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MANUAL ADMINISTRATIVO DO ATENDIMENTO DA
ARRECADACAO
01

MANUAL OPERACIONAL
Atendimento ao Usuario

FINALIDADE DO DOCUMENTO: Orientar os servidores na execugdo das rotinas de atendimento, com resumo operacional,
fluxograma, pontos de controle, passo a passo e telas dos sistemas utilizados.
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Controle do documento

Cddigo SAAE-MAN-ADM-ARR-ATE-001 Versao

Titulo IR CRGS e D1 Classificagao Uso interno
de Lucas do Rio Verde g

Divisdo de Arrecadagdo — . -
Setor ) Processo Atendimento ao usuario
Atendimento

Y Equipe da Divisdo de ]
Elaboragdo técnica N Status Documento Validado
Arrecadagao

Somente quando houver
Validagdo 28/09/2026 Préxima revisdo necessidade conforme o POP e a
Instrugdo Normativa

STATUS: Documento Validado. Versdo 01, vigente a partir da aprovagdo. A atualizagdo ocorrera quando houver alteragdo no
processo, na norma, no sistema ou nas atribuigdes.

VINCULAGAO: Este Manual detalha a aplicacio do POP SAAE-POP-ADM-ATE-001 — Atendimento ao Usudario. Tem
carater complementar e ndo pode alterar, dispensar ou contrariar a Instru¢do Normativa, o POP ou a legislagdo aplicavel.

Historico de revisoes

Versao m Descricao Responsavel

Emissdo inicial consolidada em conformidade com o POP e a

28/09/2026
/09/ Instrugdo Normativa de POPs do SAAE. DiviszoglEltuBeatcdo
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CONTROLE DOCUMENTAL: AlteragGes apenas explicativas, sem mudanga das regras do POP, podem atualizar este
Manual mediante o controle documental do SAAE. Qualquer alteragdo do procedimento exige revisdo e aprovagao
prévias do POP. A revisdo ocorrerd somente quando necessaria.
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Como usar este manual

Comece pelo resumo e pelo fluxograma. Em seguida, localize o procedimento desejado no sumario e execute as etapas
na ordem apresentada. Os prints aparecem junto das instrucGes e devem ser usados para conferéncia visual do sistema.

Em caso de divergéncia entre este Manual e o POP, interrompa o encerramento, registre a situacdo e solicite orientagdo
a Coordenagdo da Divisdo de Arrecadagdo. Prevalecem, nesta ordem: legislagdo e atos superiores, Instru¢gdo Normativa,
POP e, por ultimo, este Manual.

Jeito mais facil de usar

Identifique o tipo de solicitagcdo do usuario.
Confirme a matricula, o titular e os documentos.
Localize o procedimento no sumario.

Siga o passo a passo e confira os prints.

vk wN e

Antes de finalizar, revise o registro e a orienta¢do dada ao usuario.

Quem faz o que

A Coordenagdo valida tecnicamente este Manual, acompanha sua aplicagdao e promove atualizagdes quando necessarias.
A autoridade competente aprova sua adogdo. Os servidores devem registrar impedimentos, exce¢des e ndo
conformidades no instrumento oficial correspondente.

Atendimento: recebe, confere, registra, orienta e encaminha. Coordenacgao: decide exce¢Ges e acompanha a qualidade.
Setor executor: realiza o servigo de campo ou analisa o processo encaminhado.

Resumo operacional do atendimento

O atendimento deve identificar corretamente o usuario, localizar a unidade consumidora, conferir cadastro, débitos e
histérico, executar ou registrar o servico solicitado, anexar os documentos obrigatérios, orientar o usudrio e finalizar o
protocolo ou a ordem de servigo. Nenhum atendimento deve ser concluido sem a conferéncia dos dados e da unidade
correta.

Todo registro deve permitir identificar a situagdo encontrada, a agdo realizada, o responsavel, a data, as providéncias
adotadas e o resultado. Na indisponibilidade do sistema, use o formulario institucional de contingéncia e faca a inser¢édo
ou vinculagdo ao registro oficial até o fim do primeiro dia Util apds o restabelecimento, preservando a data original e a

autoria.
_ Senha o contate recebido pelos canais OﬁCiaiS'
Responsavel Servidor designado para o Atendimento.

. . Sansys Water, 1Doc, telefone, recepgdo, chat e e-mail,
Sistemas e canais
conforme o caso.

Said Atendimento finalizado, protocolo ou OS gerada,
aida L. .
documentos anexados e usuario orientado.

Conferir identidade, matricula, solicitagdo, documentos e

Regra central
& destino antes de finalizar.
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Fluxograma do atendimento

Identificar usuario,
origem e solicitagdo

Matricula
localizada?

lSim

Conferir cadastro, débitd%

Usuario chega
ou inicia contato

Pesquisar logradouro
e confirmar dados

e histérico
Executar o Pode resolver Gerar protocolo ou 0S
procedimento no atendimento? e encaminhar ao setor
Registro conferido e Corrigir ou complementar
usuario orientado? o registro e a orientacao

Sim

Finalizar atendimento e informar protocolo ou OS
Figura 1 - Fluxo resumido do atendimento

Pontos de controle e prazos

e Confirmar nome, telefone e ) Interromper o procedimento e
Identificacdo . Em todo atendimento. R

documento quando exigido. regularizar os dados.
Conferir matricula, enderego,
titular e histérico.

Refazer a pesquisa e ndo

Unidade correta . )
prosseguir na unidade errada.

Antes de gerar protocolo ou OS.

. Verificar documentos L Solicitar complementagdo e
Documentagdo . R Antes de finalizar. . .
especificos do servigo. registrar a pendencia.

Redigir solicitagdo e parecer de

Registro L Durante o atendimento. Corrigir antes da finalizagdo.
forma objetiva.
. Selecionar cédigo, setor Reencaminhar e comunicar o
Encaminhamento e No encerramento. , L.
executor e prioridade corretos. responsavel quando necessdrio.

Informar cobranga, prazo e . L. Complementar o contato e
Antes de liberar o usudrio.

Orientagdo L. . . ~
proximos passos. registrar a orientagdo.

Indicadores e monitoramento

Periodicidade
Indicador Férmula e fonte Unidade Parametro
responsavel

Soma dos minutos de
espera + Total de

Tempo médio de espera . minutos Mensal / Coordenacdo A definir pela gestao
atendimentos. Fonte:
Sansys Water/senhas.
Tempo médio de Soma dos minutos de . - - ~
p. . minutos Mensal / Coordenacdo A definir pela gestao
atendimento atendimento + Total de
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Periodicidade
responsavel

Resolugdo no primeiro
contato

Cumprimento de prazo
SLA

Reabertura

Abandono

Reclamagoes
procedentes

Satisfagcdo

Backlog

CorregOes cadastrais

Incidentes de
privacidade

atendimentos. Fonte:
Sansys Water.

Atendimentos
resolvidos no primeiro
contato + Total de
atendimentos x 100.
Fonte: Sansys Water.

Atendimentos
concluidos no prazo +
Total de atendimentos
concluidos x 100. Fonte:
Sansys Water/1Doc.

Atendimentos reabertos
+ Total de atendimentos
finalizados x 100. Fonte:
Sansys Water/1Doc.

Senhas abandonadas +
Total de senhas
emitidas x 100. Fonte:
Sistema de senhas.

Reclamagoes
procedentes + Total de
atendimentos x 100.
Fonte:
Ouvidoria/1Doc/Sansys.

Soma das notas
recebidas + Total de
avaliagGes respondidas.
Fonte: Pesquisa
institucional.

Total de solicitagdes
pendentes ao fim do
periodo. Fonte: Sansys
Water/1Doc.

Cadastros corrigidos +
Cadastros conferidos x
100. Fonte: Sansys
Water.

Total de incidentes
confirmados no
periodo. Fonte:
Registros da drea de
privacidade.

%

%

%

%

%

nota média

quantidade

%

quantidade

Mensal / Coordenagdo >=85%

Mensal / Coordenagdo >=90%

Mensal / Coordenagdo <=5%

Mensal / Coordenagdo <=5%

Mensal / Coordenagéo <=2%

Mensal / Coordenagéo >=4de5

Semanal / Coordenagdo  Tendencia decrescente

Mensal / Coordenacdo Monitoramento

Mensal / Area de
privacidade e 0
Coordenagdo
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Passo a passo dos procedimentos

Solicitacao de ligacao nova

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de solicitagdo de ligagdo nova

Para que serve

Orientar o cadastro e o registro da solicitagdo de ligagdo nova, garantindo que os dados do imdvel, do solicitante e da
viabilidade estejam completos antes da geracdo da Ordem de Servico.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagao, cobranca,
codigo do servigo ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario solicitar abastecimento de dgua para imdvel ainda ndo vinculado a uma ligagdo ativa.
Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato do atendimento; informar ao usudrio o prazo vigente para analise e execugdo.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comecgar

1. Documentos: Documento pessoal, documento do imovel, alvara ou BCl e demais documentos exigidos para o servigo.
2. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

3. Pré-condigdo: Usuario identificado, unidade ou local confirmado e servigco correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usuario ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

4. Confirme a unidade, o endereco e o histdrico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

5. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

6. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.
Pontos de controle

servidordo Atendimento deSignado‘

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobrancga
e setor executor.

Confira

N3o finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.
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Pesquisar

Tipo de Atendimento Filtros de Pesquisa

Unidade Cliente Q. Matioula
Comercial Comercial

Orgiio
Logradouro
Centralizador
Cliente Outros

Mais Informagdes

Pesquisas Diversas -

= FILTRAR

Figura 1 - Tela de referéncia do procedimento

e  Selecionar o campo cadastrar em unidade comercial.

sansys

Water | Nova Unidad

Iniciar Atendimento » [ Pesquisar Registro » [ Atender Solicitagdes » [ Reg

+ | Unidade Comercial
Desmembrar Unidade [ | ¢ &
Comercial:

Tipe Unidade:

Localizagdo: [

Nimero do Lote:

Possui Fonte Propria:

Tipos de Fonte Propria : ; Opcies —MM Selecionados
Poco

[T

N°de Moradores: [ ] Pavimento do Passeio:

Situacdo Pavimento Passeio:

N° de Tomadas de Agua:

Situacdo da Edificacdo: 2
Tipo Entrega Fatura: [selecione.. ]
Tipo Domicilio: |sejecione... A |

Possui Cisterna: | Tipo de Area: [Selecione... hd |
Posicdo Imével: | seiecione... - ‘ Cadastrar Unidades em Lote: |sejecione... A4 |

¥

Area Construida:

Area do Terreno:

Possui Caixa d agua:

Pavimento do Logradouro: | Sele

= | Inscricao Imobiliaria

Ne Inscrigio Imobiliaria: |

« | Cobranca Tarifa Lixe
Cobranga de Lixo Parcela Unica: [gele

Referéncia Inicio Cobranca
Lixo:

Figura 2 - Tela de referéncia do procedimento
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Tipo unidade comercial — Normal
Localizagdo, verificar no roteiro
Ex: localizagdo - 01.01.0042.0095 N° do lote - 3 N° da unidade — 1

Figura 3 - Tela de referencia do procedimento

O arquivo com o roteiro de todos os bairros esta disponivel no seguinte caminho:

Arquivos - 2026 -> SAAE - Scanner - Atendimento -> Roteiro de Leitura.

N° de moradores - 5

N° de Tomadas -5

Area construida e 4rea do terreno verificar no alvara e BCl

Possui caixa d’agua e cisterna?

Caixa d’agua — Se tiver apenas o alvara.

Cisterna — Observar na disponibilidade ou viabilidade a necessidade.
Posigdo imdvel, verificar no geo.

Pavimento logradouro - Asfalto.

Pavimento do passeio - Cimento.

Situagdo pavimento passeio - Construido.

Situagdo da edificagdo - Em construgdo.

Tipo de entrega fatura, verificar com o cliente.

Tipo de drea — Urbana.

Cadastrar unidades em lote - Caso precise criar mais de uma ligagdo no mesmo endereco, colocar o nimero de
unidades necessarias contando com a que esta criando.

Inscricdo imobilidria

Ex: 01.36.0014.0013.001 — Colocar 0 a mais na terceira divisdo.

Inscricao 01.36.014.0013.001
Imobiliaria

Figura 4 - Tela de referencia do procedimento

Cobranga de lixo parcela Unica - Sempre n3o.
Inicio de cobranga da taxa de lixo, verificar com o cliente previsdo de termino de obra.
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Morador | Locatario

Pesquisar Cliente: NP [+ g »

SR — L —

RG: |

| RG: | |

Inscricéo Estadual: |

| Inscricéo Estadual: | |

Nome Cliente: |

| Nome Cliente: | |

Telefone Residencial: [ | Telefone Residencial: [ ]
Telefone Comercial: [ ] Telefone Comercial: [ ]
Telefone Celular: [ ] Telefone Celular: [ ]
Telefone Celular2: [ ] Telefone Celular2: [ ]

Nio possui Celular: B

Data Nascimento: |:|7|

Nio possui Celular: B

Data Nascimento: |:|7|

Niimero Documento: |

| Nimero Documento: | |

2 o I ol KA

Tipo Documento: [selecione... [+] Tipo Documento: [selecione... [v]
Emails: | | Emails: | |
N&o possui Email: B N&o possui Email: B

Figura 5 - Tela de referéncia do procedimento

Cliente unidade comercial, atualizar dados com o cliente.

= | Endereco da Unidade

Enderego Fisico Principal

Pesquisar Endereco: m Q =

Logradouro: | |
Compl to: | |
o —
Bairro: |
Latitude: |:| Longitude: |:|

Figura 6 - Tela de referéncia do procedimento
Pesquisar enderego — criar novo enderego conforme alvard, e caso ja tenha ligagdo cadastrada, pesquisar por rua e nimero.

Complemento ndo preenche automaticamente, colocar conforme dados do alvara da seguinte maneira: Q01 L02.
Ao final do preenchimento destes dados, clicar na opg¢do gravar no final da pagina.

e Meorador - Rola de Lethen Ligagho de Aga: Inexistente
D - G- C e QU o
ED - GO Sl e
& FINANCEIRO ~ | [ INFORMAGOES DE CADASTRO ~ ¥, ORDENS DE SERVICO 0 wemuras econsumos B coerangAs v

c
Protocolo Data Desericg Situatdo Folo Solicitante
Solicitado: LIGACAQ NOVA DE AGUA + INSTALACAD G
] [ ] 25/08/2025 X A Programado
: Hordio: 0834 DE HIDROMETRO TIPO 01 [ ]

Figura 7 - Tela de referéncia do procedimento

A pdgina ira recarregar na matricula gerada, clicar na opgao gerar e selecionar o cédigo conforme o tipo da ligagdo.
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&) Dados da Solicitagse

Senviga 5 o Desericio Descrico *

100 LIGAGAD HOVA DE AGUA + INSTALAGAD DE HIDRON Q REDE 60MM. o =
[i- LigagSo de dgua + instalagSo de hidrémetro- tipa 1: Servico de mio de obea
s, @ ifica, axclum G40 @ (galerry oo valas, para a

ligagio do fomecimento de dgua rede de abastecimenta a0 consumidor requerida pelo
mesmo. DECRETO N 2 544, DE 28 DE ABOSTO DE 20013

Dbra -
y: 1
Referincia de Localizacio
—
==
Figura 8 - Tela de referéncia do procedimento
Apds preencher o cédigo do servigo, colocar descrigdo do tipo da ligagdo e rede de dgua que passa no enderego.
Na opgdo préxima, preencher as informagdes com dados do solicitante da ligagdo.
DEa Mo da Sl s by Coohgs Descrics
B0/ I0E TEETAT e a9 o HEVELLIN CRISTINE RAMOS GLVERS Q
DO IAAL Y HHEmT S
T e Adendimenns * m = Home *
Clignte ne Balcdo BAME TESTE
CPF/CHIPY Telefone E-miail
ANTERIDR PROMEMO SAIR
Figura 9 - Tela de referéncia do procedimento
Préximo.
n' Diacios & Sorecs
BALTF
e
Figura 10 - Tela de referéncia do procedimento
1° Colocar o valor conforme tipo de ligagdo, 2° Calcular e 3°finalizar.
D redns da Fanpamans o
o 9 - | o l L @

ST e g

By s FARTE

T =
— — Eem

Figura 11 - Tela de referéncia do procedimento
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saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br
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(65) 3549-7700
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J' 'Y o~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
-l CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

Ligacao provisoria por matricula comercial

Da identificacdo da solicitagdo a conclusdo de ligagdo provisdria por matricula comercial

Para que serve

Padronizar a solicitagdo de ligagdo proviséria vinculada a matricula comercial, com conferéncia do periodo, finalidade,
documentos e responsabilidade pela cobranga.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario solicitar fornecimento temporario para evento, obra ou atividade comercial autorizada.
Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato; observar o periodo autorizado e o prazo informado pelo setor executor.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

7. Documentos: Documento pessoal, matricula, autorizagdo da atividade e documentos especificos da finalidade
informada.

8. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

9. Pré-condigdo: Usuario identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

OrientagOes importantes

10. Confirme a unidade, o endereco e o histdrico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

11. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

12. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usudrio e préxima etapa.

Pontos de controle

servidordo Atendimento dESignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

1. Atencao Inicial

Antes de iniciar o processo, verificar se o solicitante ja possui cadastro no sistema:

SAAE ¢ Atendimento | Versdo 01 | Péagina 12 de 96
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Lucas do Rio Verde-MT

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

- Caso ja possua, seguir para a criagdo da ordem de ligagdo proviséria e cobranca de servigo - Caso ndo possua, realizar o cadastro

do cliente.

I Importante: O cadastro do cliente deve ser feito antes da criacdo da matricula.

2. Cadastro do Cliente

- Seguir o modelo conforme print de referéncia
- Selecionar a opgao Cliente Comercial

- Iniciar o cadastro

Tipo de Atendimento

Filtros de Pesquisa

Matricula
:

Unidade Cliente
Comercial Comercial
Orgdo
Logradouro
Centralizador
Cliente Outros

Mais Informagoes

Pesquisas Diversas

= FILTRAR

Figura 12 - Tela de referéncia do procedimento
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Lucas do Rio Verde-MT

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br
contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

3. Preenchimento dos Dados Preencher os campos conforme orientagdes abaixo:

Gravar Cliente Comercial

Tipo Cadastro: (@) Pessoa Juridica (O) Pessoa Fisica

[Nome/Razdo Social *

CNPJ

Cliente/Representante Legal *

E + Tipo Cliente * -

Endereco *

Empresa *
01-SAAE

Fornecedor

" Q Complemento

o~ | Distrito * | © - [Ramo de Atividade * -

Distrito é obrigatéric!

T |

Figura 13 - Tela de referéncia do procedimento

-Nome / Razdo Social: Nome do cliente proprietario

- CNPJ/CPF: Documento do proprietario

- Cliente/Representante: Repetir o cadastro do proprietario (utilizar a lupa para busca)
- Tipo de Cliente: Tipo de cliente Enderego:

- Caso ndo possua numero, pesquisar utilizando a lupa

- Caso precise cadastrar, clicar na opgdo “+” para inserir novo enderego
Complemento: Informar quadra, lote ou outras especificagées

Distrito: Lucas do Rio Verde

Ramo de Atividade: Ramo de atividade

Fornecedor: Selecionar Sim

Apds o preenchimento, clicar em Gravar.

4. Geragao de Ordem de Servico

Gerar a seguinte ordem:

B Gerar
c
Protocolo Data Descrigho Siuacdo Folo Sobcitante
ANA SALES DE MACEDO SILVA
O 2131202 07/04/2026 Solicitado: 1683 - COBRANGA DE SERVICOS DIVERSOS Pendonte
Hordrio: 1012 66996589647
ANA SALES DE MACEDO SILVA
O 2131167 07/04/2026 [solitiudo: 7051 - LIGAGAO NOVA PROVISORIA - CLIENTE COMERCIAL Pendente
Hordrio: 10:06

66996580647

Figura 14 - Tela de referéncia do procedimento
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Lucas do Rio Verde-MT

- 0.5 7051 — Ligagdo Proviséria
Valor: RS 150,00
Parecer: Tipo 5

5. Cobranca de Servigos Diversos

Gerar a seguinte ordem:

Mome/Razio scciak ANA SALES D€ MACEDO SLVA Endevece: Rus LEONEL BRIZOLA, SN

Matricula: 402+
oula: 4022 e Dt de Codnstro: 04/07/2026

CLIENTE COMERCIAL CADASTROS - N, CLIENTE COMERCIAL 0S § FINANCEIRO

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br
contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

ATENDIMENTO

Protocolo Data Doscrigho Situagho

a 2131202 07/04/2026 Solicitado: 1683 - COBRANGA DE SERVICOS DIVERSOS Pandente
Horario: 10012

O 2131167 07/04/2026 Solicitado: 7051 - LIGAGAD NOVA PROVISORIA - CUENTE COMERCIAL Pandento

Horario: 1006

Figura 15 - Tela de referéncia do procedimento

- 0.5 1683 — Cobranca de Servigos Diversos
Parecer: Tipo 1
Valor: RS 90,00

6. Observagdes Importantes

- As ordens de servi¢o ndo geram termo automaticamente
- E necessario imprimir a OS para coleta da assinatura do cliente
- Apds finalizar a matricula, informar a Hevellin para acompanhamento mensal

Foto Solicitante

ANA SALES DE MACEDO SILVA

66996589647

ANA SALES DE MACEDO SILVA
66996589647
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3 contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700
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Sl - CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

Troca de nome do morador

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de troca de nome do morador

Para que serve
Realizar a atualizagdo do responsavel pela unidade consumidora com seguranga cadastral, documental e financeira.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagéo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O ocupante, proprietdrio ou representante solicitar alteracdo do nome vinculado a matricula.
Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Efetuar apds a conferéncia dos documentos e das condi¢Ges cadastrais e financeiras exigidas.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comecar

13. Documentos: Documento pessoal, comprovagao de vinculo com o imével e demais documentos previstos para o
caso.

14. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

15. Pré-condigdo: Usuario identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usuario ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

16. Confirme a unidade, o endereco e o histdrico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

17. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

18. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usudrio e proxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento deSignado.

Identidade, matricula, documentos, codigo do servigo, cobranca
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

OBS: Antes de registrar os dados do cliente, verifique na matricula se o proprietario informado é o mesmo que consta no contrato
de aluguel e/ou procuragdo apresentada.
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contato@saaelrv.com.br
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Cadastro Do Cliente

Q| cuenTe = m wa'}er | Ordens de Servico
Pesquisar Registro >
Atendimento /,.'

Morador: MARLI ABREU DE SOUZA
Titular: MARLI ABREUDESOUZA [3)

Pesquisa de Satisfagao v

129302-8
Rel (OPE0017): Pesquisa de m Endereco: Avenida TIRADENTES 4226-S Q07 L121G.B

RENASCENDO.CASA ACIMA. PO DAS AMERICAS

$ FINANCEIRO v INFORMAGOES DE CADASTR(

Satisfagdo do Cliente

Cadastros v Gerar
Pessoa Fisica / Juridica v (¢
Protocolo Data
Cliente

Cliente Especial

15/01/2026 Solicitado: 1

2023430
Recadastramento v H P Ewcaitidoe1
Rel (CAD0024): Ficha de Cadastro de
Clientes
: : 15/01/2026 Solicit
Unidade Comercial v ] 2023429 Bxacil

Horario: 10:22

Alterar Dados Clientes

Figura 16 - Tela de referéncia do procedimento

- Na barra de MENU, escrever “CLIENTE” e selecionar.

