ROTEIRO OPERACIONAL
INSS - CETELEM

MANUAL OPERACOES NOVAS

MANUAL DE PORTABILIDADE

OPERAGCOES NOVAS: ATIVO

REFINANCIAMENTO: ATIVO

PORTABILIDADE: ATIVO

REFINANCIAMENTO DE PORTABILIDADE: ATIVO

HISTORICO DE ATUALIZAGOES (04 ltimas)

PORTABILIDADE MANUAL: ATIVO

—INSS.

PUBLICO ATENDIDO

PUBLICO NAO ATENDIDO

Pensdo alimenticia, legal (Ex. tutelado ou ¢

e Previdéncia c

> Titulares de beneficios de aposentadoria e pensdo do Regime Geral de Previdéncia Social do Instituto Nacional do Seguro Social |do Brasil, Petrobras).

N&o atende beneficidrios da Espécie 32 que tenham idade inferior a 60 anos.

DATA DE MODIFICAGAO ITEM MODIFICADO ALTERACAO
05/04/2018 551017 Em caso de cliente analfabeto e in:apa:itadctii::‘:sssilzaer,n 2 gt;giae::rz :rznszeiea :’;?:el::zgac Publica para a formaizacdo da proposta;
04/05/2018 551e17 Apenas a procuragio original ¢ aceita pelo banco
17/05/2018 17 Informag@es sobre a impressao da CCB
21/05/2018 5,11,12,15e 16 Nova vers3o da CCB e informagio sobre Procuragio Publica (prazo de 30 dias)

(Ex. Correios, Banco

Caso o cliente receba valor inferior a 01 (um) salario minimo nacional, o mesmo podera ser atendido, desde que o valor e as

Informagde sobre publico ndo atendido: Nao atende espécie 96 - Pensdo Especial Hanseniase

demais condigdes da operagdo atendam as defini¢des do banco Cetelem.
Espécie 32 : A espécie 32 s6 sera atendida para clientes com idade acima de 60 anos completos.

podera seguir na andlise do crédito.

1 |> Foi publicada em 17/06/15 a lei 13.135 que altera a regra dos prazos para a concess3o de pensdo por morte do INSS impedindo
a concessdo de empréstimo para prazos superiores a duragdo do referido beneficio. Dessa forma, favor atentar-se a idade do
cliente quando a pensao for por motivo de morte (Beneficios 01, 03, 21, 22, 23, 26, 27, 28, 29, 55, 59 e 84).

> Clientes do INSS com beneficios de pens&o por morte abaixo de 45 anos a partir de 09/06/2017, devera ser feito upload de
carta de concessdo do beneficio, no momento da digitagdo da proposta. Caso nao seja anexo este documento a proposta nao

RELACAO DE BENEFICIOS CONSIGNAVEIS

MAIS INFORMACOES SOBRE A ESPECIE 21

SOBRE A CARTA DE CONCESSAO PARA ESPECIE 21

2 Risco maximo por CPF

3 Forma de liberagdo do empréstimo

4 Ordem de Pagamento (OP)

INSS - CETELEM.xlsx

IMPEDIDOS DE OPERAR

LIMITES OPERACIONAIS
HOMENS (NOVO)
LIMITE DE IDADE
3 LIMITE DE VALOR LIMITE DE PRAZO
(assinatura do contrato)
26 a 70 anos R$ 80.000,00
72x
71275 anos R$ 60.000,00
76 a 90 anos R$ 500,00
06x
Acima de 91 anos R$ 250,00
MULHERES (NOVO)
[ IEREREDE LIMITE DE VALOR LIMITE DE PRAZO
(assinatura do contrato)
24270 anos R$ 80.000,00
72x
71275 anos R$ 60.000,00
76 a 90 anos R$ 500,00
06x
Acima de 91 anos R$ 250,00

LIMITE DE IDADE
(assinatura do contrato)

26270 anos
71a75anos
76279 anos
80 a 90 anos

Acima de 91 anos

LIMITE DE IDADE
(assinatura do contrato)
24 a 70 anos

71a75anos
76 a79 anos
80a 90 anos

Acima de 91 anos

LIMITE DE IDADE
(assinatura do contrato)

