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RETARIA DE BEN-ESTAR

1. Procedimento inicial para acessar o sistema na web

No browser digitar:

1.1 Acesso base de Producéo: Sistema com dados séo reais.

http://srvwebbnr-trf1.trf1.gov.br/prosocial/loginTRF1.aspx

1.2 Acesso base de Homologacao: Sistema utilizado para testes e treinamentos.

http://srvwebbnr-trf1.trf1.gov.br/prosocial homologacao/loginTRF1.aspx

Na tela de identificagao informar Usuarios e Senha e clicar em Entrar.

ldentificagao

Usuario
Senha

2. icones e fungées, filtros e modo de pesquisa

1.1 icones e Fungdes
Sao simbolos com fungbes préprias que sao habilitadas ao serem clicados pelo usuario.
* Cria um Novo registro em uma tabela.
MNowo

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

* Exclui um registro existente na tabela.
Excluir

* Permite Voltar ao registro anterior da tabela.
Yiolkar

* Direciona para o préximo registro existente na tabela consultada.
Be. ¥ |aude Verséo 2.0
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* 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.
4

* Permite a Impresséo dos registros que estdo em tela.

* Permite Editar filtros

B

LA

* Permite Consultar informagées do usuario logado.

Y

1.2 Edicao de Filtros

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

Como criat...

Selecionar a tabela do médulo, exemplo: Documentos, Rotinas, Faturas, etc.

Clicar no icone de filtros, barra superior.

Pesquisar | . Filkro |I{nenhum} ;l j

Informar:

Nome — como sera reconhecido o filtro

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

Benner Satide Verséo 2.0
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Mome Disponivel |Su:umente para o usuario - |

Em Condigbes criar:

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

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

Valor — indicar o valor que seré filtrado a partir do campo e operacdes selecionados.

Exemplificando...

Um filtro na tabela de tesourarias para saber total de langamento no periodo de 01/01/2008 a
31/05/2008.

Clicar em Novo.

Infomar:
Nome — Tesourarias
Disponivel — somente para usuario

- Condicao 1 - conta tesouraria 5
Campo — Conta tesouraria
Operador — simbolo '='

Valor — 5

Clicar em Nova condicao

- Condicao periodo 2 — conta tesouraria 1
Campo — Conta tesouraria

Operador — simbolo '='

Valor — 1

Clicar em Nova condicao

- Condicao Data
Campo — Data contabil
Operador —'>"
Valor— 01/01/2008

Clicar em Nova condicao
- Condicao Data

Campo — Data contébil
Operador - '<'

Valor - 31/05/2008

Benner Satide Verséo 2.0
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Clicar em Nova condicao

- Condicao Valor

Campo — Valor

Operador - '>'

Valor — R$ 10,00

Ao final Salvar.
Mome |TESCURARIAS Disponivel |S|:umente para o usuario -]
Condicdes Mova condicdo
Acdes Campo Operador Yalor

X IC:::nta Tesouraria {conta tesnu;||= ;I 3 e

X |C|:|nta Tesouraria {conka tesnu;||= ;l 1 2

X |Data contabi BIE =) lo1jn1fzone | T @dimm/aaaa

X |Data contabi == = | \atosizo0s | T (ddimmizaas)

X |valor BIE = || 100,00

O resultado do filtro traz o total de registros encontrados.

1.3 Modos de Pesquisa

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

Nos campos onde informamos descri¢cao (palavra) podemos fazer buscas utilizando os seguintes
recursos.

Uso do '%'

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

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

texto% - Retorna os registros que iniciam com o texto digitado.
Yotexto1%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  os registros  que iniciam com o texto  digitado.
*texto1*texto2* - Retorna os registros que contenham o textol 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

3. Cadastro de Pessoa/Prefeitura

Para cadastrar uma Pessoa (Prestador de Servico, Prefeitura, etc) devera ir em:
Maédulo Controle Financeiro > Conta Financeira > Pessoas > Todos e Clicar no botao ‘Novo’

Benner Satide Verséo 2.0
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Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro | Cotacdo

Conta Financeira L4 Alteracbes

Contabilizacio } Beneficiarios

Documentos *| Pessoas
Faturas * Prestadores
Motas 4

Dotacdes Orcamentarias

Relatdrios

Relatdrios TRF

Rotina Financeira L4
Rotinas de Resumo J
Tabelas [
Tesouraria L4
Processos

Qualidade de Vida

2

¥ |*Todos
Agéncia de vendas
Agente de vendas
Banco
Clientes
Contratos
Convénio
Fisco
Fornecedores

Responsavel por familia

3.1 Pagina PRINCIPAL

Principal

Salvar Salvar {Movo Cancelar

Nome |

Tipo ISS

Cliente

Agéncia de vendas
Conveénio

Responsavel por familia
Grupo faturamento
Funcionario

Data saida

Integracdo |(@ Contas a pagar

Fornecedor

Agente de vendas

Contrato

Fisco

Banco

Data entrada |24/06/2010

{dd/mmyzaaa)

Relatdrio ou arguivo texto

—_—
(dd/mm/zzaa)

Preencher o Nome da Pessoa
Informar o Tipo de ISS

e Marcar os Parametros necessarios (Fornecedor para prestador de servigo e Fisco para

cadastro de Prefeitura)

Benner Satide
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3.2 Pagina TIPO

e Preencher o Tipo (Fisica ou Juridica);
e Se Fisica preencher apenas o CPF;
e Se Juridica preencher CNPJ/CPF e Ramo de Atividade;

Salvar as alteracoes

Tipo

Salvar Salvar [ Movo Cancelar

Tlpo EFisiu:a 2 Juridica

CHP1/CPF Grupo faturamento e
Fantasia Data abertura BE {dd/mmy'zzaa)

Ramo atividade e C.B.O e

Inscrican estadual Inscrican municipal
Responsavel
Mome CPF
Cargo Celular
Central do pager Cadigo do pager
E-mail

Inscricdo IMNSS

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

3.3 Cadastro do Endereco
Apds Salvar o cadastro da Pessoa, clicar no Botdo ‘Endereco’ e seguir com o cadastro do mesmo.

*Todos > ABQV - ASSOC. BRASILEIRA DE QUAL...

) Pro-Sodial (Release 54) -Sede... 8 henrigue | |Modo de impress3o = =7

» Enderecos

Tipo
4 Movo Editar Exduir Voltar p
Tipo: Juridica
CHPIfCPF 01.045.397-0001-09 Grupo faturamento
Fantasia Data abertura
Ramo atividade FORMECEDOR C.B.O
Inscrigdo estadual Inscrigdo municipal
Responsavel
Benner Satide Versdo 2.0
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OBS: para o cadastro das Prefeituras nao sera necessario cadastrar a Conta Financeira e
Impostos, apenas endereco.

