Banco PAN Governo do Rio de Janeiro

RO.04.20

Versao: 50

RO — Roteiro Operacional |
Governo do Rio de Janeiro

Area responsavel: Geréncia Produtos Consignados

1. PUBLICO ALVO E REGRAS BASICAS

1.1 Categorias de Servidores Autorizados a Contrair Empréstimos

Categoria

Servidores Estatutarios Lei 10.460

Celetistas Efetivos (concursados)

Inativos e Pensionista

Servidores Celetistas das empresas que constam no item 1.3 deste Roteiro, desde que admitidos até 1.988

Servidores Policia Militar e Bombeiros que no tipo de Contratacéo constar Penséo Especial ou Penséo

1.2 Categorias de Servidores Nao Autorizados a Contr  air Empréstimos

Categoria

Comissionados, Contratados e Temporarios, conforme campo “vinculo” do contracheque.

Servidores do CEDAE (19 40) Cia Estadual de Aguas e Esgotos

Servidores do CEHAB (20 27) Cia Estadual de Habitacdo do Rio de Janeiro

Servidores da CENTRAL (21 76) Cia Estadual de Engenharia de Transp. Logistica

Servidores da CENTRAL (21 76) Cia Estadual de Engenharia de Transp. Logistica

Servidores da ALERJ (55 51) Assembléia Legislativa do Estado do RJ

Servidores do Ministério Publico do Estado do Rio de Janeiro (56 00)

Servidores do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro (57 00)

Servidores do Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro (58 80)

Servidores Celetistas lotados nas Secretarias de Educacéo e Saude

Pensionista que recebe pensao alimenticia através do “Comprovante de Pagamento”

Pensionista menor de 26 anos

Penséo Inst N Ident(Consta no Site de Averbacéo)

Pensionista Cotista(Consta no Site de Averbagéo)

Extra Quadro(ldentificados com as rubricas “Cargo Comissao” ou “Funcao Gratificada”

Cotista(ldentificados com as Rubricas “Pensao Alimento” ou “Cota Subsisténcia”
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1.3 Na&o estdo autorizadas operagfes para celetistas  contratados nas seguintes empresas:

EMPRESA CODIGO DENOMINAGCAO
CASERJ 17 47 COMPANHIA DE ARMAZENS E SILOS DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO
CEASA 18 44 CENTRAIS DE ABASTECIMENTO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CODERTE 22 61 COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO RODOVIARIO E TERMINAIS
CODIN 2328 COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL DO ESTADO DO RJ
AGFOMENTO 23-A71 | AGENCIA DE FOMENTO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CTC 24 29 COMPANHIA DE TRANSPORTES COLETIVOS
EMATER 2523 EMPRESA DE ASSISTENCIA TECNICA E EXTENSAO RURAL
EMOP CLT 26 54 EMPRESA DE OBRAS PUBLICAS DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
1.O. 28 43 IMPRENSA OFICIAL DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
IVB 2924 INSTITUTO VITAL BRASIL
METRO 30 30 COMPANHIA DO METROPOLITANO DO RIO DE JANEIRO
PESAGRO 3112 EMPRESA DE PESQUISA AGROPECURARIA DO ESTADO DO RIO DE
JANEIRO
RIOTRILHOS 3289 COMPANHIA DE TRANSPORTE SOBRE TRILHOS DO ESTADO DO RJ
SERVE 3326 EMPRESA ESTADUAL DE VIACAO
TURISRIO 3431 COMPANHIA DE TURISMO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO

2. MARGEM CONSIGNAVEL E AVERBACAO

2.1 Percentual de Margem
O comprometimento de margem deve obedecer aos seguintes parametros:
30% para descontos facultativos.

2.2 Margem Residual de Seguranca
e Contrato Novo: Utilizar até 98% da margem.
« Refinanciamento: 100% da parcela refinanciada.

e Compra de Divida: 100% da parcela comprada.
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2.3 Célculo de Margem

Devera ser considerado o] valor que constar no Sistema de

www.consignado.planejamento.rj.gov.br/.

2.4 Reserva e Averbacéo

Consignacao:

Para efetuar a reserva sera necessario informar o Token no sistema de averbacao. As informacgdes sobre o

token estdo no Anexo |.

