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ROTEIRO OPERACIONAL PARA COMPRA DE DÍVIDA
CONSIGNADO SETOR PÚBLICO 
INSS – Instituto Nacional do Seguro Social

1. OPERACIONALIZAÇÃO DAS CONTRATAÇÕES E SUPORTE

> Filiais BV mais próximas
Responsáveis: 

Valmir Guizelini 
- e-mail valmir.guizelini@bvfinanceira.com.br 

- Supervisor  

Miriam Barbosa
- e-mail miriam.barbosa@bvfinanceira.com.br

- Administrativo

2. PÚBLICO ALVO CONFORME LEGISLAÇÃO

Aposentados e Pensionistas que já são atendidos pelo INSS
ATENÇÃO:

Esta vedada a contratação de empréstimos com Procuração, Termo de Tutela e Curatela.
3. PARÂMETROS
IDADE: 
Mínima: 21 anos
Máxima: Passível de solicitação de visita IN LOCO da Área Comercial.

PRAZOS:
Prazo mínimo de 6 meses e prazo máximo conforme abaixo:

· Até 75 anos 11 meses e 29 dias o prazo máximo será 60 meses

· Até 76 anos 11 meses e 29 dias o prazo máximo será 48 meses

· Até 77 anos 11 meses e 29 dias o prazo máximo será 36 meses

· Até 78 anos 11 meses e 29 dias o prazo máximo será 24 meses

· Até 79 anos 11 meses e 29 dias o prazo máximo será 12 meses

· Até 80 anos 05 meses e 29 dias o prazo máximo será 06 meses

LIMITE DE CRÉDITO: 

Mínimo para DOC: R$ 300,00

Mínimo para OP: R$ 600,00
Máximo: de acordo com a Margem Consignável Disponível

TC E IOF: 
O IOF será financiado e não há cobrança de TC.
4. FLUXO DAS OPERAÇÕES

	TABELA
	CORTE
	DATA LIMITE IMPLANTAÇÃO
	DEV. ARQUIVO
	RECEBIMENTO BANCO
	VECTO PARCELA BANCO

	3º dia útil/M –

2º dia útil/M+1
	2º dia útil/M+1
	NÃO HÁ
	25/M+1
	07/M+2
	07/M+2*


Exemplo: 
TABELA

3º dia útil/02/2009 à 2º dia útil /03/2009



CORTE

2º útil/03/2009



IMPLANTAÇÃO
NÃO HÁ 



DEVOLUÇÂO ARQ.
25/03/2009



PAGAMENTO

07/04/2009



VENC. PARCELA 
07/04/2009

*O vencimento da primeira parcela estará condicionado a data de averbação do contrato, sendo que a averbação só ocorrerá após a exclusão de margem do banco quitado.
5. RESTRIÇÕES: BENEFÍCIOS QUE “NÃO” PODERÃO SER UTILIZADOS NA REALIZAÇÃO DE CONSIGNAÇÃO (relação de códigos consta no item 9 deste roteiro)

· Concedidos nas regras de acordos internacionais para segurados residentes no exterior;

· Pagos a título de pensão alimentícia;

· Assistenciais, inclusive os decorrentes de leis especiais (somente códigos constantes do item 9);

· Recebidos por meio de representante legal do segurado: procuração, dependente, tutelado ou curatelado;

· Pagos por intermédio da Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos – ECT;

· Pagos por intermédio da empresa convenente;

· Pagos por intermédio de cooperativas de créditos que não possuam contratos para pagamento e arrecadação de benefícios 
· Beneficiário que possui procurador cadastrado junto ao órgão, ainda que a operação venha a ser contratada pelo próprio beneficiário*.
*O INSS não irá aprovar empréstimos consignados nesta condição e os mesmos retornarão com a crítica de HP "BENEFICIO POSSUI REPRESENTANTE LEGAL".
6. DOCUMENTAÇÃO OBRIGATÓRIA PARA COMPOSIÇÃO DE DOSSIÊS E      FORMALIZAÇÃO DAS OPERAÇÕES:

