ORDENADOR DE DESPESAS

MENU OPERACIONAL

Consultar Margem:

Acessar o Menu >> Operacional >> Consultar Margem. Informar Prec-CP
ou CPF e clicar no botdo “Pesquisar’. O sistema apresentara as
informacgdes do militar/pensionista e sua margem consignavel.

Consultar uma Consignacgao:

Acessar o Menu >> Operacional >> Consultar Consignagao. Informar o
Prec-CP ou CPF e clicar no botdo “Pesquisar’. O sistema listara o(s)
contrato(s) que foram averbados para o militar/pensionista.

Cancelar Consignacgao:

Acessar o menu >> Operacional >> Cancelar Consignagao. Informar o Prec-
CP ou CPF e clicar no botdo “Pesquisar’. Clicar em “Opgoes”’ e
selecionar “Cancelar”. O sistema solicitara uma confirmagao antes de
cancelar a consignacao.

Termo de Garantia de Pagamento de Aluguel:

Acessar o Menu >> Operacional >> Termo de Garantia de Aluguel. Informar
0 Prec-CP ou CPF e clicar no botéo “Pesquisar’. Inserir o valor da garantia
e clicar em “Confirmar”. O Termo de Garantia de Pagamento de Aluguel
sera gerado para impressao. Para excluir o Termo de Garantia de Aluguel,
basta seguir o passo a passo de cancelar consignagao.

Como fazer o upload de documentos:

Acessar o menu Operacional >> Editar anexo de Consignacao. Informar
Prec-CP ou CPF e clicar no botdo “Pesquisar”. Localizar a consignagéo em
que fara o upload do documento, clicar em “Opgoes” e selecionar “Anexar”.
Anexar os documentos e clicar em “Confirmar”.

Como consultar os dados da Entidade Consignataria:

Acessar o menu Operacional >> Consignatarias. No campo “Filtro” digitar o
nome da Entidade Consignataria, no campo “Filtrar por” selecionar a opgéo
“Nome”, e em seguida clicar no botdo “Pesquisar”. Outra opgao é localizar a
EC no menu direito “Filtrar por inicial do nome” clicando na inicial existente de
“A” a “Z" que listara todas as Entidades Consignatéarias credenciadas com
respectiva letra selecionada. Ao encontrar a Entidade desejada, clicar na opgéao
“Visualizar”. Em seguida o sistema exibira todas as informagdes de cadastro
(contato, endereco, Agente de Ligagéo, etc).
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MENU MANUTEN(;()ES
Inserir Novo Usuario:!

Acessar o menu >> Manutengées >> Organizagoes Militares
clicar no botdao “Mais agbes” e selecionar a opgdo “Novo
Usuario”. Cadastrar os dados do usuario, selecionar o perfil
desejado (OD Master para Ordenador de Despesas, CH SPP
para Chefe de Sec¢dao de Pagamento dePessoal e OM
Consulta para Auxiliar de Chefe de Seg¢do de Pagamento) e
clicar em “Salvar’.

O Sistema enviara um link para o endereco de e-mail cadastrado
a fim de que o usuario cadastre sua prépria senha de acesso ao
EBconsig.

Editar Usuario:’

Acessar o menu >> Manutengdes >> Organizagoes Militares
clicar no botdo “Mais agodes”, selecionar a opgcdo “Usuarios”,
clicarem “Opgoes” do usuario desejado e selecionar “Visualizar”.
Realizar as altera¢des necessarias e clicar no botédo “Salvar”.

Desbloquear Usuario e Reinicializar Senha:’

Acessar o menu >> Manutengées >> Organizagoes Militares
clicar no botdo “Mais agées”, selecionar a opgédo “Usudrios”,
clicarem "Opg¢des” do usuario desejado e selecionar a agéo
“Bloquear / Desbloquear”. E possivel realizar este procedimento
na tela de Login do EBconsig.

'Depende do perfil de acesso do usuario. Pode ser que seu
usuario nao tenha acesso a todas estas funcionalidades.

MODULO DE MENSAGENS

O objetivo deste mdédulo é permitir a comunicagdo entre os
Militares / pensionistas, Entidades Consignatarias e Organizagao
Militar.

