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1.INTRODUGAO
Bem-vindo ao Portal de Consignados ProConsig da Prefeitura do Municipio de Guarulhos!

Este sistema foi desenvolvido para proporcionar aos servidores publicos municipais uma forma
segura, transparente e pratica de:

e Consultar sua margem consignavel disponivel

e Acompanhar seus contratos de operagoes consignadas em folha de pagamento
e Visualizar o histérico de descontos em folha de pagamento

e Simular operagdes de empréstimos consignados

e Gerenciar reservas de margem

e Solicitar saldo devedor de contratos

e Autorizar consultas de portabilidade

e Abrir chamados de suporte em caso de duvidas

Este guia foi elaborado especialmente para vocé, servidor da Prefeitura de Guarulhos, com
instrugoes detalhadas sobre cada funcionalidade disponivel.
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2. Primeiro Acesso ao Sistema

i, ATENCAO: Esta secdo é muito importante! O primeiro acesso ao sistema requer atencdo
especial as instrugdes abaixo.

2.1. Formacao da Senha Temporaria
Para o seu primeiro acesso, foi configurada uma senha temporaria exclusiva, que é composta por:

Componente | Descrigcdo Exemplo
Parte 1 3 (trés) primeiros digitos do seu CPF CPF:012.345.678-90 > 012
Parte 2 Primeiros 4 (quatro) digitos da sua | 12345

MATRICULA

Exemplo Pratico de Formacgao da Senha:
CPF:012.345.678-90

Matricula: 12345

Senha Temporaria: 0121234

> Importante: Se os primeiros digitos do seu CPF comegarem com zero(s), vocé deve inclui-los
na senha.
Exemplo: CPF 001.234.567-89 > Senha comeg¢a com 001

Caso vocé possua mais de uma matricula ativa, utilizar sempre a matricula mais antiga.
Exemplo: servidor possui as matriculas “12345” e “30512”; nesse caso deve utilizar a matricula
“12345”

2.2. Realizando o Login
Passo a Passo:
1. Acesse o Portal de Consignados através do endereco https://proconsig.com.br

m ProConsig Sobre . ‘ m

Gestao Inteligente
de Crédito =

C O n S i g n a d o Dashboard Inteligente

Plataforma moderna, segura e inovadora que transforma a

gestao de margem consignavel. Tecnologia de ponta para entes
publicos, consignatarias e servidores.

# Acessar Plataforma © saiba Mais

Cligque no botdo “Acessar” ou no botao “Acessar Plataforma”.
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2. Natela de login, vocé vera dois campos: CPF e Senha

m ProConsig

Login

CPF

Entrar

Esqueci minha senha

Powered by ,j P E .f E[

1. IMPORTANTE - Formato do CPF:
O CPF deve ser digitado SEM pontos e SEM traco!

X Incorreto Correto

012.345.678-90 01234567890
012345678-90 01234567890
012.345.67890 01234567890

3. No campo CPF, digite seu CPF apenas com numeros (11 digitos)
4. No campo Senha, digite sua senha temporaria (conforme explicado na segao 2.1)
5. Clique no botao "Entrar"

2.3. Definindo sua Nova Senha
Apés o primeiro login com a senha tempordria, o sistema exigira que vocé defina uma nova senha
pessoal.

Requisitos da Nova Senha:
Sua nova senha deve obrigatoriamente conter:

Requisito Descricao Exemplo

Minimo 8 caracteres A senha deve ter pelo menos | *Senh@123"
8 caracteres

Letra maiuscula Ao menos uma letra | Senha
maiuscula (A-Z)

Letra minuscula Ao menos uma letra | Senha
mindscula (a-z)

Numero Ao menos um ndmero (0-9) Senha123

Caractere especial Ao menos um caractere | Senh@123
especial

Caracteres especiais aceitos: "!@ $% * &*()-_+= {}|;:,.<>?2/~"
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Passo a Passo:

1. Digite sua Nova Senha no primeiro campo

2. Confirme digitando novamente no campo Confirmar Nova Senha
3. Clique em "Salvar Nova Senha"

I. Atencao: Por segurancga, vocé nao podera reutilizar suas 3 ultimas senhas.

2.4. Atualizando E-mail e Telefone

ETAPA OBRIGATORIA: Apés definir sua nova senha, o sistema solicitara a atualizagdo do seu
e-mail e telefone. Esta etapa é fundamental para garantir a seguranga da sua conta e permitir que
vocé receba comunicagdes importantes.