Homens: 26 a 70 anos
Mulheres: 24 a 70 anos

Homens: até 71 anos
Mulheres: de 71 a 74 anos

HOMENS (REFIN)

LIMITE DE VALOR LIMITE DE PRAZO
R$ 80.000,00
72x
RS 60.000,00
R$ 500,00 12x
R$ 500,00
06x
R$ 250,00
MULHERES (REFIN)
LIMITE DE VALOR LIMITE DE PRAZO
RS 80.000,00
72x
R$ 60.000,00
R$ 500,00 12x
R$ 500,00
06x
RS 250,00

PORTABILIDADE E REFIN DA PORTABILIDADE

LIMITE DE VALOR LIMITE DE PRAZO
RS 80.000,00
72x
RS 60.000,00

> Para cliente com recebimento através de conta corrente: o crédito devera ocorrer obrigatoriamente na conta-salario onde o mesmo recebe o beneficio;
Para cliente com recebimento através de cartdo magnético: o crédito ocorrera em conta corrente ou poupanga, designada pelo titular do beneficio e que ele seja o titular.

ATENGAO! Quando identificada a devolugdo no Portal CETELEM/BGN, o banco tomara as seguintes providéncias:
*Caso ndo ocorra a reapresentacio a partir do 112 dia o contrato sera cancelado e a comiss3o estornada
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Sim.

>No documento de identificagio deve constar a expressdo “ndo assina” ou (“ ", “ndo
> Se faz necessério informar em “voz alta” os termos e condigdes da CCB (em caso de analfabeto);

>0 cliente deve colocar a impressio digital do polegar direito em todas as vias da CCB e Ficha Cadastral;

> Cliente que néo pode usar o polegar direito: Se o cartério aceitar o polegar esquerdo apés a confecgio da Procuragio, ndo haverd problemas. O importante é estar
assinado e carimbado pelo cartério.

R T TN T Lol APPSR > Obrigatoriamente um parente de 12 grau do cliente deve assinar “a rogo do cliente” no campo “assinatura do cliente” nas vias CCB e Ficha Cadastral. O mesmo deve
apresentar documento comprovando o grau de parentesco.

>1 testemunha deve assinar no local indicado, nas vias CCB e Ficha Cadastral. O mesmo deve apresentar cépia do RG e CPF.

> Conforme o comunicado 508/18, é obrigatério o envio de Procuragéo Publica (Outorgando poderes apenas para parentes de 12 grau) para a formaizagéo da proposta.
APENAS A PROCURAGAO ORIGINAL E ACEITA.

> A Procuragio Péblica deve ter um prazo de 30 dias. Se o cliente fizer duas operagdes dentro do mesmo prazo, por exemplo, s6 uma procuragio serd necessaria.

de assinar’, etc.);

ATENGAO: Caso o cliente ndo possua o grau de parentesco na identidade ou certiddo com o mesmo sobrenome, ndo sera possivel realizar a operagdo.

MODELO DE PREENCHIMENTO

ACEITA

>Conforme o comunicado 508/18, é obrigatério o envio de Procuragdo Publica (Outorgando poderes apenas para parentes de 12 grau) para a formaizagdo da proposta. APENAS A PROCURAGAO ORIGINAL E

RELRCIECE RN EIER G IICITC EE RS ET A > para clientes que possuem RG assinado, mas que por motivos diversos ndo estdo assinando tempordria ou definiti deve ser a ap o 0 laudo médico para o Tabelido do Cartério no momento da

precisa laudo médico? confecgdo da procuragdo. No texto deve conter a data de realizagdo, nome e CRM do médico que assinou o laudo.

Comunicado 508/18 - CETELEM - PROCURAGAO PUBLICA

Ha parcela Minima?

0: R$ 200,00
Limites de valor da operagdo

>Méximo: O valor méximo do empréstimo considera o Risco Total do Cliente (a operag3o em anélise e as demais ativas que o cliente possuir) e niio somente o valor da operagio.

- PRAZO MiNIMO
06X

Prazos da operagdo .

- PRAZO MAXIMO

72X

Limite de contratos por matricula Serdo permitidas até 09 (nove) operagdes por matricula.

