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1.1. Categorias de Servidores Autorizados a Contrair  Empréstimos 
 

Situação 
Funcional 

Categoria  

1 Ativo Permanente 

2 Inativos/Aposentados 

8 Cedido 

9 Redistribuido 

11 Excedente a Lotação 

15 Instituidor Pensao 

17 Aposentado TCU733/94 

21 Ativo Perm L8878/94 

33 Reforma Corpo de Bombeiro / Policia Militar / Policia Civil 

34 Reserva Corpo de Bombeiro / Policia Militar / Policia Civil 

36 e 46 Anist. Público L10559 e Inst. Anist. Público 

45 Cedido SUS/Lei 8270 

93 e 84 Beneficiario Pensão e Pensionista 

 

1.2. Categorias NÃO Autorizadas a Contrair Emprésti mos 
 

Situação 
Funcional 

Categoria   Situação 
Funcional 

Categoria  

3 Requisitado  31 Inst. OS Dec Jud 

4 Nomeado Cargo Comis  32 Emprego Publico 

5 Sem Vinculo  35 Requisitado Militar 

6 Tabelista (Esp/Emerg)  37 Anist. Privado L10559 

RO – Roteiro Operacional  
 

Servidor Civil Federal – SIAPE 
Área responsável: Gerência Produtos Consignados 

 

1. PÚBLICO ALVO E REGRAS BÁSICAS  

 



   

Codificação Área Responsável Título  

RO.02.01 Ger. Produtos  Servidor Civil Federal - SIAPE 
Data Emissão Versão Data Versão Última Revisão 

22.12.2011 39 10.02.2014 10.02.2014 

 

 

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 17 
 

7 Natureza Especial  39 Aposentado-Dec Judic 

10 Ativo Transitorio  40 Contrato Temporario 

12 Contrato Temporario  41 Colaborador PCCTAE 

13 Em Disponibilidade  42 Colaborador ICT 

14 Req. de Outros Orgãos  43 CLT Ans-Dec 6657/08 

16 Req. Militar  44 Exec. 7º Art 93 8112 

18 Exerc Descent Carrei  46 Inst. Anist. Publico 

19 Execicio Provisorio  47 Inst. Anist. Privado 

20 Celetista  48 Decisão Judicial 

22 Anistiado ADCT CF  51 Exc. Indisciplina 

23 Celetista / Empregado  52 Cont. Prof. Substituto 

25 CLT Ans Dec Judicial  66 Estagiario 

27 CLT Ans Jud. Cedido  96 QE/MRE – Cedido 

29 CLT-Após. Complemento  97 Quadro Espec.-QE/ME 

30 CLT-APS.Dec.Judicial  98 Excedente a Lot/MRE 

38 Ativo – Dec. Judic    

 
Obs. 1 - Não atenderemos pensionistas do sexo mascu lino. 
 
Obs. 2 - Pensionistas femininos atenderemos com idade igual ou superior a 22 anos, conforme Política de 
Concessão de Crédito, desde que pensão vitalícia. 
 
Obs. 3 - Para todos os casos em que a situação funci onal estiver diferente das apresentadas acima, deve -se 
verificar dentro do site da Consist, no campo perfi l, dentro da opção ``consultar margem´´, qual o reg ime 
jurídico do servidor, mesmo que o contracheque apre sente o regime jurídico (EST). Caso não possua acesso  ao 
sistema Consist, a análise fica sob responsabilidad e do analista de formalização. 
 
 
Seguem modelos de contracheques: 

 
 
� Servidor: 
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� Pensionista: 
 
 

 
Principais análises no contracheque: 

• Confirmar a UPAG do servidor: canto superior esquerdo; 
• Confirmar o Órgão do servidor: subtítulo do contracheque; 
• Situação Funcional: abaixo do nome do Órgão; 
• Natureza da Pensão: somente Pensão Vitalícia e Temporária do sexo Feminino; 
• Dados Bancários: liberação do empréstimo somente na conta do contracheque; 
• Matrícula do Servidor / Beneficiário: 8 dígitos, inclusive zeros a esquerda; 
• Matrícula SIAPE / Instituidor (Gerador da pensão): matrícula do beneficiário contém 8 dígitos e do instituidor 7 

dígitos, inclusive zeros a esquerda; 
 
 
 
 
 

2.1  Margem Disponível 
 

De acordo com o valor disponível no site de averbação. Vide Anexo 1. 

