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1. INTRODUCAO
1.1. Objetivo

Padronizar os procedimentos da DESENBAHIA quanto & concessdo dos financiamentos no
ambito do Programa de Renovacédo da Frota de Taxi para os Municipios Turisticos e Municipios
com Potencial Turistico - PROTAXI.

1.2. Consideracg0es Gerais.

1.2.1. O Processo de Concessdao de financiamento do PROTAXI constitui-se das seguintes
etapas:

e Atendimento ao cliente;

e Enquadramento;

e Deliberacéo;

e Aprovacao;

e Contratacao;

e Autorizagdo de Liberagdo de Recursos.

1.2.2. Os o6rgdos de classe devem orientar o taxista filiado quanto a linha de financiamento, o
preenchimento do formulario e a documentacdo necessaria.

1.2.3. Cabe aos 6rgdos de classe encaminhar para a Desenbahia a Solicitacdo de Financiamento
(Carta consulta e Ficha Cadastral Pessoa Fisica) e a documentacao abaixo relacionada:

COPIA AUTENTICADA:

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

e Comprovante de residéncia com enderego igual ao declarado no Cadastro de Pessoa
Fisica (defasagem méaxima de trés meses);

e Certiddo de casamento, Averbacdo do Divoércio ou Separacdo na Certiddo de
Casamento, ou Certiddo de Obito (de acordo com o estado civil);

e Carteira de Habilitacdo (na validade);

e Alvara de Circulacao (na validade);
Obs: caso o alvara esteja vencido na data da contratacdo por motivo de venda do
antigo veiculo ou alteracdo da data da vistoria, o0 taxista deve entregar,
respectivamente, Declaracdo da Prefeitura informando a baixa do veiculo anterior e
aguardo do novo ou, data da nova vistoria.

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas estdo listadas em sua ultima pagina.
Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endereco https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticacdo: KWNTGYMTAW
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COPIA SIMPLES

e DUT do veiculo que sera substituido;

e Nota Fiscal do veiculo que serd substituido (apenas para as pessoas que ainda ndo sdo
clientes da Desenbahia e que necessitam comprovar que o veiculo tem mais de dois anos
de fabricacdo);

e Ultima declaragio de imposto de renda com recibo de entrega (todas as paginas), se o
solicitante declarar.

ORIGINAL
e Declaracdo da Prefeitura informando que é taxista permissionario;
e Carta de encaminhamento em papel timbrado da entidade de classe, assinada pelo
representante legal (se capital, um original e uma cépia).

1.2.4. Caso o solicitante do financiamento seja representado por um procurador (tanto para
solicitacdo de financiamento como para assinatura de contrato), devera ser encaminhada também
a Ficha Cadastral Pessoa Fisica preenchida com os documentos abaixo relacionados em anexo:

COPIA AUTENTICADA:

e CPF e Carteira de Identidade (se for casado, também do cdnjuge com nome de casada);
e Comprovante de residéncia com endereco igual ao declarado no Cadastro de Pessoa
Fisica (defasagem méxima de trés meses);
e Certiddo de casamento, Averbacdo do Divdrcio ou Separacdo na Certiddo de
Casamento, ou Certiddo de Obito (de acordo com o estado civil);
e Procuracdo Publica com data de emissdo a menos de um ano.
Obs.: na fase da contratacdo, sera necessario apresentar uma procuracao especifica
(original) com os dados da nota fiscal do bem financiado e o limite de financiamento,
que serd anexada ao processo do cliente.

COPIA SIMPLES:

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas estdo listadas em sua ultima pagina.
Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endereco https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticacdo: KWNTGYMTAW

e Ultima declaragio de imposto de renda com recibo de entrega (todas as paginas), se o
procurador declarar.

1.2.4.1. SO sera aceita representacdo por procurador que:

e Esteja com cadastro vigente na Desenbahia;
e Nao esteja representando outro cliente com financiamento ativo na linha Protaxi;

e Nao seja cliente Protaxi.
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1.2.5. Para contratagdo da operacao, sdo necessarios 0s seguintes documentos:

¢ Nota Fiscal do veiculo;
e Decalque legivel do chassi;
e Declaracédo de contrapartida emitida pela concessionaria:;

e Proposta de seguro e comprovante de pagamento da primeira parcela ou da cota Unica do
seguro.

