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Parabéns pela sua contemplacao! Nds ficamos muito felizes por cuidar de
suas conquistas.

1.

PRINCIPAIS ORIENTACOES

Essa Cartilha é destinada aos consorciados que desejam utilizar o crédito para:

a. Construcgao de imdvel residencial ou comercial, em terreno urbano préprio;
b. Término de construgdo ja iniciada, em terreno urbano proprio;
c. Reforma e/ou ampliacdo de imével urbano préprio, residencial ou comercial.

CRITERIOS IMPORTANTES

Destacamos abaixo alguns critérios e recomendacGes que sdo fundamentais para que
vocé possa utilizar sua Carta de Crédito com rapidez e seguranca.

» A Administradora Caixa Consorcios nido se responsabiliza por compromissos
assumidos, principalmente envolvendo repasses de recursos financeiros, antes da
conclusdo das anadlises e aprovagoes.

Na utilizagao do crédito para construgao, reforma ou ampliagao, o imével no qual a
obra sera realizada deve ser de sua propriedade, sendo vocé o responsdvel pela
contratacdo de um engenheiro para elaborar o projeto de execugdo e o cronograma
fisico-financeiro da obra.

» Caso exista uma parte da construgdo iniciada, somente serd permitido inclui-la no
cronograma da obra se o seu inicio tiver ocorrido apds a data da contemplagdo da cota.
Obra executada antes da data da contemplagdo ndo é passivel de uso do crédito.

» Vocé devera concluir a obra no prazo fixado no cronograma fisico-financeiro.

» O terreno ou imdvel de sua propriedade destinado a construgdo deve estar livre de
qualquer 6nus e possuir infraestrutura basica, como: 4gua, luz e saneamento.

» O valor total da obra deve ser compativel com o seu crédito disponivel no consércio e,
se necessario, é permitida a unificagcdao de cotas de sua titularidade para compor o
valor.

> Para liberacdo do crédito vocé deve estar adimplente com todas as cotas de sua
titularidade.




1.2 CONSTRUCAO

Entende-se por construcdo a execuc¢ao de um projeto previamente elaborado, desde a
fundacdo até o acabamento, respeitando as técnicas construtivas e as normas técnicas
vigentes.

» Nesta modalidade, disponibilizamos 2 (dois) modelos para utilizagdo do crédito.
Verifique as opgdes e escolha o modelo que mais se adeque as suas condigdes.

MODELO 1 -PAGAMENTO POSTECIPADO

e Neste modelo, aliberagdo do crédito das etapas conforme cronograma ocorre de forma
postecipada, ou seja, primeiro vocé constrdi com recursos proprios e posteriormente
nosso engenheiro avalia e emite um laudo de medigdo. Apds atestar o cumprimento do
percentual previsto no cronograma a liberagdo do valor do crédito correspondente a
etapa concluida sera creditado em sua conta;

Neste caso a garantia da operagdo sera composta pelo crédito disponivel na cota e pelo
terreno que sera alienado fiduciariamente & CAIXA CONSORCIOS S.A.
ADMINISTRADORA DE CONSORCIOS.

O cronograma fisico-financeiro da obra devera conter no minimo 3 e no maximo 18
etapas, sendo que a primeira ndo podera ser superior a 20% e a ultima nao podera ser
inferior a 10% do valor da obra;

O pagamento do valor correspondente a ultima etapa serd liberado quando a obra
estiver 100% concluida e averbada na matricula do imovel;

A desalienagdo do terreno ocorrerd somente apds quita¢do do saldo devedor.

Se desejar utilizar recursos do FGTS para compor o valor da construgdao de imével
residencial, vocé devera comparecer a uma agéncia da CAIXA para dar inicio ao
processo. A CAIXA é a instituicao responsavel por verificar se vocé atende os critérios
necessarios para uso do FTGS, caso os critérios sejam atendidos, ela registrara o pedido
com o envio de toda a documentacdo digitalizada para que para possamos efetuar as
demais analises referentes a utilizagao do crédito.




