BENNER WEB

MODULO BENEFICIARIOS



Modulo Beneficiarios

Onde sao criados os registros das familias dos titulares e definidas coberturas
assistenciais do plano de saude, bem como os valores de custeio, os limites, prazos de caréncias

e outras regras.

Na tela de apresentacdo dos moédulos do sistema selecionar Beneficiarios.

Alertas

Beneficiarios
Contrakos
Convenios
Faturamenta

Grupos de Conkratos
Grupos de Planos
Matricula Unica
Relatdrios

Rotinas

Tabelas

Beneficiarios

k

k
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1. INCLUSAO DE MATRICULA UNICA, FAMILIAS E BENEFICIARIOS

Passos a serem seguidos na situagdo em que o beneficiario € incluido no cadastro do
PLAN-ASSISTE, mediante posse em algum Ramo do MPU.

PRIMEIRO PASSO:

Criar a Matricula Unica do sistema

Todos os beneficiarios do PLAN-ASSISTE, titulares ou dependentes, possuem um
cédigo de matricula unica gerado pelo sistema. Esse cédigo o acompanhara em todas as suas
movimentag¢des cadastrais e inclusive nas trocas de Ramos.

Na tela inicial do modulo Beneficiarios:
Clicar em Matricula unica, coluna a esquerda

Alertas

Beneficiarios
Zonkratos
Convenios
Faturamentao

Grupos de Conkrakos
Grupos de Planos
Matricula Cnica
R.elatarios

Rotinas

Tabelas
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Clicar na opcao Novo, icone a direita do quadro.

Matricula Unica
Acdes MNome Matricula

Encontrados 37541 reqistros,
Wocé deve Fazer uma pesquisa, aplicar um filkro ou escolber uma das opedes abaixo,

Na nova tela apresentada informar os campos considerados importantes para o
cadastro da Matricula, conforme orientacdo da area competente. Os campos em vermelho sdo de
preenchimento obrigatério para o sistema.

Obrigatérios para o sistema:

>> Matricula — numeragao automatica

>> Nome

>> Data nascimento

>> Data ingresso — data de admisséo do beneficiario no MPU

Ao final do registro da matricula unica clicar em:

Salvar — caso ndo tenha mais nenhuma outra matricula para cadastrar.
Salvar/Novo — caso existam outras matriculas para cadastrar.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

Uma vez criada a matricula Unica é necessario agora criar uma Familia para o novo
beneficiario.

SEGUNDO PASSO:

Criar uma Familia

Todos os beneficiarios cadastrados no sistema devem possuir uma familia. A familia
agrupa os seus membros: titular e dependentes. Os membros da familia sdo caracterizados por
tipos de dependentes e tipos de parentesco.

Na tela inicial do modulo Beneficiarios:
Clicar em Contratos, coluna a esquerda.

Alertas 3
Beneficiarios

:> Contratos
Convenios
Faturamento
Grupos de Contrakos
Grupos de Planos

Matricula Onica

Relatarios
R.otinas 4
Tabelas r



Em Acobes, clicar na opcao Ver — icone lupa.

Contratos

Acdes Contrato ~ Contratante

I:> Qg 1011 PROGRAMA DE SAUDE E 4

Na nova tela apresentada descer a barra de rolagem e buscar a tabela Familias.
Clicar em Familias.

b Eventos na autorizacdo - Eventos sem autorizacdo
b Eventos sem autorizacdo
|::> ¥ Familias
¥ Limitagdes
¥ Lotacdes
¥ Madulos

Na nova tela apresentada clicar na opgao Novo.

Familias

Acies Familia ~ Contrato

Encontrados 9665 registros,
Yoré deve Fazer uma pesquisa, aplicar um filkro ou escalber uma das opdes abaixo,

Na Pagina Principal, informar:

Numero da familia — o mesmo numero da matricula funcional

Data de adesao — adeséao do beneficiario ao PLAN-ASSISTE

Apuracdo da contribuicdo > manter 'Pela Folha Pagto' quando servidor ira pagar a
contribuicdo e custeio mediante desconto em folha.
> marcar 'Pelo Sistema' quando o servidor ira pagar
mediante boleto, depdsito bancario ou outro meio diferente
de desconto em folha.

Lotagao — do titular no seu respectivo ramo. Informar ou pesquisar pelo icone lupa.”

Secgao — do titular na respectiva lotagdo. Informar ou pesquisar pelo icone lupa .*



Contrato Familia |

Convénio PLAN-ASSISTE

Apuracdo da .
Contribuicio | ) Pelo Sistema (%) Pela Folha de Pagto |

Responsavel

EEMEFICIARIO!