· CCB Cédula de Crédito Bancário – 04 vias (2 jogos) assinadas pelo aposentado/pensionista; 

· Ficha de Cadastro Unificado com Autorização para Liquidação de Crédito Consignado assinada pelo aposentado/pensionista;

· Cópia do CPF/RG ou CNH – Na ausência destes documentos deverá apresentar a Carteira Indígena FUNAI*
Obs.: * No caso da apresentação da Carteira Indígena, além dos documentos normalmente exigidos, é necessária uma declaração da FUNAI anexando cópia da credencial do funcionário que assinar.

ATENÇÃO:

Reforçamos a importância da correta formalização das operações para clientes não alfabetizados. De acordo com o Art.595 do Código Civil Brasileiro, para estes casos será SEMPRE necessário que o cliente coloque a impressão digital do polegar no campo denominado “Assinatura” e ao lado desta deverá constar a assinatura de 2 testemunhas na CCB e também na Ficha de Cadastro Unificada**, conforme abaixo:
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Lembrando que abaixo da assinatura das testemunhas devera constar o seu nome completo e nº do CPF. Preferencialmente 1 das testemunhas deverá possuir parentesco com o cliente (pai, mãe, filho, etc). É imprescindível que a testemunha escreva no contrato a frase: “Este documento foi lido e compreendido pelo cliente” (Tanto na CCB quanto na Ficha de Cadastro Unificada). O mesmo procedimento se aplica para portadores de deficiência visual.

**A necessidade de assinatura das testemunhas na Ficha de Cadastro Unificada só se dará quando o contrato for um Refinanciamento ou Compra de Dívida. 

2.1 O envio do dossiê com a documentação acima deverá ser feito através dos envelopes porte pago fornecidos pela BV Financeira (sem custo para a Promotora). 

IMPORTANTE: APENAS 5 CONTRATOS POR ENVELOPE
Atenção: Operações com rasuras nos formulários não serão realizadas e não poderão ser encaminhados processos incompletos e/ou com pendências.
2.2 Para maior controle dos contratos enviados a BV disponibiliza para as promotoras um acesso ao sistema de ‘Protocolo Eletrônico’. O login e a senha de acesso devem ser providenciados pelo gerente de relacionamento da BV. 

2.3 Antes de enviar os contratos no envelope de porte pago, a promotora deverá acessar o sistema de protocolo eletrônico e cadastrar o(s) contrato(s) que estão sendo enviados para BV.  

2.4 O sistema vai gerar um número de protocolo e a promotora deverá anexar uma via deste protocolo. Através desse número será possível acompanhar via sistema o recebimento dos contratos físicos por parte da BV Financeira. 

"NA FALTA DE UM DOS DOCUMENTOS ACIMA CITADO, O CONTRATO SERÁ PENDENCIADO PARA REGULARIZAÇÃO PELA PROMOTORA".
A PROMOTORA DEVERÁ ENVIAR O DOSSIÊ NO MÁXIMO EM 10 DIAS APÓS A LIBERAÇÃO DA COMPRA.

RESPONSABILIDADE DA PROMOTORA
7. CONTRATAÇÃO DAS OPERAÇÕES COM COMPRA DE DÍVIDA
A promotora deverá fazer o levantamento do saldo devedor do aposentado referente ao(s) contrato(s) que será (ao) liquidado(s) e da margem livre que será utilizada, sendo sua total responsabilidade em liquidar o contrato caso não seja averbado.
** Somente poderá ser efetuada a compra de um “único banco” por proposta. Se forem 02 bancos diferentes, deverão ser digitadas propostas separadas.
· Se a liquidação for ocorrer através de “boleto bancário” pago pela BV:
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· Tipo Proposta: Selecionar Compra de Dívida

