y g

" (3
USTICA FEDERAL

TribunaI'RegionaI Fedel;él c\j“a‘lé Regido

) TUTORIAL
MODULO BENEFICIARIOS



|
3 [N

Tribunal Regional Federal da 12 Regido

SUMARIO
1. Procedimento inicial para acessar 0 sistema na Web ..............ccceeeiiiieeiiiiiiiiiiiin e, 3
1.1 Acesso base de Producdo: Sistema com dados FaIS. .........ccvevveieeieiiieiieesie e s e 3
1.2 Acesso base de Homologacdo: Sistema utilizado para testes/treinamentos. ...........ccoccocevvreenne. 3
Y, oTo 0] (o =T =T U= o =T o 3
2.1 Criar ou pesquisar Uma Familia ..........coocooeiiiii e 3
2.2 Inclusdo de Beneficiario na familia..........ccoooiiiiiiiiii s 4
R O (10 (o] - SRS PTUR SRR 6
2.3.1 - Isentar 0 BenefiCiario da Car€nCia..........cooeveieiiiiiieieie e 6
2.3.2 - Incluir Caréncias N0 DENEFICIAIIO .......ccevviiiii e s 8
2.4 Inclusao de enderego reSIABNCIAL...........cueiieiiiie it sre e 8
2.5 Cadastrar CEP (logradouro), caso ndo existe no Sistema e-prosocial ...........cccoccevevevviiienennnnns 9
2.6 INCIUSE0 da CONLA FINANCEITA .....eivvevieiieiieie ettt sb e bbb nneas 10
2.7 InstrucGes para preenchimento do campo Sequencial de Dependente (Folha) na conta
FINANCEITA ..ottt b et e bt bbb e Rt bRt e b bbb e enes 12
2.8 Geracéo do Cartéo de Identificagido do Pro-S0oCial ..........ccccovveiiiiiiniiiiicee e 12
e N = o (o 02 - o TSSO P PRSPPI 12
2.8.2 Geracéo Fatura Avulsa cobranca 22 Via de Carteirinha e Contribuicdo AMOS.............. 13
a) Maodulo Controle Financeiro > Menu Conta Financeiro > Beneficiarios No médulo
Controle Financeiro > Menu Conta Financeiro > BenefiCIiarios..........ccccccvveeeeeieeeeeeeevinnnnnnn. 13
b)  Pesquisar o beneficiario pela matricula ou nome e clicar na Lupa para abrir seu
(0= 16 F= 1] o 13
Cc) Clicar N0 botado Ficha FINANCEIIA.........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 14
d) Clicar N0 botao Fatura AVUISA .........ccoeiiiiiiiie e 14
(<) I (=T=T Tod e =T g o o= 0 1] [0 1SRN 14
f)  Cancelar DOcumMeNnto € FatUra .............uuuiiiiiiiiiiieeece e 18
2.8.3 Transferéncia Saldo Devedor a ser Migrado para o Pensionista Vitalicio...................... 19
2.9 Inclusdo de doCUMENTOS CAUASIIAIS .......cceeveiieiieieeiee e eee et ste e sre e e sreeneesneeeas 20
2.10 Gerar e Alterar SEnha do POrtal ..........coooieiiiiiiiieicee e e 22
3. Cancelamento e Reativacao de BENEfiCIArio ...........ccoovvveiiiiiiiie e 23
3.1 Cancelamento de BeNefICIANIOS ........cueiriiiiieiiie e eneas 23
3.2 Reativacdo do benefiCiario CanCelado ..o 24
3.3 Alteracdo do Beneficiario entre Seccionais (LOtACOES) .......cvevvverveiierieeiieiie e 25
4. ANOtacOES AAMINISITALIVAS. .......uuii i e e e e e e e 25



S Sy

‘s

JUSTICA FEDERAI
Tribunal Regional Federal da 12 Regido

1. Procedimento inicial para acessar o sistema na web

No browser digitar:

1.1 Acesso base de Producéo: Sistema com dados reais.

http://srvwebbnr-trfl.trfl.gov.br/prosocial/loginTRF1.aspx
https://prosocial.trfl.jus.br/prosocial/loginTRF1.aspx

1.2 Acesso base de Homologacédo: Sistema utilizado para testes/treinamentos.

http://srvwebbnr-trfl.trf1.gov.br/PROSOCIAI homologacao/login.aspx

2. Médulo Beneficiarios

Onde séo 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.

2.1 Criar ou pesquisar uma familia

Todos os beneficiarios cadastrados no sistema devem possuir uma familia. A familia agrupa
0S seus membros: titular e dependentes.

Na tela inicial do médulo de Beneficiarios:
Clicar em Familias > Novo para cadastrar uma familia, ou digitar o numero da familia desejada

no campo 'Pesquisar'.

