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Apresentacao

A elaboracdo deste Manual de Atendimento ao Publico é fruto de uma longa e permanente discussdo e

revisdo dos principais procedimentos realizados no atendimento direto aos usuérios.

Nosso proposito foi o de estabelecermos as principais orientacdes que envolvem as diversas demandas da
comunidade em relacdo aos servigos realizados pela Comusa. Neste sentido apresentamos 37 itens de
procedimentos a serem adotados e as principais davidas frequentes, envolvendo orientacbes em “como utilizar o

Sisan, onde buscar o atendimento, quem pode solicitar o servico e documentos necessarios”.

Cabe ressaltar que este trabalho € um ponto de referéncia para todos os setores/servidores que atendem ao
publico nas lojas presenciais do Centro e Canudos, na Telefonia, bem como sera a primeira versao de consulta e

orientacdo para o Atendimento Terceirizado (Call Center) que esta em processo de contratacdo pela Comusa.

Lembramos que este Manual estard sempre em constante revisao e atualizacdo, pela propria natureza das

acOes que o envolvem.

Por fim informamos que este Manual se encontra disponivel na Rede Comusa: “Pasta Atendimento
(K:)/Manual de Atendimento ao Publico_2019/Manual de Atendimento ao Publico_08_2019”.
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SISAN - Sistema de Saneamento Publico

1. ABA SISAN

Todos os procedimentos de atendimentos sdo executados a partir da aba SISAN do menu inicial do sistema.

01/04/2013 155351

LABDRATORID

llustracédo da tela inicial do sistema SISAN

1- Antes de iniciar qualquer atendimento ¢ necessario abrir o “protocolo de atendimento”: 1°- clicar em

“ATENDIMENTO”
& Exec. Magic
Arquive Edicao  Opcoes  Ajuda  MENU SISAN  UTILITARIOS
MENU 11/07/72M8  07:51:21

—

[ GED Il LABORATORID

ATENDIMENTO

CONTABILIDADE

CADASTRO UNICO

ENTRADA DE DADOS

COLETORES
DIVIDA ATIVA
OPERACAO

SAIR
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2° - clicar em “ABERTURA DE PROTOCOLO”

&' Exec. Magic

Arquivo  Edicac  Opcoes  Ajuda  MENU SISAN  UTILITARIOS

BES EEB

~ IEho A

CONSULTAPROTOCOLO

CADASTROS

ABERTURA DE PROTOCOLO

RELATORIO DE ATENDIMENTO
LOCAL DE ATENDIMENTO

MENU ATENDIMENTO

117072018 08:49:15

SAIR

3°-Apos a abertura do protocolo, o atendimento poderéa ser iniciado normalmente, seguindo 0s passos a seguir.

Para consultar determinada matricula, clicar em: 1°. CONSULTAS

20/03/2M4  09:58:03

AVISD I

C 5
RELATORIOS - |
RELATORIOS OPERACAQ > 3

Gl

[

LABDRATORID

ED
> T

PAGAMENTOS

C ROS

CE> .
o EON B
I >

OPERACAD
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2°. IMOVEIS

CONSULTAS 20/03/2014 10:01:00

TR -> .
[T >
EXTIVTITR >
EETITTTR >
cocon S

MATRICULA PELA CONTA > J
ESTATISTICA DE CONSUMO 9’]

CONSULTA CALENDARIO >
LOCALIZACAO DE HIDROMETROS =

Aparecerd a tela a seguir:

SELECAD IMOVEIS 02/04/2013 16:43:16

Matricula:
Nome:

Enderego:

Apbs digitar as informagles pressione F5 ou CONFIRME CONFIRME

Incluir nos campos destinados, UMA das informagdes: “matricula, nome ou enderec¢o”

OBS: Os dados de endereco e nome podem ser preenchidos parcialmente para pesquisa, conforme exemplo:

SELECAD IMOVEIS 0270472013 17:01:51

Sabe-se que o nome da
titular é “Adriana”, e que
seu sobrenome se inicia
com “Ca”.

Inserem-se estes dados
clicar no botao F5 ou

CONFIRME.

Nome:

Endereco:

Apos digitar as informacgoes pressione F5 ou CONFIRME CONFIRME
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SELECAD IMOVEIS

Matricula Nome

1237322 ADRIANA CAMARGO &E
1185608 ADRIANA CAMPOS BRIZOLLA T
1205242 MARCIA ADRIAIA CARDOSO MESQUITA

Matricul

Nome:

CONFIRME |

SISAN CONSULTA IMOVEL

1237322  ADRIANA CAMARGO
7990 4 - NOVO NACOES UNIDAS

Cep:

Enderego:

02/0472013 17:01:51

Selecionar o nome
almejado, e clicar no
botao F5 ou
CONFIRME.

[] ou

ADRIANA CA

a:

CONFIRME |

02/04/2013 17:08:57

| emrcacies | Faturamento | LEmuRas

|

700

204 NOVONACOES -2
COM HIDROMETRO
LIGADO

ipo Ligagio Agua:
NORIAL
Particular
Locagio: | DESCONHECIDO

imavel Fechado: DESCONHECIDO

[Setor QuadralLote: 999173217

I TITULARES I

Hirdrometro

11082009

IMPRIMIR

Como encaminhar uma ordem de Servigo?

Clicando em opc¢des teremos a seguinte tela:

110 SISAN OPCOES 2070372014 10:52:03
Matricula: 1061003 CARMELIA DE OLIVEIRA
= | Comentarios Suspens#o Agua |
-> Leituras e Consumo Supressdo Agua |
- Emissdo de 22 via Religagdio Agua |
Enderego Alternativo Ocorréncias nos Pagamentos /

= Servigos Diversos = Consulta Ordem de Servigo

Debito em Conta | =» Pagamentos nfio Efetuados |
> Posi¢Ho da Divida | - r [ |
> Manobra | = Declara¢Ses

Parcelamentos > [ qu
= Movimentagdo de Contas = Suspender Corte
> ento d > : \ 1
> Yincular titulares | -=> Recalculo por Vazamento |

> Fatura Especial |
SAIR

Clique em “Consultas
por Ordem de Servigo”
para inserir e ou
consultar uma ordem de
Servigo.
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CONSULTA 0.5, POR MATRICULA

A4 105808

Para consultar uma ordem de
servigo, clique em “confirme”.

Matricula: 1061003 CARMELLA DE OLIVEIRA

Siwagio da 0.5,
Para inserir uma ordem de
servigo, clique em “incluir”. —>

INCLUIR CONFIRME

DRDENS SERVICD ABERTAS E EXECUTADAS 2040352014 n:552

1061003  CARMELIA DE OLIVEIRA
Servigo Solicitado: 150
Empresa: 1]
63224 =l Localizagfio: MACHADO DE ASSIS
27153 Solicitante: ROSANE DE OLIVEIRA
303418 DDD: 0 Telefone:

883714 Obs. Inclusfio:

w53 | 0 | USUARLA INFORMA VAZ PEQIUEND

w40 0

RotafSeq.: 402 2 660
US - RAMAL VAZAMENTO NA CALCADA
Setor Servigo:

Matricula:

NF Didem

Servigo | 0.5. Anterior

Urgencia: s

IRE1226

122353
020372014
JDUARTE

J Data Solicitagfo:
Data Programacio:
Data Alteragiio:

010372094  Hora SolicitagBo:
Dala Execuglio:
Usuario:

Obs. Conclusiio:

COMS. VAZ. DE RAMAL.

[1REG. MG]

US08 EVERALDO! LEONARDO

Fatwramento Emissfio/Enceramento:

SERVICDS EXECUTADOS IMPRIMIR

ORDEM DE SERVICD 20/03/2014 11:12:46

05 Anterior: |

Num Ordem de Servigo: DtafHora Solicitagio: = 200032014 | 11:12:46

Cod Servigo Solicitado:

Matricula Imovel:

LocalizagBo do Servigo:
Urgencia:

Solicitante:

DDD:

Observagies:

Cod Empresa:
Data Programacgéo:

Confirme (S/N):

INCLUIR ALTERAR

Nimero:

Selor Servigo:

Telefone do Solicitante:

Autorizaciio Fat Na Emiss#io (S/N): | S

CONSULTAR IMPRIMIR CONSULTA D.5.
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2. SEGUNDA VIA DA FATURA

2.1. Quem pode solicitar: Qualquer pessoa.

2.2. Onde e como solicitar:

-Centrais de Atendimento (Centro e Canudos)

O usuério, ao contatar a Comusa através das Centrais de Atendimento, pode solicitar a segunda via de sua fatura. Deve-se
informar ao usuario que a solicitacdo da 22 via tera um custo de R$1,49 que ird incluso na proxima fatura. Estardo isento
deste valor somente as economias RAL ou faturas que apresentarem problemas de leitura do c6digo de barras.

Observagao: sempre preencher o campo “Solicitante”.

-Telefonia

Somente podera ser solicitada 22 via da fatura pelo 0800 se a mesma nao estiver vencida ha mais de 30 dias (em funcdo de
poder existir Ordem de Servigo de Corte em aberto). Neste caso, o usuario devera ser informado que o valor de entrega que
serd incluido na préxima fatura. VValores cobrados conforme Tabela de Servigos: R$ 1,70 para categoria RA’s e R$ 5,81

para as demais categorias. A previsdo de entrega pelo Setor da Leitura é de aproximadamente dois dias ap0s a solicitacao.

-Procedimentos na telefonia:

Mandar e-mail com a solicitagdo do usuario para faturamento@comusa.rs.gov.br

O Setor de Faturamento repassara a fatura devidamente ajustada para o Setor da Leitura proceder a entrega. E importante
registrar nos comentarios: nome e nimero do telefone do solicitante, juntamente com o motivo pelo qual ele fez o

pedido.

-Chat ou Email

O atendente (do chat, e-mail) poderd, quando solicitado pelo usuério, enviar a 22 via da fatura por e-mail, gerando o arquivo

em pdf e sem nenhum custo.

-Site

O usuario podera acessar o site www.comusa.rs.gov.br e retirar a 22 via da fatura atraves do CPF do titular ou do
nimero da matricula.

-Aplicativo Comusa

Baixar o aplicativo e selecionar a opcao de 22 via da fatura

10
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2.3. Procedimentos no SISAN (exceto telefonia)

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES

5. Botdo EMISSAO DE SEGUNDA VIA

6. Selecionar o tipo de fatura, conforme legenda indicativa
7. Selecionar a fatura desejada, através da tecla “F5”

8. Enter

9. Colocar nome do solicitante

10. Selecionar se a segunda via foi solicitada através de atendimento presencial ou telefénico
11. Confirmar, no botdo “CONFIRME”.

EEZB ~ B E®

SISAN EMISSAD 2* VIA DA CONTA 0970872012 14:29:44

Matricula: 1069772

Situag@o da Conta: 2

Selecionar a fatura desejada através das teclas
. :

Nt Conta: 2547728723 “F5* o "ENTER"
Solicitante SOLANGE MARIA Inserir nome da
pessoa solictante

2% Via com Onus? (S ou N): S "S" para cobrar ou "N" para
ndo cobrar

o Selecionar a origem da

Origem Solicitag@o z
g ¢ @ Certral Atendimenta segunda via

CONFIRME | SAIR J

llustracdo do procedimento de segunda via

11
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3. ALTERACAO DE TITULARIDADE

3.1 Onde solicitar:

-Chat/E-mail
Para troca de titularidade, devera haver concordancia de informacdes com o Sigamweb e atualizados os dados
junto ao SISAN. O usuério devera informar os seguintes dados:
e CPF, caso ndo contenha no Sigamweb
e RG
e Orgéo Expedidor
e Data nascimento
e Nome da mée
e Endereco de Referéncia
e Telefone
e Email
Outras informacdes pertinentes poderdo ser solicitadas neste ato, como por exemplo, 0s tipos de economia existentes no
local.

-Centrais de Atendimento (Centro e Canudos)

3.2 Area Escriturada — Pessoa Fisica

3.2.1 Quem pode solicitar: Proprietario do imovel, ou outra pessoa, devidamente autorizada por este, através de
Formulério Especifico (retirado nas Centrais de Atendimento) devidamente assinado, junto com documento de identidade

e CPF do proprietario para verificacdo da veracidade das assinaturas.

3.2.2 Procedimentos:

e Em consulta ao sistema Sigamweb, havendo concordéancia de informagdes, os dados poderéo ser atualizados junto ao
SISAN.

¢ N&o havendo concordancia com os dados disponiveis no Sigamweb solicitar Escritura do Imovel ou matricula
atualizado do imovel ou Contrato de Compra e Venda com assinatura reconhecida em cartério, acompanhado de uma
clpia da matricula do imével (atualizada). Além destes documentos, apresentar Documento Oficial com foto, como
RG ou CNH, CPF.

12
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3.3 Area Escriturada — Pessoa Juridica

3.3.1 Quem pode solicitar - Representante legal da empresa, ou outra pessoa, devidamente autorizada por este, através de

Formulério Especifico (retirado nas Centrais de Atendimento) devidamente assinado, junto com documento de identidade

do proprietario para verificacdo da veracidade das assinaturas.

3.3.2 Procedimentos

e Em consulta ao sistema Sigamweb, havendo concordancia de informacdes, os dados poderdo ser atualizados junto ao
SISAN.

¢ N&o havendo concordancia com os dados disponiveis no Sigamweb solicitar Escritura do Imdvel ou Contrato de
Compra e Venda com assinatura reconhecida em cart6rio, acompanhado de uma copia da matricula do imével
(atualizada). Além destes documentos, apresentar Contrato Social da Empresa (constando o0 nome do representante
legal), CNPJ e documentos pessoais deste representante (RG/CPF).

3.3.3 Se o imodvel estiver no nome do “esp6lio” a titularidade poderd ser alterada seguindo uma das trés formas abaixo:

» Pelo inventariante, acompanhado com o documento de nomeacé&o assinado pelo juiz do processo.

» Pelo herdeiro, acompanhado de uma procuracéo publica onde os herdeiros descritos na certiddo de obito estdo
passando poderes para um Unico herdeiro fazer essas movimentacdes.

» Pelo herdeiro, acompanhado da autorizacdo(6es) fornecida pela COMUSA assinada por todos herdeiros
descritos na certidao de dbito e copia de CPF, RG do(s) herdeiro(s) autorizando a acéo solicitada.