MODELO 2 - PAGAMENTO ANTECIPADO

e Neste modelo, o valor da(s) garantia(s) deve(m) ser compativel(is) com o saldo
devedor, entdo vocé tem as seguintes opgoes:
o Somente o terreno no qual sera realizada a construgao ou;

o O terreno mais um segundo imdvel, preferencialmente de sua propriedade,
que serd alienado como garantia complementar. Este imodvel devera ser
aprovado em vistoria, estar regular, livre de 6nus ou

Somente outro imédvel, preferencialmente de sua propriedade, que sera
alienado como garantia. Este imovel deverd ser aprovado em vistoria, estar
regular, livre de 6nus.

O cronograma fisico-financeiro da obra devera conter 3 etapas divididas em 20%, 70% e
10%.

Apds as aprovagoes das andlises que serao realizadas, o valor serd creditado em sua
conta antecipadamente em 3 parcelas, conforme critérios a seguir:

o Etapa 1 - Para que vocé possa iniciar a obra, serdo liberados 20% do crédito
apos a alienagdo das garantias;

Etapa 2 — Para que vocé possa dar continuidade a obra, serao liberados 70% do
crédito apds a medigdo da etapa 1 comprovando a execugdo de no minimo 20%
da obra;

Etapa 3 — O pagamento do valor correspondente a Ultima etapa sera liberado
guando a obra estiver 100% concluida e averbada na matricula do imével;

e A medida que o saldo devedor for reduzindo vocé podera solicitar a desalienacdo de
uma das garantias, desde que a escolhida fique compativel com o saldo devedor.

e O uso do FGTS nao se adequa a esse modelo.

REFORMA E/OU AMPLIACAO

Entende-se por reforma a modificacdo de uma edificagdo ou a substituicdo de materiais
nela empregados; e por ampliacdo a obra realizada em edificacdo preexistente que
acarrete aumento da area construida.

O imédvel de sua propriedade no qual serd realizada a reforma e/ou ampliacdo, serd a
garantia da operacdo e deve estar livre de qualquer 6nus, além de possuir infraestrutura
basica, como: agua, luz e saneamento. Este imdvel serd alienado fiduciariamente a CAIXA
CONSORCIOS S.A. ADMINISTRADORA DE CONSORCIOS.

O valor de crédito total a ser liberado para a reforma e/ou amplia¢&o € limitado a 50% do
valor da avaliacdo do imdvel no qual a obra sera realizada.




e O cronograma fisico-financeiro da obra devera conter 3 etapas divididas em 20%, 70% e
10%.

e Apds aaprovagdo da garantia e das analises que serdo realizadas, o valor sera creditado
em sua conta em 2 (duas) parcelas antecipadas e 1 (uma) parcela postecipada,
conforme critérios a seguir:

o Etapa 1 - Para que vocé possa iniciar a obra, serd liberado 20% do crédito, de
forma antecipada, apds a alienacdo da garantia;

Etapa 2 — Para que vocé possa dar continuidade a obra, sera liberado 70% do
crédito, de forma antecipada, apds a medicdo da etapa 1 comprovando a
execu¢ao de no minimo 20% da obra;

Etapa 3 — sera liberado 10% do crédito, de forma postecipada. Ou seja, vocé
devera concluir esta etapa com recursos proprios para ser ressarcido
posteriormente. Apds comprovar a conclusdo da obra, o valor correspondente
a esta etapa sera creditado em sua conta, sendo necessario:
=  Para reforma: vistoria realizada pelo nosso engenheiro para emissdo
do laudo constatando a conclusdo de 100% do cronograma da obra.
Para ampliagdo: envio da Certiddo de Onus atualizada constando a
averbagdo da conclusdo da obra no Cartdrio de Registro de Iméveis.

e Adesalienacdo do imdvel ocorrerd somente apds quitacdo do saldo devedor.

e Nesta modalidade ndo é permitido o uso de FGTS.

1.4 REFORMULAGAO DO CRONOGRAMA

Caso seja necessario alterar o cronograma fisico-financeiro da obra, visando a adequacao
das parcelas ou dilatagdo do prazo, seja pela redu¢ao do projeto da obra ou alteragdao no
material inicialmente previsto, vocé devera contatar a Administradora Caixa Consércios
para obter as orienta¢des pertinentes. E permitido aumentar o prazo da obra em até 6
meses além do prazo previsto contratualmente.

Se a obra nao for concluida no prazo previsto e ndo houver ajuste no cronograma, a
Administradora fica desobrigada a efetuar a liberagdo das parcelas restantes do crédito.

