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Desmarcar todos os registros da lista

Inserir IP (Internet Protocol)

Listar todos os registros

- ﬁ
to — i
»
m Imprimir a tela corrente
|

m Marcar todos os registros da lista

. B B = Navegagdo entre registros
Ae— (primeiro, anterior, proximo e Ultimo).

Pesquisar um servidor

Remover IP (Internet Protocol)

h Salvar as alteragées no registro

Voltar a tela anterior
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1 eConsig - Requerimentos

O sistema eConsig é compativel com os seguintes navegadores:

e Internet Explorer 5.5 ou superior;
e Netscape 4.6 ou superior;
e Mozilla 1.7.x ou superior.

2  eConsig - Endereco para acesso na Internet

Endereco na internet para acesso ao sistema: https://www.econsig.com.br/ localidade .

3 Suporte Técnico

Belo Horizonte/MG: (031) 3194-7700
Sao Paulo/SP: (011) 5181-6923
O e-mail do suporte esta disponivel na tela inicial de cada eConsig .

4 Ouvidoria ZetraSoft

Endereco de e-mail para reclamacdes, sugestdes e elogios:|ouvidoria@zetrasoft.com.br |
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5  Validacao de Usuario

Para acessar o sistema eConsig 0 usuario da consignataria devera digitar seu usuario, a senha de uso
pessoal e intransferivel e o cddigo de acesso.

A autenticacéo para acessar o sistema podera ser feita em dois passos.

Figura 1 — Tela de Valida¢&@o de Usuario

5.1 Recuperar Senha

O sistema eConsig permite a recuperacao da sua senha através da pagina de login, para este
procedimento cliqgue sobre a inscricdo ‘Esqueceu sua senha? Clique aqui para recupera-la.’, localizada
logo abaixo dos campos de login.
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Figura 2 - Tela de Recuperacao de Senha

Na tela de recuperagéo de senhas, informe o seu usuario e preencha o campo cédigo com o codigo captcha
fornecido pelo sistema.

IMPORTANTE: Para gerar uma nova senha de acesso, vocé precisa ter um e-mail cadastrado. Este e-mail
sera utilizado para o envio das instru¢des para a redefinicdo de sua senha de acesso.
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6 eConsig — Manual do Usuério da Consignataria

Os menus sao autoexplicativos, pois executam o que esta descrito neles. Caso tenha alguma davida sobre

a pagina que esteja aberta, clique no icone gue se encontra na parte superior da pagina do lado direito.

6.1 Tela Inicial

O eConsig permite que o Gestor utilize esta tela, para disponibilizar mensagens de interesse dos usuérios
das consignatarias.

Estas mensagens também estardo disponiveis através do menu ‘Pagina Inicial’, na barra de menus.
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Figura 3 - Tela Inicial do eConsig
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Sempre que é disponibilizada uma nova mensagem, quando o usuario da consignataria acessa, ele deve
confirmar a leitura da mensagem.

oot el § oo o il § o el W

n I-I -.IL Ih_ ‘I-H

Figura 4 - Tela de Confirmacéo de Leitura das Mensagens

Sempre que a consignataria estiver bloqueada ir4 aparecer no canto superior esquerdo da tela uma
informacéo, conforme a figura abaixo.
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Figura 5 - Tela de Informacado de Bloqueios da Consignataria

Ao clicar no icone @\ a pagina sera redirecionada para o item 6.3.1. Manutencao da Consignatari a, onde
consta o motivo do bloqueio.
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6.2 Funcdes de Sistema

6.2.1 Alterar a senha de acesso ao eConsig
Esta opgdo permite que um usuario altere sua senha de acesso ao eConsig .

Para acessar esta opcao, utilize o menu >>Sistema >>Alterar Senha . Informe a Senha Atual , a Nova
Senha desejada e Confirma Nova Senha, conforme indicado na figura abaixo.

(TR - |
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Figura 6 - Alteracé@o de Senha

A nova senha a ser digitada devera ter no minimo 06 caracteres e no maximo 08 caracteres.

IMPORTANTE: Para alterar a senha sera necessario atender a requisitos de seguranca, determinados pelo
sistema. Para que o0 sistema aceite a senha digitada, a senha devera estar no minimo no nivel Médio. O
nivel de seguranca sera demonstrado no campo ‘Nivel de Seguran¢a da Nova Senha’, existente defronte
o0 campo da ‘Nova Senha’.
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6.2.2 Acessar o manual de ajuda do eConsig

—— . e . ——

O arquivo de ajuda do eConsig um amplo acesso
de todas as informagcdes necessarias para que 0
usuario possa usar todas as potencialidades do
sistema.

' -
C

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Sistema

>>Ajuda.

O Arquivo de Ajuda é fornecido da seguinte maneira: .
ajuda_csa.pdf

Figura 7 - Download do Arquivo Ajuda
O formato utilizado é PDF.

6.2.3 Download Arquivos Genéricos

Esta opcéo permite que um usuério faga download de arquivos genéricos que o Gestor disponibiliza no
Sistema.

Os seguintes tipos de documentos podem ser disponibilizados pelo Gestor para as consignatéarias:

e Comunicados;
e Minutas de convénios;
¢ Relacéo de documentos necessarios para convénios; entre outros.

Para acessar esta opg¢éo, utilize 0 menu >>Sistema >>Download Genérico
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'y

do arquivo desejado para salvar ou visualizar o documento.
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Figura 8 - Download de Arquivos Genéricos
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6.2.4 FAQ - Frequently Asked Questions (Perguntas Mais Frequentes)

Para facilitar o entendimento das funcBes mais utilizadas no sistema foi criado o FAQ, para servir de
consulta as duvidas mais frequentes.

Para acessar essa opc¢ao, utilize o menu >>Sistema >> FAQ .

T — |
s P

Conslp * . A_ § Iy

- -~ -

Figura 9 - FAQ - Perguntas Mais Frequentes
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6.3 Funcdes de Manutencdes

6.3.1 Manutencdo da Consignataria

A tela de acesso inicial para manutencao das consignatarias permitird ao usuario fazer todas as inclusées e
também alteracdes dos perfis e também dos usuarios abaixo década perfil que utilizardo o sistema.

Para acessar esta opg¢éo, utilize 0 menu >>Manutenc¢des >>Consignataria

Através desta opcdo pode-se limitar 0 acesso de todos os usuarios vinculados a consignatéaria, através do
IP ou do endereco de acesso.

Os icones da parte superior possuem as respectivas fungdes, da esquerda para a direita:

e Indicativo de situagc&o da consignatéria;
e Edicdo do CET (Custo Efetivo Total);

e Paradmetros dos servigos disponiveis;

o Perfil de usuério;

e Manutengédo de usuario;

e Cadastro de novo usuério.

No final da tela, encontra-se o historico referente aos blogueios e desbloqueios efetuados pelo Gestor em
relacdo a consignatéria. Inclusive o motivo que originou tal atitude por parte do Gestor .

IMPORTANTE: O campo ‘E-mail para notificagao da expiragao’ é utilizado para cadastrar um e-mail que
sera utilizado especificamente para receber a notificacdo de encerramento cadastral e contratual da
consignatéria. Os campos ‘Data expiragdo cadastral' e ‘Data de expiragdao contratual’ devem estar
configurados para que a notificacéo por e-mail ocorra.
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Figura 10 - Tela Principal Para Manutencdo de Consignatéria
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6.3.1.1 Manutencéo do CET (Custo Efetivo Total) para Simulacao e
Solicitacdo de Empréstimos

Para fazer uso do sistema, cada banco devera cadastrar o CET maximo para cada parcela que sera usada
para fazer as simulacdes das operacgdes.

]
~ . ~ . z - . . 2
Para acessar esta opcdo, utilize o menu >>Manuten¢des >>Consignataria e cligue no icone a'? _

‘Manutencgao do CET’, conforme Figura 9 — Tela Principal para Manutencéo de Consignataria

Consry — -

Figura 11 - Tela Principal Para Manutencao do CET (Custo Efetivo Total)

Para as consignatarias que operam com Empréstimos, sera apresentada uma lista com o (s) servi¢o (S)
para os quais ha necessidade de se cadastrar os valores do CET para a simulagdo de empréstimos, a tela
permite 0 acesso as seguintes funcdes:

. H Ranking das consignatarias;
o [  EditarCET.

Para mais detalhes sobre Empréstimos, veja o item 6.5 Empréstimos Com Consignacdo — Conceitos
Bésicos .
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Para visualizar o ranking das consignatarias, clique no icone ﬂ — ‘Ranking’. Seréo listados os CET
cadastrados de todas as consignatarias.

| ey v ey e g e
Figura 12 - Ranking de Consignatarias/CET

Para editar o CET da consignataria, clique no icone Ey— ‘Editar’, conforme indicado na Figura 10 — Tela
Principal para Manutencgéo do CET (Custo Efetivo Total)
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Figura 13 - Cadastro do CET

Para efetuar o cadastro informe os valores desejados para cada prazo disponivel, e acione o botédo ‘Salvar’.

IMPORTANTE: O sistema permite que se modifique mais de uma vez no dia o valor das taxas. Somente a
tltima modificacdo salva sera considerada e esta entrara em vigor apés a zero hora do dia seguinte as
modifica¢des (default do sistema) ou do prazo estipulado pelo Gestor .

E permitida realizar a carga do CET a partir de um arquivo, contendo o prazo e valor separados por ponto e
virgula, linha por linha.

6.3.1.2 Manutenc¢des de Parametros de Servigos da Consignataria

Esta opcdo permite a manutencdo dos parametros de servicos da Consignataria no eConsig , seus prazos e
limitacdes.

Para acessar esta opc¢do, utilize o menu >>Manuten¢gbes >>Consignataria e clique no icone @ -
‘Manutencdo de Parametros de Servigo’ conforme indicado na Figura 9 — Tela Principal para
Manutencéo de Consignataria.

Serdo listados todos 0s servigos que a consignataria trabalha, conforme indicado na Figura 13 — Lista de
Servigos da Consignataria.

»
Para editar os parametros do servico, cliqgue no icone [5] — ‘Editar’ do servico desejado.
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Figura 14 - Lista de Servicos da Consignataria
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Figura 15 - Parametros do Servi¢co

Informacdes Necessérias para a Manutengdo dos Parametros da Consignatéaria

Caréncia Minima (meses):
Quantidade minima de meses que o0 contrato comecara a ser descontado.

Caréncia Maxima (meses):
Quantidade méxima de meses que o contrato comecgara a ser descontado.