1.2.6. O taxista devera utilizar a Carta de Crédito no prazo de 120 (cento e vinte) dias. A nédo
utilizacdo no prazo implica no cancelamento da operacéo.

Este documento foi assinado eletronicamente. As assinaturas realizadas estdo listadas em sua ultima pagina.
Sua autenticidade pode ser verificada no Portal do TCE/BA através do QRCode ou endereco https://www.tce.ba.gov.br/autenticacaocopia, digitando o cédigo de autenticacdo: KWNTGYMTAW

Rua Ivonne Silveira, 213 — Doron PABX (71) 3103-1000 - FAX (71) 3341-2562 E-mail : faleconosco@desenbahia.ba.gov.br
Salvador-Ba — CEP 41.194-015 Central de Relacionamento 0800 285-1626 Internet: www.desenbahia.ba.gov.br
Ouvidoria 0800 284 0011



Ref.1989670-5

Desenbahia ))))I Circular de

TRABALHO

Processo CONCEDER FINANCIAMENTO
Titulo FINANCIAR VEICULO - PROTAXI
Coédigo 0014 Versdo 005 Data 08/06/2017 Pagina 5de 11

2. PROCEDIMENTOS

2.1. Quanto ao Atendimento ao Cliente

QUEM comMmo QUANDO

1. Receber documentacdo oriunda dos érgdos de classe credenciados e
protocolar recebimento:
e Se cliente da capital: entrega feita presencialmente.
e Se cliente do interior: entrega feita pelos correios.
2. Verificar, no sistema Protaxi, se 0 6rgdo de classe respectivo esta
ativo. Devolver a documentacao caso esteja suspenso ou blogqueado. SOB
3. Conferir documentacao. DEMANDA
4. Alimentar o Sistema de Cadastro com dados do proponente, e, se for o
caso, do procurador.
5. Alimentar o Sistema Protaxi com dados da documentacdo que
acompanha a Carta Consulta.

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

UCR

2.2. Quanto ao Enquadramento da Operacéao

QUEM como QUANDO
. Receber, da UCR, documentacéo referente a cadastro. Sob demanda

. Realizar pesquisa cadastral.
. Verificar situacdo do cliente por meio da consulta ao CPJ.

1
2
USN 3
4. Encaminhar para a UCR, via sistema, resultado da pesquisa cadastral.
5
6

. Receber documentacdo, o resultado da pesquisa cadastral e analisar.

. Apresentando pendéncia cadastral, informar ao taxista, dando o prazo

de 30 (trinta) dias Uteis para regularizagéo.

e Se até 45 (quarenta e cinco) dias a situacdo ndo for regularizada, o
sistema cancela o pedido de financiamento do cliente,
automaticamente. Semanalmente

e Se a situacdo for regularizada dentro do prazo, solicitar nova
pesquisa cadastral. Apresentando nova irregularidade, o cliente ficara
impedido de operar por 180 dias. Apds este prazo, devera entrar com
uma nova carta consulta.

7. Consultar, junto ao Detran e CETIP, se foi efetuada a baixa do
gravame do veiculo financiado anteriormente.

8. Verificar se taxista se enquadra aos critérios especificos da linha de
financiamento conforme descrito no Manual de Produtos.

UCR
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2.3. Quanto a Deliberagéo

QUEM COMO QUANDO
1. Gerar nimero do processo.

UCR 2. Encaminhar relacdo de proponentes com pesquisa cadastral regular, =—Quinzenalmente
para aprovacao do Gerente (GCO), via sistema.

2.4. Quanto a Aprovacao

QUEM comMmo QUANDO

1. Deliberar sobre aprovacdo da solicitagio de financiamento,
registrando-a no Sistema Protaxi.
. Emitir carta de crédito e coletar assinatura do gerente
A carta tem validade de 120 (cento e vinte) dias corridos, a partir da
UCR data da entrega registrada no sistema.
Caso o cliente ndo compareca a agéncia dentro do prazo de 30  qyinzenaimente
(trinta) dias, a contar da aprovacéo da carta, a carta seré cancelada.
3. Providenciar entrega ao cliente, em até 30 dias da data de aprovacao:
Cliente da capital e RMS entregar carta de crédito presencialmente.