Lotaco | 2] Secdo 2

Vigéncia
Data de adesdo I:I 3 (dd/mmy'zasz)

Cancelamento

Data Motivo

Na Pagina Responsavel, estardo 'default’' os campos:

Responsavel — opcao 'Beneficiario’.
Faturamento - o Dia para cobranga da contribui¢do e custeio igual a dia 20.

Demais campos nao alterar.

O campo Titular Responsavel sera preenchido automaticamente ao ser incluido o
titular na familia.

Responsavel: ® Beneficidrio O Outra

Titular responsavel | ”,_ﬂ] Mome

Correspondé&ncia

Cartio de identificacio Cobranca
Informativos

Gerar Custeio
Cobranca de evento | {(¥) Custo Efetivo () Preco Negodiado
Dia para cobranca |2EI | [] Més seguinte
Dia para cobranca £ Mrafnir:tga’de
original LEm
meses)
[] M&o incide desconto escalonado Prdximo dia de
cobranga
Extrato de utilizacdo | (%) Familia (") Beneficidrio

[] M&o enviar cob. para a folha do
titular

Ao final dos registros da Familia clicar em Salvar, a direita

Principal [Hﬂspunséuel ][Cumplementu ][nudﬂuria ]

Salvar



Uma vez criada a Familia é necessario agora incluir o(s) beneficiario(s):
titular e dependente(s) da Familia.

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos.

TERCEIRO PASSO:

Incluir Beneficiarios

Na Familia que acabou de ser criada selecionar a opg¢ao Ver, icone lupa.
Familias

Acoes Familia « Data de adesao

Qi x

Ou fazer a pesquisa do numero familia pelo campo Pesquisa
Informar o nimero, teclar enter ou clicar no icone lupa.

Pesquisar P
Familias

Acoes Familia « Data de

Q7 x

Na Familia selecionada descer a barra de rolagem e buscar a tabela Beneficiarios.

» Alertas
b Anokacdes Adminiskrativas

|::> ¥ Beneficidrios

» Caréncias

Na nova tela apresentada clicar na opgao Novo, a direita.

Beneficiarios

Acies Beneficiario Mome

Em seguida informar os campos considerados importantes para o cadastro do(s)
beneficiario(s) da Familia, de acordo com orientacdo da area responsavel. Os campos em
vermelho s&o de preenchimento obrigatério para o sistema.

Na Pagina Principal informar:

Obrigatérios para o sistema

>> Dependente — informar o cédigo de dependéncia, de acordo com orientagdo dada
pelo RH/Folha de pagamento.

>> Titular — marcar essa opgdo quando estiver sendo incluso o beneficiario titular da
familia.

>> Matricula Unica — informar o cddigo da matricula Unica gerada pelo sistema,
conforme descrito no Primeiro passo.

>> Matricula funcional — informar o cddigo da matricula funcional para titulares e
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também no cadastro dos dependentes.

>> Data de adesao — data de adesao do beneficiario ao PLAN-ASSISTE

>> Data da primeira ades&o — caso o beneficiario tenha sido removido, informar a data
da primeira adesdo ao PLAN-ASSISTE.

>> Tipo dependente* — pesquisar, icone lupa, e selecionar o tipo correspondente ao
beneficiario que esta sendo incluso.

>> Estado civil* — pesquisar, icone lupa, e selecionar o tipo correspondente a situagao
do beneficiario.

>> Caréncia > se 0 beneficiario esta aderindo sem caréncia selecionar em “Origem” a
opc¢ao “Sem caréncia”

> se 0 beneficiario esta aderindo com caréncia selecionar em “Origem” a

opcao “Com caréncia”.
Demais campos:

Na Pagina Principal

>> Dependente — informar o cddigo de dependéncia, de acordo com os parédmetros
informados pelo RH/Folha de pagamento.

>> Data admissao — data de ingresso do beneficiario no MPU

>> Ultima data adesdo — gerada automaticamente pelo sistema quando o beneficiario
€ reativado. Mantém a ultima data de adeséo, apos a reativagao.

Beneficario Dependente 0
ov Via 01
Mimero do Cartdo [F Titular

PROGRAMA DE SALIDE E

Contrato Contratant® , cceTENCIA SOCIAL DO
Familia Convénio PLAM-ASSISTE
Matricula dnica Mome
Matricula funcional Data admissdo
Vigéncia
Data de adesdo Data primeira
adesdo
Ultima data de ades&o
Cancelamento
Data Motivo
Tipo dependente Titular Estado civil Casado(a)
Caréncia

Origem Sem Carénda

ATENGAO!!
Caso o beneficiario titular seja submetido ao pagamento da Contribui¢do suplementar,
seguir os passos de inclusdo descritos no tépico - “Indicagdo da ocorréncia de Contribuicdo
suplementar”

Na Pagina Endereco

Contatos:

>> Fone celular — informar nimero de telefone celular ou informar pela interface de
enderecos.