A reserva da margem serd efetuada pelo representante do Banco,
www.consignado.planejamento.rj.gov.br/.

A averbacéo sera efetuada pelo Banco.

3. LIMITES (POR IDADE E VALOR)

3.1. Valor Minimo de Contrato
O valor minimo para todas as operacgdes € de R$ 300,00.

3.2 Valor Maximo e Prazo por Idade — Risco por CPF
Informacg@es publicadas no Manual de Politica de Concesséo de Crédito.

*VALIDO PARA OS PRAZOS DISPONIVEIS NAS TABELAS (PANCRED).

4. LIBERACAO DE RECURSO PARA CLIENTE

através

do site:

O crédito de empréstimo concedido devera ser feito, exclusivamente, na conta corrente que o servidor recebe o seu
salario ou em outra conta do Bradesco desde que seja na mesma agéncia da conta salario. Contudo a averbagéo deve

ser efetuada na conta-salario.

Obs: Caso a conta informada seja do Itau, devera ser enviado para Formalizagdo comprovagédo do domicilio bancario

através de copia do cartdo magnético.

5. FLUXO DA CONSIGNACAO

Régua de corte para contratos novos e refinanciamen  to

Processamento Vencimento
. Al i R
Inicio Corte rauho da Folha epasse parcela
06,/05 05/06 WEB 10/06 20/07 20/07

Caré&ncia Minima: 45 dias

Caréncia Média: 60 dias

Caréncia Maxima: 75 dias
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Régua de corte para solicitagdo de saldo devedor

Processamento Vencimento

Inicio C.cul'te para Arguivo da Folha Re passe parcela
solicitar saldo
06/05 20/05 WEB 10/06 20/07 20/07

Caré&ncia Minima: 61 dias

Caréncia Média: 68 dias

Caré&ncia Maxima: 75 dias

6. DIGITACAO DA PROPOSTA

As operacdes deverao ser cadastradas através do site: http:/pancred.panamericano.com.br.

7. DOCUMENTACAO A SER REMETIDA DIGITALIZADA PARA O BAN CO PARA ANALISE E
PAGAMENTO DA OPERACAO*

Documento Oper. Novas e Refin Compra
Contracheque. cOpia do ultimo cOpia do ultimo
Pedido de Consignacao em folha, mod. 02.237-3. 1 copia 1 copia
Cépia do cartdo magnético, caso a conta informada seja do Itad. 1 copia 1 copia
Documento habil para quitacdo do saldo devedor (boleto, dados 1 copi
o - copia
para emissdo de TED) *.

* Caso seja necessario mais informacgdes, a equipe podera solicitar documentacéo adicional.

**Esse documento devera conter os dados dos contratos que estéo sendo liquidados, incluindo o valor das parcelas que
estdo sendo descontadas no ultimo contracheque. Se o documento nédo contiver a informagao que permita identificar o
contrato que esta sendo comprado, é necessaria a apresentagdo de carta, informando o saldo devedor e demais dados
do contrato. A carta devera ser firmada pelo banco que esta tendo o contrato liquidado.
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8. DOCUMENTACAO A SER REMETIDA PARA O BANCO APOS O PAG AMENTO DA OPERACAO

Conforme manual de Formalizagao, acrescidos 0s seguintes itens:

Documento Oper. Novas e Refin Compra
Pedido de Consignacdo em folha, mod. 02.237-3. 1 copia 1 copia
Cépia do cartdo magnético, caso a conta informada seja do Itad. 1 copia 1 copia

9. REGRAS E PARAMETRO S

Limite de contratos:
Administracéo Direta / Indireta - sdo permitidos até 21 contratos por consignataria.

Pensionista IPERJ - sdo permitidos até 14 contratos por matricula.

10. CONTRACAO DE OPERACOES NOVAS
A confirmacéo da margem sera através do sistema de averbagéo.

11. CONTRATAGCAO DE OPERACOES DE REFINANCIAMENTO

A confirmac&o da margem sera através do sistema de averbagéo.
Para operac@es de refinanciamento é necessario que o contrato vigente tenha 20% de parcelas pagas no site.