3.4 Area Escriturada — Inquilinos

e Primeiramente, confirmar a propriedade no sigam web, escritura ou matricula do imoével.

e Nos casos em que ha contrato formal feito através de imobiliaria, o inquilino devera apresentar o contrato de locacédo
assinado e seu documento de identidade e CPF.

e Inquilino pessoa juridica, além dos documentos acima, deverad apresentar também o contrato social da empresa
locatéria.

e Nos casos que ndo ha contrato de locagdo ou 0 mesmo € direto com o proprietario, o inquilino devera apresentar a
“autorizacdo para inquilinos™ assinada pelo proprietéario. O proprietério que assinar estara ciente que o inquilino esta
autorizado a efetuar troca de titularidade, parcelamento, pedido de corte e religacdo devendo ambos assinar e levar uma
via;

e Além da autorizagdo assinada pelo proprietario o inquilino deverad portar copia do documento do mesmo ou a
autorizagdo devera ser autenticada;

3.5 Areas De Interesse Social — AIS

Autorizacdo da Secretaria Municipal de Habitacdo (Prefeitura); Documento Oficial com foto, como RG ou CNH e
CPF .

13
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3.5 Area De Cooperativa

Autorizacdo da Cooperativa, caso titular ndo conste como possuidor no Sigamweb, documento oficial com foto,
como RG ou CNH e CPF .

3.6 Pontos de Téaxi
Credencial do Motorista de Taxi; Documento de Identidade; CPF.
3.6.1 Procedimentos

Estando a matricula sem dividas existentes, a troca de titularidade podera ser feita pelo taxista do ponto em
questdo portando 0s documentos acima, esse passara a ser responsavel pela matricula.

3.7 Condominios

-Solicitar a ata de constituicdo do condominio constando todas as economias do condominio e suas
respectivas areas ou a Matricula atualizada do imdvel constando todas as economias do condominio e suas
respectivas areas.

-CNPJ do Condominio.

3.8 Tipos de titularidades
Proprietario: Dono do imovel.

Inquilino: Locatario. Este tipo de titular sempre deve existir em conjunto com o proprietério.
Possuidor: Ocupa o imoével, mas ndo possui propriedade sobre ele, como areas verdes. Também deve existir em

conjunto com o proprietario, normalmente Municipio De Novo Hamburgo ou Cooperativas.

Os dados de usuario que serdo impressos na fatura de agua, em ordem de prioridade: Possuidor — Inquilino —

Proprietario.

Observagdes: - Possuidor de Imovel Regularizado podera transferir a titularidade para o Inquilino.
Se for de Imo6vel em Area de Interesse Social NAO sera possivel a transferéncia.

3.7 Procedimentos no SISAN
A alteracdo de titularidade no sistema sera através da vinculagdo de um novo titular no imével.
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. VINCULAR TITULARES

14
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| Dados do Imdvel

|Lo-g1 addour o: 8112 ARTHUR FRANCISCO DA COSTA 184 FUNDOS

Titulares

seql itlas |TipoT tular [Home |CotCrpi |Datairi
3128 PROPRIETARIO JOSMARIL DE OLIVEIRA 02169TITHM0 6200

VINCULAR TITULAR DESATIVAR TITULAR

4. ALTERACAO DE VENCIMENTO DE FATURA

4.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento (Centro e Canudos), chat, email e telefonia.
4.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.

Qualificar informacGes com o usudrio para verificar ligacdo da pessoa com o imével, como por exemplo,

nome do titular da fatura, se € residéncia ou comércio, entre outras informagdes que comprovem tal vinculo.

A alteracdo de vencimento da fatura s pode ser procedida para até seis (6) dias consecutivos posteriores a data
original.
IMPORTANTE: A DATA NAO PODERA ULTRAPASSAR O DIA 30 DO REFERIDO MES.

Apos proceder a alteragdo de vencimento, inserir comentario com o nome da pessoa que solicitou este servico.
4.3 Procedimento no SISAN

1. CADASTROS

2. ALTERACAO DE IMOVEL
3. Inserir matricula

4.F5

5. CADASTRO IMOVEL

6. ALTERAR

15




SERVIGOS DE AGUA E ESGOTO DE NOYO HAMBURGO

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA
7. Inserir o dia de vencimento no devido campo

8. Sair (“ESC”)

CADASTRO - IMOVEL 301172016 15:18:25

enpereco | Trurares | eoiFicagoes | Lemura | HIDROMETRO | GEOGRAFICO | END. ALTER.

Yencimento: 06 -

Calculo S/ Exponencial:  |NAD

Complemento Ent. Fatura: |

saR | [ awterior | [ PrOXIMO

5. PARCELAMENTO

5.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Centro ou Canudos.
5.2 Quem pode solicitar — Proprietario, possuidor, ou terceiro PREVIAMENTE AUTORIZADO para este fim.

5.3 Regulamento
O valor minimo de cada parcela a ser adotado é o equivalente & 10m3 da categoria enquadrada na matricula, se mais de uma,

vale a de maior valor. Podendo ser parcelado com entrada minima de 5% e o restante em até 60 vezes, respeitando a
parcela minima conforme a Resolugdo 001/2014 do Conselho Deliberativo.

Exemplo ilustrativo do valor minimo da parcela conforme o preco base da categoria (2019):

CATEGORIA PRECO BASE DO M3 - (R$) VALOR MINIM%BER;?ADA PARCELA
[Residencial social RA (RAL, RA2 E RA3) | 2,09 | 20,90 |
[Residencial basica RB | 5,20 I 52,00 |
‘Empresarial Comercial C1 — Comércio de até 50 m2 H 5,20 H 52,00 ‘
|Empresaria| Comercial COM — Grande comércio || 5,89 || 58,90 |
[Empresarial piblica — PUB | 5,89 | 58,90 |
|Empresaria| Industrial - IND || 6,69 || 66,90 |
[Entidade Assistencial - EA | 2,09 I 20,90 |

16
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5.4 Procedimentos

o Neste ato, o titular devera apresentar CPF e RG, ou outro documento oficial com foto que informe os dados
necessarios.

e Se for o inquilino e constar como tal na matricula do Sisan, 0 mesmo podera parcelar em 1 entrada e mais 2
vezes.

e Sendo a Imobiliaria que solicite o parcelamento, devera comprovar a administracdo do imével através do
Contrato de Administracdo, juntamente com autorizacdo em folha timbrada, carimbo da imobiliaria e
autorizacdo para o funcionario fazer o parcelamento.

e Se o imovel estiver em nome de “espolio” o parcelamento podera ser realizado seguindo uma das trés formas
abaixo:

» Pelo inventariante, acompanhado com o documento de nhomeacéo assinado com 0 juiz do processo.

» Pelo herdeiro, acompanhado de uma procuracéo publica onde os herdeiros descritos na certiddo de 6bito estdo
passando poderes para um Unico herdeiro fazer essas movimentaces.

» Pelo herdeiro, acompanhado da autorizacdo(6es) fornecida pela COMUSA assinada por todos herdeiros
descritos na certiddo de 6bito e copia de CPF, RG do(s) herdeiro(s) autorizando a acéo solicitada.

IMPORTANTE:
1. Informar ao usuério a incidéncia de acréscimos legais: Juros de 1% ao més ou fragdo, Corregdo Monetéria
(calculada pelo IPCA do més da fatura original até a data da assinatura do termo) e atualizagdo monetaria a cada
doze parcelas (correspondendo ao IPCA acumulado do periodo).
2. Informar também que o ndo pagamento das parcelas implicara em corte do fornecimento de agua a partir de 5 dias
apos o vencimento da mesma.
5.5 Na hipétese do usuario pagar a divida atualizada a vista, fazer o parcelamento em 1X e gerar a fatura manualmente. Para
gerar a fatura manualmente, siga os procedimentos abaixo:

1- Clicar em “movimentacio de contas”

€ Exec. Magic
Arquive Ediczo  Opcoes Ajuda MENU SISAN  UTILITARIOS
B [ Blt&AEs ~ EE00 D
110 SISAN oPcliES 17/07/2018  07:53:06
Matricula: 1205978 LUISA TERESINHA DA SILVA
= Comentarios Suspensiio Agua ‘
= Leituras e Consumo Supress#io Agua
= Emisso de 22 via Religagfio Agua
Enderego Alternativo Qcorréncias nos Pagamentos
= Servigos Diversos = Consulta Ordem de Servigo
-5 Debito em Conta =5 Pagamentos n8o Efetuados
\ = Posigdo da Divida =5
=> Manobra > Declarag8es e Notificagdes
~ Parcelamentos =
=7 L..Movimentacdo de Contas .. > Suspender Corte
> >
> ¥Yincular titulares = Recalculo por Vazamento
= Fatura por email = Fatura Especial
SAIR
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2- Deixar na opgao “inclusdo” e clicar em “detalhes da nova fatura”

< Exec. Magic
Arquive Edicac  Opcoes  Ajuda  MENUSISAN - UTILITARIOS
BERS EER ~BanpEw ~

S515AN FATURA - INCLUSAD, SUBSTITUICAD e CANCELAMENTO 1770772018  08:12:42

Matricula: 1205978 INCLUSAD -

Fatura Selecionada

N* Fatura: 1] Més/Ano: [01/1901 Valor: 0,00

Nova Fatura

M¢ Fatura: 0

MésfAno: 0772018

|  opemahEswovaratura ||

Yencimento: [31707/2018

Total Fatura: [ 0.00 Mol

I SAR 1

3- Clicar em “adicionar parcela”, escolher a parcela desejada, no caso do parcelamento em 1X, e clicar em

“adicionar” e depois “sair”.

& Exec. Magic
Arquive Edicac  Opcoes  Ajuda  MENU SISAN  UTILITARIOS

BEs BB LAl « EBEGORAE®

979 SISAN  FATURA - INCLUSAD. SUBSTITUIGAD e CANCELAMENTO 17/07/2018  08:16:40
Matricula: | 1208978  [INCLUSAD =
Fatura Selecionada
N*® Fatura: 0 Més/ - 101 1901 Valor 0,00
&' Seleciona Parcelas @
Sequéncia |C6d Servigo |Descri;:50 do Servi;:o|Va|orBésico M2 Temo |F'arc:a|a |Va\or
0 0 281.095 6 48,00 «] B
281095 7 43,00
281095 8 43,00
-1 A
-,
[ sar | [ aoicionar ™ | =
| apiciona servigo | [ apiciona parceLa | [ apiciona serv.oiv. | [ Remove ] SAIR

- vencimento e “incluir”. Apods realizado esses procedimentos, imprimir 2° via conforme o item
4- Escolher a data de t \ Ap lizad proced t p 2° fi t

“2” desse manual.

18




SERVIQOS DE AGUA E ESGOTO DE NOYO HAMBURGO

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA
&' Exec. Magic
Arquivo  Edicac  Opcoes  Ajuda  MEMU SISAN - UTILITARIOS
BES EEE ~ EE0ha &
979 SISAN FATURA - INCLUSAD, SUBSTITUICAD e CANCELAMENTO 17/07/2018 08:21:02

Matricula: 1205978 INCLUSAD -
Fatura Selecionada

N* Fatura: 0 MésjfAno: [01/1901 Valor: 0.00

Nova Fatura

N* Fatura: 0
Més/Ano: [07/2018

Yencimento: [31/07/2018

Total Fatura: 438,00 [of

|  opematneswovaratura (]

[ ™ woww ] [ SAIR ]

5.5 Procedimentos SISAN

. CONSULTAS

. IMOVEIS

. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
. OPCOES

. PARCELAMENTOS

. ADICIONAR TERMO

. Selecionar o Tipo de Termo (Divida ou Servico)

. SELECIONA

o N o o B~ W N e

Opgao

Matricula: | 1277901 Perfil: |PARCELAMENTO DIVIDA GERAL

N¢ Max. Parcelas: 60 Parc. s{Juros Amort: |

Ent. Minima: 5% do total divida. Vigéncia: 0470872014
Parc. Minima: 10 x prego M® Categoria Validade: 3171272999

Tipo Parc. : DIVIDA

SELECIONA
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Depois de selecionada a opcao desejada, aparecerdo as descricdes e restricbes de cada servico, entéao,
Selecione:

9. ADICIONAR as faturas que serdo parceladas

Os servicos a faturar em aberto sempre
T T - sao incluidos automaticamente no

| O
[lid:  ATITERTM

parcelamento de divida e ndo é possivel
retira-los.

Na confeccdo do parcelamento, serad
gerada uma fatura com estes servicos que
terd a situagao definida como “T” (termo).

O operador do sistema podera
escolher quais faturas em aberto deseja
parcelar, selecionando-as e incluindo-as no
termo.

10. PARCELAR
11. Imprimir o parcelamento em duas vias, sendo que, uma delas devera ser arquivada junto com a copia dos documentos
da pessoa que realizou o parcelamento, e a outra devolvida ao usuario.

LEMBRANDO QUE OS REPARCELAMENTOS SOMENTE SERAO EXECUTADOS COM A DEVIDA
AUTORIZAQAO DAS CHEFIAS, SENDO UM A CADA 12 MESES E PARA PARCELAMENTOS INFERIORES A
12 PARCELAS SERA ADMITIDO APENAS UM REPARCELAMENTO, AMBOS, COM AUMENTO DE 5%
REFERENTE A ENTRADA E CONFORME RESOLUCAO 001/2014 DO CONSELHO DELIBERATIVO.

NOS CASOS DE INQUILINOS, REPARCELAMENTO SO SERAO FEITOS COM A DEVIDA
AUTORIZAC;AO DO PROPRIETARIO.

6. SOLICITACAO DE ENDERECO ALTERNATIVO

6.1 Onde Solicitar - Centrais de Atendimento, e-mail, chat, telefonia.

6.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.

Importante: Informar ao usuario que a inclusdo de novo endereco para envio das contas implica no valor de R$ 3,34

anexo ao valor das faturas mensais, solicitando a sua autorizacéo para incluséo deste servigo.