Dia de corte mensal 2¢ dia atil.

DOCUMENTACAO NECESSARIA

> Cédula de Identidade (RG) expedida pela Secretaria de Seguranca Publica ou Secretaria de Defesa Social; (ou)

[T e P PN T Y T N{ - Ml > Carteira de Identidade expedida por 6rgao fiscalizador do exercicio da profissio regulamentada por Lei (exemplo: CREA; OAB; CRM; CRO e outros); (ou)

documento de identificagdo.

> Carteira Nacional de Habilitagéo expedida pelo DETRAN - CNH (modelo atual com foto). Caso esteja vencida h& menos de 30 (trinta) dias (periodo de renovagio), sera considerada valida; (ou)

> RNE ~ Registro Nacional de Estrangeiros ou CEI - Carteira de Identidade de E .0 deve estar dentro do periodo de validade, exceto para o servidor com a classificago ‘permanente’ no

Propostas digitadas no autorizador, deverd ser feito o upload:

Documentag&o - Numero da proposta = cc por C em Folha (20.024.10) - visualizar.

Lembrando que as paginas 1, 2 e 3 da CCB NEGOCIAVEL B devem ser 6riamente deve constar a do cliente);
> Documento de identificagio;

> CPF;

> Carta de concessdo beneficio/ detalhamento de crédito/ entre outros;

>Termo de g0 de Por (em casos de Por enviar “termo editével”).

0 tamanho dos arquivos deve ser entre 500k e 1mb.

> CCB (Cédula de Crédito Bancario) - via Negociavel, versdo 20.024.10 B, devidamente preenchida e assinada pelo cliente. A via devera ser impressa no site do banco, conforme passo a passo Relatérios -

CLIQUE AQUI PARA VERIFICAR O PROCEDIMENTO DE DOCUMENTOS PARA OS ESTADOS BA E PI

CLIQUE AQUI PARA VERIFICAR O PROCEDIMENTO DE DOCUMENTOS PARA OS ESTADOS MA E CE

CLIQUE AQUI PARA VERIFICAR O PROCEDIMENTO DE DOCUMENTOS PARA OS ESTADOS PR, MS E SC

> O CPF poderd ser dispensado de apresentacio caso 0 mesmo seja i do de identificaga “CNH");
> Para os documentos em que ndo conste o n? do CPF, o Canal de Vendas deverd anexar a impressdo da “tela” do portal da Receita Federal ) apresentando a situagdo
CPF precisa imprimir o resultado da regular do CPF.

consulta? Precisa estar regular?

Obs.: N3o serdo aceitos CPF que apresentem as seguintes situagdes: cancelado ou nulo. Os casos em que o CPF apresenta a situagdo “Pendente de Regularizagdo ou
Suspenso” poderdo ser aceitos mediante apresentacdo de documento de regularizagdo emitido pelos Correios, Banco do Brasil ou Caixa Econémica Federal.

SITE DA RECEITA FEDERAL

Deve ser enviada a Carta de Concessio do Beneficio para a custédia, juntamente com os demais documentos do cliente. A Carta poderd ser utilizada para a analise do

ari ?
Necessério comprovante de renda? crédito caso seja alguma éncia. O pode ser emitido através do link ao lado.

CLIQUE AQUI PARA EMITIR A
CARTA DE CONCESSAO DO BENEFICIO

Operagdes formalizadas utilizando a CCB 20.024.10 ndo necessitam do envio do comprovante de residéncia.

Dy aceitos pi

> Conta de agua (1);

> Conta de luz (1);

>Conta de telefone fixo ou celular (1);
> Conta de gas (1);
> Extrato bancario (2) ou fatura de cartdo de crédito (2);

> Detalhamento de crédito (quando o servidor recebe o mesmo pelo correio);
> Comp de dec inio (3);

> Carné / boleto de financiamento imobiliario (3);

> Carné / boleto de IPTU do ano vigente (3).

Obs.: (1) as contas devem apresentar dados de consumo.
(2) os devem dados de i 30.
(3) os documentos devem conter codigo de barras.

Comprovante de residénci
Quais? Data de emiss&o?