Completar Cadastro

Sua senha j3 foi atualizada. Agora é necessario completar seu X
cadastro informando e-mail e telefone.

Por favor, informe seu e-mail e telefone para completar seu cadastro.

E-mail:

seu@email.com
Um token de verificagio sera enviado para este e-mail.
Telefone:

[o0) 00000-0000

informe seu telefone com DDD (minimo 10 digitos).

Enviar Token de Verificagdo

Por que é importante?

e Recuperagao de senha: Em caso de esquecimento, vocé podera recuperar o0 acesso através
do e-mail cadastrado

e Seguranca: A verificacao por e-mail adiciona uma camada extra de protecao

Passo a Passo:
1. No campo E-mail, digite um endereco de e-mail valido e que vocé tenha acesso

- Exemplo: ~ seunome@email.com”

2. No campo Telefone, digite seu nimero com DDD (minimo 10 digitos)
- Exemplo: (11) 99999-9999 ou 11999999999

3. Clique em "Enviar Token de Verificagdo"
'@ Um cddigo de 6 digitos sera enviado para o e-mail informado.
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Verificacdo de E-mail - PROCONSIG

. €3 Reply % Reply All — F d
no-reply@proconsig.com.br O Reply ) Reply Al orwar
o I ter 03/02/2026 07:11

Verificagao de E-mail - PROCONSIG

Ola
Vocé solicitou a verificacdo do seu endereco de e-mail no sistema PROCONSIG.

Para concluir a verificacdo, utilize o codigo abaixo no aplicativo:

593844

Este cédige € valido por 15 minutos.

Se vocé nao solicitou esta verificacéo, ignore este e-mail

2.5. Validagao do Token de Verificagédo
Apés informar seu e-mail e telefone, vocé sera redirecionado para a tela de validagao do token.

Passo a Passo:

1. Acesse a caixa de entrada do e-mail que vocé informou

2. Procure pelo e-mail com o assunto relacionado a verificagao do Portal de Consignados
3. Copie o codigo de 6 digitos contido no e-mail

4. Digite o codigo no campo Token de Verificagao na tela do sistema

5. Clique em "Validar Token"

© Importante sobre o Token:

Informacéao Detalhe

Validade O token é valido por 15 minutos

Formato 6 digitos numéricos (exemplo: ~1234567)
Novo token Se expirar, clique em "Solicitar Novo Token"

Apés a validagcao bem-sucedida, seu cadastro estarda completo e vocé tera acesso total ao
sistema!

3. NAVEGAGAO NO SISTEMA

Apés concluir o primeiro acesso, vocé tera acesso ao painel principal do sistema. A navegacéao é
feita através do menu lateral esquerdo, que contém todas as funcionalidades disponiveis para
VoCé.

m ProConsig @ Administrador do Sistema (CPF: 17477831881) - Servidor g

& Minhas Reservas ~ A Ente Pablico Associado:

Municipio de Guarulhos
Minhas Portabilidades

€3 Chamados de Suporte
Painel de Controle / Dashboard

o Consultas Saldo o

 Devedor

22 Matriculas Ativas B3 Janela de Processamento A Avisos Gerais
Simulago de Refer 26 o .
B Erprisimn v 1
2 Consultas ~
{/ I:I_ofer B Contratos Ativos Novos Contratos (022026) Reservas de Margem (022026)

0 v e e
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Estrutura do Menu:

Minhas Reservas
|—Acompanhar Reservas

Minhas Portabilidades
I—Autorizar Consultas

Chamados de Suporte
L Meus Chamados

Consultas Saldo Devedor
F— Minhas Solicitacées
L Solicitar Saldo

Simulagao de Empréstimo
L Simutar Empréstimo Consignado

Barra Superior:

Na parte superior direita da tela, vocé encontrara:

e icone de perfil: Acesso as configuragdes da sua conta
e Opcéao de logout: Para sair do sistema com seguranca

S

Ola, Administrador!

