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1. DEFINICOES

Originadores: S3o Parceiros de Negdcios ou Pontos de Atendimento (PA) responsaveis por recepcionar e encaminhar

as propostas de operacgdo de crédito com pagamento por meio de consignacdo em folha junto a 6rgdos conveniados.
Parceiros de Negdcios: Empresas contratadas para a oferta de produtos e servicos do BANCO PAN.

Pontos de Atendimento (PA): sdo estabelecimento comerciais subordinados a matriz.

2. OBIJETIVO

Este Manual tem como objetivo orientar os Originadores a respeito das regras e procedimentos gerais para o processo

de Formalizagdo das Operagdes de Crédito Consignado de Orgdos Publicos e INSS do BANCO PAN.

Os procedimentos aqui descritos devem ser adotados por todos os Originadores que atuam com o Banco.

3. CARACTERISTICAS GERAIS
Empréstimo Consignado:

E um empréstimo pessoal, sem necessidade de comprovagdo da finalidade do recurso solicitado, com pagamento em
parcelas fixas mensais, descontadas em folha de pagamento. Este empréstimo pode ser concedido aos servidores
publicos, beneficiarios e pensionistas de entidades politicas, administrativas, 6rgdos e empresas publicas que tenham

convénio com o BANCO PAN.
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Atividades desempenhadas pelo Parceiro de Negdcios:

Recepgao e encaminhamento das propostas de operagdes de crédito consignado concedidas pelo BANCO PAN, coleta
de informacgdes cadastrais e de documentagdo dos proponentes, controle e processamento de dados e outros servigcos

prestados para o acompanhamento das operagdes.

4. VALIDAGAO DO PUBLICO ALVO

O Originador deve verificar, antes de qualquer outro evento, se o servidor, aposentado ou pensionista prospectado
detém vinculo com Empregador ou Fonte Pagadora conveniada, e se a ocupacdo é elegivel ao Empréstimo
Consignado. Essa relagdo de elegibilidade e outros detalhes podem ser encontrados no Roteiro Operacional especifico

para cada Empregador.

e Analfabeto
Aposentado - INSS;

Pensionista - todos os empregadores e INSS.

. Silvicola
A operacdo devera ser contratada fora da aldeia indigena.

O servidor devera possuir Carteira de Identidade ou Carteira Indigena FUNAI e ter capacidade de expressar-se na

lingua nacional.

Obs.: Necessaria validagdo de elegibilidade do publico alvo conforme categorias dispostas em Roteiro

Operacional.

e Procuragdo / Tutela / Curatela

N3o é permitido operagdes por terceiros - Procuragao, Tutela ou Curatela.

5. MATRICULA

Constara em Roteiro Operacional a quantidade maxima de caracteres e o formato da matricula de cada Empregador.

Importante

Quando tratar-se de averbacdo eletrbnica:

e Nao digitar no Pancred a matricula do contracheque;
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e No momento que for solicitado a digitacdo da mesma, copiar e colar o mesmo layout da matricula informada

no sistema de averbacgdo.

6. MARGEM CONSIGNAVEL

Margem Consignavel é o desconto maximo mensal permitido na folha de pagamento, que serd usada como referéncia
para o valor de parcela para cada cliente. As informagdes de consulta de margem, reserva de margem e averbagao sdo

especificas para cada Empregador e podem ser obtidas em Roteiro Operacional.
6.1. Consulta e Calculo de Margem:

Existem diversas formas para esta consulta como por exemplo: portal de Consignagdo (site), carta de margem,
contracheque, simulador, dentre outras. A particularidade de consulta de margem para cada Empregador pode

ser obtida em Roteiro Operacional.

De modo geral, a Margem Consignavel é calculada por um percentual limitado ao permitido pela legislacdo e as

normas de cada Empregador.

6.2. Percentual de Seguranca e Margem Residual de Seguranca:

Efetuado o calculo, verificar no Roteiro Operacional se o convénio utiliza margem de seguranca e/ou margem
residual e quando positivo devera ser aplicado o mesmo sob a margem disponivel. O valor resultante deste

percentual sera o valor maximo de parcela considerado para a operagdo.

Valor Residual é o valor que devera permanecer remanescente na margem do cliente. Tanto a margem residual
de seguranga quanto o percentual de seguranga, objetivam evitar a ocorréncia de queda de margem por

pequenas variagdes nos proventos do cliente, reduzindo a possibilidade de inadimpléncia.

Exemplos de cdlculo de margem residual de segurancga e percentual de seguranca:

RS 300,00 300,00 X 95% = 285,00 RS 285,00

RS 300,00 300,00 - 20,00 = 280,00 RS 280,00
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6.3. Reserva de Margem

O Originador devera providenciar a reserva de margem consigndvel para os convénios que possuem essa
facilidade, respeitando sempre as condi¢Ges ofertadas ao servidor e considerando as regras e os procedimentos

operacionais descritos em Roteiro Operacional especifico de cada convénio.