Pesquisar Cadastro

LOUGIUUD o FEISUG §ISIE | JUIIUILE 2 LSS ()

Pesquisa Novo

Codigo: |
u.mn; |

cpr/cnPH [cer 11 | —
Nimero Documento: | |
RG: l |
Data Nascimento: [:Tl
Telefone Residencial: |

|
Telefone Comercial: l |
Telefone Celular: |

Telefone Celular 2: [ ‘

Pesquisar

Figura 17 - Tela de referencia do procedimento

- Com auxilio do documento pessoal com foto do cliente, realize a pesquisa pelo:
CPF (ou CNPJ, se for pessoa juridica).

- Verifique se ja existe cadastro no sistema.

- Caso exista, atualize as informagdes de contato, se necessario.
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saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

——

(65) 3549-7700

I e Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

—— - CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT

Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53
Pesquisa  Novo

L e o T —
| = TTe [~y |
Tipo Documento: [Samcions. V] I Nimero Documento: | 00000 I

Telefone Residencial:
] E—
TdefoneCelular2: [ | [Aceita Enviois: 5] Méo possui Celular:
e g pe— ——
[T TATENOMENTO@SARE LRV COM BR | 6o possui Emait:
[Pota Nascimento: orouisso v |

Sexo: | Setecione. -]

prtsi

Pak: |

Mae: |

' St
Observagio:

Enderecos  Fotos I 22!

Exchus
Tipo Endereso Enderrso Nimero do imovel

Bauro Municipro Municipo

Figura 18 - Tela de referéncia do procedimento

Criar Cadastro

Selecione:

- CPF para Pessoa Fisica;

- CNPJ para Pessoa Juridica.
Preencha os dados conforme o documento apresentado:

- Nome completo;

- Cpf;

-Rg;

- Orgdo expedidor;

- Data de nascimento;

- Numero de telefone;

- E-mail.

Apds o preenchimento, clique em Gravar para salvar os dados.
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B Iniciar Atendimente > B Pesquisar Registro > Bl Atender Solicitages > Bl fegetra lizar

& Mordor. MARLNGREU DE SOUZA
Tituler: |
1203028 tulor: MARLI ABREDNE SOUZA [

+ DETALHES Endereqo: Avenida TIRADE

ACIMA P

$ FINANCEIRO Y INFORMAGOESDECADASTRO »| "\, ORDENS DESERVIGO () LETURAS ECONSUMOS
B Genr CLIENTE UNIDADE

2 de Leitura: Ugagio de Agua: Ative @

Localzagio: 01.01.0017.0040,3410.0001 Ligogilo de esgota: Ative @

ES 4226-5 Q07 LT2 1G.BATISTA RENASCENDO,CASA Hidrdmetroc A19H096781 Situngha Lino: Atva

v B COBRANGAS ATENDIMENTO

e ENDEREGO UNIDADE

Protocolo e Descri¢do
ESTRUTURA ORGANICA UNIDADE
FATURAMENTO

TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL

DADOS COMERCIAIS e cutado SAAE INTERNO

2023430 _ TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL Enpumd - Exsciann ©
LIGAGAO AGUA
LIGAGAO PARTICULAR

[ 202349 24 EMISSAO2 WA TE TR Encerrado - Executado SAAE INTERNO @ v
do: 24- EMISSA0 2 VIA DE FATURA TR ERC N

Situagdo Foto Solicitante

(.

TARIFAS SOCIAIS

O 1976575 15/12/2025

Solicitado: 3010 - CORTE CAVALETE FALTA DE PAGAMENTO Cancelado
Horério: 0001

Empresa ® v

Figura 19 - Tela de referéncia do procedimento

Iniciar Atendimento

- Na barra de informagdes do cadastro, selecione a opgdo CLIENTE UNIDADE.

Morsdor. MARLI ABREU DE SOUZA Rota de Letura Ugacho de Agua: ative @
129:01-8 Titular MARLI ABREU DE SOUZA (@) Lo jo: 01.01,0017.0040.3410.0001 Upsgho de esgolo Ative ©
Endareco: Aveesda TIRADENTES 4226-5 007 L1216 BATISTA RENASCENDOCASA  Hidrémetro: A19HOR6781 Stuacho Lino: At
ACIMA PO DAS AMERICAS
$ FINANCEIRO | Y INFORMAGOES DE CADASTRO  ~ W\, ORDENS DE SERVIGO URASECONSUMOS  ~ ATENDIMENTO
CETINA 3 mcu
Q Proprietario =

© Historico
Cidigo: 13094 3094

g MARLI ABREU DE SOUZA E MARLI ABREU DE SOUZA

e G = e -
. —
o D o=y}

Figura 20 - Tela de referéncia do procedimento

Selecione Morador e clique em Trocar.

- Informe o CPF do morador, confira se 0 nome exibido estd correto e pressione
Enter.

- Clique em Préximo para prosseguir.

SAAE e Atendimento | Versdo 01 | Péagina 19 de 96




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

—— (65) 3549-7700
J' N Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

| Nl CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

2 o I ol KA

B inciar Aterdimento > B Pesauisar Registro > ] Mender Solicitagges > [ £ wao

[
" Morador: MARLI ABREU DE SOUZA Rota de Lettur: Ligagio de Agus: Ativa @
Tiular: MaRLI T Localizagic: 01.01.0017 410.0001 Uigagio de ssgoto: Ative
.. ARLI ABREU DE SOUZA sio: 01.01.0017.0040.3410.0081 igas goto: Ative @ +
m Endereca: Avenida TIRADENTES 42265007 L12 1G.BATISTA RENASCENDO.CASA  Hidkbemetro: AISHO96781 Stuacio Lira: Ativa
ACIMA PO DAS AMERICAS

B} INFORMAGOES DE CADASTRO -| ), ORDENS DE SERVIGO 0 Lemuras e consumos - B coBRANGAS - | ATENDIMENTO

Data de Validade G

Data Ocupagao Imével o]

Clente @ "
O ARMELINDO BARAZETTI Q +

/ /

—— a
Figura 21 - Tela de referéncia do procedimento

Iniciar Atendimento
Na barra de informag@es do cadastro, selecione a opgdo CLIENTE UNIDADE.

- Selecione Morador e clique em Trocar.
- Informe o CPF do morador, confira se 0 nome exibido esta correto e pressione
Enter.

- Cligue em *Proximo* para prosseguir.

Morador: MARLI ABREU DE SOUZA Rota de Leitura Ligacio de Agua: Ativa @

Titular: Localizagdo: Ligagdo de esgoto: Ativa
1203028 MARLIABREUDE SOUZA [©) cio: 01.01.0017.0040.3410.0001 9acio deesgole: Atie @

+ DETALHES Endereco: Avenida TIRADENTES 4226-5 Q07 L12 1G.BATISTA RENASCENDO.CASA  Hidrémelro: A19H096781 Situagio Lixe: Ativa
ACIMA. PO DAS AMERICAS.

Servigo * | o - [I== o~

(12) TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL sim

Valor o Tipo de Atendimento * o~
10.00 Cliente na Recepc:

oTicTante ©
SAAE INTERNO

Solicitacao

TROCA DE NOME CONFORME CONTRATO DE LOCAGAO COM INICIO EM 01/01/0000 E TERMINO EM 01/01/0000 E DOCUMENTO PESSOAL.

TROCA DE NOME NA MATRICULA APRESENTADA.

CLIENTE INFORMADO DO VALOR DE SERVIGO DE RS10,00 QUE IRA NA PRGX\M_A FATURA. ~

FOI ORIENTADO AQ CLIENTE AO FINAL DO SEU CONTRATO E ENTREGA DO IMOVEL EFETUAR A GONTA FINAL APRESENTANDO A LEITURA DO SEU ULTIMO DIA DE CONSUMO PARA FAZER O FEGHAMENTO E QUITAGAO DOS DEBITOS
PARA RETIRADA DO SEU NOME E ENTREGA DO IMOVEL SEM PENDENCIAS AO PROPRIETARIO.

z

Figura 22 - Tela de referéncia do procedimento

Troca De Nome — Parecer Interno
Preenchimento do Atendimento

- Servigo: Selecionar a opgao “Trocar cliente unidade comercial”.
- Faturar: Sim.
(Em caso de duvida, consultar o responsavel pelo setor.)

- Tipo de Atendimento:
Conforme a forma como o cliente estd sendo atendido.
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- Solicitante:
Nome completo e nimero de telefone.

- Solicitagdo:
Parecer Interno

Exemplo de Texto para a Solicitagdo:

Ex: TROCA DE NOME CONFORME CONTRATO DE LOCAGAO COM INICIO EM 16/07/2024 E TERMINO EM 15/07/2025 E
DOCUMENTOS PESSOAIS. (ADICIONAR PROCURAGAO, CONTRATO DE ADM OU CERTIDAO DE CASAMENTO, CASO FOR
NECESSARIO.) TROCA DE NOME NA MATRICULA APRESENTADA. CLIENTE INFORMADO DO VALOR DO SERVIGO DE R$10,00 QUE
IRA NA PROXIMA FATURA. FOI ORIENTADO AO CLIENTE AO FINAL DO SEU CONTRATO E ENTREGA DO IMOVEL EFETUAR A CONTA
FINAL APRESENTADO A LEITURA DO SEU ULTIMO DIA DE CONSUMO PARA FAZER O FECHAMENTO E QUITAGAO DOS DEBITOS
PARA RETIRADA DO SEU NOME E ENTREGA DO IMOVEL SEM PENDENCIAS AO PROPRIETARIO.

Clique em Finalizar.

Morador: ARMELINDO BARAZETTI [E]) Rota de Leitura:

129302-8 Titulor: MARLI ABREU DE S0UzA () 01.01.0017.0040.3410.0001

Endereso: Avenida L1216.BATISTA ACIMA, PQ DAS AMERICAS Hidrmetro: A19H096781 s

wado Li: At
$ FINANCEIRO - ) INFORMAGOES DE CADASTRO  ~ R, ORDENS DE SERVIGO [] LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGA|
Gersr (@ Emitr [ Programar D Desdobrar | Cancelar m = Comigit  ¢) Resbrir ./ Liberar ) RefazerServico g EMail Editar ) Reclamar
3
= /
i Gerar Formulério Ordem de Servico
Protocolo Data Situagdo Foto
\ — | Gerar Formulério Ordem de Servico Encerrada |
1
15/01/2026 Solicitado: 12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL
2023477 iy Executado: 12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL Encerrada - Execigado

Figura 23 - Tela de referéncia do procedimento

Documentos Para Impressao

- Termo de Ciéncia de Atualizagdo de Servigos
Imprimir em duas vias;

Uma via para o cliente;

Uma via para a empresa, assinada pelo cliente.
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™' Rua CATUIPE, 1889-E Data: 15/01/2026

L be oo

QJ 7. SAAE - Lucas do Rio Verde-MT
TERMO DE CIENCIA DE ATUALIZACAO DOS SERVICOS Hora: 10:49:40

TERMO DE CIENCIA DE ATUALIZACAO DE SERVICOS

Morador: ARMELINDO BARAZETTI
CPF/CNPJ: 444148 389-91

Enderego da Ligag3o: Avemda TIRADENTES, 4226-S
Bairro: PQ DAS AMERICAS ; CEP: 78455-000

Matricula:
Localizagdo: 01.01. 0017 0040.3410.0001

Pelo presente instrumento declaro, de forma expressa € inequiv oca, que estou ciente quanto a forma de
cobranga pelos servigos dg sansamento b dados pelo Seryico Auténomo de Agua e Esgoto de
Lucas do Rio Verde MT de coleta de esgoto ¢ de coleta de
residuos sélidosnafanndeabastecxmemodeagua. por meio de fatura mensal unificada de consumo, nos
termos dos artigos 281 e 284 da Lei Complementar Mumicipal n°® 46/2006 — Codigo Tributario Municipal
e artigo 100, § 1°, do Regulamento do SAAE, permanecendo a obrigatoriedade de discriminagao
individualizada dos respectivos valores no corpo da fatura.

Ainda, dou ciencia de que a base de calculo da Taxa de Coleta de Esgoto Sanitario, quando
disponivel, corresponde ao valor econémico da agua consumida, sendo apurada com base no valor do
consumo da tarifa de dgua, a razdo de 80% (oitenta por cemo) do referido valor, conforme disposto no
artugo 283, mnciso III. da Le: Complementar Municipal n® 462006 e art. 99 do Regulamento Interno do
SAAE, publicado por meio do Decreto 1083/2002.

Por fim, nos termos do art. 280 da Leir Complementar Municipal n® 462006, reconhego que a taxa pela
prestacao dos servigos de coleta e disposigao dos residuos solidos sera devida mensalmente, com valores
fixados segundo a aliquota constante da Tabela XIII do Cédigo Tributinio Mumicipal, sendo o fato
gerador da cobranga a disponibilizagao dos servigos de coleta, remogao ¢ destinagao final dos residuos
solidos, independentemente da efetiva utilizago pelo contribuinte.

Lucas do Rio Verde, 15/01/2026

Figura 25 - Tela de referéncia do procedimento

- Ordem de Servigo (0.S.) Encerrada
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Imprimir para assinatura do cliente;

A via assinada fica arquivada.

‘Q“ru,,,_m—mmmmwm—m is/01/2026
o S b eFpa CATUIFE. 1EE5-E 10:52:12
10| Frotecols 201Data Solicitacio I0lAtandanta

2023477 15/01/2026 10:49 419 - HEVELLIN CRISTINE RAMDS OLIVE

40 Barvigs Solicicads

12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE CIMERCIAL

§0IDwacriche Bolicitagdo

VOLTA PARA O NOME DO MORADCOR.

ED|felicinante T0iTelalona

SAAE INTERND

ATENTIMENTD - Chidade CoBerclal

B0 Macriculae B ecalitechs 5908 Rl

129302-8 01.01.0017.0040.3410.0001 A19H096781 i

100 ICliente zi

ARMELINDO BARAZETTI "

110 | Endaxace 120 | Bomars

(7054) Avenida TIRADENTES 4226-5

130 | Complansnto 140 |Ralzre

Q07 L12 IG.BATISTA RENASCENDO,CASA ACIMA PO DAS AMERICAS

EZAVIQO EXDCUTADO

180 | Barvigo Emacutads 160 | Quantidada Emacutado

12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE CIMERCIAL

170 |Bator Emscucds 180 IEquips 190 Punciondr 1o

ATENDIMENTO 419 - HEVELLIN CRISTINE
RAMDS OLIVEIRA

200 | Paracar

FERTODOS

DATA/EQRA INICIC DATR/ECRA FIM
EEACUCET LE/0L/Z0Z8 10:49 L5/0L/3026 10:4%
Cadige (uanridade Daseriche
TS0 DE VELCTLOS
Flaca EM Inicio I Final

*ASSINATURA DO CLIENTE CONFORME DOCUMENTO.

Figura 26 - Tela de referéncia do procedimento
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SAAFT - LDCAS DD RIO VERDE-HT
(WY =z oi.377.042/0001-33
Qd s Bz C

e makia¥ Iosas dAn Bvs Vesss (T ZFF TRL4E2-053
Carta Resposta

RESPOSTA DE ATENDIMENTO

Matricula: 129302-8

Endereco: Avenuda TIRADENTES, 4226-5, Q07 L12 IGBATISTA BENASCENDO, CASA ACIMA
CEP: 78455-000

Cliente: ARMEIINDO BARAZETTI

Localizacio: 01.01.0017.0040.3410.0001

Com a finalidade de aferir as informacdes contidas no atendimento, 2023477 solicitado por SAAE
INTERNO , realizado no dia 15/01/2026, formulado por HEVELLIN CRISTINE RAMOS OLIVEIRA,
foi solicitado o servigo 12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL.

Detalhe do senvigo sohcitado:
VOLTA PARA O NOME DO MORADOR.

Como resposta a conclusdo da execugdo da Ordem de Servigo:
VOLTA PAFA O NOME DO MOFRADOR.

O SAAF agradece Vossa atencio, esclarecendo que estid empenhado em atender cada dia maiss ¢ melhor

Luecas do Rio Verde-MT, 15/01/°2026

Setor de Contas e Consumos.

S3FRLFIC3E 003

Figura 27 - Tela de referéncia do procedimento
Resposta de Atendimento ao Cliente
Contém informagdes sobre o valor do servigo a ser cobrado na préxima fatura;
OrientacGes sobre o fechamento da conta e retirada do nome da matricula.

Parabéns!

Vocé concluiu a atualizagdo com sucesso! .

I Informag6es Que Podem Ajudar
E necessario reconhecimento em cartério?
N3o.
Desde que as assinaturas confiram com os documentos apresentados pelas partes contratante e contratada.
Caso o morador ndo possua contrato de locagdo, existe outra forma de atualizagdo?
Sim.
Mediante:

- Procuragdo; ou
- Declaragédo de residéncia (modelo deve ser impresso para preenchimento).
Quais documentos sdo necessarios?

Morador — Pessoa Fisica
Contrato de locagao;
Documento pessoal;

Matricula de dgua (quando houver varias ligagdes sem numeragdo ou quando ndo constar no contrato).
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Morador — Pessoa Juridica

Contrato de locagéo;

CNPJ;

Contrato social;

Representagdo por sdcio constante no contrato social ou por procuragdo.
Intermediagdo por imobiliaria

Contrato de administragdo; ou

Procuragdo do proprietdrio concedendo poderes a imobiliaria.
O cbnjuge pode realizar a troca de nome?

Sim, mediante documentos comprobatérios, como:

Certiddo de casamento; ou

Declaragdo de unido estavel.

Em caso de falecimento do titular?

Verificar se o solicitante possui inventario.

I Atencgao: Sempre confira as assinaturas de todos os documentos apresentados.
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Corte e supressao

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de corte e supressao

Para que serve

Registrar corretamente pedidos de corte ou supressao, distinguindo a situacado pretendida e informando consequéncias,
cobrangas e requisitos.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O titular ou representante habilitado solicitar interrupgdo ou retirada da ligagdo.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato e informar o prazo operacional vigente.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

19. Documentos: Documento pessoal, matricula e comprovagao de legitimidade para solicitar o servigo.

20. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

21. Pré-condigao: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

22. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

23. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

24. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento dESignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

I Observagao: Verifique se as leituras estdo repetidas.

Caso ndo estejam, é necessario tirar foto da ultima leitura (no medidor) para realizar o fechamento e, posteriormente, o
corte/supresséo.
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Verificagdo De Matriculas

Com o auxilio de quadra, lote e rua/avenida, verifique se ha outras matriculas ativas no local.

1 inicia Aendimento > [ PesauisrRegsro > [B Atendor Solcacdes > [ Regisr

Merador, ARMILINGG DARAZETTI (B) Rota de Letura. Ugado de Agua. atve @
129?024 Tiodar: MARLI ABREY OE SOUZA (3] / Localizagho: 01.01.0917.0040.3410.0001 Uigacdo de esgoto: Atva @ > s
Endereco: [irenida mavenTesfe2ze. c BATISTARENASCENDOCASA  HideOmetro: ATSNO96781 Stuacho Lo: Atva
~ 0 Lemuras e consumos
B Gorar @ Eminir (3 Programar © Desdobear W Cancelar & imprienir =, Corrigir 0 Reabeir  Uberar &) Refazer Servico & EMmail 7/ Ediar & Reclamar e
c
MATRICULA NOME DO PROPRIETARIO NOME DO MORADOR LOGRADOURO NUMERO DO IMOVEL BAIRRO SITUAGAO LIGAGAO AGUA MAIS
1293028 MARLI ABREU DE SOUZA ARMELINDO BARAZETT! Avenida TIRADENTES 4226'S PQ DAS AMERICAS Ativa v
1332201 MARLI ABREU DE SOUZA GEDIELSON BRITO DO CARMO Avenida TIRADENTES 4226'S PQ DAS AMERICAS Ativa v
1413414 MARLI ABREU DE SOUZA ARMELINDO BARAZETTI Avenida TIRADENTES 42268 PQ DAS AMERICAS Ativa v
1413422 MARLI ABREU DE SOUZA CLAUDIO HENRIQUE ROCHA DOS SANTOS | Avenida TIRADENTES 4226S PQ DAS AMERICAS Ativa v
1456164 MARLI ABREU DE SOUZA Avenida 42265 PQ DAS AMERICAS Ativa v

Figura 28 - Tela de referéncia do procedimento

Solicitagao De Corte

Ordem de Servigo

- Selecione a opg¢do Gerar Ordem de Servico.

Morador: ARMELINDO BARAZETTI [ Rota de Leitura: Ligagio de Agua: Ativa & n
120302-8 Titular: MARLI ABREU DE SOUZA [2] Localizagio: 01.01.0017.0040.3410.0001 Ligagdo de esgoto: Ativa &
Enderego: Avenida TIRADENTES 4226-5 Q07 L12 1G BATISTA Hidrémetro: ATSHO96781 Situagdo Lixo: Ativa -

RENASCENDO.CASA ACIMA. PO DAS AMERICAS
) romucoes pe canasTao .\mm“mm
rar
i

Gerar Ordem de Servigo Express \

ArEnoIMENT =

[ 1emuras e consumos

o

Data Descrigdo Situagdo Foto Solicitante
Gerar Ordem de Servigo . |
Solicitado: 12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL
O] 2023477 15/01/2026 olettado Encerrado - Exectriado SAAE INTERNO ® -~

Horario: 10:49 Executado: 12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL

Figura 29 - Tela de referéncia do procedimento

Dados Da Solicitagcao

Servigo Solicitado

- 3030 — Corte no Colar (Supressao)

- Descrigdo:
CORTE E SUPRESSAO, DEIXAR HD NO LOCAL (PERGUNTE AO CLIENTE SE O MESMO DESEJA TIRAR OU DEIXAR) REGISTRAR FOTOS
DO LOCAL PARA VERIFICAR E ANALISAR SE A COBRANCA DO RESIDUOS DEVERA PERMANCER ATIVO.

Apés o preenchimento, cliqgue em PROXIMO
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B Iniciar Atendimente > B Pesquisar Registro > B Atender Solicitagdes > Bl Registrar e Finalizar
Morador: ARMELINDO BARAZETT (D) Rota de Leitura Ligagio de Aguz: Ative & n
129302-8 Titulsr: MARLI ABREUDE SOUZA [E] Localizaco: 01.01.0017.0040.3410.0001 Ligaio de esgote: Ativa @
Endereco: Avenida TIRADENTES 4226-5 QU7 L121G.BATISTA Hidrometro: A19H096781 Situagio Liro: Ativa n
RENASCENDO CASA ACIMA, PO DAS AMERICAS

$ FINANCEIRO ~ | [} INFORMAGOES DECADASTRO  ~ WA, ORDENS DE SERVIGO

@ Dbados da Solicitagiio / \

[ temurase consumos B cosrancas ATENDIMENTO -

Servigo Sol ) Descrigho
3030 CORTE NO COLAR (SUPRESSAD)

Descrigdo *
CORTE E SUPRESSAO, DEIXAR HD NO LOCAL (PERGUNTE AO CLIENTE SE 0 MESMO DESEJA TIRAR
OU DEIXAR) E NAO COBRAR RESIDUOS

Referéncia de Localizagdo

INSERIR ARQUIVO

[+

PROXIMO

Figura 30 - Tela de referéncia do procedimento

Dados Do Solicitante

Tipo de cliente: A depender de como o cliente estd sendo atendido.

