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TRABALHO 

1. INTRODUÇÃO 

1.1. Objetivo 

Padronizar os procedimentos da DESENBAHIA quanto à concessão dos financiamentos no 

âmbito do Programa de Renovação da Frota de Táxi para os Municípios Turísticos e Municípios 

com Potencial Turístico - PROTAXI. 

1.2. Considerações Gerais.  

1.2.1. O Processo de Concessão de financiamento do PROTAXI constitui-se das seguintes 

etapas: 

 Atendimento ao cliente; 

 Enquadramento; 

 Deliberação; 

 Aprovação; 

 Contratação; 

 Autorização de Liberação de Recursos. 

1.2.2. Os órgãos de classe devem orientar o taxista filiado quanto à linha de financiamento, o 

preenchimento do formulário e a documentação necessária. 

1.2.3. Cabe aos órgãos de classe encaminhar para a Desenbahia a Solicitação de Financiamento  

(Carta consulta e Ficha Cadastral Pessoa Física) e a documentação abaixo relacionada: 

 

CÓPIA AUTENTICADA: 

 CPF e Carteira de Identidade (se for casado, também do cônjuge com nome de casada); 

 Comprovante de residência com endereço igual ao declarado no Cadastro de Pessoa 

Física (defasagem máxima de três meses); 

 Certidão de casamento, Averbação do Divórcio ou Separação na Certidão de 

Casamento, ou Certidão de Óbito (de acordo com o estado civil); 

 Carteira de Habilitação (na validade); 

 Alvará de Circulação (na validade); 

Obs: caso o alvará esteja vencido na data da contratação por motivo de venda do 

antigo veículo ou alteração da data da vistoria, o taxista deve entregar, 

respectivamente, Declaração da Prefeitura informando a baixa do veículo anterior e 

aguardo do novo ou, data da nova vistoria. 
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CÓPIA SIMPLES 

 DUT do veículo que será substituído; 

 Nota Fiscal do veículo que será substituído (apenas para as pessoas que ainda não são 

clientes da Desenbahia e que necessitam comprovar que o veículo tem mais de dois anos 

de fabricação); 

 Última declaração de imposto de renda com recibo de entrega (todas as páginas), se o 

solicitante declarar. 

 

ORIGINAL 

 Declaração da Prefeitura informando que é taxista permissionário; 

 Carta de encaminhamento em papel timbrado da entidade de classe, assinada pelo 

representante legal (se capital, um original e uma cópia).  

1.2.4. Caso o solicitante do financiamento seja representado por um procurador (tanto para 

solicitação de financiamento como para assinatura de contrato), deverá ser encaminhada também 

a Ficha Cadastral Pessoa Física preenchida com os documentos abaixo relacionados em anexo: 

CÓPIA AUTENTICADA: 

 CPF e Carteira de Identidade (se for casado, também do cônjuge com nome de casada); 

 Comprovante de residência com endereço igual ao declarado no Cadastro de Pessoa 

Física (defasagem máxima de três meses); 

 Certidão de casamento, Averbação do Divórcio ou Separação na Certidão de 

Casamento, ou Certidão de Óbito (de acordo com o estado civil); 

 Procuração Pública com data de emissão a menos de um ano. 

Obs.: na fase da contratação, será necessário apresentar uma procuração específica 

(original) com os dados da nota fiscal do bem financiado e o limite de financiamento, 

que será anexada ao processo do cliente.  

CÓPIA SIMPLES: 

 Última declaração de imposto de renda com recibo de entrega (todas as páginas), se o 

procurador declarar. 

 

1.2.4.1.  Só será aceita representação por procurador que: 
 

 Esteja com cadastro vigente na Desenbahia; 

 Não esteja representando outro cliente com financiamento ativo na linha Protáxi; 

 Não seja cliente Protáxi. 
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1.2.5. Para contratação da operação, são necessários os seguintes documentos: 

 Nota Fiscal do veículo; 

 Decalque legível do chassi; 

 Declaração de contrapartida emitida pela concessionária.; 

 Proposta de seguro e comprovante de pagamento da primeira parcela ou da cota única do 

seguro. 

 

1.2.6. O taxista deverá utilizar a Carta de Crédito no prazo de 120 (cento e vinte) dias. A não 

utilização no prazo implica no cancelamento da operação. 
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2. PROCEDIMENTOS  

2.1.  Quanto ao Atendimento ao Cliente 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

1. Receber documentação oriunda dos órgãos de classe credenciados e 

protocolar recebimento: 

 Se cliente da capital: entrega feita presencialmente. 

 Se cliente do interior: entrega feita pelos correios. 

SOB 

DEMANDA 

2. Verificar, no sistema Protaxi, se o órgão de classe respectivo está 

ativo. Devolver a documentação caso esteja suspenso ou bloqueado. 

3. Conferir documentação. 

4. Alimentar o Sistema de Cadastro com dados do proponente, e, se for o 

caso, do procurador. 

5. Alimentar o Sistema Protáxi com dados da documentação que 

acompanha a Carta Consulta. 

