
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

Gestão de Documentos Emitidos 

 Para acessar a gestão de documentos emitidos, o usuário deverá 

acessar o menu, em seguida a opção de “Base Corporativa” e “Gestão 

de Documentos Emitidos”. 

 

Figura 1 - Menu da Base Corporativa 

 Ao acessar a tela de “Gestão de documentos emitidos”, o usuário 

pode visualizar as “Edições de documentos emitidos”. Ao clicar em um 

tipo de documento, serão listados todos os documentos do sistema 

relacionados àquele modelo. Para cada um dos documentos, por meio 

do botão “Ações”, será possível visualizar ou editar. 



 

 

Figura 2 - Tela de edição de documentos emitidos 

 Ao clicar no botão “Alterar todos os documentos”, uma nova 

página será aberta para que as novas informações sejam inseridas. As 

alterações realizadas por meio desse botão impactarão todos os 

documentos do sistema. 



 

 

Figura 3 - Tela de edição dos dados de documentos 

 

Gestão de vazões para uso insignificante 

 Para acessar a gestão de vazões para uso insignificante, o usuário 

deverá acessar o menu, em seguida a opção “Base Corporativa” e 

“Gestão de vazões para uso insignificante”. 



 

 

Figura 4 - Menu da Base Corporativa 

 Ao acessar, o sistema exibirá a tela de “Gestão de Vazões para 

Uso Insignificante”, onde será exibido um campo de busca para 

“Consulta por regras de vazão máxima para uso insignificante”. 



 

 

Figura 5 - Menu da Base Corporativa 

 As gestões já cadastradas ficam disponíveis na opção “Regras de 

vazão máxima para uso insignificante cadastradas”, e são exibidas 

pelas colunas: “Natureza da intervenção”, “Aquífero”, “Bacia 

Hidrográfica”, “Finalidades de uso” e “Vazão máxima”. O sistema 

contém um botão de “Cadastrar nova regra de vazão máxima”, onde 

uma nova regra poderá ser cadastrada. Ao clicar no botão, o usuário 

será redirecionado para uma página para que o cadastro seja efetuado. 

Após inserir as informações necessárias e clicar em “Salvar”, o sistema 

irá confirmar o cadastro da regra e listá-la junto às outras regras já 

cadastradas. 



 

 

Figura 6 - Cadastro de regra de vazão máxima 

 Por meio do botão “Ações”, é possível visualizar uma regra 

cadastrada, alterá-la ou excluí-la. 

Gestão de emolumentos de procedimentos de outorga 

 Para acessar a gestão de emolumentos de procedimento de 

outorga, o usuário deverá acessar o menu, em seguida a opção de 

“Base Corporativa” e “Gestão de emolumentos de procedimento de 

outorga”. 



 

 

Figura 7 - Menu da Base Corporativa 

 Ao abrir a página de “Gestão de Emolumentos de Procedimento 

de Outorga”, haverá um campo para busca de valores específicos por 

meio de “Consulta por valores para emolumentos de procedimento de 

outorga”. 

 



 

Figura 8 - Tela de Gestão de Emolumentos de Procedimentos de Outorga 

 Na parte de “Valores para emolumentos de procedimentos de 

outorga”, haverá um botão “Cadastrar novo valor de emolumento”, 

onde será possível cadastrar novos valores de emolumentos. Ao clicar 

no botão o sistema abrirá uma página para cadastro. Após inserir as 

informações e clicar em salvar, o sistema confirmará o cadastro e o 

valor cadastrado será listado junto aos outros valores já cadastrados no 

sistema. 

 

Figura 9 - Tela de cadastro de valores para emolumentos 

 Na lista dos valores cadastrados, uma prévia das informações 

cadastradas será exibida por meio das colunas “Categorias/Processos 

administrativos”, “Finalidades de Uso”, “Tamanho da propriedade” e 

“Valor(R$)”. Além disso, por meio do botão “Ações” é possível visualizar, 

editar ou excluir um valor cadastrado. 

Gestão de administradores públicos 

Para acessar a gestão de administradores públicos, o usuário 

deverá acessar o menu, em seguida a opção “Base Corporativa” e por 

fim “Gestão de administradores públicos”. 



 

 

Figura 10 - Menu da Base Corporativa 

 Ao abrir a página de “Gestão de Administradores Públicos”, 

haverá um campo de “Consulta por administradores públicos” para que 

seja realizada uma pesquisa acerca de um determinado administrador 

público. 

 

Figura 11 - Tela de Gestão de Administradores Públicos 



 

 Já na parte de “Administradores Públicos”, é possível cadastrar 

um novo administrador por meio do botão “Cadastrar novo 

administrador público”. Após preencher os dados solicitados e salvar, 

o administrador deverá ser listado juntamente aos outros 

administradores cadastrados. 