· Forma de Pagamento: Selecionar DOC (esta é a opção mesmo sendo boleto)

· Favorecido: Digitar razão social do banco comprado

· CNPJ: Digitar o CNPJ do banco comprado

· Valor: Promotora deverá informar o saldo devedor do Banco comprado 

· Banco: Digitar o banco cedente do boleto 

· Agência: Digitar SEMPRE 0001

· Conta: Digitar SEMPRE 000000

· Nº Documento: Digitar SEMPRE BV 2008
· Se a liquidação for realizada através de “STR39” (TED):
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· Tipo Proposta: Selecionar Compra de Dívida

· Forma de Pagamento: Selecionar DOC

· Favorecido: Concorrente 123 (informar o nome do banco Concorrente que está sendo liquidado)
· CNPJ: Digitar o CNPJ do concorrente 

· Valor: Digitar o valor do saldo informado pelo concorrente 

· Banco: Digitar o banco onde o concorrente possua conta

· Agência: Digitar agência onde o concorrente possua conta

· Conta: Digitar nº da conta do concorrente

· Nº Documento: Nº do contrato informado pelo concorrente (Devera ter no máximo 25 dígitos)
· Após a quitação da dívida realizada pela promotora, deverá ser digitada a opção de ressarcimento da seguinte maneira:
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· Tipo Proposta: Selecionar Compra de Dívida

· Forma de Pagamento: Selecionar DOC

· Favorecido : Digitar razão social da promotora

· CNPJ : Digitar o CNPJ da promotora

· Valor: Promotora deverá informar o saldo devedor do Banco comprado 

· Banco: Digitar o banco onde a promotora possua c/c jurídica(PJ)
· Agência: Digitar agência onde a promotora possua c/c jurídica (PJ)
· Conta: Digitar nº da c/c promotora (PJ)
· Nº Documento: Digitar SEMPRE BV 2008

A promotora deve identificar qual forma de pagamento será mais rápida, eficiente e segura para realizarmos a quitação das dívidas junto a outras instituições financeiras obedecendo aos Horários de Pagamentos da BV.
OBS: A promotora é responsável pelo processo de compra de dívida e em caso de não averbação no prazo de 60 dias, deverá liquidar o contrato.
Somente após a verificação das informações do servidor, a promotora deverá digitar a proposta no sistema WEB e digitalizar a documentação conforme Manual de Digitalização de Imagens.

8. FORMAS DE LIBERAÇÃO 
– PARTE DA COMPRA:
> Nos casos de liberação boleto: 

· Promotora digitaliza o boleto para quitação conforme Manual de Digitalização de Imagens. Após isto, a BV efetuará o pagamento do boleto.
· A proposta ficará com status de “PAGO PARCIAL” aguardando a liberação de margem que deverá ser feita pelo banco quitado para que a DataPrev averbe em nome da BV. 

· Após isto, aparecerá na WEB uma sinalização verde  [image: image5.png]


 que significa que a DataPrev averbou o contrato e o sistema fará a liberação da parte do cliente.

> Nos casos de liberação na conta da promotora: 

· A BV recebe digitalizado o comprovante de quitação com autenticação bancária. Após isto, a BV efetuará o pagamento no valor do comprovante de quitação na conta da promotora.

· A proposta ficará com status de “PAGO PARCIAL” aguardando a liberação de margem que deverá ser feita pelo banco quitado para que a DataPrev averbe em nome da BV. 