» Enderecos

Principal
4

Nome

Data saida

Integracio

ABQV - ASS0C, BRASILEIRA DE
QUALIDADE DE VIDA

Cliente

Agéncia de vendas
Convénio

Responsavel por familia
Grupo faturamento

Funcionario

Contas a pagar

Fornecedor para cotacdo de precos

Fornecedor de cotacdo de precos
aceito

Usudrio analista do
fornecedor web

¢ Conta Financeira

¥ Controles sodetarios
IMS5 - Comprovan
» INSS - Rearas
» IRRF

3
» Representantes legais

Benner Satide

Movo Editar Excuir Voltar »

Tipo ISS Isento P

Farnecedor
Agente de vendas
Contrato

Fisco

Banco

Data entrada 03/06/2010

Data/Hora aceitacdo

Versdo 2.0
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Modulo Controle Financeiro > Tabelas > Impostos > ISS > TIPO

Documentos
Faturas

Motas

Dotagbes Orcamentarias
Relatorios
Relatdrios TRF
Rotina Financeira
Rotinas de Resumo
Tabelas
Tesouraria
Processos

Qualidade de Vida

Benner WES 2006.7.11.0- [

Bancos

Campos

Carteiras

Cateqgorias para lancamento de extrato
Codigo DIRF

Cadigo folha

Espécies de documento

Folha de pagamenta

Formatos de importacdo de extrato
Gerador de ndmeros

Impostos

fndices Financeiros

Maturezas Juridicas

Operadoras de cartdo de crédito
Pessoas

Regras financeiras

IMSS

IMSS Cooperativa

IRRF »

155 ¥ calendério

155 pelo Valor Bruto
Tipo

-
Tipo
Acgibes Descricdo
Qi x Geral PF
Qfx Geral PJ
Qfx Isento PF
Q F x Isento P]

Sera necessario cadastrar os Municipios e Aliquota de Retengdo para os Tipos de ISS (Geral PF,
Geral PJ, Isento PF e Isento PJ).
Ao clicar nas opgdes aparecera a tela abaixo, no qual devera cadastrar uma vigéncia para o

Municipio desejado:

Benner Satide

Versdo 2.0
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Geral
4 Movo Editar Excuir Voltar
Descricdo Geral PF Tipo pessoa Fisica

¥ Pessoas

¥ Prestadores

» Vigéncia

Vigéncia Novo Voltar
Abes Municipio Vigéncia A
Qi x BRASILIA 01/01/2009 Al
afx GOIANIA 01/02/2010
Q7 x LAGO NORTE 01/02/2010
A/ x RIO VERDE 02/02/2010
Qi x SAO LUIS 01/01/2009

Preencher os campos em vermelho:

Geral
Salvar Salvar /MNovo Cancelar
Selegdo
Estado e Municipio e
Calendario
Calendario e Prefeitura e
Calculo
Vigéncia 5] (dd/mm/zzzz) Aliquota
) Allquont'a 0,00 Valor mInimo para (o o
internacao retenca
Abate Material i Abate Medicamentos
Observagio

*Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

4. Dotacoes Orcamentarias

Anualmente cada Seccional devera cadastrar suas dotagdes orgamentarias conforme empenho
liberado pela Unido para Pagto. Pessoa Fisica, Juridica e Reembolso e Restos a Pagar.

Controle Financeiro > Dotacoes Orcamentarias > Clicar na Lupa da Conta 1

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro | Cotacdo Diversos Prestadores Processamento de Contas

Conta Financeira 3

) Pro-Social (Release 76) - Trib... 7 henrique |;w|,:,c|,j de impress3o E| &

Contabilizacao 3

. ! 5
Documentos 3 Pesquisar | # Filtre | (nenhurm) [=] | [
Faturas . .

Dotagbes Orgamentarias
Motas . .
- — Acoes Conta Descricao

Dotacoes Orcamentarias QJx CONTA 1 RECURSOS DA UNIAQ

4.1 Exercicio

O Exercicio determinara a competéncia para a verba destinada para pagamento, ou seja, criado o
exercicio 2011 o sistema identificard a verba empenhada neste exercicio pelo ano de atendimento dos
eventos. Portanto, devera criar um exercicio para o ano corrente e outro exercicio para o ano anterior no

Benner Satide Verséo 2.0
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qual deverd empenhar a verba destinada para o resto a pagar do exercicio anterior.
Clicar em Novo e informar apenas o Ano do Exercicio referente ao Empenho e Salvar.

Geral
Salvar Salvar /Movo Cancelar
Filial Tribunal Regional Federal da 12 Exercido | (sz23)
Reqgiao
Valor da dotacdo 0,00 Valor empenhado 0,00
Valor executado 0,00 Salde 0,00

4.2 Criar os Empenhos

Apos criar o exercicio devera criar os Empenhos (Pessoa Fisica, Juridica e Reembolso) e lancar
seus respectivos valores clicando no botdo Novo, preencher os campos abaixo e salvar o registro.

} Lancamentos

Preencher os seguintes campos:

Numero: Numero do Empenho (2010NE12345)
Descricao: Descricdo do Empenho (Pagto. Pessoa Juridica 2011)

Geral
Salvar Salvar / Movo Cancelar
Filial Secao Judicidria do Estado do Nimero
Amazonas
Descricdo Valor 0,00
Valor executado 0,00 Saldo 0,00

Apds criados os Empenhos devera entrar em cada um e realizar os Lancamentos de Entrada ($)
clicando no botao Novo e preencher o valor empenhado e o Tipo (Entrada ou Saida).

Geral
4 Movo Editar Exduir Voltar k
Filial Secao Judicidria do Estado do Nimero 2010NEDOODO01
Amazonas
Descricdo Despesas com Reembolso Valor RS 50.000,00

Valor executade R50,00 Salde RS 50.000,00

» Lancamentos
Benner Satide Verséo 2.0
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Salvar Salvar {Movo Cancelar

Tipo = ;c_ntrada Saida

Valor

Chservacdo #

Apos realizar os langamento ($) dos empenhos devera voltar para o Exercicio e clicar em Langamentos
e lancar o Valor TOTAL do Empenho clicando em Novo.

¢ Lancamentos
» Empenhos

Geral

Salvar Salvar {Movo Cancelar

Saida

Chservacdo #

5. Pagamento de Prestadores

O peg na fase de PRONTO quando processado na tarefa de pagamento passam para a fase de
FATURADO, gerando, assim, fatura de pagamento e um documento para este peg. Segue abaixo os
passos para criar a Tarefa de Pagamento:

5.1 Pagamentos de Guias com Recurso do Orcamento

Controle Financeiro > Processos > Pag. Guias (Creden.) — Rec. Do Orcamento > Abertas > Novo
Controle Financeiro > Processos > Pag. Guias (Reembolso.) — Rec. Orcamento > Abertas > Novo

Benner Satide Verséo 2.0
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Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro

Conta Financeira ¥ | Configuractes dos Tipos de Tarefa r
Contabilizacdo ¥ || Pag. guias (Creden.) - Rec. do Qrcamentok
Documentos ¥ || Pag. guias (Reembolso) - Rec. Orgamento
Faturas » | Paq. guias (Creden.) - Recurso Prapric
Motas ¥ | Pag. guias (Reembolso) - Recurso Praprio #
Dotacdes Orcamentarias Alteracdo de recurso de pagamento
Relatarios Recalculo de impostos para o SIAFI
Relatdrios TRF

Rotina Financeira L

Rotinas de Resumo r

Tabelas k

Tesouraria k

Processos

Ao selecionar uma das opgoes de pagamento sera apresentada a seguinte tela:

Acies Competéncia Sequéncia Descricdo
Qf = 122009 2 Pagto. Guias (Creden.) - Rec. Orgamento - Pro-Sodal - HOMOLOGACAO(Release 28)/TR - 200912-2

Clicar no botdo Novo para cadastrar um novo registro:

Principal
Sabvar Salbvar / Movo Cancelar
Sequéncia 851 Descricio
Competéncia T (mmyazaz) Empenho e
Data de — Data de — g
Lodymim)asa3) - KO0 i 2388
pagamento * ‘ recolhimento * :
* Campos em destague sio de preenchimento obrigatdrio
Informar os campos:
Competéncia: Més/Ano do pagto.
Empenho: Empenho referente ao pagto (PF, PJ, Reembolso ou Restos a pagar)
Data de pagamento: data que sera realizado o pagamento do prestadores.
Data de recolhimento: data para recolhimento dos impostos (ultimo dia do més).
Ao final salvar o registro. Clicar no botao Salvar, barra superior a direita.
Apbs salvar clicar na lupa de acdes.
Agbes
Qi x
Benner Satide Verséo 2.0
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Clicar em Inserir Processos Administrativos, selecionar os Peg’s a serem inseridos na Tarefa de
Pagamento. Os peg’s disponiveis na tarefa sdo aqueles que encontram-se na fase de PRONTO.