Para solicitar a reformulagdo, vocé deve formalizar a solicitacdo no site
www.caixaseguradora.com.br, no menu “Servicos ao Cliente”. O pedido serd analisado
pela Administradora Caixa Consércios, que lhe posicionard quanto a aprovacao.

CUSTOS

» Contratacdo de engenheiro para preenchimento da documentacdo da obra e
elaboracdo do projeto e do cronograma fisico-financeiro;

» Taxa da visita do engenheiro credenciado pela Administradora para emissdo do laudo
de vistoria do terreno e avaliagdo do projeto da obra, vide tabela de tarifas publicada
no site da Caixa Seguradora (www.caixaseguradora.com.br), no menu “Como usar o
seu consorcio” opgdo “Tarifas”.
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Taxa de vistoria do engenheiro credenciado pela Administradora para emissdao do
laudo de vistoria do imdvel apresentado em como garantia complementar, (vide tabela
de tarifas publicada no site da Caixa Seguradora);

Taxa da visita do engenheiro credenciado pela Administradora para emissdao do
relatério de medicdes da obra, conforme as parcelas previstas no cronograma fisico-
financeiro (vide tabela de tarifas publicada no site da Caixa Seguradora);

ITBI - Imposto de Transmissdao de Bens Imdveis: Somente para as operacdes em que
ha aquisicdo de terreno urbano junto com o processo de construcdao de imével
residencial ou comercial — para informagdes quanto a aliquota e ao pagamento,
procure a Prefeitura do municipio do imével;

Despesas Cartordrias: O pagamento das despesas cartordrias é de sua
responsabilidade e deve ser feito no Cartdrio de Notas (se sua opgao for por Escritura
Publica) e no Cartério de Registros de Imoveis para formalizar a operagdo — vocé
podera consultar o valor das despesas nos Cartérios;

Servicos da Administradora: Consulte em nosso site www.caixaseguradora.com.br os
valores das tarifas cobradas por tipo de servico, conforme previsto no Contrato de
Adesdo. Acesse a pdagina de Consdrcios, menu “Como usar o seu consdrcio” e selecione
a opcdo “Tarifas”.

PASSOS PARA A UTILIZAGAO DO CREDITO

Veja abaixo o resumo de todos os passos do processo:

REGISTRO DO PEDIDO DE UTILIZAGCAO DO CREDITO

Antes de fazer o registro do pedido, leia todas as instrugdes a respeito das modalidades e
dos documentos necessarios. Se restar alguma duvida, acesse o ambiente seguro do
Servicos ao Cliente e converse com um de nossos especialistas pelo chat. Siga os seguintes
passos para o registro:

a. Preenchimento, assinatura e digitalizacao do formulario - Para registrar o pedido de
uso do crédito, vocé deve preencher um dos formularios, se Pessoa Fisica ou se Pessoa
Juridica, de acordo com a titularidade da cota:

» Formulario para Consorciado Pessoa Fisica
http://www.caixaseguradora.com.br/paravoce/consorcios/Biblioteca%20de%20Do
cumentos/Arquivos Pos Contemplacao/Pedido de Utilizacao da Carta de Credi
to Pessoa Fisica - Imobiliario.doc

Formulario para Consorciado Pessoa Juridica
http://www.caixaseguradora.com.br/paravoce/consorcios/Biblioteca%20de%20Docu
mentos/Arquivos Pos Contemplacao/Pedido de Utilizacao da Carta de Credito P
essoa Juridica - _Imobiliario.doc

N&o aceitamos formuldrios preenchidos a mao e sem assinatura.

Vocé também pode obté-los em nosso site www.caixaseguradora.com.br, na pagina
de Consodrcios, menu “Como usar o seu consércio” e selecione a opg¢dao “Fui
contemplado. O que eu fago agora?”.
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O formulario deve ser preenchido eletronicamente e por completo. A Administradora
manterd vocé informado por e-mail, contato telefénico e SMS sobre o andamento do
processo, bem como das possiveis pendéncias. Lembre-se de preencher corretamente o
seu e-mail e celular. Apds o preenchimento, vocé deve imprimir, assinar e reconhecer
firma por autenticidade, presencialmente no cartério.

b. Preparagao dos documentos - Vocé deve reunir por completo os documentos
necessarios para anadlise de crédito, andlise cadastral e andlise do terreno e imdvel.
Veja a relagdao completa nos links abaixo:

RELACAO DE DOCUMENTOS - CONSORCIADO PF
RELACAO DE DOCUMENTOS - CONSORCIADO PJ

. Acesso ao ambiente online da Caixa Seguradora - O formulario e a documentacao
completa devem ser encaminhados da seguinte forma:

Acesse o menu “Servicos ao Cliente”, disponivel no site www.caixaseguradora.com.br;
Apds efetuar o login, acesse a op¢do “Movimentacdes na Cota” na lista de servigos;

Na tela disponibilizada, clique na opgao “Registrar”;

No campo “Dados da Solicitacdao”, escolha o macro assunto “Utilizagdo da Carta de
Crédito”;

No campo “Assunto”, selecione a opg¢ao “Imével”;

No campo “SubAssunto”, selecione se a utilizacdo serda Sem FGTS ou Com FGTS:
» SEM FGTS: Construcdo/Reforma e Ampliagdo;
» COM FGTS: Construgdo/Reforma e Ampliagdo;

Vocé deve preencher as op¢Oes da tela de registro e anexar o formulario e todos os
documentos digitalizados;
Ap0ds os passos acima, clique no botdo “Confirmar”.

Os arquivos devem ser encaminhados nas extensdes jpeg, pdf, bmp, doc, gif, jpg, png, xls,
zip, xIsx ou docx e com o tamanho maximo por ocorréncia de 7 MB.

Pronto! Seu pedido de utilizagdo do crédito foi formalizado e serd submetido as analises.
O numero desta solicitagdo estara disponivel para acompanhamento na drea de
Movimentagdes na Cota no ambiente de Servicos ao Cliente, em nosso site
www.caixaseguradora.com.br.
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ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAGCAO:
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2.2 ANALISE DO PROCESSO E EMISSAO DE PARECER

A Administradora Caixa Consdrcios providenciard as analises a seguir, apds o

recebimento da documenta¢do completa e em conformidade.

Analise dos
documentos

O comprometimento da sua renda sera avaliado, considerando o valor total pago

mensalmente no consdrcio. Sera verificada, ainda, a existéncia de restri¢cdes no seu

Andlise cadastro.
de crédito

Para aprovacdo da obra e atribuicdo de valor, o engenheiro credenciado da
Ii Administradora realizara vistoria do terreno, bem como avaliara os documentos
ﬁ apresentados, tais como: projeto, memorial descritivo, orcamento resumo, alvara
%— de construcdo e cronograma da obra. Os modelos necessarios serdo
Andlise do disponibilizados apds a abertura do pedido.
projetodaobra O engenheiro emitird um Laudo de Avaliagdo do terreno e do imdvel, e fard uma
projecdo do valor da obra concluida.

Além da vistoria realizada, sera verificada a regularidade dos documentos do
terreno e do imdvel, que devem ser de sua propriedade.
Quando for apresentado outro imdvel para garantia complementar, este também

Anilise serd vistoriado a avaliado por um engenheiro credenciado pela Administradora.
do imével

Podera ser necessaria a apresentacdo de documentos complementares para possibilitar
a conclusdo das anadlises. Nessa hipdtese, vocé serd informado da necessidade e prazo
para envio dos documentos.

Entraremos em contato e formalizaremos por e-mail um posicionamento sobre o
resultado de cada analise. Além disso, vocé também pode acompanhar o andamento das
anadlises pelo site www.caixaseguradora.com.br, no menu “Servigos ao Cliente”. O prazo

previsto para conclusdo do parecer é de até 15 dias Uteis, desde que ndo haja pendéncia
na documentagao entregue.

2.3 EMISSAO DO CONTRATO DE FORMALIZACAO DO PROCESSO

Apds a conclusdo das andlises com parecer favoravel, a Administradora Caixa
Consorcios ird emitir o contrato de formalizagdo - Instrumento Particular com forca
de Escritura Publica —, que devera ser levado a registro no cartério no Cartério de
Registro de Imdvel que possui o histérico do imdvel.

Emissao
do contrato
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Ao receber o Instrumento Particular, vocé devera:

e  Assinar, colher as assinaturas do(s) vendedor(es) e reconhecer firma da assinatura por
autenticidade, presencialmente no Cartério;
Levar o Instrumento Particular para registro no Cartdrio de Registro de Imdveis que
possui o histérico do imével em questao.
Encaminhar para o endereco indicado pela Administradora, exclusivamente pelos
Correios, uma via do Instrumento Particular registrado e a matricula de inteiro teor do
imével atualizada constando a alienacdo em favor da CAIXA CONSORCIOS S.A.
ADMINISTRADORA DE CONSORCIOS.

