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1. OBJETIVO

Realizar a verificagdo metrolégica dos medidores conforme pardmetros definidos em Norma
INMETRO

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PORTARIA INMETRO N° 246, DE 03 DE JUNHO DE 2016

3. DEFINICOES

Vazdo (Q): Quociente do volume de 4gua escoado através do hidrémetro pelo tempo do
escoamento deste volume, normalmente expresso em metros cubicos por hora (m3/h).

Vazao minima (Qmin): Menor vaz&o, na qual o hidrébmetro fornece indicacdes que nao
possuam erros superiores aos erros maximos admissiveis.

Vazao nominal (Qn): Maior vazao nas condi¢@es de utilizacdo nas quais o medidor € exigido
para funcionar de maneira satisfatoria dentro dos erros maximos admissiveis.

Vazao de transicdo (Qt): Vazédo, em escoamento uniforme, que define a separacao dos
campos de medicao inferior e superior.

Rotametro — Instrumento utilizado para medir vazao
Manbémetro — Instrumento utilizado para medir presséao
BAHC — Boletim de afericdo — Documento gerado com o resultado da aferi¢éo.

OSH — Ordem de Servigo de Hidrobmetro — Demanda encaminhada para o tratamento de
guestdes relacionadas ao hidrémetro.

Hidrometro (HD) aprovado - O medidor em referéncia foi submetido ao processo de ensaio
previsto na portaria 246/2000 do Inmetro e foi aprovado.

Hidrometro (HD) reprovado - O medidor em referéncia foi submetido ao processo de ensaio
previsto na portaria 246/2000 do Inmetro, concluindo-se que o mesmo néo esta adequado
ao uso.
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4. PROCESSO PRODUTIVO (EXECUGAO E ATIVIDADES) - FLUXO
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5. PROCESSO PRODUTIVO (EXECUCAO E ATIVIDADES) - NOTAS

NOTAS GERAIS:

e Essa atividade é executada a pedido do cliente, por solicitacdo de 6rgaos externos ou por
necessidade de estudos que subsidiem respostas relativas ao consumo.

NOTAS ESPECIFICAS:

Descricdo do passo a passo para abertura de solicitacdo de afericdo a pedido:

5.1 Registro da solicitagdo de aferigdo

As solicitacdes para afericdo séo registradas pelos escritorios de atendimento presencial, conforme
PO AC 04.

5.2 Recepcionar Solicitagdo de Servico (SS)

Para recepcionar os servigos de afericdo utiliza-se o Sistema Comercial da CESAN, da seguinte
forma:

o No SICAT: Servicos / atualizar / recepcionar solicitacédo de servico

¢ Na tela de Recepcionar SS escolher a Unidade executora: Vitéria Hidrometria, digitar a
macro de agendamento de afericdo: 5090 ou a macro de afericdo de hidrémetro: 5100

e Clicar em Consultar: vai aparecer todas as SS pendentes de recepgao

e Marcar recepcionar em todas as SS pendentes

e Atualizar

e 9109994
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SICAT - Sistema Integrado de Comercializagdo e Atendimento
( Cadastro_Hi i Cobranca Arrecad: di Servicos g o

Recepcionar Solicitacdo de Servico Atalizar || Consuftar || Préximo

Unidade Executora Macro  Dt.Registro Localidade Via do Contato

0
Cod-Atendimento Seq-S5 Servico Dt-Registro Recepc | © N.Imp. “ | Rejeita Transfere Ver ¢

b

BN

b

e ApOs recepcao inserir dados da SS na planilha de controle: R:\-DHD\19 - LABORATORIO
HIDROMETRIA\03- PROGRAMACAO\CONTROLE DE AFERICAO A PEDIDO DO
CLIENTE -2.xlsx

e E necesséria a insercéo dos dados na planilha BAHC, para posterior extracdo do convite e
laudo ja com as informacg6es do solicitante.

e Programar as datas para contato com o cliente e retirada e afericdo do medidor de acordo
com:

- 0s prazos da ARSP de contato para agendamento da coleta do hidrémetro (5 dias
Uteis apOs a abertura da SS) e execucgdo da afericdo (15 dias corridos apdés o
agendamento);

- cronograma de leitura, de forma a ndo impactar no faturamento;

- programacao do Laboratorio, visando a concentrar outras afericbes no mesmo
horario, tendo em vista que a capacidade do mesmo €é de 13 afericbes de forma
simultanea e que o0 mesmo atende outras tarefas.

e Gerar convite na aba “convite”

e Salvar o convite em PDF e enviar para o0 e-mail do profissional responsavel por gerar a OSH
com orientacOes referentes ao agendamento e retirada, além da tabela com os dados do
cliente e datas sugeridas para: contato, retirada e afericdo.