Como enviar uma nova mensagem:

Acessar o menu Sistema >> Mensagens, clicar em “Criar nova
comunicagao”, preencher as informagdes necessarias e clicar
em “Salvar”.

Como verificar as mensagens postadas e respondidas pelos
Militares/pensionistas:

Acessar o menu Sistema >> Mensagens, selecionar os filtros especificos
e clicar em “Pesquisar”.

Como enviar uma nova comunicagao:

O objetivo deste modulo é permitir o envio de mensagens para todos os
Militares/pensionistas, Entidades Consignatarias e Organizagdo Militar e
Gestores.

Acessar o menu Sistema >> Editar Comunicagao, clicar em “Criar nova
mensagem”, preencher as informag¢des necessarias e clicar em “Salvar”.

PROCEDIMENTO PARA IMPLANTAGAO DE
DESCONTOS OBRIGATORIOS

Os langamentos dos descontos obrigatérios deverédo ser efetuados pela OM por
meio do FAP UA ou por meio do SIPPES. Para isso, & preciso observar a
margem consignavel do militar, podendo ser utilizada a faixa de valores existente
entre a Margem Consignavel Liquida e a Margem Consignavel Bruta (Margem
Folha).

Como consultar a Margem Consignavel Liquida:

Acessar o menu Operacional >> Consultar Margem, coloque o CPF ou
PREC-PREC e clicar em PESQUISAR.

Como consultar a Margem Consignavel Bruta (Margem Folha):

Acessar o menu Operacional >> Consultar Margem, coloque o CPF ou
PREC-CP e clicar em PESQUISAR. Depois, clicar em Agbes >> Margem de
Folha.

Se o Desconto for implantado com base na Margem Consignavel Liquida, ndo

serdo excluidas as consignagoes;

Se o Desconto for implantado com base na Margem Bruta, todas as

consignacgdes serdo excluidas pelo EBconsig na 32 Corrida;

Se o Desconto for implantado em um valor intermediario nessa faixa, as
consignagdes serdo ajustadas proporcionalmente na 32 corrida.

Parcela do Desconto Obrigatério = valor compreendido na faixa entre a
Margem Consignavel Liquida e a Margem Bruta (Margem Folha)

—_—
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ORDENADOR DE DESPESAS

DECISAO JUDICIAL

Acessar 0 menu >> Operacional >> Decisao Judicial. Informar Prec-CP ou
CPF, selecionar o Tipo de Decis&o Judicial e clicar no botdo “Pesquisar’.

Entend la Tipo de Deciso Judicial:

Penséo Judicial/Desconto obrigatério:

EBconsig: selecionar a op¢cao “Penséo Judicial / Desconto Obrigatério” e
ajustar a margem consignavel atual do militar/pensionista.

Decisao Judicial / Suspender / Excluir Consignagao:

EBconsig: insira o Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >> clique no botao
“Decisao Judicial/Excluir Consignagao” >> pesquisar.

Informe o N* ADE ou 3 matricula ou CPF do milltaripensionista
para a pesquisa

Na préxima tela, localize a consignagéo/contrato a ser suspenso
e cligue no botdo “Excluir’ e em seguida confirme a exclusdo da
consignagao.

= © ) ) [ e ) ° []

ol -

HA MAIS DE 20 ANOS PROMOVEMOS O
BEM-ESTAR FINANCEIRO PARA MILHOES
DE FAMILIAS NO BRASIL E NO MUNDO.

TREINAMENTO

Na tela seguinte aparecera todo o detalhamento da
consignacgao/contrato e deverédo ser preenchidas as Informacdes
da Operagdo >> Motivo da operagado: Decisao Judicial >>
Arquivo: anexar o arquivo PDF que contém a deciséo judicial >>
Observagao: decisdo judicial. Também deverdao ser preenchidos
os Dados da Decisao Judicial: Tipo de Justica >> Estado >>
Comarca >> Numero do Processo >> Data da Decisdo >> Texto
da Decisdo e por fim clicar no botdo “Salvar’>>Confirmar a
suspensao da consignacgao.