Nome: Nome completo, seguido do nimero de telefone do solicitante.

Ao final do preenchimento, clique em “PROXIMO” DUAS vezes.

& Morador: ARMELINDO BARAZETTI () Rota de Lettrs: R
129302-8 Titular: MARU ABREU DE S0UZA (2] Localizagho: 01.01.0017.0040.3410.0001 Ugagso de esgoto: Ativa @
Endereco: Avenida TIRADENTES 4226-S Q07 L12 IG. BATISTA RENASCENDO,CASA Hidrdmetro: A19H096781 Situagdo Lixo: Ativa

ACIMA PO NS AMERICAS

$ FNANCEIRO ~ | Y INFORMAGOES DE CADASTRO  ~ | ', ORDENS DE SERVICO

[ Lemumas e consuaos : ATENOIMENTO

@ ©0ados do Solicitante

Data/Hora da Solicagso *

16/01/2026 11:36:17

Cédigo Descricio
(<) (-

419 HEVELLIN CRISTINE RAMOS OLIVEIRA Q
\ DO/MMIYYYY HH:mm:ss /

Tipo de Atendimento * © - Nome* [ ] |
Tipo de Atendimento € obrgatério! ‘Nome € obrigatériol
CPF/CNPJ Telefone E-mail

——

—_—

ANTERIOR PROXIMO

Figura 31 - Tela de referénc

Dados De Faturamento

Preencher apenas o campo Valor da Parcela a Vista com RS 30,00.
Clique em Calcular.

obs: imprimir a via do boleto para o cliente.

ia do procedimento
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Lucas do Rio Verde-MT

Morador: ARMELINDO BARAZETTI (] Fiota de Leiurs
Tinsar: MARL ABREU DESOUZA (E)
ENdorec: Avonida TIRADENTES 4226.8 007112 16 BATISTA RENASCENDD,CASA ACIMA, P HKIBIGo: A19H096781
nas ansreicas

Locsatagsar O1,61.0017.0048. 34105001
129302:8 N

+ DETALHES

) PWFORMAGDES DE CADASTRO. _ + ', ORDENS OE SERVICO

§ FINANCEIRO -
@ edos do servico

@ Dados de Faturamente

Quitar na Parceta & Vista
Nio

quantidade do Farcelas

e & ~ caréncia

Resumo do Faturameno

30,00 30,01

SR

AMTERIO

D Lemunas e consumos

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

oo kow. s @ [ |

[P —Y ¥

Siuagho Liey: Ativa -
| coBRangas - B ArenwenTo <

Dats Vencimenta Parcala 4 Vista
(<} on

17/01/2026

E B -9 7

Figura 32 - Tela de referéncia do procedimento

Ao final do preenchimento, clique em préximo.

Dados Do Corte
Motivo do corte: A pedido do usudrio.

Moradar: ARMELINDO BARAZETTI Rota do Leitura
Tialar: MARLI ABREW DE S0UZA ()

129302-8
Endersgo Avenida

nes ameEnicas
$ FINANCEIRO ~|  PY mFormAcOESDECADASTRO  ~

Localizagdo: 01.01.0017.0040.3410.0001

L1216.BATIST CASAACIMA,PQ  Hisrémetio: A1SHODGTE!

9, ORDENS DE SERVIGO

@ Dados da Solicitagio

@ 0ados do Solicitante

@ 0ados do senvigo

° Dados de Faturamento

@ Dados do Corte
3030 - CORTE NO COLAR (SUPRESSA0)
Corte Nivel 3 - Colar

Mative do Corte *
A Pedido do Usuério

ANTERIOR

[] LEMTURAS E CONSUMOS

Ugsgido Agua: Ativa @
Ugsginde ssgato; Atva @
Susghs Lint: Ativa

ATENDIMENTO

B COBRANGAS

Figura 33 - Tela de referéncia do procedimento

Ao final do preenchimento, clique em “FINALIZAR”

DOCUMENTOS A SEREM IMPRESSOS.

Em ordem de servigo selecione a opgao de corte e imprima o formuldrio de servigo encerrada para que o cliente assine conforme

documento.

Morador. ARMELINOO BARAZETTI () Rota de Leurs

Thtar. MARLI ABREU DE SoUZA (E) Locaizagic: 01,01.0017.0040.3410.0001

1293028

Endereco. Avenida
DAS AMERICAS.

$ FINANCEIRO

121G BATISTA ACIMAPQ  Hidrdmeto: A10HO96781

3 INFORMAGOES DE CADASTRO. R, ORDENS DE SERVICO

[ LETURAS E CONsUMOS

Loscso oe hous: Atva @ o
Ligago de esgoto: At @ +
SituscloLixe: Atva

B Cew @Emair (3 Pogamar [ Encomar (O Desdobar X Concolar | @ Imprimic | =, Comige  © Reabrir o/ Liberar

2 Gerar Formulério Ordem de Servigo
Protocolo Data
I Gerar Formulérlo Ordem de Servigo Encerrada
S
2025231 16/01/2026 Solicitado: 3030 - CORTE NO COLAR (SUPRESSAO)

Horério: 11:36

] —

[ B COBRANGAS ATENDIMENTO
O Rofazerservio  EAEMM  / Edtar &) Reclamar e
Situagio Foto Salicitante

Pendonto y SAAE INTERNO o v

Figura 34 - Tela de referéncia do procedimento

Informagoes Adicionais

Quem pode solicitar o corte?
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- Proprietario;
- Ex-morador que esteja retirando o nome da matricula e opte por deixa-la cortada;
- Procurador;
- Conjuge do titular, com documentos comprobatdrios.
Documentos necessarios (independente do solicitante):

- Documento pessoal;
- Foto da ultima leitura.
Por que cobrar ou ndo cobrar a taxa de lixo?

- A taxa de lixo é municipal e compulséria, gerada mensalmente, pois o servigo é colocado a disposi¢do, independentemente
do uso.
N&o sera cobrada quando:

- Com comprovagao de imovel fechado
- O lote estiver vazio.
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Ligacao de esgoto

Da identificagdo da solicitacdo a conclusdo de ligagdo de esgoto

Para que serve

Registrar a solicitacdo de ligacdo de esgoto com endereco, condi¢des locais e documentos suficientes para andlise e
execugao.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario solicitar conexao do imdvel a rede publica de esgoto.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato e informar que a execu¢do depende de analise técnica e disponibilidade da rede.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

25. Documentos: Documento pessoal, matricula ou enderego completo e documentos técnicos exigidos.

26. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

27. Pré-condigdo: Usuario identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

28. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

29. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

30. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento dESignado.

Confi Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
onfira
e setor executor.

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

1. Iniciar o atendimento

Na tela inicial do atendimento, preencher/conferir as informag&es do cliente:

e Nome do cliente;
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e  Telefone para contato;

e  E-mail, quando necessario;

e  Observagdo, caso haja alguma informagdo importante sobre o atendimento;
e  Selecionar a origem do atendimento correspondente:

Cliente ao telefone;
Cliente na recepgao;
Cliente via 1DOC;
Cliente via Chat;

Cliente via E-mail;

B iniciar Atendimento > B PesquisarRegistro > B Atender Solicitagoes > B Registrar e Finaliza
Dados do Cliente Solicitagdes
Nome do Cliente
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO . ) - . .
h Servigos Disponiveis Servigos Solicitados
Email Q pesquisar
F—. 01 - Solicitagéo De Servigos ~
65) 3549-7700 A ~
©9 02 - Solicitagdo De Informagdes v
03 - Reclamagéo v

Observacdo

Origem do Atendimento

O Cliente ao Telefone F Cliente na Recepg&o| Cliente Via 1DOC

IO Cliente via Chat |(D Cliente via Erma\II (O Ssenvigos Internos

Aplicativo Pesquisa Atendimento: -

IGNORAR REGISTRO ATENDIMENTO INICIAR ATENDIMENTQ

Figura 35 - Tela de referencia do procedimento

Apds identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar na opgdo “INICIAR ATENDIMENTO”
para prosseguir com a solicitagdo.

A Atencao: Certifique-se de que as informagdes e a origem do atendimento estejam corretas antes de
iniciar.
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B iniciar Atendimento > [ Pesquisar Registre > B Atender Solicitagoes » @

Tipo de Atendimento Filtros de Pesquisa

Unidade Cliente
Comercial Comercial
Orgdo

Centralizador

Cliente

Logradouro ‘
‘ Outros

Mais Informagoes

Pesquisas Diversas -

= FILTRAR ‘

Figura 36 - Tela de referencia do procedimento

2. Pesquisar o cadastro do imovel

Apds iniciar o atendimento, é necessario localizar o cadastro do imdvel. Para facilitar a busca, utilize a informagdo que o cliente
tiver disponivel.

2.1. Pesquisa pela matricula

Caso o cliente tenha o nimero da matricula:

1. Selecionar “Unidade Comercial”.

2. Digitar o nimero da matricula no campo de pesquisa.
3. Pressionar Enter para realizar a busca.

4. Conferir os dados apresentados.

2.2. Outras formas de localizar o cadastro

Caso o cliente ndo tenha o nimero da matricula, utilizar as demais opgdes de pesquisa disponiveis no sistema, conforme a
informagdo fornecida:

e  CPF/CNPJ do titular;
e  Enderecgo do imdvel;
e N2HD;
e Qutras opgdes disponiveis nos filtros de pesquisa.
Orientacdo: Sempre verificar todas as opgdes disponiveis que possam auxiliar na localizagdo do cadastro. Caso o cliente possua

qualquer uma das informagdes acima, utiliza-la para realizar a pesquisa e localizar corretamente o imovel antes de prosseguir
com a solicitagdo.

A Atencao: Apds localizar o cadastro, conferir os dados do imoével e do titular para garantir que o
atendimento esta sendo realizado na unidade correta.
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B iniciar Atendiments > B Pesquisar Registre > B Atender Solicitagses >

ke o OATPE 1846 084 LS, N0 VERSE - Locen e Vo o avrousass _— —
$ FINANCEIRO ~| P INFORMAGOES DE CADASTRO = 3, ORDENS DE SERVIGD D LETURAS E cONSUMOS = B COBRANGAS. = ATENDIMENTD.

sorn OISR s Expess

Data Descrigho Siuagss Fata Solicitante
/ O 2396484 16/09/2026 Solicitado: 5735 - MANUTENGAO PATRIMONIO - SAAE Programado GILBERTO VANZELLA @ v
Hordria: 13:00
O 2395219 1‘5:09"202‘5 ‘Solicitado: 10201 - SERVICOS DE PEDREIRG Pragramato B Mariana Ribas Stefansllo (o] ~
Horsrio: 1355
O 2382997 08/09/2026 Solicitado: 5735 - MANUTENGAQ PATRIMONIO - SAAE Programado JHULIA SAAE @ ~
Hordria: 13:00
O 2381528 08/09/2026 Solicitado: 5735 - MANUTENGRO PATRIMONIO - SAAE Programado JHULIA SAAE ® ~
Horsrio: 0823
(] 2377089 03/09/2026 Solicitado: 5735 - MANUTENGAD PATRIMONIO - SAAE Programado HALLAN @ !
Horsrio: 1524

Figura 37 - Tela de referéncia do procedimento

3. Ordem de Servigo - Ligacao de Esgoto

Apds identificar o tipo de atendimento e confirmar as informagGes do imdvel, o proximo passo é acessar a opgdo Ordem de
Servigo.

Atencdo: antes de gerar a ordem de servigo, é necessario verificar se o bairro esta liberado para utilizagdo da rede de esgoto. Em
caso de duvida sobre a disponibilidade da rede, consultar o responsavel pelo setor.

Também devera ser verificada a situagdo da ligagdo, conforme indicado no print.
Para gerar a Ordem de Servico:

1. Acessar a opgdo Ordem de Servigo.
Clicar em Gerar.

Selecionar Gerar Ordem de Servigo.
Utilizar o codigo 2013.

Descrigdo do parecer:

v wnN

17. Ligacdo de esgoto - tipo 1: Servigo de mdo de obra hidrossanitdria, excluso materiais, escavagdo e reaterro de valas, para a
adi¢do de um ponto de interferéncia na rede de esgoto (implantagdo de mais um ponto de ligagdo domiciliar) em passeio
publico mediante a solicitagdo do mesmo.

Decreto N2 2.544, De 28 De Agosto De 2013

& EPE—— - otk ko o @ [ - |
Tiler: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA £ £85070. (3] Locakascia: 01.01.0008.0020.1800.0601 Ligacho de esguto B
Endesess Fua CATURPE 18285-E 064 LU, RID VERDE - Luces do o Vende Hidrsemems: 4170019844 Siuagsa Lixo: iscmo

§ FINANCERO ~| B mroRmAGDES DE caDasTRO &, ORDENS DE SERVIGO [ LETURAS E CONSUMOS [ COBRANGAS ATENDIMENTO

@ Dacos da Soliciasao

Senvicn Soucnade Descricio
2013 e LIGAGAD DE ESGOTO TIPO 1 Q 17. Ligagao de esgoto - ipo 1 Servigo de mao de obra hidrossanitaria, excluso materials, escavag3o e reaterro de valas, pars 8
adigio de um ponta de interferéncia na rede de esgoto (implantago de mais um ponto de ligagdo domiciliar) em passeio piblico
mediante & soliciacio do mesma
DECRETQ N* 2.544, DE 28 DE AGOSTO DE 2013

Referéncia de Localizagio

Lan: Lng:

& Locauzacio

P INSERIR ARQUIVO

Figura 38 - Tela de referéncia do procedimento
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Ap6s preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

{0 ks tencimento > B PesquisarRegisro > [ Atmnder Soistagses > 0 B
420867 Tiulst: SERVIGD AUTONOMO DE ACUA £ ESG0T0 [E] Localizacie: 01.01.0008.0020.1800.0001 de ewot:

§ FINANCEIRO ~| | WFORMAGOESDECADASTRO - 2, ORDENS DE SERVICO [ LETURAS E CONSUMOS - 5§ COBRANGAS - ATENDIMY

@ Dados da Soliciiacao
@ ©ados do Solicitamte

Data/Hora da Solicitag3o * o o @ Do

17/09/2026 10:34:41 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DO/MMPYYY Himm:
ipa oe Atendimento * Q- M

cliente via Chat SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTD

Telefone

CPF/CNPJ E-mail

(65) 35497700
ANTERIOR PROXIMO “

Figura 39 - Tela de referéncia do procedimento

Conferir as informacdes do solicitante e seguir DUAS VEZES para o “PROXIMO”.

B iniciar Atendimento > [l Pesquisar Registro 3 [l Atender Selicitagses > [ © 2 matvo (I — }.
i Morader. SERVIGO AUTONGMO DE AGUA E ESGOTO Rota de Leurs. Ligscho de Agus: Ative @
42086-7 Titar: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA EESGOTO (] Localzaga: 01.01.5008.0020.1800.6001 Ligagia de esgato
Endereco: Aua CATUIPE 1899-E 066 LO3, RIO VERDE - Lucas do Rio Verde Hididmetra: A176019844 Shuago Lixo: isento

§ FINANCEIRO ~| [ INFORMAGOES DE CADASTRO - 2, ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS E CONSUMOS = [ COBRANGAS = &

@) Dados de Fauramento

Data Vencimento Parcela & Vista
N 0,00 18/09/2026

Quantidade de Parcelas

; @ - Ccaréncia .

Faturamento de materiais

v Embutic materiais na valor do servio o - Quantidade de Parcelas o -
0,00 Nio 1

CALCULAR

Resumo do Faturamento

Quantcade ce Parcelas
0,00 1 000

ANTERIOR FINALIZAR m

Figura 40 - Tela de referéncia do procedimento

N&o cobrar a taxa de ligagdo de esgoto, uma vez que o lote ja possui ponto disponivel para uso, instalado pelo loteamento.

Apos conferir as informagdes, selecionar a opgao “Finalizar” para concluir o atendimento.

Documentos Para Impressao

Ao finalizar o atendimento, o sistema exibird uma mensagem perguntando se deseja abrir o “TERMO” para coleta da assinatura
do cliente.

Selecionar a opgdo para abrir o termo e imprimir duas vias: uma via devera ser entregue ao cliente e a outra devera ser assinada
pelo cliente para, posteriormente, ser digitalizada e anexada ao sistema, conforme o procedimento.
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Confirmagéo

Deseja imprimir o Termo relativo a essa ordem de servigo?

CANCELAR ~ OK

Figura 41 - Tela de referencia do procedimento
Caso a solicitacdo seja fechada por engano antes da impressdo do termo, é possivel acessa-lo novamente pelo sistema.
Para isso, siga o caminho:
Ordem -> Gerar - Gerar Termo

Apds acessar essa opgdo, localize a solicitagdo correspondente e gere novamente o TERMO para realizar a impressao.

B iniciar Atendimento > [ Pesquisar Registro > [l Atender Solicitagdes > & @ ProToca.
Morador. SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO Rota de Lettura: Ligaco de Agus: Atva @
Titular: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA £ €500T0 (3] Localizagia: 01.01.0008.0020.1800.0001 Ligacio de esgoto:
Endereco: Rua CATUIPE 1089-E 066 L03, RIO VERDE - Luxcas do Rio Verde Hidebmets: A170019844 Siuagio Lixo: tnento
B} INFORMAGOES DE CADASTRO - W, ORDENS DE SERVICO [ LEITURAS E CONSUMOS B COBRANGAS
3 Programar 10 Desdobrar W Cancelar & imprimic =, Corrigir © Reabric V' Liberar &) Refazer Servico & EMa / Ednar @ Rectamar
Gerar Termo
.ot0colo Data Descrigio Siwacio Foto Solicitante
/ o
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA €
2398418 17/09/2026 Solicitado: 2013 - LIGAGAO DE ESGOTO TIPO 1 Suspensa Controle [o] =
Hordrio: 1034 ESGOTO
B
o
O 2396484 16ﬁ 09/2026 Solicitado: 5735 - MANUTENGAO PATRIMONIO - SAAE Programado [o] GILBERTO VANZELLA B
Hordrio: 1300
il
o
() 2395219 15/09/2026 Solicitado: 10201 - SERVICOS DE PEDREIRO Programado 10} Mariana Ribas Stefanello =
Hordrio: 1355
By
o
a 2382997 081?9/ 2026 Solicitado: 5735 - MANUTENGAO PATRIMONIO - SAAE Programado jo] JHULIA SAAE j2¢)
Hordrio: 1300

Figura 42 - Tela de referéncia do procedimento
Apds a assinatura do termo, o cliente estara liberado para utilizagdo do servigo.

Orientar que, a partir da proxima fatura, serd iniciada a cobranga referente ao esgoto, calculada em 80% sobre o valor do consumo
de agua.

Caso seja necessaria alguma orientagdo ou acompanhamento no local, um servidor do setor responsdvel poderd entrar em
contato com o cliente para realizar o acompanhamento.

Setor executor: Operacional — Esgoto.

Quem pode solicitar a ligagcao?

A solicitagdo de ligagdo podera ser realizada por:
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e  Proprietdrio do imdvel;
e  Morador cadastrado no sistema; ou

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

e  Terceiro, desde que apresente procuragdo autorizando a solicitagdo.

Esgoto Esta Ativo No Sistema, Qual Seria O Procedimento?

Gerar OS. de orientagdo caso o cliente tenha dificuldades em localizar o ponto de esgoto e precise de orientagdo. Seguir o mesmo

passo a passo anterior:

1. Acessar a opg¢ao Ordem de Servigo.
2. Clicar em Gerar.

3. Selecionar Gerar Ordem de Servigo.
4. Utilizar o cédigo 2200.

5. Descri¢do do parecer:

CLIENTE SOLICITA ORIENTACAO E AJUDAR LOCALIZAR O PONTO DOMICILIAR DISPONIVEL. ENTRAR EM CONTATO COM O

SOLICITANTE PARA ACOMPANHAMENTO.

no > M PesquisarRegistro > Bl Atender Solicitages > &

42086-7 Timdar SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO (3]

01.01.000.0020.1000.0001

176019844

[ LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANGAS - ATENDIMENTO

CLIENTE SOLICITA ORIENTAGAO E AJUDAR LOCALIZAR O PONTO DOMICILIAR DISPONIVEL. ENTRAR EM CONTATO COM O
SOLICITANTE PARA ACOMPANHAMENTO.

@ Dacos da Soicitagio
2200 © erricacko bE LIoAGAO DEEsaTO Q
Referéncia de Localizagio
Lat Lng:

INSERIR ARQUIVO

Figura 43 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.
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Iniciar Atendimento > [ Pesquisar Regisro > [ Atender Solicitagdes > [ Registrar e Finalizar

[ Morador: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO Rota de Leiture: Ligacdo de Agua: Ativa @
42086-7 Titular: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO  [E] Localizagéio: 01.01.0008.0020.1800.0001 Ligagéio de esgoto:
Enderego: Rua CATUIPE 1889-E Q66 L03, RIO VERDE - Lucas do Rio Verde Hidrometro: A176019844 Siuagdo Lixo: Isento

§ FINANCEIRO - B3 INFORMAGOES DE CADASTRO - \ 'ORDENS DE SERVIGO u LEITURAS E CONSUMOS - [B COBRANCAS

° Dados da Solicitagdo

° Dados do Solicitante

DataHora da Solicitagso * o Codigo o Descrigio

17/09/2026 18:27:27 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MM/YYYY HHmm:ss

Tipo de Atendimento * o - Nome *

Cliente via Chat SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

CPF/CNPJ Teetone E-mail
(65) 3549-7700

ANTERIOR PROXIMO m

Figura 44 - Tela de referéncia do procedimento

Conferir as informac&es do solicitante e seguir DUAS VEZES para o “PROXIMO”.

o Morador. SERVIGO AUTONOMD DS AGUA K E560T0 o de Leinrs Ligacho de kua: ative @
420867 Tilar. SERVIGD AUTONOMO DE AGUA £ §560T0. (E) Locencho: 91.01.0008.0070.1906.0001 Ligacio de esgano
Endeneco; Rua CATUIPE 1805-E 066 L3, RIO VERDE - Lucas da Rio Verde Hidrbemeuss 4170019844 Sitssgho Lno: taento

§ FINANCEIRO ~| 1B WFORMAGOESDECADASTRO - A, ORDENS DE SERVICO [ LETURAS E CONSUMOS = B COBRANGAS = 8 ATENDIME

@ Dados da Solichacio
@ pados do Solicitame
° Dados do Servigo

@ ©ados de Fawramento

Data Vencimento Parcela & Vista
Nio .00 18/09/2026

Quantidade de Parcelas a2
: © - Carencia >

Resumo do Faturamento

ANTERIOR FINALIZAR m

Figura 45 - Tela de referéncia do procedimento

Orientagdo ao cliente

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.

Orientacdo sobre a ligagdo interna

O SAAE disponibiliza em seu site um exemplo com orientagdes de como realizar a ligagdo interna no ponto de esgoto.

Durante o atendimento, esse material podera ser encaminhado ao cliente pelo WhatsApp, auxiliando-o na execugdo da ligagdo
interna.