Quando o convénio ndo possuir a funcionalidade de reserva de margem, o Originador devera tdao somente digitar

a proposta no PANCRED.

Nos casos de proposta reprovada ou desisténcia do crédito, a margem sera liberada.

6.4. Averbagao

A averbacdo da margem pode ser feita via sistema ou manualmente, de acordo com a disponibilidade de cada

Empregador.

Em se tratando de convénios que possuem site de Consignagdo, a averbagdo serd feita pelo BANCO PAN, salvo

disposi¢do contraria descrita em RO.

Para os Empregadores que ndo possuem sistema eletronico, a averbagdo ocorrera através de assinatura do
responsavel pela averbagdo no Empregador, nos formularios de Autorizagdo para Desconto em Folha ou em

documento particular estabelecido pelo Orgdo.

7. PORTABILIDADE
Na Portabilidade ndo ha liberagdo de recurso para o cliente.

Regras e procedimentos disponibilizados no Manual de Portabilidade.

8. CONCRETIZAGAO DA OPERACAO
8.1. Concordancia do Cliente para as condigées negociadas
O Originador devera garantir que:

e O cliente foi informado previamente a contratacdo da operagdo sobre o Custo Efetivo Total (CET),

conforme Resolugdo 3.517 do CMN — Conselho Monetario Nacional;

e O cliente entendeu e concorda plenamente com todas as condi¢gdes negociadas (taxa, prazo, valor da

operacao e valor das parcelas).
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8.2. Coleta de Assinaturas

O Originador deve providenciar a coleta das assinaturas do cliente em todos os formuldrios necessarios (listados

no item 11 deste manual — Envio de Documentos para Formalizagdo Documental e Custédia).

e A assinatura devera ser idéntica a do documento de identidade apresentado. Caso ndo seja, devera ser

solicitado ao cliente que assine como no documento de identidade. Se ele ndo conseguir, deve ser

providenciado o reconhecimento de firma em cartdrio por autenticidade em todos os campos de

assinatura.

e Aassinatura de préprio punho do emitente na Cédula de Crédito Bancario e nos demais documentos que

necessitam de assinaturas é requisito indispensavel e essencial para a formalizagao da operagao.

e Atentar-se para as orientagdes no item 11 deste Manual sobre a impressao dos Formularios pertinentes

a operagao.

8.2.1. Analfabeto, Deficiente Visual e Mobilidade Reduzida:

E permitido a contratacdo de empréstimo consignado pelos servidores/beneficidrios n3o alfabetizados, com

deficiéncia visual ou mobilidade reduzida, desde que observem:

» Beneficidrios que tiverem na carteira de identidade no campo assinatura a expressdo ‘"Ndo Assina”,

“Analfabeto”, “N3o Alfabetizado” ou servidores/beneficidrios que possuam deficiéncia visual: é obrigatdrio

informar em “voz alta” os termos e condi¢des constantes na CCB — Cédula de Crédito Bancario:

v" Colocar a impressdo digital do dedo polegar direito nos campos especificos.

v" Assinatura de 2 (duas) testemunhas nos campos de assinatura da CCB e de quaisquer outros

documentos exigidos pelo PAN, ao lado da digital (ainda que nao haja campo especifico), sendo

obrigatdrio que ao menos uma testemunha seja conjuge, parente de primeiro grau (pai, mae,

filho) irmdo ou neto do beneficiario.

de de TPolagar Diirsito:
EMITENTE
Caso o(a) EMITENTE seja analfabeto(a) ou portador(a)
de necessidades especiats, as testemunhas qualificadas e
assinadas ao lado, declaram que as clausulas e condigdes
desta CCB foram lidas em voz alta e, sendo ofa) Nome: Nome:
EMITENTE questionado(a) sobre sua compreensio, RG: RG:
declarou sua concordincia. $ CPF- CPF-
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» Servidores/Beneficiarios com mobilidade reduzida que tiverem na carteira de identidade no campo

assinatura a expressdo “Deixou de Assinar”, “Impossibilidade de Assinar” ou semelhante:

v" Assinatura a rogo, obrigatoriamente cénjuge, parente de primeiro grau (pai, mae, filho) irmao

ou neto do servidor/beneficidrio.

v' Assinatura de 2 (duas) testemunhas nos campos de assinatura da CCB e de quaisquer outros

documentos exigidos pelo PAN, ao lado da digital (ainda que ndo haja campo especifico).

