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1.1. Categorias de Servidores Autorizados a Contrair  Empréstimos 

Categoria  

Servidor Estatutário / Estável 

Aposentado 

Pensionista 

 

1.2. Categorias NÃO Autorizadas a Contrair Emprésti mos 

Categoria  

Cargos denominados Comissionados, Contratados, Temporários, Cedidos e Servidores sem vinculo 
efetivo com o Governo do Estado. 

Pensionista que recebe pensão alimentícia através do “Comprovante de Pagamento” 

Pensionista menor de 26 anos 

 

 

� Importante: 
  
Os servidores estatutários / efetivos serão identificados através do campo ``regime´´ do contracheque ou 

através do campo ``estabilidade´´ do contracheque impresso pelo Caixa Eletrônico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RO – Roteiro Operacional 
 

Governo do Mato Grosso 
Área responsável: Gerência Produtos Consignado 

 
 

1. PÚBLICO ALVO E REGRAS BÁSICAS  



   

Codificação Área Responsável Título  

RO.04.17 Ger. Produtos  Governo Mato Grosso  
Data Emissão Versão Data Versão Última Revisão 

20.07.2006 27 22.08.2013 22.08.2013 

 

 

Sistema Normativo 

Este documento:  

1 - É exclusivo para uso interno e confidencial; 
2 - Deve ser mantido Atualizado pela Área responsável; 
3 - Deve ser coerente entre a prática e suas determinações; 

4 - Deve estar disponível a todos Colaboradores; 
5 - Ser divulgado somente pela Área de Compliance. 

 

Página 2 de 21 
 

� Modelo contracheque 

 
 

� Modelo contracheque - Caixa Eletrônico BB 
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� Modelo contracheque - Retirados na SAD (Secretaria de  Administração)  

 

 
 

 

 
 

2.1  Margem Disponível 

 De acordo com o valor disponível no Portal do Governo: 
 http://sis02.consignum.com.br:9090/wmc/pages/login.faces 
 Conforme instruções do Anexo I. 

  
2.2  Percentual de Segurança e Margem Residual de Seg urança 

• Contrato Novo: Poderá ser utilizada até 98% da margem. 

• Refinanciamento: 100% da parcela refinanciada. 

• Compra de Dívida: 100% da parcela comprada. 

 

  

2. MARGEM CONSIGNÁVEL  E AVERBAÇÃO  
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2.3  Cálculo de Margem 

 Deverá ser utilizado o valor informado no site: http://sis02.consignum.com.br:9090/wmc/pages/login.faces 
 

2.4 Reserva e Averbação 

 A reserva da margem será efetuada pelo representante do Banco, através do site: 
 http://sis02.consignum.com.br:9090/wmc/pages/login.faces 

 A averbação será efetuada pelo Banco. 

    

 

 
3.1. Valor Mínimo 

 
 O valor mínimo para todas as operações é de R$ 300,00. 
 
 
3.2 Valores e Prazos Máximos por Idade – Risco por CPF  
 

 
 
* Conforme tabelas dispostas no PANCRED. 
 
 

 

 

 
Liberação do crédito preferencialmente na conta corrente de recebimento do salário / benefício. 
 
 
 

 

Régua de Corte Carência Vencimento das 
parcelas 

Operações pagas, entre o dia 08 do mês “M” e o dia 07 do mês 
“M+1”, terão seu registro comandado na folha de pagamento em 
“M+1”. O repasse ocorrerá até o dia 20 de “M+2”.  

Exemplo: Operações realizadas do dia 08/05 à 07/06 – 
vencimento 20/07 

Mínima de 43 dias; 

Máxima de 73 dias; 

Média de 58 dias. 

Dia 20 de cada mês 

 
 

 

3. LIMITES (POR IDADE E VALOR)  

5. FLUXO DA CONSIGNAÇÃO  

4. LIBERAÇÃO DE RECURSO PARA CLIENTE  
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Todas as operações deverão ser cadastradas via PanCred, através do site: http://pancred.panamericano.com.br.  

As instruções constam no Anexo II. 

 

 

 

 
 
Digitalizar no Pancred: 

Documento Oper. Novas e Refin Compra 

Contracheque cópia do último cópia do último 

Documento hábil para quitação do saldo devedor (boleto, dados 
para emissão de TED) ** 

-  1 cópia 

 
Digitalizar no site da Consignum: 

Documento Oper. Novas e Refin Compra 
Autorização para desconto em folha, modelo impresso pelo site 
de averbação Consignum, assinada pelo servidor e consignatária 
ou seu representante e com copia do documento de identidade 
colada no local indicado. O modelo da ADF consta no Anexo III. 