6. Encaminhar a ficha cadastral e seus anexos para a USN. 

 

2.2. Quanto ao Enquadramento da Operação 

QUEM COMO QUANDO 

USN 

1. Receber, da UCR, documentação referente a cadastro. Sob demanda 

2. Realizar pesquisa cadastral. 

3. Verificar situação do cliente por meio da consulta ao CPJ. 

Semanalmente 

4. Encaminhar para a UCR, via sistema, resultado da pesquisa cadastral. 

UCR 

5. Receber documentação, o resultado da pesquisa cadastral e analisar. 

6. Apresentando pendência cadastral, informar ao taxista, dando o prazo 

de 30 (trinta) dias úteis para regularização. 

 Se até 45 (quarenta e cinco) dias a situação não for regularizada, o 

sistema cancela o pedido de financiamento do cliente, 

automaticamente. 

 Se a situação for regularizada dentro do prazo, solicitar nova 

pesquisa cadastral. Apresentando nova irregularidade, o cliente ficará 

impedido de operar por 180 dias. Após este prazo, deverá entrar com 

uma nova carta consulta. 

7. Consultar, junto ao Detran e CETIP, se foi efetuada a baixa do 

gravame do veículo financiado anteriormente. 

8. Verificar se taxista se enquadra aos critérios específicos da linha de 

financiamento conforme descrito no Manual de Produtos. 
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2.3. Quanto à Deliberação 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

1. Gerar número do processo. 

Quinzenalmente 2. Encaminhar relação de proponentes com pesquisa cadastral regular, 

para aprovação do Gerente (GCO), via sistema. 

 

2.4. Quanto à Aprovação 

QUEM COMO QUANDO 

GCO 
1. Deliberar sobre aprovação da solicitação de financiamento, 

registrando-a no Sistema Protáxi. 

Quinzenalmente 

UCR 

2. Emitir carta de crédito e coletar assinatura do gerente 

 A carta tem validade de 120 (cento e vinte) dias corridos, a partir da 

data da entrega registrada no sistema. 

 Caso o cliente não compareça à agência dentro do prazo de 30 

(trinta) dias, a contar da aprovação da carta, a carta será cancelada. 

UCR 

3. Providenciar entrega ao cliente, em até 30 dias da data de aprovação: 

 Cliente da capital  e RMS entregar carta de crédito presencialmente. 

 Cliente do interior encaminhar carta de crédito ao órgão de classe, 

pelos correios ou por e-mail. 

4. Abrir pasta física do processo e enviar para a UDA. Sob demanda 

5. Registrar data da entrega da carta de crédito no sistema Protáxi. Semanalmente 

UDA 6. Arquivar pasta física do processo de acordo com a CT 023. Sob demanda 

 

 

2.5. Quanto à Contratação 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

Após compra do veículo, o cliente deve entrar em contato com a 

Desenbahia (UCR), para entregar a documentação exigida. 

1. Se contato telefônico:  

a. efetuar agendamento do atendimento 

b. verificar se a pesquisa cadastral está na validade (60 dias) 

c. Caso negativo, solicitar nova pesquisa à USN 

d. Entrar em contato com o cliente e informar restrição cadastral, se 

houver, solicitando regularização 

e. Aguardar comparecimento do cliente no horário agendado. 

2. Se presencial:  

a. Verificar se a pesquisa cadastral está na validade (60 dias) 

Sob demanda 
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b. Caso negativo, solicitar nova pesquisa à USN, enquanto o cliente 

aguarda 

c. Informar restrição cadastral ao cliente, se houver, solicitando 

regularização 

3. Conferir documentação apresentada (nota fiscal, decalque do chassi, 

declaração de contrapartida, proposta de Seguro com clausula 

beneficiária à Desenbahia e constando as seguintes informações: nome 

da Seguradora, nome da Corretora, vigência, número da proposta, 

número da NF e o número do chassi do veículo, e comprovante de 

pagamento da 1ª parcela ou cota única.) 

4. Registrar no Sistema Protáxi os dados do novo veículo e gerar cédula 

de crédito. 

 UCR 

5. Cliente assina cédula de crédito na presença do funcionário da 

DESENBAHIA responsável pela conferência da assinatura. 

Em caso de procurador, é necessário o reconhecimento da assinatura 

em cartório. 

6. Finalizar a contratação. 

7. Gerar documento de Autorização de Entrega do Veículo para o 

cliente encaminhar à concessionária.  

 8. Cadastrar a Proposta de Seguro do novo veículo no SGS  

 9. Enviar uma via da cédula de crédito para o cofre. 
Mensalmente 

UDA 10. Receber e arquivar cédula de crédito conforme CT 023. 

 

2.6. Quanto à Autorização de Liberação de Saque 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

1. Elaborar e encaminhar Autorização de Saque, via sistema, para a GFI 

realizar o pagamento. 

Diariamente 
2. Encaminhar para o DETRAN, via sistema externo, a lista de 

pagamentos do dia 

GFI 
3. Realizar pagamento conforme CT 10 e encaminhar comprovante do 

pagamento feito à concessionária, para a UCR. 