> Cliente de zona rural: especificar na digitagdo da proposta e na CCB em dados do enderego, no campo "Complemento” que o cliente é residente de zona rural.

que o cliente reside no local, nesta documentagao deve constar os dados do enderego , segue documentos:
- contrato de aluguel (apenas para comprovar vinculo);

- declaracdo de unido estavel (apenas para comprovar vinculo);

- documento de identificagdo (apenas para comprovar vinculo);

- comprovagdo de filiagdo (apenas para comprovar vinculo);

- declaragdo de sociedade (apenas para comprovar vinculo).

proposta serd pendenciada e sera necessario o comprovante de residéncia.

> Serdo aceitos comprovantes do més atual e de até dois meses anteriores a data de contratagdo da operagdo e deve ser levada em consideracdo a data de emissdo ou més de referéncia do documento (a que for
mais antiga). A copia do documento deve ser feita obtendo-se a parte que contenha os “dados de enderego” do cliente, “data da emissdo”, “més de referéncia” e “dados do consumo”.

> Nos casos que o cliente ndo possui o comprovante de residéncia, ndo é necessario que seja parente de primeiro grau, porém deve ser comprovado um vinculo através de documentagdo, e/ou comprovagéo de

> Excegdo para operagdo de refi i cliente sem o de residéncia em maos podera seguir com a operagdo mediante analise do banco. Caso a instituigdo financeira ndo acate a excegdo, a

Declaragdo de residéncia Ndo aceita.

Formuldrio Operagdes Quantidade de vias Observagdes

Pagina2de’s
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Composicdo dos formularios
do contrato

Via para sanar pendéncia

Calculo para Operagdes Novas

Calculo para Refinanci

Calculo para Portabilidade

(Vdlida para operagées com Bancos)

CCB - Cédula de Crédito Bancario
20.024.10Be A

Termo de Requisicéo de portabilidade

Nota Promisséria e Termo de

Todos

Portabilidade

Portabilidade / Portabilidade Manual

Compromisso

Via Cetelem para sanar PENDENCIA -
20.024.07

Via Cetelem para sanar PENDENCIA -

Planilha de exce¢do

Procurago Publica

Todos

Deve sempre ser enviado ao banco a CCB via
negociavel B devidamente preenchida e assinada.
Assinatura do emitente na Ultima folha do
documento, todas as demais paginas deverdo ser
rubricadas pelo mesmo (frente e verso).

N3&o é obrigatdria a impressao frente e verso

Devidamente assinada pelo cliente / Rubrica no
documento deveri ser preenchido no computador
e impresso para o cliente assinar e scaneado na
proposta, obigatério desde 09/10 a primeira via

Devidamente assinada
pelo cliente

Em caso de cliente analfabeto, ¢ obrigatério o
envio de Procurag3o Publica para a formaizacio da
proposta.

APENAS A PROCURAGAO ORIGINAL E ACEITA

Modelo

Modelo

Modelo

Modelo

Modelo

Modelo

Clique aqui para verificar o que deve

constar na procurag&o.

ATENGAO: Deve sempre ser enviado ao banco a CCB via negociavel devidamente preenchida. Em caso de utilizagio do blocado e/ou via que esté em normativa, deve-se

colocar folha impressa e mandar imprimir somente a parte do complemento, conforme link ao lado.

*A entrega da cépia de contrato para o cliente deve ocorrer no ato da contrataio da operago.

FORMALIZAGAO DA CCB: para devida %o do

rubricadas (frente e verso).

além da

do emitente na Gltima folha do documento, todas as demais paginas devero ser

0 cliente deve assinalar uma das opgdes no campo E) Autorizagdes. N&o é necesséria a assinatura do cliente, conforme comunicado 102/18: CETELEM - ASSINATURA NO

CAMPO "AUTORIZAGOES" DA CCB.

> A rubrica & necessaria apenas nas paginas da CCB onde nio constam as assinaturas;

> Em caso de cliente analfabeto, as testemunhas devem rubricar.

INFORMAGOES DO FORMULARIO CCB:

Versdo 20.024.10 liberada para as propostas digitadas a partir do dia 21/05/2018.
Vers&o 20.024.09 liberada para as propostas digitadas a partir do dia 01/01/2018.