Material de orientagdo:

https://saae.lucasdorioverde.mt.gov.br/arquivos/banner/arquivos/020d98790d14860f6ce5d3d7.pdf
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€ 2 C @ % saselucasdonioverdemtgov.br/site/ %
33 | <P 0)Roundcube Web/ o, SPCBrasl & Trbotos |Lucssdo. (5 AwGISWeb Applica.. | Wide Chat-Monito_  [B] Prefeturade lucas. () Sansys | 0 Todo
Ir para o conteudo (ALT + 1) Irpara o menu (ALT +2) I para o rodapé (ALT +3)  Ir para busca (ALT + / Acessbiidade  Conraste @O A-As
gjggg INICIO SAAE ONLINE = GESTROOE PESSOAS »  LEGISLAGDES  Contaro Q)

24 VIA DE CONTA
COMUNICADOS
OUVIDORIA
QUALIDADE DA AGUA

TARIFAS

CORRESPONDENTES BANCARIOS cE"o

OFiCIO

REQUERIMENTOS A SUA
Ol

G | ) Lucas po
L’; b ] @ RIO VERDE
Destaques Acesso rapido

Legislacbes
3 - kcmagies sotve = legisgles

Figura 46 - Tela de referencia do procedimento

Quem pode solicitar orientacao de ligacao de esgoto?

A orientac¢do para ligagdo de esgoto poderd ser solicitada por qualquer contribuinte que comparecer ao atendimento, ndo sendo
necessario ser o proprietdrio ou morador cadastrado no sistema.

Questoes sobre faturas

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de questdes sobre faturas

Para que serve
Orientar a analise de duvidas, segunda via, vencimento, consumo, revisdo e demais ocorréncias relacionadas as faturas.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servico ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usudrio apresentar duvida, divergéncia ou solicitacdo relacionada a cobranca.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Resolver no atendimento quando possivel; quando depender de analise, informar protocolo e prazo aplicavel.
Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comegar

31. Documentos: Documento pessoal, matricula, fatura questionada e evidéncias pertinentes, quando houver.

32. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

33. Pré-condigdo: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa
Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.
Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagao ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.
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OrientagOes importantes

34. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

35. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

36. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e proxima etapa.

Pontos de controle

servidordo ftendimento deSignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Como emitir a 22 via da fatura?

Iniciar o atendimento

Na tela inicial do atendimento, preencher/conferir as informagdes do cliente:

e Nome do cliente;

e  Telefone para contato;

e  E-mail, quando necessario;

e  Observagdo, caso haja alguma informagdo importante sobre o atendimento;
e  Selecionar a origem do atendimento correspondente:

Cliente ao telefone;
Cliente na recepgao;
Cliente via 1DOC;
Cliente via Chat;

Cliente via E-mail;
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0 Iniciar Atendimento > B Pesquisar Registro > ] Atender Solicitagses > Kl Registrare Finaliza
Dados do Cliente Solicitagées
Nome do Cliente
SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO Servicos Disponiveis Servigos Solicitados
Email Q Pesquisar
PR 01 - Solicitagéo De Servigos v
(69) 35497700 02 - Solicitagdo De Informagdes v
03 - Reclamagéo v

Observacéo

Origem do Atendimento

O Cliente ao Telefone F Cliente na Recepgao| Cliente Via 1DOC

IO Cliente via Chat H:) Cliente via Erma\II (O senvigos Internos

Aplicativo Pesquisa Atendimento: -

IGNORAR REGISTRO ATENDIMENTO INICIAR ATENDIMENTQ

Figura 47 - Tela de referéncia do procedimento

Apds identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar na opgdo “INICIAR ATENDIMENTO”
para prosseguir com a solicitagdo.

8 i Atenimento > [ Pesauicar Reglstro > Bl Atender olcissoes > [ Regiira =

Tipo de Atendimento Filtros de Pesquisa

Unidade Cliente

Comercial Comercial

Orgdo
Logradouro
Centralizador

Cliente ‘ Outros

Mais Informagoes

Pesquisas Diversas -

= FILTRAR ‘

Figura 48 - Tela de referéncia do procedimento

Pesquisar o cadastro do imével

Apods iniciar o atendimento, é necessario localizar o cadastro do imdvel. Para facilitar a busca, utilize a informagao que o cliente
tiver disponivel.

Pesquisa pela matricula
Caso o cliente tenha o nimero da matricula:

e  Selecionar “Unidade Comercial”.

e  Digitar o numero da matricula no campo de pesquisa.
e  Pressionar Enter para realizar a busca.

e  Conferir os dados apresentados.
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Outras formas de localizar o cadastro

Caso o cliente ndo tenha o nimero da matricula, utilizar as demais opgOes de pesquisa disponiveis no sistema, conforme a
informagdo fornecida:

e  CPF/CNPJ do titular;

e  Enderego do imdvel;

° N2 HD;

e Qutras opgdes disponiveis nos filtros de pesquisa.

Selecionar as faturas desejadas para emissdo.
Clicar em “Emitir”.

Selecionar a opgdo “Emitir 22 Via”.

B Iniciar Atendimento > [ Pesquisar Registro > Atender Solicitacdes > §1 e — L
R ———————}n] Rota de Leaurs Ugacio de Agua: Ative @
139931-4 e EEE— ) Localizach: 01.01,0023.0110.0280.0001 Ugacia de esgoto: Ative @

Endereco: Rua LEOCUIDES DENARDIN 3041-5 017 L24, JAIME SEITI FUJL - Luces do Rio Verde Hidrdmetro: 226500171091 Shungio Lxo: Ative

$ FINANCEIRO ~| 3 INFORMAGOES DE CADASTRO - “, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANGAS
B Anerar B Revisar W Cancelar 8 Ouwas Opgdes & Enviar

Emitir Segunda Via Fatura

308,11 5.597,58

B n:!\ Valor / Vencimento siwaglo Leitura Consumo Folo Data pagamento

09 RS 187,17 Pendente 35 > o]
206 Vencimento 28/09/2026 Em 17709 16109

08 RS 120,94 penderte 13 . o)
2026 Vencimento 28/08/2026 Em 18/08 16708

D\ 07 R$ 130,06 Quitadn 930 18 (0] 28/07/2026
2026 Vencimento 27/07/2026 Em28/07 16/07

O 06 R$ 112,69 Sudn 912 16 a 29/06/2026
2026 Vencimento 26/06/2026 Em:29/06 16/06

=] 05 RS 103,80 Quitada 896 1 (0] 29/06/2026
2026 Vencimento 25/05/2026 Em:29/06 16/05
A n& 114a En SRR ann PN

Figura 49 - Tela de referéncia do procedimento

Preenchimento dos dados

Apds selecionar as faturas e clicar em “Emitir 22 Via”, preencher as informagdes:
Motivo emissdo: selecionar sempre “OUTROS”.
Agrupar faturas: perguntar ao cliente se deseja SIM ou NAO.

Apés preencher todos os dados, conferir as informacées e clicar em “PROXIMO” para continuar o processo.
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—— (65) 3549-7700
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-l CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
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Iniciar Atendimento 3 [ Pesquisar Registro > [l Atender Solicitagdes > [ Registrare Fir @ ProTocowa: 1280827 © croernt mendmarte. |
' Mosador ® Ligacio de dgua: Aiva @
139931-4 Tioal @ Ligacko de ea0t0: Ative @
$ Anancemo ~| B3 INFORMAGOES DECADASTRD - %, ORDENS DE SERVICO O wemurasconsumos -
o
Ouwres Q- |
sim [Preencha este campo.
\ o

&mums RS 308,11

VALOR RS VENCIMENTO siTuAGio TIPO DE FATURA TIPO DE EMISSAD.

08/2026 12094 28/08/2026 Pendente Normal Automitico Coletor
09/2026 187,17 28/09/2026 Pendante Normal Automético Coletor
PROXIMO >

Figura 50 - Tela de referéncia do procedimento

Preencher os dados do atendimento

Apds clicar em “Préximo”, preencher os campos conforme o tipo de atendimento:
e  Faturar:
Atendimento presencial: selecionar SIM.
Atendimento via chat: selecionar NAO.
e Tipo de atendimento: selecionar conforme o canal utilizado:
Recepgao: para atendimento presencial.
Chat: para atendimento via chat.

e  Solicitante: informar o nome e telefone do cliente.
e Parecer: informar quais faturas foram solicitadas.

Exemplo:

CLIENTE SOLICITOU 22 VIA REFERENTE AS FATURAS 08/2026 E 09/2026.
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contato@saaelrv.com.br
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2 o I ol KA

J' e Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
Sl - CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
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B Iniciar Atendimento Pesquisar Registro > [E) Atender Solicitagdes > B = £] marvo

Moradoe, VALDIANO DA SItVA SOUSA (@) Rota de Lomura Ugacio de Aguo: Atva @

139931-4 Ttuler: THAIS DE OLIVEIRA SHVA m Localizaco: 01.01.0023.0110.0280.0001 Ligaclo de esgoto: Ative &

Enderesd. Rue LEOCLIDES DENARDIN 30415 Q17 L24, JAIME SEIT] FUJI - Lucas do Rio Verde Hidrdmewo: 226560171091 Sauacdo Lixa: Ative
$ FINANCEIRO v B3 INFORMAGOES DE CADASTRO - ¥, ORDENS DE SERVICO 0 LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANGAS
o

servico* o - :
(24) EMISSAO 2 VIA DE FATURA

Valor Tipo de Atendimento *

2.00 Cliente na Recepgdo

Solicitante *

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

Solicitagio *
CLIENTE SOLICITOU 2*VIA REFERENTE AS FATURAS 08/2026 E 09/2026.

SR -I

Figura 51 - Tela de referéncia do procedimento

Finalizar

Apds conferir todos os dados, selecionar “Finalizar” para concluir o atendimento.

e  Atendimento presencial: imprimir a via da fatura e entregar ao cliente.
e  Atendimento via Chat/E-mail: gerar o arquivo em PDF e encaminhd-lo ao cliente pelo canal de atendimento.

NAO E AUTORIZADO ENCAMINHAR APENAS CODIGO DE BARRAS.

Quem pode solicitar a 22 via?

A 22 via da fatura pode ser solicitada por qualquer pessoa que comparecer ao atendimento ou entrar em contato pelos canais
disponiveis, ndo sendo necessario ser o proprietario ou morador cadastrado.

Questionamento Sobre Aumento De Fatura

Quando o cliente questionar sobre o aumento no valor da fatura, primeiro verificar no sistema as fotos da leitura do hidrémetro
disponiveis.

Conferir também:

e Se houve alteragdo de tarifa, explicando ao cliente como foi realizado o célculo;
e  Se existem outros langamentos que possam justificar a diferenga no valor, como juros, multas ou cobrangas de
Servigos.
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1 iniciar stenimento 3 B Pesquisar Registro > [ Atender Selictasses > [ Feg strar  Fin [ T | @ moroca e [N P

m BY INFORMAGOES DE CADASTRO 4, ORDENS DE SERVIGO 0 LEMURAS E CONSUMOS [B COBRANCAS - ATENDIMENTO
1B Eminir ) smatar & imgrimir
308N 5.597,58
O Rof. ‘valor / Vencimanto Shuagho Loitura Consumo Foto Data pagamento Bos
O 09 RS 187,17 Pendente 35 -
2026 Vencimento 28/1 026 Emc17/09 16/09

O 08 RS 120,94 Pendente 13 - ®
2026 Vencimento 28/04/2026 Emc 1878 1608

O 07 RS 130,06 Quitada 930 18 28/07/2026 ®
06 Vencimento 27/07/2026 Em: 28007 167

] 06 R$ 1 12,69 Quitada 912 16 20/06/2026 @
2026 Vencimento 26/06/2026 Em 2506 1606

O 05 RS 103,80 Quitada 896 14 20/06/2026 o)
2026 Vencimento 26/05/2026 En 29/06 16/05

Figura 52 - Tela de referéncia do procedimento

e  Se houve conserto, manutengdo ou algum servigo registrado no imével que possa ter influenciado no consumo;

sansys C—
water | ordens de servigo
B Iniciar Atendimento > Pesquisar Registro > [ Atender Solicitagdes > B F 2] marwv @ Frorocowo 12e0sz7 [l S \
Morador: VALDIANO DA SIVA S0USA (@) otn de Lerurs: Ugacio de Agus: Ativa @
139931-4 Thar THAS DEOLVERASIVA () Localizacho: 01,01.0023.0110.0260.0001 Uoscho de esgots: At @
Endereco: fus LEOCLIDES DENARDIN 3041-8 Q17 L24, JAIME SEIT FUJI - Lucas do Rio Verde Hidebmeno: 226500171091 ShusgloLins: Adva
$ FINANCEIRO ~| 3 INFORMAGOES DE CADASTRO.  ~ [ LETURAS E CONSUMOS s B COBRANGAS = 8 AT
B Gerar
[
Protocolo Data Descrigio situacso Folo Solicitante
Solicitado: 1540 - SUBSTITUIGAO DO HIDROMETRO | E.
O 220183 16/07/2026 X Encerrado - Exceunado a istema
Hordrio: 10:09 Executado: 1540 - SUBSTITUIGAO DO HIDROMETRO LE
O 2193086 16/05/2026 Solicitado: 3800 - ALTERAGAO DE ESTRUTURA ORGANICA - LOCALIZAGAO Pendente sistema
Horario: 11:25
Solicitado: 195 - RESERVADO PARA O FUTURO
O 2189541 14/05/2026 Encerrado - Executado VALDIANO DA SILVA SOUSA
Hordrio: 22:35 Executado: 195 - RESERVADO PARA O FUTURO
14/05/2026 Solicitado: 195 - RESERVADO PARA O FUTURD
Encerrado - Executad VALDIANO DA SILVA SOUSA
O 2189540 Horbelo: 2236 Executado: 195 - RESERVADO PARA O FUTURO TR —

Figura 53 - Tela de referéncia do procedimento

Apos realizar todas as conferéncias e, caso ndo seja identificada nenhuma irregularidade, podera ser oferecida ao cliente a opgdo
de solicitar uma vistoria de consumo, para verificar a situagao no imével.

Informar ao cliente antes da solicitagdo

Antes de registrar a solicitagdo de vistoria de consumo, informar ao cliente:

“Informo que a vistoria possui o valor de R$ 35,00, que sera cobrado na préxima fatura, conforme a Lei/Normativa n2 1.083,
de 17 de junho de 2002. Caso seja constatado que a situagdo é de responsabilidade do SAAE, a taxa de servico ndo sera
cobrada.”

Apos o cliente estar ciente das condigdes, prosseguir com a solicitagao da vistoria.

1. Acessar a opg¢ao Ordem de Servigo.
Clicar em Gerar.

Selecionar Gerar Ordem de Servigo.
Utilizar o cédigo 3510.

Descrigao do parecer:

vk wnN
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CLIENTE SOLICITA VISTORIA DE CONSUMO REFERENTE A FATURA 09/2026. VERIFICADO A LEITURA REGISTRADA.VERIFICAR
SE HA ALGUMA IRREGULARIDADE OU PROBLEMA NA LIGACAO DE AGUA QUE POSSA ESTAR INFLUENCIANDO O CONSUMO
DO IMOVEL.

| IMPORTANTE:

Registrar no parecer as informagdes relatadas pelo cliente, tais como: Se o HD/HIDROMETRO esta registrando consumo
constantemente, quantidade de economias que utilizam o mesmo cavalete, se o imdvel possui caixa d’agua e a quantidade
de moradores.

B iniciar Atendimenta 3 B Pesquisar Registro » ) Atender Solicitacses > B £ marea @ rroTocouo: 1zemzr © oo wesiners| [T

& P - Loeciode kum. e @ [
199314 e tussseouveRass ) [O—— o e ©

0 LETURASECONSUMOS - B cosrangas 5 ATENDIMENTO

$ FINANCERO -] Pl INFORMAGOES DECADASTRO = ', ORDENS DE SERVIGO

@ Dados da Solicitagio

S S DR Desericlo*
as10 D apcan Emma e qQ CLENTE SOLICITA VISTORIA DE CONSUMO REFERENTE A FATURA 09/2026. VERIFICADO A LEITURA REGISTRADA.

VERIFICAR SE HA ALGUMA IRREGULARIDADE OU PROBLEMA NA LIGAGAO DE AGUA QUE POSSA ESTAR INFLUENCIANDO O
CONSUMO DO IMOVEL.

(REGISTRAR NO PARECER AS INFORMAGOES RELATADAS PELG CLIENTE, TAIS COMO: SE O HD/HIDROMETRO ESTA
REGISTRANDO NTEMENTE, QUANTIDADE DE ECONOMIAS QUE UTILIZAM O MESMO CAVALETE, SE O IMOVE)
POSSUI CAIXA-D'AGUA E A QUANTIDADE DE MORADORES. )

ADE DE MORADORES.

Referéncia de Localizagéo

La: Lng:

o IHS‘ERIR ARQUIVO

Figura 54 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

ik Morador: VALDIANO DA SILVA SOUSA (] Rota de Leitura: Ligaghio de Agua: Ativa @
139931-4 Titular: THAIS DE OLIVEIRA SILVA (2] Localizagéo: 01.01.0023.0110.0280.0001 Ligagso de esgoto: Ativa @
Endereo: Rua LEOCLIDES DENARDIN 3041-S Q17 124, JAIME SEITI FUJI - Lucas do Rio Verde Hidrémetro: 226560171091 Situago Lixo: Ativa

$ FINANCEIRO ~|  [B) INFORMAGOES DECADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO 0 LETURAS E cONsUMOS - [B COBRANGAS

@ pedos da solicitacio

° Dados do Solicitante

Data/Hora da Solicitagio * o Cédigo o Descrigio

17/09/2026 15:10:31 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MM/YYYY HH:mm:ss

Tipo de Atendimento * o Nome *

Cliente na Recepgéo SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

GPF/CNPJ feietone E-mail
(65) 35497700

ANTERIOR PROXIMO m

Figura 55 - Tela de referéncia do procedimento
Conferir as informac&es do solicitante e seguir DUAS VEZES para o “PROXIMO”.

Finalizar
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Morador: VALDIANO DA SILVA S0USA (3] Rota de Leitura

139931-4

+ DETALHES

Titular: THAISDE OLIVEIRA SILVA  (E)
Endereco: Rua LEOCLIDES DENARDIN 3041-5 Q17 L24, JAIME SEITI FUJI - Lucas do Rio Verde

Localizagdo: 01.01.0023.0110.0280.0001
Hidrometro: 726860171091

$ FINANCEIRO B} INFORMAGOES DE CADASTRO v ", ORDENS DE SERVIGO D LEITURAS E CONSUMOS v COBRANCAS

Dados da Solicitagéo

Dados do Servigo

Dados de Faturamento

]
° Dados do Solicitante
©
L]

Quitar na Parcela a Vista Valor da Parcela & Vista
Ndo 0,00
Quantidade de Parcelas .
s @ - caréncia
CALCULAR
Resuma do Faturamento
de Parcelas Valor d Valor Parc
1 35,00 35,00
ANTERIOR

Figura 56 - Tela de referéncia do procedimento

DOCUMENTO A SER IMPRESSO.

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

Ligagéo de Agua: Ativa @
Ligacéo de esgoto: Ativa @

Situagdo Lixo: Ativa

Data Vencimento Parcela & Vista
18/09/2026

Valor Total do
35,00

INALIZAR SAIR
I

Em ordem de servigo selecione a opgdo de verificar leitura e imprima o formuldrio de servico para que o cliente assine conforme

documento.

B iniciar Atendimento > B Pesquisar Registro > ] Atender Solicitagdes > @

Morador. VALDIANO DA SIVASOUSA () Rota de Lemurn

139931-4 Trular THAISDE OUVEIRA SIVA (@) Locakzacho: 01,01,0022.0110.0280.0001

Endereco: Rua LEOCUIDES DENASIDIN 3041-5 Q17 124, JAIME SEITI FUL - Lucas do Rio Verde Hidedenetro: 226500171091

3 INFORMAGOES DE CADASTRO ~ ~ 0 LEMURAS E CONSUMOS

$ FINANCEIRO A, ORDENS DE SERVI

Corright £ Reabrir

emite (3 Programar (&) Encerrar

Gerar Formuldrio Order de Servico Er\cenada‘\

17/09/2026 Solicitado: 3510 - VERIFICAR LEITURA LE Pendente

2399273

anss 100 S
D 2193086 16/05/2026 Solicitado: 3800 - ALTERAGAO DE ESTRUTURA ORGANICA - LOCALIZAGAO Pendente
Horério: 11:25
0w e mamer mm———

Figura 57 - Tela de referéncia do procedimento

v Uber @ RefazerServico B EMail

O Desdobrar @ Cancelar
c
Gerar Formuldrio Ordem de Servigo
Protocolo pata Siuagso

G L oee——

Ugacho de Agua: Atve @
Uigacho de esgoto: Ative @
ShuaghoLixa: Ativa

B COBRANGAS -

7 B &) Rectamar

Foto Solicitante

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E

ESGOTO €

kol sistema I
sistoma G

VALDIANO DA SILVA SOUSA 1 €
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Lucas do Rio Verde-MT

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br
contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

GATA | HO
§- 1 VERIFICAR LEFTURA
S LE. 17O 4:10
[[e—— Dl cha St o Hundria | Peanes
2FNIT 172028 15:10 ADENENI SOULE DA 2T/0/2039 15:10
ELVA
| fsrtimanin
| ariada [oealieGn | Pl Ao
| IEHE-A | IO ECTILOSI000I | GI7 L2
ki ey [k Sy i g B Tibeharn:
SERVICT SLITOM O D
.vm.mmm SILWE SaOUER AN B PECOTE .1'I'I:I'H'EEI 1500 .h.'lrlan-'rnn
Ertihzra Bearro
2167} Bua LEGCLIDES DEMSHDIA, §® 1041-5 SAPAE SEITI P
|Gl L Agua Fir. Hiramutio | D Il s Ermurmia s ilingaiin
Fllhen I2RSGOIN1HA AN IR .i.l'!:'l COMO INCHD PUE

[ Sclichacae-3810-VERIFICAR LEFTURA LE

Dsecrigiie di Solic Ragdie

CLIERTE SOLUITA WIS TORLA OF OOMSUMG REFEREMTE & FATURS TR0, VERFICADD A LOTURA RDGSTRAD. T RIFICAR 5 b
AL GLNLE, TR R DGULA RIDADE (R PRI FA LIGAG A D A5 1L QU PO S8 DS T AR IFFLLE MO O DO LD [ ML

REGETRAR MO FASECLR A5 IMFDARMAL D05 ST LATADGS FELD CLIERTE, TAES CORD: 55 O HOAIDR0M ETR E5TA 55 GESTRAN DO
COMS U0 COMGTARTEMOHTE, QAR TIDADE OF DCORDRIAG CUL UTITAM T KESMO CAYALLTE. 50 O BMOVEL P05 50 CADUY- DT
SGUW E A CUSHTIDAOE DE MORADORE S | ADD 00 MORADISES

Mimscnigio do lauds Mimic:

| Hiklaricn din Comusio
| DATH BEF ETEL D, AN 18N TAETOIE MO I 2E 1 5401 6
T |eovman aram | ovzeze Dalzoes | oarzozs | DdmE
| comsLmac m 17 T " M i
LEITURA b -] 13 jos =] a1z [+ ] -1
Laitura Stual | Dals "'hk.' Oala A Pessoas | Fechads Desabiltada | . Fersenie
| [ I I (W ' &im L Eim
| (mET™ C M [ rasa
| Nurslu de Higrémalne
Mol Arrmal R aeiny Do rulicstn Lacrads Lacrau
T %am T s T &im T 8m 1 &irm [ &im
.I: LT (T I ras [ raes 1 [ pdaz
_Hh-u-r-l.ru-—-h
H- Lailuri ||.'nﬁ|
I ‘Wazsmento
Vassments Yl .“:H_ Toeneien Esanbaare Caza Vagua el
I Sam [T 1 Sim L] Sim [T [ &irm
| IC i C M [ s [ haia O kas C raan

Ansmahes Eogup Toaes

IRkt th Sarag
Furuil d6 Sarvioe:

Isgrimng w1750

Mrgadraluna Ol

e

L puar ADEIEN] ROUEA Ba SILV cade L 5l

Figura 58 - Tela de referéncia do procedimento

Apds coletar a assinatura do cliente, orienta-lo a aguardar o contato do fiscal responsavel, que entrara em contato para agendar

o dia e horario do atendimento no local.