—_—

Ajuda Adm Ans Atendimento [ Beneficidrios | Controle Financeiro Cotagdo |
Alertas ] - ) ) -
q_—ij-SnmaI[E.Sl.ZEj Rhennqg l/mo{n de impres

Beneficizrios

|Famﬂias | | Pesquisar |"'_|

Contratos —
. ] Familias
Matricula Unica
Relatdrios TRF
Rotinas b

Tabelas ]

Acdes

-

Solicitacdes do Portal

Mala Direta Beneficidrios
Ajuda



http://srvwebbnr-trf1.trf1.gov.br/prosocial/loginTRF1.aspx
https://prosocial.trf1.jus.br/prosocial/loginTRF1.aspx
http://srvwebbnr-trf1.trf1.gov.br/PROSOCIAl_homologacao/login.aspx
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Familias

Acdes Familia ~ Data de adesdo Cancelamento Titular responsavel

Encontrados 11862 registros.
Vocd deve fazer uma pesquisa, aplicar um filtro ou escolher uma das opgies abaixo.

0 10000

Lotac&o >> do Servidor
Data de adesédo >> adesao do beneficiario ao PRO-SOCIAL, porém, no caso de Pensionista,
devera ser 1 dia ap0s a data de cancelamento do falicido.

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

Principal [Hespon sével][ Complemento ]I’Auclimria]

Salvar |Salvar [ Novo Cancelar )

Contrato 1 Familia

Convénio Convénio Pro-Social

Responsavel
BENEFICIARIO:
Lotacdo |5ede - Tribunal Regional FEdE”;_‘] Lotacdo anterior
Secio | “,_' M&o incluir novos beneficidrios
M? do dependente automatico
Vigéncia
o b s potodeadesto || stnriss
Ultimo reajuste
Cancelamento
Data de cancelamento Motivo de
cancelamento
Bloqueio
Data de blogueio Motivo de blogueio ”*"_l

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatario

Uma vez criada a Familia € necessério agora incluir o(s) beneficiario(s) titular e dependente(s).

2.2 Inclusao de Beneficiario na familia
Modulo Beneficiarios > Familia > Dentro da familia

Na Familia selecionada, parte superior da tela, clicar no botdo ‘Incluir Titular’, ‘Titular
Pensionista’ ou ‘Dependente’ (inclusdo de dependente ndo héa integragdo com o SARH).
Se Pensionista, antes da inclusdo, deverdo cancelar o beneficiario falecido antes incluir o pensionista..
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Alertas 3
Familizs = 50

Beneficiarios X -
@Pro—SocialfB.El.ZB) 2 henrique | | Modo de impress3o Y|y

Familias |

) » Cancelar » Mudar responsavel financeiro » Alterar Adesdo » Ficha Financeira( » Incluir Titulzr
Contratos = = .
) ncluir Titulzr Pensionis! Incluir Dependents

Matricula Unica

Relatdrios TRF Principal || Responsavel || Complemento || Auditoria |

Rotinas b ] Novo Editar Excluir Voltar p |

Tabel 3

aneEs Contrato 1 Familia 50
Solicitagies do Portal »

} L Convénio Convénio Pro-Social
Mala Direta Beneficirios

Ajuda Responsavel
BENEFICIARIO:
= Secao Judicidria do Distrito = )
Lotacdo - Lotacdo anterior
Vigéncia
Data de adesdo 30/12/1899 Ultimo reajuste 30/12/1899

Digitar a ‘Matricula Funcional’ (SEM a SIGLA) e o Tipo: Servidor, Juiz ou Desembargador e
clicar em OK. O sistema ira buscar os dados cadastrais no RH.

Geral

-,

K Cancelar

Seccional(Sigla) TR Matricula Funcional |

Tipo | (@ Servidor Juiz Desembargador |

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatdrio

As informagBes abaixo serdo preenchidas automaticamente, pois o sistema ira migrar as
informagBes do RH. Os demais campos deverdo ser preenchidos manualmente.

>>Data de ades&o — data de ades&o do beneficiario ao PRO-SOCIAL

>> Matricula Unica: quando for inclusdo de pensionista ou inclusdo de um beneficiario que
estava numa outra familia, marcar ‘EXISTENTE’ e puxar o beneficiario pelo NOME.

>>Nome: nome do beneficiario a ser cadastrado.

>>Sexo.

>>Data nascimento: data de nascimento do beneficiario a ser cadastrado.

>>CPF: CPF do beneficiario a ser cadastrado.

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

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

>>Email

>>0rigem do beneficiario — pesquisar, icone lupa, e selecionar a origem do beneficiario que
esta sendo incluso.

>>Informacgdes residenciais: CEP, Municipio, Logradouro, Estado.
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Geral
Data de adesdo I:l 3 (ddfmm/azaa)

Matricula dnica: '® Nova ' ' Existente

K. Cancelar

Nome | | Mome da mi3e |

MNome do pai | | Data de nascimento I:I :l (dd/mm/zsas)

CPF 09195412670 |

Senn | () Masculino (@) Feminino ‘
Estado Civil | ”J_"l Tipo de depen ”,_ﬂ]
E-mail | |

Endereco residencial

cep || Estado | 2
Municipio | Bairro |
Tipo Logradouro | Logradouro |

LLLEEL

|
|
Complemento | |
|
|

Mumerg |
Telefona 1 | Telefone 2 |
Fax | Celular |

Endereco de correspondéndia: '®' N3o cadastrar ' Cadastrar

Endereco comerdial: '®' N3o cadastrar | Cadastrar

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatdrio

2.3 Caréncias

2.3.1 - Isentar o Beneficiario da Caréncia

Caminho: Mddulo Beneficiarios > Pesquisar o nome do beneficiario > Abrir atraves da lupa >
Clicar em editar > Marcar a flag ‘NAO TEM CARENCIA’, na pagina principal do cadastro do beneficiario >
Salvar.