OBS 1: lembrando que se o empenho informado na tarefa for para pagto Pessoa Juridica e
selecionar um peg Pessoa Fisica o sistema processara normalmente a tarefa, portanto prestar
bastante atencao ao inserir um peg na tarefa.

OBS 2 : Podem utilizar as teclas CTRL ou SHIFT para selecionar mais de um Peg.

[ » Processar Inserir Processos Administrativos J
Principal [ Situagao ][D-:c"én-:ias]

4 Movo Editar Excuir Voltar b |

Pagto. Guias (Creden.) - Rec,
Seguéncia 2 Descricio Orcamento - Pro-Social -
€q 380 LoMOLOGACAO(Release 28)/TR -
200912-2

Competéncia 12/2009 Tesouraria (Recursos

Proprios)
Data de Data de
pagamento 01/12/2005 recolhimento 31/12/2008

0

—
PEG Processo Administrativo Valor Pago PEG Processo Administrative Valor Pago
67 177,59 177 728932009 205,82
73 73,59 214 81562009 320,54
9z 7839/2003 273,54 i 2435 81662009 920,00
101 7791/2009 1,114,42 : i 252 81072009 4,00

Recebende dados de 172.16.3.34...

Apos a escolha dos processos da rotina clicar no botao Confirmar do lado direito superior.

Benner Satide Verséo 2.0
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Processo Concluido

e

Recebendo dades de17216.3.34...

Fechar a janela e em seguida executar o processo no botdo Processar, barra superior da tela.

¥ Processar

E gerada a seguinte mensagem:

i Processo enviado para execucdo no servidor!

O processo pode ser acompanhado em QOcorréncias pressionando a tecla F5 (atualizar a
pagina).

Finalizado o processo no servidor, na pagina ocorréncias podera ser visualizado se alguma
rotina apresentou problema, em caso positivo o usudrio deverd ir na rotina visualizar o log de
processamento.

Finalizada a rotina de tarefas de pagamento para recurso orgamentario o proximo passo sera:
Gerar os devidos Relatérios TRF029 — Ordem Bancario / TRF032 - Relacéo de Crédito / TRF-
108 — Doc’s Enviados para Pagamento.

OBS 3: Se ao imprimir o relatorio apresentar Nada a Emitir, verificar o log de ocorréncia da Rotina
de Pagamento e da Rotina Documento da Tarefa, nos quais os possiveis erros sao: Falta dos
dados bancarios no prestador, falta de parametrizacédo de imposto, o empenho informado na

tarefa nao possuir saldo, incompatibilidade de exercicio (quias com data de atendimento

incompativel com o exercicio do empenho ou endereco do prestador incompleto (sem CEP,

Estado ou Municipio).

Benner Satide Verséo 2.0
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5.2 Pagamentos de Guias com Recurso Proprio

O Processo € o mesmo, conforme item 5.1, porém ao invés de informar um empenho, devera informar
uma tesouraria (conta bancaria).

Principal
Salvar Salvar / Movo Cancelar
Sequéncia 978 Descricdo
Competéncia (mm/azaz) Tesouraria e
Data de {gd/mmyaaaa) [?at’a de {dd/mmyzzaa)
pagamento ! recolhimento !

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

Informar os campos:

Competéncia: Més/Ano do pagto.

Tesouraria: Conta tesouraria (conta bancaria informada pela SEDE)

Data de pagamento: data que sera realizado o pagamento do prestadores (Orientacdo da SEDE).
Data de recolhimento: data para recolhimento dos impostos (ultimo dia do més).

Ao final salvar o registro. Clicar no botao Salvar, barra superior a direita.

Apbs salvar clicar na lupa de acdes.

Acbes
Q¢ x

Clicar em Inserir Processos Administrativos, selecionar os Peg’s a serem inseridos na Tarefa de
Pagamento. Os peg’s disponiveis na tarefa sdo aqueles que encontram-se na fase de PRONTO.

OBS 1: lembrando que se o empenho informado na tarefa for para pagto Pessoa Juridica e
selecionar um peg Pessoa Fisica o sistema processara normalmente a tarefa, portanto prestar
bastante atencao ao inserir um peg na tarefa

OBS 2 : Podem utilizar as teclas CTRL ou SHIFT para selecionar mais de um Peg.

3 F'ru:u:essar‘E Inserir Processos Administrativos >

Principal
4 Movo Editar Exduir Voltar

Pagto. Guias (Creden.) - Rec,
Orcamento - Pro-Social -

Sequénca 2 Descricao | nGACAO(Release 28)/TR -
200912-2
. Tesouraria (Recursos
Competéncia 122009 Préprios)
Data de Data de
pagamento 01/12/2005 recolhimento 31/12/2009
Benner Satide Verséo 2.0
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i

E—
PEG Processo Administrativo Walor Pago PEG Processo Administrativo Valor Pago
67 177,59 177 725932009 905,83
73 72,59 214 81562009 220,94
o2 7839/2009 273,54 245 81562009 920,00
i01 7731/2003 1,114,42 ' 252 81072009 46,00

Recebendo dados de 172.16.3.34..,

Apos a escolha dos processos da rotina clicar no botdo Confirmar do lado direito superior.

Processo Concluido

Ok

Recebendo dades de172.16.3.34...

Benner Satide Verséo 2.0
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Fechar a janela e em seguida executar o processo no botdo Processar, barra superior da tela.

k Processar

E gerada a seguinte mensagem:

i/ Processo enviado para execucdo no servidor!

O processo pode ser acompanhado em Ocorréncias pressionando a tecla F5 (atualizar a
pagina).

Finalizado o processo no servidor, na pagina ocorréncias podera ser visualizado se alguma
rotina apresentou problema, em caso positivo o usudrio devera ir na rotina visualizar o log de
processamento.

Finalizada a rotina de tarefas de pagamento para recurso orgamentario o proximo passo sera:
Gerar o Relatérios TRF032 - Relacdo de Crédito ¢ TRF-108 — Doc’s Enviados para

Pagamento.

OBS 3: Se ao imprimir o relatério apresentar Nada a Emitir, verificar o log de ocorréncia da Rotina
de Pagamento e da Rotina Documento da Tarefa, nos quais os possiveis erros sao: Falta dos
dados bancarios no prestador, falta de parametrizacido de imposto, o empenho _informado na
tarefa ndo possuir saldo, incompatibilidade de exercicio (quias com data de atendimento
incompativel com o exercicio do empenho ou eventos/guias sem data de atendimento e endereco
do prestador incompleto (sem CEP, Estado ou Municipio).

Alem de gerado pelo sistema uma Rotina Documento e Rotina Arquivo. A rotina arquivo ir4 gerar um
arquivo de remessa que podera ser encaminhado ao banco eletronicamente.

* Rotina Documento: Rotina que gerar os documentos processados nas Tarefas (Proprio ou Unido)
* Rotina Arquivo: Rotina que gera um arquivo padronizado pelo banco para envio ao mesmo, com
finalidade para pagamento ao prestador.

OBS: O arquivo gerado automaticamente pela Tarefa sera enviado ao banco somente pelos
usuarios de Brasilia.

5.2.1 Rotina Arquivo de Remessa Pagamento Prestadores

Localizar a Rotina arquivo na tela inicial do Moédulo Controle Financeiro / Documentos /
Rotina Arquivo.