Qualificar informagdes com o usudrio para verificar ligacdo da pessoa com o imdvel, como por exemplo, nome

do titular da fatura, se é residéncia ou comércio, entre outras informacgdes que comprovem tal vinculo.
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6.3 Procedimentos no SISAN Atendimento
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
5. OPCOES

6. ENDERECO ALTERNATIVO

7. Incluir o nome de quem esta solicitando

8. Em “End. Entrega” clicar F5 e selecionar a rua

9. Inserir n°

10. No campo “Rota”: digitar o n° igual a rota do imével, NAO do novo endereco alternativo.
11. Seqliéncia: 9999

12. Incluir CEP, Bairro, Cidade, Estado e telefones.

13. Incluir o grupo loteador no campo “LOTEAMENTO”, caso seja no municipio.

14. “S” para cobranga de enderego alternativo.

6.4 Procedimentos na Telefonia - Na telefonia, ao invés de se colocar comentarios, abre-se uma ordem de servico de cddigo

822, e nas observacoes se coloca qual foi a solicitagdo do usuario e passa-se 0 nimero da O.S. ao usuario como protocolo da

solicitacéo.
Caso 0 usuario nao saiba o CEP ou Bairro, é possivel realizar a consulta através do site dos Correios:
http://www.correios.com.br/ - “BUSCACEP” - “CEP por Localidade/Logradouro”

Acompanhar Receber Solicitar

Busca CEP

CEP ou Enderego Busca CEP
CEP por localidade | Logradoura

Faga suas consultas indhiduals de CEF, destinadas a enderagamentos de objatos de

Endereg:o por CEP comaspondéncias a sererm postadas nos Comeios.

CEP de Lograd B
@ Logradouro por Baimo Busca CEP - Localidade / Logradoure

Falxas te CEP UF Localidade ° o
CEPs de unidades operacionais RS w|| Novo Hambugs

CEPs especiais Tipa Legradours : No.| Lt | apt:

Fus || Josquim Habuso 1074
Caixa postal comunitdnia .

CEP de caixa postal m

CEP promocional
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Resultado da pesquisa

Busca CEP

Faga suas consultas individuais de CEP, destinadas a enderegamentos de abjetos de correspondéncias a serem
postadas nos Correins.

2 Logradoural=]

Logradouro Bairro Localidade UF |CEP
Rua Joaquim Nabuce - até 3484350 Centra Mowa Hamburge RS [93210-001
Rua Joaquim Mabuco - de 351,352 ao fim Centra Mowa Hamburgo RS |93310-002

ENDERECD ALTERNATIVD 24/08/72012 09:15:12

Matricula:

End. Entrega: ] Complemento:

Rota: Sequencia: Cep Entrega:
Bairro: Cidade:

Estado: Tel. Residencial: 0 Telefone Comercial:

Faturado (S/M):

| CONSULTAR | EXCLUIR

llustracdo da Tela de Endereco Alternativo

Para modificar ou eliminar o endereco alternativo, usa-se os botdes “alterar” e “excluir”, respectivamente.
APOS PROCEDER A ALTERACAO DE ENDERECO, INSERIR COMENTARIO COM O NOME E
TELEFONE DA PESSOA QUE SOLICITOU ESTE SERVICO NO SISAN.

7. LIGACAO NOVA

7.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento.

7.2 Quem pode solicitar - O proprietario do imdvel ou outra pessoa, devidamente autorizada.

7.3 Documentos necessarios:

Area Escriturada: Escritura do Imével ou matricula atualizada do im6vel ou Contrato de Compra e Venda com assinatura

reconhecida em cartério ou através de consulta ao sistema SIGAM WEB; Documento de Identidade, ou outro documento

oficial com foto; CPF.
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Se ndo for o proprietério, a pessoa deve apresentar autorizacdo especifica para este fim, reconhecida em cartério com

0s documentos acima ou autorizacao assinada pelo proprietério junto com documento do mesmo.

Ligac&o de 4gua sendo de PESSOA JURIDICA: Escritura do imével ou Contrato de Compra e Venda com assinatura
reconhecida em cartdrio, acompanhado de uma cépia da matricula do imovel (atualizada) + Contrato Social. Quem pode
solicitar: representante legal da empresa, se ndo for o representante, trazer autorizacdo do mesmo acompanhada de
documento de identificacao.

e Se o imovel estiver no nome do “esp6lio” a ligacdo nova podera ser realizada seguindo uma das trés formas abaixo:

» Pelo inventariante, acompanhado com o documento de nomeacéo assinado com 0 juiz do processo.

» Pelo herdeiro, acompanhado de uma procuracéo publica onde os herdeiros descritos na certiddo de 6bito estdo
passando poderes para um Unico herdeiro fazer essas movimentaces.

» Pelo herdeiro, acompanhado da autorizacdo(6es) fornecida pela COMUSA assinada por todos herdeiros
descritos na certidao de dbito e copia de CPF, RG do(s) herdeiro(s) autorizando a acéo solicitada.

Areas de Interesse Social - AIS: Autorizagio da Secretaria Municipal de Habita¢do — com a especificacio de se “tratar de

AIS” para LN (ligagdo nova); Documento de Identidade; CPF.

Area_de Cooperativa: Autorizacio da Cooperativa, caso titular nio conste como possuidor no Sigamweb, documento

oficial com foto, como RG ou CNH e CPF.

Pontos de Téaxi: Consultar a lista de Pontos de Téxis de Novo Hamburgo (Salva no Atendimento (K:) —

Documentacdo CA — Pontos de Taxi NH) a fim de comprovar que no local que esta sendo solicitada a ligacao
nova realmente existe um ponto de téaxi; Credencial do Motorista informando que o mesmo esta autorizado para

dirigir Taxi; Documento de Identidade; CPF.

7.4 Procedimentos de ligacdo nova

1°PASSO:

e Acessar o cadastro digital para verificar se: ha cobranca de ESGOTO, se ha rede no local e por onde ela
passa. Inclusive para ver se é AlS;

o Verificar a existéncia de outras matriculas com divida no lote, inclusive Divida Ativa.

e Verificar se ha dividas em nome do usuario.
2° PASSO:

Estando os documentos e 0 CPF em conformidade com as informac6es do Sigam web, ndo é necessario solicitar nenhum

outro documento para o pedido de ligacdo nova.

7.5 Procedimentos de Ligacdo Nova em AIS
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Abrir O.S. com o céd. 571. Lotes comerciais e industriais arcardo com as despesas de LN. Sera feita somente uma

por lote em qualquer caso. Havendo mais de uma residéncia o rateio ficara a cargo dos moradores. Lotes cortados na rede e
com divida, as mesmas deverao ser sanadas a fim de ndo haver o custo de LN, caso seja possuidor novo.

Havendo duvidas sobre ser ou ndo lote individualizado, abre-se O.S 165 para confirmacao.

Obs. Nos casos em que a notificacdo de padronizacdo de nicho (para ligacOes ja existentes) gerar a necessidade de
mudanca de local de quadro, o usuario (em AlS) ndo terd o custo de LN, desde que seja constatado, em vistoria da Comusa,
ser esta a Unica opgao. Se houver outras possibilidades ou o usuario solicite por conta propria a mudanca de local de quadro,

0 mesmo arcara com 0s custos conforme regramento geral sobre o tema.

7.6 Procedimentos de Ligacdo Nova para Pontos de Téxi
Consultar a lista de pontos de taxi existentes em Novo Hamburgo; Cadastrar como titular da matricula o taxista

devidamente identificado que estara solicitando a ligacdo nova, esse serd o responsavel pela matricula; Cadastrar o imovel
como C1, abrir O.S. com o cddigo 558 e ndo cobrar a taxa de ligacdo nova conforme a Resolugdo 001/2018 do Conselho

Deliberativo.

7.7 Procedimentos no SISAN

1. CADASTROS
2. IMOVEIS

3. INCLUIR
4. Preencher o cadastro de forma mais completa possivel.
5. Havendo comprovacao, através de planta assinada pelo proprietario/ responsavel técnico ou com base nos

dados do Sigam Web, pode-se adotar a classificacdo correta das economias (RA/RB, C1/COM/IND). Nos casos
de PUB, somente serdo alterados através de oficio (Faturamento). Restando duvida com relagdo a classificagcdo

das economias, abre-se vistoria 108 (LEI) para confirmacgao.
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CADASTRO - IMOVEL

2341172016

| eoFicaces | Lemura | HIDRGMETRO | GEOGRAFICO | FATURAMENTO | EWD.ALTER. |

Logradouro:
Numero:
Complemento:
Bairro:

CEF:

Pav. Passeio:
Pav. Rua:

Grupo Loteamento:

|ENEENHEIHEI JORGE SCHURY

655
|

| SAD JOSE

93534-040

& [CONCRETO

6 [CONCRETO

0 [SEM GRUPD OU LOTEAMENTO

PROXIMO

Cadastro de um imovel no SISAN

6. Apds um novo cadastro, serd exibida uma tela para vinculagdo de um titular ja existente ou para inser¢do de um novo

titular, clicando em “proximo”.

CADASTRO - IMOVEL

2941172016

ENDEREGO |

i} | emficacées | Lemura | HIDRGMETRO | GEOGRAFICO | FATURAMENTO | END. ALTER.

Tipo [ePF/onP [Mome

POSSUIDOR 167380000 RICARDO KEHL

PROPRIETARIO 58082476087

13662586000100

CARLOS RICARDO MOMBACH 07/08/2015
MERCIO DE METAIS LTDA ME 01/02/1999

[ | [ marva

SAIR | |__awterior | [ PROXIMO

E assim sucessivamente até preencher todos os dados solicitados nas abas seguintes.
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6. PARCELAMENTOS (Obs.: Em AIS e Pontos de Taxi ndo serd necessario a realizacdo do Termo de Servigo de

Ligacdo Nova)

7. ADICIONAR TERMO — PARCELAMENTO DE LIGACAO NOVA

8. Selecionar o tipo de cobranca para a ligacdo nova (asfalto, chdo batido ou paralelepipedo).
9. Parcelar em até 10 vezes.

SELECAO SERVICO

Tabela Ser H'ig oS Ser uigos do termo

OBR - LIGAGAO HOVA EM CB i OBR - LIGACAO HOVA EM CB
0BR - LIGACAO HOVA EM PI

OBR - LIGACAO NIOVA ASF >> ADD >>
OBR - LIGACAO DE ESGOTO —

ENC - LIGACAO HOVA NAO EXECUTADA

FAT - ACRESCIMO IMPONTUALIDADE
FAT - DEPOSITO JUDICIAL

FAT - ESTORNO

FAT - COBRANCA DE CHEQUE

FAT - DIF PGTO FAT

FAT - ENDERECO ALTERNATIVO

PARCELAMENTO

10. Emitir e colher assinatura do usuario
11. Emitir O.S. c6d. 558, observando-se as informagdes necessarias, como o tipo de pavimento cobrado (chdo batido,

paralelepipedo ou asfalto), bem como se 0 nicho esta pronto ou se é necessaria orientacdo. Se for AlS, emitir O.S. c6d.

571 (sem custo).

Se usuario informa que nicho ja esta pronto: langcar no campo de observacdes da O.S.: NICHO PRONTO (aqui
avisar que o prazo é de 10 dias para a execugdo da vistoria e de 10 dias para a execucdo da LN). Se nicho ndo estiver pronto:

lancar no campo de observagdes da O.S.: ORIENTAR USUARIO

12. Imprimir o parcelamento em duas vias, sendo que uma delas devera ser arquivada junto com a cdpia dos documentos

da pessoa que realizou o parcelamento, acoplada com a O.S. 558, assinada pelo usuério, e a outra via entregue ao usuario.
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558 |OBR - VISTORIA NICHO LIG NOVA

Cod. Empresa: 0 Urgencia: Setor Servigo: 2
Matricula: 1271474 Solicitante: LAZARO FERREIRA GARCIA
DDD: 51 Telefone: 96709637

Obs.: DN 20 - ON 1,5/ >>>LIG NV CB<<< - ORIENTAR QUANTO AO NICHO, LIGAR ANTE
S PARA 96709637.

Data Solicitag@o: 01/06/2012 Hora Solicitagéo: 12:30:43

Data Programag@o: Data Execug&o: 18/06/2012
Data Alterac@o: 19/06/2012 Usuario: RFORTUNA

Obs.: USUARIO FOI ORIENTADO, LIGARA QUANDO NICHO ESTIVER PRONTO. MAURICIO

Faturamento Emiss@o/Encerramento: S N

IMPRIME SERVICOS EXECUTADOS

Modelo de ordem de servico para orientacdo do nicho de ligacdo nova.

O interessado em solicitar uma Ligacdo Nova poderd entrar no chat ou mandar e-mail para se informar de como
proceder. No momento do atendimento, o atendente/telefonista pedird o nome e CPF de quem esta solicitando a Ligag&o. Se
os dados do interessado coincidirem com as informacdes do sigam web, ele ja serd informado que para solicitar s6 precisa
comparecer em uma Central de Atendimento com um documento com foto e CPF. Nesse momento, havendo matricula, é
importante deixar um comentario, caso o sistema sigam web esteja fora do ar. Assim, o atendente da Central de Atendimento

ja sabera que é o proprietario quem esta pedindo a ligagéo.

Nos casos onde houver mais de uma ligacéo (Ligacdes Multiplas), e o pavimento
da rua for asfalto (ASF) ou paralelepipedo (PAR), cobra-se o valor equivalente a
estas e as demais cobra-se o equivalente a ligacdes em chao batido (CB).

8. VISTORIA ORIENTACAO NICHO SEM LIGACAO NOVA - COD 552

8.1 Procedimentos no SISAN
CASO O IMOVEL NAO POSSUA MATRfCULA, ABRIR UMA “0.S SEM MATRICULA”.

1. SERVICOS

2. CADASTRO ORDEM DE SERVICO

3. INCLUIR

4. Inserir a Ordem de Servigo com o cddigo especifico para o servigo desejado, no caso codigo 552, inserindo o

logradouro no qual devera ser executado o servigo, qualificando as informacoes.
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Juda a AR

B+ EEAEB &A@ L ~ T@bho [

SISAN

ORDEM DE SERVICD

27110/2014

Num Ordem de Servigo: 1] 0S Anterior: 0 Dta/Hora Solicitag@o: 27/10/2014

Cod Servigo Solicitado: 552 OBR - ORIENTACAO NICHO S/LN

Matricula Imovel:

0

Localizagéio do Servigo: ALBINO MELLO

Urgencia:
Solicitante:
DDD:

Observacies:

Cod Empresa:

Data Programacg@o:

Confirme (S/N):

INCLUIR

Setor Servigo:

CML

0 Telefone do Solicitante: 0

USUARIO REQUER ORIENTACOE S DE ONDE FAZER A LN,

Nimero: 15

Autonzacgéo Fat. Na Emiss@o (S/N): | §

ALTERAR CONSULTAR IMPRIMIR

CONSULTA 0.S.