ENDERECO PARA ENVIO DOS DOCUMENTOS A ADMINISTRADORA:

A CAIXA CONSORCIOS

CAIXA POSTAL

CEP: 70.306-970

N2 10824

Nome da agéncia: AGF SCS

Enderego: SCS Quadra 6 Bloco A loja 246

Importante: O custo com a postagem é de sua responsabilidade. Recomendamos o envio
com modalidade de rastreamento, pois ndo nos responsabilizamos por extravios.

MEDICOES E PAGAMENTO

Apds o registro em cartorio, vocé podera solicitar a medicdo da obra, que deve obedecer
as parcelas previstas no cronograma fisico-financeiro. Lembramos que o crédito é
liberado em parcelas, conforme o cronograma fisico-financeiro.

Nas datas previstas no cronograma para conclusdo de cada etapa, vocé devera
$ acessar o site na opgao de complemento da ocorréncia do seu processo e solicitar
a vistoria do engenheiro credenciado pela Administradora Caixa Consdrcios para
DDDD que sejam realizadas as medi¢des. O percentual da obra, previsto para aquela data,
devera estar concluido, viabilizando assim a liberacdo do crédito correspondente.

Acompanhamento o .
daobrae pagamento Para o pagamento da etapa 3 do modelo 1 de construgdo e da modalidade de
reforma e ampliagdo, vocé deverd averbar a conclusdo da obra no Cartério de

Registro de Imdveis.

O custo das medicdes/visitas é de sua responsabilidade. Vocé podera optar pelo
pagamento por meio de boleto bancdrio emitido pela Administradora ou autorizar o
débito do valor correspondente no crédito da sua cota, desde que ndo comprometa o
valor previsto para a realizacdo da obra.

Apds o recebimento do Relatério de Acompanhamento de Empreendimento (R.A.E)
constatando o cumprimento do percentual previsto, a Administradora Caixa

Consorcios providencia o pagamento da etapa na sua conta em até 05 (cinco) dias

Uteis.
Pagamento




3.

3.1

3.2

SITUACOES ESPECIAIS

REPRESENTACAO POR PROCURACAO

Na hipdtese de o contrato ser assinado por um representante, é preciso enviar a
procuracdo formalizada por instrumento publico contendo poderes especificos para
aquisicdo do imdvel e todos os poderes para comprar, alienar fiduciariamente e assinar
instrumentos particulares de compra e venda com forga de escritura publica perante a
Administradora.

Deve ser encaminhada, juntamente com a procuracdo, a seguinte documentac3o original
e digitalizada (ndo serdo aceitas copias digitalizadas):

a. CPF das partes, caso ndo conste a men¢ao do nimero nos documentos oficiais de
identificacao;
. Documento de identificagdo das partes;
c. Certidao da Procuragdo, emitida pelo Cartério de Notas nos ultimos 30 dias,
comprovando a validade da procuracao.

Para os casos de Procuracdo lavrada no exterior: deve ser apresentada por

instrumento publico, autenticada pelo Consulado Brasileiro do pais onde foi lavrada,
traduzida por tradutor juramentado e, posteriormente, registrada no Cartério de
Titulos e Documentos.

Para os casos de Procuracdo lavrada em Consulado Brasileiro: ficam dispensados a

traducdo juramentada e o registro em Cartdrio de Titulos e Documentos.

IMOVEL SOB REGIME DE AFORAMENTO

Ainformacdo de que o imdvel estd sob o Regime de Aforamento podera ser verificada na
matricula do imdvel ou, no caso de imdveis foreiros pertencentes a Unido, por meio da
Certiddo de Situagdo Enfitéutica, obtida no site http://www.spu.gov.br/.

Esclarecemos que sdo aceitos somente imodveis foreiros pertencentes aos Entes
Federados Publicos (Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios) e desde que enviada a
seguinte documentacao original e digitalizada (ndo serdo aceitas cdpias digitalizadas):

» Para Unido:

a. Certidao de Transferéncia (CAT), com prazo de validade de 90 dias;

b. Comprovante de Pagamento do Laudémio — encaminhar apds aprovacdo das
analises: de crédito e cadastral do consorciado; do imdvel; do vendedor (em caso de
compra e venda).