LocalData: |

Poleger DIREO dala)
“Arogo de (Nome de Cliente) Cliente:

Mome de quem assinou RG X300{ - ou CPF 300"

Assinatura do (a) Cliente:

Sendo gfa) Cliente analfabeto{a) ou portador(a)
de necessidades especiais, as testemunhas
qualificadas e assinadas ao lado, declaram que
todas as condigdes do presente Termo de A desdo
e do respectivo Fegulamento foram lidas em
alta e, sendo ofa) Cliente questionado(a) sobr
sua compreensdo, declarou sua concordincia e
aceitagio

Mome: Neome
RG/CPE: RG/CPF.

! Clausulas e condigées do Termo de Adesiio no verso.
? Clausulas e condigiies da Autorizacéio para Desconto em Folha de Pagamento — ADF no verso.
*Idade devera ser maior gue 16 anos.

PARA USOINTERNO ‘
CFF do Operador, Correspondente: ‘

IMPORTANTE:

v Todo parentesco deverd ser comprovado através de documentacdo especifica, como:
Documento de identificagdo, certiddo de nascimento, certiddao de casamento, ou Declaragao de

Unido estavel — sendo esta Ultima devidamente emitida por cartério ou érgdao competente.

v" No caso da testemunha ser neto, serd necessario o documento de identificacdo do cliente, do

filho (a) e do neto(a), de forma a comprovar o vinculo.

v' Assinatura a rogo: no campo assinatura deverd constar a rogo de: nome do
servidor/beneficiario, a assinatura e ao lado ou abaixo o nome de quem assinou.

Exemplo:

“A rogo de (Nome do Cliente): Assinatura

Nome de quem assinou + RG:xxxx - ou CPF: xxxx “
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As regras dispostas acima n3o abrangem as operac¢des de aumento salarial do INSS, de até RS 1.500,00, digitadas
até 02/02/2017. Para as operagdes com essas caracteristicas, as assinaturas de testemunha e a rogo devem ser
preferencialmente de parentes de 12 grau, irmdos ou o conjuge do cliente. Apds esta data obrigatoriamente
devera ser demonstrada a comprovagdo do requisito mencionado acima, seguindo as mesmas recomendacgdes

dispostas acima.

9. ANALISE DAS PROPOSTAS E DAS CONDIGOES PACTUADAS PELO BANCO PAN

ApOs a digitagcdo da Proposta no sistema PanCred, anexado toda a documentagdo necessaria, a area de Formalizacao
do BANCO PAN fara as devidas checagens e confirmacdes, verificando se todos os itens estdo em conformidade com
as normas e procedimentos descritos neste manual. Estando a Formalizagdo satisfatdria, a operagdo podera ser paga

pelo BANCO PAN.

Além das travas impostas pelos empregadores (Decreto, Lei, Contrato, entre outros), podem haver travas estipuladas

pelo Banco, conforme condic¢des internas de crédito.
Atentar-se sempre as travas divulgadas nos comunicados, como por exemplo as travas de refin e portabilidade.

Observacdo: O Parceiro_de Negécio é obrigado a ressarcir o BANCO PAN por prejuizos decorrentes de ma

formalizacdo das operacdes que intermediar, bem como sobre propostas consideradas irregulares conforme

diretrizes e normas operacionais do BANCO PAN.

10. HORARIOS DE LIBERAGAO

Para que o pagamento de operagdes pelo BANCO PAN ocorra em D+0 (mesmo dia), é necessario que a digitacdo das
propostas e envio dos documentos respeitem os horarios limites. Apds o horario informado, os pagamentos serdo

realizados em D+1, tal como abaixo discriminado:

Operagao Descrigao

Contrato Novo / Refinanciamento e Portabilidade Até as 17h00

Importante frisar que propostas pendenciadas ndo estdo elegiveis ao pagamento em D+0, sendo por disponibilidade

operacional da Area de Formalizacdo.
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11. ENVIO DE DOCUMENTOS PARA FORMALIZAGAO DOCUMENTAL E CUSTODIA

E responsabilidade do Originador confirmar a autenticidade da documentacdo apresentada pelo proponente, registrar
via protocolo eletrénico e encaminhar para a Empresa Prestadora de Servicos de Formalizagdo e Custddia, em até
cinco dias Uteis apds a aprovacdo e pagamento da operacdo, a seguinte documentacdo, de acordo com o discriminado

para cada produto:

Documento* Oper. Novas e Refin Portabilidade
Documento de Identificagdo (vide item 11.1) 1 Cépia 1 copia
Planilha de Proposta impressa pelo sistema Pancred, com a
1 Cépia 1 copia
informagdo que a proposta foi integrada
Cédula de Crédito Bancario — CCB Consignag¢do, mod. 02.707-9,
1via 1via
assinadas pelo servidor (Negociavel)
1via
CET — Custo Efetivo Total Consignagdao mod. 02.607-7 1 via
Termo de Solicitacdo de Portabilidade, mod. 02.779-5,
- 1via
devidamente preenchido e assinado pelo servidor
Proposta de Adesao - Seguro Prestamista - PAN Consignado (se
1via 1via
houver contratacdo de seguro)

* Documentos adicionais poderao ser exigidos nos Roteiros Operacionais de cada empregador.