>> E-mail — informar enderego de e-mail

As informacbes de endereco serdo realizadas pela interface de inclusdo de
enderecos, apds serem salvos os registros do beneficiario.

Contatos

Fone celular E-mail

Na Pagina Complemento

>> Matricula MPU — informar a matricula do servidor mais o cédigo de dependéncia.
Formato — 5 digitos da matricula mais 1 digito de dependéncia.

>> Situacdo RH *— informar ou pesquisar, icone lupa, a situagdo atual do beneficiario
no MPU.

Matricula MPL Codigo antigo

Situacdo no RH e Filial custo

Ao final do registro do beneficiario clicar em:
Salvar — caso nao tenha mais nenhum outro beneficiario para cadastrar.
Salvar/Novo — caso existam outros beneficiarios para cadastrar.

Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.
Complemento

Salvar Salvar fMove Cancelar

Apos salvar os registros do beneficiario € gerada a seguinte mensagem:

Incluir informagdes da conta financeiral
Incluir Madulo ao Beneficiario!
Yerificar a emissdo e desblogueio do cartio!
Incluir informacdes da conta financeiral
Incluir Madulo ao Beneficiario!
Yerificar a emissan & desbloqueio do cartao!
Tioo de Beneficiario exioe informacdes de endereco Residenciall

i

Todas essas inclusdes citadas deverdo ser realizadas. Na tela principal do beneficiario
selecionar a opcgéao Ver, icone lupa.

Beneficiarios
ACches Beneficiario Mone Titular
QF Sim

Inclusao de enderecgo residencial e correspondéncia

Clicar no botdo Enderecos, barra superior.

@s ¥ Cancelar  » Reativar  » Reativar especial  » Cartdo  » Ficha Financeira




Residencial e Correspondéncia — apenas para titulares. Os dependentes ficarao

vinculados ao endereco do titular da familia.

Enderego
L Movo Editar Yoltar
Contatos
Fone celular (006 1)9999-399% E-mail pgr@mpu.com.br
Residencial
Endereco MAMNSOES ENTRE LAGOS I
Mimero: 5

Complemento: Lote 5 Bairro: SOBRADIMHO

CEP: 73017-004 Municipio: SOBRADINHO Estado: DISTRITO FEDERAL

2 ) La

Iniciar a inclusdo com opg¢ao Adicionar.

Iniciar com o campo CEP - digitar o codigo do CEP teclar ‘enter’ para busca.
Apos retorno da busca complementar: Namero, Complemento, Tipo de complemento,

Telefones, Fax e Tipo de endereco. Ao menos um tipo deve ser selecionado.

Editar.

Confirmar o enderego na opgao Confirmar.
O enderecgo registrado podera ser excluido pela opg¢ao Excluir ou editado, opgao

Outros enderecos poderao ser adicionar usando a opg¢ao Adicionar.
Apds Confirmar o(s) enderego(s) € necessario salvar, opgao Salvar.
Salvar; Adicionar: Excluir:

Editar: Sair: Confirmar:

Depois da alteragao o(s) endereco(s) sera(ao) visualizado(s) na aba Enderecos.

Inclusao de modulos

Na tela principal do beneficiario descer a barra de rolagem e buscar a tabela Médulos

¥ Limitacies

|::>> Médulos

¥ Mudanca de vencimento

Na nova tela apresentada clicar em Novo, a direita.



Data de adesdo Data

Em seguida preencher os campos:

Vigéncia — data de adesdo ao mddulo. No caso a mesma data de adesdo ao PLAN-
ASSISTE.

Modulo® — pesquisar 0 médulo de cobertura, clicar no icone lupa.

.Demais campos n&o necessitam de preenchimento ou alteracgéo.

Ao final do registro do modulo clicar em:

Salvar — caso n&do tenha mais nenhum outro médulo para cadastrar.
Salvar/Novo — caso existam outros médulos para cadastrar.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos

ATENGAO!!
Na mesma Familia podem existir beneficiarios com mddulos de cobertura diferentes.
Nestes casos, no cadastro de cada beneficiario devemos incluir o médulo especifico

Apds salvar o registro do médulo, clicar em ‘Voltar' para voltar a tela principal do
cadastro do benéficiario.

Madulos Movo Yoltar

Acoes Maodulc
Qi

Inclusao da conta financeira

Na tela principal do cadastro do beneficiario descer a barra de rolagem e buscar a
tabela Conta financeira.

A conta financeira estara disponivel apenas para beneficiarios titulares.

Na tela que se apresenta descer a barra de rolagem e clicar em Alteragdes /
Inclusdes.

