ndo for necessaria, basta selecionar a
linha que contém o registro do servico e acionar a tecla F6 do teclado que o valor do respectivo servico
serd zerado automaticamente.

Materiais: inclusdo ou exclusdo de materiais utilizados na realizacédo do(s) servico(s) referentes a OS,
0S quais estdo cadastrados na tabela de produtos do item 01.07-Almoxarifado no menu “tabelas
gerais”. Para a inclusdo de materiais, deve-se acionar a tecla F2 do teclado, que habilitara a tela da
tabela de produtos, onde a selecdo podera ser feita por meio do codigo de identificacdo e das letras
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existentes no nome do material. Apds a selecdo do material, ainda na tela da tabela de produtos,
deve-se informar a quantidade e acionar o botdo com o sinal de + na cor verde. Caso o material tenha
sido adicionado de forma errbnea, deve-se seleciona-lo e acionar o botdo com o sinal de x na cor
vermelha.

Para a exclusdo de materiais, basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e
acionar a tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo material utilizado ndo for necessaria, basta
selecionar a linha que contém o registro do material e acionar a tecla F6 do teclado que o valor do
respectivo material sera zerado automaticamente.

Méao de Obra: inclusdo ou exclusdo dos agentes de campo, responsaveis pela realizacdo do(s)
servico(s), que estejam cadastrados no sub item 01.01.05-Agentes de Campo do item 01.01-Geral do
menu “tabelas gerais”. Para incluir um agente de campo, deve-se acionar a tecla F2 do teclado, que
habilitara a tela de cadastro de agentes de campo, onde a selecdo podera ser feita por meio do codigo
de identificacdo ou da area de atuacdo do agente de campo. Para a exclusdo de um agente, basta
selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do teclado.

Veiculos: inclusédo ou exclusdo dos veiculos utilizados na realizagao do(s) servigo(s). Para incluir um
veiculo, deve-se acionar a tecla F2 do teclado, que habilitara a tela de cadastro de veiculos, onde a
selecdo poderd ser feita por meio da placa ou da descricdo do modelo. Para a exclusdo de um veiculo,
basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do teclado. O
cadastro de veiculos € exclusivo do Sistema de Contabilidade Publico Integrado - SCPI e, para
vincula-lo as ordens de servico, € necessario que haja a integracédo e que o caminho do excetuavel
esteja especificado na sub aba SCPI da aba “Integra¢c6es” do item 02.01-Empresas do menu “tabelas
gerais” do médulo principal;

Aba Fiscalizacédo: refere-se ao acompanhamento dos motivos das notificacfes, nesta aba é possivel
inserir ou excluir os motivos da emissdo das notificacbes autorizados por lei. Os motivos séo
cadastrados no modulo Servicos, opgdo 1.3.2 do menu tabela gerais.

Aba Detalhes: neste espaco constam os seguintes dados: a data e a hora programadas para a
realizacdo do(s) servico(s), sendo disponibilizado um campo retangular abaixo desses dados para que
possa ser registrado algum detalhe ou aviso sobre essa programacdo; a data e a hora do
cancelamento da OS, acompanhada do registro de eventual observacdo, que ndo podera ser alterado
por meio desta opgdo; e os residuos de consumo com a indicagdo do cddigo de identificacdo da
instalac&o, da referéncia, do ano e do valor, caso exista, para possiveis consultas. E possivel, também,
a digitacdo de informag8es no campo Observacfes;

Aba Fotos: possibilita a visualizacao de até cinco imagens distribuidas nas abas laterais Fotol, Foto2,
Foto 3, Foto 4 e Foto 5, que tenham sido incluidas no sistema no momento do encerramento da OS;

Aba Transferéncias: nesta aba ficam registradas as informacGes referentes as transferéncias de
servico(s) realizadas para a OS, quais sejam: 0 nome do prestador de servi¢co antigo e do novo, o login
do usuario da transferéncia, a data e a hora.

02.01.04 - Encerramento de Servicos

Depois do cadastro da solicitacdo de servico, da geracdo e da manutencdo da OS, o Ultimo passo
dessa operacdo a ser realizado é o encerramento, que é feito somente nesta op¢do do sistema. A
localizacdo da OS que sera encerrada é feita por meio do preenchimento de alguns dos campos
apresentados como localizador pela leitura ou pela digitacdo do codigo de barras constantes na OS,
quais sejam: o codigo de identificacdo da solicitacdo de servico, o exercicio para o qual a solicitacao
foi lancada, o codigo de identificacdo do tipo da OS ou o codigo de identificacdo da OS, que é a opgdo
mais utilizada. Vale lembrar que o cédigo de barras, o cddigo de identificacdo da SS e o cddigo de
identificacdo da OS sé&o impressos junto a OS correspondente.

Apo6s a localizagdo da OS que sera encerrada, sdo apresentados na tela os dados: solicitante, data,
hora e descri¢do correspondentes ao cadastro da solicitacdo. Para registrar a baixa ou o encerramento,
€ necessario o preenchimento dos campos distribuidos na aba “Dados da Baixa”.

Aba Dados da Baixa
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Tipo de Prestador: informar o cddigo de identificacdo do tipo de prestador de servico que realizou o

serv
ouc
deo

ico. Este campo esta preenchido com os dados informados na configuracdo do tipo da OS lancada
om os dados que tenham sido alterados na geracdo da OS, mas pode ser alterado para a insercéo
utro dado;

Prestador do Servico: informar o codigo de identificacdo do prestador de servico que realizou o

serv
ouc
deo

ico. Este campo esta preenchido com os dados informados na configuracdo do tipo da OS lancada
om os dados que tenham sido alterados na geracdo da OS, mas pode ser alterado para a insercéo
utro dado;

Ordem de Servico

A habilitacdo dos campos a serem preenchidos para a confirmacéo da baixa é feita de acordo com
as informacdes registradas na configuracéo do tipo de OS.

Baixada: informar a data e a hora do encerramento da OS;

Tipo e Equip. Atual: referem-se ao cédigo de identificacdo do tipo de hidrébmetro e a numeracao
do hidrdmetro constante no cadastro da UC;

Tipo e Lacre: referem-se ao cédigo de identificacdo do tipo de lacre e a numeracédo do lacre
utilizado para a instalacdo do hidrémetro constante no cadastro da UC;

Inutilizar Lacre?: opgdo a ser selecionada caso o lacre utilizado na instalagéo do hidrébmetro seja
inutilizado e substituido. Para o registro do lacre novo, deve-se preencher os campos “tipo” e
“lacre” a direita do campo “Equip. Novo”;

Leit. Atual: informacdo sobre a leitura apurada no equipamento atual na referéncia atual, que
pode ser alterada, caso necessario;

Ocorréncia: informacdo sobre a ocorréncia digitada no momento da leitura atual. Como ja foi
explicado no momento das configuracdes de ocorréncias, a ordem de servico pode ser gerada
previamente a partir da informacdo de uma determinada ocorréncia e confirmada no item
03.09-Ordens de Servico de Leitura no menu “leitura” deste médulo;

