ENTIDADE CONSIGNATARIA: MENSALIDADE

(Advocacia, Associagao, Circulo Militar, Clube, Colégio Militar, Fun-
dacdo, Grémio, Odontologia, Previdéncia, Saude, Seguradora e
Suprimento).

MENU OPERACIONAL

Consultar Margem:

Acessar o menu Operacional >>Consultar Margem. Informar Prec-CP, CPF,
Senha de Autorizagao e clicar no botao “Pesquisar” para visualizar a margem
consignavel, dentre outras informagdes do militar/pensionista.

Reservar Margem:

Acessar o menu Operacional >>Reservar Margem. Selecionar o servigo deseja-
do, informar Prec-CP, CPF, Senha de Autorizacdo e clicar no botdo
“Pesquisar”. Inserir os valores e prazo contratuais e clicar no bot&o “Confirmar”.

Obs.: Se a fungao “Confirmar Reserva” estiver visivel no Menu Operacio-
nal, o contrato sera averbado automaticamente. Caso contrario, sera ne-
cessaria a confirmagao por um outro usudrio que possua esta fungao habi-
litada para Confirmar a Reserva da Margem.

Consultar uma Consignagao:

Acessar o menu Operacional >>Consultar Consignagao. Informar o N° ADE
(Autorizagédo de Desconto) ou Prec-CP, CPF e clicar no botao “Pesquisar”. O
sistema listara o(s) contrato(s) existentes do militar/pensionista.

Obs.: Use este menu para poder inserir os anexos que nao foram inseridos
durante o processo.

Alterar um Contrato:

Acessar o menu Operacional >>Alterar Contrato. Informar o nimero da ADE
(Autorizagdo de Desconto) ou Prec-CP, CPF e clicar no botdo “Pesquisar’.
Clicar em “Opgodes” selecionar a opgdo “Alterar”, inserir o novo valor da prestagéo
clicar em “Salvar” e confirmar o procedimento.

Liquidar um Contrato:

Acessar o menu Operacional >>Liquidar Contrato. Informar o niUmero da ADE ou
Prec-CP, CPF e clicar no botéo “Pesquisar”. Clicar em “Opgoes” e selecionar a
opgao “Liquidar”. O sistema solicitara uma confirmagédo antes de liquidar o
contrato, liberando a margem vinculada ao contrato imediatamente.
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Reajustar Contratos:

Acessar o menu Operacional >>Reajuste de Contratos. Nesta tela sera
necessario preencher as regras para aplicar o reajuste conforme queira.

Informe o indice do reajuste, se ele sera em “%” ou “R$”, identifique, defi-
na e ative a(s) regra(s) para realizar o reajuste nos valores desejados.
Apos a definicdo e ativagdo das regras, clique em “Validar” e aguarde a
geracdo do arquivo que serd disponibilizado. Este arquivo mostrara os
contratos que serdo ou néo reajustados e como ficardo.

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

Obs.: Apos a aplicagao, ndo é possivel retornar os contratos para a situa-
cao anterior.

Liquidar Parcela:

Quando a parcela for rejeitada pela folna de pagamento e o militar/
pensionista efetuar o pagamento de uma outra forma, & necessario liquida-
la manualmente.

Acessar o menu Operacional >>Liquidar Parcela. Informar o numero da
ADE ou Prec-CP, CPF e clicar no botdao “Pesquisar’. Clicar em
“Opgoes” e selecionar a opgdo “Liquidar parcela”. Selecionar a(s) Parce-
la(s) e clicar no botédo “Confirmar”.

“Apenas parcelas rejeitadas pela folha poderao ser liquidadas.

MENU MANUTENGOES

Criar Perfil:"

Acessar o menu Manutengées >>Consignataria clicar no botdo “Agoes”, seleci-
onar a opgdo “Listar perfis de usuarios” e depois clicar em “Criar novo perfil”.
Nomea-lo, marcar as opgdes de acesso desejadas e clicar em “Salvar”.

Editar Perfil:"

Acessar o menu Manutengdes >>Consignataria clicar no botdo “A¢des”, seleci-
onar a opgdo “Listar perfis de usuarios”, clicar em “Opgoes”, “Visualizar”,
realizar as edigdes necessarias e clicar em “Salvar’.

Inserir Novo Usuario:!

Acessar o menu Manutengdes >>Consignataria clicar no botdo “A¢oes’, seleci-
onar a opgdo “Novo usuario”. Cadastrar os dados do usuario, selecionar o
perfil desejado e clicar em “Salvar”. Este usuario recebera um link no enderego
de e-mail cadastrado para criar sua senha de acesso.

Editar Usuario:’

Acessar o menu Manutengdes >>Consignataria clicar no botdo “Agdes”, seleci-
onar “Usudrios”. Clicar em “Opgodes” do usuario desejado e selecionar a op¢do
“Visualizar” para realizar as alteragdes e clicar em “Salvar”.
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Desbloquear Usuario e Reinicializar Senha:

Acessar o menu >>Manutengdes >>Consignante clicar no botdo “Mais
agoes”; selecionar a opgéo “Listar usuarios”, clicar em "Opgobes” do usu-
ario desejado e selecionar a agdo “Bloquear/Desbloquear” e/ou
“Reinicializar senha”. Também é possivel realizar este procedimento na
tela de Login do EBconsig.

MENU RELATORIOS

Relatorio de Integragao:

Para efetuar a BAIXA DAS PARCELAS que foram Liquidadas pela folha, acessar o
menu Relatérios >>Integragdo. Nesta opcéo estara disponivel o relatério inte-
gragao. Faca o download do relatério e utilize-o para realizar a conciliagéo financeira.

Obs.: Utilize este relatério para conciliagao financeira.
Relatério de Movimento Financeiro:

Este relatério listara todas as informacdes das parcelas de consignagdes para
um determinado periodo da folha. Acessar o menu Relatérios >>Movimento
Financeiro.

Obs.: Este relatério nao é valido para conciliagéo financeira.
Relatério de Consignacgoes:

Este relatério listara as consignagdes incluidas, Alteradas e Excluidas cadastra-
das no sistema e suas respectivas informagdes em determinado periodo. Aces-
sar o menu Relatérios >>Consignacdes.

Obs.: Este relatério nao é vélido para conciliagao financeira.

MODULO DE COMUNICACAO

O objetivo deste médulo permitir a comunicacdo entre os militares/
pensionistas e Entidades Consignatarias.

Como enviar uma nova mensagem:

Acessar o menu Sistema >>Comunicagoes, 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”.

A Zetra é uma fintech brasileira que se destaca pela
oferta de solugdes tecnoldgicas de ponta ha 20 anos.
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