OBS 01: Marcar esta op¢do quando o beneficiario INCLUIDO ou REATIVADO n&o possuir

caréncia.

OBS 02: Quando marcar a flag no TITULAR, o sistema incluird automaticamente nos
dependentes.
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Beneficidrios

a Pro-Social(3.51.19) - Tribunal... Atrlﬂ?“rﬁps | | Mode de impressdo

Familias
Contratos
Matricula Unica

Relatdrios TRF

Pesquisar |

=

o

Filtro | {nenhu

-

Beneficiarios
Acides

Beneficiario -

MNome

EY 4

Principal [Enderego][ﬂomplemento][ Matricula Unica ][Dutros]

1

Dv

Madulo

Matricula tinica

Vigéncia

Cancelamento

Data

Processo SEI Saldo
Devedor

Tipo dependente
Origem do
beneficiario

Caréncia

Titular: I
Beneficidric NG

61
TRF1

«|  Titular

3793

Lotacdo Sede - Tribunal Regional Federal
Matricula funcional INEG_G
Data da Posse [N

Data da Ultima Reativacdo:

Data de adesdo I

Titular - Ativo

Padrdo

M3o tem caréncia

Crigem

Cod. Dependente
Via

Mdmero do Cartde
Familia

Nome

Tit. Responsavel

Matricula funcional
anterior

Data primeira
adesdo

Mativo de
Cancelameanto

Estado ciwil
4

Compra

0

09

|
[
|
|

Endereco desatualizado

Casado(a)

Recadastramento 2017

Editar Voltar |
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2.3.2 - Incluir Caréncias no beneficiario

Por padrdo, caso ndo marquem a flag ‘NAO TEM CARENCIA’, o sistema inclui
automaticamente a caréncia em todo o grupo familiar, portanto muita atencéo na inclusdo de beneficiarios

para ndo cometer o equivoco de incluir um beneficiario sem caréncia e sem marcar a flag ‘Nao Tem
Caréncia’.

CARENCIA QTD DIAS
Caréncia de 24 Horas - Urgéncia/Emergéncia 1
Caréncia 30 Dias - Consulta/Exame/Rad. Simples 30
Caréncia 60Dias-Diagnose/Terapia/Proc.Especiais 60
Caréncia 180 Dias Médicas 180
Caréncia 180 Dias Odontolégicas 180

2.4 Incluséo de endereco residencial

Caminho: Médulo Beneficiarios > Pesquisar o0 nome do beneficiario > Abrir através da lupa >

Alertas LN

© Pro-5ocial(3.51.19) - yj}ﬂ{al... i'_ltr].';?ﬂps Modo de impressdo

Beneficiarios |

Filtro h
Familias X (menhy

Pesquisar / [J]

D Beneficiarios

Matricula Unica Acdes Beneficiario Nome

Reelatdrios TRF IQ P

Clicar no botéo Enderecos, barra superior.

(Endere;g » Mova Senha Portal » Incluir Caréncias » Cancelar » Reativar » Reafivar especial » Cartdo
» Ficha Financeira » Atualizar data de adesdo  » Alterar adesdo » Propagar Endereco

3 .TRFI] 75 - Relatorio de Saldo Devedor

OBS: Recomenda-se também incluir o endereco dos dependentes. Caso desconhegcam o
endereco, favor repetir o endereco do titular.
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Enderegos do Beneficiario
L) O™
CEP Bairro Logradour Namero Compleme Telefone 1 Telefone 2 Ramal Fax Celular

Dados do enderego

CEP: Estado: Municipio:

;::‘—_ Logradouro: Ndmero:
Complemento: ) Tipo Complemento:

Telefone 1: Telefone 2 Ramal: Fax: Celular:

Iniciar a inclusdo com opcao Adicionar (+).

Iniciar com o campo CEP - digitar o cédigo do CEP teclar ‘enter’ para buscar.
Apbs retorno da busca, complementar: Numero, Complemento, Tipo de complemento,
Telefones, Fax e Tipo de endereco. Ao menos um tipo deve ser selecionado.

Confirmar o endereco na opgao Confirmar.

O endereco registrado podera ser excluido pela op¢do Excluir ou editado, opcao Editar.
Outros enderecos poderdo ser adicionados usando a opg&o Adicionar.

Apéds Confirmar o(s) endereco(s) é necessario salvar, opcao Salvar.

Salvar: Adicionar: Excluir:
(=] k) (=)
Editar: Sair: Confirmar:
x | v

Ao salvar, clique na aba Endereco e confira o endereco cadastrado.

2.5 Cadastrar CEP (logradouro), caso néo existe no Sistema e-prosocial

Caso o CEP ndo esteja cadastrado no sistema, clicar no Mddulo Diversos, Menu
Logradouros, clicar em ‘Novo’ e informar os dados cadastrais do logradouro.
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 Geral |
Salvar Salvar / Nove Cancelar
Pais |Brasil 2 CEP |11111-111 |
Estado [RONDONIA |2 Municipio |porto v |2
Logradouro |mr. Prefeito Chiguilito Erse | Tipo legradouro |mrenida ||,_]
Complemento | | Bairro |CENTRD |

2.6 Inclusdo da Conta Financeira

Na tela principal do cadastro do beneficiario descer a barra de rolagem e buscar o Menu
‘Conta Financeira’. A conta financeira estara disponivel apenas para beneficiarios titulares.