Informar também que o prazo para realizagdo da vistoria é de até 10 dias Uteis.

SAAE e Atendimento | Versdo 01 | Péagina 48 de 96

O CH®




~
JQQC

Lucas do Rio Verde-MT

Parcelamento de débitos

Para realizar o parcelamento de débitos, a solicitagdo devera ser feita por:

e  Proprietdrio(a) do imdvel;

e  Morador(a), desde que possua contrato de locagdo vigente; ou

e  Terceiro, mediante apresentacao de procuragao.

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

Atendimento via chat: o parcelamento somente podera ser realizado mediante assinatura com certificado digital.

Caso o solicitante ndo possua certificado digital para realizar a assinatura, devera ser orientado a comparecer ao atendimento

presencial para efetuar o parcelamento.

I Atencgao

Antes de realizar o parcelamento, verificar a situagdo da matricula:

e  Matricula com corte: ndo é possivel realizar o parcelamento dos débitos.

e  Fatura encaminhada para o Serasa ou protesto: ndo é possivel realizar o parcelamento dos débitos.

e  Matricula com parcelamento pendente: solicitar ao responsavel pelo setor que verifique se existe a possibilidade

de realizar um novo parcelamento.

Sempre conferir a situagdo da matricula antes de iniciar o procedimento de parcelamento.

Na barra de informagdes do cadastro, selecione a opgdo CARNE.

Administragéo v B Iniciar Atendimento > B Pesquisar Registro > [} Atender Solicitagées » [El Registrar e Finalizar

Merador. TR —— (=]

Parametros do Sistema ~ i
m Titular: A 2]
Pardmetro de Sistema de Carné + DETALHES Endereco: Rua LEOCLIDES DENARDIN 3041-S Q17 L24, JAIME SEITI FUJI - Lucas do  Hidrometro: 726560171091

Rin Verde

Rota de Leftura:

Localizagdo: 01.01.0023.0110.0280.0001

m B} INFORMAGOES DE CADASTRO ~ 9, ORDENS DE SERVIGO 0 LErmurAs
Cobranga v

18 Emitir
Parcelamento Carné v

O Ref.
09

D 2026
08

D 2026
a7

D 2026

0 06

2026

Valor / Vencimento

RS 187,17

Vencimento 28/09/2026

R$ 120,94

Vencimento 28/08/2026

RS 130,06

Vencimento 27/07/2026

RS 112,69

Vencimento 26/06/2026

2] simular & Imprimir
Pendente (2
308,11

Situagdo Leitura
Pendente 35

Em: 17/09 16/09
Pendente 13

Em: 18/08 16/08

Quitada 930

Em: 28/07 16/07

Quitada 912

Em: 29/06 16/06

Figura 59 - Tela de referéncia do procedimento

Apos digitar o numero da matricula e pressionar Enter, sera apresentada a tela conforme o print abaixo.

Nessa tela, conferir as informagGes da matricula e selecionar as faturas que o cliente deseja incluir no parcelamento.

Apds selecionar as faturas desejadas, clicar em “Avangar” para continuar o procedimento.
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Cobranga >> Parcelamento Camé >> Gerar Parcelamento Carmé (1729)

jponm _—\

Logradouro: Rua LEOCUDES DENARDIN, 3041.S, Q17 L24. JAME SE FUU < ! Pagamento Caixa | Nommal
Localizagior 01010023.0110.6280.0001

Abaixo estio listados 0s débitos em aberlo da unidade. Selecione aqueles que desejs Parcelar.
Obter pendéncias do outras unidades onde o cliente &: | Propristario || Morador

situagao: [Pendente ]

aturas.

Reforoncia Vencimento Situagio Valor (RS) Valor Juros (RS) Valor Multa (RS) Valor Corregao (RS) Valor Corrigido (RS)
080026 28082026 Pendents 12080 om 202 000 12497
w2026 20092026 Penderts 18747 000 000 000 187,17

Figura 60 - Tela de referéncia do procedimento
Condig¢oes do parcelamento

Seguindo as regras do parcelamento, deve ser considerada entrada de 30% do valor total do débito, e o saldo restante poderd ser
parcelado em até 24 vezes, desde que o valor de cada parcela ndo seja inferior a RS 100,00.

No exemplo apresentado, como o valor total do débito é baixo, ndo sera possivel dividir em varias parcelas sem ficar abaixo do
valor minimo de RS$ 100,00. Dessa forma, o parcelamento serd realizado em 2 vezes: uma parcela de entrada e mais uma parcela
do saldo restante.

Cobranga >> Parcelamento Camé >> Gerar Parcelamento Comé (1329)

i [ > 48

Localizagio: 01.01.0023.0110.0260.0001 Stuagio Lixo: Atva B cwsres

Total dos Débitos: 311,34

Parceta o Vist: [Sm ~]
Quantidade de Parcelas: [T~
Valor Parcets & Vista (RS): 15567
Data de Vencimento da Primeira arcels: (150572026 %)

Figura 61 - Tela de referéncia do procedimento
Vencimento da entrada

A entrada do parcelamento devera ter vencimento para o dia seguinte a data da solicitagdo.
Caso o dia seguinte seja sabado, domingo ou feriado, o vencimento deverd ser ajustado para o préximo dia util.
Apos definir as condigGes do parcelamento, conferir todas as informagdes e clicar em “Avangar”.

Na préxima tela, serd apresentado um resumo da negociagdo, com as condi¢cdes do parcelamento, valores e quantidade de
parcelas.

Conferir novamente as informagdes e, estando tudo correto, clicar em “Avancgar” para continuar o procedimento.
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Cobranca >> Parcelamento Camé >> Gerar Parcelaments Camé (1329)

Locatuagio: 01.01.0023.0110.0280.0001

saae.lucasdorioverde.mt.gov.br
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(65) 3549-7700

Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
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ace: Pagaments Cacca | Nomal
Siuagio Lo Abva ) Owaben

Total dos Dibios: 311,34

Quantidade de Parcelas: 1
Valor da Parcela 4 Vista: 15567

Valor 6a Parcela: 155,67

0ffb de Vencimento da Primeira Parcela: 18962026

Refecéncia Vencimento Sawagho Valor (RS) Valor Juros (RS) Valor Mutta (RS) Vaior Corregio (RS) Valor Corrigido (RS)
082026 28082026 Pendents 12094 081 242 000 12417
092028 2809208 Penderte wrar 000 000 000 wrar

wwoum [l Aonca »

Figura 62 - Tela de referéncia do procedimento

Preencher os dados do atendimento

Apds clicar em “Avancar”, preencher os campos conforme o tipo de atendimento:
Solicitante: informar o nome completo e numero de telefone.

Tipo de atendimento: selecionar conforme o canal utilizado:

Recepgdo: para atendimento presencial.

Chat: para atendimento via chat.

Parecer: registrar as informagdes da negociagdo:

Cliente solicitou parcelamento dos débitos, ciente de que o ndo pagamento poderd ocasionar o encaminhamento para

SPC/Serasa.

Total dos débitos: RS 311,34 Quantidade de parcelas: 1 Valor da entrada: RS 155,67 Valor da parcela: RS 155,67 Data de

vencimento da primeira parcela: 18/09/2026

Apds preencher todos os dados, ir para “GRAVAR”

Cobranca >> Parcelamento Camé > Gerss Parcelamenta Cam (1323

JAME SEM Fun
St 01,01 0423 0140.0280.0001

Dados Abertura Ordem de Servico

sarvio: [(221) Gerar Parcelamenta Camé
vator (R$): [0,00

e s e ]
Clenta na Recopcdo |

CPFICHP: - elecons - |
/ —

Solicitaghor

SRRSO
PARA O SPCISERASA.
TOTAL DOS DEBITOS 311,34

DADE VENCIMENTO DA PRIMEIRA PARCELA: 18082026

1

= Pl

|

/

Figura 63 - Tela de referéncia do procedimento

Finalizagao

Apos conferir todas as informacgdes, clicar em “Gravar”.
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Apos a finalizagdo, o sistema ird gerar os arquivos em PDF do contrato de parcelamento e do carné, que deverdo ser impressos
para assinatura e entrega ao cliente.

@ Abrir "view.pdf* x

Vocé escolheu abrir:
view.pdf
tipo: Portable Document Format (PDF)
de: www.sansyswaterapp

0 que o Firefox deve fazer?

() Abrir no Firefox

(®) Abrir com | Microsoft Edfje [aplicative padric) w

|| Fazer isso automaticamente nos arquivos como este de agora em diante.

ox

Figura 64 - Tela de referéncia do procedimento
Assinatura do contrato
Imprimir duas vias do contrato de parcelamento.
Coletar as assinaturas necessarias:

e  C(Cliente: assina as duas vias do contrato.
e  Atendente responsavel: assina como responsavel pelo atendimento.
e Duas testemunhas: deverdo ser dois atendentes disponiveis no momento para assinar como testemunhas.
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4, Dras disposigoes finais

4.1. A divida ora reconhecids ¢ assumida pelofa) DEVEDOR(A), lem-se por liguida, cerla ¢ exigivel, no
valor acima mencionado, portanto enquadra-se o presente instrumento de confissio de divida, come titulo
executivo extrajudicial.

4.2, As partes elegem o fore da cidade de Lucas do Rio Verde-M para a submissio de quaisquer
conteoversias relacionadas ou ormndas do presente CONTRATO, com renineia expressa a qualquer
oulro, por mans privilegado gue seja.

[ por estarem justas e acordadas, assinam o presente e rubricam todas as folbas, em 02 (duas) vias da
ignal teor e forma, na presenca das testermunhas abaixo indicadas, para que produza os devidos e legais
efeimns.

Lucas do Rio Verde, 17 de setembro de 2026

Atendente: Kesponsavel:
ADRIENT S0MT7ZA TA STLVA VALDIANO DA STLV A SOTTSA
Matricnla: 2635

Morador:

VALDIANO DA STLVA S0O1TSA

037,291, 783-69

TESTEMUNEA:

TESTEMIUNHA:

CPE;

RNEXD

Figura 65 - Tela de referéncia do procedimento

Apds a coleta de todas as assinaturas, uma via do contrato deverd ser entregue ao cliente e a outra devera ser arquivada conforme
o procedimento do setor.

Entregar também ao cliente o carné para pagamento, contendo as parcelas e respectivas datas de vencimento.
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B26E0000001=0 S56T701TED10-5 D0ODDODSHM-S 1EH0012608:])-1
“Verddmeriz Lozl o Fagamenio Werdmenh
1802026 | Magavel am qualkquer agancis bencaria e o vensmento 180 2026
ez Manmsria TTwdenie sk MacLmAn
158,67 | SPRVICOAUTONCRD DF AGLAF FRRTO - CNPI 3774300 6 155 67
Wieters dn Pairrls T Tall on Penar, o0 CATUIPE, TUIELE HIOVERLE WTrerar 4 FAveel £ T AR PArHa
-2 R R ;
“Wiires 4n Meaimarde T A3 errmaa
THEN THYI
Uil Ot Cingoars TR Dala 2w B
ATER036 | Wi recoing amds o voncinenlo TG
Bacada: - -

WALDEARD Do LY, 30030
CFF. 237 20176385

x 3

| B2650000001-1 556701TE010-0 00000005000-5 18000226000-0
Vararmnle 1 Lo e mienl Warimimaba
19112026 Piguu:'rr_'lnquuhml apencia b i abl o senorenlo 19N 2026

ezl D TLwduiis Tvakn DatLinmaik

155,67 | SCRGIAUTINCKO CCAGUAC CSGOTO G, 037mia30tsd 155,67
Wimes 42 Parceia 1okl oe Farcoie | o CATLIRFE ARELE RIOWVERDE Mimera 2 Pl ¢ Tond At Panols

a | CRAIRMOCTIIR T 115 TP

Hirrsra 4o Hmnmanks -1 Humma ik Moansle

1g2002 | 188002
Tiwm rin Frebosis Unaniziee TTinin 2R Fraessa

VARG | Nda rReaner apce o vencimanta VORI

Sacads | ORCEE.

WALLAARD LA SILWA SDAGR F
(RN LT T
B = 3

Figura 66 - Tela de referéncia do procedimento
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Religagao por falta de pagamento

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de religagdo por falta de pagamento

Para que serve

Registrar a religagdo apds regularizagdo financeira, conferindo os pagamentos e orientando sobre taxa e prazo de
execugao.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usudrio comprovar a regularizagdo dos débitos que motivaram o corte.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar apos a validagao do pagamento e informar o prazo operacional vigente.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

37. Documentos: Documento pessoal, matricula e comprovantes de pagamento quando ainda ndo identificados no
sistema.

38. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

39. Pré-condigao: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

OrientagOes importantes

40. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

41. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

42. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.
Pontos de controle

servidordo Atendimento dESignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Apods preencher os dados para iniciar o atendimento:

Solicitar ao cliente o nimero da matricula da unidade consumidora.
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Caso o cliente ndo tenha a matricula em maos, utilizar as opgdes disponiveis no sistema para localizar o cadastro, como
CPF/CNPJ, endereco ou numero do HD, conforme as informacdes fornecidas pelo consumidor.

Apods localizar a matricula, sempre verificar a Ordem de Corte, conferindo a data de execugdo do corte e qual fatura
ocasionou o corte do fornecimento.

Marsdoe: JOEL NOERI ALBERTI FILKO. () Rorn de Lemrs Ligaglo de dgus: Corteds Cavaiete @ ﬂ
Tnuise, wALMIRG GHEDIN [T] Localagaa: 01.1.0001,0040.3440.0091 Lgacide exgom: mve @ +
Endowego: foas MAGHADINHO 1450-£ Q08 LB, PRONEIRD - Lucas do i Verde Hidbmetro. AZ0E141557 Stusciolin: At

$ FiNANCEIRO | P INFORMAGDES DECADASTRO  + %, ORDENS DE SERVICO [ LEITURAS £ CoMSUMOS B cosrangas - B AtenomeNTO .

ETT—————
o =]
]
Protecalo Data Descrigio Situagso Foto Salicitante
13/09/2026 Sollcitada: 9155 - FISCALIZAGAD: CORTE PRIMEIRO NIVEL
= neerrado - Executado Emy
O 230181 Hordrio: 0120 Executado: 9155 - FISCALIZAGAQ: CORTE PRIMEIRG NIVEL Freamada - Brscut o] press °© e
01/09/2026 Solicitade: 3010 - CORTE CAVALETE FALTA DE PAGAMENTO -
0 wom Horii o Executado: 010 CORTE CAVALETE FALTA DE PAGAMENT) s Exsciiade @ Empress
01/06/2026 ‘Solicitado: 12 - TROCAR CLIENTE UNIDADE COMERCIAL /
2 JOEL ALBERTH FILHO 5 506063249 v
O P A Gt et ®
01/06/2026 Solicitado: 3110 - RELIGAGAD DE AGUA COM URGENCIA - EM ATE 24 HORAS
O 2220016 o o 2110 RELIGAGAO BE AGUA COM URGENCIA - EM ATE 24 HORAS Encerada - Execinado ko] JOEL ALBERTH FILHO 65 906063240 Fo) v
01/06/2026 Solicitado: 24 - EMISSAQ 2 VIA DE FATURA
E o - Executack JOEL ALBERTH FILHO 65 996063249
O zzzoom Hordeio: 1401 Exscutado: 24 - EMISSAQ 2 VIA DE FATURA e Presne °©

Figura 67 - Tela de referéncia do procedimento

IMPORTANTE: Para cortes realizados a partir de 19/08/2026, devem ser cobradas todas as faturas que venceram apds a realizagdo
do corte.

Visualizar: Protocolo 2370709

SOLICITAGAD
Informagdes

FATURAMENTO
Data da Solicitago:01/09/2026 00:04 ‘Data/Hora da gravago:01/09/2026 0004

\pgnﬁﬁmacéu Data Limite Execugiio:16/08/2027 17:00 ‘Situaciio:Encerrado - Executado
Tempo Excedido:0 ‘Servigo:3010 - CORTE CAVALETE FALTA DE PAGAMENTO

Usuirio Solicitagio:1 - Administrador Setor ExecugEo:CORTE

Usudrio Gravagdo: 1 - Adminisirador Protocolo de Converséo:

DADOS DE CORTE Falxa Logradouro:Rua MACHADINHO - FAIXA BAIRRC - PIONEIRO Bairra:PIGNEIRD

RELATORIO MOBILE

RELATORIO MOBILE COMPLETO Dados de Corte

. Antes
HISTORICO DE LOCALIZAGAD
Situaglo da Ligagho de Agua: Ativa Data Situsgdo: 01/06/2026
HISTORICO ALTERAGAD
Depols

Situagio da Ligagao de Agua: Cortada Cavalets Data Situagio: 09/09/2026

Leiwra Informada: 1745 Data Gravagdio: 09/09/2026 15:00:11

Tipo Dacumanto Documen o Data de Vencimento Valor (RS) siwago qualificada para Corte

07/2026 18/07/2026

Figura 68 - Tela de referéncia do procedimento
Apos localizar a informagao referente ao corte, retornar para “FINANCEIRO” - “UNIDADE FATURAS”.

Selecionar as faturas vencidas a partir do més de referéncia do corte.

Exemplo: se o corte foi realizado com referéncia 07/2026, selecionar as faturas de 07/2026, 08/2026 e 09/2026, desde que todas
estejam vencidas, agrupando-as em um unico boleto.

Apds gerar o boleto agrupado, encaminha-lo ao cliente ou realizar a impressdo, conforme o tipo de atendimento.
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D iniciar Atendimenta > [ PesquisarRegistro > Atender Solicitagdes > Bl Registrar e Finaliza A matvo @ rroTocou: 124m1s2 [ Y ———
i Morador: JOEL NOERI ALBERTI FILHO Rota de Lefiura Uigagho de Agua: Gormda Cavalete @
822-2 Titular. WALMIRO GHEDIN (3) Localizacio: 01.01.0001.0040.3440.0001 Ligacho de esgoto: Ativa @
Endereco: fos MACHADSBIG4STE 20805, PIONOIRO - Lces do R Verde N — Stuschotio A

$ FINANCEIRO Y INFORMAGOES DE CADASTRO - 9, ORDENS DE SERVIGO 0 LemuRAS E consumMos - B COBRANGAS - &

UNIDADE FATURAS ) simular B Imprimir

EXTRATO DE DEBITO Canc. Referéncia (1) -

PARCELAMENTOS 85.219,44 539,00 34.370,

FATURAMENTO DE SERVICOS valor / Vencimento situagio Leiwra consumo Foto Data pagamento

SEGUNDA VIA DE FATURA

COMUNICADO DE DEBITO RS 71 14 Pendente 1740 o m
(COBRANGA SERVIGO Wencimento 14/09/2026 Em: 03/09 02/09
TARIFA LIXO
CARNE R$ 71,14 Pendente 1733 . m
e o Vencimento 13/08/2026 Em: 03/08 02/08
ATUALIZAGAO MONETARIA
Pendente 1727
CONTRATO FATURAMENTO Rs 369'32 . 7 m
Vencimento 13/07/2026 Emt 02/07 02407
'COMUNICADO EXTRA
RS 27,40 1700
r 0
= 2026 Vencimento 11/06/2026 Emt 02/06 02106
0O 05 RS 108,25 Quitada 1700 12 m 01/06/2026
2026 Vencimento 12/05/2026 Em: 01/06 03/05
] 04 R$ 71,14 Quitada 1686 10 m 01/06/2026
2026 Vencimento 22/04/2026 Emc 01/06 02/04
m 03 R$ 71,14 Quitada 1681 10 (o] 16/04/2026

Figura 69 - Tela de referéncia do procedimento

Solicitar ao cliente que apresente o comprovante de pagamento para conferéncia e, apds a validagdo, dar continuidade a
solicitagdo de religagdo.

Verificar no comprovante o codigo ou niumero de identificagdo do pagamento, a data do pagamento e confirmar se o documento
apresentado é, de fato, um comprovante de pagamento efetivado.

IMPORTANTE: N&do aceitar comprovante de agendamento de pagamento em dias Uteis e dentro do hordrio de funcionamento
bancdrio.

O comprovante de agendamento podera ser aceito somente em situagGes de feriado, final de semana ou fora do horario de
funcionamento bancario, como em atendimentos de plantdo no periodo noturno.

Sempre orientar o cliente de que, caso a baixa do pagamento ndo seja efetivada no sistema, podera ser realizado um novo corte

referente a fatura que permanecer pendente.

Onde Conferir O Pagamento?

A informagdo apresentada no comprovante de pagamento deve ser conferida em uma das seguintes opgdes:

1. Fatura
2. 22via
3. Comunicado de débito

A informagdo do comprovante deve corresponder aos dados apresentados em uma dessas trés opgbes, garantindo que o
pagamento se refere a fatura correta antes de dar continuidade a solicitagao de religagao.
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Iniciar Atendimento > B Pesquisar Registra > ) Atender Solicitagses > B = 2 s e
s Worsdor. JoEL NoER ALsERTI FiLhe (D)
8222 THUIsT. WALMIRO GHEDIN 01.91.0001,0040.3449.0001

+ DETALES Enderece: Rus MACHADINSHO 1450-E Q08 LOS, PIONEIRD - Lucas da s Verds

$ FINANCEIRO =] P NFoRMAGOESDECADASTRO - A, ORDENS DE SERVIGO 0 LETURAS E coNsUMOS - 1B COBRANCAS = ATENDIMENTO

UNIDADE FATURAS ) simutar & imorimir
EXTRATO DE DEBITO Canc. Referéngia 1) P " g
FATURAMENTO DE SERVICOS Valor / Vencimento Situagio Leitura Consumo Fato Data pagamento A
SEGUNDA VIA DE FATURA
COMUNICADO DE DEBITO RS 71,14 Pendente 1740 o E ®
COBRANGA SERVICO Vencimento 14/09/2026. e a2/09
TARIFA LIXO
ey RS 71,14 Pendente 1733 o 0] ®
» 31082024 e oa08 ;
VALORES A COMPENSAR Vencimento 13/08/2026 a2/08
ATUALIZAGAO MONETARIA RS 369,32
Pendente 1727
v 7 m
COMUNICADO EXTRA
n:m.mwn ~ RS 27,40 Pendente 1700 0 (0] (o]
2026 Vencimento 11/06/2026 Em 0206 azms
0 05 RS 108,25 Quitada 1700 " (0] ouoeraszs e
2026 Vencimento 12/05/2026 Em 01/06 03/05

Figura 70 - Tela de referéncia do procedimento

Apds a conferéncia do pagamento, perguntar ao cliente qual modalidade de religagdo deseja e informar que a taxa do servigo
sera cobrada na préxima fatura:

“Deseja solicitar a religagdo com urgéncia ou normal?”

e  Religagdo com urgéncia: prazo de até 24 horas — RS 35,00.
e  Religagdo normal: prazo de até 48 horas — RS 12,00.

