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Inserir Guia de Pagamento

Esta opcao do sistema permite a insercao de uma Guia de Pagamento para um imdvel ou para um
cliente. Apenas usudrios com permissao especial é que podem efetuar esta operacdo.

O acesso a esta funcionalidade pode ser realizada via Menu do sistema: GSAN > Faturamento >
Guia de Pagamento > Inserir Guia de Pagamento.

Feito isso, 0 sistema acessa a tela a sequir:

Observacao

Informamos que os dados exibidos nas telas a seguir sao ficticios, e ndo retratam
informacoes de clientes.
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f Inserir Guia de Pagamento

1

Fara inserir a guia de pagamento, informe os dados abaixo:

Matricula do Imdvel:

Dados do Imdvel:
Inscrigio do Imavel:
Nome do Cliente Usuario:
Situagio de Agua:
Situagao de Esgoto:

Cadigo do Cliente:

Dados do Cliente:
CPFICNP.J:

Nome do Cliente:
Profissao:

Ramo de Atividade:

Registro de Atendimento:

Ordem de Servigo:

Data de Vencimento:®

Cluantidade de Dias entre os
Vencimentos:®

Nimero de Prestagdes:”

Localidade:

Observagao:

Emitir Observagao?

Débito Tipo:

Excluir Cddigo Descricdo

Desfazer | Cancelar |

K&

R

R
R

?_] dd/mm/aaaa
30

0/200

* Sim Nao

* Campo Chrigatorio

Ajuda

Adicionar Item |

Valor

Inserir
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https://www.gsan.com.br/

Printed on 09/04/2026 13:40



09/04/2026 13:40 3/8 Inserir Guia de Pagamento

Inicialmente vocé devera informar o Imdvel, ou o Cliente. Em seguida, preencha os demais campos,

e, finalmente, clique no botao M para solicitar ao sistema a efetivacao da insercao da Guia de
Pagamento para o imdvel, ou para o cliente. Para detalhes sobre o preenchimento dos campos
clique AQUIL.

Tela de Sucesso

A tela de sucesso sera apresentada apos clicar no botao M, e nao houver inconsisténcia no
conteddo dos campos da tela.

O sistema apresentara a mensagem abaixo, quando a inclusdo da Guia de Pagamento tiver sido
realizada com sucesso:

Guia de Pagamento de (descricdo do tipo de débito) para o imével (matricula do imdvel) inserida com
sucesso.

O sistema apresentara quatro opgdes apds a insercao da Guia de Pagamento.
Escolha a opcao, clicando em algum dos links apresentados na tela de sucesso:

e Menu Principal - Para ir a tela principal do sistema.

e Inserir outra Guia de Pagamento - Para inserir outra Guia de Pagamento.

e Cancelar Guia(s) de Pagamento do imdvel (matricula do imdvel) - Para ativar a opcao Cancelar
Guia de Pagamento

e Imprimir Guia de Pagamento - Para ativar a op¢ao de emissao da Guia de Pagamento (A Guia de
Pagamento serd gerada no formato PDF).

Preenchimento dos Campos

Selecionar imodvel, ou cliente

Vocé devera, excludentemente, informar um dos campos abaixo para selecionar o imovel, ou o
cliente:
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Campo

Preenchimento dos Campos

Matricula do Imovel

Informe a matricula de um imével e tecle Enter, ou clique no botao

Pesquisar @\ que fica ao lado do campo. Neste caso sera apresentada
uma tela de popup, onde sera possivel Pesquisar Imovel no cadastro.
Apds a informacao da matricula de um imoével, ou da selecao de um imovel
na tela de pesquisa, o sistema atualizara as seguintes informacdes na tela:
Inscricdo do Imdvel;

Nome do Cliente Usuario;

Situacdo de Agua;

Situacao de Esgoto;

Localidade.

Para limpar os campos relacionados ao Imével, clique no botao Limpar

Campo @
Ao informar o Imdvel, o campo Cadigo do Cliente ficara desabilitado.