Médulo Beneficiarios > Localizar o Beneficiario Titular > Conta Financeira > Alterac6es

Na tela que se apresenta descer a barra de rolagem e clicar em ‘Altera¢8es > Botdo Novo.

v Alertas
¥ Anotacoes Administrativas

¥ Autorizacdes - Com fatura de adiantamento
b Autorizacdes - Sem fatura de adiantamento
¢ Beneficiarios Indicad os

¢ Bercario

b Caréncias

¥ Cartd ntificacdo

¢ Conta Financeira
¢ Contagens - Franquia
b Contagens - Limitacdes

¥ Contagens - Participacdes financeiras
¥ Dados Complementares Gendricos

¢ Documentos Entregues

» Eventos realizados

¥ Familizs onde & Titular

|::> b dlteractes

b Ancotacdes
¥ Documentos

» Faturamento

10
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Principal [Fulha de pagamenm][ Dadus]

Salvar Salvar [ Novo Cancelar 1

BEMEFICIARIO -

Sitwacdo Solicitado

Seguencial de |I2|I2| |

dependente (Folha) Processo

Conta corrente

Banco Py Agéndia Py
| 2] | 2]

Mome da agénda Conta corrente | |
Do | | Mome | |
CPF/CNP] | |

Enviar mensalidade p/ outro responsavel: '®' N3o Enviar ' Enviar
Geracao recebimento: Titulo

Tipo de documento FOLHA DE PAGAMENTO - SEDE
Geracao pagamento: Titulo

Tipo de documento FOLHA DE PAGAMENTO - SEDE

|| M&o parcelar

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatdrio

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

Principal |'Fcr|ha de pagamentn][ Dados]

Salvar Salvar f Movo Cancelar 1

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

Alteragoes
Acoes Data Solicitacdo -
(Q) g x 10/07/2009

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

|t

Principal [Folha de pagamenm]l’ Dados]
L |

Apéds confirmar € gerada a mensagem:

11
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i/ Conta Financeira alteradal

ApOs salvar o registro da conta financeira podemos voltar para a tela principal do cadastro do
beneficiario. Clicar na opcao Voltar, a direita, até chegar a tela principal.

2.7 Instrucdes para preenchimento do campo Sequencial de Dependente (Folha) na conta
financeira

e Sequencial para TITULAR ATIVO = Sempre sera 00 (Zero)
e Sequencial para PENSIONISTA = Sequencial nunca sera 00, e sim, a partir de 01, 02,03...
Conforme cadastro no SARH.

2.8 Geragéo do Cartdo de Identificagdo do Pro-Social

2.8.1 Botao Cartao

A cada inclusédo de um beneficiario na Familia é importante solicitar a emissao do cartdo.
Esta solicitagéo € realizada ao clicar na op¢do ‘CARTAQO’ no Menu superior.

¥ Enderecos  # Mova Senha Portal » Incluir Caréncias » Cancelar » Reativar » Reativar especial
» Propagar Endereco

 Ficha Financeira » Atualizar data de adesdo » Alterar adesdo
» TREO7S - Relatorie de Saldo Devedor

Na nova tela apresentada informar:

Informar o motivo ‘INSCRIGAQ’ ou ‘2 VIA CARTAOQ’ pela lupa, e gravar o registro em OKk.

Geral

0K Cancelar

Motivo o Mac cobrar emissdo

Imprimir o cartdo

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatario

Ao final dos registros clicar em Ok, a direita.

OBS 01: Se “Segunda via”, serd gerado um novo numero de cartdo para o beneficiéario.
Podera ser cobrada uma taxa de administracdo em folha de pagamento, por meio de
fatura avulsa, de acordo com a Resolucéo Presi/Secbe 13 de 13/04/2016.

OBS 02: “Segunda via” carteira Unimed Norte Nordeste nao é cobrada.

OBS 03: “Segunda via” cartdao Saude Caixa é cobrada nos mesmos critérios do cartiao Pro-
Social, ou seja, de acordo com a Resolucéo Presi/Secbe 13 de 13/04/2016.

12
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2.8.2 Geracéao Fatura Avulsa cobrancga 22 Via de Carteirinha e Contribuicdo AMOS

a) Modulo Controle Financeiro > Menu Conta Financeiro > Beneficiarios No maodulo
Controle Financeiro > Menu Conta Financeiro > Beneficiarios

—_—

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios [Euntrule Financeiro | Cote

|C|:|nta Financeira M Aleractes 4
Contabilizacio M |Bereficiarios |
Dernonskrakivo eSocial Pessoas r
Documentos * Prestadores

eSacial »

Faturas r

Integracdo com Corporativok
Dotacdes Crcamentarias
Relatdrios TRF

Relatarios Gerados

Relakdrios Skimulsoft

b) Pesquisar o beneficiario pela matricula ou nome e clicar na Lupa para abrir
seu cadastro

—_—

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios [Euntrule Financeiru|[utagﬁu Diverst

fanta Financeira an ) e-hrosocialiversdo 3.56,33) - .. ] tr19743ps | | Modo de
Contabilizacdo k

