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1.0bjetivo
1.1 Descrever para clientes externos o processo de prestacao de servicos de verificacdo e/ou manutencao
de hidrobmetros de terceiros no Laboratério de Hidrometria.

2.Campo de Aplicacao
2.1 Geréncia de Medicdo, Lojas de Atendimento, Central de Atendimento, Unidades de Negdcios e
Geréncias de Obras.

3.Conceitos

3.1 Hidréometro (Medidor): Instrumento destinado a medir e indicar continuamente o volume de agua
gque escoa internamente pelo mesmo.

3.1.1 Hidrémetro Padrio Cagece: E o hidrometro aprovado no processo de verificacdo metroldgica
realizada no Laboratério de Hidrometria da Cagece, caracterizado por ser Velocimétrico, Volumétrico,
Ultrassénico.

3.1.2 Hidrometro para Medicdo Individualizada Padrio Cagece:E o hidrdmetro de fabricante ou
fornecedor com Certificado de Conformidade Técnica (CCT) emitido pela Cagece e aprovado no processo
de verificacdo metrolégica realizada no Laboratério de Hidrometria da Cagece, caracterizado por ser
volumétrico ou ultrassonico. A certificacdo do fornecedor consiste na verificacdo do atendimento por
parte do fabricante dos requisitos técnicos exigidos pela Cagece e Regulamento Técnico Metroldgico
vigente do INMETRO.

3.2 Verificacao de Hidrometros: Ensaio realizado conforme as exigéncias do atual Regulamento Técnico
Metrolégico (RTM) do Inmetro para determinar o erro relativo (em percentagem) do medidor.

3.3 Manutencao de Hidrémetros: Servico de reparo do medidor para recuperar a sua performance e
submeté-lo as exigéncias do item 3.2.

3.4 Caixa: Embalagem em papeldo, plastico ou madeira para transportar hidrobmetros ou pecas de
manutencdo, com dimensdes de comprimento, largura e altura definidas em funcdo do hidrémetro a ser
transportado.

3.5 Proposta de Servico: Formulédrio interno emitido pelo laboratério ao cliente, que contempla as
condicOes da prestacao do(s) servico(s) a ser(em) executado(s).

3.7 Norma Interna NIT-0012: Sistematica para atendimento de medicdo individualizada de ligacdo de
agua para unidades usuarias ou economias de condominio horizontais ou verticais, visando possibilitar a
emissao de faturas individuais para cada unidade usuaria.

3.8 Documento Auxiliar da Nota Fiscal Eletronica (DANFE): é uma representacdo fisica, impressa em
papel e simplificada, da Nota Fiscal eletrénica, usada para acompanhar a mercadoria em transito e
permitir acesso ao XML da NF-e (Nota Fiscal Eletrénica).

3.9 Declaraciao de posse: Trata-se de uma escritura publica, unilateral lavrada em Cartério de Notas
onde o detentor (ou possuidor de direto) declara o tempo e tipo de posse que detém sobre determinado
bem.

3.10 Laboratério de Hidrometria: E 0 setor da Geréncia de Medicdo com infraestrutura de pessoal,
instalacao e equipamentos para realizar ensaios de verificacdo de hidrémetros, certificado pela norma
ABNT NBR ISO 9001, acreditado pela norma ABNT NBR ISO/IEC 17025 sob o nimero CRL0825 e EA017
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com o escopo autorizado para verificacdo de hidrometros apds reparo. Localizado na Av. Lauro Vieira
Chaves S/N? (esquina com a Rua José Vieira), Vila Uniao. CEP: 60.420-280, Fortaleza - CE.

4.Caracteristicas Gerais

4.1 A atividade de verificacao abrange hidrobmetros de vazédo nominal (Qn) 0,75 m3/h a 150 m3/h, com
diametros nominais de 20 mm a 150 mm. Além de hidrometros com vazao permanente (Q3) de 2,5 m3/h a
16,0 m3/h com faixa de vazao entre 0,006 m3/h a 20 m3/h, com diametros nominais de 20 mm a 40 mm.

4.1.1 A atividade de manutencao abrange hidrometros de vazdo nominal (Qn) 1,5 m3/h a 15 m3/h, com
diametros nominais de 20 mm a 50 mm.

4.2 Origem dos hidrémetros: residéncias, inddstrias, condominios com/sem ligacdes individualizadas,
construtoras, prefeituras, SISAR, KFW, Projeto Sao José, Programa Minha Casa Minha Vida, entre outros.

4.3 Os hidrobmetros devem ser acondicionados em caixas contendo medidores de mesma capacidade e do
mesmo fabricante.

4.4 Os hidrébmetros devem ser entregues no Laboratério de Hidrometria da Cagece sem as conexdes
(tubetes, porcas, guarnicdes, flanges e parafusos).