Sera permitida unificagdo de parcelas de contratos de refinanciamento.

12. CONTRATACAO DE OPERACOES DE COMPRA DE DIVIDA

A confirmacéo da margem serd através do sistema de averbagéo.
Somente seréo realizadas operagdes com saldo remanescente ao cliente com valor minimo de R$ 50,00.

Confirmacéo através do Ultimo contracheque de que os contratos que estdo sendo liquidados estdo sendo descontados
em folha.

Sera permitido solicitar o saldo devedor apenas de contratos com 20% do periodo transcorrido.

Janela para solicitagdo de saldo: 15 dias corridos apés dia de corte, ou seja, as solicitacdes de saldo devedor poderdo
ocorrer no periodo de 06 ate 20 de cada més.

Nao sera permitido unificar parcelas de Bancos diferentes para compra de divida.
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Regras de informacéo de saldo:

» Informar o saldo devedor em até 5 dias Uteis. O saldo informado devera ser valido no minimo a quantidade de
dias da proxima etapa;

» Efetuar o pagamento do saldo devedor em até 5 dias Uteis;
» Efetuar aceite apos recebimento do valor em até 5 dias Uteis.

Em caso de nao aceite de valores transferidos, 0 motivo do ndo aceite sera obrigatorio e os motivos somente
poderao ser: valor transferido incorreto ou TED n&o encontrada

» Caso a parcela incluida no saldo devedor seja descontada em folha, o reembolso devera ser feito em até 5 dias
Uteis.
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ANEXO |
TOKEN

= Parareserva da margem, o servidor devera gerar um token através do site do servidor: www.servidor.rj.qgov.br/.

O servidor devera selecionar o contracheque; visualizar contracheque; empréstimos e clicar em Gerar Token.
= Ageracdo do Token é ilimitada, ou seja, o servidor podera gerar quantos Tokens forem necessarios.
= O Token possui 6 digitos e expira apds 60 dias de sua geracéao.
= O Token sera por CPF porém o servidor podera utiliza-lo em mais de uma matricula caso ele possua.

= O Token sera utilizado nas seguintes funcionalidades: recompra de divida (contrato), refinanciamento e reserva de
margem.

= Poderd ser utilizado o mesmo Token para 0 mesmo processo. Ex. varias compras com uma confirmagéo / mesmo
processo.

= Um Token poderé ser utilizado para realizar uma operagao para cada matricula.
= Apos confirmacao da operacéo o token seré invalidado.
= Para solicitar o saldo devedor devera ser informado o Token de seguranca do servidor.

= Tela do sistema de averbac¢édo para inserir o Token:

DADDHS PUARLS CORSULT A,

Matricula:

CPF: > Cyg’ y.-

Ot Hascimentbo:

I ks s @ I Falavra-chave: Z-:"‘\;::f Cato Nde consaga visuslizar & magem dique agu,
41 1130000064 EMPRESTING 204023 25.00
(= conmmmar
Sistema Normativo
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Codificagéo
RO.04.20

Data Emisséo

20.12.2011

Area Responsavel
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Versao

50

Titulo
Governo do Rio de Janeiro
Data Versdo Ultima Revisdo

20.01.2014 20.01.2014

ANEXO I

1. AVERBAGAO - SISTEMA DE AVERBAGAO GOVERNO

1.1 Acessar o site: www.consignado.planejamento.rj.gov.br

1.2 Digitar usuario e senha:

Governo do Estado Rio de Janeiro
SISTEMA DE CONSIGNACOES Quantumwet)

Server Consignado

Usuario:
Senha:
Palavra-chave:

e

Caso ndo consiga visuslizar @ imagem clique agui.

LOGIN
Para acesso ao sistemna & necessario ACESSAR
Que sua conta na Quantum WEB
esteja ativada pela Entidade Cadastrar usudrio? | Esgueceu a sua senha?