Reimplanta¢do Automatica:
Sim / Nao. Utilizado para permitir ou ndo a renovacao automatica do contrato.

Preservar Parcela Ndo Descontada Na Reimplantacéo:
Sim / Nao. Utilizado para permitir ou ndo a preservacdo da(s) parcela(s) nao descontada(s) na
renovacao automatica do contrato.
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e Permite fazer contrato com prazo maior ao contrato do servidor:
Sim / N&o. Utilizado para permitir que seja feito uma reserva de margem com prazo maior que o
prazo limite do servidor.

e Cadigo do banco para depdsito do saldo devedor de contratos comprados:
Cédigo do banco para depdésito do saldo devedor do contrato comprado.

e (Cdbdigo da agéncia para depésito do saldo devedor de contratos comprados:
Cdédigo da agéncia para deposito do saldo devedor do contrato comprado.

e (Cddigo da conta para depésito do saldo devedor de contratos comprados:
Cddigo da conta para depdsito do saldo devedor do contrato comprado.

¢ Nome do favorecido para depdésito do saldo devedor de contratos comprados:
Nome do favorecido para depdsito do saldo devedor do contrato comprado.

e CNPJ para depésito do saldo devedor de contratos comprados:
CNPJ para depésito do saldo devedor do contrato comprado.

e Destinatarios dos e-mails de aviso de solicitacdo de saldo e do controle de compra: Apenas a
consignataria / Apenas os correspondentes / Ambos. Utilizado para permitir que seja enviado e-mail
para os correspondentes informando sobre contratos que estdo em processo de compra.

e E-mail para aviso de compra por terceiros de qualquer um dos meus contratos:
E-mail para que seja enviada uma mensagem automatica de aviso de compra de contrato.

e E-mail para aviso de pagamento de saldo devedor de qualquer um dos meus contratos
comprados por terceiros:
E-mail para que seja enviada uma mensagem automatica de aviso de pagamento do saldo devedor
na compra de contrato de terceiros.

e E-mail para aviso de cadastro de saldo devedor de um contrato comprado por mim:
E-mail para que seja enviada uma mensagem automatica de aviso do cadastro do saldo devedor na
compra de contrato pela consignataria.

e E-mail para aviso de liqguidagdo de um contrato comprado por mim:
E-mail para que seja enviada uma mensagem automética de aviso da liquidagdo do contrato na
compra pela consignataria.

e E-mail Para Aviso De Solicitacdo De Saldo Devedor Feita Pelo Servidor:
Endere¢o de e—mail para onde ser4 enviado um aviso de solicitagdo para o fornecimento do saldo
devedor feita pelo Servidor.
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6.3.1.3 Manuteng¢des de Perfil da Consignatéaria

Esta opcdo permite a manutengdo e o cadastro de novos perfis da Consignataria no eConsig , além de
definir os grupos de acesso no sistema.

Para acessar esta opcao, utilize o menu >>Manutencdes >>Consignataria e cligue no icone @ -
‘Manutencado de Perfil’, conforme indicado na Figura 9 - Tela Principal Para Manutencdo de
Consignataria.

e T
" Tl
=1

Figura 16 - Manutencéo dos Perfis

Esta tela permite 0 acesso as seguintes fungdes:

. ‘m — Cadastro de novo perfil;

. ﬁ — Listar os usuérios do perfil;

. ﬂ /‘h — Bloquear/Desbloquear perfis: Cligue sobre o cadeado para bloquear/desbloquear um perfil
(todos os usuéarios que estiverem relacionados com o perfil bloqueado/desbloqueado serado
blogueados/desbloqueados);

. Elv— Editar o perfil;

o ﬁl — Excluir um perfil: Remove o perfil do sistema, desde que ndo tenha nenhum usuério vinculado
a este perfil.
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6.3.1.4 Cadastro de Novo Perfil da Consignataria

O cadastro de um novo perfil em uma consignataria devera ser feito observando com todo o cuidado, quais
os acessos que um determinado grupo de funcionarios podera ou ndo acessar para executar os trabalhos
dentro do eConsig .

Para acessar esta opcao, clique no icone ‘m da tela de Manutencédo de Usuarios , conforme indicado
anteriormente na Figura 15 — Manutencéo de Perfis.

e —— e —

Figura 17 - Cadastro de Novo Perfil

Nesta tela vocé podera informar os seguintes campos:

Descricdo: Nome do perfil;

Func@es Disponiveis: Func¢bes que o perfil podera acessar;

Copiar Funcdes de: Funcao que permite copiar permissdes de um perfil ja existente.
Salvar: Apés definido as funges, salve o novo perfil.

A wbd PR
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6.3.1.5 Manutencdo de Usuarios da Consignataria

A tela de manutencdo de usuarios de consignatarias serve para cadastrar um novo operador dentro do
sistema e relaciona-lo ao um determinado perfil que possa permitir com que ele execute os trabalhos
necessarios em seu conveénio.

Para acessar esta opcdo, utilize o menu >>Manutencdes >>Consignataria e clique no icone ﬁ -
‘Manutengao de Usuarios’ conforme indicado na figura abaixo.

: T ———

Figura 18 - Tela Principal Para Manutencdo da Consignatéaria
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Esta opgdo permite a manutengéo e o cadastro de novos usuarios da Consignataria no eConsig , além de
definir o perfil de acesso dos mesmos no sistema, caso o perfil do usuario seja personalizado.

IMPORTANTE: Um usuario da Consignataria tem acesso, respeitados os direitos do seu perfil, a qualquer
registro de consignacéo da consignataria a qual ele pertence. Mais adiante, serd mostrado como criar um
usudario de Agéncia/Correspondente, onde serdo apresentadas as diferencas entre estes dois tipos de
usuarios (6.3.2.2 Manutencéo de Usuarios do Correspondente ).

Ao clicar no icone de@— ‘Listar Usuarios Desta Consignataria’ serdo listados todos os usudrios criados,
conforme Figura 18 — Manutencdes de Usuarios.

D e

Figura 19 - Manutencao de Usuarios

Esta tela permite 0 acesso as seguintes fun¢des:

e

. ‘-m — Cadastro de novo usuario;
. ﬂ /‘h — Clique sobre o cadeado para bloquear/desbloquear um usuario;

e [51 _Editaro perfil de acesso de cada usuario;

. Q\ — Detalhar Usuério;

° ﬁl — Remove o usuario do sistema;

. JR — Reinicializar a senha de um usuério.

IMPORTANTE: Ao ser reinicializado, a senha sera criada alfanumérica e de forma aleatdria pelo
sistema e ira expirar no primeiro acesso do mesmo no sistema, sendo entdo necessario altera—la.
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6.3.1.6 Cadastro de Novos Usuarios da Consignataria

O cadastro de um novo usuario no eConsig permitira que ele tenha acesso as ferramentas do sistema. Este
acesso respeitara os limites estabelecidos previamente quando na ocasido da criagéo dos perfis em que ele
for relacionado.

Ha duas maneiras de acessar esta opgéo:

1. Utilize o menu >>Manuteng¢8es >>Consignataria e depois clique no icone |E| — ‘Cadastro de novo
usuario’, conforme indicado na Figura 9 — Tela Principal Para Manutencé@o de Consignatarias;
ou

2. Cligue no icone ‘m da tela de Manuten¢éo de Usuarios

Figura 20 - Cadastro de Novo Usuério
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Na Figura 19 — Cadastro de Novo Usuario informe os seguintes campos:

Nome completo do usuario:  Ex.: Jorge do Santos;

Usuario: Cdédigo de acesso do usuario no sistema. Ex.: jsantos;

E-mail: Opcional para cadastro;

CPF: CPF do usuério;

Telefone : Telefone do usuério;

IP’s de acesso: Numero do IP do computador que o usuario ira acessar o sistema;
Endereco de Acesso: Enderego de Acesso a ser utilizado;

Valido até (dd/mm/aaaa): Vigéncia do Usuario;

© ® N o g kDR

. Exige Certificado Digital: Exigéncia de Certificado Digital para Acesso ao Sistema;
10. Perfil: Selecione o perfil do usuario. Ex: Personalizado.

IMPORTANTE: Ao ser criado um novo usuario, a senha sera criada alfanumérica e de forma aleatéria pelo
sistema e ird expirar no primeiro acesso do mesmo no sistema, sendo ento necessario altera—la.

Essas funcdes estardo disponiveis para a consignataria, conforme as regras estabelecidas pelo GESTOR
do sistema e serdo vistas com detalhes neste manual.

6.3.2 Manutencéo de Correspondentes

Neste menu, o responsavel na consignataria ira criar o cadastro de uma empresa correspondente e desta
forma permitindo que posteriormente se faca o cadastro dos usuarios dentro da mesma.

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Manutenc¢des >>Correspondentes

O eConsig permite ao usuario de perfil Master da consignataria, a op¢do do cadastro de suas
Agéncias/Correspondentes. A vantagem deste cadastro é permitir que, além dos usudrios da Consignataria
anteriormente vistos (6.3.1.5 Manutencdo de Usuéarios da Consignataria ), sejam criados também,
usuarios de Agéncia/Correspondente.

IMPORTANTE: Um usuério de Agéncia/Correspondente tem acesso apenas as operagdes efetuadas por
usuarios pertencentes a Agéncia/Correspondente a qual ele pertence. Quando se trabalha com usuarios de
Agéncia/Correspondente, fica possivel no eConsig, a emissdo de relatérios com opcao de filtros por
Agéncia/Correspondente.
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Figura 21 - Lista de Correspondentes
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Esta tela permite o0 acesso as seguintes funcdes:

e

. ‘-@ — Cadastro de novo Correspondente: Sera obrigatério informar apenas o Cédigo e Nome
para o novo Correspondente. Os demais campos sédo opcionais. O codigo é de livre escolha da
consignatdria e deve ser Unico;

. ﬁ 'h — Clique sobre o cadeado para Bloquear/Desbloquear um Correspondente;

IMPORTANTE: Ao ser bloqueado por um usudrio gestor ou suporte, 0 correspondente nao podera ser
desbloqueado por um usuario de consignataria.

o |l |- Manutenc¢édo das informacdes cadastrais do Correspondente;

) — Remove o Correspondente do sistema, desde que o mesmo ainda ndo possua usuarios
cadastrados;

. %— Manutenc¢do de usuarios do Correspondente;

— Link rapido para Cadastro de novo Usuario;

— Editar os pardmetros de servicos.