 

Figura 12 - Tela de Cadastro de Administradores Públicos 

 As informações sobre os administradores cadastrados são 

previamente exibidas pelas colunas: “CNPJ”, “É Prefeitura?”, 

“Município” e “Status”. Além das colunas, por meio do botão “Ações” é 

possível editar as informações cadastradas para o administrador e 

também desativar um cadastro. 

Gestão de finalidades 

Para acessar a gestão de finalidades, o usuário deverá acessar o 

menu, em seguida a opção “Base Corporativa” e por fim “Gestão de 

Finalidades”. 



 

 

Figura 13 - Menu da Base Corporativa 

Ao acessar a tela de gestão de finalidades, o sistema exibirá 

todas as finalidades existentes no sistema, bem como seu status de 

ativo ou desativado. Na linha de uma determinada finalidade, ao clicar 

no botão “Ações”, será possível ativar uma finalidade desativada e 

desativar uma finalidade ativada.  

 

Figura 14 - Listagem de atividades 



 

Parâmetros de integração SEF 

 Para acessar a integração SEF, o usuário deverá acessar o menu, 

em seguida a opção “Base Corporativa” e por fim “Integração SEF”. 

 

Figura 15 - Menu da Base Corporativa 

A página exibida conterá os dados da integração previamente 

cadastrados e bloqueados para edição. Ao clicar em editar, os campos 

serão ativados para edição e, ao clicar em “Salvar” as informações 

cadastradas serão atualizadas.  



 

 

Figura 16 - Tela contendo os campos da integração SEF 

 Ao clicar em “Histórico”, serão exibidas todas as informações 

referentes às edições já realizadas. Por meio da opção “Imprimir”, será 

possível também gerar um arquivo PDF do histórico. 

Parametrização das integrações SGPe 

 Para acessar os parâmetros para abastecimento público, o 

usuário deverá acessar o menu, em seguida a opção “Base Corporativa” 

e por fim "Parametrização das Integrações SGPe”. 



 

 

Figura 17 - Menu da Base Corporativa 

 A página exibida conterá os dados da integração previamente 

cadastrados e bloqueados para edição. Ao clicar em editar, os campos 

serão ativados para edição e, ao clicar em “Salvar” as informações 

cadastradas serão atualizadas.  



 

 

Figura 18 - Tela contendo as parametrizações para a integração com o SGPe 

 Ao clicar em “Histórico”, serão exibidas todas as informações 

referentes às edições já realizadas. Por meio da opção “Imprimir”, será 

possível também gerar um arquivo PDF do histórico. 

Parâmetros gerais 

 Para acessar os parâmetros gerais, o usuário deverá acessar o 

menu, em seguida a opção “Base Corporativa” e por fim "Parâmetros 

Gerais”. 



 

 

Figura 19 - Menu da Base Corporativa 

 A página que será aberta após a opção “Parâmetros Gerais” ser 

selecionada conterá uma tabela com os parâmetros gerais já 

cadastrados. As colunas da tabela que são exibidas contêm “Chave”, 

“Descrição”, “Tipo”, “Valor”, “Data/Hora Última Modificação” e “Usuário 

Última Modificação”. Além disso, na frente de cada um dos 

parâmetros, está disponível o botão “Editar”, onde as informações da 

coluna “Valor” podem ser atualizadas. 



 

 

Figura 20 - Tela de Parâmetros Gerais 

 Ao clicar em “Editar”, o usuário pode escolher salvar as alterações 

realizadas ou ainda cancelar as alterações e permanecer no último 

valor salvo. 

Gestão de Unidade Padrão Fiscal 

 Para acessar a gestão de unidade padrão fiscal, o usuário deverá 

acessar o menu, em seguida a opção “Base Corporativa” e por fim 

"Gestão de Unidade Padrão Fiscal”. 



 

 

Figura 21 - Menu da Base Corporativa 

 A tela que será aberta conterá três campos: um contendo o valor 

de UPF atual, um contendo um campo de inserção para um novo valor 

de UPF e outro campo para a inserção da data de vigência do novo 

valor.  

 

Figura 22 - Tela de edição de valores de UPF 

 Após atualizar os dados, o usuário deverá clicar em “Salvar”. 

Histórico de chamadas SGPe 



 

 Para acessar a gestão de unidade padrão fiscal, o usuário deverá 

acessar o menu, em seguida a opção “Base Corporativa” e por fim 

"Histórico de chamadas SGPe”. 

 

Figura 23 - Menu da Base Corporativa 

 Para buscar por uma chamada específica, o usuário deverá inserir 

o número da chamada realizada por meio do protocolo SGPe e em 

seguida clicar em “Pesquisar”. 

 Logo em seguida, estarão listadas todas as chamadas realizadas, 

contendo Nº do Protocolo SGPe, Código do Processo de Cadastro, 

Data/Hora de Agendamento, Data/Hora de execução, Retorno 

WebService, Mensagem Retorno WebService e Status Envio. 



 

 

Figura 24 - Exibição do histórico de chamadas do SGPe 