  
  
2.2  Percentual de Segurança e Margem Residual de Seg urança 

 

Será necessário deixar uma margem de segurança de R$ 1,00 do valor da margem informado pelo Pancred  para 
contratos novos e compra de dívida. Para contratos de refinanciamento não será necessário deixar  margem de 
segurança de R$ 1,00. 

Exemplo:  margem disponível R$ 100,00, parcela máxima R$ 99,00. Deverá ser alterado no sistema o valor da 
parcela no momento do cálculo do empréstimo; 

Caso o valor da parcela permanecer o mesmo informado, ao gravar a proposta será reprovada automaticamente 
por margem excedida. 

2. MARGEM CONSIGNÁVEL  E AVERBAÇÃO  
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2.3 Cálculo de Margem 
 

 De acordo com o valor disponível no site de averbação. Vide anexo 1. 

 

2.4 Reserva e Averbação 
 

A averbação das modalidades novo e compra (regra)  será de forma automática no momento da digitação da 
proposta no sistema. A averbação da modalidade refin será manual e concluída pela Formalização. 

 

    
 

 
 

3.1. Valor Mínimo de Contrato 
 
 
O valor mínimo para todas as operações é de R$ 300,00 
 
 

3.2. Valor Máximo e Prazo por Idade – Risco por CPF 
 
 

Informações publicadas no Manual de Política de Concessão de Crédito. 
 

* VÁLIDO PARA OS PRAZOS DISPONÍVEIS NAS TABELAS (PANCRED). 

 

 
 

 

O crédito de empréstimo concedido deverá ser feito, obrigatoriamente, na conta corrente que o servidor recebe 
o salário. 
 

 

 
 

Régua de Corte Carência Vencimento das 
parcelas 

Operações pagas, entre o dia 11 de “M0” e o dia 10 
de “M1”, terão seu registro incluído no SIAPE, em 
“M1” e repassado para o Banco até o dia 10 de “M2”. 

Mínima de 40 dias; 

Máxima de 70 dias; 

Média de 55 dias. 

Dia  10 de cada mês 

ATENÇÃO AO CORTE VOLÁTIL: O processamento das consignações em folha observará o cronograma 
comunicado mensalmente viao site Sigmac (www.cstsca.com.br). 

3. LIMITES (POR IDADE E VALOR)  

4. LIBERAÇÃO DE RECURSO PARA CLIENTE  

5. FLUXO DA CONSIGNAÇÃO  
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As operações deverão ser cadastradas através do site: www.pancred.com.br. 
 
As instruções de consulta de margem, digitação e desbloqueio de senha estão no Anexo I. 

 

 

 

 
 
 
 

Documento Oper. Novas e Refin Compra 
Contracheque (original, impressos via terminais de 
autoatendimento do BB e CEF). 

- cópia dos 3 últimos 

Documento hábil para quitação do saldo devedor (boleto, dados 
para emissão de TED) **. -  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. A carta deverá ser firmada pelo banco que está tendo o contrato liquidado. 

 
 
 
 
 

Conforme Manual de Formalização. 
 

 
  
 

 
É permitido no máximo 8 contratos por matrícula, sendo que no deferimento de novas operações os contratos 
já cadastrados na matrícula deverão estar em dia. 

 
 
 

  
 

 
A confirmação da margem será através do site. 
 

6. DIGITAÇÃO DE PROPOSTA  

7. DOCUMENTAÇÃO A SER REMETIDA DIGITALIZADA PARA O BAN CO PARA ANÁLISE E 
PAGAMENTO DA OPERAÇÃO*  

 

8. DOCUMENTAÇÃO A SER REMETIDA PARA O BANCO  APÓS O PAGAMENTO DA OPERAÇÃO * 
 

9. REGRAS E PARAMETROS  

10.  CONTRAÇÃO DE OPERAÇÕES NOVAS  
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A confirmação da margem será através do site. 
 
Para o refinanciamento da operação o contrato deverá ter no mínimo 3 parcelas integralmente pagas.                                                       
 
O cliente não poderá ter contratos em atraso no Panamericano e não poderá ter margem negativa. 
 
Poderá ser refinanciado apenas 1 contrato por vez. 
 
Solicitar ao cliente que digite seu login e senha no site. 

 
 

 

 
 
A confirmação da margem será através do site. 
  
Confirmação através dos 3 últimos contracheques de que os contratos que estão sendo liquidados estão sendo 

 descontados em folha.  
  