5.3 Procedimento para gerar OSH

e Geragao de lote avulso de OSH de “retirada para afericao”

e Preencher planilha com numeros dos lotes e encaminhar e-mail recebido anteriormente
(item 10) para a contratada

e A contratada ira realizar o agendamento com o cliente

e Apo6s o agendamento com o cliente, retornar e-mail com informag6es necessérias para o
encerramento ou sequenciamento da SS para afericdo (5100).

e Recepcionar SS 5100

e Inserir os dados informados pela contratada na planilha de controle

e Recepcédo dos hidrdmetros no laborat6rio

e Execucao da afericdo no laboratorio conforme agendamento

e Emisséo do laudo
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e Digitalizar laudo e convite, e salvar laudo na pasta R:\A-DHD\19 - LABORATORIO
HIDROMETRIA\03- PROGRAMACAO\CONTROLE DE AFERICAO A PEDIDO DO

CLIENTE -2.xIsx
5.4 Anexar laudo ou documentos na SS

e No SICAT: Menu principal / Servigos / atualizar / anexar arquivo em SS

SICAT - Sistema Integrado de Comercializagio e Atendimento we
Cadastro _Hidrometria Faturamento Cobranca_ A cao_Atendimento Servicos  Seguranca 4 *J = o
os 7 B WESLEN INACIO
. . Registr: olicitacio de Servico M Consultar
Menu Principal Registrar S5 complementar M Contrato
i licitagdo de Servico  [{ Relatéri
Atencdo! Baixar Solicitagio de Servigo I Auditoria

Baixar SS Pendente Encerramente  { Clientes Esp. |¢ion o fidades (telas),
Complementar S8 de Ligacio H Medicies
Ativacio Esgoto - Novas

. Ativacio Esgoto - Ligados
Acesse 0 arquivo http://portal.cesan.com.bl ativacio Esgoto - Nio Ligades O/ A~
GCO%20Corporativo/NOVO%20SISTEMA %] Rejeitar SS por N3o Execugio | Descontinuidade%20de%20Telas.p
df , para maiores informagdes ou mande e-| Rejeitar S5 por Duplicidade pcesan.com.br

Transferir 55

Objetivando o desenvolvimento do Novo Sig
dos Mddulos de Cadastro e Hidrometria, ser

Registrar Tempos ndo Produtivos.
Registrar Ocorréncia Operacional
Alterar / Excluir S5

rvicos
Cédigos de Servicos de um Macro
Preca Material/Servico

Unidade Executora

Equipes

Unidades Executoras da Localidade
Bairros da Unidade Executora
Usuarios da Unidade Executora

Ocorréncias de n3o Execugdo
Area Exacutora

¢ Inserir informacfes da SS: Referencia / cédigo / sequéncia / clicar em pesquisar

e Inserir descricdo / escolher arquivo / salvar.

SICAT - Sistema Integrado de Comercializagao e Atendimento

Cadastro Hidrometria Faturamento Cobranca Arrecadacac Atendimanto Servicos  Seguranca 484 “) &4

Versao 0.61

WESLEN INACIO

Ref. (mm/aa) Codigo Sequéncia

Anexos (0)

| Data & Hora Nome Descrigdo Responsavel

Mo items found.

Descrigdo # Arquive

Escolher arquivo | Menhum arguivo selecionado
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5.5 Baixar SS

o SICAT: Servigos / atualizar / baixar solicitacédo de servigo (SS)
e Inserir codigo da SS / consultar / buscar servico / selecionar equipe 1 / preencher inicio e
fim de execucao / preencher Informac8es da Execucéo / atualizar.

SICAT - Sistema Integrado de Comercializagdo e Atendimento

Cadastro Hidrometria Faturamento Cobranca Arrecadacaoc Atendimento Servicos  Seguranca 4y~ [f=h = 7
WESLEN INACIO

- Rc o = Limpar Completa Ligacio || Atualizar || Consultar Proximo
Baixar Solicitacdo de Servico-SS ' par | = dac=oe i I I '
Codigo-Atendimento  Sequencial Endereco Matricula-Imavel

[i] V] 0000000
Servico-Executado
Area Responsavel Servico Id. Hidrante
v
Principal causa da obstrucdo Equipamento Utilizado Volume-Agua (m3)
v . v 0,00 Croqui

Reincidéncia

Data/Hora Atendimento Unidade Executora Equipe Retrabalho
0
Inicio-Execugdo Fim-Execucdo - Cobranca (infrator)  -——-——o
Data Hora Data Hora Matricula-Lig. ou Cliente Valor-Servico
o o o o 0000000 |0 0000000 Incluir cobranca
Informacies da Execucdo
s

Obrigatorio Registro de Insumos 55 Complementar

Cobrar insumos Infrator Ndo Identificado
Cod. Item Tipo Descricdo do Item Quant. Un-Medida Preco-Unitario Valor-Total Exclui

5.6 Cobrar servicos (aferi¢cdo)

Caso o resultado da aferigédo seja aprovado, devera ser cobrado do cliente valor definido
em tabela de servi¢cos da Cesan

e SICAT: Atendimento / atualizar / cobrar servigos
e Inserir matricula do imével / servigco cédigo 1205 / valor (olhar tabela na carta de servicos,
disponivel no site da Cesan)/ data execuc¢do / justificativa / incluir.