· Após isto, aparecerá na WEB uma sinalização verde  [image: image6.png]


 que significa que a DataPrev averbou o contrato e o sistema fará a liberação da parte do cliente.
– PARTE DO CLIENTE:
A liberação da parte do cliente só ocorrerá mediante averbação efetuada pela DataPrev. 
> Pagamento via OP – Somente para aposentados que recebe via CARTÃO MAGNÉTICO.
ATENÇÃO: Em caso de liberação via “Ordem de Pagamento” o correspondente deve reforçar com o aposentado/pensionista a informação de qual banco e agência será liberada a OP após efetivação do empréstimo. Caso o cliente não efetue o saque da OP num prazo de “30 dias”, o valor será devolvido e o contrato cancelado.
SE DETECTADA ALGUMA IRREGULARIDADE NO SAQUE DESTA OP, O CORRESPONDENTE SERÁ RESPONSABILIZADO PELA LIQUIDAÇÃO INTEGRAL DO CONTRATO.

Após a 1º parte do processo (pagamento da dívida) e averbação efetuada pela DataPrev, o valor referente a parte do cliente estará disponível conforme opção escolhida no momento da digitação do contrato. 
· “OP Banco do Brasil” será necessário preencher o campo agência, pois a OP irá para a agência que foi determinada. 
·  “OP Itaú” não há necessidade de preencher o campo “agência”, pois a OP estará disponível em qualquer uma das agências.  
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* Atentar para a digitação correta do contrato, pois qualquer erro ocorrido, a OP será barrada e o aposentado não conseguirá sacá-la. 
> Pagamento via DOC/TED
- Após a 1º parte do processo (pagamento da dívida) e averbação efetuada pela DataPrev, o valor referente a parte do cliente será enviada para a conta corrente digitada no sistema. 
Não é permitido o pagamento em conta de terceiros.
A promotora deverá monitorar a proposta e caso ocorra a devolução do doc/Ted (identificada no “X” destacado abaixo) a reapresentação deverá ser feita na página da BV Financeira (no botão “$”) digitando dados corretos de banco, agência e c/c do aposentado/pensionista.
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· As Operações com Compra de Dívida deverão ser enviadas para pagamento conforme fluxo de digitalização. As operações que forem enviadas após os horários estabelecidos só serão pagas no dia seguinte.
9. FLUXO DAS OPERAÇÕES APROVADAS
Promotora envia (D+0) os dados das operações “aprovadas” para realização do pagamento. 
· Se liberação ocorreu na conta da promotora deverá encaminhar também o Comprovante de Liquidação da Dívida com autenticação bancária via esteira. 
· Se a liquidação ocorrerá via boleto com pagamento pela BV, a promotora deverá digitalizá-lo na esteira.
· Envio dos contratos Originais: Os contratos originais (físico) deverão ser enviados para a terceirizada utilizando o envelope porte pago/carta resposta.
IMPORTANTE:

· Para pagamento boleto digitalizar sempre o documento legível, evitando pendências;
· O envio do Comprovante de quitação é indispensável para as Promotoras que tem autorização para receberem crédito em conta;
· Para pagamento Acerto especificar o contrato que será cancelada documento digitalizado;
· Para propostas BV06 devem ser cadastradas somente na tabela VY0 ,e informar o contrato a ser liquidado;
· Pagamentos efetuados em D+0 para solicitações enviadas até 17:00hs;
· Pagamentos efetuados em D+0 Ordem de Pagamento (OP) solicitações enviadas até 16:00hs;
· Solicitações de Cancelamento enviar e-mail para #BVS-cancelamento.consignado@bvfinanceira.com.br com cópia para Juliana Oliveira.
10. FLUXO DE DIGITAÇÃO DAS PROPOSTAS DE ACERTOS: 

· No caso em que houver um contrato de compra INSS onde a liberação da parte da dívida já foi efetuada, ou seja, o contrato está com status de “pago parcial”, e por alguma inconsistência da DataPrev não averba, como por exemplo nos casos de rejeição abaixo, a promotora deverá cadastrar uma proposta de acerto.

