ENTIDADE CONSIGNATARIA: CONDOMINIO
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Consultar Margem:

Acessar o menu “Operacional>> Consultar Margem”, na tela inicial, inserir o Prec-
CP ou CPF do Militar; depois clicar no botdo “Pesquisar” para visualizar a mar-
gem consignavel, dentre outras informagdes do Militar.

Reservar Margem:

Para implantar um novo desconto de um novo morador, acessar 0 menu
“Operacional>> Reservar Margem”, na tela inicial, Informar o Prec-CP ou CPF e
depois no botdo “Pesquisar”. Inserir o valor do condominio e, se julgar necessario,
anexar o Bl da PMB e os documentos pessoais do militar, confirmando a operagéo
para implantar o desconto.

Consultar uma Consignacao:

Acessar o menu “Operacional>> Consultar Consignag¢ao”, informar o Prec-CP ou
CPF e depois no botéo “Pesquisar’. O sistema listara o(s) condominio(s) existente
(s) para o militar.

Obs.:Use este menu para poder inserir os anexos que nédo foram inseridos durante o processo de “Reservar
Margerm”.

Liquidar um Contrato:

Para excluir um desconto de um antigo morador, clicar em “Operacional>> Liquidar
Contrato”, informar o Prec-CP ou CPF e depois no botdo “Pesquisar’. Em
“Opgoes”, selecionar “Liquidar” e confirmar o procedimento. Ao liquidar o contrato,
ocorrera a liberagao imediata da margem do militar.

Alterar um Contrato:

Para reajustar o valor da taxa condominial, clicar em “Alterar Contrato®, informar o
Prec-CP ou CPF e depois no botdo “Pesquisar”. Clicar em “Opgoes” selecionar
“Alterar”, inserir o novo valor, clicar em “Salvar” e confirmar o procedimento de altera-
Gao.
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Reajustar Contratos:

Acessar o menu “Operacional>> Reajuste de Contratos”. Nesta tela serd neces-
sario preencher as regras para aplicar o reajuste conforme queira.

Informe o indice do reajuste, se ele serd em “%” ou “R$”, identifique, defina e ative
a(s) regra(s) para realizar o reajuste nos valores desejados. Apds a definicdo e
ativagao das regras, clique em “Validar” e aguarde a geragao do arquivo que sera
disponibilizado. Este arquivo mostrara os contratos que serdo ou nao reajustados
e como ficar&o.

Apos verificar o arquivo e realmente quiser reajustar os contratos, clique em
“Aplicar” e aguarde que o sistema reajuste os contratos.

Obs.: Apos a aplicagédo, ndo é possivel retornar os contratos para a situagao anterior.
Integragao:

Para consulta dos valores descontados no periodo, acessar o menu “Relatérios>>
Integragdo” para fazer o download e conferir o relatério analitico no periodo dese-
jado, realizando a gestédo dos descontos em folha dos militares do condominio.

Obs.: Utilize este relatério para conciliagao financeira.

MENU RELATORIOS

Relatério de Movimento Financeiro:

Este relatorio listara todas as informagdes das parcelas de consignagdes para um
determinado periodo da folha. Acessar o menu Relatérios >>Movimento Financei-
ro.

Obs.: Este relatorio ndo é valido para conciliagéo financeira.
Relatério de Consignagoes:

Este relatdrio listara as consignagdes incluidas, Alteradas e Excluidas cadastradas no sistema e
suas respectivas informagdes em um determinado periodo.

Acessar 0 menu >>Relatorios >>Consignagoes.

Obs.: Este relatorio nao é valido para conciliagado financeira.

MENU MANUTENGOES

Criar Perfil:

Para criar um novo perfil de acesso as informagdes do condominio, acessar o menu
>>Manutengoes >>Consignataria clicar no botdo “Agobes”; selecionar a opgao
“Listar Perfis de Usuarios” e depois clicar no botdo “Criar novo perfil”. Nomea-lo,
marcar as opgdes de acesso desejadas e clicar no botdo “Salvar”.

Editar Perfil:

Acessar o menu >>Manutengdes >>Consignataria clicar no botdo “Agées” e selecionar
a opcao “Listar Perfis de Usuarios”. Para a edigéo, clicar em “Opg¢des” no perfil
desejado e selecionar “Consultar”. Fazer as alteracdes necessarias e clicar em
“Salvar”.
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Inserir Novo Usuario:

Acessar o menu >>Manutengdes >>Consignataria clicar no botdo “Agdes” e selecio-
nar a opgao “Novo Usuario”. Cadastrar os dados do novo usudrio, selecionar o perfil
desejado e clicar em “Salvar”. O Sistema enviara um link para o endereco de e-mail
cadastrado a fim de que o usuéario cadastre sua prépria senha de acesso ao EBconsig.

OBS: o novo usuario devera providenciar seu certificado digital (token) junto a alguma entidade
autorizada (AC Defesa, Certisign, SERPRO...) para poder acessar o sistema.

Editar Usuario:

Acessar o menu >>Manutengées >>Consignataria clicar no botdo “Agdes”, selecionar
a opgdo “Usudrios”, clicar em “Opgdes” do usudrio desejado e selecionar
“Visualizar”. Realizar as alteragdes necessarias e clicar no botdo “Salvar”.

Bloquear/Desbloquear Usuario e Reinicializar Senha:

Acessar o menu >>Manutengées >>Consignataria clicar no botdo “Agdes”; selecionar
a opgéo “Usuarios”, clicar em ”Opgoes” do usudrio desejado e selecionar a agao
“Bloquear/Desbloquear” e/ou “Reinicializar senha”. Também é possivel realizar
este procedimento na tela de Login do EBconsig.

Substituicdo de um usuario:

Caso um sindico precise ser substituido, ou deixe de ser o responsavel pelo condomi-
nio, é importante que ele crie o usuario para o préximo e que o substituto bloqueie o
substituido. Para realizar estes procedimentos, basta realizar o item acima: Inserir
Novo Usuario para criar o substituto e depois este, realizar o procedimento:
Bloquear/Desbloquear Usuario e Reinicializar Senha a fim de bloquear o antigo
sindico.

MODULO DE COMUNICAGAO

O objetivo deste moddulo permitir a comunicagdo entre os militares/
pensionistas e Entidades Consignatarias.

Como enviar uma nova mensagem:

Acessar o menu Sistema >>Comunicagdes, clicar em “Criar nova comunica-
¢ao”, preencher as informagdes necessarias e clicar em “Salvar”.

Como verificar as mensagens postadas e respondidas pelos Militares/
pensionistas:

Acessar o menu Sistema >>Comunicagoes, selecionar os filtros especificos e
clicar em “Pesquisar”.
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