Para os Estados, DF e Municipios:

. Comprovante de Pagamento do Laudémio — encaminhar apds aprovacdo das
anadlises: de crédito e cadastral do consorciado; do imdvel; do vendedor (em caso de
compra e venda);

. Declaragdo do Consorciado(a) e Vendedor(a), com firmas reconhecidas por
autenticidade, conforme modelo disponivel no anexo 5.1 (Declaracdo — Imdvel
Foreiro).



http://www.spu.gov.br/

Definigoes:

o Aforamento: Contrato pelo qual o proprietario transfere o dominio util de um
imovel a outra pessoa, sendo a mesma obrigada a pagar-lhe anualmente o foro.
Foro: Quantia ou pensdo paga anualmente pelo proprietdrio de um imdvel a pessoa
proprietaria do dominio uatil (direito de utilizar o imdvel e de nele fazer
benfeitorias).

3.3 ESPOLIO, INTERDITO OU MENOR

Quando os Vendedores Pessoa Fisica se enquadrarem nas situagdes de Espdlio, Interdito
ou Menor se faz necessario apresentar, juntamente com os demais documentos indicados
na Rela¢do de Documentos, um Alvara Judicial contendo:

a. Informacdo/identificacdo do imdvel que serd negociado;
b. Indicagdo/qualificacdo da pessoa responsavel pela negociagio do bem;
c¢. Os dados da conta para crédito dos recursos.

O Alvara Judicial devera ser solicitado ao advogado responsavel pela agdo de
arrolamento/inventario, interdicdo ou autorizagdo para venda de bens.

Definigoes:

Espdlio: Bem de pessoa falecida e ainda ndo partilhado;

Interdito: Pessoa que foi privada judicialmente de reger a si mesma e seus bens;
Menor: Pessoa com idade inferior a 18 anos.




4. RELAGCAO DE DOCUMENTOS

4.1 CONSORCIADO - PESSOA FiSICA

RELAGAO DE DOCUMENTOS - COMPRADOR DA COTA PF

CONSORCIADO E CONJUGE

Carteira de Identificagao

Confira os documentos aceitos na Tabela I.

CPF

Copia Simples ou Mengdo do numero de inscrigdo nos documentos
oficiais de identificagdo.

Comprovagao de Estado Civil

Confira os documentos aceitos na Tabela I.

Comprovagao de Endereco

Confira os documentos aceitos na Tabela I.

Comprovante de Renda

Confira os documentos aceitos na Tabela Il.

Certidao Conjunta Negativa de Débitos

Certiddo de Quitagdo de Tributos e Contribui¢Ges Federais.
Onde Solicitar: Site da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br)

Certiddo Negativa de Divida Ativa Municipal

Onde Solicitar: Prefeitura

Certiddo Negativa de Divida Ativa Estadual

Onde Solicitar: Secretaria de Estado de Fazenda

Certidao Atualizada de Inteiro Teor da Matricula.

. A certiddo deverd conter a cadeia sucessoéria de todos os proprietdrios
anteriores do imdvel.

Onde Solicitar: Cartério de Registro de Imdveis em que o imovel estd
registrado.

Validade: 30 dias da data de emissdo.

Certidao de 6nus e Agoes Reais e Pessoais
Reipersecutodrias

Onde Solicitar: Cartério de Registro de Imdveis em que o imovel estd
registrado.
Validade: 30 dias da data de emissdo.

. Deve ser apresentado carné ou folha de rosto do IPTU do ano vigente,
com as seguintes informagdes:

- Metragem do Imével (terreno e area construida), endereco e nimero
de contribuigdo/inscri¢do fiscal, de acordo com o IPTU;

. Na hipétese de imdvel novo que ainda ndo tenha carné de IPTU, devera
ser apresentada Certiddo de Dados Cadastrais.
Onde Solicitar: Prefeitura (algumas disponibilizam via internet).

. Sendo identificada divergéncia de dados entre a matricula e o IPTU
apresentados, serd necessaria a regularizagdo da divergéncia para
continuidade do processo.

