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Para valores cobrados mensalmente, como mensalidade de associação, sindicato entre outros 

descontos de valor fixo, o processo de Lançamento Fixo de contratos pode ser feito em etapas 

muito simples dentro do sistema. 

Acesse o menu Cadastro > Lançamento Fixo: 
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Clique duas vezes sobre o lançamento 

 

O sistema abrirá o lançamento fixo: 

 

 

INCLUSÃO DE UM NOVO SERVIDOR/FUNCIONÁRIO 
Para realizar a inclusão clique no botão “INSERIR FUNCIONÁRIO”: 
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Informe a matrícula do servidor/funcionário e o valor da mensalidade. 

Caso o servidor/funcionário tenha mais de uma matricula, ou servidor/funcionário tenha a 

mesma matricula de outro servidor em outra folha de pagamento o sistema vai solicitar que 

seja selecionado o servidor/funcionário: 

 

Uma vez selecionado o servidor/funcionário, informe o valor de desconto e clique em 

“INSERIR”: 
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O sistema vai cadastrar os dados para desconto: 

 

 

ALTERAR VALOR DE DESCONTO 
 

Para alterar o valor de desconto, devemos clicar no botão “ALTERAR VALOR” : 
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Abrirá a tela onde devemos informar o novo valor de desconto: 

 

Informe o novo valor e clique em “ALTERAR”: 
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Caso O valor de alteração seja maior que a margem do servidor/funcionário o sistema não fará 

a alteração e vai apresentar a mensagem: 

 

Caso exista a margem o sistema fará a alteração e concluirá o processo atualizando o valor da 

parcela.  

 

CANCELAR DESCONTO DE LANÇAMENTO 
 

Para realização do cancelamento do desconto clique no botão “REMOVER”: 
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O sistema apresentará a mensagem, clique em CONFIRMAR, se clicar em CANCELAR, o sistema 

não removerá o servidor/funcionário do lançamento fixo: 

 

O sistema remove da gride o servidor/funcionário e o desconto para de ser enviado para folha 

de pagamento a partir da folha vigente na data de corte: 
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ALTERAR VALOR DE TODOS OS CONTRATOS DE FORMA MASSIVA 
 

Para realização de alteração de valor de forma massiva, para descontos de valores iguais, 

clique em “ALTERAR VALOR DE TODOS OS CONTRATOS”: 

 

 

O sistema abrirá a tela onde deve ser informado o novo valor de desconto que deverá ser 

aplicado para todos os servidores/funcionários inseridos no lançamento fixo: 
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Informe o valor e clique em ALTERAR o sistema vai processar a alteração: 

 

Ao concluir o processo os valores estarão atualizados: 
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COMPROVANTE 
 

Para gerar e imprimir o comprovante de inclusão de desconto do servidor/funcionário clique 

em COMPROVANTE: 

 

Gerando o comprovante: 
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IMPORTAÇÕES/PROCESSAMENTOS 
 

Esta opção mostra o status de processamento de alteração de valor, processamento de 

planilhas de atualização: 
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Onde posso visualizar  o status , ver detalhes da atualização e baixar os dados gerados: 

 

 

HISTÓRICO DE ARQUIVOS 
 

Nesta opção é possível baixar o arquivo importado para atualização dos dados: 

 

 

E verificar o histórico de quem e quando a atualização foi feita por importação: 
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ATUALIZAÇÃO DO LANÇAMENTO FIXO POR IMPORTAÇÃO E EXPORTAÇÃO DO 

EXCEL 
 

Para inserir vários funcionários ao mesmo tempo ou alterar o valor das parcelas dos contratos, 

temos a opção de "Importar" os contatos através de um arquivo no formato Excel.  

- Primeiro clicamos no "Exportar”, onde é gerado um arquivo no formato Excel, contendo todos 

os funcionários inseridos, o arquivo já está no layout correto para ser importado novamente, o 

campo "Valor Parcela" e "Matrícula" são obrigatórios.  

- Após colocar os dados solicitados, salvamos o arquivo e clicamos novamente no botão 

"Importar" e aguardamos a inserção dos contratos. 
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Segue abaixo modelo do arquivo em Excel, os selecionados em vermelho são obrigatórios: 

 

Ao concluir o processo, há uma confirmação informando a importação. 

 

Na tela de funcionários será possível visualizar todos os funcionários inseridos pelo arquivo.  

OBSERVAÇÃO: A importação de servidores em Excel pode ser efetuada para inserir, remover 

ou alterar valor dos contratos dos servidores, é aconselhável sempre salvar o arquivo em outro 

local após exportar para sua máquina, ao importar novamente utilize a cópia com os dados 

alterados, garantindo assim que as alterações que forem feitas possam ser corrigidas 

posteriormente. 

 

RELATÓRIO LANÇAMENTO FIXO 
 

É possível gerar relatórios dos lançamentos feitos no mês ou em meses anteriores 

clicando no campo “RELATÓRIO LANÇAMENTO FIXO”:  
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Será encaminhado para a tela de onde podem ser filtrados os dados de acordo com 

as opções selecionadas e gerar o relatório de acordo com a análise que precisa ser 

efetuada: 
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Dúvidas, solicite ajuda a nossa equipe de suporte via chat: 

 

Em seguida, escolha a opção Bate-Papo Online: 
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Depois, é só escolher a opção Suporte Consignet: 
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Ou se preferir, nos envie um e-mail para atendimento@consignet.com.br . 

Lembrando que nosso horário de atendimento é de segunda-feira a sexta-feira das 

08:00:00 às 18:00:00

 

 

mailto:atendimento@consignet.com.br