[
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Deciséao Judicial / Diminuir Valor Consignagao:

EBconsig: selecionar a opgéo “Decisao Judicial / Diminuir Valor
Consignagao” insira o Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >>
clique no botdo “Adequagdo a Margem (Apenas Para
Diminuicao de Valores)” >> pesquisar.

Na tela seguinte aparecera todo o detalhamento da consignacao/contrato e
deverao ser preenchidas as Informagées Novos dados da Consignagédo >>
Novo valor prestagao(R$): insira o valor a ser limitado >> N° prestagées
restantes (meses restantes, de acordo com a possivel renovagéo contratual
a cada 12 meses.): Preencha o n° de prestagdes caso o Juiz tenha
determinado alterar o n° de prestagbes >> Identificador: ndo alterar >>
Arquivo: anexar o PDF contendo o documento que com a decisao judicial >>
Descrigéo do arquivo (opcional): Decisdo Judicial >> Motivo da operagéo:
DECISAO JUDICIAL >> Observagao: Colocar o texto da Decisdo Judicial.
No campo Opgdes avangadas >> Dados da Decisdo Judicial >> Tipo de
Justica: Inserir o tipo de justica >> Estado: selecionar o Estado >> Comarca:
selecione a comarca >> Numero do Processo: insira 0 numero do processo
>> Data da Decis&o: insira a data da decisdo >> Texto da Decis&o: insira o
texto da decisao judicial.

Dados do militarfpensionista

Informe o N* ADE ou a matricuta ou CPF do mistar/pensionista

Na préxima tela, localize a consignagao/contrato a ser limitado e
clique no botao “Adequar”.
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Decisao Judicial / Aumentar Valor Consignagao:

EBconsig: insira o Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >> clique no botéo
“Alterar Consignagdo (Apenas Para Aumento de Valores)”>>pesquisar.

Dados do milltarfpensionista

Demais informagses

Tioo da Dacsto usic
e R

Informe o N* ADE ou a matricuta ou CPF do misitarjbensionista
para a pesquisa
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ORDENADOR DE DESPESAS

Na préxima tela, localize a consignagao/contrato a ser majorado/aumentado e
clique no botao “Alterar”.

Na tela seguinte aparecera todo o detalhamento da consignacao/contrato e
deverdo ser preenchidas as Informagdes Novos dados da Consignagao >>
Novo valor prestagdao(R$):insira o valor a ser aumentado >> N° prestagdes
restantes (meses restantes, de acordo com a possivel renovagdo contratual a
cada 12 meses.): Preencha o n° de prestagbes caso o Juiz tenha
determinado alterar o n° de prestagdes >> Identificador: ndo alterar >>
Arquivo: anexar o PDF contendo o documento que com a decisao judicial
>> Descrigdo do arquivo (opcional): Decisao Judicial >> Motivo da operagéo:
DECISAO JUDICIAL >> Observagao: Colocar o texto da Decis&o Judicial. No
campo Opgdes avancadas >> selecione Revogar Decisdo Judicial: caso o
juiz tenha revogado a tutela antecipada ou extinguido o processo >>
Dados da Decisao Judicial >> Tipo de Justica: Inserir o tipo de justica >>
Estado: selecionar o Estado >> Comarca: selecione a comarca >> Numero do
Processo: insira o niumero do processo >> Data da Decisao: insira a data da
decisdo >> Texto da Decisdo: insira o texto da deciso judicial.

Reativar Consignacao:

Obs.:S6 é possivel reativar a consignacdo se o militar tiver alguma

consignacgao (suspensa) excluida.

EBconsig: insira o Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >> clique no

botdo “Reativar Consignagao” >> pesquisar..

HA MAIS DE 20 ANOS PROMOVEMOS O
BEM-ESTAR FINANCEIRO PARA MILHOES
DE FAMILIAS NO BRASIL E NO MUNDO.
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TREINAMENTO

o1 & matricula ou CPF do militar/bensionists

Na proxima tela, localize a consignagéo/contrato a ser reativado,
cliqgue no botao “Reativar”, em seguida confirme a reativagao.