Informar ao cliente que o valor do servigo sera cobrado na préxima fatura.

Apds o cliente estar ciente das condigdes e escolher a modalidade de religagdo, prosseguir com a solicitagdo.

Geragao da Ordem de Servigo

Acessar a opgao “Ordem de Servigo”.

Clicar em “Gerar”.

Selecionar “Gerar Ordem de Servigo”.

4. Utilizar o cédigo correspondente a modalidade escolhida:

w N e

Cddigo 3111: religagdo normal, com prazo de até 48 horas.
Cddigo 3110: religagdo com urgéncia, com prazo de até 24 horas.

1. Descri¢do do parecer:
RELIGACAO DE AGUA COM URGENCIA - EM ATE 24 HORAS. CLIENTE ENCAMINHOU COMPROVANTE DE PAGAMENTO
07/2026; 08/2026 E 09/2026.

RELIGACAO DE AGUA COM URGENCIA - EM ATE 48 HORAS. CLIENTE ENCAMINHOU COMPROVANTE DE PAGAMENTO
07/2026; 08/2026 E 09/2026.
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B iniciar atendimento > B Pesquisar Registro > [ Atender Solicitagses > EJ Registrar e Finaliz [y ]
Mordor: JOEL NOERI ALBERTI FILHO Rors de Lomurs Lok de ke Cortada Cavaletz @
12 | i musowe @ \ Lt o001 sk 40 [
Endereco. Rus MACHADINKO 1450-E GO8 LOS, PIONEIRO - Lucas do Rio Verde Hikbmaews. A20E141557 Smawi o Lino: Ativa.

——
=| ) INFORMAGOES DECADASTRO =~ 0 LEMURAS E CONSUMOS - ATENDIMENTQ

@ Dados da Soliciacio

[ — Descriglo®
e © E110ACA0 DE AGUIA COM URGENCIA-EM ATE 24 HoRAS Q RELIGAGAQ DE AGUA COM URGENCIA - EM ATE 24 HORAS. CLIENTE ENCAMINHOU COMPROVANTE DE PAGAMENTO 07/2026;
08/2026 E 09/2026.

Referéncia de Localizagio

Lan: Lng:

Figura 71 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

i Morador: VALDIANO DA SILVA SOUSA  [Z] Rota de Leitura: Ligagho de Agua: Ativa @
139931-4 Titular: THAIS DE OLIVEIRA SILVA 2] Localizagéo: 01.01.0023.0110.0280.0001 Ligaco de esgoto: Ativa @
Endereco: Rua LEOCLIDES DENARDIN 3041-S Q17 L24, JAIME SEITI FUJI - Lucas do Rie Verde Hidrémetro: 726560171091 Situagéo Lixo: Ativa

$ FINANCEIRO ~| Y INFORMAGOESDE CADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS

° Dados da Solicitagéio

@ pedos do solicitante

Data/Hora da Solicitagéo * ) Cédigo o Descrigio
17/09/2026 15:10:31 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MM/YYYY HH:mm:ss
Tipo de Atendimento * o Nome *
Cliente na Recepgo SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
Telefone
CPF/CNPJ E-mail
(65) 3549-7700

ANTERIOR PROXIMO “

Figura 72 - Tela de referéncia do procedimento
Conferir as informac&es do solicitante e seguir DUAS VEZES para o “PROXIMO”

Finalizar

SAAE e Atendimento | Versdo 01 | Péagina 59 de 96




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

—_— (65) 3549-7700
J' N Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

Sl CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

O CH®

Morador: VALDIANO DA SILVA S0USA [E) Rota de Leitura: Ligagio de Agua: Ativa &
139931-4 Titular: THAIS DEOLIVEIRA SILVA (Z) Localizagdo: 01.01.0023.0110.0280.0001 Ligago de esgoto: Ativa &

$ FINANCEIRO ~| B3 INFORMAGOES DE CADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO [0 LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANCAS - .

@ Dados da solicitacdo
° Dados do Solicitante
@ Dados do servigo

@ vados de Fawramento

Quitar na Parcela  Vista Data Vencimento Parcela & Vista

Nao 18/09/2026

Quantidade de Parcelas .
s @ - caréncia -

CALCULAR

Resumo do Faturamento

Parcelas

ANTERIOR FINALIZAR SAIR
I

Figura 73 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura do cliente.

Orientar o cliente a aguardar o prazo para execugdo do servigo, conforme a modalidade de religagdo escolhida e a respectiva taxa
de servigo.
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Religagao de ligagao cancelada

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de religagdo de ligagdo cancelada

Para que serve
Padronizar a reativagdo de ligagdo cancelada, verificando cadastro, situagao fisica, débitos, documentos e viabilidade.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagéo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario solicitar reativacdo de unidade cuja ligagdo se encontra cancelada.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar apos a conferéncia dos requisitos e informar o prazo do setor executor.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comecar

43. Documentos: Documento pessoal, vinculo com o imével, matricula e documentos exigidos para reativagao.

44. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

45. Pré-condigdo: Usuario identificado, unidade ou local confirmado e servico correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagao ou conclusdo.

Usuario ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

OrientagOes importantes

46. Confirme a unidade, o endereco e o histdrico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

47. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

48. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usudrio e proxima etapa.
Pontos de controle

ervidordo Atendimento deSignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Quando a matricula estiver cancelada a pedido, a reativagdo da ligagdo somente podera ser solicitada mediante comprovacgao de
vinculo com o imdvel.
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1. Identificar o solicitante

Verificar quem esta solicitando a reativagdo da matricula:

e  Proprietario: podera solicitar a reativagdo mediante apresentagdo de documento pessoal;
e  Terceiro: podera solicitar somente mediante procuragao;
e Inquilino: devera apresentar contrato de locagdo assinado por ambas as partes.

2. No caso de inquilino

Quando o solicitante for inquilino, devera ser feita primeiramente a troca de nome da matricula para o seu nome, antes de
prosseguir com a solicitagdo de religagdo.

Conferir a documentagao

Conferir os documentos apresentados e verificar se estdo de acordo com a situagdo do solicitante antes de dar continuidade ao
atendimento.

Apds a documentagdo estar correta, prosseguir com a solicitagdo de reativagdo/religagdo da matricula, conforme o procedimento
do sistema.

Informar ao cliente que sera gerada uma cobranca de RS 12,00 na préxima fatura, referente a solicitacdo do servico.
Neste caso, esta disponivel somente a opgdo de atendimento com prazo de até 48 horas.

Geracao da Ordem de Servigo

1. Acessar aopg¢do “Ordem de Servigo”.
Clicar em “Gerar”.
Selecionar “Gerar Ordem de Servi¢co”.
Utilizar o cédigo 3131 — Religacdo de ligagdo cancelada, com prazo de até 48 horas.
Antes de gerar a Ordem de Servigo, consultar a Ordem de Corte de Supressdo para verificar as informagdes referentes
a execugdo do corte, incluindo a forma como foi realizado. Essas informagGes deverdo ser consideradas e descritas na
solicitagdo de religagdo.
6. Descrigdo do parecer
Quando apresentada procuragao:
CLIENTE SOLICITOU RELIGAGAO DE LIGACAO CANCELADA. APRESENTOU DOCUMENTOS PESSOAIS E PROCURACAO. HD
RETIRADO DO LOCAL.
Quando apresentada documentagao de locagao:
CLIENTE SOLICITOU RELIGAGAO DE LIGACAO CANCELADA. APRESENTOU CONTRATO DE LOCACAO E DOCUMENTOS

uhwn

$ FINANCEIRO ~| B INFORMAGOES DECADASTRO  ~ , ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS E CONSUMOS

° Dados da Solicitagio /

B COBRANGAS . ATENDIMENTO

b L Yo Descrigio*
© RELiGAGA DE LIGAGAD CANCELADA Q L €
Referéncia de Localizagio
Lat ng:

INSERIR ARQUIVO

Figura 74 - Tela de referéncia do procedimento
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Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Morador: VALDIANO DA SILVA SOUSA  [F] Rota de Leitura: Ligagho de Agua: Ativa @
139931-4 Titular: THAIS DE OLIVEIRA SILVA  [Z] Localizaggo: 01.01.0023.0110.0280.0001 Ligacdio de esgoto: Ativa @
Endereco: Rua LEOCLIDES DENARDIN 3041-5 Q17 L24, JAIME SEITI FUJI - Lucas do Rio Verde Hidrémetro: 226860171091 Situacgo Lixo: Ativa

$ FINANCEIRO ~| ) INFORMAGOES DECADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO 0 LEmuRAS E coNsumos - [B COBRANGAS

° Dados da Solicitagéio

° Dados do Solicitante

Data/Hora da Solicitagio * o Cédigo o Descrigio
17/09/2026 15:10:31 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA q
DD/MMAYYYY HH:mm:ss
Tipo de Atendimento * 0 Nome *
Cliente na Recepcéo SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
Telefc
CPF/CNPJ ee E-mail
(65) 3549-7700

ANTERIOR PROXIMO m

Figura 75 - Tela de referéncia do procedimento

Conferir as informac&es do solicitante e seguir DUAS VEZES para o “PROXIMO”.

Finalizar

B iniciar Atendimento > B Pesquisar Registro > Bl Atender Solicitages > [ F r @ rrorocowe s [ P

'y Marsdof Rona de Leitura Ligagio de dgus: Cancelods @
521-5 Titular Localizagsa: 01.01.0001,0050.4170.0007 Ligacso de esgotn: Atia @
Endes [FHONEIRG - Lucas do Rio Verde Hitnémera SnuagSo Lize: fsemo

§ FINANCEIRO ~| ) INFORMAGOES DECADASTRO  + 3, ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS £ CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI

@ ©0ados dasoliciacio
@ Dados do Soliciiame:
@ ©ados do Servigo

@ Dados de Fawramento

Data Vencimeno Parcela & Vista
Nio 0,00 19/09/2026

Quantidade de Parcelas o
1

Caréncia -

CALCULAR

Resumo do Faturamento

12,00 12,0 2,00

s

Figura 76 - Tela de referéncia do procedimento

DOCUMENTO A SER IMPRESSO.

Em ordem de servigo selecione a op¢do de RELIGAGCAO DE LIGACAO CANCELADA e imprima o formulério de servico para que o
cliente assine conforme documento.
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Iniciar Atendimente > B Pesquisar Registro > [E Atender Solicitagdes > [ Registrar e Finalizar cerar Ater
Moradory Rota de Leiture: Ligagéo de Ague: Cancelada @
521-5 Titular o] Localizagéo: 01.01.0001.0050.4170.0001 Ligacéo de esgoto: Ativa @
Endereco: ), PIONEIRO - Lucas do Rio Verde Hidrometro: Situacdio Lixo: Isento
$ FINANCEIRO ~| Y INFORMAGOES DECADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO 0 LErmURAS E coNsuMOS - 1§ COBRANGAS - -
Gerar 18 Emitir 2 Programar & Encerrar 10 Desdobrar W Cancelar & Imprimir =, Corrigir 4 Reabrir + Liberar <) Refazer Servigo & EMail /' Editar <) Reclamar
c .
=y Gerar Formulario Ordem de Servico
Protocolo Data Situagdo Foto Solicitante
Gerar Formulario Ordem de Servico Encerrada
2400847 18/09/2026 Solicitado: 3131 - RELIGAGAO DE LIGAGAO CANCELADA Pendente SAAE INTERNO

Horério: 10:37

Hordrio: 15:49 Executado: 1101 - TERMO DE CIENCIA DE ATUALIZAGAO DE SERVIGOS Encerrado - Executado

O 2360296 24/08/2026 Solicitado: 1101 - TERMO DE CIENCIA DE ATUALIZAGAO DE SERVIGOS D

O 2153334 22/04/2026 Solicitado: 67 - CAD INCLUIR ISENGAO DE TARIFA UNIDADE

. E E
Horario: 16:06 Executado: 67 - CAD INCLUIR ISENGAO DE TARIFA UNIDADE Encerrado - Executado mpresa

Figura 77 - Tela de referéncia do procedimento
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SAAE - Lucas dio Rio Viesde-MT 1E0RS 2026,
Fua CATUTRE, 18S80-E 10-41-31

995

SLICITACAD

10| Pratezale| 20) Dats Selictiagis S Averslenta A0 |Preib. Oeages | 50 Proces

2A0084T | 18/092026 10:37 [265 - ADRIENI S0UZA DA SIL 24/08/2026 06:00
ATERDIMENTO - Dnddeecde Comsreial

B | Matrdeula T | Lesend denchn HO | Hidrimales 00 | Dabn Instalogdhs R| 1

521-5 01 .01 0001 0050, 4170 0001 C|
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150 | Pavimento Logradours 130 | Puvimenta Passsio 195 54c. Ligacho .'-,uu.u
PRIEEPYPI? TPPPTIIT? Camcelada

SEEVICO

M| Sarrwiger Soliedtachs

3131 - RELIGACAD DE LIGACAD CANCELADA

ZI0 | Descrdgia Servign

AD

220 | Farvear Execugin Dussholara
Z30 | Parvear Bbe Execogio

SEEVICO EXECUTADD
Duserdgin Serviga

Duta Exocuc:ie Hizw Inicio Hiza Fim Esjuipm
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ASSINATURA DO CLIENTE

Figura 78 - Tela de referéncia do procedimento

Apds coletar a assinatura, orientar o cliente a aguardar o prazo para execugao do servigo.
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Servigos operacionais

Da identificacdo da solicitagdo a conclusdo de servigos operacionais.

Para que serve

Registrar demandas operacionais de dgua, esgoto ou residuos com descrigdo suficiente para localizagdo e execucgdo pelas
equipes responsaveis.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usudrio comunicar ocorréncia ou solicitar servico de natureza operacional.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar imediatamente e informar que o atendimento seguira prioridade e demanda do setor executor.
Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

49. Documentos: Matricula ou enderego completo, telefone e informagdes detalhadas do local e da ocorréncia.

50. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

51. Pré-condigdo: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

52. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

53. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

54. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento dESignado.

Confi Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
onfira
e setor executor.

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Toda solicitagdo de servigo deve seguir o procedimento de iniciar o atendimento.

1. Iniciar o atendimento

Na tela inicial do atendimento, preencher e conferir as informag&es do cliente:
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e Nome do cliente;
e  Telefone para contato;
e  E-mail, quando necessario;
e  Observagdo, caso exista alguma informagdo importante sobre o atendimento;
e  Selecionar a origem do atendimento correspondente:
o Cliente ao telefone;
Cliente na recepgao;
Cliente via 1DOC;
Cliente via Chat;
Cliente via E-mail.

o O o0 o

Apds identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar em “INICIAR ATENDIMENTO”.

2. Geragao da Ordem de Servigo

1. Acessar a opgdo “Ordem de Servigo”.
2. Clicar em “Gerar”.
3. Selecionar “Gerar Ordem de Servigo”.
Para Falta De Agua Imprevisivel
Antes de gerar a Ordem de Servigo, é importante verificar se a matricula esta ativa.

Orientar o cliente a verificar se o registro do cavalete esta aberto e confirmar se hd alguma manutengdo na regido que possa estar
afetando o abastecimento.

Apos verificar essas informagdes e ndo identificar nenhuma situagdo que justifique a falta de agua, prosseguir com a abertura da
Ordem de Servigo.

Cddigo de servico: 1710 — Falta de agua ou falta de pressao.
Descrigao do parecer

Descrever na solicitacdo, de forma clara e objetiva, as informagdes relatadas pelo cliente e as verificagdes realizadas durante o
atendimento.

Exemplo:

CLIENTE INFORMA QUE ESTA SEM AGUA EM SUA RESIDENCIA. JA VERIFICOU O REGISTRO DO CAVALETE. VERIFICAR SE HA ALGUM
PROBLEMA EM SUA LIGAGAO DE AGUA E ENTRAR EM CONTATO COM O SOLICITANTE.

X e e g Larnsscconsmos 1~ comwens g oowam ]
@ Dados da solichiagso \
e o g Oeserio Descrigao * .
RECLAMAGAO FALTA DE PRESSAQ NA AGUA DO IMOVEL Q CLIENTE INFORMA QUE ESTA SEM AGUIA EM SUA RESIDENCIA. JA VERIFICOU O REGISTRO DO CAVALETE. VERIFICAR SE HA
ALGUM PROBLEMA EM SUA LIGAGAO DE AGUA E ENTRAR EM CONTATO COM 0 SDLICITANTE
feréncia de Localizagio
i

Lar Lng:

o INSERIR ARQUIVO
==

Figura 79 - Tela de referéncia do procedimento

Apds preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.
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° Dados da Solicitacio

@ Dados do solichiame

Data/Hora da Sokcitagio * o o @
18/09/2026 13:43:50 265 ADRIEN! SOUZA DA SILVA Q
DDIMMAVYY HHmim 55
Tipo oe Atendimeno * o- |~
interna SAAE INTERNO
CPF/CNPJ Telefone E-mail

—

ANTERIOR FINALIZAR m
I

Figura 80 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Orientar o cliente a aguardar o contato do setor responsavel — Operacional Agua, que realizard o acompanhamento e as
orientagdes necessarias no local.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.

Para Falta De Agua Previsivel

Informar ao cliente o motivo da interrupgdo do abastecimento e orienta-lo sobre o prazo previsto para normalizagdo, conforme
as informacgdes repassadas pelo setor responsavel.

Neste caso, ndo é necessdrio gerar Ordem de Servigo.

Orientar o cliente a aguardar o prazo estabelecido pelo setor responsavel para a regularizagdo do abastecimento.

SAAE e Atendimento | Versdo 01 | Péagina 68 de 96

O CH®




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

——

(65) 3549-7700

2 o I ol KA

J' 'Y o~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
-l CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53

Conserto de cavalete

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de conserto de cavalete

Para que serve
Registrar solicitacao de conserto do cavalete com identificagdo da unidade, descricao do defeito e condigdes de acesso.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagéo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario relatar dano, vazamento ou problema no conjunto do cavalete.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato e informar o prazo conforme prioridade e demanda operacional.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comecar

55. Documentos: Matricula, endereco, telefone e descri¢ao clara do problema observado.

56. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

57. Pré-condigdo: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagao ou conclusdo.

Usuario ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

OrientagOes importantes

58. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

59. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

60. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.
Pontos de controle

ervidordo Atendimento deSignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Esse é um servigo que sé é possivel abrir chamado na matricula, portanto, é importante que o solicitante tenha em maos alguma
informagdo do local.

Apos identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar em “INICIAR ATENDIMENTO”.
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Geragao da Ordem de Servico

1. Acessar a opgdo “Ordem de Servigo”.
2. Clicar em “Gerar”.

3. Selecionar “Gerar Ordem de Servigo”.
4. Utilizar o cédigo “1661”

Descricdao do parecer

Descrever na solicitagdo, de forma clara e objetiva, as informagdes relatadas pelo cliente e as verificagdes realizadas durante o
atendimento.

Exemplo:

CLIENTE INFORMA VAZAMENTO NO TUBETE APOS O HD.

§ FINANCEIRO ~| 3 INFORMAGDES DE CADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANGAS - ATENDIMENTO

o Dados da Solicitagio

nado Desericho \
(<]

sei escriho *
CONSERTO NO CAVALETE P Q CLIENTE INFORMA VAZAMENTO NO TUBETE APGS 0 HD,

Referéncia de Localizagio

Lax g
@ Locauzacio

m
o INSERIR ARQUIVO

Figura 81 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

° Dados da Solicitagio

@ Dados do Solicitante

Data/Hora da Sokcitago * o Codigo o Descrigin

18/00/2026 13:43:50 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MMYYYY i

Tipo Ge Atendiments * o oy

Intemo SAAE INTERNO

CPF/CNPJ Telefone E-mail

ANTERIOR e En

Figura 82 - Tela de referéncia do procedimento
Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Conserto de ramal

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de conserto de ramal

Para que serve

Registrar conserto de ramal pela matricula ou por logradouro, garantindo localizagdo precisa e relato completo da
ocorréncia.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario informar vazamento ou dano no ramal de 4gua.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato; situagdes emergenciais devem receber a prioridade prevista nas normas internas.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

61. Documentos: Matricula ou enderego completo, bairro, ponto de referéncia e telefone para contato.

62. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

63. Pré-condigao: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

64. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

65. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

66. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento dESignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Diferente do conserto de cavalete, esse servigo pode ser solicitado fora da matricula na fungdo “LOGRADOURO".

Apos identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar em “INICIAR ATENDIMENTO”.
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Geragao da Ordem de Servico

1. Acessar a opgdo “Ordem de Servigo”.

2. Clicar em “Gerar”.

3. Selecionar “Gerar Ordem de Servigo”.

4. Utilizar o cédigo “1670 caso seja solicitado dentro da matricula e 5100 por logradouro”

Descri¢ao do parecer

Descrever na solicitagdo, de forma clara e objetiva, as informagdes relatadas pelo cliente e as verificagdes realizadas durante o
atendimento.

Exemplo:

CLIENTE INFORMA VAZAMENTO DE RAMAL NO ASFALTO.

@ Dados da Solicitagio

servico Soficitado Descrigio Descrigdo *
1670 D CONSERTO NO RAMAL Q CLIENTE INFORMA VAZAMENTO DE RAMAL NO ASFALTO.

eferéncia de Localizagdo

Lat: Lng:

@ LOCALIZAGAO

P :‘NSERIR ARQUIVO

Figura 83 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.
Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

$ FINANCEIRO - [ INFORMAGOES DE CADASTRO = <, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI|

° Dados da Solicitagio

@ Dados do Solicitante

Data/Hora da Sokcitago * o Codigo o Descrigan
18/00/2026 13:43:50 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DOVMM/YYYY Hbmm:ss

Tipo de Atendimento * © MHome *

Intemna SAAE INTERNO

CPF/CNPJ Telefone E-mail

ANTERIOR e En

Figura 84 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Solicitagdo de Conserto de Ramal pela Funcionalidade “Logradouro”

Pesquisar X
Tipo de Atendimento Filtros de Pesquisa
Unidade Cliente codigo
Comercial Comercial
-
Grgéo Estado +  Municipio - Baimo -
Logradouro i
Centralizador
Logragours
campa verde
Cliente Outros
Cadigo Logradouro Status -

Mais Informagdes

——
Figura 85 - Tela de referéncia do procedimento
B iniciar atengimento > ) Pesquisar Regisra > [} Atender Solicitagses > [ Registiar & Finaliza @ rroracoun s [

&, LOGRADOURD 05

Gerar Qrdem de Servigo Exprege

Gerar Ordem de Servigo

Deserigio Situagao Foto Solicitante

O romsem P Sy 10 OO ot AR Frm - e @ AR DE iAg0 °
] 1902554 li’a If': 35:5 oletador T conEoR Sg':ﬁ:’:':f;“ﬂ Encorrad - Execunado JAILTON MARQUES @
O 1872894 S:‘: 15': ‘fgﬂzs 1“:]:2:‘;: F‘C%';TT:“?;; :m:;?:f&% r;::':; Encemrado - Executado B JAILTON MARQUES @
O e s by . o

Figura 86 - Tela de referéncia do procedimento

Cddigo de servigo: 5100

Parecer

Descrever de forma clara e objetiva o local informado pelo cliente, incluindo o enderego e, quando houver, um ponto de
referéncia que facilite a localizagdo da equipe.

