s 4 PanAmericano

Governo de Santa Catarina
RO.04.15
Versdo: 43

Exclusivo para Uso Interno

RO — Roteiro Operacional

Governo de Santa Catarina

Area responsavel: Geréncia de Produtos Consignados

1. PUBLICO ALVO E REGRAS BASICAS

1.1. Categorias de Servidores Autorizados a Contrair Empréstimos

Categoria

Servidores Efetivos

Aposentado

1.2. Categorias de Servidores Nao Autorizados a Cont  rair Empréstimos

Categoria

Comissionados, Contratados ou Temporarios.

Pensionista

» Importante:

As categorias serdo identificadas no campo “vinculo”” do site de averbagdo (Consulta Histérico do Colaborador).

- ~ONS e [
Tela Princ'ﬁl Consultas Processos Relatérios mi%‘- ﬁuda

Consulta Histérico do Colaborador

Evento: 694 EMPRESTIMO-PANAMERICANOC EMPRESTIMO

Colaborador:
Matricula:

Parceiro:

GOVERNO APOSENTADO - Dt Nasc

Manual COMNSIGNUM

- Cargo/Funcao: 000 SERVIDOR PUBLICO EFETIVO - Vincula: 2

LISTAGEM DE BAIXAS

Data da Data da Valor da Qtd. Parcelas
I & Data da Baixa Evento OBS
licitaca Autori: & Parcela | Parcelas | Descontadas
29/01/2010 02/02/2010 068/09/2010 32.78 72 7 QUITACAOD DE EMPRE
18:27:09 12:54:59 16:42:19 ’ AMNTECIPADA

Sistema Normativo
Este documento:

1 - E exclusivo para uso interno e confidencial;

2 - Deve ser mantido Atualizado pela Area responsavel;

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

3 - Deve ser coerente entre a pratica e suas determinagdes;
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2.1

2.2

s 4 PanAmericano

Cadificagéo Area Responsavel Titulo
RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina
Data Emisséo Versao Data Verséo Ultima Revis&o
20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013
Modelo de contracheque:
Cod Svg@a] Siga
DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTD l 1401 1 SES \

Eunam 1'&!uni:bkl lmm
oo B3=T

365050300000 EMERG=1C

| .
Tauen I&u;mncwiyiwkﬂﬁ
141 | DOAINT 1172081

[ R-;mm:rabaﬂm i::.-l-rnc:a
L:'nr:i. ESTATUTARIO. IWATIVG
- : i S, | CHuTREF. E
ll_l-lalrh:a..ia ‘Inw?:;::r Carg A speyernid
NALISTA TE _______"____‘_D&__ !
._Lmn_-_m-»wmm'p . e o T 2T
Daop JRAF I'.‘:H:I;SF Banco T Apanca Cmil i Coarnania
CPF. | ] ]| F ] ;
Quartidade [ Wwler _
Cidigs Desdsi -
PROVENTOS 30,00 DLAS I . 33?.5?
H ‘ift’;ibldll.ghg t!.gg_ ; 5345+
I%H TRiIENIO O% 18, ;gﬁ-%g
1207 INCORF hOlA-vanH.g: 3
I 1489 wp EMNC [NSALUBRLEA
D4.51
" 15,00 %= | 104.351
IMNFOSTO REMDA [RAF 8. 00 -3
| 388 | ERoee A En | Gl
RS ALGE 318,
237 | SRR corent. SE e
5 my FIMANCELRA oie BE 053 3:3"
5’,.;-:-; BY EFLRANSEIRA 3_9'30
arT1 CARTAOD BAMCO BAG ’
EBIA BaNCo cRUZ. B0 SUL
EALDO DE PARCELAS o ———
I asas oY FIMNANCELRA | :

¢

L

Tolal Provenios

iFﬂﬁMﬁs

Total Desconios.

2.683,94 4. 407,23 4. 246,78
5 % .
Boma Cabodo INSERFESE Base Cacuo IRRF Base Cakulo FE
z.6853,94 -

2. MARGEM CONSIGNAVEL E AVERBAGAO

Margem Disponivel

O comprometimento de margem deve obedecer 40% para empréstimos.

Percentual de Seguranca e Margem Residual de Seg uranga

Poderé ser utilizada até 100% da margem para todas as modalidades (Novo, Refin e Compra).