Nota (1): Atentar-se as orientagdes para a Impressdo dos Termos — Pancred.

e (CCB e demais vias: SO permite impressdo e envio a empresa de Guarda, desde que ndo ocorra alteragdes
nos valores de PARCELA e TROCO CLIENTE. Caso ocorra, faz- se necessario impressdo da via atualizada

com coleta de nova assinatura do cliente.

e Termo de Portabilidade: para impressdao do termo, acessar o Pancred > Relatérios > Documentagdo —
Impressa. Necessario inserir o n? da proposta de portabilidade no campo “Nr. Proposta”, bem como,
apos selecionar no item, “Tipo Documentac¢do”, o formuldrio “Termo de Portabilidade”. Este visa conter

as informagdes de Portabilidade antes do envio a CIP.

Importante: A impressdo dos formularios sera somente permitida pelo Originador.

11.1. Documentos de Identificagdo Validos:

v RG

v CNH e CNH Digital
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v" Identidade de Orgdos de Classe (OAB, CREA, etc.)
v Identidade Militar

v/ Carteira de Identidade expedida pela FUNAI

v" RNE;

v' Demais documentos de identidade permitidos por lei a critério da Instituic3o.

E obrigatdrio que as Filiais realizem consulta e validacdo do documento de identidade de todas as propostas digitadas.

N3o é necessario a consulta e validagdo na Formalziagao Digital. Esta obrigatoriedade nao é aplicada aos Parceiros de

Negodcios.

A copia do CPF podera ser substituida pela cdpia da CNH, cépia do RG (quando nele constar o nimero do CPF), pelo
Comprovante de Inscricdo do CPF ou Consulta de Situacdo Cadastral extraida no site da Receita Federal

(www.receita.fazenda.gov.br).
Quando o documento de identificagcdo possuir validade, este devera estar dentro da vigéncia, exceto para:
v' CNH;

v" RNE - Tenham Completado 60 (sessenta) anos de idade, até a data do vencimento

11.2.Comprovantes de Enderegos Validos quando constar exigéncia no Roteiro Operacional do Empregador.
v' Comprovante de luz;
v' Comprovante de 3gua;
v' Comprovante de telefone;
v' Comprovante de Gas;
v' Comprovante de TV a Cabo;
v" Conta Combo (tv a cabo, internet e telefone);
v" Fatura de Condominio;
v" Fatura de Cart3o de Crédito;
v" Fatura de Convénio Médico;
v" Fatura de Celular;
v Fatura de Loja de Departamento;
v"IPTU (exercicio atual);
Sistema Normativo
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v' Contrato de Locac¢3o de Imével vigente com firma reconhecida;

v' Correspondéncia Bancdria (extrato de movimentacdo de conta, extrato de FGTS);

v’ Site Dataprev - Atualiza¢io de Endereco do Segurado (desde que igual ao endereco da proposta);
v' Contracheque:

=  Documento fisico, disponibilizado pelo Orgdo, que conter endereco do servidor;
=  Documento on-line, disponibilizado através do site do servidor ou site da empresa de sistema, que
conter o enderego do servidor.

v' Comprovante de Endereco Online:

=  “Print” do site do servidor com informacdo de endereco;

= “Print” do site da empresa de sistema que possui informagao de endereco.

Devera ser enviada copia completa (frente e verso) dos comprovantes, com emissdo de no maximo trés meses e

estar em nome do préprio cliente ou em nome de parentes: pais, irmaos e filhos; ou conjuge.

12. Portabilidade

Se a portabilidade for negada pelo BANCO PAN, caso o cliente solicite nova portabilidade, em um periodo ndo
superior a 4 (quatro) meses da recusa, aceitaremos para formalizagdo documental e custédia (guarda)

excepcionalmente a mesma cépia do contracheque anteriormente apresentado.

13. PANCRED

As informacg0es referentes a remessa de documentacdo no Sistema Pancred e Pancred INSS e digitacdo de propostas

estdo disponiveis no Manual Instrutivo do Pancred.

Sistema Normativo

Este documento:

1 - Deve ser mantido atualizado pela Area responsavel; 3 - Deve estar disponivel a todos Colaboradores;
2 - Deve ser praticado conforme suas determinagoes;
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