SICAT - Sistema Integrado de Comercializagdo e Atendimento

Cadastro _Hidrometria Faturamento Cobranca Arrecadacao di Servicos  Segurancadm o (o = 7
WESLEN INACIO

Cobrar SENi(_;DS | Incluir || Alterar || Excluir | Consultar|| Proximo

Matricula-Imével Codigo-Cobranca(ndo informar na inclusao)

o 0 0

Servico Valar Data execucdo Ref-Faturar
0 0,00

Data-Inclusdo Responsavel pela Inclusdo Faturado em

Valor do subsidio para ligacdo de agua e/ou esgoto

0,00
777777 Codigo da S5 —— Justificativa

]
Instrucdes
- Para 55 a cobranca devera ser feita através da tela "S5 Pendente de Faturamento”; ou

- Ndo existindo a S5, informe o Cédigo do Servico e Valor.
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NOTAS GERAIS:

a) Em atendimento a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) os dados pessoais
de pessoas fisicas sdo cadastrados no sistema comercial de propriedade da CESAN,
estando os dados protegidos por perfil e senha de acesso dos usuarios. Todos 0s
usuarios do sistema devem cumprir a Norma Interna de Utilizacdo de Recursos de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

b) Para acesso ou alteracdo de dados pessoais o cliente pode realizar a solicitacbes em
nossos canais de atendimento. Os dados pessoais sdo captados com objetivo de garantir
a relacdo comercial estabelecida e o contato com o cliente.

c) A Cesan é responsavel pela guarda e prote¢éo dos dados, sendo vedada a venda dos
dados pessoais. A Cesan compartilha dados pessoais através contratos para prestagéo
de servigos e de convénios com entidades publicas como prefeituras e 6rgaos judiciais.

d) O atendente deve observar as ressalvas quando da inclusdo de dados pessoais e/ou
sensiveis do cliente (por exemplo: cor, raga, religido, politica, género) na solicitacdo de
servigo, item de atendimento e dossié.

e) O atendimento com captacdo de dados pessoais deve ser realizado com discri¢do.
Todos processos que envolvam o tratamento de dados pessoais, principalmente quanto
a guarda digitalizada ou fisica dos documentos deve ser realizado somente pelos

atendentes, observando os principios da LGPD.

NOTAS ESPECIFICAS:

a) Notificacdes e formularios preenchidos

Quanto as notificagbes e formularios preenchidos, o agente publico da CESAN, empregados,
contratados, terceirizados, estagiarios e colaboradores em geral devem certificar-se de que
todos os documentos com dados sensiveis ou protegidos devem ser alocados em ambientes
seguros e igualmente protegidos, de responsabilidade e acesso restrito ao titular, como caixa
de correios ou entregue em maos, mediante assinatura do responsavel. Tais documentos nunca
devem ser entregues a vizinhos, parentes, amigos ou deixados em uma cerca ou qualquer outro
ambiente de transito comum ou vulneravel a terceiros. Igualmente, é vetada a divulgacéo de
dados de clientes através da comunicacdo verbal a terceiros, nunca sugerindo qualquer
condicdo que possa incorrer em exposi¢do dos dados ou criar qualquer atmosfera depreciativa

do moral das referidas pessoas naturais e juridicas.
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b) Armazenamento e descarte de notificacdes e formularios preenchidos

Os documentos fisicos relacionados aos processos trabalhados pela CESAN que contenham
informacdes sensiveis ou protegidas serdo escaneados juntamente com o Laudo do Laborat6rio
e anexado no encerramento da SS no SISCOM. O fisico original € arquivado em pasta A-Z e
guardado nas dependéncias do Laboratério de Hidrometria com acesso restrito aos agentes
publicos da CESAN autorizados, sendo essas informacdes descartadas de maneira responsavel
objetivando a reciclagem ou destruicdo completa do material apds decurso da temporariedade
relacionada a cada processo.

6. NATUREZA DAS ALTERAGOES

Alterado cddigo do PO em func¢éo da reestrutura organizacional PO-ADSC-005> PO-HD-005

Rev 00 > Rev 01 =
Defini¢des: Incluido OSH, HD aprovado, HD reprovado

Processo produtivo:
Notas Gerais: inclusédo texto padréo sobre a Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais (LGPD),
itens A a E.

Notas Especificas: Inclusao dos itens a e b.

Rev 01 > Rev 02 =

Nao houve alteracdo de conteudo. Documento foi revalidado para atender prazo de revisédo a cada
2 (dois) anos.
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