VISUALIZACAO DE IMPRESSAO

CCB SITE DO BANCO

CCB - Cédula de Crédito Bancario 20.024.09 B e A (somente em caso de pendencia)

MC - Margem Consignavel

Rubricas de crédito
Descontos compulsérios
X
30% OU 20%*

Consig. Empréstimos

= Margem Consignavel

CALCULO

Valor Maximo disponivel

Margem Consignavel

Fator da tabela

= Valor maximo disponivel

Valor da parcela

Valor Solicitado
X
Fator da tabela

= Valor da parcela

>Se houver entre os descontos de empréstimos “RMC”, ndo deve ser

deduzido durante o célculo de margem.

através de célculo manual, utilizando o D

>Caso o cliente possua uma proposta de compra de divida em andamento,

aguardando liberagdo de margem, ndo serd aprovada a digitagdo de proposta

de margem livre e/ou refinanciamento + margem.

> Se houver no detalhamento linha sem a devida inscrigdo de rubrica como
desconto, sem o Hiscon anexo, sera considerado pelo banco como EMP

Consignado, o qual seré deduzido da margem consignvel.

Reserva / Averbacdo da margem:

>A Margem C

(MR)” i

ou ionista sera de até 30% (trinta) sobre a “I
de crédito do ou i

(cinco) de RMC para margem do cartdo consignavel.

Margem de Seguranga: 100%

As averbagdes sao realizadas diariamente através do envio de arquivos &

Dataprev.

obtida no Portal da Dataprev.

Obs: Em agosto/2015 o INSS publicou um normativo que determina até 30% (trinta) de margem consignavel para empréstimo e 5%

> Os contratos j4 realizados de cartdo de crédito com reserva de margem de 10% permanecero vigentes, e terdo sua margem para
empréstimo alterada para 25%.

Rubricas de crédito

Descontos compulsérios

MC - Margem Consignavel

Parcela Refinanciada

Margem Consignavel

Valor Méximo disponivel
Margem Consignével

Fator da tabela (ver E)

= Valor Maximo Financiado

Saldo devedor

= Liquido para o cliente

Valor da parcela

Liquido para o cliente
+
saldo devedor

Fator da tabela (ver E)

= Valor da parcela

Caso o cliente possua uma proposta de compra de divida em andamento, aguardando liberagdo de margem, ndo sera aprovada a digitaéo de proposta de margem livre.

Se houver no detalhamento linha sem a devida inscrigéo de rubrica como desconto, sem o Hiscon anexo, seré considerado pelo banco como EMP Consignado, o qual seré deduzido da margem consignével.

MC - Margem Consignavel

Parcela portada

= Margem Consignavel

Valor Maximo disponivel

Margem Consignével

Fator da tabela

= Valor Méximo Disponivel

Valor da parcela

Liquido para o cliente
+
Saldo devedor
X
Fator da tabela

= Valor da parcela

As Ses de Por

ndo geram

ocorre apenas no refin do contrato portado.
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MC - Margem Consignavel Valor Maximo disponivel

Valor da parcela

Rubricas de crédito Margem Cfﬂilgnavel

) - Fator da tabela (ver E) Liquido para o cliente
Descontos compulsorios +

Saldo devedor

x
o

30% ou20% = Valor Méximo Financiado fatord ’; |

Célculo para Refin de Portabilidade o - ator da tabela (ver E)

- N a Parcela Refinanciada

21 (Refinanciamento do contrato que estd Saldo devedor

sendo portado) = Valor da parcela
Margem Consignavel = Liquido para o cliente

ATENGAO! Se houver cancelamento/desisténcia apds a integragao da proposta a comissdo serd estornada.