Clicar em Novo, a direita.

Alteracies Movo Wolkar

Acoes Data Solicitacdo
Informar os campos de Conta corrente.
Banco e Agéncia — pesquisar pelo icone lupa*, ou usar ‘%’ mais ‘enter’.

Informar a Conta corrente e o DV da conta corrente.

10



Nome e CPF/CNPF — ndo sao obrigatérios. Nome do titular da conta.

Demais campos nao necessitam de preenchimento ou alteragao.

Conta corrente

Banco e Anéncia yu
Mome da agéncia Zonta corrente
(B3 Mome
CPFICMPI

Ao final dos registros clicar em Salvar na barra superior, a direita.

Principal
Salvar Salvar | Movo Cancelar

Na tela que se apresenta clicar em Ver, icone lupa.

Alteracies

Acides Data Solicitacdo

@ﬁ? X 03/04/z003

Aparecera o botdo Confirmar. Clicar em Confirmar para que o registro da alteracao
seja confirmado e possibilite 0s pagamentos e recebimentos na conta alterada.

Prinripal
L]

Apods confirmar é gerada a mensagem:

i/ Conta Financeira alteradal

Apdés salvar o registro da conta financeira podemos voltar para a tela principal do
cadastro do beneficiario. Clicar na opc¢éo Voltar, a direita, até chegar a tela principal.

Principal

4 MNovo Editar Excluir Yoltar

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos
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Geracao do cartao

A cada inclusao e finalizagdo do registro de um beneficiario na Familia € importante a
solicitacdo de emissao do cartao.
Essa solicitacao é realizada ao clicar na opg¢ao Cartdo na barra superior.

¥ Enderecos  » Cancelar  » Reativar  » Reativar especial b@ ¥ Ficha Financeira

Na nova tela apresentada informar:

Motivo* — pesquisar motivo para emissdo do cartdo. icone lupa. Selecionar o motivo.
Nao cobrar emissao — estara default que ndo sera cobrada taxa de emissao do cartao.

Ao final dos registros clicar em Ok, a direita.

Geral

ok, Cancelar

Sera gerada a mensagem:

i Cartdo gerado com sucesso

Para excluir o registro que acabou de ser gravado clicar em Cancelar

O cartao é gerado em situacado bloqueado, portanto, sera necessario desbloquea-lo
para que o beneficiario tenha condi¢gbes de atendimento.

Descer a barra de rolagem, na mesma tela principal do beneficiario.
Clicar em Cartao de ldentificagao.

¥ Caréncias
¥ Cartdo de Identificacdo
¥ Conka Financeira

Na tela apresentada clicar em Ver, icone lupa.

Cartdo de ldentificacéo
Acies Beneficiario

q 10110019777700

Sao apresentadas informacgdes do beneficiario e do cartao
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Beneficiario Mome beneficidrio

Contratante: PROGRAMA DE SAUDE E ASSISTENCIA SOCIAL DO

Via 01 Dv 52
Data geracao 06/08/2008 Data emissdo
Validade
Inicial 06/08/2008 Final 05/10/2081

Motivo de retorno Data de cancelamento

Mativo do Eaturs
cancelamento
Valor faturado

Situagdo Blogueado

Composicao do

Mimero do cartdo 1011001972720052 -~ 10110019727200
Cartao

Tipo do cartdo

Na sequéncia deve-se desbloquear o cartdo. Clicar na opcédo Desbloquear, na barra
superior.

¥ Deshloguear) ¥ Imprimic » Cancelar Desvincular  » Reqularizar  » Reqgistrar rekirada

Fazer a opgao Sim para o desbloqueio.

?)  Confirma a operacdo?

Confirma o deshloqueio do carkdo 7

Para concluir a operagdo pressione Sim, para retornar pressione Mao,

sm | mEo |

Surgira a mensagem abaixo quando finalizado o processo.

i) Cartdn deshbloqueadal

Apds a geragdo do Cartdo podemos voltar para a tela principal do cadastro do
beneficiario. Clicar na opgao Voltar, a direita, até chegar a tela principal

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos

2. ATUALIZAGOES CADASTRAIS

Situacdes de alteracdo nos registros de beneficiarios que ja estdo cadastrados no
sistema e fazem parte de uma familia e de um contrato.
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Inclusao de documentos

Ocorre quando existe ha necessidade de apresentacdo de documentos
comprobatdérios da situacdo de dependéncia em relagao ao titular.
Tipos de dependentes comuns a essa situagdo: filho estudante, menor sob guarda,
pai/mae, etc.

Como incluir...
Inicialmente fazer a busca do Beneficiario cadastrado no sistema.