Certidao Negativa de Débitos do Imével

Onde Solicitar: Prefeitura

Certiddo Negativa de Débitos Condominiais

Onde Solicitar: Administradora do Condominio e/ou Sindico.
A Certiddo deve ser assinada pelo sindico, seu representante ou
administradora responsavel.

Uma via da ART (Anotagdo de Responsabilidade Técnica)
da execugdo da obra

Onde Solicitar: Responsavel pela obra.

Alvara da obra emitido pela Prefeitura.

Onde Solicitar: Prefeitura ou engenheiro responsavel pela obra.

Orgamento Discriminativo, Orgamento-Resumo,
Cronograma Fisico-financeiro e Especificages Técnicas,
de acordo com modelo fornecido pela CAIXA
CONSORCIOS.

Onde Solicitar: O modelo sera fornecido pela CAIXA CONSORCIOS,
quando do registro do processo.

Projeto da Obra

Deve ser apresentado ao engenheiro credenciado da CAIXA
CONSORCIOS na vistoria de avaliagdo.

Do responsavel técnico da obra: cépia da carteira de
identidade profissional e;
comprovante de registro no CREA;

Onde Solicitar: Responsavel pela obra.

Importante:
<+ Cartorios de algumas regides podem exigir a apresentacdo de certidbes complementares relativas ao

proprietario do imédvel.

«+ Caso seja identificada alguma acgdo judicial nas certiddes apresentadas, deverd ser apresentada Certiddo de

Objeto e Pé para andlise.
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Carteira de Identidade

a) Carteira de Identidade emitida pelos Orgaos de Seguranca Publica dos Estados, ou;

b) Carteira Funcional emitida por reparti¢des publicas ou por Orgdos de Classe dos profissionais
liberais, desde que tenha fé publica reconhecida por Decreto, ou;

c) Carteira de Identidade Militar, expedida pelas Forgas Armadas ou forgas auxiliares para seus
membros ou dependentes, ou;

d) Carteira de Identidade de Estrangeiro, emitida pelo Servigo de Registro de Estrangeiros ou MRE, com
copia da concessdo de Visto Permanente no Brasil, ou;

e) Carteira Nacional de Habilitagdo expedida de acordo com as especificagdes do CONTRAN, observada
a validade.

Comprovagao de Estado
Civil

Solteiro(a)

. Escritura de Emancipagao - exigida somente para maiores de 16 anos e menores de 18 anos. Deverd ser
apresentada certiddo de nascimento com averbagdo.
Conviventes (Unido Estavel)
. Declaragdo de Unido Estavel;
. Carteira de identidade e CPF do convivente (Copia autenticada);
Casado(a)
. Certiddo de casamento;
. Pacto Antenupcial para:
- Casamentos realizados antes de 26/12/77 sob o regime da comunh&o parcial de bens ou separagdo
total;
- Casamentos realizados a partir de 26/12/77 sob o regime da comunh&o universal ou separagio de
bens.
obs: Registro do Pacto antenupcial - para que o Pacto antenupcial seja valido perante terceiro, este deve
ser registrado no Cartdrio de Registro de Imdveis.
Serd necessaria a apresentagdo do documento que comprove seu registro.
Casamento realizado no exterior, entre brasileiros ou entre um brasileiro e um estrangeiro
. Certiddo de casamento registrada no Cartério de Registro Civil de Pessoas Naturais;
Casamento realizado no exterior, entre estrangeiros
. Certiddo de casamento registrada no Consulado Brasileiro do pais onde foi celebrado, traduzida por
tradutor juramentado e, posteriormente, registrada em Cartdrio de Titulos e Documentos.
Viuvo
. Certiddo de casamento com averbagdo do dbito; ou
. Certiddo de 6bito acompanhada da Certiddo de casamento.
Separado ou Divorciado
. Certiddo de casamento com a averbagdo da separagdo; ou
. Certiddo de casamento com a averbacgdo do divorcio.

Comprovagao de Enderego
(em nome do consorciado)

¢ Contas de consumo (agua, luz, gas, telefone, TV a cabo ou internet);

¢ Contrato de aluguel, com conta de consumo em nome do proprietario do imdvel;

¢ Boleto bancdrio:

e Carné de cobrancga de IPTU ou IPVA;

e Extrato do FGTS enviado pelo Caixa Economica Federal;

¢ Demonstrativos enviados pelo INSS;

¢ Contracheque emitido por 6rgdo publico;

¢ Correspondéncia expedida por érgdos oficiais das esferas Municipal, Estadual ou Federal;
e Matricula de imével préprio.