10:51:01

10:51:01

8.2 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.

8.3 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
OBS.: NAO GERAR LIGACAO NOVA.

9. LIBERACAO DE NICHO PARA LIGACAO NOVA- Cod. 559

Na hipotese do usuario entrar em contato com a COMUSA, informando que o nicho esta concluido, para que possa

ser executada a ligacdo nova de agua, deverd ser aberta O.S. com codigo especifico 559 (Nicho Pronto — Lig Nova).

Importante que haja matricula cadastrada para que seja aberta a O.S. Ver item 6 — Ligagcdo Nova.

9.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.

9.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa

Qualificar informagdes com o usuario para verificar ligacdo da pessoa com o imoével, como por exemplo,
nome do titular da fatura, se € residéncia ou comércio, entre outras informagdes que comprovem tal vinculo.

9.3 Procedimentos no SISAN
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1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, enderego ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o cddigo 559, qualificando as informacdes.

336 SISAN ORDENS SERYICO ABERTAS E EXECUTADAS 291172016 17:01:36

Matricula: 1316168 WERA LUCIA DA ROSA RotafSeq.: 1001

M= Ordem . Servigo Solicitado: 559 OBR - NICHO PRONTO LIG MOWA
Servico 0.5. Anterior

Empresa: 0 Urgencia: S Setor Servigo:
1150364 0 = Localizacg@o: ATHAMASIO BECKER
1151547 0 I Solicitante: PAULO (WAMORADC DA PROP)
1151714 1151547 DDD: 0 Telefone: 97407436
1154161 1161714 Obs. Inclus@o:
1154237 1151714 po B T T

J Data Solicitag@o: 17/10/2016 Hora Solicitac@o: 08:33:00
Data Programacfio: Data Execucgio: 18/10/2016
Data Alterac@o: Usuario: AMARTIMNS
Obs. Conclus@o:

NICHO OK. JULIO

j Faturamento Emiss&ofEncerramento: 5 I

Formato Relatorio - RETRATO SER¥ICOS EXECUTADDS IMPRIMIR

Modelo de ordem de servigo para liberagéo de nicho

10. DECLARACOES

Poderdo ser emitidas, a pedido do usuario e conforme a sua necessidade, as seguintes declaracdes:
* Negativa Simples de Débitos — aparece na certidao se tem parcelas de um termo ativo.
* Negativa Anual de Débitos.

* Declaracdo de Abastecimento — requisito: ndo pode estar cortada.

10.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, chat, e-mail ou retiradas diretamente no site.
10.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.
10.3 Procedimentos no SISAN

1. CONSULTAS




SERVIGOS DE AGUA E ESGOTO DE NOYO HAMBURGO

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. DECLARACOES
6. Selecionar o tipo de declaracdo desejada
7. EMITIR
€ Bec Magic
Arquivo  Edicao  Opcoes  Ajuda  MENU SISAN - UTILITARIOS
B EFBE o~ EE0BE EE
110 SISAN OPCHES 05/07/2018  16:24:22
Matricula: 1135015 CARMEN MARIA KOETZ
> Comentérios | = Suspensfo Agua |
b 2 Leituras e Congr== 'N = Coincocaa dg g
> Emissdo de 284 € DECLARACOES == | a
Selecione o tipo de declaragio para emitir!
Enderfego Alterr Para Negativa anual deve ser selecionada uma M
= Servigos Diver| competéncia Servigo
b 2 Debito em Co etuados
= Posig8o da Di O MNegativa Simples
= Manobra O Anual ficacGes
Parcelament ® Abastecimento |
= Movimentagdo de O MNotificagéo Divida IConsumo rte
= vincular titulal Amento
=> Eatura por en EMITE SAIR | ial
SAIR

11. SOLICITACAO DE CORTE SIMPLES A PEDIDO DO USUARIO

Corte e religacdo poderdo ser solicitados pelo titular/proprietario ou pessoa devidamente autorizada.
A legislacéo Federal (art. 45 da Lei 11.445/2007) obriga a conexao com a rede publica de abastecimento de
agua. Por esta razdo, a COMUSA somente atende a solicitacdo de corte de abastecimento para situaces em que 0

imovel esteja comprovadamente desocupado e que ndo possua divida.

11.1 Onde Solicitar - Centrais de Atendimento.

11.2 Quem pode solicitar - Corte e religacdo poderdo ser solicitados pelo titular/proprietario ou pessoa devidamente

autorizada.
11.2.1 Inquilinos: O corte podera ser realizado a pedido do inquilino, mediante o distrato da locagdo, somente apds efetuado
0 pagamento de TODAS AS FATURAS (incluindo parcelamento e faturas que ainda ndo venceram); Além do corte, lembrar

de desativar o inquilino como titular da matricula;
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11.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com cédigo 166, informando o solicitante e os respectivos dados.

8. Imprimir a O.S. em duas vias.

9. Uma via fica arquivada com o atendente, junto com cépia dos documentos do solicitante, e a outra via fica com o

usuario.

MNum Ordem de Servigo: 0 0S Anterior: 0 Dta/Hora SolicitagBo: = 19/112012 12:30:22
Cod Servigo Solicitado: 166 GC - CORTE SIMPLES (PEDIDO USUARIO)

Matricula Imovel: CONSULTA 0.S. | ou
Localizagéo do Servigo: JOAO AMANDO SCHILLING Nimero: 349

Urgencia: Setor Servigo: 2

Solicitante: JOSE DA SILVA (PROPRIETARIO)

DDD: 51 Telefone do Solicitante: | 98852533

Observagtes: FAVOR CORTAR A PEDIDO DO USUARIO

Cod Empresa:
Data Programacéo: Autorizag@o Fat. Na Emisséo (S/N): | S

Confirme (S/N):

INCLUIR ] ALTERAR | gnNsuuAnl IMPRIMIR | CONSULTAD S

Na hip6tese do solicitante ndo ser o proprietario ou titular da matricula, inserir texto nos comentarios referente a
documentacdo apresentada para este fim, como por exemplo: “O corte foi solicitado por fulano de tal mediante
autorizacao reconhecida em cartdrio pelo proprietario Sr. sicrano de tal.”

e Se o imobvel estiver no nome do “espdlio” o corte s6 podera ser solicitado seguindo uma das trés formas abaixo:

» Pelo inventariante, acompanhado com o documento de nomeacéao assinado com o juiz do processo.

» Pelo herdeiro, acompanhado de uma procuracdo publica onde os herdeiros descritos na certidé@o de 6bito estdo
passando poderes para um Unico herdeiro fazer essas movimentacdes.

» Pelo herdeiro, acompanhado da autorizacdo(6es) fornecida pela COMUSA assinada por todos herdeiros
descritos na certiddo de dbito e copia de CPF, RG do(s) herdeiro(s) autorizando a acao solicitada.
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IMPORTANTE: Informar ao usurio que havera mais uma leitura no seu imével, onde a fatura ser& gerada dentro
da programacdo do ciclo. Esta fatura sera enviada ao endereco da matricula (ou endereco alternativo, se houver), e
podera também ser retirada através do site da COMUSA.

Cientificar ao usuario de que assim que o imdvel for ocupado novamente, ele devera solicitar imediatamente a

religagdo, em consonéncia com a obrigacéao legal do art. 45° da Lei N°. 11.445, de 5 DE Janeiro de 2007.

Verificar qual o endereco de entrega da ultima/proxima fatura a ser encaminhada, pois em tese o imovel
estard desocupado. Mesmo que ja tenha endereco alternativo, esta situacdo deve ser checada neste momento com o

usuario.

12. RELIGACAO

A religacdo simples para im6veis com abastecimento suspenso s se dara a partir da comprovacao de quitacdo das
faturas em aberto.

12.1 Onde Solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, Chat, E-mail.

12.2 Quem pode Solicitar : Qualquer pessoa desde que o prazo da execugdo do corte ndo exceda 2 (dois meses).

Decorrido esse prazo, a religagdo somente poderd ser solicitada pelo proprietdrio do imovel ou outra pessoa,
devidamente autorizada nas Centrais de Atendimento.
e Se o imodvel estiver no nome do “espdlio” e excedido 2 meses do corte, a religagdo s6 poderda ser solicitada seguindo
uma das trés formas abaixo:

» Pelo inventariante, acompanhado com o documento de nomeacéo assinado com o juiz do processo.

» Pelo herdeiro, acompanhado de uma procuracéo publica onde os herdeiros descritos na certiddo de 6bito estédo
passando poderes para um Unico herdeiro fazer essas movimentaces.

» Pelo herdeiro, acompanhado da autorizacdo(6es) fornecida pela COMUSA assinada por todos herdeiros
descritos na certidd@o de 6bito e copia de CPF, RG do(s) herdeiro(s) autorizando a acéo solicitada.

e Inquilinos: o inquilino poderé solicitar a religacdo do imovel desejado, porém, apenas se a matricula no

Sisan constar em seu nome como inquilino.

IMPORTANTE: Informar ao usuario que havera o custo da taxa de religacéo, conforme Tabela de

Servigos da COMUSA, que sera incluso junto a préxima fatura.

12.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
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3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO
6. INCLUIR

7. Inserir a O.S. com cddigo 175 (para RA ou RA1) ou 173 (para 0s demais casos).

Matricula: 284998 10O LARSEN Rota/Seq.: 1106

N= Ordem . Servigo Solicitado: 173 GC - RELIGAGAQ SIMPLES QUADRO

Servigo | 0-5. Anterior Empresa: 0 Urgencia: Setor Servigo:

p g G
177851 0 21 Localizag#io: JOAD AMANDO SCHILLING
203512 Solicitante: DO
322404 DDD: 1l Telefone: | 35821384
335316 Obs. Inclus@o:
591979 FAVOR RELIGAR
693714
759096
797265
823385
825973
828140

o

Data Solicitag#io: 191172012 Hora Solicitag#io: 11:38:40
Data Programag&o: Data Execucéao:
Data Alteracfio: Usuario: JESUS

Obs. Conclusé@o:

e Y i P e e s e R T = R =

ﬂ Faturamento Emiss@o/Encerramento: S

Formato Relatdrio - RETRATO IMPRIMIR SAIR

8. Inserir a cobranga devida nos “Servigos Diversos”, colocando-se 0 valor de acordo com a categoria (RA/ RA1 ou
RB, COM, IND e C1).

OBS.: SE O ABASTECIMENTO ESTIVER CORTADO MAIS DE 6 MESES, SOLICITAR ORDEM DE
SERVICO CODIGO 172 PARA VERIFICAR O ABASTECIMENTO DE AGUA NO LOCAL E QUAL O
TIPO DE RELIGACAO (LEMBRAR de Verificar se ele é o proprietario ou tem autorizagdo/procuracdo para o
feito).

— CASO SEJA UM IMOVEL “SEM ACESSO” ABRIR 876 (olhar item 25 desse manual).

** A telefonia NAO lanca a cobranga, e sim envia um email para o Faturamento com o nimero da matricula para que entéo,

a cobranca seja lancada.

13. SUSPENSAO DE CORTE

Possuindo o usuario uma fatura em aberto, ha mais de 30 dias, a matricula j& esta passivel de corte. No entanto, caso
haja necessidade de prazo para pagamento da divida, sem que haja risco de corte de abastecimento durante este periodo,
poderé ser concedida uma SUSPENSAO DE CORTE. Este procedimento s6 podera ser concedido a cada periodo de seis

meses, para um periodo maximo de 15 dias.

13.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, chat e email.

13.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.
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13.3 Procedimentos no SISAN

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: MATRICULA, ENDERECO OU TITULAR.
4. Entrar na matricula do imovel.

5. OPCOES.

6. SUSPENDER CORTE.

7. Preencher a data limite solicitada, nome do solicitante e texto complementar, conforme ilustracdo

posterior.

— Validade Data Solicitagaa
DATA SUSPENSAO: 50-11-2012

SOLICITANTE: [ABEL

Comentario

Prazo até 30:/11. Sr. Abel vai pagar as duas rmulas.!

& IMPRIMIR COMPROVANTE
' NAO IMPRIMIR

SAIR CADASTRAR

14. FURTO DE HIDROMETRO

O usuério entra em contato com a COMUSA informando furto de hidrébmetro, devera ser informado que havera um

custo, de acordo com o tipo de hidrdmetro instalado, a ser consultado na tabela de servi¢os e em seguida emitir O.S.

14.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
14.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
14.3 Procedimentos no SISAN:

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com codigo 103, qualificar informagdes (usuéario sem agua, quadro com vazamento, etc.).
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15. VAZAMENTOS (Quadro, cal¢cada ou rua)

Caso 0 usuario entre em contato com a COMUSA informando vazamento, devera ser aberta O.S. com codigo

especifico para cada servico.

O Atendente devera solicitar ao usudario, caso ndo haja a identificagdo do n° onde ocorre 0 vazamento, alguma

referéncia que auxilie na localizagdo. Entretanto cabera ao Atendente buscar localizar, através do Cadastro Digital, e das

informacdes possiveis prestadas pelo usuario, um n° de referéncia que possa ser utilizado para a abertura da OS.

Também devem ser qualificadas as informacdes, sobre a localidade do vazamento (calgada, leito da rua), bem como

da sua intensidade (minimo, médio ou grande). Estas informagdes devem constar na ordem de servigo.
Vazamento de quadro — Cod. 138
Vazamento de calgada — Cad. 150
Vazamento de rua — Cod. 200
15.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
15.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.
15.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO
6. INCLUIR
7. Abrir O.S. com o cédigo especifico, qualificando as informacdes.