Para editar as informacdes do Correspondente clique sobre o icone 5 1 ‘Editar’ da lista de
correspondentes — Figura 20 — Lista de Correspondentes

,-”‘. —

Figura 22 - Manutencdo do Correspondente
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6.3.2.1 Manutencao de Perfis do Correspondente

Neste menu o usuario da consignataria podera fazer a manutencéo dos perfis dos correspondentes, seu
blogueio, excluséo ou até mesmo editar as fun¢des deste perfil.

A manutencado dos usuarios de Agéncia Correspondente é similar a manutencéo do perfil dos usuarios da
Consignataria (6.3.1.3 - Manutencdes de Perfil da Consignataria ).

Para acessar esta opg¢ao, clique no icone @ da Figura — 21 — Manutencéo do Correspondente.

e | -
- H ___
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Figura 23 - Perfil de Correspondente

Esta tela permite o acesso a seguintes fun¢des:

. ‘-m — Cadastro de novo perfil;

. ﬁ /‘h — Cligue sobre o cadeado para Bloquear/Desbloquear um perfil correspondente;

[s1" _ Editar o Nome, e as permissées do perfil de correspondente;

. ﬁl — Excluir um usuario de correspondente.
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6.3.2.2 Manutencdo de Usuérios do Correspondente

Nesta tela, os usudrios do correspondente poderdo ser editados, bloqueados ou qualquer outra alteracdo
gue se faca necessario.

A manutencdo dos usuarios de Agéncia/Correspondente é similar a manutencdo dos usudrios da
Consignataria (6.3.1.5 Manutencédo de Usuarios da Consignataria ).

Héa duas maneiras de criar um novo usuario correspondente:

1. Utilize o menu >>Manutenc¢des >>Correspondentes e depois clique no icone |E| — ‘Cadastro de
novo usuario’, conforme indicado na Figura 9 - Tela Principal Para Manutencdo de
Consignatarias; ou

2. Cligue no icone ‘m da tela de Manutenc¢éo de Usuarios.
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Para editar um usuario correspondente clique no icone @— ‘Listar Usuarios’, Figura 20 — Lista de
Correspondentes. Seréo listados todos os usuarios cadastrados.

-III | = o H ' —Il I III
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Figura 24 - Lista de Usuarios do Correspondente

Esta tela permite 0 acesso a seguintes func¢des:

L
. LW — Cadastro de novo Usuério;
. ﬁ /‘h — Clique sobre o cadeado para Bloguear/Desbloquear um usuério correspondente;

o E? — Editar o Nome, o Cddigo de acesso do usuario no sistema, e o e—mail de um usuario
correspondente;

. Q\ — Detalhar usuério de correspondente;

. ﬁl — Excluir um usuario de correspondente;

. ‘V(R — Reinicializar a senha de um usuério de correspondente.
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6.3.2.3 Manutencéao de Servigcos do Correspondente

Os servicos disponiveis aos correspondentes poderao ser editados ou até mesmo bloqueados nesta tela.

, ] S A - A :
Clique sobre o icone — ‘Listar os Convénios’ para fazer a edicdo dos parametros dos servicos no
correspondente selecionado, conforme ilustrado na Figura 20 — Lista de Correspondentes

Trmmsg — |

r..}|r

s Ty —

Figura 25 - Lista de Servicos do Correspondente

Esta tela permite a seguinte funcgéo:

. ﬂ /‘h — Cligue sobre o cadeado para Bloquear/Desbloquear o servi¢o para o Correspondente.

IMPORTANTE: O bloqueio do Servigo permite que, para o Orgdo e Servico selecionados, sejam habilitados

individualmente para cada Correspondente. Um cadeadofh amarelo indica que somente para alguns
orgaos que os Correspondentes estao habilitados para operar com o Servico selecionado. Somente os
correspondentes habilitados a operar com determinado Servico e Orgéo poderdo lancar descontos deste
Servico, para servidores deste Orgao.
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6.3.3 Lista de Usuarios

A tela do menu Lista de Usuarios, permitird que que se mostre os usuarios cadastrados. Além disto, permite
que se faca a reinicializacdo de senhas caso necessario além de bloqueios ao mesmo.

Para acessar esta opgdo, utilize diretamente o menu >>Manutencdes >>Usuarios . Esta opgdo mostra
todos os usuarios cadastrados de uma Consignataria e de seus Correspondentes.
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Figura 26 - Lista de Usuérios

Esta tela permite 0 acesso as seguintes fungdes:

e Tipo de bloqueio do usuério (Gestor ou Consignatéria);

. ﬁ /‘h — Clique sobre o cadeado para Bloquear/Desbloquear um usuario;

. Elv — Editar o Nome, o Cédigo de acesso do usuario no sistema e e—mail de um usuario;
o q — Detalhar o usuéario (Nome, login, e-mail e historico);

o ﬁl — Excluir um usuério;

. 'JR — Reinicializar a senha de um usuério.

Esta opcéo é util para se localizar rapidamente um usuario a fim de Bloquear/Desbloquear, detalhar seus
dados ou ainda para reinicializar sua senha.

IMPORTANTE: Através desta lista, NAO é possivel alterar o perfil de acesso de um usuario. Se desejar
alterar o perfil de um usuario, vocé devera utilizar as opg¢des 6.3.1.5 Manutencdo de Usuarios da
Consignataria ou 6.3.2.2 Manutengédo de Usuarios do Correspondente  vistas anteriormente.
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6.4 Reserva de Margem - Conceitos Basicos

No eConsig, a operacdo de Reserva de Margem , é equivalente a operacdo de Averbacdo de Margem,
utilizada quando se trabalha consignacdo manual.

No eConsig, uma vez efetuada uma Reserva de Margem de um servidor, o valor reservado sera
imediatamente subtraido da Margem Consignavel daquele servidor.

IMPORTANTE: Para flexibilizar e facilitar a geréncia do processo de Confirmacédo de Reserva de Margem,

o eConsig permite que cada consignatéaria trabalhe com ATE dois niveis de autorizac&o para efetivacio de
uma Reserva. A definicdo dos niveis de autorizagéo € feita pelo usuario Master da consignataria, atraves
da configurac@o dos Perfis dos Usuérios participantes do processo como mostrado a seguir:

6.4.1 Confirmacdo de Reserva / Solicitacdo com dois niveis de
autorizacdo na Consignataria

Este método permite que um primeiro usuario da Consignatéria/Correspondente faca apenas a Reserva de
Margem sem, no entanto, confirma—las em definitivo. Um segundo e mais privilegiado usuario da
Consignataria/Correspondente confirmara a reserva da margem feita por outro usuario. Este método de
trabalho é util para que se permita, por exemplo, a area administrativa de uma consignataria, a conferéncia
e validacdo de todas as Reservas efetuadas pelos usuérios da sua area comercial ou por seus
correspondentes.

Para se trabalhar desta forma, basta ao Master da consignataria, criar dois tipos de usuarios:

1. Usuério cujo perfil NAO inclua a opgdo de “Confirmar Reserva ”, e que chamaremos de “Usuarios
Comerciais ”;
2. Usuario cujo perfil inclua a opgédo de “Confirmar Reserva

Administrativos ”

”

, € que chamaremos de “Usuarios

Feito isto, todas as reservas efetuadas pelos “Usuarios Comerciais ”, ficardo em uma “fila”, aguardando
que os “Usuérios Administrativos ” as confirmem em definitivo. Somente depois desta segunda
confirmacdo é que as reservas estarao aptas para serem descontadas em Folha.

IMPORTANTE: O Gestor define um prazo maximo para que as reservas sejam confirmadas em definitivo. Caso nao
haja confirmacao dentro deste prazo, a reserva serd automaticamente cancelada pelo eConsig .
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6.4.2 Confirmagcdo de Reserva / Solicitagio com um nivel de
autorizacédo na Consignataria
Para se trabalhar desta forma, basta ao Master da consignataria, criar apenas um tipo de usudarios:

1. Usuario cujo perfil inclua sempre a opgao de “Confirmar Reserva

Desta forma, todas as reservas ou solicitacdes confirmadas ficardo automaticamente confirmadas em
definitivo e j& estardo prontas para serem processadas para desconto em Folha.

6.5 Empréstimos com Consignacdo — Conceitos Basicos

No eConsig, a operacdo de Reserva de Margem para Empréstimos , é tratada de maneira especifica. A
seguir estdo detalhadas, as duas formas possiveis de se efetuar uma operacdo de empréstimo do eConsig .

6.5.1 Solicitacdo de Empréstimo cadastrada pelo Servidor

O eConsig possui um médulo especifico que permite ao servidor:

e Efetuar simulacdes de empréstimos;

e Comparar “taxas” oferecidas pelas diversas consignatarias cadastradas no sistema;
e Escolher uma entre as possibilidades oferecidas;

e Cadastrar uma solicitagdo de empréstimo para a consignataria escolhida.

Uma vez cadastrada uma solicitagdo, o servidor ira imprimir uma autorizacdo de desconto da operacao, e
terd o prazo determinado pelo consignante para procurar a consignataria escolhida a fim de concretizar a

operacao.

O servidor podera ou ndo acessar este modulo, antes de se dirigir a uma consignataria a fim de obter um
empréstimo.

Para mais detalhes sobre o procedimento da consignataria para confirmar uma solicitacdo, veja o item 6.6.1
Listar Solicitac6es de Empréstimos.

A simulacéo disponibilizada ao servidor sera feita em funcéo das taxas cadastradas por cada consignataria.

Para mais detalhes sobre manutencao de taxas para Empréstimos, veja o item 6.3.1.1 Manutencao do CET
(Custo Efetivo Total) para Simulagdo e Solicitagdo de Empréstimos.
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6.5.2 Reserva de Margem para Empréstimo Cadastrada pela
Consignataria

Esta opgdo permite a consignatéria, efetuar uma reserva de margem para empréstimo sem que o servidor
precise cadastrar antes uma solicitacao.

Para mais detalhes sobre o procedimento para reserva, veja o item 6.6.4 - Reservar Margem .

6.6 Funcdes Operacionais

O menu “Operacional ” permite o acesso as fungdes de utilizagdo diaria e de maior interesse no eConsig .
A seguir estdo detalhadas todas as Funcdes Operacionais disponiveis no eConsig .

6.6.1 Listar Solicitacbes de Empréstimos

Utilizada apenas para consignatarias que operam com Empréstimo , esta opcdo permite que se busque
uma Solicitacdo de Empréstimo  previamente cadastrada por um servidor.

Para acessar esta opg¢éao, utilize o menu Operacional - Listar Solicitacdo .

- .