@ Ver Perfil

&= Alterar Senha

5 Sair

4. FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS

4.1. Dashboard Inicial

Ao fazer login, vocé sera direcionado para o Dashboard, que apresenta um resumo das suas
informagdes principais:

e Visao geral das suas matriculas

e Resumo da margem disponivel

e Alertas e notificagdes importantes
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B Ente Plblico Associado:

Municipio de Guarulhos

Painel de Controle / Dashboard

22 Matriculas Ativas £3 Janela de Processamento A Avisos Gerais

1 Referéncia: 022026 Nenhum aviso no momento.
Iniicio: 09/01/2026
Fim: 08/02/2026

X 6 dias restantes

Contratos Ativos ] Novos Contratos (022026) Reservas de Margem (022026)

0 v 0 v v

4.2. Minhas Reservas
Nesta segao vocé pode acompanhar todas as reservas de margem vinculadas ao seu cadastro.

O que sao Reservas de Margem?

Quando uma consignataria (banco ou financeira) inicia um processo de empréstimo consignado,
ela pode realizar uma reserva de margem para garantir que o valor estara disponivel no momento
da efetivagcao do contrato.

Minhas Reservas de Margem
ol /. oc: pode acompanhar o status de suas reservas de margem.

Y Filtrar Reservas

Status da Reserva: Status da Autorizagao:
Todos v Todos v - m

Consignatiria Contrato Externo Valor Contrato Valor Parcela  Parcelas Agdes
. TESTE CARTAO RS 27,64 RS 2764 999 03/02/2026 08/02/2026 PENDENTE n n
|| 7894561230-25-RF RS 30.000,00 RS 50000 60 30/01/2026 04/02/2026 [ unuzaoa | [ unuizaba | n
| ] N/I RS 1.389,96 RS 115,83 12 30/01/2026 04/02/2026 [ umuzaoa | [ uriuizaoa | n
] 1234567890 RS 1.800,00 RS 15000 12 29/01/2026 03/02/2026 [ unuzaoa | [ uriuizapa | u
[ N/l RS 1.440,00 RS 12000 12 29/01/2026 03/02/2026 [ unuzaoa | [ uruizapa | u
. 1234567850 RS 3979.92 RS 16583 2 25/01/2026 30/01/2026 [ unuzaoa | [ unuizaa |

Informacoes Disponiveis:

Campo Descrigao

Consignataria Nome do banco ou financeira

Contrato Externo Identificador do contrato na consignataria
Valor do Contrato Valor total do contrato apds aprovagéo
Valor da Parcela Valor mensal reservado

Data da Reserva Quando a reserva foi realizada

Validade Data de validade da reserva

Status Pendente, Ativa, Utilizada ou expirada
Autorizagéo Se foi autorizada por vocé
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Acoes Disponiveis:

e VerDetalhes (n): Ver todas as informacgdes da reserva

e Autorizar Reserva (): Caso esteja de acordo com a reserva, clique no botao de agao para
confirmar a aprovagao da reserva

e Rejeitar Reserva ( ECaso nao esteja de acordo com a reserva, clique no botdo de agéo para

rejeitar a reserva

4.3. Minhas Portabilidades
Nesta se¢ao vocé pode autorizar consultas de portabilidade solicitadas por consignatarias.

O que é Portabilidade de Crédito Consignado?

A portabilidade permite que vocé transfira um empréstimo consignado de uma instituicao
financeira para outra, geralmente buscando melhores condi¢6es (taxas menores, mais parcelas,
etc.).