Sistema Normativo
Este documento:

1 - E exclusivo para uso interno e confidencial;

2 - Deve ser mantido Atualizado pela Area responsavel;
3 - Deve ser coerente entre a pratica e suas determinagdes;

4 - Deve estar disponivel a todos Colaboradores;
5 - Ser divulgado somente pela Area de Compliance.
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s 4 PanAmericano

Cadificagéo Area Responsavel Titulo

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emisséo Versao Data Verséo Ultima Revis&o

20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013
2.3 Célculo de Margem

2.3

3.1.

3.2

Devera ser utilizado o valor informado no site: www.consignum.com.br.
Conforme instrugdes do Anexo I.

Reserva e Averbacao

A reserva da margem sera efetuada pelo representante do Banco, através do site: www.consignum.com.br.
A averbacéo sera efetuada pelo Banco.

3. LIMITES (POR IDADE E VALOR)
Valor Minimo
O valor minimo para todas as operagdes é de R$ 300,00.

Valores e Prazos Maximos por Idade — Risco por CPF
Informacg@es publicadas no Manual de Politica de Concesséo de Crédito.

* Conforme tabelas dispostas no PANCRED.

4. LIBERACAO DE RECURSO PARA CLIENTE

Liberagdo do crédito exclusivamente, na conta corrente constante do contracheque cliente.

Devido a incorporacdo do Banco BESC pelo Banco do Brasil, alguns servidores terdo informacédo da agéncia de
recebimento do saléario diferente do contracheque, para esses casos ndo ha necessidade de apresentar comprovantes.

5. FLUXO DA CONSIGNACAO

Vencimento das

Régua de Corte Caréncia parcelas
Operagbes pagas, entre o dia 11 “M0” e 10 do més “M1”, terdo . .
seu registro comandado na folha de pagamento no més “M1”. O Minima de 25 dias;
repasse ocorrera até o dia 05 de “M2". Maxima de 55 dias: Dia 05 de cada més

Exemplo: Operacfes realizadas do dia 11/05 a 10/06 -
vencimento 05/07

6. DIGITACAO DE PROPOSTA

Todas as operacOes deveréo ser cadastradas via PanCred, através do site: www.pancred.com.br.

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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s 4 PanAmericano

Cadificagéo Area Responsavel Titulo

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emisséao Versao Data Verséo Ultima Revis&o
20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013

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

Documento Oper. Novas e Refin Compra

Contracheque. cépia do ultimo c6pia do ultimo

Autorizacdo para desconto em folha, modelo impresso pelo site
de averbacdo Consignum, preenchida e assinada pelo servidor.

Documento habil para quitagdo do saldo devedor (boleto, dados
para emissdo de TED) **.

1 copia 1 copia

- 1via

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

** Esse documento devera conter os dados dos contratos que estdo sendo liquidados, incluindo o valor das parcelas
que estdo sendo descontadas no ultimo contracheque. Se o documento ndo contiver a informagdo que permita
identificar o contrato que estd sendo comprado, é necesséria a apresentacdo de carta, informando o saldo devedor e
demais dados do contrato. A carta devera ser firmada pelo banco que esta tendo o contrato liquidado.

**Nao é necessario o comprovante de domicilio banc  ario para os casos de crédito em conta diversa da
constante no contracheque.

8. DOCUMENTACAO A SER REMETIDA PARA O BANCO APOS O PAG AMENTO DA OPERAGAOQ *

Conforme Manual de Formalizagao, acrescidos os seguintes itens:

Documento Oper. Novas e Refin Compra
Autorizagdo para desconto em folha, modelo impresso pelo site
de averbacao Consignum, preenchida e assinada pelo servidor.

1 copia 1 copia

9. REGRAS E PARAMETROS

Permitido até 10 empréstimos por matricula, devendo ser observada a margem consignavel disponivel.
Os arquivos serao disponibilizados através do site.

N&o é permitido estornar, liquidar contrato com men os de 30% de parcelas pagas, incluindo situagdes de
devolucdo de TED e nao reapresentagéo pelo Corban.

10. CONTRAGCAO DE OPERACOES NOVAS

A confirmacédo da margem sera através do site.