Codigo do Cliente

Informe o cédigo de um cliente, e tecle Enter, ou clique no botdo

Pesquisar [5)\ que fica ao lado do campo. Neste caso serd apresentada
uma tela de popup, onde serd possivel Pesquisar Cliente no cadastro.
Apods a informacao do cddigo de um cliente existente, ou da selecao de um
cliente na tela de pesquisa, o sistema atualizara as seguintes informacdes
na tela.

NUmero do Documento do Cliente;

CPF - Caso seja Pessoa Fisica;

CNPJ - Caso seja Pessoa Juridica;

Nome do Cliente;

Profissdo - Caso seja Pessoa Fisica;

Ramo de Atividade - Caso seja Pessoa Juridica.

Para limpar os campos relacionados ao Cliente, clique no botao Limpar

Campo @

Ao informar o Cliente, o campo Matricula do Imdvel ficard desabilitado.
Apenas usuarios que possuirem senha especial é que poderao inserir
Guia de Pagamento para imdveis, ou clientes em cobranca
administrativa.

Selecionar o Registro
de Atendimento, ou a
Ordem de Servico

Vocé devera, excludentemente, informar um dos campos abaixo para
selecionar o Registro de Atendimento, ou a Ordem de Servico.
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Campo

Preenchimento dos Campos

Registro de
Atendimento(*)

Campo obrigatoério - Informe o nimero do Registro de Atendimento e tecle

Enter, ou clique no botao Pesquisar @\ que fica ao lado do campo. Neste
caso sera apresentada uma tela de popup, onde sera possivel Pesquisar
Registro de Atendimento.

Apos a informacao do niumero do Registro de Atendimento, ou da selecao
de um Registro de Atendimento na tela de pesquisa, o sistema atualizara
as seqguintes informacodes na tela:

Descricao do tipo do Registro de Atendimento;

Localidade;

Para limpar os campos relacionados ao Registo de Atendimento, clique no

botao Limpar Campo @

Caso tenha informado o Imdvel, o Registro de Atendimento,
obrigatoriamente, devera estar associado ao Imével informado.

Caso tenha informado o Cliente, o Registro de Atendimento,
obrigatoriamente, devera estar associado ao Cliente informado.

O Registro de Atendimento ndo podera estar Encerrado.

A Especificacao do Tipo de Solicitacao do Registro de Atendimento devera
permitir a geracao de Guia de Pagamento.

Ao informar o Registro de Atendimento, o campo Ordem de Servico ficara
desabilitado.

Ordem de Servico

Informe o nimero da Ordem de Servico e tecle Enter, ou clique no botdo

Pesquisar @ que fica ao lado do campo. Neste caso sera apresentada
uma tela de popup, onde sera possivel Pesquisar Ordem de Servico.
Apds a informacao do niumero da Ordem de Servico, ou da selecao de uma
Ordem de Servico na tela de pesquisa, o sistema atualizara as seguintes
informacdes na tela:

Numero e Descricao do Registro de Atendimento;

Descricao da Ordem de Servico;

Localidade.

Para limpar os campos relacionados a Ordem de Servico, clique no botdo

Limpar Campo @

A Ordem de Servico devera estar associada a um Registro de
Atendimento.

Caso o Imdvel tenha sido informado, o Registro de Atendimento da Ordem
de Servico, obrigatoriamente, devera estar associado ao Imével informado.
Caso o Cliente tenha sido informado, o Registro de Atendimento da Ordem
de Servico, obrigatoriamente, devera estar associado ao Cliente
informado.

Ao informar uma Ordem de Servico, o campo Registro de Atendimento
ficara desabilitado.
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Campo

Preenchimento dos Campos

Tipo de Débito(*)

Campo obrigatério - Informe o cddigo do Tipo de Débito e tecle Enter, ou

clique no botao Pesquisar @\ que fica ao lado do campo. Neste caso sera
apresentada uma tela de popup, onde sera possivel Pesquisar Tipo de
Débito na base de dados.

Apods a informacao do codigo do Tipo de Débito, ou da selecao de um Tipo
de Débito na tela de pesquisa, o sistema atualizara a descricao do tipo do
débito no campo correspondente.

Para limpar os campos relacionados ao Tipo de Débito, clique no botao

Limpar Campo @

O sistema nao permitird a insercao de mais de uma Guia de Pagamento
para o0 mesmo Tipo de Débito, e 0 mesmo Registro de Atendimento.