Fluxo de Autorizagao:

1. Uma consignataria solicita consulta aos seus contratos

2. Vocé recebe a notificagdo na segao "Minhas Portabilidades"

3. Vocé pode autorizar ou recusar a consulta

4. Se autorizar, a consignataria podera visualizar seus contratos elegiveis

4.4. Chamados de Suporte
Esta segao permite que vocé abra e acompanhe chamados de suporte para duvidas ou problemas
relacionados ao sistema.

Como Abrir um Chamado:

1. Acesse "Chamados de Suporte" > "Meus Chamados"
2. Cliqgue em "Novo Chamado"

3. Descreva detalhadamente sua duvida ou problema
4. Aguarde o retorno da equipe de suporte

Status dos Chamados:

Status Descrigao

Aberto Chamado registrado, aguardando analise
Em Andamento Equipe de suporte esta trabalhando
Aguardando Resposta Necessita de informacgé&o adicional sua
Resolvido Chamado finalizado

4.5. Consultas de Saldo Devedor
Permite solicitar as consignatarias o saldo devedor atualizado dos seus contratos.

Funcionalidades:
e Minhas Solicitagdes: Lista todas as solicitagdes de saldo devedor que vocé realizou

e Solicitar Saldo: Permite enviar uma nova solicitagdo para uma consignataria especifica
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Para que serve?

O saldo devedor é util quando vocé deseja:

e Quitar antecipadamente um empréstimo
e Fazer portabilidade para outra instituicao
e Planejar suas financas

4.6. Simulagao de Empréstimo
Esta funcionalidade permite que vocé simule um empréstimo consignado com base na sua
margem disponivel.

Como Simular:

1. Acesse "Simulagéo de Empréstimo"

2. Selecione a matricula (se possuir mais de uma)
3. Informe o valor desejado ou o valor da parcela
4. Escolha o nimero de parcelas

5. Visualize o resultado da simulagao

Simulagdo de Empréstimo Consignado

Esta é uma simulagdie comparativa baseada nas politicas comerciais cadastradas. As condigdes efetivas do empréstimo devem ser verificadas diretamente com as consignatarias.

@ Importante: Esta é apenas uma simulacdo comparativa. Os valores apresentados sdo estimativas baseadas nas politicas comerciais cadastradas. Para obter condicBes reais e efetivas, entre em contato diretamente com as consignatarias. X
=2 Parametros da Simulagio
Ente Piblico: Municipio de Guarulhos

Preencha os parametros e clique em "Comparar Ofertas” para ver a comparagio
Matricula: 83192

Margem Disponivel (Grupo de Empréstimo)

E RS 265,83

Grupo: Empréstimo e Planos de Salide | Matricula: 83192
Valor do Empréstimo (RS) *
000
nforme o valor desejado para o empréstimo.
Prazo (meses) *
Ec 84

nforme o nimero de parcelas desejado.

@ Comparar Ofertas

Informacgodes da Simulagéao:

Campo Descrigao

Valor do Empréstimo Valor total que vocé recebera

Valor da Parcela Valor mensal que sera descontado
Numero de Parcelas Quantidade de meses para pagamento
Taxa de Juros Taxa aplicada na operacao

CET Custo Efetivo Total da operagéo

1. Atencao: A simulagao é apenas informativa. Para contratar um empréstimo, procure uma
consignataria conveniada.

Manual Operacional Servidores — Guarulhos-SP Pagina9de 14



m ProConsig

5. CONSULTAS PRINCIPAIS

5.1. Consulta de Margem Disponivel

MANUAL OPERACIONAL - SERVIDORES

MUNICIPIO DE GUARULHOS-SP

A margem consignavel é o valor maximo que pode ser comprometido com empréstimos e outros
descontos consignados na sua folha de pagamento.

Acessando a Consulta:

Se vocé possui multiplas matriculas, sera exibido um seletor para escolher qual matricula deseja

consultar.