UCR 4. Consultar SCO e realizar alienação no Sistema Nacional de Gravame.  
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2.7. Quanto ao Acompanhamento do Emplacamento 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

1. Verificar no site do DETRAN, se o cliente emplacou o veículo. 

 Se sim, registrar Renavan no Sistema Protáxi e placa policial. 

 Se não, em 60 dias, encaminhar pasta do processo com CI para a 

GJU, que fará a cobrança do emplacamento via cartório. 

 Se em 90 dias ainda não tiver sido emplacado, a GJU realizará a 

busca e apreensão do veículo. Nestes casos, o cliente ficará impedido 

de operar com a Desenbahia por 3 (três) anos, a partir da data de 

liquidação do financiamento. 

Diariamente 

2. Após emplacamento, solicitar pasta do processo à UDA, para juntar 

todos os documentos gerados no processo: 

 declaração de recebimento do cliente; 

 nota fiscal; 

 declaração de contrapartida; 

 cópia de contrato; 

 relatório cadastral. 

3. Retornar pasta para arquivamento na UDA. 

Sob demanda 

GJU 4. Realizar busca e apreensão conforme CT 033 Sob demanda 

 

2.8. Quanto ao Pagamento das Alienações ao DETRAN 

QUEM COMO QUANDO 

UCP 1. Receber boletos do DETRAN e encaminhar para conferência da UCR 

Sob demanda 
UCR 

2. Realizar conferência de pagamento feito pela Desenbahia ao 

DETRAN, via sistema externo. 

UCP 3. Enviar para pagamento os boletos validados. 

GFI 4. Realizar pagamento conforme CT 010. 
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TRABALHO 

 

2.9. Acompanhamento do Seguro 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

1. Ao receber a Apólice do Seguro, lançar dados no sistema SGS e 

anexar à pasta do processo. 
Sob demanda 

2. Emitir e enviar via e-mail carta de cobrança ao cliente, caso a Apólice 

de Seguro não seja entregue em até 30 dias após a liberação. 

3. Encaminhar para o jurídico a relação dos clientes que não entregaram 

a apólice de Seguro, ou a sua renovação, em até 60 dias para as 

providências constantes na Cédula de Crédito. 

Mensal 

4. Acompanhar Renovação do Seguro conforme Circular de Trabalho 

específica. 
Anualmente 

 

2.10. Quanto ao Acompanhamento e Amortização do Contrato 

QUEM COMO QUANDO 

UCR 

1. Entregar carnê de pagamento: 

 

Cliente da capital:  

 efetuar agendamento para a entrega do carnê, para 5 dias antes do 

vencimento da primeira parcela.   

 Efetuar a entrega mediante assinatura de protocolo. 

 Encaminhar protocolo para arquivamento na pasta do processo na 

UDA. 

Cliente do interior: 

 encaminhar o carnê pelos Correios (com AR) para o órgão de 

classe. 

Sob demanda 

UCR 

2. Verificar, no Sistema Protáxi, a lista de clientes com contratos 

liquidados. 

3. Dar baixa no Gravame, no Sistema Nacional de Gravame, e dar baixa 

no SGS, dos clientes com contratos liquidados e que estejam sem 

pendência, conforme informação captada do SCO pelo sistema 

Protaxi. 
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3. RESPONSABILIDADES 

GCO; UCR; USN; UDA; GFI; UCP 

 

4. DOCUMENTAÇÃO 

4.1. Formulários 

 Carta consulta Prótaxi,  

 Cadastro Pessoa Física - Protáxi 

4.2. Fluxogramas 

Disponível no Gerenciador de Documentos da Desenbahia. 

4.3. Sistemas 

 Sistema Prótaxi 

 SGD- Sistema de gerenciamento de documento 

 SCD- Sistema de Cadastro 

 SNG- Sistema Nacional de Gravame 

 GDD - Gerenciador de Documentos da Desenbahia 

 SCO – Sistema de Controle de Operações 

 CPJ- Controle de Processos Jurídico 

 CRM – Customer Relationship Management - Gestão de Relacionamento com o Cliente 

 CRC – Central de Registro de Contratos / Detran 

4.4. Documentos de Referência 

Não se aplica 

4.5. Documentos Revogados  

Não se aplica 

4.6. Documentos complementares 

 CT 010 - Realização de Pagamentos;  

 CT 033- Cobrança Judicial e Outras Atividades do Contencioso; 

 CT 023- Formatar, Tramitar e Arquivar Processos e Documentos; 
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5. CONTROLE DE REVISÕES 

 

Revisão Alterações 

Nº. Data Capítulo(s) Item(ns) 

00 21/06/2014 Emissão 

01 11/06/2013 Todos Revisão Geral 

02 07/02/2014 
Introdução 

2. Procedimentos 

Considerações Gerais 

Item 2.5.5 

03 05/09/2016 
1.2.3; 1.2.5 

2 – Procedimentos  

Adequação ao novo formato 

Alteração nos itens 2.1, 2.4, 2.5, 2.6, 2.7 e 2.9 

04 15/02/2017 1; 2 1.2.4; 2.1 a 2.9 

05 08/06/2017 1; 2 1.2.5; 2.5, 2.9 (inclusão) e 2.10 
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