Tipo e Equip. Novo: opg¢fes que normalmente sdo habilitadas no caso de OS’s com o servigo de
troca de hidrémetro, de troca de lacre e de ligacdo nova, para a insercéo dos dados do codigo de
identificacdo do tipo e da numeragdo do hidrédmetro instalado; lembre-se que o cadastro do
hidrémetro correspondente deve estar feito no item 02.04.01-Hidrébmetro no menu “cadastro”. Caso
estes campos estejam habilitados para a insercdo de dados obrigatérios para a confirmacéo do
encerramento da OS, conforme configuragcdo do tipo da ordem de servico, e a troca de
equipamentos ndo tenha sido efetuada, deve-se acionar o botdo Preencher Novo com Velho
para que esses campos sejam preenchidos com os dados correspondentes que estédo registrados
no cadastro da UC;

Tipo e Lacre: opgbes que normalmente séo habilitadas no caso de OS’s com o servigo de troca
de hidrometro, de troca de lacre e de ligacdo nova, para que sejam inseridos os dados do cddigo
de identificagé@o do tipo e da numeragéo do lacre novo instalado no hidrdmetro; lembre-se que o
cadastro do lacre correspondente deve estar feito no item 02.03.01-Cadastro de Lacre no menu
“cadastro”;

Sentido: op¢do que normalmente é habilitada no caso de OS’s com o servico de troca de
hidrémetro, de troca de lacre e de ligacdo nova, para que seja registrada a informacédo sobre o
sentido da instalacéo do hidrébmetro, que pode ser horizontal ou vertical;

Tipo da Instalagdo: opcdo que normalmente é habilitada no caso de OS’s com o servico de troca
de hidrébmetro, de troca de lacre e de ligacdo nova, para que seja informado o tipo de instalacédo
do hidrdmetro; lembre-se que 0s mais comuns sdo cavalete, caso o sentido da instalacdo for
horizontal, ou caixa padréo, caso vertical;

Tem Agua? e Tem Esgoto?: op¢des para identificacio da instalagio da unidade consumidora de
agua e da utilizacdo da rede de esgoto, cuja selecdo é feita conforme as informac@es registradas
no cadastro da UC. No caso de encerramento de OSs com o servi¢co de ligacdo nova, tanto de
unidade consumidora de agua quanto utilizadora da rede de esgoto, estas opcbes devem ser
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Aba

preenchidas de acordo com o servigo realizado, a fim de adequar a fatura de cobranca
correspondente;

Baixa no Almoxarifado: informacéo sobre o cddigo de baixa da OS no sistema de almoxarifado,
desde que esteja feita a interacdo com o sistema de secretaria e que o caminho do executavel
esteja especificado na sub-aba SSE (Sistema de Secretaria) da aba “Integracbes” do item
02.01-Empresas do menu “tabelas gerais” do modulo principal;

Guia: nimero de identificacdo da guia de cobranca gerada para o pagamento referente a
realizacao do(s) servico(s). Essa guia somente pode ser gerada quando o servico vinculado a OS
tiver um valor registrado no respectivo cadastro, no momento da abertura ou do encerramento da
0OS, conforme desejado, e, também, na manutengéo de dados. O nimero de identificagdo da guia
pode ser acessado por meio da lupa azul localizada ao lado direito deste campo. A geracdo da
guia no momento da abertura da OS é feita pelo médulo “atendimento”, no qual existe esta opcéo
na tela inicial de procedimento de geracéo da OS, ou na confirmacdo do encerramento, operacao
gue s6 pode ser feita por meio deste item, selecionando-se a opcao Gerar Guia? desta tela;

Situacdo: neste espaco fica registrada a situacdo, ou seja, o0 status da OS. Como esta sendo
registrado o encerramento da OS, consta a sigla AB, indicando que a ordem de servico esta
“aberta”, ou EX, indicando que a OS esta “em execucdo”. Com a confirmacédo da baixa da OS,
este campo é alterado automaticamente para BX, significando “baixada”. Os tipos de situacdo
estdo explicados no item 05.03-Manutencéo de Servicos, acima,

Gerar Guia?: opc¢éo a ser selecionada para que a guia de cobranca pela realizacdo do servico de
manutencdo seja gerada na confirmacgdo do encerramento da OS. Essa guia somente pode ser
gerada quando o servico vinculado a OS tiver um valor registrado no respectivo cadastro. O valor
referente a OS pode ser cobrado junto a préxima fatura, sendo necessario, para tanto, deve-se
selecionar a opcao Cobrar na Proxima Conta? desta tela, ou por meio da impressdo da guia
gerada para pagamento apés a confirmacédo desta operacao;

Valor Guia a ser Gerada e Parcelas: espaco preenchido com o valor do(s) servi¢o(s) realizado(s)
e que sera (serdo) cobrado(s) na guia a ser gerada apos a confirmacdo desta operacdo ou na
proxima fatura de consumo, conforme explicado no item acima. No campo “parcela”, caso a
legislacao vigente permita, sera informada a quantidade de parcelas em que o valor da guia a ser
gerada pode ser dividido. Caso tenha sido determinado na opcédo “Gerar Guia?” Que a cobranca
seja feita na proxima fatura, o valor competente sera lancado nas préoximas faturas;

Cadastro Novo: campo habilitado somente na baixa de OSs com o servi¢co de ligacdo nova de
unidade consumidora de agua ou de rede de esgoto, para a informacgédo do cddigo de identificacao
dessa nova unidade.

Servico Realizado

Bloco de informac®es obrigatérias para a confirmacéo do encerramento de uma OS.

O espaco apresentado abaixo do aviso de que o acionamento da tecla F4 do teclado aumenta o
espaco para a digitacdo de informacoes € destinado a digitacdo da descricdo do servico realizado.

Na parte inferior da tela estdo os campos “data” e “hora do inicio”, nos quais constam as
informacBes correspondentes, caso tenham sido digitadas durante a manutencdo da OS; ha
também os campos “fim da execucdo do servico” e “nome do responsavel pela realizacdo” do
servi¢co. Depois da confirmag&o do encerramento da OS ou inser¢do da data e hora do fim da
execucdo do servico, o periodo entre a data do inicio da execucado e a data do encerramento da
OS fica registrado automaticamente no espaco “periodo”;

Servigcos

Nesta aba, além do registro do servigo vinculado a OS, é possivel a inclusdo ou a exclusdo de

serv

ico(s) que estejam cadastrados na tabela de servigcos do item “servigos” ho menu “tabelas gerais”.

Para incluir um servico, deve-se acionar a tecla F2 do teclado, que habilitara a tela da tabela de

serv

icos para a selecdo, que podera ser feita por meio da descricdo do nome do servigo ou da receita

vinculada. Ap6s a selecdo do servico, ainda na tela da tabela de servicos, deve-se informar a
guantidade e acionar o botdo com o sinal de + na cor verde. Caso o0 servi¢o tenha sido adicionado de
forma errbnea, deve-se seleciona-lo e acionar o botdo com o sinal de x na cor vermelha.
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Para a exclusdo de servigo(s), basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e
acionar a tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo servico realizado nado for necessaria, basta
selecionar a linha que contém o registro do servico e acionar a tecla F6 do teclado, que o valor do
respectivo servico serd zerado automaticamente.