Cliente do interior encaminhar carta de crédito ao 6rgdo de classe,

GCO

N

UCR pelos correios ou por e-mail.
4. Abrir pasta fisica do processo e enviar para a UDA. Sob demanda
5. Registrar data da entrega da carta de crédito no sistema Protaxi. Semanalmente

upA 6. Arquivar pasta fisica do processo de acordo com a CT 023. Sob demanda

2.5. Quanto a Contratacao

QUEM como QUANDO

Apo6s compra do veiculo, o cliente deve entrar em contato com a
Desenbahia (UCR), para entregar a documentacgéo exigida.
1. Se contato telef6nico:
a. efetuar agendamento do atendimento
b. verificar se a pesquisa cadastral estd na validade (60 dias)
UCR c. Caso negativo, solicitar nova pesquisa a USN Sob demanda
d. Entrar em contato com o cliente e informar restricdo cadastral, se
houver, solicitando regularizacéo
e. Aguardar comparecimento do cliente no horario agendado.
2. Se presencial:
a. Verificar se a pesquisa cadastral esta na validade (60 dias)
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b. Caso negativo, solicitar nova pesquisa & USN, enquanto o cliente
aguarda
c. Informar restricdo cadastral ao cliente, se houver, solicitando
regularizacéo
3. Conferir documentacdo apresentada (nota fiscal, decalque do chassi,
declaracdo de contrapartida, proposta de Seguro com clausula
beneficiaria a Desenbahia e constando as seguintes informacdes: nome
da Seguradora, nome da Corretora, vigéncia, nimero da proposta,
nimero da NF e o nimero do chassi do veiculo, e comprovante de
pagamento da 12 parcela ou cota Unica.)
4. Registrar no Sistema Protaxi os dados do novo veiculo e gerar cédula
de crédito.
5. Cliente assina cédula de crédito na presenca do funcionario da
DESENBAMHIA responsavel pela conferéncia da assinatura.

Em caso de procurador, é necessario o reconhecimento da assinatura
UCR em cartorio.

6. Finalizar a contratacao.

7. Gerar documento de Autorizacdo de Entrega do Veiculo para o
cliente encaminhar a concessionaria.

8. Cadastrar a Proposta de Seguro do novo veiculo no SGS
9. Enviar uma via da cédula de crédito para o cofre.
UDA  10. Receber e arquivar cédula de crédito conforme CT 023.

Mensalmente

2.6. Quanto a Autorizacao de Liberacdo de Saque

QUEM CcomMoO QUANDO

1. Elaborar e encaminhar Autorizacdo de Saque, via sistema, para a GFI
realizar o pagamento.

UCR 2. Encaminhar para o0 DETRAN, via sistema externo, a lista de Diariamente
pagamentos do dia
GEI 3. Realizar pagzi_mepto confqrm,e _CT 10 e encaminhar comprovante do
pagamento feito a concessionaria, para a UCR.
UCR 4. Consultar SCO e realizar alienagéo no Sistema Nacional de Gravame.
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2.7. Quanto ao Acompanhamento do Emplacamento

QUEM comMmo QUANDO

1. Verificar no site do DETRAN, se o cliente emplacou o veiculo.
Se sim, registrar Renavan no Sistema Protaxi e placa policial.

e Se ndo, em 60 dias, encaminhar pasta do processo com Cl para a
GJU, que fara a cobranca do emplacamento via cartorio.

e Se em 90 dias ainda ndo tiver sido emplacado, a GJU realizard a
busca e apreensdo do veiculo. Nestes casos, o cliente ficara impedido
de operar com a Desenbahia por 3 (trés) anos, a partir da data de
liquidagao do financiamento.

. Apo6s emplacamento, solicitar pasta do processo a UDA, para juntar

todos os documentos gerados no processo:

declaracéo de recebimento do cliente;
nota fiscal;
declaracédo de contrapartida;
copia de contrato;
relatorio cadastral.
Retornar pasta para arquivamento na UDA.
Realizar busca e apreensédo conforme CT 033 Sob demanda

Diariamente

UCR

N

Sob demanda

A We o 0 0 o

GJU

2.8. Quanto ao Pagamento das Aliena¢des ao DETRAN

QUEM COMO QUANDO

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

UCR 2. Realizar conferéncia de pagamento feito pela Desenbahia ao

DETRAN, via sistema externo. Sob demanda

UCP 3. Enviar para pagamento os boletos validados.