Caso tenha sido informada uma Ordem de Servico, e o Tipo de Servico da
Ordem de Servico esteja associado a um Tipo de Débito; entdo o sistema
selecionara e apresentara o Tipo de Débito vinculado a Ordem de Servico
e nao permitira que seja alterado.

O sistema nao permitira a inclusdao da Guia de Pagamento, se o Tipo de
Financiamento do Tipo de Débito selecionado ndo corresponder a Servico.

Data de Vencimento(*)

Campo obrigatério - Informe a data de vencimento da Guia de Pagamento.
Vocé tem duas opgdes para informar a data:

Digitando-a no campo - Neste caso, nao precisa preocupar-se com a as
barras de separacao, pois o sistema as coloca automaticamente.

A data deve ser informada no formato: DD/MM/AAAA, onde DD é o dia, MM,
0 més e AAAA, o ano. O dia e 0 més devem ser informados,
obrigatoriamente, com dois digitos e 0 ano com quatro.

Pesquisando-a num calenddrio - Neste caso, clique no botao Calendario
], existente ao lado do campo, que sera apresentada uma tela onde vocé
podera selecionar uma data no calendario.

Clique em Pesquisar Data - Calendario para obter instrucdes mais
detalhadas da tela Calendario.

A Data de Vencimento deve ser superior a data corrente e inferior a data
corrente mais 60 (sessenta) dias.

* Caso vocé informe uma Data de Vencimento fora do intervalo, o sistema
ird solicitar a confirmacao da informacao.

Valor do Débito(*)

Campo obrigatério - Informe o valor da Guia de Pagamento.

Apenas usuarios que possuirem senha especial é que poderao informar
um valor superior ao valor limite permitido para o Tipo de Débito.

O valor limite para o Tipo de Débito é parametrizavel.

Caso deseje modifica-lo, procure a sua geréncia.

Este campo é, apenas, informativo e sera atualizado em funcao do Imével
ou do Registro de Atendimento.
Caso o imdvel tenha sido informado, sera atualizado com a Localidade do

Localidade !
Imdvel.
Caso contrario, sera atualizado com a Localidade do Registro de
Atendimento.

Observacio Digite por extenso uma observacao sobre a insercao da guia de

pagamento.

Emitir Observacao?

Selecione entre Sim ou Nao, informando se deseja que essa observacao
seja impressa junto com a guia de pagamento.
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Funcionalidade dos Botoes

Botao

Descricao da Funcionalidade

R

Utilize este botao para ativar as funcionalidades:

Pesquisar Imovel,

Pesquisar Cliente,

Pesquisar Registro de Atendimento,

Pesquisar Ordem de Servico, e

Pesquisar Tipo de Débito.

Deve ser utilizado quando vocé nao souber qual é a chave identificadora dos
respectivos campos.

&

Utilize este botao para limpar as informacdes existentes nos campos, a ele,
associados.

Ao acionar este botao, o sistema ird abrir uma tela para que vocé selecione a data a
partir de um calendario.

E Cligue em Pesquisar Data - Calendario para obter instru¢ées mais detalhadas da
tela Calendario.
Desfazer | |Utilize este botao para fazer com que a tela volte ao seu estado inicial de exibicao.

Cancelar

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

Inserir |

Utilize este botao para solicitar ao sistema a insercao da Guia de Pagamento na base
de dados.

E necessario que todos 0s campos estejam preenchidos corretamente.

Caso exista alguma inconsisténcia, o sistema emitird a mensagem de critica
correspondente.

Adicionar ltem

Utilize este botao para que o sistema acesse a tela a sequir. Nela, adicione um débito
a guia de pagamento.

( Adicionar Item da Guia de Pagamento 1

Fara adicionar um item na guia de pagamento, informe os dados abaixo:

R

Tipo de Débito:*

Valor Total do Servigo:®

* Campos obrigatorios

Fechar Inserir

Referéncias

Inserir Guia de Pagamento

Termos Principais

Faturamento
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Clique aqui para retornar ao Menu Principal do GSAN.
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