Na tela inicial do modulo Beneficiarios.
Clicar em Beneficiarios, coluna a esquerda.
*Pesquisar > por cédigo do Beneficiario — clicar na palavra 'Beneficiario’ e digitar no
campo Pesquisar. Clicar no icone lupa* ou teclar ‘enter’.
> por Nome — clicar na palavra Nome e digitar no campo Pesquisar. Clicar
no icone lupa* ou teclar ‘enter’.

Pesquisar | e Filtro ”nenhum]l _Iv_l j‘

r
Beneficiarios

Acoes Beneficiario Mome

Localizado o beneficiario € necessario acessar seu cadastro.
Na nova tela apresentada clicar em Ac¢des — icone lupa.

Beneficidrios

Acdes Beneficiario

@ 10416001672802

Em seguida descer a barra de rolagem e buscar a tabela Documentos Entregues.

¥ Contadens - Limitacdes

¥ Contagens - Participacdes financeiras

Docurnentos Entregues

¥ Eventos realizados

Na nova tela apresentada clicar em Novo, a direita.
Documentos Entregues O Movo Yolkar

Acdes Tipo do documento Data de validade

Em seguida informar:

Na Pagina Principal

Obrigatérios para o sistema

Tipo de documento — pesquisar, icone lupa, selecionar o tipo.

Data de entrega — no PLAN-ASSISTE, do tipo de documento informado.
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-Pr'ir'll:ipﬂl-]lfOl:SEI“-'ﬁI;tES ]flmagem]

Tipo do documento || ”; ]

Data de entrega I:I 3:::_-'""_-'ssssj

Na Pagina Observacgdes

Campo aberto para inclusdo de algum tipo de observagéo para o tipo de documento

entregue.

Principal || Observagdes || Imagem |

Obeervacdo |Documento cbrigatorio & partir da NC nr, 00000, |

Na Pagina Imagem
Pode ser anexada ao tipo de documento uma imagem.

Clicar no icone pasta arquivo para anexar uma imagem.
Clicar no icone de exclusao para cancelar o arquivo anexado.

3|‘i|1ci|:al]f OI:SEP.-al_:t:ES][ Imagem ]

Salvar Salvar /Movo Cancelar

Imagem dao documenta

2] (]

Ao fazer opcao de anexar, na tela que se apresenta clicar em ‘Procurar’.

Selecionar o arquivo da imagem.
Clicar em ‘Enviar’

Imagem Fechar

i/ Tamanho maxima da imagem: 3 ME

Arquivo: Procurar.. |
Enviar |

Ao final do registro do tipo de documento clicar em:
Salvar — caso nao tenha mais nenhum outro documento para cadastrar.
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Salvar/Novo — caso existam outros documentos para cadastrar.
Cancelar — caso queira cancelar o registro que acabou de ser criado.

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos

Cancelamento de Beneficiarios

Ocorre quando o beneficiario desiste do plano ou quando existir a situagao de
remocao para outro Ramo.

Como cancelar...
Inicialmente fazer a busca do Beneficiario cadastrado no sistema.

Clicar no modulo 'Beneficiarios’
Clicar em Beneficiarios, coluna a esquerda.
Pesquisar > por codigo do Beneficiario — clicar na palavra ‘Beneficiario’ e digitar no
campo Pesquisar. Clicar no icone lupa* ou teclar ‘enter’.
> por Nome — clicar na palavra Nome e digitar no campo Pesquisar. Clicar
no icone lupa* ou teclar ‘enter’.

Pesquisar | i Filtro | {nenhurn) =] ([

Beneficiirios

Acdes Beneficiario Mome

Localizado o beneficiario, na nova tela apresentada clicar em Agdes — icone lupa.
Beneficiarios

Acdes Beneficiario
Q ¢ 10416001672802

Em seguida na barra superior clicar em Cancelar.

3 Endergéu:-s 3 Car)'ucelar ¥ Reativar  » Reativar especial  » Cartio

Informar os campos considerados necessarios para o registro do cancelamento.
Os campos em vermelho sdo considerados obrigatério para o sistema.

Data — do cancelamento do beneficiario.
Motivo* — pesquisar motivo, icone lupa, e selecionar.

Demais campos:
Atendimento até — até quando o beneficiario tera atendimento apds a data de

cancelamento. Nao pode ser menor ou igual a data de cancelamento.
Data de falecimento — para os casos de cancelamento por motivo de falecimento.
CID - cadigo internacional de doengas. Opcional.
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Data: (dd/mm/sz=s] Motivo e

Atendimento até: {dd/mm/zzas) [] Cancelar Documentos & Faturas

CID 4+  Data de Falecimento: (Zolmmizzas)

Ao final dos registros clicar em ‘Ok’, a direita.