Arquivo Edicao Opcoes Ajuda MENU SISAN

B & B é&ARBS ~ T@&h@ 8@

322 SISAN ORDENS SERVICO 2470172013 14:07:11
RUA DA RECLAMACAO: CARLOS SCHEFFEL NOMERO: 398
PERIODO DA RECLAMACAO: QRuPsiFzulic) 24/01/2013

N*® ORDESA TO.S. Cod. Servigo: 200 CCO - VIST REDE VAZAMENTO NA RUA
ERVI ANTERIOR
SERNIC : Cod. Empresa: 0 Urgencia: Setor Servigo: 2
542560 4 Matricula: 219398 Solicitante: PEDRO
B2 g DDD: 51 Telefone: 91611856
842400 0 -
842426 0 Obs.: URGENTE ,USUARIO INFORMOU VAZMENTO NA RUA .E ESCORRE PELO CORDAO DA CA
CALCADA FAVOR VERIFICAR OBRIGADA
842431 (i}
842449 0
842535 0 Data Solicitagé@o: 24/01/2013 Hora Solicitagéo: 10:52:40
842601 0 Data Programacéo: Data Execugé@o: 24/01/2013
842603 0 Data Alteragé@o: 24/01/2013 Usuario: NGONCALVES
842606 (1] Obs.: MESMO SERVICO DA OS N°842612
842612 0 cco
842658 0
842665 o I Fatur to Emiss&o/Encerr to: s N
g% 2 L] IMPRIME SERVICOS EXECUTADOS SAIR
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16. RECLAMAGCAO DE REPAVIMENTACAO

O usuério entrando em contato com a COMUSA, informando falha na prestacdo de servico ao fazer a

repavimentacao, tanto em calgada quanto na rua, devera ser aberta O.S. com codigo 515 (CCM - vistoria de fiscalizacao).

E= E. L2 =1 Mem =4 W B == 0N Y L k=R e e

20 SISAHN ORDEM DE SERVICO 040772018  11:57:15
MNim. Ordem de Servigo: o 05 Anterior: ] DtafHora Solicitagéio: 04/07/2018 11:57:13
Cod. Servigo Solicitado: 515 CCM - VISTORIA FISCALIZA{;JEO
Matricula Imowvel: ou

Localizacfio do Servigo: | MNimero: ]
Urgéncia: Setor Servigo: ]

Solicitante:

DDD: o Telefone do Solicitante: 0
Observacies:

Cod. Empresa: ]

Data Programacio: Autorizacio Fat. na Emiss&o (SfN): s

Confirme (S/N):

INCLUIR ALTERAR CONSULTAR IMPRIMIR CONSULTA O.5. S5AIR

16.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
16.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
16.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
. IMOVEIS

2

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o codigo especifico.

#Nos casos em que o usudrio reclama deste tipo de servico, mas ndo é possuidor de matricula junto a

COMUSA, o procedimento no SISAN ¢é o que segue:
1. SERVICOS
2. CADASTRO DE ORDEM DE SERVICO
3. INCLUIR

4. Abrir O.S. com o cddigo especifico.
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17. VISTORIAS DE ANALISE DE AGUA

O usuario podera contatar a COMUSA solicitando anélise de agua por motivos distintos, sejam eles:
-Agua suja — Cod. 401 (LAB — analise de agua Abastecimento)
-Investigacdo da Origem (saber se a agua é ou ndo da COMUSA) — Cod. 402 (LAB — anélise de
agua investigacao)

Caso o0 usuario entre em contato referente a cor, cheiro e gosto da &gua, devera ser aberta a O.S. com cod. 401. Devera ser
informado ao usuario que a COMUSA realiza diversos tipos de analises para monitoramento e controle da qualidade da agua
tratada e distribuida, conforme previsto na legislacdo vigente, bem como informado que existe uma tolerancia de presenca de
cor na agua adequada ao consumo humano, e que a existéncia de cor na mesma ndo significa que esteja impropria para
consumo.

Na hipdtese do usuario entre em contato informando algum tipo de vazamento, que desconheca a origem desta agua

(se é tratada ou ndo), deveréa ser aberta O.S. com c6d. 402.

17.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
17.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
17.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
. IMOVEIS

2

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7

. Abrir O.S. com o c6digo especifico.

Arquivo Edicac Opcoes Ajuda MENU SISAN UTILITARIOS
B (5] & : B &ARRES . 2 o~ T E@mhi &g

322 SISAN ORDENS SERVICO 2370772014 16:53:06

RUA DA RECLAMACAO: CARLOS AFONSO BRAUNGER NOMERO: 83
[FE 0 B S P =il  01/01/1999 23/07/2014

402 LAB - ANALISE DE AGUA INVESTIGACAO

Cod. Empresa: 0 Urgencia: Setor Servigo: 2:

Matricula: 1142143 Solicitante: MARLETE

DDD: 0 Telefone: 0

Obs.: /ANALISAR SE AGUA REALMENTE E DE POGO.
SE NAO FOR AVISAR P/ CORTAMOS.

N= ORDEM 0.S.
SERVICO ANTERIOR

|238325 =
238867
238925
239060
239492
240278
240490
240744
240754
241478
242709
242807
242919
243366

o

Data Solicitag&o: 04/05/2004 Hora Solicitagao: 14:31:27
Data Programac&o: Data Execucg@&o: 05/05/2004
Data Alterac&o: 05/05/2004 Usuario: ETA

Obs.: USUARIA COMUNICOU QUE NAO TEM AGUA DE POCO, MAS USA AGUA DA VIZINHA.
NAO FOI POSSIVEL COLETAR AMOSTRA.

Faturamento Emiss@o/Encerramento: S N

000000000000

IMPRIME SERVICOS EXECUTADOS
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18. EXPURGO DE QUADRO

Caso 0 usuario entre em contato com a COMUSA, informando problemas com a cor da agua (como presenga de
barro, areia, por exemplo), deve ser verificado se anteriormente houve algum conserto de vazamento préximo ao
endereco, €, caso positivo, abrir O.S. com cédigo especifico 140 (US - expurgo de quadro).

O expurgo de quadro consiste em remover a agua suja no quadro, buscando-se evitar que a &gua com residuos
continue entrando na tubulacdo das residéncias.

Caso ndo tenha havido nenhum conserto no entorno, abrir O.S de analise de &gua. Ver item Vistorias de analise de
agua (Cad. 401)

18.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
18.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
18.3 Procedimentos no SISAN:

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o codigo 140, qualificando as informagdes sobre a alteracdo percebida na agua.

19. VISTORIAS PARA VERIFICACAO DE CONSUMO EXCESSIVO

Quando o usuario procurar a COMUSA devido a consumo excessivo de agua, devera ser sugerido a ele que seja feita
uma observacao no hidrémetro, verificando se o ponteiro gira (se nimeros do relégio mudam) quando todas as torneiras
estdo fechadas, pois isso pode indicar a existéncia de um vazamento oculto dentro do imdvel do usuario.

Poderd, verificando-se sempre a pertinéncia da necessidade, ser solicitada uma vistoria para que a COMUSA

verifique o hidrdbmetro e se ha indicios de vazamento interno.

19.1 Onde Solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
19.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
19.3 Procedimentos no SISAN

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS
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3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO
6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o cddigo 116 com o seguinte texto: “Favor verificar hidrometro, leitura e se indica vazamento

interno”.

20. RECALCULO POR CONSUMO EXCESSIVO DEVIDO A VAZAMENTO INTERNO

Em determinadas ocasides, podera ser concedido recélculo de fatura em funcdo de consumo excessivo por motivo de

vazamento interno, se obedecidos os critérios estabelecidos em Resolucdo de Conselho Deliberativo da_ COMUSA n°

001/2015 (Disponivel na Legislagao Interna do Clicagua).

20.1 Onde Solicitar - Centrais de Atendimento, chat, e-mail.

20.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa

20.3 Procedimentos no SISAN:
1. CONSULTAS
. IMOVEIS

2
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES

5. RECALCULO POR VAZAMENTO

6. SELECIONAR A OPCAO “INTERNO”

7. ADICIONAR

8. CALCULAR

Importante = Para que haja recalculo de vazamento interno, obrigatoriamente devera existir uma ordem de
servico confirmando o conserto deste vazamento, na qual o fiscal da COMUSA faré esta averiguagao in loco
(Cadigo 116).

21. VISTORIA FALTA DE AGUA

Caso o usudrio entre em contato com a COMUSA informando falta de &gua, devem-se verificar algumas questdes,
tais como: Verificar se ha falta de agua no Bairro, perguntar se verificou o registro (se for verificado que registro estava
fechado vistoria seré cobrada), consultar o SISAN para verificar se ndo h4 ordem de servigo para corte.

Caso a situagdo ndo seja enquadrada em nenhuma das hipoteses anteriores, devera ser aberta O.S. codigo 250 (CCO

— vistoria falta de &gua local).
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21.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail

21.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.
21.3 Procedimentos no SISAN:
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO
6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o codigo 250, qualificando as informagdes, como o tempo em que o imovel esta sem

abastecimento.

22. RECLAMACOES SOBRE A PRESSAO DA AGUA

Caso o usuario entre em contato com a COMUSA informando problemas com a pressdo da agua (baixa ou elevada
pressdo), devem-se qualificar algumas informacdes antes de emitir a ordem de servico para este fim, tal como:

Caso haja pouca pressao, solicitar ao usuario que verifique o registro do quadro, se este estd bem aberto. Abrir O.S
255 (CCO — manometria local)

22.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, email.
22.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
22.3 Procedimentos no SISAN

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o c6digo 255.
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23. VISTORIAS DIVERSAS

Caso o usuario entre em contato com a COMUSA solicitando alguma vistoria que envolva o hidrdmetro, devera ser

aberta O.S. com c6digo especifico para cada servigo.

-Vistoria Diversos — 100 (US) (solicitado para confirmar nimero de hidrémetro, auséncia de lacre, por exemplo).

-Vistoria Revisdo do Imdvel e Leitura — 108 (LEI) solicitado para confirmar categoria do imdvel e quantos imoveis séo

abastecidos por aquele hidrémetro.
IMPORTANTE: em casos de condominio NAO sera solicitada vistoria codigo 108, devera ser apresentada a ata de
constituicdo do condominio ou matricula do imovel com as economias totais do respectivo condominio.

-Confirmacéo de Leitura — 112 (LEI) solicitado caso usuario perceba que a leitura que estd em sua fatura é diferente do

gue aparece no hidrémetro .

-Hidrémetro Virado — 120 (US) nos casos em que o hidrémetro foi virado.

-Verificacdo de condicfes do lote — 165 (COM) nos casos que em que se deseja verificar as condigdes do lote.

23.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
23.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
23.3 Procedimentos no SISAN

1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, enderecgo ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o codigo especifico, qualificando as informagdes.

24. CONSERTO E/OU SUBSTITUICAO DE REGISTRO DO QUADRO

Caso 0 usuario entre em contato com a COMUSA solicitando algum reparo no registro do quadro, devera ser aberta O.S.

com cadigo especifico para cada servico.

-Substituicdo do registro do guadro — 136 (US)

-Conserto de registro de guadro — 137 (US)

24.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
24.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa
24.3 Procedimentos no SISAN
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1. CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o cédigo especifico, qualificando as informacdes.

& Exec. Magic
Arquivo Edicao Opcoes Ajuda MENU SISAN UTILITARIOS

BES | E B adRBee? - D@abhBEam

322 SISAN ORDENS SERVICO 2370772014 16:58:02

RUA DA RECLAMACAO: COLUMBIA NUOMERO: 125
PERIODO DA RECLAMACAO: BEVERGEFSEEL] 23/07/2014

136 [US - SUBSTITUICAO DO REG QUADRO

Cod. Empresa: 1 Urgencia: N Setor Servico: 1

Matricula: 249696 Solicitante: REGIS KUHN

DDD: 0 Telefone: 0

Obs.:

N= ORDEM 0.S.
SERVICO ANTERIOR

| 862

988
1148
1209
1222
1279
1466
1506
2108
2125
2378
2628
4042
4133

Data Solicitag@o: 09/01/1999 Hora Solicitagé@o: 09:16:00
Data Programac&o: 09/01/1999 Data Execugéo: 09/01/1999
Data Alterac@o: 01/03/1999 Usuario: 17

Obs.:

Faturamento Emiss@o/Encerramento:

000000000000 oo

IMPRIME SERVICOS EXECUTADOS

25. VISTORIA PARA REGULARIZACAO DE NICHO

Quando o usuéario entrar em contato com a COMUSA solicitando orientacdo para realizar a mudanca de local de
quadro, ou para solicitar levantamento do quadro, ou até mesmo para informar que a espera esta pronta, devera ser aberta
0.S. com codigo especifico 872 (COM - vistoria orientagdo de nicho).

O usuério faz o nicho e a espera (cano de agua) e somente a COMUSA pode intervir no quadro.

25.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.

25.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa

Qualificar informagdes com o usuario para verificar ligagdo da pessoa com o imével, como por exemplo, nome do

titular da fatura, se é residéncia ou comércio, entre outras informagdes que comprovem tal vinculo.

25.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
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3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.
4. OPCOES
5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO
6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o cédigo 872, qualificando as informacdes.

MARIA DE FATIMA DOS SANTOS ~ RotafSeq. | 1112 | 2600
Servigo Solicitado: 872 US - VISTORIA ORIENTACAQO NICHO
Empresa: u] Urgencia: Setor Servigo:
Localizag@o: JANVARI
Solicitante: CLAUDIO
DDD: 51 Telefone: | 92550686
Obs. Inclus@o:
FAVOR ORIENTAR USUARIO QUANTO A TROCA DE LOCAL DO QUADRO.

Data Solicitag@o: 01/02/2013 Hora Solicitag@o: 10:17:10
Data Programac#@o: Data Execucéio: 02/02/2013
Data Alterac@o: 02/02/2013 Usuario: MPOLMWEIRA
Obs. Concluséo:

USUARIA MARIA DE FATIMA ORIENTADA.

FELIPE

Faturamento Emiss@o/Encerramento: s

Relatério - RETRATO SERVICOS EXECUTADOS IMPRIMIR

Servigo Solicitado: 872 US - VISTORIA ORIENTACADO NICHO
Empresa: [u] Urgencia: S Setor Servigo:
Localizagéo: JOAO PEDRO SCHMITT

Solicitante: ALEXANDRE

DDD: 1] Telefone: | 96994160

Obs. Inclusé@o:

ESPERA PRONTA

Data Solicitag#o: 05/02/2013 Hora Solicitag&o: 09:58:34
Data Programag&o: Data Execucgéo: 06/02/2013
Data Alteragéio: 07/02/2013 Usuario: AMARTINS
Obs. Conclus#o:

ESPERAS PRONTAS

FELIPE/ALEX

Faturamento Emissé@o/Encerramento: =

o Relatério - RETRATO SERVICOS EXECUTADOS | IMPRIMIR ]

Modelo de O.S. de solicitacéo para a troca de local (espera pronta)
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Se a mudanga for de até 01 (um) metro para o lado da posicéo atual —a COMUSA ndo estara cobrando pela mudanca

(neste caso o ramal permanece 0 mesmo).