Materiais

Inclusdo ou exclusdo de materiais utilizados na realizacdo do(s) servigo(s) referentes a OS, os quais
estdo cadastrados na tabela de produtos do item 01.07-Almoxarifado no menu “tabelas gerais”. Para a
inclusdo de materiais, deve-se acionar a tecla F2 do teclado que habilitara a tela da tabela de produtos,
onde a selecdo podera ser feita por meio do codigo de identificacdo e das letras existentes no nome do
material. Apés a selecdo do material, ainda na tela da tabela de produtos, deve-se informar a
guantidade e acionar o botdo com o sinal de + na cor verde. Caso o material tenha sido adicionado de
forma errbnea, deve-se seleciona-lo e acionar o botdo com o sinal de x na cor vermelha.

Para a exclusdo de materiais, basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e
acionar a tecla F5 do teclado. Caso a cobranca pelo material utilizado ndo for necessaria, basta
selecionar a linha que contém o registro do material e acionar a tecla F6 do teclado que o valor do
respectivo material sera zerado automaticamente.

Aba Fiscais

Inclusdo ou excluséo dos agentes de campo, responsaveis pela realizagédo dos servicos, que estejam
cadastrados “Agentes de Campo”. Para incluir um agente de campo, deve-se acionar a tecla F2 do
teclado, que habilitard a tela de cadastro de agentes de campo, onde a selecdo podera ser feita por
meio do cddigo de identificacdo ou da area de atuacdo do agente de campo. Para a exclusdo de um
agente, basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do
teclado.

Veiculos

Inclusdo ou exclusdo dos veiculos utilizados na realizagdo dos servigos. Para incluir um veiculo,
deve-se acionar a tecla F2 do teclado, que habilitara a tela de cadastro de veiculos, onde a selecao
poderda ser feita por meio da placa ou da descricdo do modelo. Para a exclusdo de um veiculo, basta
selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do teclado. O cadastro
de veiculos é exclusivo do Sistema de Contabilidade Publico Integrado - SCPI e, para vincula-lo as
ordens de servico, € necessario que haja a integracdo e que o caminho do excetuavel esteja
especificado na sub aba SCPI da aba “Integracfes” do item 02.01-Empresas do menu “tabelas gerais”

do maodulo principal;

Observacbes

Espaco destinado a digitacdo de informac6es adicionais a respeito da realizacédo do servico.
Fotos

Inclusdo de até cinco imagens distribuidas nas abas laterais Fotol, Foto2, Foto 3, Foto 4 e Foto 5, para
registrar a realizagdo do servigo. As imagens devem estar salvas em algum local do computador ou da
rede e sdo selecionadas por meio da lupa amarela localizada a frente do campo “caminho da foto”.

Inicio e Fim da Execucdo: nesses campos informe a data de inicio e de fim da execucéo do servico.

Responsavel: informe o nome do responsavel pelo preenchimento das informacgdes;

02.01.05 - Cancelamento de Servicos

A opcdo para cancelar o servico de manutencgéo langado é aplicavel aos casos em que a execucao do
servigo ndo foi possivel por algum motivo, como, por exemplo, a falta de equipamentos instalados ou o
lancamento de forma errdbnea da OS. Durante o preenchimento dos dados para o cancelamento, é
possivel informar o impedimento que o ocasionou na aba “Impedimentos”.
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Para a localizacdo da OS cujo servico sera cancelado, deve-se preencher algum(ns) dos campos
apresentados na tela como localizador pela leitura ou pela digitacdo do cédigo de barras constantes
nas OSs, quais sejam: o codigo de identificacdo da solicitacdo de servigo, o exercicio para o qual a
solicitacao foi lancada, o cédigo de identificacdo do tipo da OS ou o codigo de identificacdo OS, que é
a opcdo mais utilizada. Vale lembrar que o codigo de barras, o cddigo de identificacdo da SS e o
cadigo de identificacdo da OS séo impressos junto a OS correspondente.

Ap6s a localizacdo da OS, sdo apresentados na tela os dados seguintes: solicitante, data, hora,
descricdo da solicitacdo do(s) servico(s), tipo de prestador e prestador do(s) servigco(s),
correspondentes ao cadastro da solicitacdo de servigo. Para registrar o cancelamento, é necessario o
preenchimento dos campos “data”, “hora” e “motivo do cancelamento” na aba Cancelamento; ainda
nesta aba, consta a situacdo em que se encontra a OS que serd cancelada. Lembre-se que sO é
possivel registrar o cancelamentos de OSs cuja situacédo esteja “aberta” (AB) ou “em execucao” (EX).
Os tipos de situacdo da OS estdo explicados mais detalhadamente no item 02.01.03-Manutencdo de
Servigos deste menu.

Na aba Impedimento, como ja citado acima, pode ser vinculado o impedimento que ocasionou a nao
realizacdo do servigo ou o seu cancelamento. Para incluir essa informagéo, deve-se acionar a tecla F2
do teclado, que habilitard a tela de cadastro de impedimentos de servigcos, onde a selecdo podera ser
feita por meio do cdodigo de identificacdo ou da descricdo do impedimento do servico. Para a excluséo,
basta selecionar a linha que contém o registro que sera retirado e acionar a tecla F5 do teclado.

Na aba Dados da Ordem constam, somente para consulta, os dados da ordem de servico.

Por sua vez, as abas “Servicos”, “Materiais”, “Fiscais”, “Veiculos”, “Documentos”, “Observacdes” e
“Fotos” contém, para visualizacdo, os dados respectivos da OS correspondente, conforme ja explicado
separadamente no item 01.02.04-Encerramento de Servigos acima.

02.01.06 - Reabertura de Servicos

Nesta opcdo pode ser feita a reabertura das OSs que foram encerradas ou canceladas de forma
indevida. Para a localizacdo da OS que sera reaberta, deve-se preencher algum(ns) dos campos
apresentados na tela como localizador pela leitura ou pela digitacdo do cédigo de barras constantes
nas OSs, quais sejam: o codigo de identificacdo da solicitacdo de servigo, o exercicio para o qual a
solicitacao foi lancada, o cédigo de identificacdo do tipo da OS ou o codigo de identificacdo OS, que é
a opcdo mais utilizada. Vale lembrar que o codigo de barras, o cédigo de identificacdo da solicitacao
de servico e o codigo de identificacdo da OS sédo impressos junto a OS correspondente.

Apo6s a localizacdo da OS, sdo apresentados na primeira parte da tela os dados seguintes: solicitante,
data, hora, descricdo da solicitacdo do(s) servi¢co(s), nome do contribuinte para a qual foi lancada a
0OS, correspondentes ao cadastro da solicitacdo de servico, além do nome do responsavel pela
operacdo de cancelamento ou de encerramento da OS.