Dernonstrativo eSocial . Pesqusar | RATAE HJ_‘] -
DEEmERIS * | [ Beneficiarios

eSocial g Aches Beneficiario » MNome

Faturas r Q 010000 RAFAEL

Inkeqracdo com Corporativok

Dotagdes Croamentarias
Relatarios TRF
Relatdrios Gerados

Relakdrios Skimulsaft

13
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c) Clicar no botdo Ficha Financeira

—

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneﬁciérius[[gntrme FinanceirolCDtal;ED Diversos Prestadores Processamento de Contas Con

Caonka Financeira L4 .
Beneficidrios = RAFAEL

ﬂgprosuciallfversﬁu 356,330 - ... 3tr19?43p§ | | Mado de impressdo e L,;.

pEnderecos b Cancelar b Reativar b Reativar especial  » Cartdo | b Ficha Financeira | b Atualizar data de adesdo

Contabilizacio 4

Demonstrativo eSocial

DoGuri=mEs b b Alterar adesdo b Propagar Endereco  » TREOZS - Relatdrio de Saldo Devedor
esocial >
Faturas 3 Principal [Enderegu WCD"‘IDIBI‘I‘IEMD T[Matrl’cula Unica ]fomrus 1

1 Yoltar »

Integracdo com Corporakivok

d) Clicar no botdo Fatura Avulsa

—

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneﬁciérius[[nntrme Financeirulcﬂtagaﬂ Diversos Prestadores Processamento de Contas Cor

Conta Fi i 4 .. o ) .

St Fnancera Beneficidtios = Beneficidrios = Conta Financeira

Contabilizag do » . -
b ‘l_je-prnsocial(versao 3.56.33) - ... ] tr19743ps | |MC||:|C| de impressgo v iy

Dernonstrativo eSocial |

b Fatura avulsal b Transf, saldo  » Gera Docto.  » Transferir Saldo Conta Financeira

Dacumentos 4
esacial K Principal [Parcelamentu ][Fnlha de pagamento “’Infurmagﬁes 1
Faturas 4 Yolkar

e) Preencher os campos:
@ Fatura Awulsa - Google Chrorme = O >

A Nioseguro | sistemas.trfl.gov.arfarosodalfcustom /SfnFaturafvulsa,.aspx

Tipo cha fatura: [ Selecione um tipo de Fabura v

Salvar Cancelar

Tipo_de Fatura: Escrever CONTRIBUICAO e selecionar o tipo conforme Estado de origem do
beneficiario ou 2 VIA CARTEIRA, quando cobranga da taxa de 22 via de carteira.

14
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& Fatura Awulsa - Google Chrorne = | x

A Nio seguro | sisternas.trfl.gov.br/prosocialfcustorm /SfnFaturadvuls a.aspx

Tilo o fatura: COMTRIBUICED TR, hd
Salvar Cancelar |
Fatura || Cormplementa da Fatura | )
Competéncia; Data da emisséo; Data Wencimento: Diata Contakil:
= = = =
hlatureza: Ohzervacin:
Céhito Crédito | |
Referéncia Redra financeira: “alar: Tesouraria:
I B R ! — )
Contrato; Farniliz; Mumero Mota: Walor Mota: Idertif. de Pgto;
| vl | vl | | I
Folha de pagamento: Codigo folha;
| | [2) | [2)
] Movo Salvar Cancelar |

Competéncia, Data emissdo, Vencimento e Contébil: Preencher sempre com dia primeiro do
més subsequente, exemplo: 01/10/2021, 01/11/2021, 01/12/2021...

Regra financeira: Clicar na Lupa e selecionar a Regra Financeira

Tesouraria: Clicar na Lupa e selecionar FOLHA

Contrato: Clicar na seta para baixo e selecionar 1-PRO-SOCIAL (quando fatura de diferenca de
contribuic&o)

Familia: Clicar na seta para baixo e selecione o Nimero da Familia (quando fatura de diferenca
de contribuic&o)

Identif. de Pgto: Informar o numero 0 (Zero) quando n&o possuir n°® de PA Sei.

Folha de pagamento: Clicar na Lupa para abrir a carga e selecionar o codigo de 1.
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Cddigo Folha: Clicar na Lupa e Digitar Cédigo Folha abaixo ou a Descricdo da rubrica.

CODIGO FOLHA CONTRIBUIGAO DIFERENGA/DEVOLUGAO TITULAR
6250110 CONTRIBUICAO - DIFERENCA TITULAR
CODIGO FOLHA DIFERENGA DE CONTRIBUIGAO DEPENDENTE
6251341 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 01
6251342 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 02
6251343 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 03
6251344 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 04
6251345 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 05
6251346 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 06
6251347 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 07
6251348 DIFERENCA - CONTRIBUICAO DEPENDENTE 08
CODIGO FOLHA 22 VIA CARTEIRINHA
6251000 2 VIA CARTEIRAS PRO-SOCIAL-DIFERENCA 00

2 VIA CARTEIRAS PRO-SOCIAL 00 (Gerar apenas 1 fatura
5251000 com o valor total, caso cobre o valor de mais de 1 cartdo)
3251000 2 CARTEIRAS PRO-SOCIAL-DEVOLUCAO 00