Se a mudanca for superior a 01 (um) metro para o lado — nesse caso, ha os custos decorrentes de ligacdo nova,
conforme valores previstos na Tabela de Servicos da COMUSA.

Na ocasido deve-se pedir o corte na rede da ligacdo antiga (cdd 569 - OBR) e geofonia para localiza-la
(céd 270 - CCO).

ABRIR 876 QUANDO:
1. A orientacdo do nicho for para uma religacao, o codigo utilizado é 0 876 (COM — orientacao de nicho
rel.), abrir SOMENTE se as faturas estiverem PAGAS.

2. Se aagua esta cortada ha MAIS de 60 dias, abrir 876 SOMENTE se as faturas estdo pagas e se € 0
PROPRIETARIO do imovel ou alguém autorizado que esta fazendo o pedido.

26. HISTORICO DE CONSUMO DOS ULTIMOS 12 MESES

Podera ser obtido, através do site da COMUSA (http://www.comusa.rs.gov.br/), o histérico de consumo dos Gltimos
12 meses de determinada matricula.

26.1 Onde solicitar — Centrais de atendimento, chat, email ou Site.

Na hipotese do usuario comparega junto a uma das Centrais, o atendente podera realizar a impressdo do historico
através DO SITE e entregar ao usuario.

26.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa, desde que possua 0 n° de matricula ou CPF/CNPJ.

26.3 Procedimentos no site: Entrar em “Servi¢os Online” - Inserir n° de matricula ou CPF/CNPJ e clicar “ACESSAR”.

COMOSA

Histérico de Consumo

Prezado(a) Usuario(a)

Este espaco é destinado para vocé ter mais facilidades. Consulte aqui o seu Historico de Consumo de agua e obtenha maior controle sobre
seus gastos

Informe abaixo sua matricula ou CPF/CNPJ. Para CPF ou CNPJ, n&o utilize pontos, barra ou traco, digite apenas nlimeros

Matricula ou CPF/CNPJ (titular da matricula)
ACESSAR

Davidas
Em caso de duvidas, solicite orientacGes através dos nossos canais de relacionamento com o cliente

Chat on-line - clique aqui
Formulario - clique aqui
Email - atendimento@comusa.rs.gov.br
Call Center - 0800 600 0115
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Historico de Consumo

Visualize abaixo seu historico de consumo de dgua dos altimos 12 meses. 26-02-2013 10:12

Matricula:425435

Competéncia Consumo Médio Consumo Faturado
012013 11 m3 9 m3
122012 11 m3 10 m3
112012 11 m3 12 m3
102012 11 m3 11 m3
092012 11 m3 9 m3
0sfz012 11 m3 9 m3
072012 11 m?@ 10 m3
0efz2012 11 m3 9 m3
0s/2012 11 m3 10 m3
04/2012 11 m3 11 m3
032012 11 m3 10 m3
022012 11 m3 12 m3

27. DENUNCIA DE LIGACAO CLANDESTINA

Eventualmente, as pessoas entram em contato com a Comusa para denunciar a existéncia de ligagdo clandestina em
determinado endereco. A ligacdo clandestina se caracteriza pela dgua que entra em um lote, mas ndo passa pelo
hidrémetro.

As verificacdes de ligacBes clandestinas podem ser emitidas através da O.S. cujo codigo é 272 (CCO). Esta O.S.

pode ser emitida em situagcdes nas quais a matricula esta ativa no sistema, ou ainda, para imdveis que ndo possuam

cadastro junto a Comusa.

27.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
27.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.
27.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular e ou sem matricula (ver item 28)
4. OPCOES
5. Consulta Ordem de Servigo

6. Incluir

7. Abrir O.S. com o codigo especifico, qualificando as informacdes.
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28. ESGOTO CONSERTO DE REDE

Caso o usuario entre me contato com a Comusa informando vazamento e/ou entupimento na rede de esgoto, devera
ser verificado se o local possui rede coletora de esgoto (consultar no mapa do cadastro digital — aba esgoto).

Caso positivo, deveréa ser aberta O.S. com codigo especifico para este servigo — cod. 189 (US).

Caso a Comusa ndo possua rede de esgoto no local, orientar ao usuario a entrar em contato com o DEP —

Departamento de Esgotos Pluviais (Prefeitura Municipal de Novo Hamburgo).

28.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.

28.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.

28.3 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS
2. IMOVEIS
3. Inserir um destes itens: matricula, enderecgo ou titular.
4. OPCOES
5. Consulta Ordem de Servigo

6. Incluir

7. Abrir O.S. com o codigo especifico, qualificando as informagdes.

29. IMOVEIS COM REDE DE ESGOTO

Em locais com rede coletora de esgoto, como nos novos loteamentos, em que ha o esgotamento sanitario separador

absoluto, existem duas redes de esgoto no passeio publico:

-Rede Pluvial

-Rede de Esgoto Sanitario ou Doméstico

Na rede pluvial, somente podera ser ligada a tubulacédo de aguas pluviais (da chuva) provenientes do telhado e do patio
do lote.

Na rede de esgoto sanitario somente pode ser ligada a tubulacdo dos esgotos do imovel (vaso sanitario, chuveiro, pias,

tanques, maquinas de lavar roupa e louca, etc...).

De acordo com a Lei Federal n® 11.445/2007, em seu art. 45, € obrigatdria a conexdo a rede publica de esgoto

sanitario:
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“toda edificacdo permanente urbana sera conectada as redes publicas de abastecimento de agua e de esgoto

sanitario disponiveis e sujeita ao pagamento das tarifas e de outros precos publicos decorrentes da conexéo e do uso

destes servicos ...”

Caso no lote nédo exista ligacdo de 4gua anterior a rede publica, para o inicio da obra o usuério devera solicitar a ligacdo

de agua.

Para os loteamentos com rede de esgoto sanitario com separador absoluto, no mesmo momento da ligacdo de agua o
usuario deve solicitar a ligacdo de esgoto (O.S 512 - SES).

As redes de agua e/ou esgoto que passam no passeio ou na via publica, em hip6tese nenhuma poderdo ser alteradas ou
danificadas. O dano a rede de esgoto podera ocasionar entupimento da rede ou contaminacdo do solo, entre outros, gerando

grandes prejuizos ao sistema.

Nomenclaturas importantes:

-Caixa de Inspecdo: quadrada, dentro do lote do usuario, feita pelo usuario, rente ao alinhamento, com tampa

removivel. Passara a ser obrigatoria para os novos lotes, e passara a ser fiscalizada nas obras novas;

-Caixa de Calcada: em geral, circular, feita pelo loteador, para cada lote ou para cada dois lotes, localizada na

calgada (passeio), com tampa removivel, onde a Comusa conectara ao esgoto do usuario da saida da caixa de passagem do
usuario até esta Caixa de Calgada.

-Poco de Visita: Caixas cilindricas mais profundas, no alinhamento da rede de esgoto, em geral no passeio, feitas

pelo loteador, com didmetro minimo de 80 cm, com vistas a permitir a descida de servidor para inspecionar e limpar a

tubulagdo, em geral tendo um PV por quadra do loteamento.

29.1 Onde solicitar - Centrais de Atendimento, Telefonia, chat, e-mail.
29.2 Quem pode solicitar - Qualquer pessoa.
29.3 Procedimentos no SISAN

1. CADASTROS

2. ALTERACAO DE IMOVEIS

3. MATRICULA, NOME OU ENDERECO - SELECIONA

4. Preencher o cadastro de forma mais completa possivel. (Ver item 6. Ligacao Nova)

5. No item ligagdo de esgoto, deixar como “Presumido”.
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883 SISAN CADASTRO - IMOVEL

16/08/2019

11:41:21

ENDEREGO | TITULARES | EDIFICAGOES |

| HiDRGMETRO | GEOGRAFICO | FATURAMENTO | END.ALTER. |

Rota /| Sequéncia
Rota: | 105 [BOSTON

Sequéncia: | 3.500

Tipo Ligag&o Agua: [1 Com Hidrimetro = |

| 4 Potencial ﬂ
2 Ligado

3 Factivel

4 Potencial
5 Presumido

Tipo Ligagio Esgoto:

Situacéo Imavel:

[ sar | [ awerior | [ prOXMO |

Identificacdo de localidades com esgoto através do Cadastro Digital - Através da aba Esgoto

(lotes hachurados em amarelo possuem tratamento de esgoto)

= -
w84 = norapa

— e ~, -

ervatérios SQU | Subsistermnas | Projetos | Substituicio | Esgoto | SESNH | Manut.10-11 | Manut.11-12 | AIS | Folos Aéreas |

Ny T —
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30. COMO EMITIR UMA ORDEM DE SERVICO SEM MATRICULA

Em alguns casos, é necessaria a emissdo de ordem de servico em alguma localidade que ndo possua matricula junto a

Comusa.

Por exemplo, usuério entra em contato com a Comusa informando vazamento de rua no enderego Bardo de Ub4 n°

50. No SISAN, ndo h& matricula para este endereco, logo, deveréa ser aberta O.S. sem matricula especifica.

30.1 Procedimentos no SISAN

1. Servigos

2. Cadastro Ordem de Servigo
3. Incluir
4. Inserir a Ordem de Servigo com o cddigo especifico para o servico desejado, inserindo o logradouro no

qual deverd ser executado 0 servico.

€ Exec. Magic LGUERRA - NFOR!
Arquivo Edicac Opcoes Ajuda MENU SISAN  UTILITARIOS

REOs EFRBA &AXB2L? o~ BGDAED

20 SISAN DRDEM DE SERVICO 23/07/72014 17:09:22

Num Ordem de Servigo: 0 0S Anterior: 0 Dta/Hora Solicitag8o: | 23/07/2014 | 17:09:22
Cod Servigo Solicitado: 250 CCO - VISTORIA FALTA DE AGUA LOCAL

Matricula Imovel: 0

Localizag&o do Servigo: |1 - MORADA DOS EUCALIPTOS Nimero:

Urgencia: Setor Servigo: 0 JA EXISTE SERVICO PARA ESTA LOCALIZACAD

Solicitante:

DDD: Telefone do Solicitante: CONSULTA 0.5.

Observacies:

Cod Empresa:
Data Programagéo: Autorizag8o Fat. Na Emisséo (S/N): | S
Confirme (S/N):

INCLUIR ALTERAR CONSULTAR IMPRIMIR CONSULTA O.S.
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31. COMO LOCALIZAR UMA MATRICULA TRAVES DO NUMERO DO HIDROMETRO

Em alguns casos, é necessario localizar alguma matricula pelo n° do HD.

31.1 Procedimentos no SISAN
1. CONSULTAS

2. CONSULTA HIDROMETRO
3. INCLUIR

4. Inserir n° do hidrémetro

5. TAB

Hidrometro:  AD7L199892

Matricula | Data Instal. |Endereco Nt |Nome
1183060  20/10/2007  LOURD 348 GEOVANI ALONSIO SCHOENARDIE B

Tela de pesquisa
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32. COMO LOCALIZAR A MATRICULA TRAVES DO CODIGO DE BARRAS DA FATURA

Fatura de servigos de agua e/ou esgotos

COMOUSA

Servigos de agua e esgoto de Novo Hamburgo
Av. Coronel Travassos, 287 - CNPJ 09.509.569/0001-51

< ta n* 380847274
Matricula
sizacho 604 465
. . Yota

s O vencimento. Juros e multa serfio cobrado

Total a pagar: RS 65,31
Vencimento: 2207/2014
dos na xima conta.

ESTA FATURA INCORPORA REAJUSTE TARIFARIO DE 6,15%, CONFORMEIDECRETO MUN

ticacAo mecAnica AL AT ASENCINR AR AEB A TR G G B T Corry an o uBuM

COMODSA 7412
26.

i

33. ORCAMENTO E EXECUCAO DE EXTENSAO DE REDE

33.1 Procedimentos no SISAN

Criar matricula e depois:

1 CONSULTAS

2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, endereco ou titular.

4. OPCOES

5. CONSULTA ORDEM DE SERVICO

6. INCLUIR

7. Abrir O.S. com o c6digo 519, qualificando as informacdes. Em seguida, imprima a O.S e anexe ao processo fisico

enviando para o setor Obras e Projetos.
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Arquivo Edicao Opcoes Ajuda MENU SISAN  UTILITARIOS

REs EFBA &AR@s? ~« BEGODAED

322 SISAN ORDENS SERVICO 2470772014 11:14:18

RUA DA RECLAMACAO: LUIZ FERREIRA GONCALVES NOUMERO: 351

01/01/1999 [ 24/07/2014

N*® ORDEM 0.5. Cod. Servigo: 519 PRO - REDE ORCAMENTO EXT DE REDE
SERVICO | ANTERIOR

131653
132491
132501
132616
133421
133692
133772
134571
136480
137356
137965
138535
139221
139689

Cod. Empresa: 0 Urgencia: | S Setor Servigo: 2

Matricula: 1147218 Solicitante: JAIR FERRAZ BRIZOLLA
DDD: 51 Telefone: 5560953

Obs.: EXECUTAR O ORGAMENTO DE EXTENSA0 DE REDE NO LOCAL.
AIC ENG® JAFERSON

Data Solicitag@o: 09/10/2002  Hora Solicitag@o: 11:22:23
Data Programacdo: Data Execug#o: 21/10/2002
Data Alteragé@o: 21/10/2002 Usuario: MARLETE

Obs.: EXECUTADO O ORGAMENTO DE EXTENSSA0 DE REDE NO LOCAL E O VALOR FICOU EM
14117,78 -50% = 206,00 + 131,00 DA LIG. NOVA SE FOR 1 MORADOR, SE FOR
PARA OS VIZINHOS O VALOR FICARa EM 1.615,79. ENG® JEFERSON.

Faturamento Emiss@o/Encerramento: S N

o0 0o o0 o0 o0 oo o o oo o oo

IMPRIME SERVICOS EXECUTADOS

33.2 Procedimentos no Protocolo

-Cadastrar a pessoa, fisica ou juridica; se ja for cadastrada, clique em “buscar pessoa fisica ou juridica”, digite
o nome ou CPF da mesma e “buscar”’e em seguida em “listar/cadastrar processo” e por fim “cadastrar processo”.