Figura 27 - Consulta de Solicitag6es Cadastradas Pelos Servidores
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E possivel informar como filtro para busca:

Consignataria: Nome da consignataria; e/ou

Servigos: Nome do servico; e/ou

Data de Inclusédo: Data da inclusdo da solicitagdo no sistema,;

N° ADE: Numero da autorizacdo de desconto — impressa no boleto da solicitacao apresentada pelo servidor
ou

Matricula: Matricula do Servidor e/ou

CPF: CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, ser4 apresentada uma lista com as
eventuais solicitagcdes para as matriculas encontradas. Neste caso, € necessario selecionar na lista, o registro desejado.

E possivel ainda, listar todas as solicitacdes cadastradas para esta consignataria. Para isto, basta clicar no
botdo ‘Listar Todos’. Nesta op¢éo, a lista serd atualizada automaticamente a cada 60 segundos.

Na figura abaixo esta um exemplo da tela com todas as solicitagdes de empréstimos cadastradas pelos
servidores.

- o™ - -
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—_ - - — — - —
-——ve
s s -0 0 s -

Figura 28 - Lista de Solicitagbes Cadastradas Pelos Servidores
Esta tela permite 0 acesso as seguintes fungdes:

. '\I’(C — Confirmar Solicitacdo ;
. Elv— Editar Solicitacdo .
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Clique sobre o icone N'"‘C para confirmar a solicitacdo desejada. Apds a sua confirmacéo, a situacdo de
Solicitagdo muda para a situagdo de “Deferida”, e estara pronta para ser processada para desconto em
folha.

IMPORTANTE: A confirmacgéo definitiva das solicitagdes pode ser efetuada com um ou dois niveis de autorizacéo pela
consignataria. Para mais detalhes, veja os itens 6.4.1 Confirmacdo de Reserva / Solicitagdo com dois niveis de
autorizacdo na Consignataria e 6.4.2 Confirmacédo de Reserva / Solicitagdo com um nivel de autorizagdo na
Consignataria .

»
Clique sobre o icone [s1 - Editar para ver mais detalhes da solicitagdo. Através deste icone, além de
informacdes detalhadas sobre a solicitagdo, € possivel também se necesséario, Confirmar a Solicitacéo,
Cancelar a Solicitagc&o, Gerar e/ou imprimir a Autorizacao

T e =
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Figura 29 - Resumo Da Solicitacdo Cadastrada Pelo Servidor

IMPORTANTE: Uma solicitagdo possui prazo de validade definido pelo GESTOR. Apos este prazo, a solicitagédo
sera automaticamente cancelada pelo sistema. Caso contrario, fica a critério da consignataria, decidir se aceita
ou ndo a solicitagao.

Uso exclusivo Péagina 45
para treinamento

Consignatarias '



L — Sistema Digital de Consignacte

Descricdo Funcione
s _ Manual do Usuario Consignatéaria

A Autorizacdo de Desconto impressa devera ser assinada pelo servidor e pela consignatéria, e devera
também ser anexado a documentacéo da operagéo.

e —— =
e

Figura 30 - Autorizacdo de Desconto - Solicitagdo Cadastradas Pelo Servidor

O prazo de validade da autorizacéo esta impresso no canto inferior direito.

Uso exclusivo Péagina 46
para treinamento
Consignatérias ‘ w



Sistema Digital de Consignacte

-  —
Descricdo Funcione
{ Manual do Usuario Consignataria

6.6.2 Listar Solicitacdo de Renegociacao

Acessando este menu, o usuario ird fazer o levantamento de todas as solicitacdes de renegocia¢des que
estejam pendentes no sistema.

Para acessar esta fungéo, acesso o menu >>Operacional >>Listar Solicitacdo de Renegociacéo

T sy — —

Figura 31 — Listar solicitacdo de renegociacdo

Defina os seguintes pardmetros e clique em ‘Pesquisar’:

Servigo;

Data da Inclusao;
NUmero da ADE;
Matricula;

CPF.

Ou clique em “Listar Todos” para listar todas as solicitagdes de renegociagao.

w
Para editar a solicitacdo de renegociacao, clique no icone E

Marque o contrato que deseja confirmar a solicitacao de renegociacéo e clique em ‘Confirmar’.
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Figura 32 — Selecionar contrato para confirmar renegociacao.
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6.6.3 Listar Bloqueios de Consignataria

Esta opc¢éo lista todas as pendéncias que estdo fazendo com que uma consignataria figue sem os acessos
ao sistema para inserir novos contratos.

Para acessar esta opc¢do, utilize o menu >>Operacional >>Consultar Margem

Figura 33 - Listar Bloqueios de Consignataria
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6.6.4 Consultar Margem

O menu consultar margem é um dos mais usados no eConsig, pois sera a partir deste ponto que um
determinado usuario podera tomar a decisdo de inserir ou ndo um novo contrato no sistema respeitando ao
valor maximo permitido.

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Operacional >>Consultar Margem

[y - -

E-F B T e

Figura 34 - Consultar Margem

Esta opcéo permite verificar se a margem de um Servidor comporta um determinado valor de parcela.
Para a Consulta da Margem, devem ser informados:

1. Matricula do Servidor; e/ou
2. CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, sera apresentada uma lista
com as eventuais solicitagcdes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na
lista, o registro desejado.
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ApoOs clicar no botdo em Pesquisar o eConsig informara o resultado da consulta de margem, conforme a
figura abaixo.

| — | |
i B A
T AT
B | ]
| |
o —— .
o _|
e Em T
N
e o e oEm |
* |
. s
s E | I | | - - | L
= =
w—
]
[l —
- g — [ |

Figura 35 - Tela do Resultado da Consulta de Margem
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Para visualizar a variagdo de margem, clique no icone - %2 _ Variacdo da Margem .

B A

Figura 36 - Variacdo de Margem
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6.6.5 Extrato Consolidado de Consighagao

Menu que permite ao usuario acesso ao extrato onde ele poderd verificar a composi¢édo dos valores dos
contratos consignados.

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Operacional >>Extrato Consolidado de Consignacéo

Cimalg e

CEI R “Tg———— B 0 7

Figura 37 - Extrato Consolidado de Consignacédo

Esta opcdo permite que seja gerado um extrato das consignagfes que a consignataria possui com o
servidor.
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Figura 38 - Tela de Consulta do Extrato Consolidado de Consignacao
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Um dos principais e mais utilizados menus do eConsig quando se trata de consignatarias, pois é através
deste que um funcionario de um banco, com os devidos acessos, far4d a contratagdo de empréstimo
consignado. Neste menu, ele tera acesso a margem disponivel para novos empréstimos, quantidade

parcelas, caréncia e valor da prestacéo.

Para acessar esta opc¢do, utilize o menu >>Operacional >>Reservar Margem.

| m= o —
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Figura 39 - Reserva de Margem Consignavel - Pesquisa de Servidor
Esta opcéo permite a Reserva/Averbacdo da Margem de um servidor.
Para uma Reserva de Margem, deve ser informado:
1. Tipo de Servico;

2. Matricula do Servidor; e/ou
3. CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, sera apresentada uma lista com
as eventuais solicitagdes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessério selecionar na lista, o

registro desejado.
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Para concluir uma Reserva de Margem, sera obrigatério que o servidor informe sua Senha Eletronica |,
desde que o sistema ja esteja parametrizado e o servidor ja possua a sua senha devidamente cadastrada.

Sendo localizado o registro do servidor, sera apresentada a tela “Reservar Margem Consignavel ” para o
prosseguimento da operacéo de reserva.

L H Em sEm Ih.l_ -II

Figura 40 - Reserva de Margem Consignavel - Entrada de Valores
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Para prosseguir com a reserva, sera necessario:

1. Conferir as informacgdes do servidor disponibilizadas pelo sistema: Orgdo de trabalho, Matricula,
Nome, Tipo (ou vinculo) do servidor e Servico;

2. Selecionar o Correspondente , caso seja necessario, que sera o responsavel pela reserva de
margem;

3. Informar o Valor Liquido Liberado ;

4. Informar o Valor da Parcela ;

5. Selecionar o No. de Prestacdes . Os valores possiveis para a quantidade de prestacfes séo pré-
definidos pelo GESTOR;

6. Opcionalmente, pode ser informada uma Caréncia (em meses) para o desconto do contrato;

7. Opcionalmente, pode ser informado um indice para o contrato;

8. Opcionalmente, pode ser informado um Identificador préprio (nosso namero) para posterior
identificacao da reserva,

9. Clique no botdo Continuar.
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»

Sera apresentada a tela “Reservar Margem Consignavel 7, informando os dados do empréstimo.
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Figura 41 - Reserva de Margem Consignavel - Senha do Servidor

Para prosseguir com a operacao de reserva clique sobre o botdo ‘Concluir’. Porém, antes sera necessario
AO SERVIDOR:

1. Conferir as informacdes da reserva, bem como o resultado da simulagao do empréstimo para todas
as consignatérias cadastradas no sistema;

2. Informar sua “Senha Eletronica”. Esta senha € a mesma cadastrada para o0 acesso ao site do
servidor.

IMPORTANTE: A Autorizacdo de Desconto impressa devera ser assinada pelo servidor e pela
consignatéria, e devera também ser anexada a documentacédo da operacéo.
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6.6.7 Confirmar Reserva

Menu que finaliza o processo de contratagdo de um empréstimo dentro do eConsig . Muitos usuarios que
possuem o Reservar Margem poder&o nao ter acesso a esta etapa final. Deverdo neste caso solicitar a uma
terceira pessoa para que um determinado contrato seja confirmado.

Para acessar esta op¢do, utilize 0 menu >>Operacional >>Confirmar Reserva.

Esta opcdo permite a Confirmacdo de reservas que ainda ndo estejam autorizadas em definitivo. Veja mais
detalhes no item 6.4.1 Confirmagcdo de Reserva / Solicitagdo com dois niveis de autorizagdo na
Consignataria e 6.4.2 Confirmacdo de Reserva / Solicitacdo com um nivel de autorizagdo na
Consignataria.

Figura 42 - Confirma Reserva

Somente os usuarios com perfil de acesso que possuam permissao para “Confirmar Reserva ”, terdao

disponivel esta op¢cao no menu.
E possivel informar como filtro para busca:

Consignataria: Nome da consignatdria; ou

Servico: Nome do servico; ou

Data de inclusdo: Data de inclusdo da reserva ou
N° ADE: NUmero da autorizagdo de desconto; ou
Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
CPF: CPF do Servidor.

o s~ whPRE

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, sera apresentada uma lista
com as eventuais solicitagfes para as matriculas encontradas. Neste caso, € necessario selecionar na
lista, o registro desejado.
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E possivel ainda, listar todas as reservas ainda ndo confirmadas para esta consignataria. Para isto, basta
clicar no botéo ‘Listar Todos’.