Movo ‘/SM Cancelar
s

-

Tipo de Lancamento Financeiro: Clicar em Novo e preencher o campo com Contribuicdo (para
cobranca de diferenca) ou 2 Via de Carteira

Classe gerencial: Preencher o campo com Contribuicdo Social (para cobranga de diferenca) ou
22 VIA DE CARTEIRAS PRO-SOCIAL

Valor: Informar o valor desejado.
Natureza: Selecione Crédito para cobranca e Débito para devolucgdo. Clique em Salvar para
adicionar o langamento.
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A/ Miovo Salvar Cancelar 1

Langamento || Centro de Custa || ddula | ]
Tipo e langamerto financeira: Clasze gerencial: alar:

| | & | | (2

Matureza: Histdrico:

O pekito ® créito

# / Classe Gerencial ¥Yalor D/C Histarico
. 1.2.01.01.01.04 CONTRIEILIIQ.E\O
U
. F SOCIaL - DE... 10,00 ¢

Selecione o langamento criado e clique na aba Centro de Custo.

4
Movo Salvar Cancelar ]

Langamento || Centro de Custo || badulo |

«

# Centro de Custo Yalor

Centro de Custo: Clique em Novo. Clique na lupinha para selecionar o centro de custo desejado.

Valor: Informar o valor desejado. Cligue em Salvar para adicionar o langamento.

Movo Salvar Cancelar ]
Langamento || Centro de Custo || tddulo ]
Beneficiario: Modulo do Beneficiario:
| | (& | | (2]
Tipo: Clasze Gerencial:
| > | (2]
“alar: Matureza
|:| ® oo O crédin
™

Beneficiario: Escolher qual beneficiario ou dependente responsavel pela fatura avulsa.

Modulo _do_Beneficiario: Escolher o Médulo do beneficiario (sequencial) (quando fatura de
diferenca de contribuicéo).
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Tipo: Escolher o tipo da fatura MENSALIDADE.

Classe Gerencial: Clique na Lupa e selecione a classe gerencial desejada.

Valor: Informar o valor desejado.

Natureza: Selecione Crédito para cobranca. Clique em Salvar para adicionar o médulo.

f) Cancelar Documento e Fatura

Permaneca na conta financeira do beneficiario, clique em Documentos, localize-o e clique
na lupa para abri-lo, clicar no botdo BAIXAR informando o valor R$ 0,00.

Em seguida, volte a conta financeira e cligue em Fatura Abertas para cancelar a fatura
recém-criada.

Principal
Yolbar

Responsavel
EEMEFICIARIC: 000100 RAFAEL

Cadigo para o Banco:

Sequencial de oo
dependente (Folha)

Conta corrente
Banco 104 - Caixa Econdmica Federal Anéncia
Zaonta corrente Dy
Responsavel pela Cobranca:
Geracao recebimento: Titulo
Tipo de documento FOLHA DE PAGAMEMNTO - SEDE
Geracao pagamento: Titulo

Tipo de documento FOLHA DE PAGAMENTO - SEDE

Regras

Mao gerar documento

Contabilidade

b Alteracdes

k Anobacdes

¥ Faturamenta

» Faturas - Abertas

¥ Faturas - Baixadas
» Faturas - Canceladas
¥ Faturas - Todas
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2.8.3 Transferéncia Saldo Devedor a ser Migrado para o Pensionista Vitalicio

Passo 1: Emitir o relatério TRF106 — Emissdo Demonstrativo de Desconto e Créditos dos
meses que computam o saldo remanescente do falecido, a fim de anexar no PAe SEI
correspondente.

Passo 2: Localizar o beneficiario falecido através do NOME ou MATRICULA
FUNCIONAL.

Caminho: Médulo Controle Financeiro > Beneficiarios > Localizar no campo pesquisa e
abrir seu cadastro.

Ajuda Adm Ans Atendimento Heneﬁciérins Controle Finénceiru

Conta Financeira B oAla Tz
= * 3.56.45)

I Beneficiarios

Pessoas ]

5

Demonstrativo eSocial

Documentos ¥ Prestadores

Ajuda Adm Ans Atendimento Beneficiarios | Controle Finénceiru Cotacdo Div

Conta Financeira ]

" e-prosocial(versdo 3.56.45)

Contabilizacdo »

Pesquisar
Demonstrativo eSocial 5q | rafael

Documentos 3 —
Beneficiarios
e5ocial 3
0 Beneficiario Nome
Faturas 3
010000119200 RAFAEL

Integracdo com Corporativok

L | e e

Passo _3: Clicar nos Menus ‘Ficha Financeira > Transf. Saldo > Selecionar o Tipo
Beneficiario e buscéa-lo pelo NOME.

No campo FATURAS, selecionar as faturas as que ndo possuem Identificador do
Pagamento (PAe SEI) e clicar no botdo OK.