1 cópia 1 cópia 

 
* Caso seja necessário mais informações, a equipe poderá solicitar documentação adicional. 
** Esse documento deverá conter os dados dos contratos que estão sendo liquidados, incluindo o valor das parcelas 
que estão sendo descontadas no último contracheque. Se o documento não contiver a informação que permita 
identificar o contrato que está sendo comprado, é necessária a apresentação de carta, informando o saldo devedor e 
demais dados do contrato.  
 

7.1 Documentos de Identificação Válidos 
� RG 
� CNH 
� Identidade de Órgãos de Classe (OAB, CREA, etc) 
� RNE 

 
Obs . A cópia do CPF poderá ser substituída pela cópia da CNH ou pelo RG (quando constar o número do CPF) ou pelo 
Comprovante de Inscrição do CPF. 
 

7.2  Analfabeto e/ou Deficiente Visual e/ou com Mob ilidade Reduzida 
 
Pensionista analfabeto ou deficiente visual , colocar a impressão digital do dedo polegar direito nos campos de 
assinatura da CCB. Na carteira de identidade deve constar a expressão ``Não Assina´´ no campo assinatura. Será 
necessária a assinatura de duas testemunhas nos campos de assinatura da CCB ao lado da digital, sendo que pelo 
menos uma das testemunhas deverá ser parente de 1º grau do beneficiário. As testemunhas deverão entregar cópia do 

6. DIGITAÇÃO DE PROPOSTA  

7. DOCUMENTAÇÃO A SER REMETIDA DIGITALIZADA PARA O BAN CO PARA ANÁLISE E 
PAGAMENTO DA OPERAÇÃO*  
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RG, CPF e certidão de casamento no caso de cônjuge. Uma das testemunhas deverá escrever na CCB a frase: ``A 
CCB foi lida integralmente em voz alta e compreendida pelo cliente; 
Deficientes com mobilidade reduzida , nos campos de assinatura um parente de primeiro grau do beneficiário deverá 
escrever ``a rogo de (nome do cliente)´´  e assinar. Também deverão assinar nos campos da CCB duas testemunhas de 
relacionamento do cliente. O assinante do arrogo e as testemunhas deverão anexar cópia do RG, CPF e certidão de 
casamento no caso de cônjuge. 
 
 
 
 
 
 
É responsabilidade da origem (ponto de venda) confirmar a autenticidade da documentação apresentada pelo 
proponente, registrar via protocolo eletrônico através do site https://www.p3store.com.br/allstore e encaminhar para a 
Empresa Prestadora de Serviços de Guarda e Formalização, em até dois dias úteis após a aprovação, a seguinte 
documentação de acordo com o discriminado para cada produto: 
 

Documento Oper. Novas e Refin Compra 
CPF e Comprovante de Identidade.  1 cópia 1 cópia 

Comprovante de Endereço, atualizado últimos 3 meses (vide item 
8.1). 

1 cópia 1 cópia 

Contracheque. cópia do último cópia do último 

Ficha Proposta de Empréstimo, mod. 02.676-0, devidamente 
preenchida e assinada. 

1 via 1 via 

Planilha de Proposta impressa pelo sistema Pancred, com a 
informação que a proposta foi Integrada. 

1 cópia 1 cópia 

Cédula de Crédito Bancário – CCB Consignação, mod. 02.707-9, 
devidamente preenchidas e assinadas pelo servidor (Negociável).  

1 via 1 via 

Cédula de Crédito Bancário – CCB Consignação, mod. 02.707-9, 
devidamente preenchidas (Não Negociável). Caso a via não seja 
entregue para o cliente, encaminhar para Empresa de guarda. 

1 via 1 via 

Autorização para desconto em folha, modelo impresso pelo site de 
averbação Consignum, assinada pelo servidor e consignatária ou 
seu representante e com copia do documento de identidade colada 
no local indicado. O modelo da ADF consta no Anexo III. 

1 via 1 via 

CET – Custo Efetivo Total Consignação mod. 02.607-7. 1 via  1 via 

Autorização para solicitação de saldo devedor, modelo impresso 
pelo site de averbação Consignum, assinada pelo servidor e 
consignatária ou seu representante e com copia do documento de 
identidade colada no local indicado O modelo da ASD consta no 
Anexo IV. 

- 1 via 

Documento hábil para quitação do saldo devedor (boleto, dados 
para emissão de TED) *. 

-  1 Via 

 
 
 
 
 
 

8. DOCUMENTAÇÃO A SER REMETIDA PARA O BANCO APÓS O PAG AMENTO DA OPERAÇÃO * 
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8.1 Comprovantes de Endereço Válidos 
 
 

 
 
 
O comprovante tem que estar em nome do próprio cliente ou em nome de parentes: cônjuge, pais, irmãos e filhos. O 
parentesco tem que ser comprovado através documentos (RG, Certidão de Nascimento, Certidão de Casamento ou 
Declaração de União estável – sendo esta última devidamente emitida por cartório ou órgão competente). 
 