4.5 O recebimento, por parte da Cagece, de hidrometros destinados a medicdo individualizada de agua
para verificacdao, somente ocorre quando a Gemed estiver de posse do processo administrativo de
solicitacdo de medicado individualizada, acompanhado da documentacao obrigatéria listada no Anexo IX
ou Anexo X da NIT-0012.

4.6 A Cagece nao realiza retirada e deslocamento, mesmo a companhia realizando a medicao, de
hidrometros individualizados que ndo sao doados. Responsabilidade esta, do cliente reclamante que
necessita realizar testes de verificacdo do medidor. Caso contrario, deverd solicitar a uma loja de
atendimento, o termo de doacao para usufruir de servicos de equipe de remocao da Cagece.

4.7 EPI's utilizados pela equipe da Gemed: Botas de seguranca e luvas pigmentadas para operador que
movimentard material, mas nao se aplica para o representante da Filial 15, responsdvel pela parte
administrativa.

5.Procedimentos

5.1 Cadastro do Cliente

5.1.1 Para solicitar os servicos de verificacdo e/ou manutencao de hidrometros, o cliente deve estar
cadastrado no sistema comercial da Cagece para posterior emissao de “Fatura Avulsa”. Caso nao esteja,
providenciar o cadastramento, portando, junto a Loja de Atendimento da Cagece, ou fornecendo os
numeros a central de atendimento dos seguintes documentos:

5.1.1.1 No caso de:

. Condominio: Comprovante de CNPJ, cépia da ata vigente da ultima eleicdo do Sindico, RG e CPF do
responsavel (Sindico);
. Pessoa juridica: Comprovante de CNPJ; contrato social com o ultimo aditivo; RG e CPF dos

responsaveis e no caso de representante, procuragao/autorizacao com firma reconhecida em cartério, RG
e CPF.

5.1.1.2 No caso de pessoa fisica: RG e CPF.
5.1.1.3 No caso de representante de terceiros: Além da documentacao da pessoa representada, conforme

itens 5.1.1.1 (pessoa juridica) ou 5.1.1.2 (pessoa fisica), documentos de identificacdao do outorgado e
procuracao gue concede poderes (original ou cdpia autenticada em cartério e cépia simples).
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5.2 Entrega dos Hidrometros no Laboratoério

5.2.1 O cliente deve apresentar o oficio, em duas vias, assinado pelo solicitante do servico, junto com a
cépia da nota fiscal (DANFE), ou declaracdo de posse dos hidrémetros, solicitando ao Laboratério de
Hidrometria da Cagece os servicos de verificacdo e/ou manutencdo de hidrometros.

5.2.2 O oficio deve constar pelo menos as seguintes informacdes: quantidade, capacidade, fabricante, o
nimero de série, o nUmero da nota fiscal, endereco ou localidade de instalacdo do(s) hidrémetro(s), o
responsavel pelo pagamento e citar em qual sistema de abastecimento de dgua pertencera(ao): operados
pela Cagece ou por terceiros (indUstrias, condominios com/sem liga¢des individualizadas, construtoras,
prefeituras, SISAR, KFW, Projeto Sao José, Programa Minha Casa Minha Vida, entre outros). A exemplo, o
anexo item 7.1 “Solicitacdo de Servico de Verificacdo e/ou Manutencao de Hidrometro”.

Nota 01: Caso o destino dos hidrometros seja sistemas operados pela Cagece, o cliente deve informar
também no oficio, o nUmero do contrato, se houver, e o nome do fiscal responsdvel da Cagece.

Nota 02: No caso de hidrometro(s) ja individualizado(s) e nao doado(s) a Cagece, com logomarca ou sem,
o cliente, se possivel, informar, também, no oficio, 0 nimero da inscricdo da ligacao e realizar a logistica
de retirada, transporte, coleta e reinstalacao do medidor, atentando aos cuidados de instalacao do padrao
de ligacao.

Nota 03: Em casos excepcionais, na auséncia da nota fiscal (DANFE), o cliente deverd apresentar um
documento, declarando a posse do(s) hidrdmetro(s) a exemplo, do anexo item 7.3 “Declaracao de Posse
de Hidrébmetro”, ou por meio de oficio emitido pelo fornecedor atestando legitimidade da procedéncia e do
sequencial do(s) hidrobmetro(s).

5.2.3 O cliente deve separar as quantidades de hidrometros por localidade de instalacdo, por capacidade e
por nota fiscal quando houver mais de uma. Esta é uma condicdo para que a Cagece receba o(s)
hidrometro(s).