Na parte inferior da tela serd apresentada a OS que esta com a situagdo baixada ou cancelada, como
ja citado acima, com os dados seguintes: grau de prioridade para a execucao do(s) servico(s), tipo da
0OS, cddigo de identificacdo da OS, data do inicio do servico, previsdo para a realizacdo do servico,
data da execucao, data da baixa e o responsavel pela operacéo.

Para confirmar a reabertura da OS, basta clicar na linha que contém o registro da OS e acionar o botao
“confirma”.

OBS: Como a partir de uma solicitacdo de servico pode ser gerada mais de uma OS, se a localizacao
da OS para a operacao de reabertura foi realizada por meio do cddigo de identificacdo da solicitacao
de servico e esta solicitacdo possui mais de uma OS, todas as OSs serdo listadas na tela; para
confirmar a reabertura, deve-se selecionar a linha que contém o registro da OS desejada e acionar o
botéo “confirma”.
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02.01.07 - Transferéncia de Servigcos

No cadastro das solicitagBes de servigos, sédo vinculados o tipo de prestador e o prestador de servigo
responsavel pela realizacédo do(s) servigo(s). Entretanto, durante a manutencgéo das OSs que possuem
a situacdo em aberto ou em execuc¢do, pode ser feita a transferéncia dessa competéncia para outro
prestador de servico.

Para realizar essa operacao de transferéncia, deve-se informar o cddigo de identificacdo do tipo de
prestador e o cadigo de identificacdo do prestador de servigco, nos respectivos campos apresentados na
tela desta aplicacdo; em seguida, deve-se acionar o botdo “pesquisar” para que o sistema localize as
OSs correspondentes. Em cada linha de registro serdo dispostos os dados de cada OS encontrada.

Na listagem de OSs apresentada na tela, deve-se selecionar o quadrado correspondente a(s) linha(s)
gue contém o(s) registro(s) nos quais serda feita a transferéncia. Em seguida, deve-se preencher os
campos do espaco Nova Competéncia, localizado na parte inferior da tela, e acionar o botdo
“Confirma”. Os campos a serem preenchidos em relacdo a nova competéncia sao:

Tipo de Prestador: informar o cédigo de identificacdo do tipo de prestador de servico para o qual a
OS sera transferida;

Prestador do Servico: informar o cédigo de identificacdo do prestador de servico para o qual a OS
serd transferida;

Motivo: descrever o motivo que ocasionou a transferéncia do servico.

Caso seja necessario consultar a solicitacdo de servico correspondente a OS em que sera feita a
transferéncia do servico, basta clicar no botdo “Ver SS”, localizado na parte inferior esquerda da tela.

02.01.08 - Programacéo de Servicos

Nesta opcdo pode ser feita a programacdo das OSs, estabelecendo-se a data e a hora para a
realizacdo dos servicos respectivos.

Para a localizacdo da OS que sera programada, deve-se preencher algum(ns) dos campos
apresentados na tela como localizador pela leitura ou pela digitacdo do cédigo de barras constantes
nas OSs, quais sejam: o codigo de identificacdo da solicitacdo de servigo, o exercicio para o qual a
solicitacao foi lancada, o cédigo de identificacdo do tipo da OS ou o cddigo de identificacdo OS, que é
a opcdo mais utilizada. Vale lembrar que o codigo de barras, o cddigo de identificacdo da SS e o
cadigo de identificacdo da OS séo impressos junto a OS correspondente.

Apo6s a localizacdo da OS, sdo apresentados na primeira parte da tela os dados seguintes: solicitante,
data, hora, descricdo da solicitacdo do(s) servico(s), tipo de prestador de servico e prestador do(s)
servico(s), correspondentes ao cadastro da solicitagdo de servigo. Para registrar a programacao,
deve-se preencher os campos “data”, “hora” e “motivo do programacao” disponiveis na aba
“Programacéo”.

Ainda nesta aba, ha um campo onde é indicada a situacdo da OS que sera cancelada, lembrado-se
gque s6 é possivel registrar a programacdo de uma OS cuja situacdo esteja “aberta” (AB) ou “em
execucdo” (EX). Os tipos de situacdo da OS estdo explicados mais detalhadamente no item
02.01.03-Manutencéo de Servicos deste menu.

Na aba Dados da Ordem constam, somente para consulta, os dados da ordem de servico.

Por sua vez, as abas “Servicos”, “Materiais”, “Mao de Obra”, “Veiculos”, “Observacdes”’ e “Fotos”
contém, para visualizacdo, os dados respectivos da OS correspondente, conforme ja explicado
separadamente no item 02.01.04-Encerramento de Servigos acima.

02.02 - Entrega de Correspondéncia

Considera-se como correspondéncia o meio de comunicacao utilizado pela entidade municipal para entrar
em contato com o contribuinte.
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Através desta opcao, é possivel controlar a entrega de notificacdes, de carnés, de autos de infragéo, de
ordens de servicos e de alvaras emitidos pela entidade municipal para o contribuinte.

02.02.01 - Controle de Entrega

a

Esta opgéo destina-se a inclusdo e ao armazenamento dos cadastros que possuem o controle de
entrega de correspondéncia.

Através desta tela também € possivel consultar todo o controle de entrega de correspondéncia,
independentemente da situacdo em que essa correspondéncia se encontre.

Nos casos de consulta, o sistema apresenta os campos preenchidos de acordo com a situacdo da
correspondéncia. Porém, nos casos de inclusdo de uma nova situacéo, € obrigatorio o preenchimento
dos campos “médulo”, “cadastro” e “tipo”.

02.02.02 - Baixa de Entrega

A baixa é o ato de encerramento do controle de entrega de correspondéncia. Esse encerramento pode
ser realizado através das opcdes de baixa rapida, baixa manual ou baixa em lote.

Escolhendo uma dessas trés opc¢Oes, deve-se localizar a correspondéncia para a qual sera registrada a
baixa. Essa localizacdo pode ser feita por meio do cédigo de barras, do ID Entrega (nimero de
identificacdo gerado nas guias) ou da selecdo de um ou mais cadastros por meio dos checkboxs
disponiveis na tela.

Uma vez selecionada a correspondéncia desejada, serdo inseridas, no canto inferior da tela, as
informacOes sobre a baixa que sera realizada, como a data e a hora da entrega ou da tentativa de
entrega, o entregador e a ocorréncia. Preenchidos esses campos, basta clicar em Confirmar para
realizar a baixa.

02.03 - Postura / NotificacGes

Esta aplicacdo é destinada a geracdo e ao controle das notificacdes emitidas aos contribuintes.

02.03.01 - Gerar Notificacéo

Este bloco de dados contém os campos de preenchimento obrigatorio e também os de preenchimento
facultativo para a geracdo das notificacoes de débitos. Os campos a serem preenchidos sdo o0s
seguintes:

Finalidade: campo para identificacdo da geracéo da notificacdo.