Beneficiarios > MARCELO
) e-prosocial(versdo 3.56.45) ] HENRIQUE | | Modo de impress&o v]

» Enderecos » Reativar » Reativar especial § » Ficha Financeira | » Atualizar data de adesdo » Alterar adesdo
» TRFO75 - Relatdrio de Saldo Devedor
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Beneficidrios = Beneficidarios = Conta Financeira

) e-prosocial(verséo 3.56.45) [} HENRIQUE | | Modo de impressao

Duvida de Suporte: prosocial.suporte@trfl.jus.br

2.9 Inclusao de documentos cadastrais

l—
» Fatura avulsal » Transf. saldo l » Gera Docto.
-.Geral.-
OK [Cancelar |
Tipo responsavel destino: @ :
Beneficiario ‘ HJ_| -
Faturas | ||-f_ i”_|

Pesquisar | |-, |
Filtro | (nenhum) v
. Transf. saldo Cancelar
Nimero fjge"t'ﬁcad“r Data Data Data valor |

emissdao contabil vencimento bruto
pagamento
Rs Rs$
— i
04272 06/11/2012 07/11/2012 07/11/2012 357,91 357,91
R$ R$
—_—

1083024 08/07/2013 08/07/2013 08/07/2013 271,00 271,00
Rt Rs
1307950 201201547 01/04/2014 01/04/2014 01/04/2014 757,68 257,68

Quando existir necessidade de apresentacdo de documentos comprobatérios da situacdo de

dependéncia em relagéo ao titular.

Caminho: Mdédulo Beneficiarios > Pesquisar o nome do beneficiario > Abrir através da lupa > Documentos

Entregues
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Alertas »

@ Pro-Social(3.51.19) - TriJ}ﬁaI... Rtrl‘:‘l?ﬁps [ | Modo de impress3o
Beneficiarios | z

Familias A Pesquisar | X HJ‘_"] Filtro |[nenhu

Contratos i

Beneficiarios

Matricula Unica - .
Acoes Beneficiario MNome

Relatdrios TRF IQ P

P

r Documentos Entreques I

¥ Eventos rezlizados
¥ Familias onde € Titular
¥ Faturamento

Na nova tela apresentada clicar em Novo, a direita.

Documentos Entregues Voltar

Acdes Tipo do documento « Data de entrega Data de validade

Em seguida informar os campos:

Tipo de documento >> pesquisar, icone lupa, selecionar o tipo.
Data de entrega >> no PRO-SOCIAL, do tipo de documento informado.
Data de validade >> Data validade do documento.

'.PrTn[:TpaI.][ Ohsewagﬁes][ Imagem |

Salvar Salvar / Movo Cancelar '

Tipo do documento | ”,_]

Data de entrega I:I :l (dd/mm/aaza) Datz de validade I:I :l (dd/mm/aaaa}
Documento [L_Hil Arguivo [L_Hil

* Campos em destagque s3o de preenchimento obrigatdrio

Na Aba Observacdes:

Campo aberto para incluséo de algum tipo de observacéo para o tipo de documento entregue.

Principal || Observagbes || Imagem |

Cbservacdo |Documento obrigatorio a partir da N nr, 00000, |

Na Pagina Imagem:
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Pode ser anexada ao tipo de documento uma imagem.
Clicar no icone pasta arquivo para anexar uma imagem.

Principal ][’Ghseruag:’jes‘" Imagem ]

Imagem do
documento

Sabvar Salvar / MNovo Cancelar

()] [

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

Selecionar o arquivo da imagem.
Clicar em ‘Enviar’

Imagem

Fechar

1/

Tamanho maximo da imagem: 5,9 MEB

Arguivo: | Escolher arquivo | Menhum arquivo selecionado

Ao final do registro do tipo de documento clicar em Salvar.

2.10 Gerar e Alterar Senha do Portal

Caminho: Médulo Beneficiarios > Pesquisar 0 nome do beneficiario > Abrir através da lupa >

Alertas

Beneficiarios

Familias
Contratos
Matricula Unica

Reelatdrios TRF

Clicar no botdo Nova Senha Portal, na barra superior.

@ Pro-Social(3.51.19) - yhﬂ{al... ﬂtrlg?ﬂps | | Modo de impressdo

Pesquisar |

g

HJ_:I Filtro | [:nenhu

e

Beneficiarios
Acides

Beneficiario -

Nome

EY

_ >
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¥ Enderecos  » Mova Senha Portal » Incluir Caréncias » Cancelar » Reativar » Reativar especial  » Cartdo
¢ Ficha Financeira » Atualizar data de adesdo  » Alterar adesde » Propagar Endereco
¥ TEF07S - Relatorio de Saldo Devedor

Ao clicar, serd encaminhado, no email cadastrado, uma senha provisoria para o beneficiario, a
qual podera ser alterada em seu primeiro acesso.
3. Cancelamento e Reativacdo de Beneficiario

3.1 Cancelamento de Beneficiarios

Ocorre quando o beneficiario decide se desligar do Programa.

Caminho: Médulo Beneficiarios > Pesquisar o nome do beneficiario > Abrir através da lupa > Botao
Cancelar

Alertas B
- & Pro-Social{3.51.19) - Trihﬁal... 3tr19?4395 Modo de impressdo
Beneficiarios | //

Pesquisar } Filtro hi
Familias L ["' ] (menhy
Contratos i

Beneficidrios

Matricula Unica Acoes Beneficiario Nome

Reelatdrios TRF IQ P

» Enderecos » Mova Senha Portal » Incluir Caréncias( ¥ Cancelar )b Reativar » Reativar especial » Cartdo
¥ Ficha Financeira » Atuzlizar data de adesdo  » Alteral 3 Propagar Endereco

» TEF075 - Relatdrio de Saldo Devedor

Informar os campos considerados necessarios para o registro do cancelamento.
Os campos em vermelho sé@o considerados obrigatdrios 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. Néo
pode ser menor ou igual a data de cancelamento.