Nesta opc¢éo, a lista seré atualizada automaticamente a cada 60 segundos.

Coaly it
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Figura 43 - Lista de Reservas Aguardando Confirmac&o Definitiva

Nesta tela, € possivel marcar na coluna Conf. uma ou mais reservas. Depois, um clique sobre o botédo
‘Confirmar’ ir4 confirmar em definitivo as reservas selecionadas.

Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmacao do usudario.

Figura 44 - Confirmacao da Reserva

Para concluir a confirmacéo da reserva, clique em ‘OK’.
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6.6.8 Confirmar Liquidacao

Esta opcao permite a liquidacdo de um contrato que estd em um processo de compra.

Para acessar esta opcdo, utilize o menu >>Operacional >>Confirmar Liquidacdo de Compra.

Mais detalhes no item 6.6.13 Renegociar Contratos de Terceiros e 6.6.14 Acompanhar Compra de
Contratos .

Figura 45 - Confirmar Liquidacéo
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Para confirmar a liquidacdo do contrato, clique no icone
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- ‘Liquidar Contrato’.
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Figura 46 - Lista o Contrato Que Esta Aguardando Liquidacdo
Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmac¢éo da liquidacao.
| . | E—
Figura 47 - Confirmacao da Liquidacdo
Para concluir a liquidago, clique em ‘OK’.
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6.6.9 Cancelar Reserva
Esta opcao permite o Cancelamento de reservas que ainda ndo tenham sido confirmadas em definitivo.

Para acessar esta opc¢do, utilize o menu >>Operacional >>Cancelar Reserva.

L Hld:; == = |
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Figura 48 - Cancelar Reserva

IMPORTANTE: E possivel cancelar uma reserva até o0 momento em que a mesma nao é confirmada. Apos
a confirmagdo, a reserva muda para a situagao de “Consignacgéo ”. O cancelamento de uma consignacgéo é
mostrado no item 6.6.10 Cancelar Consignacao.

E possivel informar como filtro para busca:

1. N° ADE: Numero da autorizagdo de desconto; ou
2. Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
3. CPF: CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serd apresentada uma lista com
as eventuais solicitagdes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessério selecionar na lista, o
registro desejado.
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Figura 49 - Tela de Cancelamento de Reserva

Cligue sobre o icone K — ‘Cancelar Reserva’ para cancelar a reserva selecionada.

Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmacao do usudrio.

.L T e e e v GO .

Figura 50 - Confirmacdo do Cancelamento da Reserva

Para concluir o cancelamento da reserva, cligue em OK.
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6.6.10 Consultar Consignacao

Esta opcdo permite a Consulta de consignacdes. No eConsig, a situacdo de uma reserva muda para
deferida quando esta é confirmada em definitivo.

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Operacional >>Consultar Consignacao.

[ eedsip - - |

Figura 51 - Consultar Consignacao

E possivel informar como filtro para busca:

1. N° ADE: Numero da autorizagdo de desconto; ou
2. Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; ou
3. CPF: CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, sera apresentada uma lista com
as eventuais solicitagcdes para as matriculas encontradas. Neste caso, € necessério selecionar na lista, o
registro desejado.
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Figura 52 - Lista de Consignacao

Esta tela com a lista das consignag8es existentes permite 0 acesso a seguinte funcéo:

e Visualizar consignacéo.
Cligue sobre o icone [ ‘Editar’ para ver detalhes da consignagéo.
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Através deste icone, além de informag8es detalhadas sobre a consignacéo, é possivel também:

. KC ]~ Cancelar a Consignacéao;
. .E'-._ Liguidar o Contrato;

. E— Liquidar a Parcela;

— Renegociar o Contrato;

- Editar saldo devedor;

REE

- Alterar o Contrato;

. Inserir/editar anexos

¢ |=l|- Gerar a Autorizacdo de Desconto (Boleto ).
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Figura 53 - Informacéo Detalhada da Consignacao
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6.6.11 Cancelar Consignacao
Esta op¢cdo permite o Cancelamento de consignagbes. O “Cancelamento” de uma consignagao faz com
gue seja interrompido o desconto das parcelas ainda n&o processadas e a situacdo passa para

“Cancelada”. Durante o periodo do processamento da folha, ndo é possivel cancelar uma consignagéo que
ja esteja sendo integrada com a folha.

Para acessar esta opcdo, utilize o menu >>Operacional >>Cancelar Consignacao.

chme ol

Figura 54 - Cancelar Consignagéo

IMPORTANTE: S6 é possivel cancelar uma consignagéo, apds a confirmacédo da reserva. O cancelamento de uma
reserva € mostrado no item 6.6.7 Cancelar Reserva .

E possivel informar como filtro para busca:

1. N° ADE: Numero da autorizagdo de desconto; ou
2. Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
3. CPF: CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serd apresentada uma lista com as
eventuais solicitagfes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na lista, o registro desejado.
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Figura 55 - Lista de Cancelamento de Consignagdes

Na lista com as consignag8es existentes, clique sobre o icone K — ‘Cancelar Consignagao’ para cancelar

a consignacéo selecionada.

IMPORTANTE: Caso o contrato a ser cancelado seja originado de uma renegociagdo, € importante estar ciente que ao

liquidar este contrato o processo de renegociacao nao sera desfeito.

Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmacao do usuério.

Figura 56 - Confirmacédo do Cancelamento da Consignacao

Para concluir o cancelamento da consignacéo, clique em OK.
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6.6.12 Alterar Contrato
Esta opcao permite que se altere o Valor da Parcela e/ou Niamero da Prestacdo de um contrato.

Para acessar esta opc¢do, utilize o menu >>Operacional >>Alterar Contrato.

Figura 57 - Alterar Consignacao

IMPORTANTE: Ao alterar um contrato, 0 mesmo podera perder a prioridade de desconto na folha, ou seja, o contrato
terd a sua data de prioridade mudada para a data de alteragéo.

E possivel informar como filtro para busca:

1. Ne° ADE: Numero da autorizagdo de desconto; ou
2. Matricula: Numero de identificagdo do Servidor; e/ou
3. CPF: CPF do Servidor.

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, sera apresentada uma lista com as
eventuais solicitagfes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na lista, o registro desejado.
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Figura 58 - Tela de Alterar Consignacgéo

»
Na lista com os contratos existentes, clique no primeiro icone [s — ‘Alterar Contrato’ que dara acesso a
tela de alteracdo do contrato.

A opcéo de ‘Alterar Contrato’ permite apenas:

e A diminui¢éo do Valor da Prestacéo; e/ou
o A diminuicdo do Nimero de Prestagbes restantes.

IMPORTANTE: Ao realizar uma alteracdo avancada de contrato, o prazo do mesmo sera recalculado
automaticamente, porém, mantendo o mesmo valor de parcela do contrato original preso. Somente o valor
da parcela alterada seréa enviado para a folha.
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Figura 59 - Alterar Consignacao

Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmacéo da alteracdo do contrato.

N N

Figura 60 - Confirmacao da Alteracdo do Contrato

Para concluir a alteracédo do contrato, clique em OK.
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6.6.13 Renegociar Contrato

A renegociacao de contrato no eConsig permite que um usuario possa fazer um novo empréstimo apos ter
pago uma ou mais parcelas. Aas regras para isto irdo depender do que for estabelecido pelo gestor do
convénio ou pela politica de crédito interna das consignatarias. Ao se fazer a renegociacdo de um contrato,
0 eConsig liquida automaticamente o empréstimo anterior no sistema.

Para acessar esta opgéo, utilize o menu >>Operacional >>Renegociar Contrato.
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Figura 61 - Alterar Consignacao

Esta opgdo permite que a consignataria liquide um ou mais contratos ao mesmo tempo em que registra uma
nova “Reserva”, podendo alterar para um valor maior o Valor da Parcela e/ou N° de Prestacdes.

E possivel informar como filtro para busca:

Servigo: Tipo de servico;

N° ADE Numero da autorizacéo de desconto; ou
Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
CPF: CPF do Servidor.

P wbnpRE

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serd apresentada uma lista com as
eventuais solicitagcdes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na lista, o registro desejado.
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Figura 62 - Tela de Renegociacdo de Contrato

Na lista com as consignacfes existentes, clique sobre a caixinha branca, para selecionar o(s) contrato(s)
gue participardo da renegociacdo. A quantidade maxima de contratos permitidos em uma mesma
renegociacéo serd definida pelo Gestor .

Selecione o(s) contrato(s) e clique no botdo ‘Confirmar’.

Figura 63 - Tela de Confirmacdo da Renegociacdo dos Contratos Selecionados

Clique em ‘OK’ para continuar o processo de renegociacgao.

Para renegociar um contrato é necessario informar o seguinte:

Novo Valor da Parcela;

Novo Numero de Prestacgdes;
Nova Caréncia (Opcional);
Novo Valor Liquido Liberado;
Novo Identificador (Opcional);
Senha Autorizacdo do Servidor.

o gk whpRE
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Figura 64 - Renegociar Contrato

Clique no icone %1 para visualizar a Variagdo de Margem.

Cligue no icone para visualizar o Histérico de Liquidagfes Antecipadas.

Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmacao da renegociacdo do contrato.

Figura 65 - Confirmacéo da Renegocia¢do do Contrato
Para concluir a renegocia¢éo do contrato, clique em *OK’.

Para a renegociagdo, o eConsig ira “Liquidar ” o contrato atual e registrar uma nova Reserva de acordo
com os valores informados. O valor da parcela do contrato liquidado sera acrescido na atual margem do
servidor. Para completar a renegociagdo, sera verificado se o valor informado para a nova parcela € menor
ou igual que a margem atual reajustada.
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IMPORTANTE: A confirmagao de uma “Reserva” originada por renegociagéo pode ser efetuada com um ou dois niveis
de autorizagdo pela consignatéria. Para mais detalhes, veja os itens 6.4.1 Confirmacgdo de Reserva / Solicitagdo com
dois niveis de autorizagdo na Consignataria e 6.4.2 Confirmacdo de Reserva / Solicitagdo com um nivel de
autorizacdo na Consignataria.

6.6.14 Renegociar Contratos de Terceiros

O menu renegociar contratos de terceiros no eConsig permite ao usuario tratar do assunto de portabilidade
entre diferentes consignatarias.