Sistema Normativo

Este documento:

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

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emisséao Versao Data Verséo Ultima Revis&o
20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013

11. CONTRATAGCAO DE OPERACOES DE REFINANCIAMENTO

A confirmacédo da margem sera através do site.

Sera permitido refinanciamento com margem negativa apenas para clientes com parcela em atraso no Pan, ou seja,
somente para recuperacdo com reenguadramento da parcela.

Serdo permitidas operacdes de Refinanciamento, Refinanciamento com agregacdo de Margem e Refinanciamento +
Compra de Divida.

Nao serdo permitidas Operac¢@es de Refinanciamento + Compra de Divida com agregacéo de Margem.

Conforme regra do Orgdo, permitido refin somente co m 30% das parcelas pagas, sob pena de bloqueio do
servidor.

12. CONTRATACAO DE OPERACOES DE COMPRA DE DIVIDA

A confirmacao da margem sera através do site (modulo de compra).
Somente seréo realizadas operagdes com saldo remanescente ao cliente com valor minimo de R$ 50,00.

Seréo permitidas operagfes de Compra de Divida, Compra de Divida com agregacédo de Margem e Compra de Divida +
Refinanciamento.

Nao serdo permitidas operagfes de Compra de Divida + Refinanciamento com agregacédo de margem.

Confirmacédo através do ultimo contracheque de que os contratos que estao sendo liquidados estdo sendo descontados
em folha.

Conforme regra do Orgéo, permitido compra somente ¢ om 30% das parcelas pagas, sob pena de blogqueio do
servidor.

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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Cadificagéo Area Responsavel Titulo

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emisséo Versao Data Verséo Ultima Revis&o

20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013
ANEXO |

1. Acessar o site através do endereco: www.consignum.com.br.

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

PN consignum

Entrando mno aplicativao
Convenio: Governo do Estado do Maranh 3o

s o I

Senha: [

contevdo da imaaem: [

Inmagerm:

® 73°
<7 =)

3. Clicar em Consulta e disponibilidade de margem.

PN consignum

Consulta de Disponibilidade de Margem Manual Cansigrum

Evento: |523 - EMPRESTIMO =

Matricula:
ou CPF:

Pesguisar |

Matricula | Nome | Documento Ult.Folha Movimento Autorizacdo

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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Cadificagéo Area Responsavel Titulo

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emisséao Versao Data Verséo Ultima Revis&o
20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013

4. Digitar o CPF e clicar em pesquisar.

ikl HEEdEs & Lolaboradon Apala

Cwomka: 200 CREMRCCTISG DDl Dl DRASIL CMPIEET,
CesloSanadion
Walwinnila
Plarrali: Suamvn ke Bk i W aearhBu

DEDSSTRRNENTD BSTRULW DE TRANEITD - D Nasz 2 L0016 2 - Comgeibumese: OUD SR VDU, UELWC0H ESET T - wnmia! X - Ehatien
Mg e Domiae 9 06

b.
Remniturna n Rk Jo o e,
| 1] o tendssetingla | DndsEsia | R VeReORSWRSE | ML P | adei koni
| 3 ol Comsetiecn | | oHdeldos | tisuntzan otk

5. Parareservar a margem, clicar em processos, reservar margem e clicar no botéo reservar.

Orientamos a iniciar o preenchimento de baixo para cima. O valor do IOF podera ser verificado na simulagédo da
proposta.

=,
B LLTE T I TG T LT T —— .1 T —. - 1)

Pianary s i Margaeime Dades da e rva aaicla

LA 2E
Colaborades. WRADOE 1718
Matricsks

Parcniee (aptema CordigraeT - Apredeitacii
Ao T
Margess 3RS B

Tipn de Clbowlber ©OWCTARETCIA )

Pudmmr i C wakpwie
¥ oaher Sullichade 000
Valor Parcslas 000

Quantsiess e
Pareslan

Men J Al e Indcks 4 P00
oW
Chchien: [ vislur do 107 consta an vaky framssio
Walar Total futras
Waler REpay o
Faini |1 b

g vt =T

et 1 i

Sistema Normativo

Este documento:
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4 PanAmericano

Cadificagéo Area Responsavel Titulo

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emisséo Versao Data Verséo Ultima Revis&o

20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013
Digitar no:

Numero do controle : o nimero do CPF

Valor Solicitado: valor Principal

Valor da Parcela: valor da parcela do contrato

Quantidade de Parcelas: quantidade de parcelas do contrato
Més / Ano de Inicio: preenchimento automatico

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 Autorizacdo: digitalizar a autorizagéo para desconto

6. Para imprimir a Autorizagdo para Desconto, clicar na opgdo consultas e sem seguida em Histérico do Colaborador.

Disponibilidade de Margem
Consulta Hisl  Historico do Colaborador b Manual CONSIGNUM
Evento: Listagem de Orgdos
Matricula: r Colaborador )
ou CPF: [ Lista Data Corte

Pesquisar |

7. Digitar a matricula ou CPF e pesquisar. Aparecera a tela abaixo. Para imprimir a ADF clique na impressora.

p.oN consignum
| Tela principal Consultas Processos Relatorios Manutencde Ajuda ... Goverodogs=dogoMamnkie @

Consulta Histérico do Colaborador Manual CONSIGNUM

Evento: 694 EMPRESTIMO-PANAMERICANG EMPRESTIMO
Colaborador:
Matricula:

Parceiro: Governo do Estado do Maranh&o
EMPRESA MAR DE ADM REC HUM E NEG PUB EMARHP - Dt Nasc - Cargo/Funcao: 000 SERVIDOR PUBLICO SERVIDOR PUBLICO - Vinculo: 11 - SERVIDOR PUBLICO -

? Lengenda

LISTAGEM DE SOLICITACOES ATIVAS

Solicitacdo Controle Valor Data da Valor Data da Qtde. Parcelas
Tipo Nome Lote Imprimir
C /CH ) ‘Consi ia Solicitado | Solicitacde | Autorizado | Autorizacio | Parcelas | Descontadas
694 EMPRESTIMO- =
441090 Proc. Refin.: PANAMERICANO 72 401 | =
EMPRESTIMO

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.
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4 PanAmericano

Cadificagéo Area Responsavel Titulo

RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina

Data Emissao Versao Data Verséo Ultima Revis&o
20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013

8. Para anexar a Autorizacéo, clicar em Processos e em seguida em Arquivamento.

Informacdes ao Usuario:

05/03/2013 ATENCAQ! Con|  Arguivamento o de 2013 -> Data de Corte : 13/03/2013 as 16:00:00
21/02/2013 ATENCAO: Infor, Carga de Arquivo Efco;e's.

21/02/2013 Atencao Senhur?ﬁisuarros, Informamos que se encontram disponivels os arguives de retorno, referentes a competencia 02 de 2013, Data da atuslizacao : 21/02/2013 19;02:47

9. Clicar em Criar Lote. Aparecera um novo nimero de Lote. Clicar em Editar Lote.

PN consignum

Arguivamento: Lista de Lotes Manual CONSIGNUM

+ Solicitago inserida com sucesso!

Criar Lote - |
14 03/09/2009 Aberto 50 ‘Editar Lote | : Fechar Lote | Imprimir |
[ [y — P =n =] e —

10. Inserir o numero do lote e clicar na lupa.

Arguivamento: Lote n® 14 Manual CONSIGNUM

‘ a Incluir: |-386484 q ‘

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.
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4 PanAmericano

Cadificagéo Area Responsavel Titulo
RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina
Data Emisséo Versao Data Verséo Ultima Revis&o

20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013

11. Clicar em procurar para anexar a ADF.

Arquivamento: Lote n® 14. Inclusdo de Solicitacdo Manual CONSIGNUM

— Solicitacdo

Nimero da
solicitacdo: B

Matricula: 1020001135136
CPF: 056381960353

Nome

Servidor: DOMINGOS SILVA

Evento: 694 / EMPRESTIMO-PANAMERICANO EMPRESTIMO -= Dados da reserva: - Validade: 08/11/2009 - Inicio Contrato: 11/2009 - Fim Contrato: 10/2015

Data da

solicitacio: 03/11/2009
Valor da
parcela 20,85

solicitada:

Valor total
solicitado: 869,47
Data da
Autorizacdo: LeAlELTE
Valor da
parcela 20,85
autorizada:

Valor total

autorizado: °5°52

Ne de

Parcelas.: '

MésfAno: 11 /2009
Imagem da

Autorizacdo N3o possui arquivo de autorizacdo.
ja Anexada:

=+ Solicitacao disponivel para arquivamento |
Autorizacdao I —I

Nimero de
Controle:

v D)

12. Para compra de divida, acessar ~"compra de divida"" e solicitagdo de saldo™".

RO o Ofida SoRORaI0 d6 S Al

vt 451 « FRRERTINORBANC T [0 RRLEL FHEREST w

mwrewn |
HHLEE
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Este documento:
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Cadificagéo
RO.04.15

Data Emisséo

20.12.2011

Area Responsavel
Ger. Produtos

Versao

43

Titulo

Governo de Santa Catarina

Data Versdo Ultima Revisao
10.12.2013 10.12.2013

13. Digitar o CPF e pesquisar. Em seguida clicar em selecionar solicitagdo. Escolher o contrato que sera comprado e
clicar na autorizacao.

<N consignum

Coanpia o Divida:

Epn:
s laonradior:
MMt ri b

Parceim:

Felargem;

Thoode LRalcub:

EJE = EMORESTIMO=RANCO BOIELICERS) SMERERT,

Grvemn o Latedy do Maranhio
Lo
EL

ERpre3 b normat

sallitacdo

o levanto mato suligtogs | Data Al

caghn | Vetor s P | Q. carceie | Guow: esrsarias wanzagan

EVFREEGTIMC-BANE D AU S0 EMIESTIMG 1 | anmies

1A L =

=

T

Sistema Normativo
Este documento:
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1 - E exclusivo para uso interno e confidencial;
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3 - Deve ser coerente entre a pratica e suas determinagdes;
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Cadificagéo Area Responsavel Titulo
RO.04.15 Ger. Produtos Governo de Santa Catarina
Data Emisséo Versao Data Verséo Ultima Revis&o
20.12.2011 43 10.12.2013 10.12.2013
ANEXO Il
Modelo da ADF:
Autorizagdo de Desconto

Nome CPE

I 0

Data de Nascimento Estado Civil Doc. de Indetidade - UF - Org. Emissor - Dt Emissdo

2201211946

Rua, Av., Praga

Numero

Complemento

Bairro

Il - Dados Funcionais

Matricula
(

Data de Admissdo

Orgdo

1401 - Secretaria de Estado da Saude

| i - Caracteristicas da Operagdo

Consignataria

BANCO PANAMERICANO SA

N° Solicitagao
[F76532.0

Responsavel

Ranking

Natureza da Operagio

Data da Operagio

CET Cadastrada

CET Mensal Real
2,29

CET Anual Real
31,31

Valor da Prestagdo

N° de Prestagdes

Data Inicial do Contrato

Data Final Prevista

215,20 72 29/07/2013 15:43:21
Cédigo Desconto Valor Liberado Total de Encargos ( CET) |Valor Total a Ser Pago
7.543,03 8.077,51 15.494,40

AUTORIZACAO DE DESCONTO: Esta Autorizacfio de Desconto constitui parte integrante do CONTRATO DE EMPRESTIMO OU RESERVA DE CARTAO.
A assinatura do SERVIDOR acarreta a imediata assuncdo dos direitos e obrigac@es estipulados no referido instrumento e constitui comprovacdo, neste ato,
do recebimento de uma cépia do citade contrato. O SERVIDOR reconhece que o cancelamento dos descontes ndio podera ocorrer antes de liquidade o seu

débito supra.

AUTORIZAQ.-?\O: Autorizo expressamente o BANCO PANAMERICANO SA |, em carater irevogavel e imetratavel, a fornecer & Central de Risco do Banco
Central do Brasil, informaces sobre o montante dos débitos e respensabilidades por garantias de minha titularidade, por forca das normas aplicaveis, bem
como acessar as referidas informagtes junto aquela Central, prestadas por outras instituicGes financeiras.
DECLARAQJE\O: Declaro que o valor da prestacdo a ser averbado, constante no Quadro lIl supra, esta de conformidade com o pactuado, compreendendo os

encargos ali previstos, e que ndo me fora exigide qualquer outro encargo efou aquisicde de outro(s) produto(s). Fica a SEA autorizada, a consignar as
parcelas acordadas em minha folha de pagamento.

Assinatura do Contratante

de 20

Sistema Normativo
Este documento:
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