Exemplo:

CLIENTE SOLICITA CONSERTO DE RAMAL NA CALCADA DA RUA CAMPO VERDE, ESQ. COM RUA PAINEIRA, NO BAIRRO CERRADO,
PROXIMO A IGREJA BATISTA.

Faixa Logradouro
Ao selecionar a faixa do logradouro, sempre conferir se o bairro esta correto.

Caso o cliente forneca uma referéncia para localizagdo, preencher as informagdes de maneira clara e detalhada, facilitando a
identificacdo do local pela equipe responsavel.
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obdigoc T202 Endereco: Rua CAMPO VERDE Muricipa: Lucas do Rie Verde UF: Mato Grosso
9, LOGRADOURO 0S ATENDIMENTO
@ Dudosda Snllcimy/
D Faina Logradoul o
CONSERTO VAZAMENTO RAMAL - LOGRADOURO Q 78464-027 - null - JD CERRADO
Lat: -12.092205 Lng: -55.91001
Descrigio®
m— T CLIENTE SOLICITA CONSERTO DE RAMAL NA CALGADA DA RUA CAMPO VERDE ESQ
VERDE ESQ COM RUA PAINEIRA NO BAIRRO CERRADD, PROXIMO A IGREJA BATISTA. e

Nugdero de Referéncia

o NSERIR ARQUIVO

s =u

Figura 87 - Tela de referéncia do procedimento
Importante que quando a solicitagdo for por logradouro tenha o maximo de informag&o para evitar transtornos ou erro de local.
Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.
Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

$ FINANCEIRO - [ INFORMAGOES DE CADASTRO = <, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI|

° Dados da Solicitacio

@ Dados do solichiame

Data/Hora da o o Q =

18/09/2026 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MMPYYYY Hitmim:ss

Tipo de Atendimento * o Home

interna SAAE INTERNO

CPF/CNPJ Telefone E-mail

ANTERIOR

Figura 88 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Vazamento de esgoto

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de vazamento de esgoto

Para que serve

Registrar ocorréncia de vazamento ou retorno de esgoto, com localizagdo exata e verificacdo da disponibilidade da rede
no bairro.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario relatar extravasamento, retorno ou vazamento relacionado a rede de esgoto.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar imediatamente e informar que a execug¢do dependerd da prioridade e da demanda operacional.
Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

67. Documentos: Matricula ou endereco, bairro, ponto de referéncia, telefone e descrigao do local afetado.

68. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

69. Pré-condigao: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

70. Confirme a unidade, o endereco e o histdrico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

71. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

72. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usudrio e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento dESignado.

Confi Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
onfira
e setor executor.

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Assim como a Ordem de Ramal, esse servigo pode ser solicitado de duas formas:

e  Pela matricula da unidade consumidora;
e  Pela funcionalidade “Logradouro”, quando a solicitagdao ndo estiver vinculada a uma matricula especifica.
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Apos identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar em “INICIAR ATENDIMENTO”.

Geragao da Ordem de Servigo

1. Acessar a opgdo “Ordem de Servigo”.

Clicar em “Gerar”.

Selecionar “Gerar Ordem de Servigo”.

Utilizar o cddigo “2221 caso seja solicitado dentro da matricula e 2222 por logradouro”
Descrigao do parecer

v wN

Descrever na solicitagdo, de forma clara e objetiva, as informagGes relatadas pelo cliente e as verificagdes realizadas
durante o atendimento.

Cédigo:2221
Exemplo: CLIENTE SOLICITA LIMPEZA NA CAIXA DOMICILIAR DE ESGOTO, INFORMA QUE ESTA VAZANDO NA CALCADA
OU QUE ESTA RETORNANDO DENTRO DO IMOVEL.

$ FINANCEIRO ~| A INFORMAGOES DE CADASTRO = ETTT— D LEmuRAS E CoNSUMOS - B coerancas > ATENDIMENTO
@ Dadosda swclmﬂ)/
Sl gy Desrcan Descricio®
VAZAMENTO DE ESGOTO Q CGLIENTE SOLICITA LIMPEZA NA GAIXA DOMICILIAR DE ESGOTO, INFORMA QUE ESTA VAZANDO NA CALGADA OU QUE ESTA
RETORNANDO DENTRO DO IMOVEL

Referéncia de Localizado

Lat: Lng:

@® Locauzagio
INSERIR ARQUIVO
e

Figura 89 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

§ FINANCEIRO - [ INFORMAGGES DE CADASTRO - 4, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI|

° Dados da Solicitagio

@ Dados do Solicitante

Data/Hora da Sokcitago * o Codigo o Descrigan
18/00/2026 13:43:50 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DOVMM/YYYY Hebmm:

Tipo de Atendimento * © MHome *

Intemna SAAE INTERNO

CPF/CNPJ Telefone E-mail

ANTERIOR e En

Figura 90 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Solicitagdo De Vazamento de Esgoto Pela Funcionalidade “Logradouro”

Pesquisar x
Tipo de Atendimento Filtros de Pesquisa
Unidade Cliente Cadige
Comercial Comercial

Orgdo Estado ~  Municiplo ~  Bairo
Logradouro
Centralizador

Logradourn
campo verde

Cliente Outros

Codigo Logradoure Status

Mais Informagoes

quises Diversas -

I
= FILTRAR

Figura 91 - Tela de referéncia do procedimento
Cédigo de servigo: 2222
Parecer

Descrever de forma clara e objetiva o local informado pelo cliente, incluindo o enderego e, quando houver, um ponto de
referéncia que facilite a localizagdo da equipe.

Exemplo:

CLIENTE SOLICITA LIMPEZA NA CAIXA DOMICILIAR NA CALCADA DA RUA DIAMENTE ESQ COM RUA OPALA NO BAIRRO LUIZ C.
TESSELE JUNIOR.

Faixa Logradouro
Ao selecionar a faixa do logradouro, sempre conferir se o bairro esta correto.

Caso o cliente forneca uma referéncia para localizagdo, preencher as informagdes de maneira clara e detalhada, facilitando a
identificacdo do local pela equipe responsavel.

SAAE e Atendimento | Versdo 01 | Péagina 77 de 96




saae.lucasdorioverde.mt.gov.br

contato@saaelrv.com.br

N (65) 3549-7700
J’ 'Y o~ Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde

2 o I ol KA

-l CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53
Iniciar Atendimento > B Pesquisar Registro > Atender Solicitagses > [l Registrar e Finalizar @ Encerrar Atendis
Dédig; 6421 Endereco: Rua DIAMANTE Municipio: Lucas do Rio Verde UF: Mato Grosso

%, LOGRADOURO 0S ATENDIMENTO

@ Dados da Solicitagdo

servico © escriciio Faixa Logradouro * -
2222 AZAMENTO DE ESGOTO Q 78460-465 - LUIZ C. TESSELE JR |- LUIZ C. TESSELE JR1

Lat: -13.063381 Lng:-5

Descrigao *

GLIENTE SOLIGITA LIMPEZA NA CAIXA DOMICILIAR NA CALGADA DA RUA
Referéncia de Localizagdo DIAMANTE ESQ COM RUA OPALA NO BAIRRO TESSELE JUNIOR @ Locauzag

Numero de Referéncia

INSERIR ARQUIVO

Figura 92 - Tela de referéncia do procedimento

Importante que quando a solicitagdo for por logradouro tenha o maximo de informag&o para evitar transtornos ou erro de local.
Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

§ FINANCEIRO »| Y INFORMAGOES DECADASTRO = &, ORDENS DE SERVICO 0 LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANGAS B ATENDI

° Dados da Solicitagio

@ Dados do Solicitante

Data/Hora da o Codigo o Descrigan
18/09/2026 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DOVMM/YYYY Hebmm:
Tipo de Atendimento * © Mome *
Interno SAAE INTERNG
CPF/CNPJ Telefone E-mail

—

ANTERIOR e En
I

Figura 93 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
Atencao

Verificar se o bairro possui infraestrutura de rede de esgoto disponivel para uso.

Caso a solicitagdo seja em um bairro onde a rede ainda ndo esteja liberada para utilizagdo, é importante comunicar o setor de
fiscalizagdo para as devidas orientagGes e providéncias.
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Servicos relacionados a contentores e coleta

Da identificacdo da solicitagdo a conclusdo de servicos relacionados a contentores e coleta

Para que serve

Registrar pelo logradouro solicitagdes de instalagdo, retirada, limpeza, manuteng¢do ou coleta relacionadas aos
contentores de residuos.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo
Comece quando: O usudrio comunicar necessidade ou irregularidade relacionada a contentores ou coleta.
Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato e encaminhar ao Operacional de Residuos, informando que o prazo depende da programacado do
setor.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

73. Documentos: Enderegco completo, bairro, ponto de referéncia, contato e descrigdo objetiva da solicitagdo.

74. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

75. Pré-condigdo: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

OrientagOes importantes

76. Confirme a unidade, o endereco e o histdrico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

77. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

78. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usudrio e proxima etapa.

Pontos de controle

servidordo Atendimento dESignado.

Confi Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
onfira
e setor executor.

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Todas as solicitagdes relacionadas a residuos devem ser registradas exclusivamente pela funcionalidade “LOGRADOURO".
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Pesquisar x
Tipo de Atendimento Filtros de Pesquisa

Unidade Cliente Cadigo
Comercial Comercial

ogredoura
Orgao Estado *  Municipio +  Baimo
Logradouro )
Centralizador

Logratour
campo verde

Cliente Outros
Cadigo Logradouro Status
Mais Informagdes
——
Figura 94 - Tela de referéncia do procedimento
CODIGO DO SERVI (s3] DESDRICiEI DO SERVICO PRIORIDADE

D 9902 CONTENTOR: LOCALIZAC:\O 1
D 9903 CONTENTOR: Instalagéo 1
D 9904 CONTENTOR: Coleta 1
D 9905 CONTENTOR: Limpeza 1
D 9906 CONTENTOR: MANUTENC&U TAMPA 1

Figura 95 - Tela de referéncia do procedimento

Descricdao Do Parecer

O parecer deve sempre relatar a solicitagcdo do cliente, descrevendo de forma clara e objetiva o que foi informado durante o
atendimento.

IMPORTANTE: Em todos os pareceres, informar obrigatoriamente o enderego completo do local, observando com atencgdo se o
bairro informado estd correto.

Localizagao

CLIENTE SOLICITA A RETIRADA DOS CONTENTORES INSTALADOS NO LOCAL, POIS INFORMA QUE UM DELES FICOU EM FRENTE AO
SEU PORTAO. INFORMAR ENDEREGO E BAIRRO.

Instalagdo

CLIENTE SOLICITA A INSTALAGAO DE JOGO DE CONTENTORES. INFORMA QUE NAO HA CONTENTORES DISPONIVEIS EM SUA RUA.
INFORMAR ENDERECO E BAIRRO.

Coleta

CLIENTE SOLICITA COLETA DE RESIDUOS. INFORMA QUE HA 3 DIAS A COLETA NAO E REALIZADA NO LOCAL. INFORMAR ENDERECO
E BAIRRO.

Limpeza

CLIENTE SOLICITA LIMPEZA DOS CONTENTORES. INFORMA QUE OS MESMOS ESTAO COM LARVAS E MAU CHEIRO. INFORMAR
ENDERECO E BAIRRO.

Manutengao

CLIENTE INFORMA QUE O CONTENTOR AZUL ESTA QUEBRADO E SOLICITA A MANUTENGAO DO MESMO. INFORMAR ENDERECO
E BAIRRO.
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B iniciar Atendimente > Bl Pesquisar Registro > ) Atender Solicitagdes > Kl Registrar e F © s mandmaces

< Endereco: Rua DIAMANTE Muricio: Lucas do Rio Verds UF: Mt Grosso
cédigo: 6421 -

N\, LOGRADOURO 0S

ATENDIMENTO

@ Dados da solicitagio /
Senviga Descrigio Faixa Logradouro *

9902 CONTENTOR: LOCALIZAGAD Q\ 7B460-465 - LUIZ C. TESSELE JR | - LUIZ C. TESSELE JR1 Q -
Lat: -13.063381 Lng: -55.92103
Desericao*
Localizagdo: EX: CLIENTE SOLICITA A RETRIBADA DO CONTENTORES INSTALADOS ZACK
Referéncia de Localizagio NO LOCAL, AFIMAR QUE FICOU EM FRENTE AO SEU PORTAO (SEMPRE DESCREVER @ Locauzacio
0 ENDEREGO JUNTAMENTE COM O PARECER E SE ATENTAR A INFORMAGAD DO
BAIRRO)

Numero de Referéncia

o INSERIR ARQUIVO
-

Figura 96 - Tela de referéncia do procedimento

Importante que quando a solicitagdo for por logradouro tenha o maximo de informag&o para evitar transtornos ou erro de local.
Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.
Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

$ FINANCEIRO - [ INFORMAGOES DE CADASTRO = <, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI|

° Dados da Solicitacio
@ Dados do solichiame

Data/Hora da Sakkcitagio * o o @ e

18/09/2026 13:43:50 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MMPYYYY Hitmim:ss
Tipo de Atendimento * o Home
interna SAAE INTERNO
CPF/CNPJ Telefone E-mail

—

ANTERIOR FINALIZAR
I

Figura 97 - Tela de referéncia do procedimento

Neste caso, ndo é necessario coletar assinatura.

Orientar o cliente a aguardar o contato do setor responsavel — Operacional Residuos, que realizard o acompanhamento e as
orientagdes necessarias no local.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Deslocamento de cavalete

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de deslocamento de cavalete

Para que serve
Registrar o deslocamento de cavalete com ciéncia das cobrangas, preparagao prévia do local e assinatura da solicitagdo.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagéo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo
Comece quando: O usuario solicitar alteracdo da posicdo do cavalete existente.
Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar apds a ciéncia e assinatura; a execugao ocorrera quando o local estiver preparado e conforme
programacdo do setor.

Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comecar

79. Documentos: Documento pessoal, matricula, contato e formulario assinado com ciéncia das cobrangas.

80. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

81. Pré-condigao: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usudrio ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

82. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

83. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

84. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento dESignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Para solicitar o deslocamento de cavalete, qualquer pessoa podera realizar a solicitagao, desde que apresente documento pessoal
e o niUmero da matricula.

O solicitante devera estar ciente e assinar a solicitagdo, autorizando a cobranga do servigo.
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Cobranga

e  Taxa do servico: RS 68,00;
e O material utilizado na execugdo do servigo serd cobrado posteriormente na proxima fatura.

Importante

E de grande importancia deixar o solicitante ciente de que o cliente devera realizar a escava¢do desde o local atual até o local
desejado para a instalagdo/deslocamento do cavalete, deixando o acesso devidamente preparado para que a equipe possa
executar o servigo.

A execugdo do deslocamento somente podera ser realizada apds o local estar preparado pelo cliente.

Cddigo:1601
Descrigdo de servigo: CLIENTE SOLICITA DESLOCAMENTO DE CAVALETE, CIENTE DA TAXA DE R$ 68,00, MAIS A COBRANCA
DO MATERIAL UTILIZADO NA PROXIMA FATURA. ENTRAR EM CONTATO COM O SOLICITANTE PARA ORIENTACOES.

@ Dados a Solichsio /
Senico Solciaso Desongta Descrigha *
1601 £ DESLOCAMENTO DE CAVALETE Q CLIENTE SOLICITA DESLOCAMENTO DE CAVALETE, CIENTE DA TAXA DE RS68,00 MAIS A COBRANGA DE MATERIAL UTILIZADO

NAPROXIMA FATURA. ENTRAR EM CONTATO PARA QUE O CLIENTE POSSA SER ORIENTADO.

Referéncia de Localizagio

Lat: Lng:

Ui
o INSERIR ARQUIVO

Figura 98 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

B Iniciar Ate: to » B PesquisarBegistro > [l Atender Solicitagdes > B © £] marve
Morador. SERVIO AUTOMOMO DE AGUA £ ESGOTO Rots de Leites Ligacio de Agus: Aia ©
420867 Tiulst. SERVIGD AUTONOMO DE AGUA £ £520T0 (] Localizacio: 01.01.0008.0020.1800.0001 Liscio de eagot.
* DETALHES Endereco: s GATUIPE 1889-€ (66 L03, RI0 VERDE - Lucas da fio Verde HidrbmeTS: AT7GO19844 Siuscho Lo, lsento

§ FINANCEIRO ~| | WFORMAGOESDECADASTRO - 2, ORDENS DE SERVICO [ LETURAS E CONSUMOS - 5§ COBRANGAS - ATENDIMY

@ Dados da Soliciiacao

@ Dados do Solichante

Data/Hora da Solicitag3o * o o @ Do
17/09/2026 10:34:41 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DO/MMPYYY Himm:

ipa oe Atendimento * o Nome *

cliente via Chat SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTD

Telefone

CPF/CNPJ (65) 35497700 E-mail
S “

/

Figura 99 - Tela de referéncia do procedimento
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O CH®

Conferir as informac&es do solicitante e seguir DUAS VEZES para o “PROXIMO”.

Finalizar

© tre i

B i endimento > B Pesquiar Regisva > E) AtenderSofcitagses > B Fini

'y Marsdos Bota de Leiurs Ligscio de dgus: Cancelade @
521-5 Taular Localizscia: 01.01,0001.0050.4170.0001 Lipaco de esgoto: Ailva @

§ FINANCEIRO - [} INFORMAGOES DE CADASTRO  ~ A, ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS E CONSUMOS [ COBRANGAS ATENDIN

@ (0ados dasoliciacio
@ pados do Solicitame
@ Dados doservico

@ Dados deFawramento

v Data Vencimento Parcela a Vista
Niio 0,00 19/09/2026

Quantidade de Parcelas
: -

Caréncia -

CALCULAR

Resumo do Faturamento

o

Figura 100 - Tela de referéncia do procedimento

DOCUMENTO A SER IMPRESSO.

Em ordem de servigo selecione a op¢do de DESLOCAMENTO DE CAVALETE e imprima o formulario de servigo para que o cliente
assine conforme documento.

B iniciar Atendimento > [ Pesquisar Registro > [ Atender Solicitagdes > & 2] marvo
Marador: SERVIGO AUTONOMO DF AGUA £ £500TO Rota de Leaurn Ugscho de Agus: asive @
Thulse. SERVIGO AUTONOMO DE AGUA £ £5G0T0 (D) Localizacso: 01.01.0008.0020.1800.0001 Ugsco de esgoto.
Endereco: Rua CATUIPE 1889-5 066 L03, RIO VERDE - Lucas do Rio Verde Hdbmera: 4176019844 SauaghoLine: Isento

B3 INFORMAGOES DE CADASTRO -\, ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS E CONSUMOS B COBRANGAS

B Gerw @ Emnic [ Programar (D Encemar {0 Desdobrar | Cancetar m W Comigit 4D Reabrit  + Liborsr <) RefazerSevico BB EMal  / Editr &) Rectamar

c
— Gerar Formulatio Ordem de Servico
Protocolo Data Situagio Foto Solicitante

Gerar Formuldrio Ordem de Servico Encerrada

2401832 18/09/2026 Solicitado: 1601 - DESLOCAMENTO DE CAVALETE Pendente SAAE INTERNO
Horérlo: 15:35

SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E
17/09/2026 Solicitado: 2013 - LIGAGAO DE ESGOTO TIPO 1 Cancelado

O 2398418
Hordrio: 10:34 ESGOTO

Figura 101 - Tela de referéncia do procedimento

Apds coletar a assinatura, orientar o cliente a aguardar o prazo para execugao do servigo.
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SAAE - Lucas do Rio Vesde-MT 1800 2026,
Ruu CATUTPE, 1880-E 15:37: 36
S985
SLICITAGAD
10| Frutoealo| 20) Dot Solictgko 30| Atorshints 40| Proc. deiges | 50] Pracs
2401832 | 1850972026 15:35 265 - ADRIENT SOUZA DA SIL 19/040/2026 08:05

ATENDIMENTD - Usid dseclie Comreinl

60| Matrfeuls | 70| Loeal deacha B0 | Hadlr fmurt s 00| Duta Instaluchn R| 1
AZ086-7 O1.01 0008, 0020, 18000001 |AL1TGO19844 23/06/201T cl

O] Cldemte 110 ol sed tante 20 Tulefune I
SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO SAAE INTERNO Pl

130 | Esslurucn 140 | Kismur
(7653 Rua CATUIPE | 18849-E
160 | Comp lamumitis 150 | Bairra

Q66 LO3 |RID VERDE

170 | Panta Helurda i

L&D | Pavimmtn Logradours 190 | Pav dmerto Passaios 12552, Ligncdho Agus
PRIFTPIVIT TRIPITIIYT Ativa

SERVICD

FO| Serrvdges Salied b

1601 - DESLOCAMENTO DE CAVALETE

210 | Dencrigie Servicn

CLIENTE SOLICITA DESLOCAMENTO DE CAVALETE, CIENTE DA TAXA DE R368. 00 MAIS A COBRANCA
DE MATERIAL UTILIZADO NA PROXIMA FATURA. ENTRAR EM CONTATO PARA QUE 0O CLIENTE POSSA

SER ORIENTADD .

220 | Parvesr Exvcugin Dusdebra

30| Parucur- N Expcugio

SEEVICO EXECUTADI
Descrigio Servico

Duta Execus:ie Hom Trdcao Hizw Fim

Bopavimenbacha: { ) Asfaleo () Calads (03 Lajats
) Cap { ) Parwlelepipede ) Beio Fie () Dutres

Ditrsprvang i

Matwrinds
| Cadige | Quant: i deadae Descrighe

.Cruqu!.

Equipe

ASSINATURA DO CLIENTE

Figura 102 - Tela de referéncia do procedimento

Orientar o cliente a aguardar o contato do setor responsavel — Operacional Agua, que realizard o acompanhamento e as

orientagdes necessarias no local.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Inclusao de tarifa social

Da identificagdo da solicitacdo a conclusdo de inclusdo de tarifa social

Para que serve
Registrar o pedido de inclusdo na tarifa social e encaminhar os documentos para avaliagdo socioeconémica.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagéo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario solicitar avaliagdo para enquadramento nos critérios da tarifa social.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitacdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Registrar no ato e informar o prazo de até 90 dias para atendimento e analise, conforme orientagdo vigente.
Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usuario estiver
orientado.

Antes de comecar

85. Documentos: RG, CPF, documentos dos dependentes, CadUnico e comprovante de renda quando disponivel.

86. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

87. Pré-condigdo: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagao ou conclusdo.

Usuario ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

OrientagOes importantes

88. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranca, protocolo ou Ordem de
Servigo.

89. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

90. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e préxima etapa.

Pontos de controle

ervidordo Atendimento deSignado.

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

E realizado o cadastro da solicitagdo no sistema e, posteriormente, encaminhado para a assistente social credenciada.

A assistente social realizara uma visita ao local, onde sera feita a entrevista e o levantamento das informagdes necessarias para
verificar se o solicitante atende aos critérios para inclusdo.
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Documentos necessarios

e O solicitante devera apresentar, quando disponiveis, os seguintes documentos:
e  Documentos pessoais do titular: RG e CPF;

e Documentos pessoais dos dependentes do beneficiario;

e  Comprovante de inscricdo no Cadastro Unico (CadUnico);

e  Comprovante de renda.

ATENCAO: O comprovante de renda n3o é obrigatério, pois nem sempre o contribuinte possui uma forma de comprovar sua
renda.

Apos identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar em “INICIAR ATENDIMENTO”.

Geracao da Ordem de Servigo

Acessar a opgdo “Ordem de Servigo”.
Clicar em “Gerar”.

Selecionar “Gerar Ordem de Servigco”.
Utilizar o cdédigo “4011”

Descri¢do do parecer:

v wnN e

CLIENTE SOLICITA INCLUSAO NA TARIFA SOCIAL. DOCUMENTOS NECESSARIOS EM ANEXO.

& Morador: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA € ESGOTO
Trular. SERVIGO AUTONOMO DE AGUA EESGoT0 ()
Endereco: Rus CATUIPS 1599-5 066 L03, RI0 VERDE - L

Ligagho de Agua: ative @

Ligacho de esgore:

$ FINANCEIRO z ORMAG c z 0 LEMTURAS E consumMoS = B cosRancas

CLIENTE SOLICITA INCLUSAD NA TARIFA SOCIAL. DOCUMENTOS NECESSARIOS EM ANEXO.

Referéncia de Localizagio

Lat: Lng:

@ LocAuzaGio
o INSERIR ARQUIVO

o

Figura 103 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.
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$ FINANCEIRO - [ INFORMAGOES DE CADASTRO = <, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI|

° Dados da Solicitacio

@ Dados do solichiame

Data/Hora da Solicitagio * o ° @ Dt
18/09/2026 13:43:50 265 ADRIENI SOUZA DA SILVA Q
DD/MMAYYYY HETm 55
Tipo de Atendimeno * o Home*
interna SAAE INTERNO
CPF/CNPJ Telefone E-mail

—

ANTERIOR FINALIZAR m
I

Figura 104 - Tela de referéncia do procedimento

DOCUMENTO A SER IMPRESSO.

Ao finalizar o atendimento, o sistema exibird uma mensagem perguntando se deseja abrir o “TERMO” para coleta da assinatura
do cliente.

Selecionar a opgdo para abrir o termo e imprimir duas vias: uma via deverad ser entregue ao cliente e a outra devera ser assinada
pelo cliente para, posteriormente, ser digitalizada e anexada ao sistema, conforme o procedimento.

Caso a solicitagdo seja fechada por engano antes da impressdo do termo, é possivel acessa-lo novamente pelo sistema.
Para isso, siga o caminho:

Ordem -> Gerar - Gerar Termo

Apds acessar essa opgdo, localize a solicitagdo correspondente e gere novamente o TERMO para realizar a impressao.

g Morador: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO Rota de Leitura: Ligacéio de Agua: Ativa @
420867 Tiler: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E EsGOTO () Localizagéo: 01.01.0008.0020.1800.0001 Ligagéo de esgoro:

Enderego: Rua CATUIPE 1689-E Q66 L03, RIO VERDE - Lucas do Rio Verde Hidrdmetio: AT7G019844 Situagdo Lixo: Isento

S FINANCEIRO [ INFORMAGOES DE CADASTRO  ~ W, ORDENS DE SERVIGO [J LETURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS o -

18 Emitir [3 Programar @ Encerrar 10 Desdobrar W Cancelar & Imprimir = Corrigi 4D Reabrir + Liberar <) Refazer Servigo &= E-Mail /' Editar <) Reclamar

/
——mlocolo Data Descrigdo situagdo Foto Solicitante
2401848 18/09/2026 Solicitado: 4011 - PROCESSO TARIFA SOCIAL Pendente SAAE INTERNO
Horario: 16:16

~N

Figura 105 - Tela de referéncia do procedimento
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Rua Catuipe, 1.889 E, Rio Verde
CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
CNPJ 01.377.043/0001-53

SAAE - Lucas do Rin Verde-MT

A Bua CATUIFE, 1585-E Data: 1802026
CADASTRO TARIPA SOCIAL Hora  16:34:28
CADASTRO TARIFA SOCIAL

Nome do Marader: SERVICT AUTONGMO DE AGUA E ESCOTO
CPF01.377.0430000-53
Manee da Proprietdrio: SERVICT AUTONOMO DE AGUA E ESCOTO
CPF:01.377.04 1000053
Mairicula: 42086-7
Enderegn: Rua CATUIPE, 1889 E
Complementno: (66 L3
Balrro: RIO VERDE

Pradocolo: 2401H48

Frezadeda) Censwmidon|a)

Em atemcde a Lel n® 2938, de 28 de malo de 2009, Cria-se a Tarila Secial de Sgua ¢ Esgoin ¢ dd
aaiirs providemclas.

Ducumenies necessiries para solicligio:

Caplas: CFF, RC, Comprovanie de Becehinenie de Bemefickn (CAD
LML), Apnseniades, Pessinnistas ¢ Defienbes fiskens. Dorumenios dos
dependenies, Conimga de Locacio. Em casas de solicitac o da iarifa pro
percelnms, Apreseagar procuracio Publica ouincgada pela representames

Jegl.

Ant. 1* Fica miada a Tarifa Social de Agua o Esgota no ambito do Servico fusanamo de Agua e
E=sgoba de Lucas da Ria Yende - MT, cyjos beneficianos lerie os seouinkes descontas om suas
faturae:

41" de 0% (cinpuenta por cenlo) na trita de &gua, aplicade em todas as ficas de cansumo da
cabogana rescenoal;

§ 2 de 50°% (cinquenta por cento) na oa de coleta de esgoba sanitano, que serd aphcado scbre o
walor do metrn cibico de consuma da tarifa de agua. (Redacio dada pels Lein® 154302023)

Art. 2* & Tanfa Social de Agus ¢ Esgelo sera cabrada cas famiias com renda per capitas de aleé meio
salarno

Art 5* Sob pena de perda do beneficio, as beneficidrios da Tanfa Sodal de Agua ¢ Esgolo, dowerdo
companscer anuaimenie ao SAAE para alualizacio cadastral, munidas das dooumenias de que ral
o art. 2 desta kel

Parigraio unce. Cabera acs beneficianos da Tarfa Scoad de Aqua e Esgata, quanda mudarem de
rescéncs, nformar o sew kv enderece ao SAAE, que fara as devidas alleragdes, sob pena de
porda da benefido.

Dt e Sl citag boc T R2020

SERVIQD AUTORNOMO DE AGUA E ESCOTO SERWICO ALMTOMOMO
DE AGUA EESCOTO 01T O4E0l- 53
Ol 040l- 5l

Figura 106 - Tela de referéncia do procedimento
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Em ordem de servigo selecione a opgdo de PROCESSO TARIFA SOCIAL e imprima o formuldrio de servigo para fornecer a assistente
social juntamente com as copias de documentos e o termo assinado pelo solicitante.

Iniciar Atendimento > B Pesquisar Registro > [E) Atender Solicitagses > [ Registrar & Finalizar @ Encerar Alen
Morador: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA EESGOTO Rota de Lefwra Ligacho de Agua: Ativa @
42086-7 Tituler: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESCOTO (] Localizagéo: 01.01.0008.0020.1800.0001 Ligagéo de esgoto
Endereco: Rua CATUIPE 1889-E Q66 L3, RIO VERDE - Lucas do Rio Verde Hidrmetro: A17G019844 Siuagéo Lixe: Isento
$ FINANCEIRO ~| ) INFORMAGOES DECADASTRO  ~ 9, ORDENS DE SERVICO [ LEITURAS E CONSUMOS - B COBRANGAS - -
Gerar |8 Emitir 3 Programar @ Encerrar D Desdobrar W cancelar & Imprimir =, Corrigir 4D Reabrir / Liberar &) Refazer Servico & E-Mail /' Editar <) Rectamar
c

Gerar Formulsrio Ordem de Servico |

Protocolo Data Situagio Foto Solicitante
Gerar Formulario Ordem de Servico Encerrada

2401848 18/09/2026
Horario: 16:16

N

Solicitado: 4011 - PROCESSO TARIFA SOCIAL Pendente SAAE INTERNO

Figura 107 - Tela de referéncia do procedimento

S8AE - Liwas do Bio Verde-0T L 20ER,
Buas CATUIPE, i6W-E U 2 39
P
SOLTC|
0| P ook | 50 | Deta Sol b Cog bo 0| Rrerwe dd|Fror. Oviges | 50|Freao
2401848 | 1BSRA 2026 16: UG | 265 - ADRIENI S0UZEA DA SI1L |BHI:E.-'EHEE 16:1E
ATEMBCEENTD - Baddeds Comsrcisl
e ricdla | Lacal Laagda B | Ml Cin | ara lasacalagb [Tl
A20845-7 D0 .01 . 000E . O0ED. 1500 . 001 |ATTCHLOE44 23,0827 <
| CLdanns 10 | Salicinanes 15| Telafass I
SERWICD AUTONDEF DE AGUA E ESGOTH SAAE INTEEND ¥
L 30 | Rt e e LR T
[(TEE) Bua CATUIPE 1888 -E
L | g |t 150 | Badaia
{66 103 BRI VERDE
[EITESTT T T T
LD | Pevissarn Lagradseia LD | Pavimsares Passsia 195 |5it. Ligsgha Agis
PPITTITINY ITEITIVNT |lL:¥u
SERYICD

0| ferviga Salicitade

4011 - PROCESS0 TARIFA SO0CLAL

210 B acr kg b Sy ipe

CLIENTE SOLICITA INCLUSAO MA TARIFA SOCIAL. DDCUMENTOS KECESSARIOS EM ANEXD.

AH | Paricsr e agda Dissdabin
20| Paricsr MAs Fuseougba
ZERVIGD ERECLTASD

P T T

Bara Ruecisgho Hoia Imicis Heia Fim B

Bepars biwntachn: § 1 Aafalee [ ) Calgada § ) Lajots
() Gap [} Paralelspdpesds [} Beia Fia © ) decios

[T

[Eaorimin
Cdslign Suant idads Bvmcrigin

Figura 108 - Tela de referéncia do procedimento

Orientar o cliente a aguardar o contato da assistente social.

Informar também que o prazo para atendimento é de 90 dias.
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Questionamentos e recursos administrativos

Da identificagdo da solicitagdo a conclusdo de questionamentos e recursos administrativos

Para que serve

Protocolar questionamentos e recursos administrativos com requerimento, fundamentos e documentos suficientes para
analise do setor competente.

PARE AQUI: N3o finalize se houver duvida sobre identidade, matricula ou logradouro, documentagdo, cobranga,
codigo do servigco ou setor responsavel.

Quando usar este capitulo

Comece quando: O usuario discordar de infragdo, cobranga, vistoria, fatura ou decisdo administrativa e desejar analise
formal.

Quando fazer: Por evento, sempre que a solicitagdo for apresentada por canal oficial.

Prazo: Protocolar no ato quando a documentacgao estiver completa e informar o prazo definido pelo setor responsavel.
Termina quando: O registro estiver conferido e finalizado, o protocolo ou a OS tiver sido informado e o usudrio estiver
orientado.

Antes de comecar

91. Documentos: Requerimento preenchido, documento pessoal e provas disponiveis, como fotos, videos,
comprovantes ou boletim de ocorréncia.

92. Recursos: Acesso individual ao Sansys Water, 1Doc e aos canais institucionais aplicaveis.

93. Pré-condigao: Usudrio identificado, unidade ou local confirmado e servigo correto selecionado.

Quem participa

Atendimento: identifica, confere, registra, executa os procedimentos autorizados, encaminha e orienta.

Setor responsavel: analisa ou executa a demanda encaminhada e registra a movimentagdo ou conclusdo.

Usuario ou representante: fornece informagdes e documentos verdadeiros, assina quando exigido e acompanha o
protocolo.

Orientagdes importantes

94. Confirme a unidade, o endereco e o histérico antes de alterar cadastro, gerar cobranga, protocolo ou Ordem de
Servigo.

95. Registre o relato com clareza, incluindo datas, local, ponto de referéncia, contato e resultado esperado.

96. Informe previamente documentos, taxas, prazos, responsabilidades do usuario e proxima etapa.
Pontos de controle

servidordo Atendimento deSignado‘

Identidade, matricula, documentos, cédigo do servigo, cobranga
e setor executor.

Confira

Ndo finalize. Registre a pendencia e consulte o responsavel pelo

Se houver problema
setor.

Para solicitagdes relacionadas a infragGes, o cliente devera:
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e  Preencher o requerimento disponivel no site do SAAE;
e  Apresentar documento pessoal;
e  Apresentar, caso possua, registros que possam auxiliar na andlise da solicitagdo, como:

Fotos;

Videos;

Comprovantes;

Boletim de ocorréncia.

Os documentos apresentados deverdo ser anexados ao requerimento para analise do setor responsavel.

€ 5 C @ 2 [saaelucasdorioverdemt.gov.br/site/

18 | @ (Roundcube Web... . SPCBrasil (% Tributos | Lucasdo.. (53 ArcGIS Web Applica, | Wide Chat - Monito.. [B] Prefeitura de Lucas.. () Sansys

Ir para o conteudo (ALT + 1) Ir para o menu (ALT +2)  Ir para o rodapé (ALT+3)  Ir para busca (ALT +4) Acessibllidade  Contraste @O A-A+

MQ( ;G INICIO  SAAE ONLINE » | CONSUMIDOR ~| GESTAO DE PESSOAS ~  LEGISLAGOES ~ CONTATO Q
e e

2% VIA DE CONTA

BUSCAR

COMUNICADOS ‘
OUVIDORIA
QUALIDADE DA AGUA

TARIFAS
LIGAGAO DE ESGOTO DOMICILIAR
CORRESPONDENTES BANCARIOS :ERTO RECICLAVEL

OFiclo

REQUERIMENTOS

A rooe | RN Ucas po

Figura 109 - Tela de referéncia do procedimento

> C @ % sasel t.gov. -de-servicos/14
P (3) Roundeube Web... .y SPC Brasil (% Tributos |lueas do.. (5] AreGIS Web Appliea.. | Wide Chat - Monits... Prefeitura de Lueas.. () Sansys
Ir para o conteido (ALT + 1) Ir para o menu (ALT +2)  Ir para o rodapé (ALT +3) I para busca (ALT + 4) Acessibllidade  Contraste @O 4
S QQC INICIO  SAAE ONLINE = CONSUMIDOR ~  GESTAOQ DE PESSOAS - LEGISLAGOES — CONTATO

Servigo

Inicio / Carta de Servigos

=)

Requerimentos
| Atendimento Oniine §

- - e - Enderego: Rua Catuipe, 1889-E - Bairro Rio Verde, Lucas do R
Requerimentos Disponiveis Verde - MT.
= Requerimento / Solicitagdc SAAE Telefone: (65) 3549-7700 | (00) 115 | (65) 99339-1836

= Acesse o protocolo Online Email: contato@saaelrv.com.br

Secretaria: SEDE

SAAE
« MODELO DE FROCURAGAO - WORD
= MODELO DE PROCURAGAO - PDF Mais Informagcées
o Modelo procuracio particular
o Acesse o protocolo Online
Recurso i SAAE
o[ Formulario padido de recurso _POF 1]
« Formulario padréo de recurso administialivo - WORD

« Declaracdio de Residéncia - PDF
@ Declaracio de Residéncia - WORD
o« Acesse o protocalo Online

Figura 110 - Tela de referéncia do procedimento
https://saae.lucasdorioverde.mt.gov.br/arquivos/requerimentos/8/formulario_padrao_de_recurso_administrativopdf_.pdf

Apds identificar o tipo de atendimento e preencher todas as informagdes necessarias, clicar em “INICIAR ATENDIMENTO”.

Geragao da Ordem de Servico

1. Acessar a opgao “Ordem de Servigo”.
2. Clicar em “Gerar”.
3. Selecionar “Gerar Ordem de Servigo”.

Utilizar o cédigo “9001
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Descrigao de parecer:

Infragdo

CLIENTE PROTOCOLOU REQUERIMENTO REFERENTE INFRACAO. DOCUMENTOS EM ANEXO.
Pagamento Em Duplicidade

CLIENTE PROTOCOLOU REQUERIMENTO REFERENTE A PAGAMENTO EM DUPLICIDADE, DOCUMENTOS EM ANEXO. SOLICITA A
DEVOLUCAO NA CONTA:

AGENCIA:
BANCO:
NOME:
Fatura Alta

CLIENTE PROTOCOLOU REQUERIMENTO REFERENTE A 09/2026 NAO CONCORDA COM O VALOR E RESULTADO DA VISTORA OU
NAO CONCORDA EM SOLICITAR VISTORIA, DEVIDO A COBRANGA DE TAXA DE SERVICO. DOCUMENTOS EM ANEXO.

B iniciar Atendimento > [l PesquisarRegisro > ) Atender Solicitagses > E] Regist liza @ rrorocous e RN [ s s |
Morador. SERVIGE AUTONOMO BE AGUA E ESGOTO Fota de Leitrn Uigasia de dgua: At @
42086-7 Tl SERVIGO AUTCNOME OE ACUA E ES00TO. [I] Localzacka: 01.01.0008.0920.1800.0001 Uioscka de esgora
Endaseco: Fus CATUIPE 1883-E 06 L03, IO VERDE - Lucas do Rio Verde Hideimeme: 5170019044 Sinsscio L ipento
§ FINANCEIRO - [} INFORMAGOES DE CADASTRO = 9, ORDENS DE SERVIGO [ LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDIMENTO

o Dados da Solicitagio

Descrigso Descrigao *
o RECEBIMENTO DEFESA/RECURSO Q | CLIENTE PROTOCOLOU REQUERIMENTO REFERENTE INFRAGAQ. DOCUMENTOS EM ANEXO. |

Referéncia de Localizagio

Lat: Lng:

@ LocALzAGAG

o INSERIR ARQUIVO
m

Figura 111 - Tela de referéncia do procedimento

Apés preencher todos os dados, ir para “PROXIMO”.

Conferir os dados do solicitante e, estando todas as informagdes corretas, finalizar a solicitagdo.

$ FINANCEIRO - [ INFORMAGOES DE CADASTRO = <, ORDENS DE SERVIGO 0 LEITURAS E CONSUMOS - [ COBRANGAS - ATENDI|

° Dados da Solicitagio
@ Dados do Solicitante

Codigo Descrigan

Q 265 oAnmrmsnunnnsnu Q
\rl:':elrno ’ @ - :::;’INT[RNU
CPF/CNPJ Telefone E-mail
—
ANTERIOR e En
I

Figura 112 - Tela de referéncia do procedimento
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DOCUMENTO A SER IMPRESSO.

Ao finalizar o atendimento, o sistema exibird uma mensagem perguntando se deseja abrir o “TERMO” para coleta da assinatura
do cliente.

Selecionar a opgdo para abrir o termo e imprimir duas vias: uma via deverd ser entregue ao cliente e a outra devera ser assinada
pelo cliente para, posteriormente, ser digitalizada e anexada ao sistema, conforme o procedimento.

Caso a solicitagdo seja fechada por engano antes da impressao do termo, é possivel acessa-lo novamente pelo sistema.
Para isso, siga o caminho:
Ordem - Gerar - Gerar Termo

Apds acessar essa opgdo, localize a solicitagdo correspondente e gere novamente o TERMO para realizar a impressao.

«/ Abertura de Ordem de §

B Iniciar Atendimento > [ Pesquisar Registro > [l Atender Solicitagses > [ Registrare ar
E Morador: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO Rota de Leftura: Ligacio de Agua: Ativa @
42086-7 Tiulr: SERVIGO AUTONOMO DE AGUA E ESG0TO (3] Losalizagéo: 01.01.0000.0020.1900.0001 Ligacio de esgoto:
Endereco: Rua CATUIPE1889-E Q66 L03, RIO VERDE - Lucas do Rio Verde Hidrometro: A17G019844 Situsc@o Lixo: Isento

$ FINANCEIRO B} INFORMAGOES DE CADASTRO - W, ORDENS DE SERVIGO u LEITURAS E CONSUMOS - [B COBRANGAS - -
18 Emitir (3 Programar @ Encerrar 0 Desdobrar W cancelar & Imprimir =, Corrigi 4D Reabrir + Liberar ) Refazer Servico & E-Mail /' Editar <) Reclamar
~—
—  otocolo Data Descrigio Situagdo Foto Solicitante

2401842 ‘QQ/ZOZG Solicitado: 9001 - RECEBIMENTO DEFESA/RECURSO Pendente SAAE INTERNO
Horario: 16:54 /

Figura 113 - Tela de referéncia do procedimento
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Sl CEP: 78455-000, Lucas do Rio Verde - MT
Lucas do Rio Verde-MT CNPJ 01.377.043/0001-53
S SAAE - Lucas do Rio Verde-MT
TS Rua CATUIPE, 1889-E Data:  18/09/2026
ENTREGA DE DOCUMENTOS Hora:  16:56:44

Fones: (63)3549-7700 - Ouvidoria: (63) 99339-1836 - Plantdo: 115 - E-mail: atendimenio@saaclrv com.br

Requerente: SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESCGOTO
CPF/CNP]: 01.377.043/0001-33 . RG:

Requerente: SERVICO AUTONOMO DE ACUA E ESCOTO
CPF/CNP]: 01.377.043/0001-53 ; RG:

Endereco: Rua CATUIPE, 1889-E
Complemento: Q66 LO3
Bairro: RIO VERDE ; CEP: TE462-053

Matricula: 42086-7
Localizacao: 01.01.0008.0020.1800.0001
Protocolo da Solicitacio: 2401862

Descricio:
CLIENTE PROTOCOLOU REQUERIMENTO REFERENTE INFRACAQ. DOCUMENTOS EM ANEXO.

LUCAS DO RIO VERDE-MT, 18/09/2026

Atendente: ADRIENI SOUZA DA SILVA

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO

SERVICO AUTONOMO DE ACUA E ESCOTO

Figura 114 - Tela de referéncia do procedimento

Orientar o cliente a aguardar o contato do setor responsédvel — Jurido, que realizara andlise da solicitagdo.

Informar também que o prazo para atendimento dependera da demanda de servigos do setor.
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Checklist final do atendimento

[ Usudrio e solicitante identificados.

[J Matricula ou logradouro corretos.

[0 Cadastro e histdrico conferidos.

[J Documentos obrigatdérios anexados.

[ Cédigo do servigo e setor executor corretos.

[ Cobranga e prazo informados.

[ Termo ou OS impresso e assinado quando exigido.
[ Protocolo ou OS finalizado.

[ Usuario orientado sobre os préximos passos.

REGRA FINAL: se houver duvida sobre identidade, matricula, documento, cobranga ou destino da solicitagdo, ndo finalize
antes de consultar o responsavel pelo setor.
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