Para acessar esta opg¢éo, utilize o menu >>Operacional >>Renegociar Contrato de Terceiros.
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Figura 66 - Renegociar Contrato de Terceiros - Pesquisa de Servidor

Esta opcdo permite que contratos de outros bancos sejam comprados. Ao realizar a compra de contratos de
outros bancos, esses contratos permanecerdo com a situagdo Aguard. Liquidacdo Compra e 0 novo
contrato, resultado da compra realizada, permanecerd com a situacdo Aguard. Confirmacdo . O contrato
com a situacdo Aguard. Confirmacdo passara para a situacdo Deferida somente quando o contrato que
estiver com a situacdo Aguard. Liquidacdo Compra for liquidada em definitivo no sistema eConsig .

Para uma Compra de Contrato, deve ser informado:
1. Tipo de Servico: Selecione o servico;

2. N° ADE: Numero da autorizacéo de desconto; ou
3. Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
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4. CPF: CPF do Servidor.
5. Senha do Servidor: Senha de autorizacdo do servidor. Para visualizar os contratos de outros
bancos é obrigatério que seja informada a senha eletrbnica do  servidor.

IMPORTANTE:Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serad apresentada uma lista com as eventuais
solicitacBes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na lista, o registro desejado.

Sendo localizado um registro de servidor, sera apresentada a tela abaixo para o prosseguimento da
operacgdo de compra de contrato.

| S S e |

Figura 67 - Comprar Contrato

Para prosseguir com a Compra de Contrato, ser4 necessario:
1. Selecionar os contratos a serem renegociados, marcando a coluna “Selecionar” o(s) contrato(s)
desejado(s);

2. Acionar o botao ‘Confirmar’.

Selecione o(s) contrato(s) e clique no botéo ‘Confirmar’.
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Figura 68 - Confirmacdo da Compra dos Contratos Selecionados

Cligue em ‘OK’ para continuar o processo de compra de contratos.
Na tela a seguir insira os dados requisitados.

Para comprar um contrato, ou mais contratos é necessario informar os seguintes dados:

1. Novo Valor da Parcela;
2. Novo Numero de Prestacgoes;
3. Nova Caréncia (Opcional);
4. Novo Valor Liquido Liberado;
5. Novo Ildentificador (Opcional);
6. Senha Autorizagdo do Servidor.
—
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Figura 69 - Compra de Contrato - Entrada de Valores
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Para prosseguir com a operacao de compra de contrato, serd necessario confirma-la, porém cabe ao
Servidor conferir os dados antes clicar em OK.

Figura 70 - Confirma Compra de Contrato

ApOs a confirmacao sera apresentada a tela da Autorizacdo de Desconto para visualizagao.

IMPORTANTE: A Autorizacdo de Desconto deve ser impressa e assinada pelo servidor e pela consignataria, e devera
também ser anexado a documentacao da operagao.
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6.6.14.1 Historico de Liquidacbes Antecipadas

Neste menu, o usuério do eConsig consegue levantar um histérico de todas as liquidagGes que tenham
sido efetuadas no sistema de maneira antecipada.

Para acessar esta funcionalidade, clique no icone , conforme Figura 66 — Compra de Contrato -
Entrada de Valores.

A — - D N I TR S )
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Figura 71 - Historico de Liquidacdes Antecipadas

O Histérico de Liquidacdes Antecipadas mostra os seguintes campos:

Natureza;

Data da Natureza,;
Prazo;

Pagas.
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6.6.15 Acompanhamento de Portabilidade de Margem Consignavel

Ferramenta que permite ao usuario do eConsig fazer o correto acompanhamento das negociagfes de
portabilidade de contratos entre as consignatarias.

Para acessar esta opcdo, utilize o menu >>Operacional >>Acompanhamento de Portabilidade de
Margem Consignavel .

‘H—

Figura 72 - Acompanhamento de Portabilidade de Margem Consignavel

Esta opgdo permite 0 acompanhamento da compra de contratos da consignataria de duas formas:

1. Configuravel
2. Apenas Contratos com pendéncia no processo de compra

Caso selecione a opcdo ‘Apenas Contratos com pendéncia no processo de compra’, serdo listados
todos os contratos com pendéncias.

A opgédo de Configuravel permite o acompanhamento da compra de contratos da consignataria de duas
formas:

1. Contratos desta entidade comprados por terceiros;
2. Contratos de terceiros comprados por esta entidade.
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Para acompanhar as COMPRAS DE CONTRATOS DE UMA CONSIGNATARIA , selecione as opgdes:

Origem: Contratos desta entidade comprados por terceiros;
Saldo devedor informado: Todos/Sim/N&o;

Saldo devedor informado como pago:  Todos/Sim/Nao;
Contrato liquidado: Todos/Sim/N&o;

Data da Compra: Insira um periodo;

Matricula: Numero de identificacdo do servidor;

CPF: CPF do servidor.

No g prwDdhRE

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, ser4 apresentada uma lista com as
eventuais solicitagcdes para as matriculas encontradas. Neste caso, € necessario selecionar na lista, o registro desejado.

Cligue em Pesquisar para iniciar a consulta.

Ao realizar este procedimento, aparecerdo na tela as informacgfes dos contratos de acordo com as
defini¢cbes fornecidas.
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Figura 73 - Acompanhamento de Contratos desta Entidade Comprados por Terceiros

Esta tela permite o acesso as seguintes fungdes:

. E’ Editar a Consignacao;

) W Editar saldo devedor do servidor;

ﬁ‘( Rejeitar saldo devedor do servidor;

@ Liquidar o contrato.

Para obter uma maior visualizacdo dos contratos, basta clicar no icone “ gue serd aberta uma
nova tela, com as informacdes dos contratos.
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Figura 74 - Detalhamento do Acompanhamento de Portabilidade

Essa tela serve apenas para que vocé possa visualizar melhor a situagcdo dos contratos, ndo permitindo
nenhum tipo de agéo. Para isso devera voltar e clicar no icone desejado.

Para editar o saldo devedor do servidor para o contrato selecionado, clique no icone %"’— Editar Saldo

devedor.

: 4
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Figura 75 - Editar Saldo Devedor

IMPORTANTE: O sistema pode ser parametrizado para obrigar que seja anexado o “Demonstrativo de Calculo de Saldo

Devedor, no momento do cadastro do saldo devedor.
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Para acompanhar as COMPRAS CONTRATOS DE TERCEIROS selecione as opc¢oes:

Origem: Contratos de terceiros comprados por esta consignataria;
Saldo devedor informado: Todos/Sim/N&o;

Saldo devedor informado como pago:  Todos/Sim/Nao;
Contrato liquidado: Todos/Sim/N&ao;

Data da Compra: Insira um periodo;

Matricula: Numero de identificac@o do servidor;

CPF: CPF do servidor.

No o prwDdhPE

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serd apresentada uma lista com as
eventuais solicitages para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na lista, o registro desejado.

Cligue em Pesquisar para iniciar a consulta.
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Figura 76 - Acompanhamento de Contratos - Comprados Por Esta Entidade
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Esta tela permite o acesso as seguintes func¢des:

1. g — Editar a Consignacéo;

2. ﬂj‘ — Recalcular saldo devedor;

3. W— Informar pagamento do saldo devedor;

Para confirmar o pagamento clique no icone %’ Para prosseguir com a operag¢do de informacdo de
pagamento do saldo devedor, sera necessario confirma- la e se desejar colocar uma observagéo.
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Figura 77 - Confirmar Pagamento do Saldo Devedor
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6.6.16 Cancelar Portabilidade de Margem Consignavel

Esta opcdo permite a consignatéria cancelar qualquer solicitagdo de contratos de terceiros comprados
por esta entidade.

Para acessar esta opcdo, utilize o menu >>Operacional >>Cancelar Portabilidade de Margem
Consignavel.

P .. . P — e e |

Figura 78 - Cancelar Portabilidade de Margem Consignéavel
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Para cancelar a solicitagéo clique no |'cone|E|— ‘Cancelar’.

Figura 79 - Tela para Cancelar Portabilidade de Margem Consignavel

Para prosseguir com a operacdo de cancelamento, serd necessario confirma- la clicando no botdo OK.

L P —

et T

Figura 80 - Confirmar Cancelamento
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6.6.17 Retirar Contrato da Portabilidade de Margem Consignavel

Esta opcdo permite que um Contrato que esteja em um processo de compra seja retirado, sem a
necessidade de cancelar toda a compra.

Para acessar esta opgéo, utilize o menu >>Operacional >>Retirar Contrato da Portabilidade

Figura 81 - Retira Contrato da Portabilidade
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Para retirar o contrato clique no |'c0ne— Retirar Contrato da Portabilidade.
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Figura 82 - Tela para retirar um contrato da portabilidade

Para prosseguir com a operagédo, serd necessario confirma- la clicando no botdo OK.
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Figura 83 - Confirmar Retirada do Contrato do Processo de Compra
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6.6.18 Liquidar Contrato

Esta opcdo permite que um Contrato seja liquidado. A liquidacdo de um contato no eConsig faz com que a
margem do servidor fique complemente liberada no instante da liquidagao.

Para acessar esta opgéo, utilize o menu >>Operacional >>Liquidar Contrato.

Figura 84 - Liquidar Contrato

Basicamente, a liquidagdo de um contrato, assim como o seu “Cancelamento ”, faz com que seja
interrompido o desconto das parcelas ainda ndo processadas e a liberagao automatica da margem.

E possivel informar como filtro para busca:

N° ADE: NUmero da autorizacdo de desconto; ou
Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
CPF: CPF do Servidor;

Senha do Servidor: Senha de autorizagdo do servidor.

> w bR

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serd apresentada uma lista com as
eventuais solicitagbes para as matriculas encontradas. Neste caso, € necessario selecionar na lista, o registro desejado.
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Figura 85 - Tela de Liquidacédo de Contrato

Na lista com os contratos existentes, um clique sobre o icone j— Liquidar Contrato para liquidar o
contrato selecionado.

IMPORTANTE: Caso o contrato a ser liquidado seja originado de uma renegociacdo, € importante estar ciente que ao
liquidar este contrato o processo de renegociacdo néo sera desfeito.

Ao realizar este procedimento, sera solicitada a confirmacéo do usuério.

Figura 86 - Confirmacao da Liquidacdo da Consignacao

Para concluir a liquidag&o do contrato, clique em ‘OK’.
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6.6.19 Listar Solicitagbes de Saldo Devedor

Esta opcdo permite que sejam listadas as solicitacfes de saldo devedor feita pelos servidores através do
portal do servidor.

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Operacional >>Listar Solicitacdo Saldo Devedor.

Havera a opc¢éo de se habilitar o envio de um e-mail para o servidor em resposta a sua solicitagédo de saldo.