Melhor visuslizads no Internet Explorer 7. 8 ou superior Mozills Firefor 3.6.8 ou superior,

1.3 Clicar em consultar margem:

Operngdes do [1E

(Crznmad b O

-
-
= Cancelnr Reseres
-

Controtos

-
- e,

Fatmmpra de Contrates

Consultns

= Frduide

= Trpnsferénog e
Sl dores

- Ak | Carrespendanas

= Cansed tx DrglcdE

Melatbiins

= Desconins om folhs

Sistema Normativo
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1.4 Preencher dados do servidor e pesquisar:

CONSULTAR MARGEM CONSIGNAVEL

INFORME DADOS DO SERVIDOR

Matricula: CPF: &, PESQUISAR

Matricula:

Nome:

Entidade: 0000003 - PREFEITURA

Orgdo: 0000001 - SECRETARIA MUMICIPAL DE ADMIMISTRAGEAD / SMA
CPF - N? Identidade: S5P (PE

Tipo de contratacéo: EFETIVO

Situacdo do servidor: ATIVO

Margem para Empréstimo :

1.5 Para reservar margem, clicar em operac¢des do dia, reservar margem:

Operaghes di Din Recimpeas Mensagens

f 87,5301 b Desomrcos éa foba Mdho 2010 srocescados
i S ——— 250220 = ooy 2 fpka 02010 processados

g3 ares de dosnloods para refiner O DrcRavD - OO 05 SESCONes B (Ou) reandnn a2

B8 da faka Surha!2010 procasdndes,

® SpTouar Amrarye

® Cancalar Reseres . .
Calenilars
B Exclyir Hargem Aprovaia

GO = TEHBERD Car 1. 08,2010 Libersdafunconakdade de oo

Limrce p mark 'Co & = seguda, P
Caniralos Bow \ o4 = s = L . C

in produclo pars ussano masdes

para visinkrst & promscho da

1 A 3.3 =
= Zrgmpanhamients os
[t LII= L T ® B3O i:

® Liguidir Eor

B Rl i

22

» Aenegesar Cor

® RBecompra de Cenirabes

Cansalkns:

® Frodugda

= Eventios/Feriailos

= Transferénca.de
Servidores

m Sofnoia f Do inespnnderne

= Consdta Orgle S
ergis

w CEF
Halatdirtos

® Cazcomus o@folhs
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1.6 Digitar os dados do servidor e pesquisar:

RESERVAR MARGEM CONSIGNAVEL

INFORME DADOS DO SERYIDOR

Matricula: CPF:
Orgdo: |- Selecione - = CEED

1.7 Digitar os dados da Operagéo, a conta corrente do servidor e confirmar:

RESERVAR MARGEM CONSIGNAVEL

Entidade: 0000015 - GOYERNGO DO ESTADO DO RIO DE JAMEIRD Contratacdo: ESTATUTARIO
lflrgﬁl:l: 0000045 - INSTITUTO DE PESOS E MEDIDAS Fim contrato: --

Subdrgdo: -- Matricula:

Servidor: CPF:

Situacdo: ATIVO RG: --

Agéncia: i MATRIZ Data da operacao: 30f11fz010
Correspondente: Primeiro vencimento: | 15/01/2011 *| | =
CPF agerte: @ Primeiro desc. folha: 122010 @
M2 do contrato:

Yalor solicitado:

Ne de parcelas:

Yalor da parcela:

Banco: |341 - Ttal 'l
Agéncia:
CC:

£ CONFIRMAR 2 CANCELAR

Sistema Normativo
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1.8 Para refinanciamento, clicar em contratos, refinanciar contrato:

Operiches de Dia Revampiras Mensagens

EE4T.2010 Dasdorens 2o folae Julho/ 2010 processascs

s 3 drea de dawnioeds pars retiess o KroUYE 0o 05 cascar

B Consultar Consgracky Cmpon Wpals

S B 104 RESEEGND 8

& Consdbar Margem = 1 1 Talha
= Ragerver Margem
B Agmover Sesarve Lo otk ! = T.2010 DEschrtns unhe!Z010 prifeieadas,
roa di dowilost fulife o Froave oo o Saaranhes 8 {bu) ediSYio de
® Cancelar Ssaeres dm i s »
i Calentirt a0, o TR
 Exclur Hargemn Apmvade
REE s TEMBRD LRt 14, 06,2010 Uberado funconakdade de corsuka produgiio pars Gsudria magher
Caniratos s B ey = em seguda, Trodugic’ pars visuakzzs 5 podeclo da
o ST e S csepizratieia Tellia o
1 F
= dzompanhamenma e g
entrals A&7 8 WOAEm e & T8 0m.2010 Descortos da fohe Meoy 2010 procassados
® LUduitdar Chiviats 12 11 1% LT 18 1¥ 18 B g 6 dren de dewnlaeds pars rElie & BociuE G5 & 8 [Bu) refaldain de