SERVIGOS DE AGUA € ESGOTO DENOVO |

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann  Buscar | Alterar Senha | Sair

s

Lista de Pessoas Fisicas

Meus Processos

Meus Despachos

Caixa de Recebimento

Nome CPF Opgoes
Caixa de Envio R
Abdal Samuel 64953653068 Q ]| 7
Processos Despachados
Processos Arquivados Abel cunha 24842214953 e 8 7
Pessoas Fisicas Abel Cunha Junior 95719040072 Q 8] 7
Pessoas Juridicas Aberto Alcides Mende. 52742326049 Q 8 7
Servidores
Abilio Maurus Muller 23317973072 9 827
Abraham Comélio Gom... 59743646868 Q 8 7
Acelina Davila Schmi... 43848338068 N\ e .D
Acelino Camargo 00802733040 Q 8 7
Aol Hisnar Madal azr7AQ7INA ] 7 =
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-Selecione o tipo de processo: orgamento de extenséo de rede, destino: obras e projetos.

-otocolo.comusa.com.br/processos/novoprocesso.php?cod=3955

Novo Processo

Meus Processos

Meus Despachos Processo Nimero**; 10
Data*: | 05/07/2018
Caixa de Recebimento
Caixa de Envio Interessado*: Adinir Paula de Souza
Processos Despachados Representante: | |
Processos Arquivados
Tipo de processo*: | ORCAMENTO DE EXTENSAO DE REDE v
Pessoas Fisicas
Setor de Origem*: | ATENDIMENTO v
Pessoas Juridicas
Servidores Setor de Destino*: | OBRAS E PROJETOS v]
Usuario de Destino: | - USUARIO (opcional) - v
Assunto*:
P
Despacho:
b
& Enviar

* PREENCHIMENTO OBRIGATORIO
** previsao do numero para a data atual

33.3 Execucéo

Apbs o retorno do processo com o Orgamento do setor de Obras e Projetos, realizado os calculos e repassado ao
usuério deve-se realizar os procedimentos abaixo:

33.4 Procedimentos no SISAN

1. CONSULTAS
2. IMOVEIS

3. Inserir um destes itens: matricula, enderego ou titular.
4. OPCOES

5. PARCELAMENTOS
6. ADICIONAR TERMO, OPCAO “PARCELAMENTO DE LIGACAO NOVA”.

7. Acrescentar “OBR-REDE EXT DE REDE” ¢ adicionar valor da extensao de rede orcada.
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&' Exec. Magic

Arquive Edicao  Opcoes  Ajuda  MENUSISAN - UTILITARIOS

Bes E[BE

~ EIE00ED

983 SISAN

Tabela Servigos

CCM - VISTORIA FISCALIZAGAQ
CCO - REDE MACROMEDIDOR RET
CCO - REDE MACROMEDIDOR SUE
PRO - REDE ORCAMENTO EXT DE
CCO - REDE REMANEJAMENTO DR
OBR - REDE TUBULAGAO INTERLI
CCO -REDE PCQ CONSERTO

CCO -RAMAL PADRDNIZAGAD
US - QUADRO PADRONIZAGAO

TERMO SERYICD 05/07/2018 16:44:13

&' Digita Valor

=N NoR /=)

VALOR

—

CONFIRME | SAIR |

CCM - RESERVICO

S5AIR
8. Acrescentar “LIG NOVA EM CB”. TOTAL= R§XXXX
&' Exec. Magic
Arquive Edicac  Opcoes  Ajuda  MENU SISAN - UTILITARIOS
el EEFB o~ EE00 D
983 S515AHN TERMO SERVICO 0570772018 16:45:37
SELECAO SERVICO
Tabela Servigos Servigos do termo
0BR - LIGA ‘ NOVA EM CB - OBR - REDE EXTENSAO DE REDE
0BR - LIGACAQ NOVA EM PI OBR - LIGAGAOQ NOVA EM CB
OBR - LIGACAD NOVA ASF == ADD ==
US - LIGACAO DE ESGOTO =
ENC - LIGAGAO NOVA NAO EXECUTADA
US - LIG ESGOTO C/ CX CALCADA
FAT - ACRESCIMO IMPONTUALIDADE
FAT - DEPOSITO JUDICIAL
FAT - ESTORNO REMOVE
FAT - COBRANGA DE CHEQUE
FAT - DIF PGTO FAT i
—
PARCELAMENTO SAIR

9. Parcelar em até 10 vezes ( com autorizacao da empresa).
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10. Emitir O.S cédigo “520”
Texto: “executar extensao de rede conforme Processo tal................. (nimero do processo)”
11. Emitir O.S coédigo “558”
Texto: “executar ligacio nova junto com a extensio d rede O.S tal................... ”

12.Tirar cdpia destas duas O.S’s, o usuario assina as duas vias e juntar a0 processo.
Obs.: A Resolucdo 004/2014 do Conselho Deliberativo da Comusa preveé o teto do valor que a COMUSA venha a
custear, ndo ultrapassara o valor de R$ 5.000,00 (cinco mil reais) por extensao de rede, cabendo ao usuério o
equivalente a 20% do valor estipulado.

Excedendo o teto, o usuario devera pagar a diferenca excedente ao limite.

34. ABERTURA DE PROCESSO - PROJETO HIDROSSANITARIO

IMPORTANTE: No momento de abrir o processo, lembrar de preencher a folha de rosto do requerimento,
disponivel no site da COMUSA em “servicos on-line/instalagdes manuais e pedidos/ requerimento aprovagao”.

COMOSA

COMUSA-SERVICOS DE AGUA E ESGOTO Protocolo NE
DE NOVO HAMBURGO
u rno

COORDENACAO DE PROJETOS E OBRAS
—

. Caronel Travassos, 287 - Bskro Rondania.

REQUERIMENTO PARA APROVACAO DE PROJETO HIDROSSANITARIO

‘ PAOPSIETARIO  REQUERENTE cumices |
‘ ENDERECO DA OBRA |
‘ FAOIETSTA || CREAICAU |
‘ « H TELErONE M |
CONTATE) RESP. TECHICD TELEFONE REGP.TECHICD E-MARL - PROIETISTA |

[0 oeranova
TPODEOBRA [] AMPLIAGAD

[0 rerForms

[0 recuLarizagho

i do tipo de i para andlise:

1- (uma) via do Projeto Hidrossanitsrio;
1~ (uma) via do Memorial Descritiva;
1 {uma) via da ARTIRRT de projeto— Anotagio de Responsabiiidade Técnica (quitadal;

1- {uma) via da ARTIRRT de execugdio - Anclaglo de Responsabilidade Técnica (quitadal;

1~ {uma) via d

hamento predial fomecido pela Prefeitura & DAER afou DNIT (RS-239 ou
BR118, res; &)

mente},

Licengs prévia ambiental do empreendimento (Exceto projetos de RESIDENCIAS
UNIFAMILIARES, cu) UNIDADES COMERCIAIS COM ATE TRES UNIDADES

O 0O ooooao

- Os projetos hidrossanitarios, as ARTS (projeto e execugdo) devem estar assinados
pelos profissionals & pelo proprietario.

Neve Hamburgo, de de

‘Aasinalura do Requerente

Assinalura Alendenie;

1. Clique em “PESSOA FiSICA” ou “ PESSOA JURIDICA”, dependendo do caso.
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SERVICOS DE AGUAE ESGOTO DE NOVO HAMBURGO:

OMUSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann Buscar Alterar Senha | Sair

Cadastrar Processo Setor: | ATENDIMENTO v

Caixa de Recebimento (Atendimento) - Setores

Meus Processos

Meus Despachos
Caixa de Recebimento Setor Quantidade
Caixa de Envio Almoxarifado 1

Processos Despachados Atendimento =

Processos Arquivados

Comercial i1
Pessoas Fisicas
Pessoas Juridicas Comissdc Comercial P... 2
Servidores
Compras 2
Diretoria Geral [ Ga... 13
Diretoria Técnica 4
Estacdo de Tratament... 3

2. Clique em “NOVA PESSOA FISICA” ou “BUSCAR PESSOA FISICA”, apés isso digite o nome ou CPF
da pessoa que queira cadastrar ou buscar.

SERVIGOS DE AGUA € ESGOTO DE NOVO HAMBURGO

COMUS

FAZ PARTE DA SUA VIDA

Sistema de Protocolo de Processos

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann Buscar | Alterar Senha | Sair

Meus Processos

Meus Despachos

Lista de Pessoas Fisicas

Caixa de Recebimento

Nome CPF Opcoes
Caixa de Envio
Abdal samuel 64953653068 \ 88 2
Processos Despachados
Processos Arquivados Abel Cunha 24842214953 A ~ (7
PSSR P Abel Cunha Junior 95719040072 . 88 2
Aberto Alcides Mende. 52742326049 N 88 7
Abilio Maurus Muller 23317973072 a2 B 2
Abraham Cornélio Gom... 59743646868 . W6
Acelina Davila Schmi 43848338068 "
00802739040 a4 B 2
-

OBSERVACOES: Lembrar de preencher o e-mail do usuario no sistema de protocolo ou atualizar o cadastro
ja existente.

3.Ap0s cadastrar uma nova pessoa fisica ou juridica ou buscar uma jé cadastrada, clicar em LISTAR
OU CADASTRAR PROCESSO”.
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SERVICOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO HAMBURGO

FAZ PARTE DA SUA VIDA

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann Buscar Alterar Senha | Sair

Meus Processos

Meus Despachos

Lista de Pessoas Fisicas

Caixa de Recebimento

Nome CPF Opcoes
Caixa de Envio

Abel Cunha 24842214953 :\5 B 7
Processos Despachados
Processos Arquivados Abel Cunha Junior 95719040072 :\S 8 <7

Pessoas Fisicas

Pessoas Juridicas

Servidores

4. Clique em “CADASTRAR PROCESSO”

SERVIGOS DE AGUA £ ESGOTO DE NOVO HAMBURGO

SA

FAZ PARTE DA SUA VID,

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann Buscar Alterar Senha |

Meus Processos Interessado: Abel Cunha

Meus Despachos Tipo de pessoa: Fisica

r Processo

Lista de Processos Existentes do Interessado

Caixa de Recebimento

Caixa de Envio

Processos Despachados Numere  Assunto Tipo
Processos Arquivados 4-4/11/2009 Para conhecimento e providéncia do Departamento de Obras e Projetos. Projeto
Referente ao Projeto Hidrossan... Hidrossanita...

Pessoas Fisicas

Pessoas Juridicas

Servidores

5. Copie 0 “NOME” no campo do “REPRESENTANTE”.
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Bem Vindo Marina Diel Lanfermann Buscar | Alterar Senha | Sair

Novo Processo
Meus Processos

Meus Despachos Processo Numero**: 1
Data*: | 10/07/2018
Caixa de Recebimento
Caixa de Envio Interessado*: Abel Cunha
Processos Despachados Representante: | Abel Cunha | /
Processos Arquivados
Tipo de processo*: | PROJETO HIDROSSANITARIO "]
Pessoas Fisicas
Setor de Origem*: | ATENDIMENTO "]
Pessoas Juridicas L
Servidores Setor de Destino*: | OBRAS E PROJETOS il
Usuario de Destino: | - USUARIO (opcional) - v /
: [Referente ao Projeto Hi itario na Rua "x000000"
]
Despacho:
A

* PREENCHIMENTO OBRIGATORIO
** previsao do nimero para a data atual

6. Definir “TIPO DO PROCESSO” como “PROJETO HIDROSSANITARIO” e especificar como
“DESTINO”: “OBRAS E PROJETOS”.

7. No item “ASSUNTO” colocar sempre: “Referente ao Projeto Hidrossanitario na Rua ""XXxxxxxx""
8. Depois de inseridas essas informacdes, clique em “ENVIAR”

9. Clicar em “IMPRIMIR DESPACHO”, imprimi-lo, assinar e entregar ao usuério.

10. Cligue em “ETIQUETAS”. E depois “IMPRIMIR”

11.Abrira “GERACAO DE ETIQUETAS” com as devidas instrugoes a serem seguidas.

SERVIGOS DE AGUA E ESGOTO DE NOVO |

“OMOUSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann  Buscar | Alterar Senha | Sair

Geracao de Etiquetas
Meus Processos

Processo: 7 - 13/4/2017

Meus Despachos

Interessado: Abdal Samuel

Caixa de Recebimento Colocar SEMPRE “1”
Caixa de Envio Quantidade de etiquetas: -
Processos Despachados Linha inicial: I:l

Processos Arquivados
Coluna inicial: I:l Colocar a

Pessoas Fisicas pOSigao da linha
Pessoas Juridicas na etiqueta
Servidores

Colocar SEMPRE “1” A
Ex.: se a linha na folha de etiqueta
estiver na posicao “3”, colocar “3”
nesse campo.
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12. Apos inserir os campos listados acima, clique em “GERAR”.

13. Abrira uma nova janela e sera necessario clicar em “IMPRIMIR”

ASSUNTO:

PROJETO HIDROSSANITARIO

13. Clique em “MAIS DEFINICOES”, escolha o tamanho do papel “CARTA” e “IMPRIMIR”

Imprimir
Total: 1 folha de papel

rrrrrrr

Imprimir utilizando caixa de didlogo de sistema.
(Ctrl+ShifteP)

O prazo para a aprovagao dos projetos hidrossanitérios é de 10 dias.
Apbs a abertura do processo nas Centrais de Atendimento, toda e qualquer informacao/juntada de documentos
devera ser feita diretamente no Setor de Obras e Projetos junto a ETA:

Endereco - Av. Coronel Travassos, 287
Fone: 30361121, ramal 1192
E-mail: projetos@comusa.rs.gov.br
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35. PROCEDIMENTO PARA ABERTURA DE PROCESSO INTERNO

IMPORTANTE: No momento de abrir o processo, lembrar de preencher a folha de rosto do requerimento, disponivel no

“Atendimento (k:)/ documentacdo CA/ autorizacBes e formulérios/ formulério para requisi¢ao de processo interno”.

0 usudrio.

Solicitar, quando houver, e-
mail e conferir o mesmo com

N&o esquecer de inserir o
n° do processo.