Benner Satide Verséo 2.0
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Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro
Conta Financelra g ) Pro-SaciakHOMOLOGACAO (Reless...
Contabilizacdo »
Documentos ¥| Documentos
Faturas ¥ Modelos de documento
Notas *||Rotina Arquivo
Dotacdes Orcamentdrias s e
Relatdrios Tipos de Documentos
Relatdrios TRF Exportar para Folha
Rotina Financeira ¥ Importar dados da foha
Rotinas de Resumo ]
Tabelas »
Tesouraria b
Processos
Qualidade de Vida
Pesquisar a Rotina Arquivo gerada referente a Tarefa e clicar na Lupa.
[ Rotina Arquivo Novo
Acbes Codigo da rotina: - Descricio Data Tipo Situacdo
Q7 x 923 Pagto. Guias (Credenciamento) - Rec. Praprio (T284) 27/06/2010 Remessa Processada
Rotina Arquivo = 704
@) Pro-Sodial (Release 50) - Sede... [ henrigue | [Modo de impressdo =

» Processar » Cancelar b Gerar Arguivos

Principal
4

Ordem

Descricdo

Tipo: Remessa

Vencimento
Data Inicial

Periodo

Data inicial

Modelo
Documento

Identificador

Tesouraria

Benner Saide

Movo Editar Excluir Volcar k

Codigo da

. rotina: [l

) ) Data de
EZ%“F;FE;E; (':%Egdg‘?”mme”t”} - geracio do 24/06/2010

. arquivo
01/06/2010 Data Final 30/06/2010

Data final

<<REMES5A>> BANCO DO Tipo

BRASIL - CNAB 240 documento

Sugerir nome

REMESSA BANCO DO BRASIL -
24062010 - 450.7p

Arquivo Saida

Versdo 2.0
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Salvar para o computador o Arquivo de Saida e enviar ao banco através do gerenciador financeiro.

5.2.2 Rotina Arquivo de Retorno Pagamento Prestadores

A forma de baixa dos documentos de pagamentos aos prestadores sera diferente conforme a
origem dos Recursos:

1) Recursos Proprios:

- serd utilizada a Rotina Arquivo do tipo Retorno.

- no caso de pagamento com Recursos Proprios que nao tenha sido realizado através de arquivo
bancario (SEDE), realizar as baixas individualmente (manual) informando a tesouraria de Recursos
Proprios (item .6.3)

2) Recursos da Uniao:

- serdo realizadas baixas individualmente (manual) utilizando a tesouraria de Recursos da Uniao
(item .6.3).

Localizar a Rotina arquivo na tela inicial do Médulo Controle Financeiro / Documentos /
Rotina Arquivo.

Controle Financeiro

Conka Financeira r

Contabilizac 3o r

Documentos M Documentos

Faturas * Modelos de documento
Motas ¥ |Ratina Arquivo
Relatdrios Raokina Documenko
Rotina Financeira  Tipos de Documentos
Rotinas de Resumo L

Tabelas 4

Tesouraria r

Benner WES 2006.6,24.0 - [ BAS: 000015 ] - [ Total: 0001090 7 .

Na tela que se apresenta clicar em Novo, barra superior, a direita.

Na Rotina Arquivo, deve ser escolhido nos parametros de geracao o tipo Retorno, com isso o
campo tesouraria torna-se obrigatério. A tesouraria informada na Rotina Arquivo sera utilizada para
Baixa da Fatura que for gerada para o beneficiario com o valor efetivamente descontado na folha.

Na tela que se apresenta informar os parametros para a rotina:

Cddigo da rotina >> codigo gerado automatico.
Descricao: Informar uma descricdo para a rotina arquivo de retorno.

Data de geracao do arquivo >> Informar a data que sera utilizada como data de emisséao, tanto
para os registros como para as impressdes de documentos.

Tipo >> Informar Retorno.

Modelo Documento >> Informar o modelo de documento.

Tesouraria >> informar a conta tesouraria para registro das baixas.

Arquivo retorno >> Anexar o arquivo de retorno baixado pelo gerenciador do banco.

Benner Satide Verséo 2.0
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PROGRAMA DE A

Principal

Salvar Cancelar

Ordem | Codigo da rotina: 353
Descricio |RETORNO BE - [EDPAGO3 Data de geracdo do [15 05 0010 | ™ (ddimm/ssss)
arquivo

Tipo: Remessa '@ Retorno ' Cheqgue ' Contabilizacdo "' Tesouraria ' Corporativo
Modelo Documento |<<RETORNO==BANCO DO B| 4 Tesouraria |[BAMCO DO BRASIL - CONTA 3| +4

IEDPAGO3.RET
Tipo de documento p/ 40 Arquivo Retorno
geracao automatica

Preenchidos os campos conforme mencionados acima, clicar no botdo Salvar.

Localizar a rotina arquivo criada, clicar na Lupa e pressionar o botao Processar e acompanhar
em Ocorréncias se o log de processamento foi concluido com sucesso.

6. Baixar, Cancelar e Alterar Vencimento do Documento

Todos os pagamentos, Recurso Préprio ou Unido, deverao ter seus Documentos (doc’s) baixados no
sistema benner ou, caso necessario, podem cancelar ou ainda alterar o vencimento do Documento.

Controle Financeiro > Conta Financeira > Prestadores > Localizar o prestador para realizar a baixa
do Doc, cancelamento ou alteracao do Doc.

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro

Conta Financeira * Alteracies * lacao (Releas... ot
Contabilizacso *| Benefidarios =
Documentos * Pesspas »

Faturas *| lPrestadores

Clicar na Lupa e na seqliéncia clicar em Conta Financeira > Documentos e localizar o No do Doc
que sera baixado

Clicar em Conta Financeira

¥ INSS - Comprovantes
¥ INSS - Lancamentos
¥ INSS - Rearas

» IRRF
155

Clicar em Documentos e Localizar o Documento

» Alteractes

» Anotactes

» Fatras - Abertas

¥ Faturas - Baixadas  'nNto

» Faturas - Canceladas | 5prjr o Doc e clicar em Alterar Vencimento
¥ Faturas - Todas

¥ Besumo IRRF : Informar o novo vencimento para o Doc.

Benner Satide Verséo 2.0
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*Todos > BERENICE VENANCIO DE OLIVEIRA > Conta Financeira > Documentos = 18783

i) Pro-Sodal (Release 76) - Secd... [ henrigue | |Modo de impressdo | B

Alterar Vendimenta ¥ Baixar ¥ Cancelar

Alteragao de Vencimento
0K Cancelar

—
Novo vencimento | EIEN {dd/mm/zz=a)

Vendmento anterior  20/05/2010

u Alterar faturas ao mudar venc. do doc,
Valar Correcan
Juros Desconto
Multa Total

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

6.2 Cancelar
Clicar na Lupa para abrir o Doc e clicar em Cancelar

Cancelar: Informar a Data de Cancelamento, Motivo e Data Contabil (data do cancelamento).

*Todos > BERENICE VENANCIO DE OLIVEIRA > Conta Financeira > Documentos = 18783

i) Pro-Sodal (Release 76) - Secd... [ henrigue | |Modo de impressdo | B
b Alterar Vencimento  » Baixar
Geral
0K Cancelar
Dados para o cancelamento
Cancela mg::’:‘ "5 (dd/mm//z2az) Data Contabil TS| (ddimm/2zas)
Motivo

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

6.3 Baixa

Clicar na Lupa para abrir o Doc e clicar em Baixar

Tesouraria: Informar a conta tesouraria que sera contabilizada a baixa do documento.
Data da Baixa e Contabil: Informar a data do pagamento do documento.