Rubricas de crédito Descontos compulsérios

REFINANCIAMENTO

Desde 11/01/18, estdo liberadas as tabelas para digitagdo do INSS Refin 6 linhas, sendo:

902721 - INSS Refin + :'ﬁx
22 INSS REFIN 6 LINHAS: margem B2B 06-72_1,80- & 72 1959
INSS REFIN 6 2.00% 2,00%
LINHAS
902722 - INSS Refin + 2.03%
margem B2B 06-72_2,03- 6 72 2,06%
2.08% 2,08%
Refin com margem negativa? sim.
8 & . Obs: Sem aplicagdo da Margem de Seguranga.
Refin mais margem livre?
Refin com dim 30 de parcela? Néo, exceto para clientes com margem negativa.
Refin com minimo de parcelas pagas? Minimo 3 parcelas pagas.
Refinancia 2 ou mais contratos em um tnico
contrato?
Troco minimo nas operagdes s .
N 3 Néo exige troco minimo.
de Refinanciamento
Portabilidade com margem zerada? Nzo.
L e L TR L LT I O banco faz, pois para adequar a taxa, muitas vezes é necessario reduzir a parcela.
Portabilidade + margem livre? Nzo.
Faz portabilidade com minimo de parcelas N&o ha minimo de parcelas (verificar regra de coobrigagdo).
pagas?
Porta dois ou mais contratos numa tnica Nio.
proposta?
Formas de portar o contrato? TED STR47, via CIP.
Troco minimo nas operagdes " .
i~ N&o possui.
de Portabilidade
> Observar os dados bancarios no cadastro do cliente na operagao de Portabili deve ser igual ao na Dataprev.

Demais observagdes da operagdo
de Portabilidade

36 Para portar para CCB deve ser utilizado o cédigo 998 e o preenchimento do banco no Termo de Requisicdo de Portabilidade tem de estar com a nomenclatura Sul Financeira.

Nos dados bancarios devemos alterar o cédigo do banco para 739 e informar estes dados bancarios;

agéncia 0001 e conta 70003-5.

REFINANCIAMENTO DA PORTABILIDADE

Faz refin de portal ade?

Troco minimo nas operagdes de Refin

Desde 01/08/2017, o troco deve ser no minimo 15% do valor portado (saldo devedor) e maior que R$ 300,00. + INFORMAGOES
de Portabilidade

Faz refin + portabilidade? sim.

Faz agregacdo de margem? Agrega somente se tiver seis linhas. Digitar ap6s a averbagdo da portabilidade.

INFORMAGOES ADICIONAIS

Restringe acdo judicial? Restringe se houver agdo contra bancos.

Demais restrigdes Na&o porta Bradesco e BMC.

Informar n2 de telefones? Sim, telefone fixo préprio ou para recado. Informar celular caso o fixo seja para recado.

Precisa de referéncias? Nao.

0 agente pode digitar proposta em seu

oR : N3o. A digitagio deve ser feita por outro agente.
nome (caso atenda ao publico atendido)?

> O cliente deve ter feito o Gltimo CENSO PREVIDENCIARIO
> As operagdes dos clientes residentes fora do Estado serdo liberadas somente apés o contato telefonico com O dliente.

Listagem dos descontos obrigatorios DATAPREV:
> Contrib. FNTF
46 Observagdes importantes: > Contrib. ASTRE
> Contrib. ANAPPS
>Dev CPMF
>Desc Ant Renda

ATENGAO! O contetdo desta normativa é parte integrante do roteiro operacional do Banco Cetelem (BGN) desta forma ndo nos responsabilizamos por alteragdes sem prévio aviso.

STATUS DE ATUAGAO

Banco X Facta - Aprovagdo Atuagdo Facta - Pendente saldo devedor urgente. Até as 15 horas.

REAPRESENTACAO

Paginadde’s
wunw.facta.com.br

INSS - CETELEM.xlsx

Gestdo da Informagao


http://www.factaemprestimos.com.br/_link/28072017_fvl03.pdf
http://www.factaemprestimos.com.br/_documentos/3245_9.pdf
http://www.factaemprestimos.com.br/_documentos/3245_10.doc

Comprovante de dados bancérios do cliente e detalhamento de crédito.
NAO TRABALHA COM ORDEM DE PAGAMENTO.

Praz
NOVO: 10 dias teis;

Regras REFIN: 20 dias Gteis;

CARTAO: 14 dias corridos.

MANUAL DE REAPRESENTACAO

Paginasdes

INSS - CETELEM.xlsx www.facta.com.br

Gestao da Informagao


http://www.factaemprestimos.com.br/_site/1178217-12:53:13_arq1.pdf
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