Geral

‘ ancelar

Para excluir o registro que acabou de ser gravado clicar em Cancelar

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos

Reativacao do beneficiario cancelado

Ocorre quando o beneficiario esta cancelado no sistema por algum motivo e solicita
retorno ao plano.

Apds a Primeira saida (Cancelamento do Beneficiario) do PLAN-ASSISTE, a nova
entrada s6 é possivel apos seis meses e havera obrigatoriamente 90 dias de caréncia.

Apoés a reativagdo a atribuicdo da caréncia de 90 dias sera manual pelo campo
Caréncia.

Com a reativagao devera ser indicado no cadastro do beneficiario titular se o0 mesmo
sera submetido ao pagamento de Contribuicao Suplementar.

Como reativar...
Inicialmente fazer a busca do Beneficiario cadastrado no sistema.

Clicar no médulo ‘Beneficiarios’
Clicar em Beneficiarios, coluna a esquerda.
Pesquisar * > por codigo do Beneficiario — clicar na palavra ‘Beneficiario’ e digitar no
campo Pesquisar. Clicar no icone lupa* ou teclar ‘enter’.
> por Nome — clicar na palavra Nome e digitar no campo Pesquisar. Clicar
no icone lupa* ou teclar ‘enter’.

Pesguisar | e Filtra |l{nenhum]| ;l j

Beneficiirios

Acdes Beneficiario Mome

Na nova tela apresentada clicar em Ac¢des — icone lupa.

Beneficidrios
Acdes Beneficiario
@F 10416001672802
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Em seguida na barra superior clicar em Reativar.

¥ Enderecos  » Cancelar b Reativar especial # Cart3o  » Ficha Financeira

Informar o campo data reativagao e ao final clicar em ‘Ok’.

Geral
ancelar

Data Reativacdo || T (ddjrnrnfaaas)
Para excluir o registro que acabou de ser gravado clicar em ‘Cancelar’

Quando a reativagao ocorrer sem negativas aparecera a mensagem:
i/ Reativacdo efetuada com sucessol

Quando a reativagao tiver restricdo quanto aos prazos de retorno do beneficiario
aparecera a mensagem:

i/ Beneficidtio dentro do prazo minimo para reativacdo, Yerificar motivo de cancelamento,

Em seguida na barra superior abrir o registro do Beneficiario para Edigao.

Clicar no botao Editar.

Principal

E no campo Caréncia alterar ‘Origem’ para ‘Com caréncia’.
Pesquisar no icone Lupa.

Caréncia

[ Mo tem caréncia Compra |0

CQrigem [Com Caréncia e

Retornar a barra superior da tela principal e clicar em Salvar.

Principal
Salvar Cancelar

Indicacao da ocorréncia de Contribuigcdao suplementar

Nas situacdes de:
a) solicitacdo de adesao ao Programa apoés 30 (trinta) dias de seu ingresso e efetivo

exercicio no MPU;

b) reingresso ao Programa apds desligamento, periodo em que o titular deixou de
arcar com as contribui¢cdes regulares.
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Na tela principal do cadastro do beneficiario titular, descer a barra de rolagem e
selecionar a opcao Contribuicido Suplementar.

» Contagens - Limitacdes

» Contagens - Participacdes financeiras
+ Contribuicdo Suplementar

» Documentos Entregues

Clicar na opcao Novo, a direita

Contribuigao Suplementar Movo Voltar

Acoes Competéncia inicial Situacdo

Na tela apresentada informar os campos:

Competéncia inicial — a partir de qual competéncia sera iniciada a cobrancga.
Quantidade de meses — informar a quantidade de meses que sera cobrada a

contribuicdo suplementar.
Ao final dos registros Salvar.

Salvar Salvar { Movo Cancelar

Vigéncia
Competéncia inicial 2] (mm/aaaa) Quantidade de
meses
Competéncia final
Situacao Ativa
Cbservacies de
cancelamento
Usuario
Inclusdo Data
Alteracdo Data

Migracao de Beneficiarios entre Ramos

Somente podera ocorrer quando o beneficiario estiver cancelado no Ramo de origem.
A visdo da situagao cadastral do beneficiario dar-se-a pela Matricula unica, tendo em
vista que os usuarios do sistema de um Ramo nao terdo acesso ao cadastro de beneficiarios de

outros Ramos.

Como migrar...
Inicialmente fazer a busca da Matricula Unica cadastrada no sistema.

Na tela inicial do modulo ‘Beneficiarios’:
Clicar em Matricula unica’, coluna a esquerda
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Alertas 3
Beneficidrios

Zonkratos

ConvEnios

Fakuramenkto

Grupos de Conkratos

Grupos de Planos

|:> |Matr|'|:ula Unica

Relatdrios
Rotinas 4
Tabelas »

Pesquisar * > por Nome — clicar na palavra Nome e digitar no campo Pesquisar. Clicar
no icone lupa ou teclar ‘enter’.
> por codigo da Matricula — clicar na palavra Matricula e digitar no campo
Pesquisar. Clicar no icone lupa ou teclar ‘enter’.