Benner Satide Verséo 2.0
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*Todos > BERENICE VENANCIO DE OLIVEIRA > Conta Financeira > Documentos = 18783

i) Pro-Sodal (Release 76) - Secd... [ henrigue | |Modo de impressdo = =

b Alterar Vendmento » Cancelar

Geral

0K Cancelar

Dados do Documento

Tesouraria | - Data p/ Baixa |16/11/2010 || ) (d/mmPRsss)

Data Contahbil | 16/11/2010 (dd/mm/zz2a) Mimero cheque
Cad. banco e Agéndia 2
Motivo = Name CBVY - CENTRO BRASILEIRO DA
- VISAQ LTDA
Mumero 4523 Vencimento 11/03/2010

Emissdo 10/03/2010

7. Alteracao de Recurso de Pagamento

Esta rotina sera utilizada nos casos em que o SIAFI/SEOFI devolve um pagamento para ajuste de
algum imposto, por exemplo, e apds o ajuste no cadastro do prestador ndo ha mais saldo do orgamento
para voltar o pagamento, no qual permitira alterar os pagtos com recurso da unido para pagto recurso
proprio.

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro

Conta Financeira ¥ | Configuracdes dos Tipos de Tarefa r
Contabilizacdo ¥ | Pag. guias (Creden.) - Rec. do Orcamentok
Documentos ¥ | Pag. guias (Reembaolso) - Rec. Orcamento #
Faturas ¥ | Pag. guias (Creden.) - Recurso Propric
Motas » rso Praprio #

Dotacdes Orcamentarias Alteracdo de recurso de pagamento

Relatdrios Recalculo de impostos para o SIAFI
Relatdrios TRF

Rotina Financeira L4

Rotinas de Resumo [

Tabelas ]

Tesouraria L4

Processos

Informar os campos:

Documento: No do doc retornado pelo SIAFI/SEOFI (informado no relatério).
Data de vencimento: Nova data de vencimento para o novo doc gerado.
Tesouraria: Conta bancaria que sera enviado o pagto.

Tipo de documento: Tipo do doc da tesouraria informada.

Benner Satide Verséo 2.0
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Geral
oK
Documento | e [?ata de BE=1 {dd/mm/zz2a)
vencimento
Tesouraria | Tipo de documento e

* Campos em destague s3o de preenchimento obrigatdrio

8. Recalculo de imposto para o SIAFI

Esta rotina sera utilizada nos casos em que o SIAFI/SEOFI devolve um pagamento para ajuste nos
impostos e recalculo do pagto, reimpressao do relatério e devolver o pagto com os devidos ajustes
realizados.

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro

Conta Financeira ¥ | Configuracdes dos Tipos de Tarefa »
Contabilizacdo ¥ | Pag. guias (Creden.) - Rec. do Orcamentok
Documentos ¥ | Pag. guias (Reembaolso) - Rec, Orgamento ¥ Gt
Faturas ¥ | Pag. guias (Creden.) - Recurso Proprio ¢

Motas ¥ | Pag. guias (Reembolso) - Recurso Praprio #
Dotacdes Orcamentarias Alteracdo de recurso de pagamento

Relatdrios Recdlculo de impostos para o SIAFI £
Relatdrios TRF

Rotina Financeira L4

Rotinas de Resumo J

Tabelas [

Tesouraria L4

Processos

Informar os campos:

Documento: No do doc retornado pelo SIAFI/SEOFI (informado no relatério).
Data de vencimento: Nova data de vencimento para o novo doc gerado.

Geral

— N
Documento e Qata de {dd/mmyzzaa)
vencimento

9. Fatura de Cobranca

9.1 Geracao da Contribuicao

O Benner gera o arquivo que devera ser enviado a Folha via e-mail por um usuario de cada
Seccional contendo todos os beneficiarios ativos no plano (ndo cancelados) para que a Folha desconte
suas devidas contribuigbes conforme margem salarial.

Benner Satide Verséo 2.0
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9.1.1 Exportacao de Contribuicoes

Na tela inicial do modulo Beneficiarios > Rotinas > Exportagcao de Contribuicoes

Criar uma nova rotina, clicar no botao Novo

| | Sistema Pro-5ocial -+

Beneficiarios
Alertas »
Benefidarios
Contratos
Convenios
Faturamento
Grupos de Contratos
Grupos de Planos

Matricula Unica

Relatdrios
Rotinas M Audlio Material Escolar
Tabelas * cancelaments r

Benner WES 2006.7.6.0- [ EA Cartiies
Importacdo de beneficarios
Exportacdo de contribuicdes

Envio e-mail documentos pendentesk

Caloulo de Cota Anual »

Criar um novo registro clicando no botdo Novo no canto superior direito.

Preencher o campo Competéncia da rotina, o campo filial sera preenchido automaticamente de acordo
com a filial corrente do usuério.

Apos o preenchimento clicar em Salvar.

Entrar no processo clicando na lupa de ag¢ées e clicar no botédo Processar.

Apds o termino da rotina sera criado o arquivo que devera ser salvo em um local do computador para
envio ao Sistema da folha via e-mail.

Principal

1 ditar Excluir Voltar »
ompeténcia 11/2009 Arquive TR200911.zip

Situacdo

Processada
"Processamento”

Filial Sede - Tribunal Regional Federal
» Begistros

Benner Satide Verséo 2.0

24



NOSRTONUOE Benner

solution

FINANCEIRO

RVIDORES DO TRF-1* REGIAO

9.1.2 Rotina Arquivo de Retorno (Contribuicéo)

Apds processamento do arquivo enviado para a Folha da Contribuicdo, a mesma retornard via
e-mail um arquivo de retorno contendo os documentos com seus respectivos valores contribuidos pelos
beneficiarios.

Na tela inicial do médulo Controle Financeiro / Documentos / Rotina Arquivo.

Criar uma nova rotina, clicar no botao Novo

Rotina Arguivo Moy

Na tela que se apresenta informar os campos:

Descricdo >> Informar uma descricao padrao da rotina arquivo de Retorno Folha de Pagamento
(utilizar o filtro da rotina para copiar a descri¢ao).

Exemplo: Retorno Contribuicao MA - 12/2010

fy) Pro-Sodal Homologacao (Releas... 8 henrigue | [Modp de impress3o [ =

Pesquisar 4 Filtra | {nenhum)

Remessas Folha de Pagamento

-
Rotina Arguivo [Fefornos Contibuicas —

Acfies Retornos Folha de Pagamento _

Data base para geracao do arquivo >> Informar a data que sera utilizada como data de
emissao, tanto para os registros como para as impressdes de documentos.

Tipo >> Indicar o tipo da rotina como RETORNO.
Modelo Documento >> Selecionar RETORNO CONTRIBUICAO
Tesouraria >> Folha

Arquivo Retorno >> Anexar o arquivo de retorno da Contribuigdo encaminhado pela Folha

Principal

Salvar Cancelar

Ordem |0 Cadigo da rotina:
i} 758
Descricio |Retorno Contribuicio MA - 12/201] Data dege’g‘?r:ﬁiﬂg 18/11/2010 | 7| (ddimm/zzzs)

Tipo: '_' Remessa '@ Retorno '_' Cheque '_' Contabilizacdo ' Tesouraria "' Corporativo
Modelo Documento [RETORMO CONMTRIBUICAO e Tesouraria |FOLHA e

Teste-Alexandre, txt
Tipo de documento pf e Arguivo Retorno
geracao automatica

Preenchidos os campos conforme mencionados acima, clicar no botdo Salvar.

Localizar a rotina arquivo criada, clicar na Lupa e pressionar o botao Processar e acompanhar
em Ocorréncias se o log de processamento foi concluido com sucesso.

Benner Satide Verséo 2.0
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9.2 Geracao do Custeio

A SEDE gera a Rotina Financeira no qual criara faturas de cobran¢a dos beneficiarios de todas
as Seccionais para a competéncia informada e encaminhara um email informando a data de vencimento
destas faturas. Em seguida, cada Seccional deve gerar as rotinas de documento e arquivo.