Prazo: este campo corresponde ao prazo em dias estabelecido para 0 comparecimento ou a
regularizacdo do motivo da notificacdo. E um campo de preenchimento obrigatério para a geracédo de
notificacao;

Situacdo: através da lupa de pesquisa, selecione uma das op¢des de situacfes que corresponda as
acdes aberta, inativa, cancelada ou baixada, de acordo com o cadastro realizado na opgdo 01.03.01 -
SituacgGes deste modulo.

Detalhamento: campo livre para o registro de especificacdes complementares referentes ao motivo da
notificacao.

Fiscal: através da lupa de pesquisa disponibilizada, selecione o fiscal responsavél pela apuracdo dos
dados que deram origem ao motivo que justificou da notificacdo. O cadastro do Fiscal € realizado por
meio da opcao 01.05 - Cadastro de Fiscais deste médulo.

Motivos Notificacdo: através da tecla F2, pesquise o motivo da notificacdo. Caso seja necessario
cadastrar um novo motivo de notificacdo, deve-se acessar a op¢édo 01.03.02 - Motivos de Notificacdo
deste médulo.
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Além das opcdes apresentadas acima, o sistema disponibiliza filtros de pesquisa dos cadastros, de
acordo com o mdédulo em que esses cadastros foram realizados. Ou seja, cada médulo pode gerar
notificacdes diferentes com base nas opcoes distribuidas nos filtros apresentados.

Apo6s a selecdo do médulo e dos filtros desejados, o usuario devera clicar no botéo “Filtrar” para que o
sistema faga a busca e relacione os cadastros de acordo com essas configuracdes.

Na tela de visualizagdo dos cadastros, caso esse cadastro possua alguma notificagdo em aberto, o
sistema apresentara o campo colorido, indicando a quantidade de notificagGes geradas, acompanhada
das situacbes (de acordo com a descricdo abaixo) e do botdo “Ver”, o qual permite visualizar as
notificacdes ja emitidas para o cadastro. As cores que podem ser utilizadas pelo sistema para informar
a existéncia de notificagcbes em aberto para o cadastro sao:

Amarelo: o cadastro possui notificacdo em aberto,
Azul: o cadastro ja foi notificado com infragdo nos ultimos 60 dias.
Vermelho: o cadastro ja possui notificacdo em aberto do mesmo tipo.

Relacionados os cadastros para a geragdo da notificacdo, o usuario tem a opcado de selecionar todos
ou apenas alguns desses cadastros. Apds a selecdo, que deve ser feita com a utilizacdo dos
checkboxs disponiveis, basta clicar no botao “Gerar”.

02.03.02 - Controle das Notificacdes

Esta opcédo é destinada ao armazenamento e a impressao das notificacdes geradas por meio da opcao
02.03.01 - Gerar Notificagdo, descrita no tépico anterior. Permite visualizar os detalhes e os anexos,
acompanhar os tramites, filtra-las de acordo com as situacdes apresentadas (aberto, inativa, baixada,
cancelada e impressa) e ainda realizar a sua impresséao.

02.03.03 - Manutencédo das NotificacGes

Esta op¢do tem como finalidade principal registrar os trAmites das notificacdes geradas por meio da
opcdo 02.03.01 - Gerar Notificacbes e/ou registrar uma notificacdo que foi emitida por meio de outro
sistema, mas que sera controlada por meio deste sistema.

Para a insercdo do tramite de uma notificagdo, € necessario visualizar a notificacdo desejada, clicar
em Alterar e preencheer ou alterar os campos desejados.

Por meio desta mesma opcado, também é possivel realizar uma nova notificacdo para um cadastro
especifico. Para tanto, deve-se clicar em Novo e preencher os campos que serdo disponibilizados na
tela, conforme explicado anteriormente na op¢éo 02.03.01 - Gerar Notificacfes.

02.03.04 - Cancelamento de Notificacao
Esta opcdo tem a funcéo de realizar o cancelamento das notificacdes emitidas.

Para realizar o cancelamento, deve-se localizar a notificacdo por meio da leitura ou da digitacdo do
codigo de barras ou do numero de identificacdo da notificacdo. ApOs a localizacdo da notificacao,
deve-se preencher o campo “Cancelada” com a data do cancelamento, o campo “Situa¢do” com o
motivo do cancelamento, o campo “Fiscal” com o nome do fiscal responsavel pela autorizacdo do
cancelamento e, por fim, o campo “Motivo do Cancelamento” com uma justificativa detalhada do
cancelamento.

Preenchidos esses campos, basta clicar no Botdo “Confirma” para que o sistema realize o
cancelamento da notificac&o.

02.03.05 - Encerramento de Notificacéo

Esta opcédo tem a funcéo de realizar o encerramento das notificac6es emitidas.
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Para realizar o encerramento, deve-se localizar a notificagdo por meio da leitura ou da digitacdo do
codigo de barras ou do numero de identificacdo da notificacdo. ApOs a localizacdo da notificacao,
deve-se preencher o campo “Baixada” com a data do encerramentoo, o campo “Situacdo” com o
motivo do encerramento, o campo “Fiscal” com o nome do fiscal responsavel pela autorizagdo do
encerramento e, por fim, o campo “Dados da Baixa” com uma justificativa detalhada sobre o motivo do
encerramento da notificacéo.

Preenchidos esses campos, basta clicar no Botdo “Confirma” para que o sistema realize o
encerramento da notificacéo.

02.03.06 - Ativar / Inativar Notificac&o

Esta opcdo tem a funcdo de ativar as notificacbes que foram emitidas e que estdo temporariamente
suspensas e também de deixar inativas as notificacdes que estéo ativas no sistema.

Para suspender (inativar) ou ativar uma notificagcdo, deve-se primeiramente localizar a notificacdo
desejada por meio da leitura ou da digitacdo do codigo de barras ou do nimero de identificacdo da
notificacdo. ApoOs a localizacdo da notificacdo, deve-se preencher o campo “Inativa” com a data da
ativacdo ou da suspensdo, o campo “Situa¢do” com o motivo desejado e, por fim, o campo “Motivo da
Inativacdo” com uma justificativa detalhada sobre o que levou a suspensdo ou a ativacdo da
notificacao.

Preenchidos esses campos, basta clicar no Botdo “Confirma” para que o sistema realize a Ativacao/
Inativag&o da notificag&o.

02.03.07 - Reabrir Notificacéo

Nesta opgdo pode ser feita a reabertura das notificagbes que foram encerradas ou canceladas de
forma indevida.

Para reabrir uma notificacao, primeiramente deve-se localiza-la por meio da leitura ou da digitacdo do
codigo de barras ou do numero de identificacdo da notificacdo. ApOs a localizacdo da notificacao,
deve-se preencher o campo “Reabertura” com a data referente a reabertura, 0 campo “Situacdo” com a
nova situacdo da notificacdo, o campo “Fiscal” com o nome do fiscal responsavel pela autorizacdo da
reabertura e, por fim, o campo “Motivo da Reabertura” com uma justificativa detalhada sobre a
reabertura da notificag&o.