Pesquisar I |[1, ] Filkra ||{nenhum]| | [ﬁ]J
Matricula Unica Mava
Acdes Mome Matricula

Localizada a matricula, na tela que se apresenta, em Acdes, clicar em Ver — icone

Lupa.
Matricula Onica Mova
Acdes MNome Matricula
QYW x testel 44222

Em seguida descer a barra de rolagem e buscar a tabela ‘Histérico da matricula unica’

Na tela que se apresenta, em Agdes, clicar em Ver — icone Lupa.

-

Histdrico da matricula dinica

Acies Beneficiario

m teste 1

Observar em ‘Cancelamento’ se os campos ‘Data’ e ‘Motivo’ estdo preenchidos.
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Cancelamento

Data 18/03/2008 Mativo A pedido do Titular {12 solicitacdo)

Uma vez confirmado o cancelamento do beneficiario num determinado contrato
(Ramo), agora podera ser feita a nova inclusdo em outro contrato (Ramo).

Como o beneficiario que sera incluso ja possui uma matricula unica, basta entdo ser
vinculado a uma Familia ja existente ou vinculado em uma nova.

Basta entdo seguir as orientagdes do Segundo (Criar uma Familia) e do Terceiro
(Incluir Beneficiarios) passos explicados anteriormente.

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos

Controle de Débitos Pendentes de Outros Ramos

No caso de mudancas de Ramo deve ser feita alteragdo na conta financeira do
beneficiario (servidor, titular) que o vinculara ao tipo de documento de cobranga (folha) do Ramo
atual.

Também devera ser alterado o campo ‘matricula funcional’, inserindo no seu conteido
a matricula do servidor no Ramo atual.

Como alterar..
Inicialmente fazer a busca do Beneficiario cadastrado no sistema.

Na tela inicial do moédulo ‘Beneficiarios’.
Clicar em Beneficiarios, coluna a esquerda

Alertas 3
|::> Beneficiarios

Conkratos

ConwEnios

Faturarenta

Grupos de Cantratos

Grupos de Planos

Matricula Unica

Relatrios
Ratinas +
Tabelas r

Pesquisar® > por codigo do Beneficiario — clicar na palavra Matricula e digitar no
campo Pesquisar. Clicar no icone lupa* ou teclar ‘enter’.
> por Nome — clicar na palavra Nome e digitar no campo Pesquisar. Clicar
no icone lupa ou teclar ‘enter’.
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Pesquisar g Filkro ||{nenhum]l ;I j

b
Beneficiarios

Acies Beneficiario Mome Titular Data de adesdo  Cancelamento

Localizado o beneficiario, na tela que se apresenta, clicar em Ver — icone Lupa

-

Historico da matricula (nica

Acdes Beneficiario

@ keste 1

Na nova tela apresentada descer a barra de rolagem e buscar a tabela ‘Conta
Financeira’.

¥ Carkdo de Identificacdo
¥ Conta Financeira
¥ Contagens - Limitacdes

Na tela da conta financeira, descer a barra de rolagem e selecionar a opcao
Alteragdes.

¢ Alteracdes
» Anotacdes
» Documentos

Criar uma nova alteracdo. Clicar na opgcao Novo.

Alteragbes Movo Voltar
Acides Data Solicitacdo
Q¢ = 05/08/2008

Em seguida editar os campos:

Geracgao recebimento — marcar Titulo e selecionar o Tipo documento, pelo icone lupa.

Geracgao pagamento - marcar Titulo e selecionar o Tipo documento, pelo icone lupa.

Matricula funcional p/Folha pagto - informar o novo niumero de matricula no Ramo
atual do beneficiario (servidor).

Salvar o registro.

Apods a alteracao da conta financeira podemos voltar para a tela principal do cadastro
do beneficiario. Clicar na opgao Voltar, a direita, até chegar a tela principal

*Ver em Modos de Pesquisa as possibilidades de pesquisa nos campos
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3. ICONES E FUNGOES, FILTROS, MODOS DE PESQUISA

icones e Fungbes

Sao simbolos com funcdes préprias que sao habilitadas ao serem clicados pelo
usuario.

Cria um Novo registro em uma tabela.
Moo

Permite Editar (alterar) um registro existente na tabela.
Editar

Exclui um registro existente na tabela.
Esecluir

Permite Voltar ao registro anterior da tabela.
Yolbar

Direciona para o préximo registro existente na tabela consultada.
.