 

 

 
 
Não há limite de quantidade de empréstimo, devendo ser observada a margem consignável disponível. 
 

 

 

 

A confirmação da margem será através do site. 
 

 

 

 

A confirmação da margem será através do site. 

 

Serão permitidas operações de: 

- Refinanciamento 

- Refinanciamento com agregação de Margem 

- Refinanciamento + Compra de Dívida 

 - Refinanciamento + Compra de Dívida com agregação de Margem 

 

Será permitido refinanciamento com margem negativa, adequando a margem atual. 

 

 

 
 

9. REGRAS E PARÂMETROS 

10.  CONTRAÇÃO DE OPERAÇÕES NOVAS  

11.  CONTRATAÇÃO DE OPERAÇÕES DE REFINANCIAMENTO  
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A confirmação da margem será através do site. 

Tem modulo de compra. 

Somente serão realizadas operações com saldo remanescente ao cliente com valor mínimo de R$ 50,00. 

Serão permitidas operações de: 

 - Compra de Dívida  

- Compra de Dívida com agregação de Margem 

 - Compra de Dívida + Refinanciamento 

 - Compra de Dívida + Refinanciamento com agregação de margem. 

 

Confirmação através do último contracheque de que os contratos que estão sendo liquidados estão sendo descontados 
em folha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12.  CONTRATAÇÃO DE OPERAÇÕES DE COMPRA DE DÍVIDA  
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1. Acessar o site através do endereço: www.consignum.com.br 

2. Digitar usuário, senha e imagem, em seguida clicar no V 

 

 

3. Clicar em Consulta e disponibilidade de margem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO I 
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4. Digitar o CPF e clicar em pesquisar 

 

 
5. Para reservar a margem, clicar em processos, reservar margem e clicar no botão reservar.  

Orientamos a iniciar o preenchimento de baixo para cima. O valor do IOF poderá ser verificado na simulação da 
proposta. 
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Digitar no: 

Número do controle : o número do CPF 

Valor Solicitado: valor Principal 

Valor da Parcela: valor da parcela do contrato 

Quantidade de Parcelas: quantidade de parcelas do contrato 

Mês / Ano de Inicio: preenchimento automático 

IOF: valor do IOF que consta no contrato 

Checkbox: clicar  

Valor Total Extras: digitar zero (0)  

Valor Repasse:  valor liberado 

Fator Utilizado: parcela / valor principal 

Comprovante de Autorização: digitalizar a autorização para desconto 

 

6. Para compra de dívida, acessar ``compra de dívida´´ e ``solicitação de saldo´´ 
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7. Digitar o CPF e pesquisar. Em seguida clicar em selecionar solicitação. Escolher o contrato que será comprado e 
clicar na autorização 
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1. CADASTRO DE PROPOSTAS – PANCRED 

 

1.1 Acessar o sistema através do site: http://pancred.panamericano.com.br; 

 

1.2 Digitar usuário e senha, em seguida clicar em Entrar 

 

 

 

 

 

1.3 Selecionar cadastro, em seguida Proposta CP Consignado 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO II 
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1.4 É necessário selecionar: o convênio, o órgão, o digitador, preencher os dados do cliente e CPF do operador (de 
quem está digitando). Em seguida, clicar em confirmar. 

 

 

 

1.5 Deverá ser informado o valor financiado ou o valor da parcela. Em seguida, clicar em Calcular. 
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1.6 Os Dados da Operação (lado direito) serão preenchidos automaticamente. Caso tenha calculado mais de um prazo, 
selecione o prazo desejado.  

 

 

1.7 Clicar em alterar para informar os dados da liberação de crédito. Será habilitado um campo para digitação dos 
dados.  
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1.8 Digitar dados bancários do cliente para recebimento do crédito e clicar em ``confirm´´. 

   

 

1.9 Clicar em Alterar Dados do Cliente 
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1.10  Para maior agilidade no processo de liberação da proposta, preencher todos os campos da proposta de 
financiamento e clicar em gravar. 
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1.11  Confirmar os dados novamente e gravar 

 

 

1.12  Para anexar os documentos, clique no clipe. Em seguida clique em digitalizar documentos. 
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1.13  Clicar em Procurar, em seguida em Adicionar. 

 

 

1.14 Em seguida clicar em anexar.  

 

 

 

 

Dicas 

� Atentar para a digitação correta de todas as informações cadastrais. 

� Consultar o horário de digitação de propostas em que o saldo devedor vence no mesmo dia para dar tempo do 
Panamericano enviar a TED ou pagar o boleto; 
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