Preenchidos esses campos, basta clicar no Botédo “Confirma” para que o sistema reabra a notificagao.

02.04 - Obras

Esta aplicagdo € destinada ao cadastro e ao controle das obras realizadas no municipio e que devem ser
informadas para a Secretaria da Receita Previdenciaria -SRP.

02.04.01 - Cadastro de Obras

Nesta tela, destinado ao cadastro de obras, devem ser inseridos os dados referentes a construcao, a
ampliacdo, a reforma ou a demolicdo da obra a ser cadastrada.

Aba Cadastro
Cdédigo: o cédigo cadastral de identificacdo da nova obra é gerado automaticamente pelo SIA;

Exercicio: este campo é preenchido automaticamente pelo sistema de acordo com o exercicio aberto
no cadastro da entidade;
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Identificacdo da Obra: neste campo deve ser inserida uma descricdo que identifique o tipo de
construcdo que sera cadastrada.

Médulo: deve-se selecionar o médulo correspondente ao cadastro desejado;

Cadastro: deve-se informar o cédigo de identificacdo do cadastro para o qual seré feita a insercéo das
informacBes da obra. Ao informar o cédigo de identificacdo do cadastro, os dados constantes no
cadastro respectivo podem ser importados automaticamente para os campos correspondentes. Para
tanto, basta clicar na opc¢édo “sim” da seguinte mensagem que sera apresentada pelo sistema: “Deseja
Importar os Dados do Imével?”. Caso o usudrio clique na resposta “ndo” dessa mensagem, 0s campos
dos dados cadastrais deverdo ser preenchidos manualmente.

Responsavel pela Execucdo da Obra: através da seta indicadora existente neste campo, selecione o
responsavel pela execucao da obra;

Inicio/Fim: campos disponibilizados para a insercdo da data inicial e da data final da obra;

Protocolo: este campo é habilitado apenas para as entidades que trabalham com o SSE (Sistema
Integrado de Secretaria) de forma integrada com SIA. Quando habilitado, deve-se informar o nimero
do protocolo da solicitagdo do cadastro da obra, que pode ser obtido na tela aberta a partir da lupa de
pesquisa disponivel neste campo.

Unidade: informe a quantidade de unidades para as quais o projeto apresentado solicita autorizacéo
para construgao.

Endereco: se os dados do cadastro forem importados automaticamente pelo sistema, os campos
desta subaba estardo preenchidos. Porém, se a importacdo nao foi realizada, sera necessario informar,
no primeiro bloco, os dados referentes ao endereco do imovél no qual esta sendo realizada a obra que
estd sendo cadastrada. J& no segundo bloco de informacfes, devem ser registrados os dados
referentes ao endereco de correspondéncia da pessoa (fisica ou juridica) responsavel pela obra.

Proprietario: na parte superior estdo informados os dados do proprietario da obra, tais como nome,
nuamero do CPF e qualificagcdo. Assim como nos campos referentes ao endereco, se a importacao dos
dados cadastrais for realizada, esses campos serdo preenchidos automaticamente. Porém, se a
importacdo ndo for realizada, sera necesséario acionar a tecla F2 para incluir o nome do contribuinte
proprietario do imével; caso se deseje exclui-lo, basta acionar a tecla F5.

No meio da tela desta mesma aba, é possivel informar os dados telefonicos e de e-mail do proprietario
da obra. Para tanto, deve-se preencher os campos correspondentes e clicar sobre o X verde; caso se
deseje remover um dado ja informado, deve-se seleciona-lo e clicar sobre o X vermelho.

Anexos: opc¢do habilitada para os usudrios que realizaram a configuracdo do caminho onde serdo
salvos os arquivos. A configuracdo é feita no médulo Principal, menu Parametros, opgéo 4.2 - Gerais.
Feita essa configuragdo, é possivel vincular imagens de documentos ao cadastro da obra, tais como
RG, CPF, Carteira do CREA, planta da construcéo, entre outros.

Construcdes: aba destinada a incluséo (utilizando a tecla F2), a alteracao (utilizando a tecla F3) e/ou
a exclusséao (utilizando a tecla F5) das informacdes referentes a area que sera construida, demolida,
reformada ou ampliada com a realizacdo da obra que esta sendo cadastrada. Para inserir informacoes
novas, € necessario preencher os campos “descricdo”, “situacao”, “data de inicio da construcao” e,
guando houver, “data de fim” da construcdo autorizada, “quantidade de pavimentos” que a contrucao
terd, “tipo da construcao” (madeira, alvenaria ou mista), “tipo de ocupacao” (residencial, comercial ou
mista) e “area em m2”. Nos casos de reforma e de ampliagéo, é necessario informar também o campo
“area existente”. O campo “area total” & preenchido automaticamente pelo sistema ao confirmar o
cadastro da obra.

Responsaveis: através da tecla F2 é possivel inserir os responsaveis pela obra. Com essa
informacdo, o sistema preenche automaticamente o campo funcgédo/classificacdo. Apds essas
informac0es iniciais, o usuario deve definiri, através do checkbox disponivel, se a responsabilidade do
profissional informado é apenas pela obra, apenas pelo projeto ou em relacdo a ambos. O campo
“Area Construcdo” deve ser informado quando ha vérios responsaveis pela construcio e/ou pelo
projeto; ou seja, nesses casos, € necessario informar qual a area pela qual cada um desses
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profissionais é responsavel. Assim, quando o campo estiver em branco (sem informacéo), o sistema
considera que o profissional tem responsabilidade total pela obra.

Dados Adicionais: aba destinada ao registro de informacdes complementares sobre a obra, porém de
extrema importancia, tais como: ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) da obra e do projeto,
RRT (Registro de Responsabilidade Técnica) da obra e do projeto, Indicagdo Fiscal, nUmero do alvara
emitido pelo Corpo de Bombeiros (acima de 750m2) e licenca da CETESB, nos casos em que ha
obrigatoriedade desse documento.

Confirmar: apds o preenchimento dos campos mencionados acima, clique no botdo Confirmar para
gue o sistema grave as informacfes sobre a obra e preencha automaticamente o préximo campo
(Situacédo Atual).

Situacdo Atual: localizado no canto esquerdo inferior da tela de endereco, este campo tem como
objetivo demonstrar a situagcdo atual da construcdo. Ao inserir o cadastro da obra, o sistema carrega

por padréo a situacdo “Em Andamento”. Conforme o preenchimento dos tramites € registrado, o
sistema também altera essa situacdo situacdo automaticamente.

Ultima Sincronizagdo com o SisObraPref: localizado no canto esquerdo inferior da tela de
endereco, este campo tem como objetivo indicar o usuario do sistema que realizou a sincronizacdo do
SIA com o sistema SisObraPref e a data em que essa sincronizagéo foi realizada.