Volta a um registro existente na tabela consultada.
-

Permite Ver os detalhes do registro consultado.
qQ

Permite Editar o registro consultado.

v

Exclui o registro consultado.
X

Faz a Pesquisa de registros em determinada tabela.
o
Permite a Impress&o dos registros que estdo em tela.
Permite Editar filtros
F

Permite Consultar informagdes do usuario logado.

Fr Y
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Edicao de Filtros

E possivel criar filtros de pesquisa nas tabelas existentes no médulo, de tal modo que
apenas o usuario que o criou tenha acesso aos filtros ou todos os usudarios do mesmo grupo ou
todos os usuarios do sistema.

Como criar...

Selecionar a tabela do médulo, exemplo: Beneficiarios, Alertas, Contratos, etc
Clicar no icone de filtros, barra superior.

Pesquisar | Y Filtra |{nenhum}|  MIE )

Informar:

Nome — como sera reconhecido o filtro

Disponivel — quem serao os usuarios que terdo acesso ao filtro.
> Somente para o usuario que criou o filtro
> Usuarios do mesmo grupo do usuario que criou o filtro.
> Todos os usuarios do sistema.

Nome Disponivel IS-:umenI:e para o usuario - I

Em Condigdes criar:

Campo - indicar qual o campo ira fazer parte do filtro. Os campos listados sdo os
disponiveis na tabela.

Operador — indicar a operacéo a ser realizada para o campo selecionado.
> maior
< menor
>= maior igual
<= menor igual
= igual
<> diferente
vazio
nao vazio

Valor — indicar o valor que sera filtrado a partir do campo e operagdes selecionados.

Exemplificando...

Um filtro na tabela de beneficiarios para saber quantos beneficiarios titulares solteiros
existem no contrato do MPF com data de adesao entre 01/01/2000 a 31/12/2007.

Deve-se entao informar:
Nome — total beneficiarios titulares solteiros
Disponivel — somente para usuario

- Condigao periodo 1 — de 01/01/2000

Campo — Data de adeséao
Operador — simbolo ">'
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Valor — 01/01/2000
Clicar em Nova condicao

- Condicao periodo 2 — até 31/12/2007
Campo — Data de adeséo

Operador — simbolo '<'

Valor — 31/12//2007

Clicar em Nova condigao

- Condicéao titulares
Campo — Tipo dependente
Operador —'="

Valor — Titular

Clicar em Nova condigao
- Condicgao solteiros
Campo — Estado civil

Operador - '='
Valor — Solteiro(a)

Ao final Salvar.

rFiItru para Beneﬁciariu]

|
Movo ﬁvaﬁCancelar
N

Mome |Total beneficiarios Titulares Solteiros Disponivel ISDmente para o usuario ;I
Condicies Mova condicdo
Acoes Campo Operador Yalor

x IData de adesdo - I = - |EIl,l'I31,l'2IIIEIIII | :l (dd/rrnizaaz)

x IData de adesdo -] I % -] |31,|'12,|'2EIEI? | :l (dd/rrnizaaz)

x |Ti|:u:| dependente ;I |= ;I |Titular | [,.f ]

x IEstau:h:u civil ;I |= ;I |5-:u|teiru:ul{a]l | [,; ]

O resultado do filtro traz o total de registros encontrados. Podera ser feita uma Pesquisa,
ou novo filtro ou escolher uma das opgoes clicando nos codigos de beneficiarios.

Beneficiarios

Acdes Beneficiario Monme

Encontrados 1999 registros,
Yoré deve Fazer uma pesqumuﬁtﬁr‘umﬂtrm‘&';mhi’ ol i r uma das opcies abaixo,

10110000 10110001

25



Modos de Pesquisa

Maneiras que possibilitam agilizar a pesquisa de determinados registros nas
tabelas do sistema, como por exemplo: Nomes, Familias, Lotacgao, etc.

Nos campos onde informamos descricdo (palavra) podemos fazer buscas utilizando
0s seguintes recursos.

Uso do ‘%'

%texto% - Retorna os registros que contenham o texto digitado.

%texto - Retorna os registros que contenham o texto digitado.

texto% - Retorna os registros que iniciam com o texto digitado.
%texto1%texto% - Retorna os registros que contenham o texto1 e o texto2.

Uso do ™
*texto* - Retorna os registros que contenham o texto digitado.
*texto - Retorna os registros que contenham o texto digitado.

texto* - Retorna o0s registros que iniciam com o texto digitado.
*texto1*texto2* - Retorna os registros que contenham o texto1 e o texto2.
Exemplo:

*jose*silva* vai retornar todos que tenham jose e silva no nome: jose da silva,
pedro jose silva, antonio jose gongalves da silva
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