GFl 4. Realizar pagamento conforme CT 010.
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2.9. Acompanhamento do Seguro

QUEM comMmo QUANDO

1. Ao receber a Apdlice do Seguro, langar dados no sistema SGS e
anexar a pasta do processo.

2. Emitir e enviar via e-mail carta de cobranca ao cliente, caso a Apélice
de Seguro ndo seja entregue em até 30 dias ap0s a liberagéo.

UCR 3. Encaminhar para o juridico a relacdo dos clientes que nao entregaram
a apolice de Seguro, ou a sua renovacdo, em até 60 dias para as Mensal
providéncias constantes na Cédula de Creédito.

4. Acompanhar Renovacdo do Seguro conforme Circular de Trabalho
especifica.

Sob demanda

Anualmente

2.10. Quanto ao Acompanhamento e Amortizacdo do Contrato

QUEM como QUANDO
1. Entregar carné de pagamento:

Cliente da capital:
e efetuar agendamento para a entrega do carné, para 5 dias antes do

vencimento da primeira parcela.
UCR e Efetuar a entrega mediante assinatura de protocolo.
e Encaminhar protocolo para arquivamento na pasta do processo na
UDA.

. . ] Sob demanda
Cliente do interior:

e encaminhar o carné pelos Correios (com AR) para o 6rgdo de

classe.
2. Verificar, no Sistema Protaxi, a lista de clientes com contratos
liquidados.
UCR 3. Dar baixa no Grgvame, no Sistema Nac_ion_al de Gravame, e o_Iar baixa
no SGS, dos clientes com contratos liquidados e que estejam sem
pendéncia, conforme informacdo captada do SCO pelo sistema
Protaxi.
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3. RESPONSABILIDADES
GCO; UCR; USN; UDA,; GFI; UCP

4. DOCUMENTACAO

4.1. Formularios

e Carta consulta Protaxi,

e Cadastro Pessoa Fisica - Protaxi

4.2. Fluxogramas

Disponivel no Gerenciador de Documentos da Desenbahia.

4.3. Sistemas

Sistema Protaxi

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 OperacGes

CPJ- Controle de Processos Juridico

CRM - Customer Relationship Management - Gestdo de Relacionamento com o Cliente
CRC — Central de Registro de Contratos / Detran

4.4. Documentos de Referéncia

N&o se aplica

4.5. Documentos Revogados

N&o se aplica

4.6. Documentos complementares

e CT 010 - Realizacdo de Pagamentos;

e CT 033- Cobranca Judicial e Outras Atividades do Contencioso;

e CT 023- Formatar, Tramitar e Arquivar Processos e Documentos;

Circular de
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Ref.1989670-11

Desenbahia ))))I Circular de

TRABALHO

Processo CONCEDER FINANCIAMENTO
Titulo FINANCIAR VEICULO - PROTAXI
Codigo 0014 Vversdo 005 Data 08/06/2017 Pagina 11dell

5. CONTROLE DE REVISOES

Revisdo Alteracoes
N°. Data Capitulo(s) Item(ns)
00 21/06/2014 Emisséo
01 11/06/2013 Todos Revisdo Geral
Introducéo Consideracdes Gerais
02 07/02/2014 2. Procedimentos Item 2.5.5
1.2.3;1.25 Adequacdo ao novo formato
03 105/09/2016 2 — Procedimentos Alteracdo nos itens 2.1, 2.4, 2.5,2.6,2.7€ 2.9
04 |15/02/2017 1;2 1.24;21a29
05 |08/06/2017 1,2 1.2.5; 2.5, 2.9 (incluséo) e 2.10
APROVACAO
DIRETOR/DIRETORIA | RUBRICA
FRANCISCO

MIRANDA - DDN

ELABORACAO
GERENTE/AREA RUBRICA CHEFE UNIDADE RUBRICA
MARKO SVEC SILVA RAQUEL SANTANA
-GCO FERREIRA - UCR

PARTICIPACAO DE OUTRAS UNIDADES
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Quadro de Assinaturas

Este documento foi assinado eletronicamente por:

Gabriel Peregrino Martins
Servidor da GEPRO - Assinado em 19/03/2018
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