OBS: Apds o processamento desta rotina nenhuma tarefa de pagamento podera ser cancelada,
pois os eventos estdo apropriados.

OBS: Para que a rotina de custeio seja gerada com sucesso para todos os beneficiarios é
importantissimo que na Conta Financeira dos Beneficiarios contenha a parametrizacdo da
Geracao de Recebimento e Pagamento parametrizado como Titulo e o Tipo de Documento
apontando para a Folha de seu Estado, procedimento este detalhado no Tutorial de Beneficiario.

9.2.1 Rotina documento do Custeio

Apéds a Rotina Financeira gerada SEDE e com a data de vencimento definida, deve ser criada
02(duas) rotinas documento, sendo uma Padrdo (cria os doc’s para as faturas de cobranga do més e
atrasadas) e outra de Faturas Atrasadas (cria os doc’s para as faturas de cobrang¢a do saldo devedor,
ou seja, faturas sem documentos). Apds processadas essas 02 rotinas documentos devera criar uma
rotina arquivo de remessa (item 9.2.3) para encaminhar a Folha via email.

OBS: Gerar primeiro a Rotina Padrao e depois a de Faturas Atrasadas.

9.2.1.1 Rotina documento do Tipo Padrao

Localizar a Rotina documento na tela inicial do médulo Controle Financeiro / Documentos / Rotina
Documento.

Controle Financeiro

Conka Financeira »

ontabilizagdo 4

Cocumentos ¥ Documentos

Faturas *| Modelos de documentao
Motas * Rotina Arquivo
Relatdrios Fotina Documenko
Rotina Financeira *| Tipos de Documentos
Rotinas de Resumno L4

Tabelas r

Tesouraria »

Benner WES 2006.6.24.0 - [ BAS: 00:000 ] - [ Total: 00:109,/0 7 .

Na tela Rotina Documento incluir um novo registro, clicar no botdo Novo.

Rotina Documento

Na tela que se apresenta informar os campos:

Descricao >> Informar uma descri¢do padrao da rotina documento (utilizar o filtro da rotina para
copiar a descri¢ao).

Exemplo: DF - FOLHA 11/2010 PADRAO

Benner Satide Verséo 2.0
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iy Pro-Social (Release 76) - Secd... ;‘ henrigue | Modo de impressdo - | &5

Pesquisar | y iftro  rotinas documento remessa folha P

Tipo documento >> Informar o Tipo Documento para gerar a folha para seu Estado.

Exemplo; Folha de Pagamento — Sigla do Estado

Data base para geracao do documento >> Informar a data que sera utilizada como data de
emissao, tanto para os registros como para as impressdes de documentos.

Exemplo: Sugerida a data do dia de criagdo da rotina.

Tipo >> Indicar o tipo de fatura como PADRAO.
Incluir Faturas atrasadas >> Marcar para incluir faturas atrasadas.
Antes do dia >> A data deverd ser 01 dia antes da data informada pela SEDE.

Agrupa faturas em um unico documento >> Manter o0 opgdo para que as faturas
pertencentes a mesma conta financeira sejam agrupadas em um Unico documento, sendo o seu
vencimento o mesmo da fatura mais recente que o originou.

Baixar faturas >> Deixar desmarcado.

Tipo vencimento >> Manter fatura

Filtro >> Marcar por Vencimento e a Data Inicial e Final serd a data informada pela SEDE.

Limite de Recebimento e Pagamento >> Informar 9999999999,00 (valor maximo para
pagamento de todas as faturas)

Competéncia para demonstrativo >> informar a competéncia do demonstrativo para geragcao
dos documentos.
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Principal
Salvar Cancelar
Ordem |0
Geracao
Codigo da rotina: 2293 Descrigdo |DF - FOLHA 03/2010
Data base para —
Tipo Documento [FOLHA DE PAGAMENTO -DF || o4 geracdo do (01/03/2010 {dd/mmy/zazz)
documento
Tipo: '@ Padrdo |_' Faturas Atrasadas
¥| Indui faturas atrasadas antes do dia: |31/07/2010 5] (dd/mm/zaas)
| Agrupa faturas em um Gnico Baiwar faturas
documento
Tesouraria para baixa !
de docs zerados —
Tipo Vendmento | (@ Fatura Dia Ut posterior Dia 0t anterior

Filtro: '@ Vendmento "' Rotina financeira "' Varias rotinas financeiras
Inicial [01/08/2010 | °|(ddimm/zass) Final | 10/08/2010 | °|(ddimm/zs=s)

Meste periodo 50 serd considerado faturas que ndo estejam em outros documentos

Limite
Limite recebimento |9999999999,00 Limite pagamento |9999999393,00
Critério de geracdo Mais antigas @) Menor valor Maior valor
Competéncia para \nara010 5] (mm/zaas) Roting Arguivo
demonstrative

* Campos em destaque s3o de preenchimento obrigatario

Importante!
1. O sistema nao gera documento nas seguintes situagdes:

1) Conta financeira com flag “Nao gerar documento” marcado;
2) Se a agéncia da conta financeira estiver inativa ou sem dados bancarios.
3) A rotina ndo gera documentos para faturas baixadas e com valor zero.

Ao final clicar no botao Salvar, barra superior a direita.

Abrir a rotina documento criada e clicar no botdao Processar, localizado na parte
superior esquerda.

¥ Processar

Sera gerada a mensagem abaixo, no qual o usudrio devera acompanhar em Ocorréncia e
pressionar a tecla F5 para ir atualizando a pagina:

i) Processo enviado para execucdo no servidar!

O resultado do processo de geracao de documentos podera ser consultado na aba Ocorréncias.
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Finalizado o processo os documentos poderao ser consultados na op¢gdo Documentos,
localizando logo abaixo da rotina documento criada.

9.2.1.2 Rotina documento do Tipo Faturas Atrasadas

Localizar a Rotina documento na tela inicial do médulo Controle Financeiro / Documentos /
Rotina Documento.

Controle Financeiro

Zonka Financeira »
ontabilizagdo 4
Cocumentos ¥ Documentos
Faturas »

Modelos de documento

Motas *| Ratina Arquivo

Relatorios Rokina Docurmento
Raotina Financeira b Tipos de Dacumentas
Rotinas de Resumno r

Tabelas k

Tesouratia L4

Benner WES 2006.6.24.0 - [ BAS: 00:000 ] - [ Total: 00:109,/0 7 .

Na tela Rotina Documento incluir um novo registro, clicar no botdo Novo.

Rotina Documento

Na tela que se apresenta informar os campos:

Descricao >> Informar uma descri¢do padrao da rotina documento (utilizar o filtro da rotina para
copiar a descri¢ao).

Exemplo: DF - FOLHA 11/2010 FATURAS ATRASADAS

=

Pesquisar | y iftro  rotinas documento remessa folha P

Tipo documento >> Informar o Tipo Documento para gerar a folha para seu Estado.

fy | Pro-Social (Release 76) - Secd... ;‘ henrigue | Modo de impressdo -

Exemplo; Folha de Pagamento — Sigla do Estado

Data base para geracao do documento >> Informar a data que sera utilizada como data de
emissao, tanto para os registros como para as impressdes de documentos.

Exemplo: Sugerida a data do dia de criagdo da rotina.
Tipo >> Indicar o tipo de fatura como FATURAS ATRASADAS.

Data desconsidera faturas com documentos >> preencher a data informa pela SEDE, pois
ao processar a rotina ndo ira gerar documentos para faturas abertas que ja tenham documentos
atrelados a mesma.
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Antes do dia >> A data deverd ser 01 dia antes da data informada pela SEDE.