Na tela seguinte aparecera todo o detalhamento da
consignagao/contrato e deverdo ser preenchidas as Informagoes
da Operagdo >> Motivo da operagdo: Decisdo Judicial >>
Observagao: decisdo judicial >> Arquivo: anexar o arquivo PDF
que contém a deciséo judicial. Também deverao ser preenchidos
os Dados da Decisao Judicial: Tipo de Justica >> Estado >>
Comarca >> Numero do Processo >> Data da Decisdo >> Texto
da Decisdo e por fim clicar no botdo “Salvar’>> Confirmar a
reativagcdo da consignacao.

e

Decisao Judicial / Autorizar Consignacao:

EBconsig: selecionar a opgédo “Decisdo Judicial / Autorizar
Consignagao” insira o Prec.-CP ou o CPF do militar/pensionista
>> clique no bot&o “Autorizar Consignagéo” >> pesquisar.
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Dados do milltarfpensionista

Tipo da Declsdo Judicial

Informe o N° ADE ou  matricuta ou CPF do mistar/pensionista
para a pesquisa

Para retirar a prioridade, caso o desconto deixe de ser uma decisdo
judicial/desconto obrigatério cligue no botdo Opgoes(1) >> Excluir
autorizagao para desconto(2).

Decisao Judicial / Implantacdo de consignado/ Implantagio de
Descontos:

EBconsig: Clique no modulo Operacional >> Decisdo Judicial. Insira o
Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >> clique na opgéo “Implantagao
de Desconto”.

=) - - ||

Apos selecionar a opgao “Implantagdo de Desconto”(1), o sistema abrira
acima de “Dados da consignagao” o campo “Dados do convénio” onde
devera ser selecionada a “ Consignataria”’(2) em favor da qual o
desconto devera ser implantado e o “Servigo”(3)/Cddigo/Rubrica do
desconto. Em seguida clique no botédo “Pesquisar”.
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Na tela seguinte aparecerdo as informagdes do militar/pensionista e o
“Servigo”/Cédigo/Rubrica. Deverdo ser preenchidos os Dados da
Consignagdo >> Valor liquido liberado (R$): Insira o valor total da
divida informada pelo Juiz(1) >> Valor prestagdo (R$): insira o valor da
parcela/mensal a ser descontado em contracheque(2) >> N° prestagdes
(meses restantes, de acordo com a possivel renovagao contratual a cada
12 meses.): insira o nimero de prestagdes calculado para quitagdo do
débito(3) >> Caréncia: s6 devera ser preenchido caso o Juiz determine
que o contrato seja descontado em um momento futuro a ser
determinado por ele (daqui a 6 meses, por exemplo) >> I|dentificador:
preencha o n° do processo da decisédo judicial(4) >> clique no botao
“Confirmar”(5).

=
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A proxima tela apresentara o ranking das Entidades e logo abaixo o
detalhamento dos Dados da consignagdo a ser implantada para
conferéncia.

HA MAIS DE 20 ANOS PROMOVEMOS O
BEM-ESTAR FINANCEIRO PARA MILHOES

DE FAMILIAS NO BRASIL E NO MUNDO.

TREINAMENTO

Ainda na mesma tela, abaixo dos “Dados da Consignagao” o
sistema apresentara as Opgbes Avangadas sobre a Decisdo
Judicial, que deverao ser preenchidas. Selecione o “Motivo da
Operagao”(1): Decisdo Judicial >> preencha o campo
“Observagao” (2) com as informagdes a respeito da decisao. No
subcampo “Dados da Decisdo Judicial” selecione: o “Tipo de
Justiga”(3): Federal/Estadual >> o “Estado”(4) >> preencha o
campo “Comarca”(5) com a cidade referente ao processo >>
preencha o “Numero do Processo” (6) >> preencha a “Data da
Decisdo”(7) de acordo com a deciséo judicial >> preencha o
“Texto da Decisdo”(8) com as informagbes a respeito da
decisdo >> no campo “Arquivo”(9) realize o upload do PDF da
Decisdo Judicial >> no campo “Descri¢ao do arquivo”(10),
preencha com “Decisdo Judicial” >> clique no botado
“Confirmar”(11) para executar a implantagéo do contrato.