Inconsistências Possíveis

· Agência Mantenedora da Conta Corrente do Favorecido Inválido

· Conta Corrente/DV do Favorecido Inválido

· Mutuário não identificado

· Primeiro nome do mutuário diferente do primeiro nome do movimento o censo

· Sigla do Estado do Favorecido Inválido

· Tipo/Número de Inscrição Inválido

· Antes da digitação do acerto, é preciso se certificar que o contrato de compra realmente não irá averbar, e para isto, é preciso verificar todos os dados cadastrados na proposta em relação aos dados que constam na DataPrev sobre o cliente em questão. Localizado o motivo pelo qual o contrato de compra (que se encontra como “pago parcial”) não irá averbar, será necessário cadastrar o acerto para correção do erro.

· Na digitação do acerto, deve-se cadastrar outra proposta de compra de dívida corrigindo o(s) dado(s) pelo(s) qual(is) a compra não averbou, lembrando que:

- O 1º campo de desdobro deve ser cadastrado com os dados da BV, voltando exatamente o mesmo valor referente à quitação da dívida paga anteriormente pelo banco no contrato de compra (verificar proposta com o status “pago parcial” para conferir valor da quitação para o cadastro deste 1º desdobro). 

Segue abaixo demonstração de como deve ser a digitação dos desdobros da proposta de acerto:
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Dados bancários para o desdobro a BV:
- Favorecido: BV Financeira S/A CFI
- CNPJ: 01.149.953/0001-89

- Banco: 655

- Agência: 0001

- C/C: 6.234.014

A promotora deverá digitalizar qualquer documento apenas para que a proposta fique disponível na fila de pagamento (esteira).
REPONSABILIDADE DA BV FINANCEIRA
ANÁLISE DOS DOSSIÊS E FORMALIZAÇÃO DAS OPERAÇÕES

FORMALIZAÇÃO DAS OPERAÇÕES

O responsável na Filial (Assistente Comercial) deverá realizar os seguintes acompanhamentos de “Acertos”:
Quando o acerto for averbado, o assistente deve conferir se:

· O valor anteriormente liberado para a quitação da dívida está sendo desdobrado ao favorecido BANCO VOTORANTIM;

· O valor de desdobro ao BANCO VOTORANTIM é exatamente o mesmo que havia sido liberado anteriormente para a quitação da dívida do contrato “pago parcial”.

A área de processamentos deverá realizar as seguintes verificações:

1) Conferir se as operações estão devidamente cadastradas no sistema (web) e aprovadas.

2) Garantir que a parcela não inclui venda de outros produtos, conferindo o valor averbado com o valor da parcela.
3) Verificar se somente foi efetuada a compra de um único banco. Se forem 02 bancos diferentes, deverão ser digitadas propostas separadas.
4) Verificar se o 1º vencimento está cadastrado na data correta.
5) Controlar o recebimento de dossiês e sinalizar ao gerente/operador as pendências de dossiês por promotora, decorrido o prazo de 10 dias para recebimento.
6) Para os casos de Acertos, a área de processamentos deverá através do sistema SAC identificar qual é o número do contrato de compra “pago parcial”, pois este deverá ser cancelado após o pagamento do acerto.
7) O envio da Planilha de cancelamento dos contratos de Acerto INSS será feito por Juliana Oliveira diretamente para #BVS-cancelamento.consignado@bvfinanceira.com.br  e os mesmos ocorrerão impreterivelmente em D+1 a data do pagamento.
8) A área de conciliação deverá enviar exclusão de margem para os contratos liquidados antecipadamente em até “05 dias úteis” a Dataprev, conforme IN 37 de 01/04/09, art. 23, § 2º.

A terceirizada deverá realizar as seguintes verificações:

1) Conferir se o dossiê (através do fax e/ou digitalização) contém toda documentação obrigatória e se todos os formulários estão devidamente assinados, caso contrário deverá pendenciar a promotora.
2) Verificar se todos os documentos estão legíveis e são recentes.



Digitar a parte do cliente.





2º desdobro





1º desdobro














O valor deste desdobro deve ser exatamente igual ao valor da dívida paga pela BV no contrato de compra (“pago parcial”).
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