Agrupa faturas em um unico documento >> Manter o0 opgdo para que as faturas
pertencentes a mesma conta financeira sejam agrupadas em um Unico documento, sendo o seu
vencimento o0 mesmo da fatura mais recente que o originou.

Vencimento do Documentos >> FIXO
Data de Vencimento >> Preencher com a data de vencimento informada pela SEDE.

Filtro >> Marcar por Vencimento e a Data Inicial e Final serd a data informada pela SEDE.

Limite de Recebimento e Pagamento >> Informar 9999999999,00 (valor maximo para
pagamento de todas as faturas).

Competéncia para demonstrativo >> informar a competéncia do demonstrativo para geragcao
dos documentos.

Principal
Salvar Cancelar
Ordem |0
Geracio
Cadigo da rotina: 5oq4 Descricdo [DF - FOLHA 03/2010
Data base para —
Tipo Documento |FOLHA DE PAGAMENTO -DF || 4 geracao do [01/08/2010 {dd/mmiazas)
documento
Tipo: ' Padrdo '@ Faturas Atrasadas
Data desconsidera — —
faturas com |01/05/2010 (dd/mm/aaaa) antes do dia: [31,/07/2010 ({dd/mmyzaaa)

documentos

| Agrupa faturas em um dnico
docurmento

Vencimento do documento: '@ Fixo ' Projetado

Data de
Vencimento

10/08/2010 "0 | (dd/mm/aaas)
Filtro: '@ Vendmento ' Roting financeira ' Varias rotinas financeiras
Inicial |01/08/2010 | = (ddmm/azas) Final |01/08/2010 | = (ddimm/zzas)

Meste periodo s0 sera considerado faturas que ndo estejam em outros documentos

Limite
Limite recebimento |[EEEEEEEEERI Limite pagamento |3999339933,00
Critério de geragdo Mais antigas @) Menor valor Maiar valor
Competéncia para 03,/2010 0| {mmfaaaa) Rotina Argquivo
demonstrativo

* Camnos em destanue =30 de nreenchimentn ohrinatario

9.2.2 Rotina Arquivo

Rotina para geragao de arquivos eletrénicos, com finalidade de troca de informagdes com Folha
Benner Satide Verséo 2.0
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de pagamento.

Nesta rotina serdo gerados o Arquivo de Remessa contendo os documentos que serdo
descontados na Folha de Pagamento gerados através das Rotinas documentos do Tipo Padrédo e
Atrasadas e apds o descontos efetuados pela Folha de Pagamento, a mesma disponibilizara um
Arquivo Retorno para a confirmacao dos descontos realizados.

9.2.2.1 Rotina Arquivo de Remessa (Custeios)

ApoOs o processamento das 02 rotinas documento (padrdo e faturas atrasadas) o usuario
devera criar uma rotina arquivo de remessa com o intuito de gerar um arquivo contendo todos os
documentos gerados nas rotinas.

Na tela inicial do médulo Controle Financeiro / Documentos / Rotina Arquivo.

Criar uma nova rotina, clicar no botao Novo

=
[=]
-
o

Rotina Arguivo

Na tela que se apresenta informar os campos:

Descricao >> Informar uma descri¢cdo padrao da rotina arquivo de Remessa Folha de
Pagamento (utilizar o filtro da rotina para copiar a descri¢éo).

Exemplo: Remessa Folha de Pagamento - Custeio 12/2010 MA

i) Pro-Sodal Homologacso (Releas... [ henrigue |M,:,,:|,:, de impress3o E| e

Pesguisar 4 Filtro | {nenhum)

-
Rotina Arquivo

Arties

Retornos Contribuicao
Retornos Folha de Pagamento

Data base para geracdo do arquivo >> Informar a data que sera utilizada como data de
emissao, tanto para os registros como para as impressdes de documentos.

Tipo >> Indicar o tipo da rotina como REMESSA.

Vencimento >> Preencher com a data inicial e final com o vencimento informada pela SEDE,
ou seja, 0 mesmo vencimento informado nas rotinas documento.

Modelo Documento >> Selecionar REMESSA FOLHA DE PAGAMENTO - CUSTEIOS
Tipo Documento >> Informar o tipo de FOLHA DE PAGAMENTO do seu Estado.

Tesouraria >> Folha
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Principal

Salvar Cancelar

Ordem |0 Codigo da rotina: 353

Data de geracdo do

arquivo 12/10/2010 T ddimm/zzzs)

Descricdo |Remessa BE - T567

Tipo: '@ Remessa ' Retorno ' Cheque " Contabilizacdo ' Tesouraria "' Corparativa

Vencimento

Data Inicial | 12/10/2010 | © | (dd/mm/zzzs) Data Final |12/10/2010 | |(ddlmm/zazs)
Periodo
Data inidal " (dd/mm =325 Data final 5 {dd/mm/aaaa)
Modelo Documento | <<REMESSA>> BANCO DO BR| ./ Tipo documento |PAGAMENTO - RECURSOS PR|| 4
Identificador Sugerir nome
Tesouraria |BANCO DO BRASIL - CONTA 3| o Arguivo Saida

Preenchidos os campos conforme mencionados acima, clicar no botdo Salvar.

Localizar a rotina arquivo criada, clicar na Lupa e pressionar o botdo Processar e acompanhar
em Ocorréncias se o log de processamento foi concluido com sucesso.

Voltar a tela principal da rotina e salvar para o computador o arquivo localizado no campo
Arquivo de Saida e envia-lo para FOLHA via e-mail, para que a mesma possa processa-lo.

9.2.2.2 Rotina Arquivo de Retorno (Custeios)

Apos processamento do arquivo de remessa dos custeios enviado para a Folha, a mesma
retornara via email uma arquivo de retorno contendo os Doc’s que foram baixados ou nao pela mesma
para informar ao Benner, no qual ir4 baixar totalmente os doc’s ou baixar parcialmente o valor do doc
conforme margem calculada pela Folha.

Na tela inicial do médulo Controle Financeiro / Documentos / Rotina Arquivo.

Criar uma nova rotina, clicar no botao Novo
Rotina Arguivo Moy

Na tela que se apresenta informar os campos:

Descricdo >> Informar uma descricao padrao da rotina arquivo de Retorno Folha de Pagamento
(utilizar o filtro da rotina para copiar a descri¢ao).

Exemplo: MA - Retorno Custeio 12/2010
i) Pro-Sodal Homologacao (Releas... [ henrique ||-.,a|,:,,:|,:, de impress3o E| h

Pesquisar 4 Filtra | {nenhum)

-

E5535 rolna de Fadar

Rotina Arquivo Retornos Contribuicao
A Retornos Folha de Pagamento _
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Data base para geracdo do arquivo >> Informar a data que sera utilizada como data de
emissao, tanto para os registros como para as impressdes de documentos.

Tipo >> Indicar o tipo da rotina como RETORNO.

Modelo Documento >> Selecionar RETORNO FOLHA DE PAGAMENTO

Tesouraria >> Folha

Arquivo Retorno >> Anexar o arquivo de retorno do Custeio encaminhado pela Folha
Principal

Salvar Cancelar

Ordem | Caodigo da rotina:
599
Descricio |PA - Retorno Custeio 11/2010 | Datadegeracdodo [y hh on 07 | ™5 tadimmysas)
arquivo

Tipo: Remessa '@ Retorno ' Chegue ' Contabilizacio "' Tesouraria '_' Corporativo
Modelo Documento |RETORMO FOLHA DE PAGAME|| 4 Tesouraria [FOLHA Fa

TRFO01Demonstrativoded iciarios
Tipo de documento pf I

geracao automatica il Arguivo Retorno
Reemissdo de Documento

Vencmento
Documento

Mumero Remessa

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatorio

Preenchidos os campos conforme mencionados acima, clicar no botdo Salvar.