Obs.: A implantagdo de consignado por Decisdo Judicial no EBconsig pode
ser realizada pelo CPEX, pelos ODs e pelas ECs (somente por meio de
usuario master).

Decisao Judicial / Autorizar Consignacao.

insira 0 Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >> clique no
botdo “Autorizar Consignagao” >> pesquisar.

Demais informages

Tipo da Declsso Judicial

sz ] <

Informe o N° ADE ou a matricula oy CPF do miltarfpensionista
para a pesquisa

Para retirar a prioridade, caso o desconto deixe de ser uma
decisdo judicial/desconto obrigatério clique no botdo Opg¢odes(1)
>> Excluir autorizagao para desconto(2).

2% TREINAMENTO®@ECONSIG.COM.ER

Para incluir a prioridade, caso haja determinagdo para que o desconto se
torne obrigatédrio, clique no botdo Opgdes(1) >> Incluir autorizagdo para
desconto(2).

an
Gecisso Judicil - Autorizar Consignacso

Obs: A inclusdo/exclusdao de autorizacdo dos descontos no EBconsig pode ser
realizada pelo CPEXx, pelos ODs e pelas ECs (somente por meio de usudrio master).

Decisao Judicial / Implantacdo de consignado/ Implantacdo de
Descontos:

EBconsig: Cligue no médulo Operacional >> Decisao Judicial. Insira o Prec-CP
ou o CPF do militar/pensionista >> clique na opc¢do “Implantagao de
Desconto”.

= - - |

Apos selecionar a opgao “Implantagdao de Desconto”(1), o sistema abrira
acima de “Dados da consignag¢ao” o campo “Dados do convénio” onde
devera ser selecionada a “ Consignataria”(2) em favor da qual o
desconto devera ser implantado e o “Servigo”(3)/Cédigo/Rubrica do
desconto. Em seguida clique no botédo “Pesquisar”.
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B ot Decisao Judicial / Liquidar Contrato.

@ P confomsa ormartes s

insira o Prec-CP ou o CPF do militar/pensionista >> clique no botéo
“Pesquisar”.

ORDENADOR DE DESPESAS
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Ainda na mesma tela, abaixo dos “Dados da Consignagao” o Na
4 sistema apresentara as OpgGes Avangadas sobre a Decis&o préxima tela, localize a consignagéo/contrato a ser liquidado, clique no botdo
Judicial, que deverdo ser preenchidas. Selecione o “Motivo da Opgobes >> Liquidar >> Confirmar em seguida confirme a liquidagéo.
@ Operagao”(1): Decisao Judicial >> preencha o campo
“Observagao” (2) com as informagdes a respeito da decisao. No ® c —
subcampo “Dados da Decisdo Judicial” selecione: o “Tipo de =a
Na tela seguinte aparecerdo as informagdes do militar/pensionista e o Justica”(3): Federal/Estadual >> o “Estado”(4) >> preencha o o S 1
“Servigo”/Cédigo/Rubrica. Deverdo ser preenchidos os Dados da campo “Comarca”(5) com a cidade referente ao processo >> e =3
Consignacdo >> Valor liquido liberado (R$): Insira o valor total da preencha o “Numero do Processo” (6) >> preencha a “Data da e M S e T— T —
divida informada pelo Juiz(1) >> Valor prestacdo (R$): insira o valor da Decisédo”(7) de acordo com a decisdo judicial >> preencha o = , L —————— e
parcela/mensal a ser descontado em contracheque(2) >> N° prestacdes “Texto da Decisdo”(8) com as informagGes a respeito da -
(meses restantes, de acordo com a possivel renovagao contratual a cada decis&o >> no campo “Arquivo”(9) realize o upload do PDF da : :
12 meses.): insira o nimero de prestagdes calculado para quitagdo do Deciséo Judicial >> no campo “Descrigdo do arquivo”(10), -
débito(3) >> Caréncia: sé devera ser preenchido caso o Juiz determine preencha com “Deciséo Judicial” >> clique no botéo
que o contrato seja descontado em um momento futuro a ser “Confirmar”(11) para executar a implantag&o do contrato.