Enviar detalhamento de Saldo Devedor – Planilha de Cálculo do Banco comprado com todas as parcelas em 

 aberto: 
 
� Não possuir margem Negativa ou Zerada; 
� Compra será realizada contrato a contrato; 
� Deverá ser mantido o valor da parcela comprada, e com margem de segurança de mínimo R$ 1,00. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.  CONTRATAÇÃO DE OPERAÇÕES DE REFINANCIAMENTO  

12.  CONTRATAÇÃO DE OPERAÇÕES DE COMPRA DE DÍVIDA  
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4.1 Acessar o sistema Pancred através do site: www.pancred.com.br; 

 

4.2 Digitar usuário e senha: 

 

 

 

4.3 Selecionar cadastro, em seguida Proposta CP Consignado: 

 

 

 

 

 

 

 

ANEXO I 
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4.4 Os campos em amarelo são de preenchimento obrigatório. É necessário selecionar o convênio, o órgão e preencher 
os dados do cliente e CPF do operador (de quem está digitando). Em seguida, clicar em confirmar: 

 

 

 

 

Para Pensionista, além da matrícula do Pensionista será necessário preencher a matrícula do Instituidor: 

 

 

 



   

Codificação Área Responsável Título  

RO.02.01 Ger. Produtos  Servidor Civil Federal - SIAPE 
Data Emissão Versão Data Versão Última Revisão 

22.12.2011 39 10.02.2014 10.02.2014 

 

 

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 10 de 17 
 

Caso seja cadastrado um servidor/pensionista com o seu respectivo órgão incorreto, o sistema irá apresentar uma 
mensagem de inconsistência, não deixando prosseguir com o cadastro do mesmo. 

 

 

 

Observe que o ``Vlr Max. Parc´´ e ``Vlr. Max. Solic.´´estão zerados devido o órgão do cliente ter sido cadastrado 
incorretamente.   

Caso a senha do servidor esteja bloqueada, o sistema apresentará mensagem de registro inexistente. Nesse caso, o 
servidor deverá desbloquear a senha. 
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Quando todo cadastro estiver correto, os dois campos serão atualizados automaticamente conforme a margem do 
cliente. 

Proposta Nova (Margem) 

Deverá ser considerado valor máximo de parcela o valor da margem informado menos R$ 1,00. 

No exemplo, a margem informada é de R$ 244,18, portanto a margem máxima permitida será de R$ 243,18. 

 

 

 

Refinanciamento e Compra de Dívida 

Deverá apresentar algum valor de margem para aprovação do contrato. 

O valor da parcela deverá permanecer o mesmo do valor do contrato refinanciado, sem somar a margem. 
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CADASTRO DAS OPERAÇÕES 
 
 
Todas as operações serão cadastradas via web.  

 

Após simulação e escolha da condição, clicar em alterar para informar os dados da liberação de crédito. Será 
habilitado um campo para digitação dos dados.  

 

 

Digitar dados bancários do cliente para recebimento do crédito e clicar em ``confirm´´. 

 

 



   

Codificação Área Responsável Título  

RO.02.01 Ger. Produtos  Servidor Civil Federal - SIAPE 
Data Emissão Versão Data Versão Última Revisão 

22.12.2011 39 10.02.2014 10.02.2014 

 

 

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 13 de 17 
 

Clicar em Alterar Dados do Cliente 

 

 

 

Preencher todos os campos em amarelo que são obrigatórios, e clicar em gravar 
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Voltará para tela de dados financeiros para confirmação, clicar em gravar 
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Será informado o número da proposta 

 

 

 
 
Procedimentos a serem adotados pelos servidores para  liberar a senha 

A senha informada no contracheque deverá ser desbloqueada: 

• Através de contato com a CSS - Central de Serviços do SERPRO, telefone 0800 978 2328, devendo ser 
informado a Identificação Única (servidores ativos ou inativos), Matrícula no SIAPE (pensionistas), data de 
nascimento, CPF, telefone e CEP cadastrados no órgão; 

• Por acesso ao Portal SIAPENET (HTTP://siapenet.gov.br/), através do módulo “servidor” ou módulo 
“pensionista”, sendo a senha para consignações, enviada ao solicitante através do e-mail previamente 
cadastrado no SIAPE; 
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• A geração de uma nova senha poderá ser solicitada através da CSS - Central de Serviços do SERPRO – pelo 
telefone 0800 978 2328. 

 

 

 

 