5.2.4 No ato da entrega dos hidrometros pelo cliente, serd realizada a inspecao visual e caso se constate
alguma nao conformidade, o(s) hidréometro(s) ndo sera(do) recebido(s), o servico ndo serd realizado e a
ocorréncia devidamente registrada no SGQ534 — Proposta de Servico de Verificagdo e/ou Manutengdo de Hidrémetro.

5.2.5 Ao receber os hidrémetros, a Cagece verificard junto ao seu sistema comercial a situacao cadastral
do hidrémetro. Caso o hidrémetro esteja cadastrado no sistema da Cagece, o mesmo sera retido até que
o cliente comprove a sua aquisicao.

Nota 04: Hidrometro com propriedade e/ou origem questionadas, o cliente devera apresentar documentos
que serdo analisados pelo responsavel pelo cadastro de hidrémetros. De acordo com o resultado dessa
andlise, os hidrometros serao encaminhados para manutencao ou incorporados, se for o caso, ao
patrimbnio da Cagece.

5.2.6 Os servicos de verificacao e/ou manutencao serdo orcados com base na tabela de precos da Cagece.
O SGQ534 — Proposta de Servico de Verificacdo e/ou Manuten¢do de Hidrémetro serd apresentado ao cliente. Apds
autorizado e assinado pelo cliente o servico serd realizado conforme condicbes estabelecidas.

5.2.7 As partes envolvidas, Cagece e cliente, atestam no oficio, o recebimento e a entrega do(s)
hidrometro(s), sendo, uma via da Cagece e outra do cliente.

5.3 Realizacao do Servico

5.3.1 O cliente serd informado pelo laboratério, caso aconteca algum problema que impossibilite a
realizacao do servico, no inicio ou durante a sua execucdo e a ocorréncia serd devidamente registrada no
SGQ534 — Proposta de Servigo de Verificagdo e/ou Manutengdo de Hidrémetro.
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5.3.2 Concluido o servico, o laboratério emitird: o SGQ260 — Certificado de Aceitagdo para hidrOmetros
aprovados (novos); 0 SGQ261 — Adendo ao Certificado de Aceitagdo — Hidrometro Ndo Conforme em casos de
ocorréncias ou complementagdao ao SGQ260 — Certificado de Aceitagdo; 0 SGQ232A — Laudo de Verificagdo de
Hidrémetro quando solicitado pelo cliente ou 0 SGQ232 — Laudo de Verificagcdo de Hidrémetro em Uso — Laboratério de
Hidrometria, em caso de hidrémetros j4 instalados.

5.3.3 Em seqguida serd emitida, pelo laboratério, a “Fatura Avulsa” de pagamento que posteriormente sera
enviada ao cliente por meio eletrénico ou fisicamente. Apds a data de vencimento do pagamento o cliente
terd até 5 (cinco) dias Uteis para a retirada do(s) hidrdmetro(s). Caso contrario, serd cobrado o custo “pré
rata” de armazenamento didrio 1/30 (um trinta avos) do valor total do servico.

Nota 05: Apds 90 dias da data de vencimento do pagamento, caso o(s) hidrébmetro(s) ndo seja(m)
retirado(s), o(s) laudo(s) sera(ao) descartado(s), quaisquer pecas da Cagece utilizadas no servico serao
retiradas e o(s) medidor(es) serd(ao) devolvido(s).

5.4 Recebimento dos Hidrometros
5.4.1 Para receber os hidrémetros e os resultados, o cliente apresentard, ao Laboratério de Hidrometria, o
comprovante e/ou cdpia do pagamento no valor da proposta apresentada do(s) servico(s).

5.4.2 O cliente atesta o recebimento dos hidrémetros no oficio de posse do laboratério e em uma via do(s)
certificado(s).

5.4.3 O cliente serd convidado a responder o SGQ526 — Pesquisa de Satisfagdo para posterior avaliacao do
desempenho do servico prestado pela unidade.

5.5 Outras Consideracoes

5.5.1 No caso de uma nova verificagcao dos mesmos medidores, o cliente devera apresentar um novo
oficio e o(s) documento(s) emitidos anteriormente pelo laboratério, citados no item 5.3.2. Para esta
situacdo, a Cagece procedera conforme descrito a partir do item 5.2.5.

5.5.2 No caso de fornecimento da segunda via de um SGQ260 — Certificado de Aceitagdo €/ou SGQ232 — Laudo de
Verificagdo de Hidrémetro em Uso — Laboratério de Hidrometria oU SGQ232A — Laudo de Verificagdo de Hidrémetro, sera
necessaria a solicitacao através de oficio, a exemplo, anexo item 7.2 “Solicitacdao de Segunda Via de
Certificado de Aceitacao e/ou Laudo de Verificacdo” o pedido de segunda via, relatando o motivo da
solicitacdo. Serd cobrada uma taxa correspondente ao valor da taxa minima de verificacao das
respectivas capacidades.