Obs: A liquidagdo de consignado por Decisdo Judicial no médulo “liquidar contrato” é

determinado por ele (daqui a 6 meses, por exemplo) >> I|dentificador: > S 0 ~ contre
realizada exclusivamente pelo CPEx e pelas ECs (somente por meio de usuario master).

o s . =
preencfha o n° do processo da decisdo judicial(4) >> clique no botdo Os ODs nao possuem tal permissao.
“Confirmar”(5).
@ = I - Decisao Judicial / Tutorial de Aditamento de Boletim interno.
== . - _— . =
A cligue no menu 1 - “Relatérios”>> 2 - ”Ocorréncia de Consignagao”
wn <11
<=2 —— p—
- 5 —
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Obs.: A implantagéo de consignado por Deciséo Judicial no EBconsig pode otcrdtic]
. . ) ) ser realizada pelo CPEX, pelos ODs e pelas ECs (somente por meio de
A proxima tela apresentara o ranking das Entidades e logo abaixo o usuario master). . ———
detalhamento dos Dados da consignagdo a ser implantada para ;
conferéncia. TR
u @

HA MAIS DE 20 ANOS PROMOVEMOS O o,
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ORDENADOR DE DESPESAS

Insira a “Data de Ocorréncia” (periodo maximo de 90 dias,Ex: 01/03/2025
a 31/03/2025), 2- insira o login dos usuarios que realizaram o cumprimento
de decisdes judiciais no sistema, se houver mais de um usuario separe por
virgula (Ex: edimilson.cpex, alisson.cpex).

® o
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Selecione o formato de geragéo do relatdrio (Ex: Doc, xls, txt...), 5 — clique
em confirmar, 6 - o sistema solicitarda a autenticagdo/autorizagdo da
operagao insira a senha), 7 - clique em confirmar.

HAMNSDENANOSPROMOVEMOS?

o
BEM-ESTAR FINANCEIRO PARA MILHOES
Cons'g DE FAMILIAS NO BRASIL E NO MUNDO.

T am4 e i
. amp =3
e =7
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Q
O sistema confirmara a geragdo do relatério, em seguida 8 —
cliqgue em Opgoes,9 - clique em Download.
® e
.....
- =23
!

O download sera realizado por meio de arquivo compactado
(.zip).

==
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Extraia o relatério clicando no arquivo em zip com o botéo direito do mouse
em cima do arquivo compactado e 2- em seguida clique em extrair aqui para
obter o relatorio.

25 + 15- ADTBOLETM INTERNO + 2025

Abra o arquivo modelo do aditamento e o relatério retirado do EBconsig, em
seguida preencha os campos equivalentes: 1 — Nome/Prec-CP/CPF =
Militar/Pensionista, 2 — Situagdo do contrato, 3 — Ocorréncia, 4 — Data =
Data da Ocorréncia, 5 — inserir ao final do texto da ocorréncia o N° da ADE.

Consulte a SG1 para identificar qual sera: 1 - o n° do aditamento, 2 - o n° do
Bl, 3- data, 4 — més e 5 — ano e preencha as informag¢des no documento. No
campo 6 — preencha a mesma data do Bl e 7 — més do Bl. 8 — Altere o
periodo a que se refere o aditamento (ex: 1° JAN 25 a 31 MAR 25).
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MINISTERIO DA DEFESA =/"OUTADEZ 24
EXERCITO BRASILEIRO Inicio  Compartilnar  Exibir
SECRETARIA DE ECONOMIA E FINANCAS FOLHA
CENTRO DE PAGAMENTO DO EXERCITO € © & || > EsteComputador > CPEx(Z) > S6 > 2025 » 15- ADTBOLETIMINTERNO » 2024 » OUTADEZ24
(CPEX - 1982) 1 ~
ADITAMENTO N° 01 A0 BOLETIM INTERNO N° 09, DE 07 DE MARCO DE 2025 . Nome
e e # Acesso rapido

) ADITAMENTO N° 01 AQ BOLETIM INTERNO N° 09 DE 07 MAR 25 Assinado

I Area de Trabalho *
&) ADITAMENTO N° 01 AO BOLETIM INTERNO N° 09 DE 07 MAR 25
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