Localizar a rotina arquivo criada, clicar na Lupa e pressionar o botao Processar e acompanhar
em Ocorréncias se o log de processamento foi concluido com sucesso.

10. Fatura Avulsa

Para realizar o langamento de Fatura Avulsa para uma Pessoa, Beneficiario ou Prestadores devera ir
em:

Modulo Controle Financeiro > Conta Financeira > Localizar: Pessoa, Beneficiario ou Prestadores
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Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Financeiro

Conta Financeira ¥ Alteracies 3
Contabilizacde ¥ Benefidarios
Documentos H Pessnas 3
Faturas *| Prestadores

Motas L4

Dotagdes Orgamentarias

Relatdrios

Relatdrios TRF

Rotina Financeira L4
Rotinas de Resumo k
Tabelas ]
Tesouraria L4
Processos

Qualidade de Vida

) Pro-Sodial (Release 63) - Sede... £ henrioue | [Modo de impressso =l &
Pesquisar | unimed%:tocantins e Filtre | (nenhurm) [=E]
Prestadores
Agded Nome Prestador CNP1/CPF Cat. prest.
Q UNIMED CONF, DAS COOP., MED, DO C-OESTE E TOCANTINS 01409581000182 01409561000182 Credendado

Descer a barra de rolagem e clicar em Conta Financeira

¢ Conta Financeira

F IO - LOmprovariies
» INSS - Lancamentos
» INSS - Regras

» IRRF

kIS5

Clicar em Fatura Avulsa

Prestadores = UNIMED CONF. DAS COOP. MED. DO C... = Conta Financeira

fy ) Pro-Social (Release 63) - Sede... [ henrigue | | Modo de impress3o ] &b

¥ Fatura avulsa | Gera Docto,  » Transferir Saldo Conta Financeira  # Parcelamento de débitos
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Fatura avulsa

Fatura Complemento da Fatura

Competéncia: Data da emissdo| Data Vencimento: |Observacdo: Referéncia:

| Ok | Cancelar |

7/2010 HE |1e/7/zot0 B | 1s/7/2010 (@

Regra financeira: Tesouraria:

Regra financeira I CEF - NOVA CONTA 30-0

Namero Nota: Identif. de Pgto: Folha de pagamento: Cddige folha:

Lancamento

Tipo de lancamento financeiro:

Classe gerencial: Valor:

Natureza: Histdrico:
(*) Debito
(_) Crédito

Classe gerencial Valor D/fC  Histdrico

* Campos em destague s3c de preenchimento obrigatdrio

Preencher os campos:

Tipo de Fatura*

Vencimento

Regra Financeira

Tesouraria

Numero da Nota

Ident. Pagamento (NUmero Proc. Administrativo)

Tipo Lang. Financeiro*

Valor

Centro de Custo

Tipo de Fatura:

Fatura Avulsa

TFD A

CONTRATOS E CONVENIOS - DESP. ASSISTENCIAIS - CX ECONOMICA
PRO-BEM

ASSISTENCIA SOCIAL

CONTRATOS E CONVENIOS - DESP. ADMINISTRATIVAS - CX ECONOMICA
DESP. MEDICAS - PAG. REC. PROPRIO - PJ - CAIXA

DESP. MEDICAS -PAG. REC. PROPRIO -PJ/PF - CAIXA - S/ IMPOSTO
DESP. MEDICAS - PAG. REC. PROPRIO - PJ - BB

DESP. MEDICAS - PAG. REC. PROPRIO - PJ/PF - BB - SEM IMPOSTO
LOCACAO DE MAO DE OBRA - CAIXA ECONOMICA

DESP. ODONTOLOGICAS - PAG. REC. PROPRIO - PJ - CAIXA

DESP. ODONTOL.-PAG. REC. PROPRIO -PJ/PF -CAIXA - SEM IMPOSTO
DESP. ODONTOLOGICAS - PAG. REC. PROPRIO - PJ - BB

DESP. ODONTOLOG.- PAG. REC. PROPRIO- PJ/PF -BB - SEM IMPOSTO
DESP. MEDICAS - PAG. REC. PROPRIO - PF - CAIXA

DESP. MEDICAS - PAG. REC. PROPRIO - PF - BB

DESP. ODONTOLOGICAS - PAG. REC. PROPRIO - PF - BB
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DESP. ODONTOLOGICAS - PAG. REC. PROPRIO - PF - CAIXA

MAPFRE SEGURQOS - CX ECONOMICA

MAPFRE SEGUROS -BB

FENASERJUS - CX ECONOMICA

BERCARIO _

SEMANA DO CORAGAO - CAIXA ECONOMICA - PJ
SEMANA DO CORAGAO - CAIXA ECONOMICA - PF
SEMANA DO CORAGCAO - BANCO DO BRASIL - PF
SEMANA DO CORACAO - BANCO DO BRASIL - PJ

CUSTEIOS DIVERSOS

Tipo Lanc. Financeiro:

ABQV

AGCOES ]

AQUISICAO DE MAQUINAS E EOUIPAMENTOS
AQUISIGAO DE MAT/MED - MEDICO ]

AQUISICAO DE MAT/MED - ODONTOLOGICO
AUD[CARE

AUXILI,O MEDICAMENTO

BERQARIO A

BRASINDICE ELETRONICO

CAPACITACAO E TREINAMENTO

CONTRATOS E CONVENIOS - DESPESAS ASSIST.
CUSTEIOS DIVERSOS )

DESPESAS MEDICAS - PESSOA F[SICA

DESPESAS MEDICAS - PESSOA FISIQA- REAPRESENTACAO
DESPESAS MEDICAS - PESSOA JUR[DICA

DESPESAS MEDICAS - PESSOA JURIDICA- REAPRESENTACAO
DESPESAS ODONTOLQGICAS - PESSOA F[SICA
DESPESAS ODONTOLQGICAS - PESSOA FISI(;A -REAPRES.
DESPESAS ODONTOLQGICAS - PESSOA JUR[DICA
DE,SPESAS ODONTOLOGICAS - PESSOA JURIDICA -REAPRES.
DIARIAS

FENASERJUS

GUIA BRASINDICE

HOSPEDAGEM - TED

HOSPEDAGENS - DESP. ADM.

BQV 3

LOCACAO DE MAO-DE-OBRA - AUDICARE - TRF
LOCAGAO DE MAO-DE-OBRA - MEDLINK - SJ/BA
LOCAGAO DE MAO-DE-OBRA - MHZ - SJ/DF

LOCAGAO DE MAO-DE-OBRA - MHZ - TRF

LOCAGAO DE MAO-DE-OBRA - NOVA PLANALTO - TRF
LOCAGAO DE MAO-DE-OBRA - PERINATAL - SJ/GO
LOCAGAO DE MAO-DE-OBRA - SOLIDEZ - SJ/MT
LOCAGCAO DE MAO-DE-OBRA - UCD - SJ/MA

LOCACAO DE MAO-DE-OBRA - UCD - SUIMG
MANUTENCAO DE CONVENIOSA

MAPFRE SEGUROS - CX ECONOMICA

OUTRAS DESPESAS DE TFD

PASSAGEM - TFD

PASSAGENS - QESP. ADM.

PASSAGENS AEREAS - DESP. ADM.

PASSAGENS TERRESTRES - DESP. ADM.

PRO-BEM - PESSOA FISI(;A

PRO-BEM - PESSOA JURIDICA

REMOCAO AEREA )

REMOCAO FUNERARIA
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REMOGAO TERRESTRE

SEMANA DO CORAGAO - PF

SEMANA DO CORAGAO - PJ

SERVICO DE MANUTENGAO
SERVICOS TOMADOS DE TERCEIROS
SIMPRO ]
TREINAMENTO E CAPACITAGAO
UNIDAS

VIDEOFARMA
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