Consulta de Margem Disponivel

Informagaes Cadastrais

Nome: I cor- I
Logradouro:
Bairro: Municipio: None

-

Informagaes de Vinculs / Remuneragio

Matricula: ‘Cargo: Nao Informado
Lotagso: I
Status: N3o Informado Ultima Folha: 12/2025

Margem Global Disponivel: R$ 621,10

Margem Cartio de Beneficios (Compras)

Bruta: RS 63,82 Consumida: RS 0,00 Disponivel: RS 63,862

Margem Cartio de Crédito Consignade

Bruta: RS 127,64 Consumida: RS 27,64 Disponivel: RS 100,00

Margem Empréstimo e Planos de Saiide

Bruta: R$ 765,83 Consumida: R$ 500,00 Disponivel: RS 265,83

Informacoes Exibidas:

Dados Cadastrais:

e Nome completo

e CPF

e Datade nascimento
e Endereco

e E-mail e telefone

Dados do Vinculo:

e Matricula

e Cargo

e Orgio

e lotagéo

e Regime de contratacéo
e Datade admisséo

e Status dovinculo

Manual Operacional Servidores — Guarulhos-SP

Data de Nascimento: Nao informado

Nimero: None Complemente: None

UF: None CEP: None

Telefone: N

Orgdo: Nio Infermado
regime: I Admissso:

Margem Bruta Total: RS 1.148,74.

Margem Cartio de Beneficios (Saque)

Bruta: RS 63,82 Consumida: RS 0,00 Dispoenivel: RS 63,82

Margem Demais Operages

Bruta: RS 127,64 Consumida: RS 0,00 Disponivel: RS 127,64
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Margem Consignavel:
Para a Prefeitura de Guarulhos, a margem é dividida em grupos especificos (veja sec¢ao 6).

Informacao Descrigao

Margem Bruta Valor maximo disponivel para o grupo
Margem Consumida Valor ja comprometido com contratos ativos
Margem Disponivel Valor ainda disponivel para novas operagdes

Barra de Progresso:

Cada grupo de margem exibe uma barra de progresso visual:
o O Verde: Margem disponivel

e ® Vermelho: Margem ja utilizada

5.2. Consulta de Contratos
Nesta tela vocé pode visualizar todos os seus contratos de empréstimo consignado, organizados
por status.

Relagio de Contratos Ativos

83192 RS 30.000.00 RS50000 60 ‘:-

Relacio de Contratos Liquidados / Portados

83192 RS 3.979.92 RS 165,83 ‘
- 565 83192 RS 1.440,00 RS 120,00 12 0 2 ‘:-
. 565 83192 RS 1.800.00 RS 150,00 12 0 12 ‘
[ 555 83192 RS 138995 RS 11583 12 3 9 \

Relagio de Contratos Suspensos

Nenhum contrato suspenso encontrado.

Nenhum contrato refinanciado encontrado.

Contratos Ativos (Verde)
Contratos que estdo em andamento, com parcelas sendo descontadas mensalmente.

Informacao Descrigao

Consignataria Banco ou financeira

Convénio Cadigo do convénio

Valor do Contrato Valor total financiado

Valor da Parcela Desconto mensal

Total de Parcelas Prazo total

Parcelas Pagas Quantas ja foram descontadas
Parcelas a Vencer Quantas ainda faltam

Acoes disponiveis:
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e (@ Detalhes: Ver informagdes completas do contrato

. ADF: Visualizar Autorizacao de Desconto em Folha

° : PDF: Ver contrato digitalizado (quando disponivel)

Contratos Liquidados/Portados (Vermelho)

Contratos que ja foram quitados ou transferidos para outra instituicao.

Contratos Suspensos (Amarelo)
Contratos temporariamente suspensos por algum motivo especifico.

Contratos Refinanciados (Azul)

Contratos que foram substituidos por um novo contrato de refinanciamento.

6. GRUPOS DE MARGEM - PREFEITURA DE GUARULHOS
A Prefeitura do Municipio de Guarulhos organiza a margem consigndvel em grupos especificos,

cada um com um percentual maximo definido sobre a remuneragao liquida do servidor.