———

Figura 87 - Lista de Solicitagbes de Saldo Devedor

E possivel informar como filtro para busca:

Consignataria: Nome da consignataria; ou

Servico: Nome do servigo; ou

Data de inclusdo: Data de incluséo da reserva ou

N° ADE: Ndmero da autorizagdo de desconto; ou

Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou

CPF: CPF do Servidor;

Tipo de Solicitacdo: Consulta ou Liquidacao;

Situagdo da Solicitacdo: Bloqueadas ou que irdo bloquear em “X” dias.

© No gk~ wDdPE

Existem dois tipos de solicitacdo:

e Listar Solicitacao de saldo devedor para consulta ;
e Listar Solicitacao de saldo devedor para liquidagéo .
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Figura 88 - Solicitacdo de Saldo Devedor
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6.6.20 Informar Saldo Devedor

Durante o processo de portabilidade no eConsig, o usuario devera informar o saldo devedor para que o
comprador do contrato possa entdo decidir se continua com a operacao ou ndao de compra deste contrato.
Este saldo devera ser informado sempre respeitando o prazo estabelecido pelo gestor do convénio.

Para informar o saldo devedor clique no icone conforme mostra Figura 84 — Solicitacdes de Saldo
Devedor.

-

Figura 89 - Informac&o do Saldo Devedor

Informe os campos solicitados:

Valor do saldo Devedor (R$)
Banco p/ Deposito

Céd Agéncia p/ Deposito

Céd Conta p/ Deposito

Nome do Favorecido p/ Deposito
CNPJ p/ Depbsito

Ndmero do Contrato (Opcional)
Observacéo (Opcional)

ONoOOr~WOWNE

Anexe o Demonstrativo de Célculo de Saldo Devedor e o Boleto Bancario nos campos do final da tela e
cligue no icone . Seré permitido anexar apenas arquivos do tipo .GIF, .JPG e .PDF.

IMPORTANTE: Ao anexar o Demonstrativo de Calculo de Saldo Devedor e o Boleto Bancario, ndo sera
permitido o envio do mesmo arquivo nos dois campos.
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6.6.21 Liquidar Parcela

Esta opgao permite que “Parcelas ” de um contrato sejam liquidadas. Quando o contrato obtiver no histérico
da parcela a informagao “Rejeitada Folha” e esta for paga pelo servidor diretamente na consignataria, o

usudrio podera liquidar a parcela, ou seja, ndo deixara a parcela em aberto.

Para acessar esta op¢do, utilize o menu >>Operacional >>Liquidar Parcela.

| ng ] B |

Figura 90 - Liquidar Parcela - Visualizar Contratos

E possivel informar como filtro para busca:

1. N° ADE: Numero da autorizagao de desconto; ou
2. Matricula: Numero de identificacdo do Servidor; e/ou
3. CPF: CPF do Servidor;

IMPORTANTE: Caso exista mais de uma matricula para o CPF informado, serd apresentada uma lista com as
eventuais solicitagfes para as matriculas encontradas. Neste caso, é necessario selecionar na lista, o registro desejado.
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Para liquidar a parcela clique no icone g— Liquidar as parcelas .

SIS R W
| M |
el T B S ol | s M - o =*
| | L& | '
| ]
j. e
Lo = e =

Figura 91 - Liquidar Parcela - Listar Contrato

Serdo listados todos os contratos com parcelas em aberto, conforme Figura 88 — Liquidar Parcelas - listar

contrato . Seleciona a parcela desejada e clique em confirmar.

Figura 92 - Liquidar Parcela - Selecionar Parcela
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6.6.22 Reajuste de Contratos

Esta op¢éo permite alterar o valor de varios contratos ao mesmo tempo, atribuindo a eles aumento em valor
ou em percentual, dependendo da situagéo.

Para acessar esta opgéo, utilize o menu >>Operacional >>Reajuste de Contratos
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Figura 93 - Reajuste de Contratos

E possivel filtrar as alteragdes com as seguintes opcdes:

e Aplicar reajuste de : Informar o valor ou o percentual que sera reajustado;

e Valor do desconto em folha igual a : Caso queira que seja reajusta todos os contratos com um
determinado valor;

e Valor de desconto em folha maior ou igual a : Caso queira que seja reajustado todos 0s contratos
com valor maior ou igual ao desejado;

e Valor de desconto em folha menor ou igual a : Caso queira que seja reajustado todos os
contratos com valor menor ou igual ao desejado;

e Limitando o valor do : Limita o valor a ser reajustado;

e Parcelaigual a : Seleciona os codigos de verba;

e Parcelas no seguinte padrdo : Insere o padrdo das parcelas.
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6.6.23 Integragao Folha

6.6.23.1 Upload de Arquivos
O menu de integragdo permite carregar um determinado tipo de arquivo com layout previamente
estabelecido dentro do eConsig , aumentando desta forma a rapidez no processo de alimentacao de dados

e também a seguranca dos mesmos.

Para acessar esta opg¢éao, utilize o menu >>Operacional >>Integracdo Folha >> Upload Arquivos .

T E |

Figura 94 - Upload de Arquivos

PARA FAZER O “UPLOAD”, DEVEM SER INFORMADOS:

1. Tipo do arquivo: Arquivos de Lote ou Arquivo de Conciliacao;
2. Nome do arquivo: Para isto, pode ser utilizado o botédo ‘Procurar’.

ApOs selecionar o tipo e 0 nome do arquivo clique no botédo de confirmar para carregar o arquivo de lote.
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6.6.23.2 Processar Lote

A opgdo >>Integragdo Folha >>Processar Lote , permite que um arquivo de lote contendo registros de
contratos seja processado pelo eConsig. O Layout do arquivo de lote é especifico por entidade Gestor .

Para acessar esta opc¢éo, utilize o menu >>Operacional >>Integracéo Folha >Processar Lote

IMPORTANTE: O layout do arquivo de lote é disponibilizado no menu >>Sistema >>Download Genérico
(6.2.3 - Download Arquivos Genéricos)
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Figura 95 - Processar Lote
A tela da Figura 92 — Processar Lote permite o acesso as seguintes funcdes:

. QValidar 0 arquivo de lote antes de processar;

Figura 96 - Confirmacao de Validag&o
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. \( Processar o arquivo de lote;

s coew s e e e el cm o o e
II- _—*-I*.‘ -II---.--_I

Il g kL i

C & =

Figura 97 - Confirmar Processamento

. ‘5’4 Realizar o download do arquivo desejado;

. ﬁl Excluir APENAS o arquivo selecionado.

Recomendamos a validagdo do lote antes do processamento. Ap0s o término da validacéo, o sistema
ird gerar um arquivo de VALIDACAO para que possa ser analisado o processamento deste arquivo. Apds a
validacéo, vocé podera processar o lote em questéo.

ApOs processar um arquivo de Lote, o eConsig ird gerar um arquivo de critica com o resultado do

processamento.

IMPORTANTE:
O arquivo a ser processado devera ser no formato TXT.
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6.7 Comunicacdes

Em alguns convénios, podera ser habilitado um moddulo chamado Comunica¢cbes, onde os servidores
poderéo trocar algumas informag¢des com as consignatarias do convénio.

Para acessar esta opcdo, utiize o menu Sistema — Comunicacdes. Esta opcdo permite que a
consignatéaria responda as comunicacdes enviadas por servidores/empregados e gestores.
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Figura 98 - Lista de Comunicacdes

Pesquise a comunicacao desejada através da informacao dos seguintes parametros:

Orgéo;

Data de comunicacao;
Matricula;

CPF;

Identificador de Comunicacéo;
Comunicacfes pendentes;
Comunicac®es lindas.

Apés visualizar a comunica¢éo desejada, clique no icone Q para acessar a comunicacao.
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Figura 99 - Comunicagéo

Para visualizar as consignac¢8es deste servidor/empregado, clique no icone Q no menu Dados do Servidor.

Para responder a comunicagéo, escreva o texto na caixa de texto do menu “Gerar nova comunicagéo de

resposta” e clique em
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6.8 Funcoes de Relatorios

O menu “Relatérios ” permite o acesso aos relatérios disponibilizados pelo eConsig .

Todos os relatorios do eConsig que possuem a funcdo de agendamento, terdo a opgdo de se inserir um e-
mail para que ele seja enviado quando estiver pronto.

6.8.1 Significados dos Campos

CAMPO SIGNIFICADO

Consignatéaria / Entidade | Nome completo da consignataria e de seu usuario

Correspondente Nome do correspondente que realizou o contrato
CPF Numero do CPF do Servidor. Ex: 111.222.333-44
Data Fim Data final do contrato. Ex: 01/01/2009
Data Incl. Data em que foi incluido o contrato. Ex: 01/01/1900
Data Ocor. Data em que foi realizada a ocorréncia do contrato. Ex: 01/01/1900
Estabelecimento Nome do estabelecimento
dent. ADE Identificacdo do proc.e_ssamento do contrato.

Ex.: Se o contrato foi importado.
N°. ADE Numero da autorizacdo de desconto
N°. Parc. Numero da parcela
Numero Contratos Total de contratos

Numero de Ocorréncias Numero de ocorréncias realizadas pela consignataria

Orgéo Nome do Orgéo
Pagas (Pgs) Quantidade de parcelas que foram pagas
Periodo de Inclusao Periodo de inclusédo do contrato no sistema

Prazo do contrato, se o contrato for por periodo indeterminado, este

Prazo (Prz) -
campo vira em branco

Servico Cadigo do servigo utilizado
Servidor Nome completo do Servidor
Situacdo da Parcela Situacdo em que a parcela se encontra
Situacéo do Contrato Situacdo em que o contrato se encontra
Situacéo do Servidor Situacdo em que o servidor se encontra
Tipo Ocor. Tipo da ocorréncia da ADE (contrato)
Total Contratos Valor total dos contratos
Uso exclusivo m Pagina 104
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Total Prestacdes

Valor total das prestacfes

Usuario

Nome do usuario que realizou o contrato

Valor Tarifado

Valor total das tarifas cadastradas no sistema

Valor Total Valor total das ocorréncias

VIr. ADE Valor do contrato realizado

VIr. Ant. Valor anterior do contrato

VIr. Novo Novo valor do contrato

VIr. Parc. Valor a ser paga em cada parcela

6.8.2 Conferéncia Cadastro

O Relatério de Correspondentes lista os correspondentes cadastrados pela consignatéria que estardo

atuando no convénio.