Aba Tramites: esta aba tem como finalidade registrar os trAmites da obra, para indicar, por exemplo,
gue a obra esta “em andamento”, “paralisada” ou “finalizada”. Os campos disponibilizados para o
registro de informacdes complementares séo: “data”, “situacdo”, “prazo” e “observacdo”. Esta opcao
também ¢é utilizada para prorrogar prazos em razao de algum incidente que possa ter paralizado a
obra, como uma alteracdo climatica, por exemplo. Ao preencher os campos e incluir as informacdes
através do botdo “Adiciona”, o sistema preenche automaticamente 0 campo “usuario” com o nome

logado no sistema.

Aba Documentos: esta aba tem como finalidade demonstrar os documentos emitidos com a
autorizagdo para realizar a construgdo. Os campos de demonstracdo sdo: tipo de documento, emissao,
validade, finalidade e requerente. A emissdo dos documentos é feita através do botdo Documentos,
localizado nesta opc¢éo, na parte superior da tela, conforme explicado a seguir.

Botdo Documentos: este botdo tem a finalidade de gerar e emitir os documentos referentes a
construcdo. Acionando este botdo, o sistema carrega uma tela de visualizacdo dos documentos ja
emitidos para o cadastro da obra selecionada e, no canto inferior esquerdo da tela, apresenta o botao
Novo que, quando acionado, apresenta outra tela para a insercdo de informacg@es e para a geracao de
um novo documento. Para emitir um documento, deve-se preencher os seguintes campos:

Médulo / Cadastro / Obra: estes campos sdo preenchidos automaticamente pelo sistema, de
acordo com as informacdes inseridas no cadastro da obra.

Tipo: através da lupa de pesquisa, escolha entre as opg¢Ges disponiveis o tipo de documento que
deve ser emitido, tais como Habite-se ou Alvara de Construgdo. O cadastro do tipo de documento
é realizado por meio da opgédo 08.01, do menu Documentos, do modulo Receitas Diversas.

Data, Hora, Validade: estes campos sdo preenchidos automaticamente pelo sistema. Apenas o
campo validade pode ser alterado pelo usuario.

Requerente / CNPJ/CPF /| RG/Inscricdo Estadual: estes campos sdo preenchidos
automaticamente pelo sistema de acordo com as informag6es contidas no cadastro do proprietario
da obra. Entretanto, todos esses campos permitem alteracdo por parte do usuario.

Finalidade: neste campo devera ser registrada a finalidade da solicitacdo do documento que sera
emitido.

N°, Ano e data do Protocolo: deve-se informar, nos campos respectivos campos, 0 numero, o
ano e a data do protocolo originario da emissdo do documento solicitado.
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ObservacOes este campo é livre para ser preenchidos com informacdes complemetares
referentes a solicitacdo do documento.

Dados Complementares: destinada a insercdo de dados complementares para a emissédo do
Habite-se. Na sua maioria, os campos sao preenchidos automaticamente pelo sistema de acordo
com as informacg6es contidas no cadastro da obra.

02.04.02 - Sincronizador SisObraPref

O Sistema de Cadastramento de Obra — Médulo Prefeitura foi desenvolvido pela Secretaria da Receita
Previdenciaria —SRP do Ministério da Previdéncia Social em parceria com a DATAPREV, com o
objetivo de padronizar o relatério de alvaras e documentos de habite-se que os municipios estao
obrigados a enviar mensalmente para a SRP em cumprimento ao artigo 50 da Lei n. 8.212/91.

O ente municipal que possuir sistema préprio de cadastramento de obras e de emisséo de alvara e de
habite-se ndo precisard adotar o sistema SisobraPref, mas OBRIGATORIAMENTE devera adequar o
seu sistema para gerar o relatério de alvard e de habite-se com o mesmo layout de arquivo
especificado na Portaria INSS/DRP n° 53 de 22 de junho de 2004, republicado pela Portaria MPS/SRP
n° 160 de 21 de junho de 2005. A adequacédo do sistema de acordo com o layout da citada Portaria
tornara possivel a transmisséo do Relatério de alvara e de habite-se através do aplicativo SisobraNet.

O SIA esta apto a realizar a sincronizacdo dos dados, ou seja, inserir os dados constantes no banco de
dados do SisObra que ndo existem ainda no banco de dados do SIA, e enviar as informag6es do banco
de dados do SIA que ainda ndo constam nas informac6es do SisObra.

Ao finalizar a sincronizagdo, o sistema emite um resumo informando o total de obras analisadas,
transmitidas, ndo transmitidas, sincronizadas, importadas e o total de habite-ses emiyidos.

3 - Relatorios

Os relatérios, além de instrumentos auxiliares na rotina de trabalho, podem se constituir em um repositorio
de informacgdes Uteis para os gestores ou os administradores tomarem conhecimento sobre a realidade e
terem mais seguranca na hora de tomar decisoes.

Os relatérios sdo a forma de saida de dados ou de informacdes registradas no sistema mais utilizada.
Neles sdo apresentados os dados que foram inseridos nos registros cadastrais e também os dados novos
produzidos pelos processamentos dos dados basicos inseridos no sistema.

Por isso, neste titulo, a apresentagdo ndo sera detalhada, com a descricdo de campo por campo ou de item
por item, a fim de evitar que seja muito extensa, cansativa e, principalmente, repetitiva, ja que a maioria
das telas de informacéo do escopo do relatorio a ser processado e impresso sdo semelhantes.

Por padrao, o SIA, apos o preenchimento do escopo do relatério e de acionado o botédo “imprimir”, processa
os dados e apresenta, na tela, o relatério ou o formulario a ser impresso no papel. Esta apresentacdo é
chamada de pré-visualizacdo. Depois de visualizado e confirmado que o relatério atende ao objetivo
pretendido, deve-se acionar um novo botdo “imprimir’ apresentado na tela; caso contrario, para que a
impressado propriamente dita seja interrompida, deve-se acionar o botdo “cancelar”.

Ao acionar as opc¢Oes de impresséo dos relatorios, o SIA mostra uma janela com as opgdes mais utilizadas.
Caso haja a necessidade de mais especificacfes ou limitacdes para o processamento do relatério, deve-se
acionar a barra horizontal pontilhada e limitadas em suas extremidades por duas setas que estendera a

janela e apresentara novas opcdes. Ao acionar novamente esta barra, a janela voltara a sua forma
reduzida.