Estrutura dos Grupos de Margem:

Grupo

Descrigao

Operacgoes Tipicas

Empréstimos e Planos de
Saude

Margem destinada a
empréstimos consignados e
planos de saude

Empréstimo pessoal, planos
de saude

Cartao de Crédito Margem destinada a cartdes | Cartao de crédito consignado
Cartao de Beneficios - | Margem destinada a cartdes | Compras em cartdo de
Compras de beneficios na modalidade | beneficios

compras, com langcamento de
fatura mensal

Cartao de Beneficios — Saque

Margem destinada a cartoes
de beneficios na modalidade
saque, com valor e
guantidade de parcelas pré-
definidos

Saque de valores em cartao
de beneficios

Demais Operacoes

Outros tipos de operagoes

Mensalidades associativas,
seguros, plano odontoldgico

Como Funciona o Calculo:

1. A Margem Bruta Total é calculada com base em um percentual da sua remuneragao liquida

2. Cada Grupo de Margem possui seu préprio percentual maximo

3. AMargem Disponivel = Margem Bruta - Margem Consumida (contratos ativos + reservas)

Manual Operacional Servidores — Guarulhos-SP
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7. SEGURANCA DA CONTA

Boas Praticas:

1. Nunca compartilhe sua senha com terceiros

2. Troque sua senha periodicamente (o sistema exige troca a cada 90 dias)
3. Utilize senhas fortes que atendam todos os requisitos

4. Sempre faga logout ao terminar de usar o sistema

5. Nao acesse o sistema em computadores publicos ou desconhecidos

6. Verifique o endereco do site antes de inserir suas credenciais

Sessao Unica:
O sistema permite apenas uma sessao ativa por vez. Se voceé fizer login em outro dispositivo, a
sessao anterior serd encerrada automaticamente.

Recuperacao de Senha:

Caso esqueca sua senha:

1. Na tela de login, clique em "Esqueci minha senha"

2. Informe seu CPF

3. Um link de recuperacao sera enviado para o e-mail cadastrado
4, Siga as instrucdes do e-mail para redefinir sua senha

8. DUVIDAS FREQUENTES

1. Esqueci minha senha temporaria. O que fago?
A senha temporaria é formada pelos 3 primeiros digitos do seu CPF + os 4 primeiros digitos da
matricula. Se ainda assim nao conseguir acessar, entre em contato com 0 nosso suporte.

2. Minha margem aparece como negativa. O que significa?
Isso indica que o valor dos seus descontos consignados excede o limite permitido. Isso pode
ocorrer em situagoes especiais como afastamentos ou reducao de remuneragao.

3. Posso ter mais de uma matricula?
Sim, se vocé possui mais de um vinculo com a Prefeitura, cada vinculo tera sua prépria matricula
e margem independente.

4. Como autorizo uma reserva de margem?
Quando uma consignatdria faz uma reserva, vocé recebera um link de autorizagdo no seu e-mail
cadastrado. Clique no link e siga as instrugoes.

5. Por quanto tempo uma reserva de margem fica ativa?

Cada reserva possui um prazo de validade definido de 7 dias. Apds esse prazo, se nao for
convertida em contrato, a reserva expira automaticamente.
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6. Posso cancelar um empréstimo pelo sistema?
Nao. Para cancelar ou quitar antecipadamente um empréstimo, vocé deve entrar em contato
diretamente com a consignataria (banco/financeira).

9. SUPORTE TECNICO

Canais de Atendimento:

Canal Descricao

Sistema Utilize a fungdo "Chamados de Suporte" no menu

E-mail Envie e-mail com o detalhamento de sua duvida e/ou necessidade para
contato@proconsig.com.br

Telefone Entre em contato pelo telefone (11) 3136-0066

Informacgoes Uteis para o Suporte:

Ao abrir um chamado ou solicitar ajuda, tenha em maos:
e SeuCPF

e Suamatricula

e Descricado detalhada do problema

e Prints de tela (se possivel)

e Datae horaem que o problema ocorreu

Prefeitura do Municipio de Guarulhos
Portal de Consignados ProConsig (https://proconsig.com.br)

Este documento é de uso exclusivo dos servidores publicos municipais de Guarulhos.

Controle de Versiao do Documento

Versao Data Descricao
1.0 02/02/2026 Versao inicial do Guia
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