Para acessar esta opg¢éo, utilize o menu Relatérios — Conferéncia Cadastro

— Correspondentes .

| weeps g e e egemew o

Figura 100 - Relat6rio de Conferéncia de Cadastro de Correspondentes
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Os arquivos podem ser gerados nos formatos PDF (Adobe Reader) e TXT
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Figura 101 - Arquivo PDF - Relatério de Cadastro de Correspondentes

O Relatério de Conferéncia Cadastro — Correspondentes contém 0s campos:

e Cddigo do Correspondente;
o Nome do Correspondente;

¢ Responsavel;

e Cargo Resp;

o Telefone Resp;

e Status do Correspondente.
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6.8.2.1 Usuarios
Para acessar esta opgéo, utilize o menu Relatérios — Conferéncia Cadastro - Usuarios .

O Relatdrio de Usudrios lista todos os usuarios cadastrados para a consignataria e correspondente.
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Figura 102 - Relat6rio de Cadastro de Usuarios

Os arquivos podem ser gerados nos formatos PDF (Adobe Reader) e TXT
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Para gerar o relatério com todos os usuarios da consignataria selecione a consignataria e ndo selecione
nenhum correspondente e para listar todos os usudrios correspondentes nao selecione nenhuma
consignatdria e selecione o correspondente desejado.

Figura 103 - Arquivo PDF - Relatério de Cadastro de Usuarios

O Relatério de Conferéncia Cadastro — Usuarios contém os campos:

e Nome;

e Login;

e Data Cadastro;
e Data expiracao;
e Perfil;

e Entidade.
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6.8.3 Relatério de Acompanhamento de Compra de Contrato

Este relatorio lista todos os contratos que estdo em processo de portabilidade entre as consignatarias do
convénio.

Para acessar esta opgao, utilize o menu Relatérios — Acomp. de Compra de Contrato.
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Figura 104 - Relatério de Acompanhamento de Compra de Contratos

Esta opcdo permite que seja gerado um relatério para o0 acompanhamento da compra de contratos da
consignatéria de duas formas:

3. Configuravel
4. Apenas Contratos com pendéncia no processo de compra

Caso selecione a op¢do de Apenas Contratos com pendéncia no processo de compra , serdo listados
todos os contratos com pendéncias.

A opg¢édo de Configuravel permite o acompanhamento da compra de contratos da consignatéria de duas

formas:
Uso exclusivo Péagina 109
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1. Contratos desta entidade comprados por terceiros;
2. Contratos de terceiros comprados por esta entidade.

Para acompanhar as COMPRAS DE CONTRATOS DE UMA CONSIGNATARIA , selecione as opgdes:

Tipo de Filtro: Configuravel,

Origem: Contratos desta entidade comprados por terceiros;
Saldo devedor informado: Todos/Sim/N&o;

Saldo devedor informado como pago:  Todos/Sim/Nao;
Contrato liquidado: Todos/Sim/N&o;

Data da Compra: Insira um periodo;

Matricula: Numero de identificacdo do servidor;

CPF: CPF do servidor;

Formato: Formato em que o relatério sera gerado.

© 0N O~ DNPRE

Para acompanhar as COMPRAS CONTRATOS DE TERCEIROS selecione as opg¢des:

Tipo de Filtro: Configuravel;

Origem: Contratos de terceiros comprados por esta consignatéria;
Saldo devedor informado: Todos/Sim/N&o;

Saldo devedor informado como pago:  Todos/Sim/N&ao;
Contrato liquidado: Todos/Sim/N&o;

Data da Compra: Insira um periodo;

Matricula: Numero de identificacdo do servidor;

CPF: CPF do servidor;

Formato: Formato em que o relatério sera gerado.

© 0o N O rwDhPR

IMPORTANTE: Na opg¢éo apenas contratos com pendéncia no processo de compra , serdo gerados trés arquivos:

Sem liquidac&o, sem informacéo do saldo devedor e sem informag&o do pagamento do saldo devedor.
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“Os arquivos podem ser gerados nos formatos”. PDF” (Adobe Reader) e.” . TXT”

Figura 105 - Arquivo PDF - Relatério de Acompanhamento de Compra de Contratos
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6.8.4 Relatdrio de Consignacdes

O Relatério de Consignagbes permite listar todas as consignacdes existentes para o periodo e demais
filtros informados. E possivel ainda gerar um relatério compreendendo um periodo maximo de 30 dias.

Para acessar esta opgao, utilize o menu Relatérios — Consignagées.

--Eﬂ

Figura 106 - Relatorio de Consignacdes
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Os arquivos podem ser gerados nos formatos PDF (Adobe Reader) e TXT
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Figura 107 - Arquivo PDF - Relatério de Consignagfes

Os Relatérios de Consignacdes de INCLUSAO, ALTERACAO, CONCLUSAO, ESTOQUE e EXCLUSAO
contém os campos:

e Servidor;

e CPF;

e Usuério;

e Correspondente;
e Servigo;

e N°ADE;

e |dentificador ADE;

e Data Incluséo;

e Valor. Ant,;

e Valor. Novo;

e Prazo;

e Pagas;

e Situacéo do Contrato;
e Data Ocorréncia;
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6.8.5 Relatdrio Sintético de Consignacgdes

O Relatério Sintético de Consignacdes
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lista de forma sintética, todas as consignacdes existentes para o

periodo e demais filtros informados, podendo o usuario levantar com detalhes o cenario dos contratos em

seu convénio. No Relatério Sintético de Consignagdes
dias ou mais.

Para acessar esta opg¢éo, utilize o menu Relatérios - Sintético de Consignacdes.

€ possivel gerar um relatério com o periodo de 30
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Figura 1 08 - Relatério Sintético de Consignagdes
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O Relatério Sintético de Consignacdes se pauta pelos campos selecionados em item Informacdes, séo eles:
e Correspondente;
e Servico;
e Situacéo do Contrato;
e Periodo de Incluséo;
e Orgao;
e Estabelecimento.

Os arquivos podem ser gerados nos formatos PDF (Adobe Reader) e TXT

Figura 109 - Arquivo PDF - Relatério Sintético de Consignacdes

O Relatério Sintético de Consignacdes contém os campos:

e Situacéo

e Quantidade de Contratos

e Total de Presta¢cBes Geral

e Total de Presta¢cBes Mensal

e Capital Devido
IMPORTANTE:
O campo CORRESPONDENTE sera selecionado quando o usuario desejar que o relatério demonstre o nome do
correspondente e o contrato que ele realizou.
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6.8.6 Relatorio Sintético de Movimento Financeiro

Importante relatério que consegue demonstrar um amplo panorama de todas as consignacfes do convénio
e o status de cada uma delas, permitindo um gerenciamento confiavel dos contratos em andamento,

liguidados, cancelados etc

Para acessar esta opgéo, utilize o menu Relatérios - Sintético de Movimento Financeiro

Figura 110 - Relatério Sintético de Movimento Financeiro
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Os arquivos podem ser gerados nos formatos PDF (Adobe Reader) e TXT.

Figura 111 - Arquivo PDF - Relatério Sintético de Movimento Financeiro

O Relatdrio Sintético de Movimento Financeiro contém 0s campos:

e Status Parcela;
e NuUmero de Parcelas;
e Total Prestacdes.
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Importante relatério que consegue demonstrar um amplo panorama de todas as consignacfes do convénio
e o status de cada uma delas, permitindo um gerenciamento confiavel dos contratos em andamento,
liguidados, cancelados etc. Este relatério também mostra as consignagdes que foram processadas para

desconto em folha para a competéncia informada.

Para acessar esta opc¢do, utilize o menu Relatérios — Movimento Financeiro.

Figura 112 - Relatério de Movimento Financeiro
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“Os arquivos podem ser gerados nos formatos”.PDF” (Adobe Reader) e.” . TXT”
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Figura 113 - Arquivo PDF - Relatério de Movimento Financeiro

O Relatério de Movimento Financeiro contém os seguintes campos:

e Servidor;

e Correspondente;
e Servico;

e N°ADE;

e Data Incluséo;

e Valor. ADE;

e Valor. Parcela;
e Prazo;

e N° Parcela;

e Data Fim;

e Sit. do Contrato;
e Sit. da Parcela;
e Sit. do Servidor.

IMPORTANTE: Este relatério ndo € valido como comparativo para a baixa de parcelas.
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6.8.8 Relatdrio de Integracéo

Este relatério sera gerado pelo eConsig, ap0s o processamento mensal dos descontos em folha. Ele lista
as consignacdes descontadas e as ndo descontadas, incluindo um campo de observacdo com o MOTIVO
no caso das ndo descontadas.

Para acessar esta opcdo, utilize o menu Relatérios — Integracao.

Este relatorio também poderé ser extraido do eConsig em formato XLS para ser usado em uma planilha
eletrénica.

O arquivo sera disponibilizado no formato.TXT.
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Figura 114 - Relatorio de Integragdo Com a Folha de Pagamento

O layout do arquivo de integracdo ficara disponivel no menu Sistema - Download Genérico (6.2.3
Download Arquivos Genéricos ).
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6.8.9 Relatério de Provisionamento de Margem

Neste relatério, o usuério consegue listar todos os provisionamentos de margem em relacdo ao servigo de
cartdes em um convénio.

Para acessar esta opgéo, utilize o menu Relatérios — Provisionamento de Margem.
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Figura 115 - Relat6rio de Provisionamento de Margem - Visualizar
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“Os arquivos podem ser gerados nos formatos”.PDF” (Adobe Reader) e.” .TXT”
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Figura 116 - Arquivo PDF - Relat6rio de Provisionamento de Margem

O Relatdrio de Provisionamento de Margem contém os seguintes campos:

e Servidor;
o CPF;

e Categoria;
e Orgio;

e Servico;

e Data;

e Valor Reservado;
e Valor Lancado.
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6.8.10 Relatério de Ocorréncia de Consignacéo

Este relatorio lista de acordo com o filtro as consignacdes que foram incluidas, alteradas e etc. por usuario,
matricula e/ou CPF.

Para acessar esta opgao, utilize o0 menu Relatérios — Ocorréncia de Consignacéo.
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Figura 117 - Relatério de Ocorréncia de Consignacdes

Os arquivos podem ser gerados nos formatos PDF (Adobe Reader) e TXT.
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Figura 118 - Arquivo PDF - Relatério de Ocorréncia de Consignacdes

O Relatorio de Ocorréncia de Consignagéo contém os seguintes campos:

e Servidor;
e Situacgéo;
¢ N ADE;

e Parcelas Pagas;

e Valor Liberado;

e Situacéo do Contrato;
e Tipo de Ocorréncia;

e Ocorréncia;

e Data da Ocorréncia,;

e Responsavel.
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