Abaixo segue alguns campos utilizados por todas as opcéo de relatérios.
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Numero da SS.: digitar, no campo “De”, o nimero de identificacdo e do respectivo exercicio de
geracao da solicitagdo de servico em que a impressao deve ser iniciada e, no campo “Até”, o da SS
em que deve ser finalizada, no campo “Até”;

Nimero da OS: digitar, no campo “De”, o nimero de identificacdo e do respectivo exercicio de
geracdo da ordem de servico em que a impressdo deve ser iniciada e, no campo “Até”, o da OS em
gue deve ser finalizada;

Tipo da OS: incluir, no campo “De”, o codigo de identificacdo do tipo da OS onde a impressédo deve
ser iniciada e, no campo “Até”, o da OS em que deve ser finalizada; esses cddigos também podem ser
selecionados por meio dos botdes de pesquisa localizados ao lado de cada um desses campos;

Prioridade: selecionar, para posterior impressdo, as ordens de servicos cuja configuracdo de
prioridade corresponda a uma das opg¢les apresentadas, quais sejam: “alta”, “normal”, “baixa” ou
“todas”;

Prazo: selecionar, para posterior impresséo, as ordens de servicos cuja situagdo do prazo de execucao

estabelecido corresponda a uma das opg¢fes apresentadas, quais sejam: “dentro do prazo”, “a vencer”,
“vencidos” ou “todos”;

Status da OS: selecionar, para posterior impresséo, as ordens de servicos cujo status correspondam a

uma das opc¢des apresentadas, quais sejam: “aberta”, “baixada”, “executada”, “cancelada” ou “todas”;

Modelo: selecdo do modelo 1, 2 ou 3 para impressédo da relacdo das OSs, que se diferenciam em
relacdo a configuracdo do layout.

Data da OS: opcao acionada ap0s a abertura da linha pontilhada, na qual podem ser selecionadas
para a impressao as OS’s geradas no periodo de tempo informado;

Data da Baixa da OS: opcdo acionada apos a abertura da linha pontilhada, na qual podem ser
selecionadas para a impressao as OS’s baixadas no periodo de tempo informado;

Instalacdo: opc¢do acionada apds a abertura da linha pontilhada, na qual pode ser selecionada a
impressédo da relacdo das ordens de servicos geradas para o cddigo de identificacdo da UC em que a
impressdo deve ser iniciada, informado ou selecionado no campo “De”, e da UC onde deve ser
finalizada, no campo “Até”;

Ocorréncia: opgdo acionada apOs a abertura da linha pontilhada, na qual pode ser selecionada a
impressdo da relacdo das ordens de servigos geradas para ocorréncias da UC em que a impressao
deve ser iniciada, informado ou selecionado no campo “De”, e da UC onde deve ser finalizada, no
campo “Até”.

03.01 - Ordem de Servico
Esta aplicacdo é destinada a impressao de relatdrios referentes aos servicos lancados.
03.01.01 - Impresséao das Solicitacbes de Servigcos

Esta opcdo permite realizar a impressdo das solicitacdes de servicos lancadas. Vale lembrar que a
solicitacdio de servico € o primeiro passo para a geracao da Ordem de Servigco. A impressao pode ser
emitida nos modelos 1 ou 2.

03.01.02 - Impresséo das Ordens de Servi¢cos
Esta opcédo permite realizar a impresséo das Ordens de Servicos que foram geradas no sistema.

A impressao pode ser emitida de forma geral, de todas as ordens de servigos, mas também pode ser
feita uma selecdo das ordens de servicos desejadas por meio das seguintes opcdes: NUumero da SS,
Numero da O.S., Tipo da O.S., Prioridade, prazo e Status da O.S.. Também é possivel realizar a
selecdo das ordens de servicos que devem ser impressas através das opcoes disponibilizadas nas
abas Filtro e Selecéo.
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Depois de realizada a selecdo, a mesma ordem de servicos pode ser impressa de 3 formas, que se
diferenciam em relagéo a configuracao do layout.

03.01.03 - Relacdo das Solicitacdes de Servicos

Esta opcdo destina-se a emissdo de uma relacdo de todas as solicitagcbes de servicos que foram
lancadas no sistema. Vale lembrar que a solicitacdo de servico é o primeiro passo para a geragéo da
OS de manutencéo.

Esta relacdo pode ser emitida de forma geral, contendo todas as solicitagBes de servigcos lancadas,
mas também pode ser feita uma selecdo das solicitacdes de servicos que constardo nesta relacao, por
meio das op¢des disponibilizadas pelo sistema.

03.01.04 - Relacdo de Ordens de Servicos
Esta opcdo emite uma relac@o da todas as ordens de servicos langadas no sistema.

Esta relacdo pode ser emitida de forma geral, contendo todas as ordens de servicos lancadas, mas
também pode ser feita uma selecdo das ordens de servicos que constardo nesta relacdo, por meio das
opcbes disponibilizadas pelo sistema.

03.02 - Postura / NotificacBes

Por meio deste item é possivel emitir uma relacdo de todas as notificacGes geradas através da opcao 2.3 -
Postura/Notificagfes.

03.02.01 a 03.02.05 - Impresséo das Notificagbes

Estas opcdes permiteme a impressao das Notificacdes geradas por cada um dos moédulos do sistema,
sendo que a opg¢do 03.02.01 destina-se a4 impressao das notificacdes geradas pelo médulo Imobiliario,
a opcao 03.02.02 destina-se a impressdo das notificacdes geradas pelo modulo Mobiliario, a opcao
03.02.03 a impressdo das notificacdes geradas pelo médulo Agua e Esgoto, a opgdo 03.02.04 a
impressdo das notificacbes geradas pelo médulo Rural e, por fim, a opcédo 03.02.05 a impressao das
notificacdes geradas pelo mddulo Diversos.

A impresséo das notificagBes pode ser realizada de forma geral, com todas as notificacdes que foram
geradas, ou com uma selecdo das notificacdes desejadas, por meio das op¢des dispobilizadas pelo
sistema.

ApoGs a selecdo realizada, é possivel fazer a impressdo da mesma ordem de notificacdes em 3 tipos de
modelo diferentes: A4, A5 e A4 com foto, modelos esses que se diferenciam em relagdo a
configuracéo do layout.

03.02.06 a 03.02.10 - Relacéo das Notificacbes

Esta opcdo permite realizar a impressdo de uma relacdo da todas as notificacdes lancadas por cada
um dos maédulos do sistema, sendo que a op¢do 03.02.06 emite uma relacdo das notificacGes lancadas
no maédulo Imobilidrio, a opcdo 03.02.07 emite uma relacdo das notificagBes langcadas no modulo
Mobiliario, a opg¢do 03.02.08 emite uma relagéo das notificagdes lancadas no modulo Agua e Esgoto, a
opcao 03.02.09 emite uma relacdo das notificacdes langcadas no médulo Rural e, por fim, a opcao
03.02.10 emite uma relacao das notificacdes langcadas no maédulo Diversos.

Esta relacdo pode ser emitida de forma geral, com todas as notificacfes que foram lancadas, ou com
uma selecéo das notificac6es desejadas, por meio das opc¢des disponibilizadas pelo sistema.
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03.03 - Controle de Correspondéncia

Esta opcdo de relatério permite a impressao da relacdo dos cadastros para os quais foi registrado o
controle de entrega de correspondéncias.

03.03.01 - Relagdo do controle de Correspondéncia

Para realizar a impressdo dos cadastros que estdo controlados em relagdo as correspondéncias
emitidas pela entidade municipal, & necessario o preenchimento de, no minimo, os seguintes campos:
“Origem”, que determina o tipo de documento controlado, e “Md6dulo”, que indica 0 modulo ao qual
esse documento pertence. Os demais campos existentes nesta tela constituem opc¢fes de filtros de
informac0des disponibilizados pelo sistema.
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