duecomps &= falhs

L 3T 40D Depsortos &

w Peramprs de Conbrales | = R soupsn & Ares de do
fns e lalha,

Aty GArD rElitsT o BERAND 0o OF Sescanios £ (o) redmnn de

Consaltas i

= Frodugds
Ewenties fFaraios

Transferénoa 4
Sanadares
30092010
= apbncis / Correspondents Cia-da Secrepis

Canpdty Ongdad Sk
CraRg
w CEC

Relathrios

B [Cezcomiosas Folhs

1.9 Informar os dados do servidor, escolher um contrato e clicar em iniciar refinanciamento:

REFINANCIAR CONTRATO

Consiste em selecionar um ou mais contratos de um servidor para inicio de uma nova reserva de margem. Mesta nova reserva poderd ser utlizada 3 margem
disponivel do servidor juntamente com os valores de parcela liberados pelos contratos selecionados, Apos a reserva os contratos envolvidos estardo pendentes
de refinanciamento até que a aprovacdo seja realizada. Apds a aprovagdo um novo contrato € criado £ os contratos envolvidos s3o liguidados automaticamente,

INFORME DADOS PARA CONSULTA

Matricula: CPF: | TEC: | Nro. CGA: & PESQUISAR

Data do refinancamento:

» INICIAR REFINANCIAMENTO

Total de saldo devedor: 3.642,16 Valor{es) de parcela a refinanciar: 68,72 1 contrato(s) encontrade(s).
-—-m——m-mmmm
[ 102 1501 12/01/2010 4.123,20 63,72 &0 7
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1.10 Para contratos de compra de divida, clicar em contratos e recompra de contratos:

: Mensa 5
Chperagies do Ddn Recomras n gen
& Consalbir Conssgrasio Cermpre Weada 507 2010 Desoontos o Fodss Bulho/ 2000 proce ssades!
= L =]
1 a AcErse o Sreh de dawnlesds par relines O ardavia OO 0% desdanles B (AU refatdein da
= Consuitar Margam 5 r dascnmos s Tolha
& Reservar Plangem
o -
e R LR L I - £ 01.07.2010 Dasce s Folar urba/ 2010 prazessasos .
Acuann @ Arme de damnlosds pare relices  ArpAvo oo oF desseniEs B (ou) relatdcic de
B Canoslor Raserva ek descomes = folna
& Excluir Misrgem Speoyatde
AED LE rEMERD 5 14.06,2010 Libarsda funoonatdade de consuks produgda pars usudno mase-
LCaniralos B T 5 Aregza 0 mams Capndiss & ém segida, Frodugdo’ parn visusizss s producho ds
2 oo o corsngraiicia felha @ foha
5 T 1 2 32 &
= Loopmpanhamenis o8
Laniratc 5 & .8 W oliic « 2E5.0m.3010 Dascomos &8 Folns Maa/ 2010 procecandos
® Liguider Coamirats 13 L3 14 LY 18 1Y 1E W drus de da 3 Fara rElireT O et ve i o Sescenhoa & (bu]) relebdeia de
=eprias am falhs
» Aafraccar Ceclrais 13 20 11 == Sl
o T e b i 6 IF 2E
e e S [ # ZT0%,.7010 Dercomsny ca Folhe Ahrl/2010 pracsessedax
I ® Raizmpra da Cont-abis I Acaine B ores de downlssds parn retives @ BroAYD COM pE-SaoGnior B (D6 rERtenD de
degcomies &m
Canswilis [= dm reow

= Frodugdo
it Fasri
& Trandrknmidde Evdibos f Faiiailas
Sarndores
Jodnaf a1
m A pkncin f Correspondants Cim da Secretaris
= Caneata Tinglay -
ergha