Pz

e

FUNMULARIU INTERNU PARA REQUISICAD

() DIVIDA ATIVA

{ ) FESSARCIMENTOS { JOUTROS

IDENTIFICAGAD DO USUARIC

NCME

TEF/CNE]

ENDEFRECD

TELEFCNE

\E.\!.—\IL

MATRICULA

Colocar pagina em todas as
folhas, rubrica e o n° do
processo.

Se 0 usudrio néo
preencher,  colocar a

FELATO DA SITUAGAD:

ENCAMINHAMENTIO ATEMDENIE:

|

rd

DATA )

ASS. USUARIO

\ PRAZO PARARETIRADA: 30 DIAS APOS A CIENCIADARESPOSTA, APOS ARQUIVADO

IN° DO PROCESSO:

_{ carimbar..
ASS. ATENDENT.

matricula do imdvel.

Preencher  explicando o
assunto do processo.

Lembrar de assinar e

1. Para abertura de processo interno, deve-se repetir os passos até o item 5 do procedimento de abertura de

Projeto Hidrossanitario.
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2. O'tipo de processo sera: “REQUERIMENTO” e o texto sera o da imagem. Apos clique em “ENVIAR”

Bem Vindo Marina Diel Lanfermann  Buscar | Alterar Senha | Sair

Novo Processo
Meus Processos

Meus Despachos Processo Numero*#: 1
Data*: | 11/07/2018
Caixa de Recebimento
Caixa de Envio Interessado*: Abdal Samuel
Processos Despachados Representante: | Abdal Samuel ‘

Processos Arquivados

Tipo de processo*: | REQUERIMENTO v

Pessoas Fisicas ] Colocar o
Setor de Origem*: | ATENDIMENTO v
Pessoas Juridicas setor
ST Setor de Destino®: | - DESTING - "] ———— responsével
, pelo assunto
Usuario de Destino: dO Drocesso
ASSUNEO*: |Referente a "30000000" ...
P Padréo de
<
Despacho: “ASSUI’“’O”
A

* PREENCHIMENTO OBRIGATORIO
** Previsdo do numero para a data atual

3. Ap0s enviar, seguir as mesmas instrugdes de gerar comprovante e gerar etiquetas conforme descrito no item dos
projetos hidrossanitarios.

4. O prazo para resposta de processos abertos por usuarios é de 30 dias, sendo que o retorno sera preferencialmente via
email ou Carta com aviso de recebimento (AR).

5. Quando o requerente do processo interno for servidor da Autarquia a resposta sera encaminhada pelo setor ao qual
foi destinado com prazos préprios.

36. ESTORNOS

-Até trés (3) vezes o valor médio de uma fatura a devolucdo sera obrigatoriamente através de estorno na matricula.
-Mais que trés vezes, o usuario podera optar entre estorno na fatura ou devolugdo em pecunia, via dep6sito bancario.

-Optando pela devolugéo, atentar para as seguintes situacdes:
** Ser4 mediante abertura de Processo Interno para o Setor de Faturamento;

** Prazo estimado para a devolucéo é de aproximadamente sessenta (60) dias;
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** O deposito devera ser em uma conta de titularidade igual ao referido na fatura (mesmo nome na
conta, mesmo nome na fatura);

** Marido/Esposa: caso a fatura esteja no nome de um e a conta bancaria no nome do outro,
poderé ser feito o deposito mediante apresentacao da certiddo de casamento.

DUVIDAS FREQUENTES

1.E possivel fazer ligacdo individualizada de 4gua para Condominios?

A COMUSA ndo procede a instalacdo de hidrémetros individuais em Condominios, fazendo e ficando responsével
apenas pela leitura global de todo o Condominio. Em tese, é possivel o Condominio contratar a instalagdo de hidrometros
individuais internos para cada unidade, desde que a instalacdo predial de &gua assim o permita. Normalmente, os
Condominios mais antigos ndo tém a instalacdo preparada para a mediacgdo individualizada.

Nos novos Condominios, com Projeto Hidrossanitario aprovado pela COMUSA, ha a previsdo da ligacdo
individualizada dos apartamentos, feitos pelo empreendedor, mas com a leitura e o rateio da fatura feita internamente

pelo Condominio. A COMUSA apenas |é o medidor global externo do prédio.

2.Existe alguma implicacdo em atrasar as faturas de agua?

Ocorrendo o atraso, na fatura seguinte a quitacdo, sera cobrada multa de 2% da fatura, juros de 1% ao més ou fracdo
de més, e se ultrapassar 30 dias, ainda sera passivel de cobranga de correcdo monetaria. Ou seja, quanto maior o tempo de
atraso, maior sera a incidéncia de encargos e, portanto maior o valor da fatura seguinte. Ainda é importante ressaltar que

uma fatura vencida ha mais de 30 dias ja esta passivel de corte.

3.0 que fazer para colocar as faturas da COMUSA em débito em conta?

Solicitagdes de inclusdo/exclusdo de débito em conta devem ser requeridas diretamente no seu Banco. Atualmente, a
COMUSA possui convénio com os seguintes Bancos: Banco do Brasil / Santander / Banrisul / Caixa Econémica Federal /

Bradesco / Itatl / Sicredi.

4.Como funciona o processo de Leitura e Emissdo Simultaneas da fatura de agua?

O cliente recebe a conta de 4gua no momento em que é realizada a leitura, sendo que o leiturista, munido de um
coletor eletrénico de dados e de uma impressora portatil, executa toda leitura, calculo, emisséo e
entrega da conta numa Unica visita. Esta metodologia visa aperfeicoar o processo, buscando a satisfa¢do dos
usuarios. Importante ressaltar que o leiturista € o Gnico servidor que tem acesso a fatura, deixando-a no mesmo momento na
caixa de correio do usuario.
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5.Como funciona a questao dos pocos em relacdo a outorga?

Quem ¢é responsavel pela outorga de pogos € o Departamento de Recursos Hidricos - DRH, da Secretaria Estadual de
Meio Ambiente - SEMA. InformacGes sobre outorga podem ser obtidas no site da SEMA.
No site da COMUSA (em legislacdo) h& a Resolucdo N°. 60 do Conselho de Recursos Hidricos, que define os casos em
que tera outorga para a perfuracdo de pogos. Nesta resolucdo fica claro que ndo é concedido outorga de pogos para
abastecimento humano onde ha rede publica de agua tratada. De outra forma, a Lei Federal 11.445, de 2007, no seu artigo

45, obriga a conexao ha rede publica de agua tratada, onde esta existir.

6.Quais as garantias e beneficios de se abastecer de agua da COMUSA?

Abastecimento coletivo é uma questdo de salde publica regulada pelo Ministério da Salde, possuindo a garantia de
aquisicdo de agua dentro dos padrdes de potabilidade exigidos pelo Ministério da Salde, através da Portaria 2914 de
12/12/2011.

7.0 que fazer em caso de desperdicio de agua?

Em Novo Hamburgo, ndo existe lei que proiba o uso de &gua tratada para lavar prédios e/ou calgadas. No entanto, a
COMUSA sempre busca orientar a comunidade para o uso racional da agua, procurando uma maior conscientizacdo da
populagéo.

No caso da lavagem de calcadas, por exemplo, deve-se evitar o uso do jato da agua da mangueira ou do lava-jato
para "varrer" a calcada, devendo-se molhar a cal¢ada, desligar a mangueira, e usar vassoura e rodo para a limpeza,

minimizando e racionalizando assim o consumo de agua.

8.Qual 0 consumo médio por pessoa de agua ao més?

No Brasil, os consumos variam de 100 a 200 litros de agua por pessoa por dia, conforme tabela a seguir:

NUmero de pessoas Consumo mensal (m3)
1 3ab6

2 6al2

3 9a18

4 12a24

5

6

15a30
18a 36
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9.Como fazer o pedido de vistoria das instalacdes hidrossanitarias na COMUSA?

O modelo do documento de pedido de vistoria esta disponivel no site da COMUSA. Este documento deve ser
entregue na COMUSA da rua Coronel Travassos n° 287, no Departamento de Obras e Projetos.

Para entregar a vistoria: Qualquer dia, das 08h30min as 12h00min

Para tirar ddvidas com os engenheiros: 3% e 5% feiras, das 08h30min as 12h00min

Obs.: Abre-se o processo na Central de Atendimento — retira-se na ETA.

10.0Onde consultar a tabela de tarifas da COMUSA?

No site da Comusa www.comusa.rs.gov.br .

11.Quais sdo os cuidados necessarios com o hidrometro?

O hidrémetro ndo pertence ao imdvel, pois é um bem publico. No entanto, a sua conservagédo e guarda sdo de inteira
responsabilidade do usuario. Deste modo, é necessario que o usuario mantenha o lacre intacto, e ndo altere as condi¢des

de instalagdo. Também é imprescindivel manter o local do quadro limpo e com facil acesso as equipes da COMUSA.

12.0 que fazer em caso da existéncia de vazamento interno?

Chamar um profissional da area (instalador hidraulico);
Solicitar ao profissional que verifique, atraveés de testes, em qual parte do imovel esta havendo fuga d’agua. Isto pode ser
feito fechando registros internos da casa e observando se continua o vazamento (através do ponteiro do hidrémetro),
identificando em qual setor é o vazamento (se antes ou depois de cada registro).

Caso o imdvel ndo possua registros internos dividindo a instalacdo em setores, recomenda-se a colocacgao de registros
dividindo em partes a rede interna.

13.Quais cuidados sdo necessarios com relacdo ao esgoto sanitario ou doméstico?

Alguns cuidados bésicos devem ser tomados, tais como:

-Nao descartar residuos no vaso sanitario (embalagens, fraldas, etc.).

-Néo despejar 6leo de cozinha diretamente na pia. Este residuo deve ser colocado em garrafas PET e
entregue nos ecopontos;

-N&o despejar tinta, remédios, venenos e outros produtos quimicos em pias e ralos.

-Manter sempre a caixa de gordura em condig¢des adequadas.

14.0 que sdo AIS (Areas de Interesse Social)?

Conforme art. 35 da Lei Municipal 1216/04 Areas de Interesse Social sdo areas de propriedade pablica ou privada, a

serem detalhadas, distribuidas em todo o territério municipal, ocupadas irregularmente por populacfes de baixa renda.
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Demandam tratamento diferenciado por Projetos Especiais, de carater social, por meio de Regularizacdo Fundiéria ou de

remocéo.

15.Quando ocorre a suspensdo do abastecimento?

Possuindo o usuario uma fatura em aberto, ha mais de 30 dias, a matricula j& esta passivel de corte. No entanto, caso
haja necessidade de prazo para pagamento da divida, sem que haja risco de corte de abastecimento durante este periodo,
podera ser concedida uma SUSPENSAO DE CORTE.

Este procedimento s6 podera ser concedido a cada periodo de seis meses, para um periodo maximo de 15 dias.

16.Como séo calculadas as tarifas da COMUSA?

As tarifas de &gua da COMUSA tém como base a categoria da economia + tarifa de regulagdo no valor de 0,4%

estabelecido no Decreto Municipal n. 8.266/2018. As tarifas de esgoto correspondem a 70% do valor do consumo de agua

multiplicado pelo precgo base da categoria, sem aplicacéo de exponenciais.

17. Qual a data limite para efetuar o pagamento de uma fatura?

Pode-se efetuar o pagamento de uma fatura vencida, mas incide em multa e juros. E, em se tratando, de fatura em

aberto por mais de 30 (trinta) dias, esta sujeito a corre¢cdo monetaria e também esta passivel de corte.

18.E legal o condominio dividir o custo total da 4gua entre os moradores?

As instalacBes hidraulicas dos edificios antigos ndo foram projetadas para terem medicdo por apartamento ou
unidade condominial, pois teria que ter uma entrada de dgua para cada apartamento. Normalmente nos edificios sem ligacdo
individual existem colunas de agua que alimentam todos os banheiros do mesmo lado do edificio, e outra coluna de agua
que alimenta a cozinha e, as vezes, outra coluna de dgua que alimenta a area de servigo.

Com isto os apartamentos acabam tendo mais de uma entrada de 4&gua e ndo tem local para colocar o

medidor/hidrometro. Neste caso a leitura e o rateio séo feitos internamente pelo Condominio.

19. Como saber se uma fatura “x” foi paga?

Este servigo esta disponivel no site, através da guia “servigos on-line = 2* via da conta”. Coloca-se a matricula no
campo Autenticacéo, ali aparecerdo todas as faturas que estdo em aberto, caso ndo apareca nada, quer dizer que todas estéo
pagas. E para uma fatura especifica, o usuério devera procurar a COMUSA, que através do sistema SISAN € possivel ter este

acesso.

20. Em que situacdo ocorre a venda de agua por caminhdo pipa?

Poderé ser disponibilizada a venda de 4gua por caminh&o pipa desde que o usudrio esteja conectado a rede de

abastecimento e que tenha condigdes de acesso para o abastecimento na caixa d’agua/piscina.
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SERVIGOS DE AGUA E ESGOTO DE NOYO HAMBURGO

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA
COM REDE NA RUA / SEM MATRICULA: NAO.
COM REDE NA RUA / COM MATRICULA Inativa: NAO.
COM REDE NA RUA / COM MATRICULA Ativa: SIM.

SEM REDE NA RUA: SIM.

Folha de Assinatura dos Servidores gue prestam Atendimento ao Publico
dando ciéncia do conhecimento dos termos deste Manual.

1.VERA SANTOS 2. MARINA LANFERMANN

3.SONIA ARNOLD 4 MARCIA VETTER

5.RUDIMAR FORTUNA 6.MONIQUE CAMPAGNONI

7.LEANDRO PENNA 8.GIANINNA BUSS

9.IARA BECK 10.ROSANE HACK

11.MARCIA HOLLER 12.ANDREIA MARTINS
14.SUSANA BIELEFELD

13. RAQUEL MENTZ
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SERVIQOS DE AGUA E ESGOTO DENOYO HAMBURGO

COMDSA

FAZ PARTE DA SUA VIDA

ATUALIZACOES

Atualizado por: Data: Alteracédo Realizada
Marina Lanfermann 03/07/2018
Marina Lanfermann 02/01/2019 Procedimentos para troca de
titularidade, parcelamento,
religacéo e corte para inquilinos.
Marina Diel Lanfermann Setembro/2019
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