Data de falecimento >> para os casos de cancelamento por motivo de falecimento.

CID >> campo de preenchimento obrigatério quando for Obito (informag&o consta no Atestado de
Obito).
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Ry,

Data: |:| El[dd-"mm-'aaaa] Motivo |

2

Atendimento até: I:I j (dd/mm/azaz) CID |

2

Anotacao | ”J_J]

Observacio

Data de Falecdmento: I:I j (ddfmmzzaa)

* Campos em destague sdo de preenchimento obrigatorio

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

Geral ]

3.2 Reativacao do beneficiario cancelado

plano.

Art. 69, §1:

Ok Cancelar

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

§ 19 Havendo cancelamento da inscri¢do, a pedido do beneficidrio titular ou beneficidrio
pensionista, a reinscricdo ao Programa somente poderd ocorrer depois de transcorridos 12 (doze)

meses do desligamento, podendo ser requerida, apenas, por uma vez.

Caminho: Modulo Beneficiarios > Pesquisar o nome do beneficiario > Abrir através da lupa > Botdo Reativar

Alerta 3 r
Ertas ﬁPru-SuciaI[S.El.lE}-TriJm{aI... Rtrlg?ﬂus | | Mode de impresséo
Beneficiarios | /
Pesquisar Filtro h
Familias \ [Ll (menhu
Contratos

Beneficidrios
Matricula Unica Acoes Beneficiario Nome

Reelatdrios TRF IQ P

¥ Enderecos  » Mova Senha Portal » Incluir Caréncias » Cancelar » Rea ar especial
b Ficha Financeira » Atualizar data de adesdo  » Alterar adesdo » PropagarErderscd

» TREF07S - Relatorio de Saldo Devedor -

» Cartdo

Informar o campo Data Reativacao e ao final clicar em ‘Ok’.
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Geral

(CK LCancelar
DataReativacdo || | 5|@dimmiaass)

Obs.: O botdo Reativar Especial é utilizado para desfazer um erro de cancelamento sem
deixar histérico/log ou reativar um beneficiario dentro de um periodo de caréncia por forca maior (deciséo
judicial, por exemplo).

3.3 Alteracao do Beneficiario entre Seccionais (Lotacdes)
Ocorre quando o beneficiario muda de uma seccional para outra, assim a seccional que estiver
recebendo o servidor devera realizar 3 rotinas para alterar os dados do servidor/juiz/desembargador:

1) Localizar a Familia do beneficiario Titular e alterar a Lotag&o para a seccional de destino.
Médulo Beneficiario > Familias > Localizar a familia do titular responsavel > Ver > Editar.

rPrincipaI ]fHes 30I'|Sﬁ':EI][IZGI11|BIEI11EI1ZG ]f.-lucli:c ’ia]

|
Salvar Cancelar

Contrato 1 Familia 10002
Convénio Convénio Pro-Sodial
Responsavel

BENEFICIARIO: NEY DE BARROS BELLO FILHO

Lotacdo |5E|;§D Judidigria do Estado do [,.f i Secdo | ”,.r ]

[ MNZoinduir noves benefidérios [] Mo do dependente automético

2) Alterar a Matricula Funcional de todos os membros da familia.
Médulo Beneficiario > Familias > Localizar a familia do titular responsavel > Beneficiérios

Beneficiarios

Aﬁ\s Beneficiario Nome Titular Lotagdo ﬁ;}‘icula funcional Data de adesdo
7 00010001000200 NEY DE BARROS BELLO FILHO Sim Secio Judiciéria do Estado do Maranhﬁi 011 01/12/1995
7 00010001000201 GABRIELA DE C. GASPAR DE B. BELLO NEo Seciio Judiciaria do Estado do Maranh$ 1U115 01/12/1995
7 00010001000202 LUDMILA DE C GASPAR DEBARROSBELLO  No Secio Judiciéria do Estado do Maranhh JU115 01/12/1995
7 00010001000203 GUILHERME C GASPAR DE BARROS BELLO NEo Secio Judiciéria do Estado do Maranh$ JU115 23/07/1996
Vi 00010001000204 ';'a?gm CARVALHO GASPAR DE BARROS NEo Secin Judiciéria do Estado do Maranhde\JU11 10/03/2008
NS

4. Anotagdes Administrativas
Anotacdes administrativas a serem cadastradas referentes ao beneficiario.

Mdédulo Beneficiarios > Localizar o Beneficiario > Anota¢des Administrativas

r Anotacies Administrativa
¥ Autorizacoes - Com fatura de adiantamento
¥ Autorizacies - Sem fatura de adiantamento
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Na tela apresentada, clicar em ‘Novo’ para criar uma anotagdo administrativa.

—

Anotagdes Administrativas ‘ Ncwn» Voltar
Acdes Data Anotacdo Usuario

Nenhum registro cadastrado.

Informar os campos considerados necessarios para o registro da anotagdo administrativa.
Os campos em vermelho sao considerados obrigatorios para o sistema.
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