= CEP

Relatdrios

=B Cezconios s Folns

1.11 Digitar os dados do servidor e pesquisar. Escolher a parcela a ser comprada e confirmar:
SOLICITAGCAD DE RECOMPRA,

+ VOLTAR

Infeme abaiwo o dades do servidor pera localzar contratos: de outras consgratinas. Iricalwente ndo € mestrado o nome da onsignatinia que Dosed o
coentrato, Apde 3 sobotario da comara & 3 resocsta o o £3ldn devedor & que a consignatdna vendedora serd axbida

= Consignabérias operantes

CALDS Puldl, CORSUIL TR,

Hatricula: o 2
¥ . cyaY -

i = que agl,
ok e @ Palavra-chave: | CV5Y | Ceso ndo corsga veushzar & imagem digue agul

[ | mwotec | Metols | este | Produto | Dtisiio Valor da Parceka

Produto
[ 1130000064 EMFRESTIMG 2l il b ] 25,00

Sistema Normativo

Este documento:

1 - E exclusivo para uso interno e confidencial; 4 - Deve estar disponivel a todos Colaboradores;

2 - Deve ser mantido Atualizado pela Area responsavel; 5 - Ser divulgado somente pela Area de Compliance.
3 - Deve ser coerente entre a pratica e suas determinagdes;
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Banco PAN

Ultima Revis&o

20.01.2014

Codificagédo Area Responsavel Titulo
RO.04.20 Ger. Produtos Governo do Rio de Janeiro
Data Emisséo Versao Data Verséo
20.12.2011 50 20.01.2014
ANEXO Il

Modelo Contracheque - Impresso:

i) = Secretaria de Planejamento e Gestao
(@ GOVERNO DO . SECRETARIA DE ESTADO DE EDUCACAD
Rio de Janeiro ! }
—— CNPJ NO: 42.498.659/0001-60 Comprovante de Pagamento - 12/2013
OPF PIS/PASER Nome
|
Idfunc Mascimenta N®Dep. R W2 Dep. Sal. Famila Folha FolhaRef
3373377-5 16/03/1964 1 i 1 Mensal
Mincub Tpo de Minaub Ongem/Matricula Anterior
1 EFETIVO
Camo Hetiva Ref.
SERVENTE ELF I
Cargo Comssionado Ref,
Data Exercdo/Intio LA Setor Lotacio
01011968 180680 CE RIG GRANDE DO SUL
Banco - Agénch - Conta I Data Apcsentadoriy Fundarmentacio Legal
Discririnacin Competincia | Vantagens | Descortos Inforrmaghes Adiclonals
0001 - VENCIMENTO 01/12/2013 717,44
0100 - TRIENIO 0L/12/2013 322 85 45.00%
0709 - AN IO TRANSPORTE 01122013 91,20
0725 - AUXILED ALIMENTACAO 01/01/2014 160,00
1000 - DIREITO PESSOAL 04/12/2013 0,01
4110 - BV FINANCETRA (
0 - BV FINANCEIRA
- BV FINANCEIRA
6
136
136 - BANCO CRUZEIRC DO SUL
UZEIRC DO SLL
CARTAD
MG
259 - BANCO 8MG
- BANCO BMG
- PANAMERICANG
-8 BGN
- BANCO BGN
} - BRADESCO FINANCIAMENTOS
L - ITAU BMG COMNSIGNADD 54
994 - RIDPREVIDENCIA FINANC - ATIVDS
Total de Ganhos I Total de Descontos I Tokal Liquido
1.291 50 566,34 725 16
Margem Consignivel Valor FGTS | Base Calaub FGTS Base Cikuwo Previdénda Base Cllculo IRPF
0,30 0,00 0,00 1.040,29 0,00

Cidigo de Autenticagdo: Ef 1100580C

Para autentiar este contracheque, por favar entre no ste abaixo e dighe o aidigo de autentagdo.
to: fAvww, carvidor £l qov befauterticr

Data e hora de emssdo: 14/01/2014 10:52:15

Sistema Normativo
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5 - Ser divulgado somente pela Area de Compliance.

Pagina 13 de 13