Nota 06: Faz-se necessario constar no oficio de pedido de segunda via o nimero do certificado de
aceitacao, laudo de verificacdo, e/ou nimero da Nota Fiscal.

6.Formularios/Registros

6.1 Os formularios utilizados neste procedimento sao resguardados conforme procedimento gerencial de
controle de documentos e estao localizados na Intranet: Sistemas> Sistemas Administrativos> Sistema de
Gestdo Organizacional> Formuldrios> 008 SGQ> pasta Micromedicdo e Macromedicdo.

6.2 Os registros gerados neste procedimento: SGQ232, SGQ232A, SGQ260, SGQ261, SGQ526 e SGQ534
sao resguardados conforme procedimento gerencial de controle de registros.

7.Anexos
7.1 Anexo 1 - Modelo de Oficio: Solicitacdo de Servico de Verificacdo e/ou Manutencdo de Hidrometro.
7.2 Anexo 2 - Modelo de Oficio: Solicitacdo de Segunda Via de Certificado de Aceitacao e/ou Laudo de
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Verificacao.

7.3 Anexo 3 - Declaracao de Posse: Declaracao de Posse de Hidrometro.

Disponivel em arquivo eletrénico em: www.cagece.com.br> documentos e publicacbes> documentos>

manual e procedimentos comerciais.
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7.1 Anexo 1 - Solicitacao de Servico de Verificacdao e/ou Manutencao de Hidrometro

(modelo em duas vias e em papel timbrado, no caso de empresa)

De: Solicitante do Servico

Para: Laboratério de Hidrometria da Geréncia de Medicéo da Cagece - GEMED

Solicito a este Laboratério de Hidrometria, proposta de servico de verificagdo e/ou
manutencdo de (quantidade).............. hidrémetro(s), com capacidade de.(vazao m?)
................. da marca (nome do fabricante)............... com o(s) n°(s) de série (numero(s)
gravado(s) na(s) carcaca(s) do(s) hidrometro(s)).......cccccevere... , conforme Nota Fiscal n°
(informar namero da NF).................. , de propriedade de: (Informar o fiel proprietario
conforme  NF  Citada) ....cccocveiiiiiiiiiiiic e O(s) mesmo(s) se
destina(m) atender a (informar se € Obra da Cagece com o seu respectivo fiscal, se €
medi¢do individualizada ou se € servico particular) .......ccccooviieeeiiiiiieeeiiieeee e
seriq(ao) instalado(s) no(a) (informar o local e endereco da instalacdo do

L<To U] o XU LT o1 (o) I PP

O pagamento desse servico sera de responsabilidade do(a) (informar o responsavel pelo

[O=To Iz U0 411 0] (o ) RS

Assinatura do solicitante

Nome e RG: (Informar nome e RG do solicitante)..............ccccccee
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7.2 Anexo 2 - Modelo Solicitacao de Segunda Via de Certificado de Verificagcao de Hidrometro

(modelo em duas vias e em papel timbrado, no caso de empresa)

De: Solicitante do Servico

Para: Laboratdrio de Hidrometria da Geréncia de Medi¢éo da Cagece - GEMED

Solicito a este Laboratério de Hidrometria segunda via do (informar se € Certificado
de Aceitacdo e/ou Laudo de verificagan)............cceeveeeiiivereennnne , referente a Nota Fiscal

n® (informar nimero da NF)...................

O pagamento desse servico sera de responsabilidade do(a) (informar o responséavel

pelo pagamento) .........occcvvvieiieeeeee i

Assinatura do solicitante

Nome e RG: (Informar nome e RG do solicitante)..........cccccoiviiiiin.
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7.3 Anexo 3 - Declaracao de Posse de Hidrometro

(modelo em duas vias e em papel timbrado, no caso de empresa)

Eu, (home completo)............, (nacionalidade)......... ,portador da Carteira de Identidade
ndmero (informar ndmero do RG)................... , inscrito(a) no CPF sob 0 nimero (informar
namero do CPF).....ccccoeee... , residente e domiciliado a (informar endereco
completo)........ccueeeenne , declaro para os devidos fins que até a presente data, que é de
minha propriedade (quantidade).............. hidrémetro(s), com capacidade de.(vazdo m?)
................. da marca (nome do fabricante)............... com 0(s) n°(s) de série (numero(s)
gravado(s) na(s) carcaca(s) do(s) hidrometro(s))................... , instalado(s) no(a) (informar
o] local e endereco da instalacéao do

L<To U] o XU LT o1 () ISP

Declarante

Nome e RG: (Informar nome e RG do declarant@)................cccccccevvviviinnn...

* partes em vermelho devem ser substituidas por informacoes.

Documento controlado conforme PGO01.
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