Validade: Para ser aceito, o comprovante devera ter a data de emissdo de no maximo 90 dias.

*O comprovante em nome dos pais ou conjuge sera aceito, mediante comprovagdo documental do

parentesco.
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Se vocé é Assalariado(a):

a) Contracheque do ultimo més (mais recente);

Se vocé é Aposentado(a) ou
Pensionista:

a) Contracheque do ultimo més (mais recente); ou
b) Extrato de Pagamento do beneficio referente ao ultimo més; ou
c) Declaragdo do 6rgdo previdenciario de vinculagdo, com o valor do beneficio do ultimo més.

Se vocé é Produtor(a) Rural:

a) DECORE - Declaragdo Comprobatdria de Percepgdo de Rendimentos, elaborada por contador,
emitida eletronicamente, de acordo com a Resolugao vigente do Conselho Federal de Contabilidade dos
12 dltimos meses, devendo ser apresentado DARF pago (recolhido), quando o valor ultrapassar o limite
de isengdo para o Imposto de Renda; ou

b) Declaragdo emitida pelo o Sindicato Rural e/ou Cooperativa contendo informagdes sobre o que é
produzido, renda bruta relativa ao ultimo ano e despesas com a produgdo. Deve ser encaminhado o
documento original, feita em papel timbrado, com carimbo, assinatura do presidente do respectivo
sindicato e assinatura do contador; ou

c) Declaragdo de Imposto de Renda do ultimo ano, com protocolo de entrega na Receita Federal,
evidenciando o envio/entrega dentro do prazo estipulado. Ndo serdo aceitas declaragbes entregues fora
do prazo. A retificadora so sera aceita quando apresentada em conjunto com a declaragdo original e
entregue dentro do prazo estipulado pela Receita Federal.

Se vocé é Auténomo(a):

a) Contrato de prestagdo de servigos, com firma reconhecida em Cartdrio, com os respectivos Recibos
de Pagamento a Auténomos - RPA e; comprovante de recolhimento do ISS; ou

b) DECORE - Declaragdo Comprobatdria de Percepgdo de Rendimentos, elaborada por contador,
emitida eletronicamente, de acordo com a Resolugao vigente do Conselho Federal de Contabilidade dos
12 dltimos meses, devendo ser apresentado DARF pago (recolhido), quando o valor ultrapassar o limite
de isengdo para o Imposto de Renda; ou

c) Declaragdo de Imposto de Renda do ultimo ano, com protocolo de entrega na Receita Federal,
evidenciando o envio/entrega dentro do prazo estipulado. Ndo serdo aceitas declara¢cdes entregues fora
do prazo. A retificadora so sera aceita quando apresentada em conjunto com a declaragdo original e
entregue dentro do prazo estipulado pela Receita Federal.

Se vocé é Profissional
Liberal

Carteira Funcional emitida por Orgéos de Classe dos profissionais liberais, que tenha fé publica
reconhecida por Decreto, e:

a) Contrato de prestagdo de servicos, com firma reconhecida em Cartdrio, com os respectivos Recibos
de Pagamento a Autonomos - RPA e; comprovante de recolhimento do ISS; ou

b) DECORE - Declaragdo Comprobatdria de Percepgdo de Rendimentos, elaborada por contador,
emitida eletronicamente, de acordo com a Resolugdo vigente do Conselho Federal de Contabilidade dos
12 ultimos meses, devendo ser apresentado DARF pago (recolhido), quando o valor ultrapassar o limite
de isengdo para o Imposto de Renda; ou

c) Declaragdo de Imposto de Renda do ultimo ano, com protocolo de entrega na Receita Federal,
evidenciando o envio/entrega dentro do prazo estipulado. Ndo serdo aceitas declara¢cdes entregues fora
do prazo. A retificadora so sera aceita quando apresentada em conjunto com a declaragdo original e
entregue dentro do prazo estipulado pela Receita Federal.

Se vocé é Sdcio(a) ou
Acionista de empresa:

a) Ultimo contracheque de remuneragdo mensal, no caso de pré-labore; ou

b) DECORE - Declaragdo Comprobatdria de Percepgdo de Rendimentos, elaborada por contador,
emitida eletronicamente, de acordo com a Resolugao vigente do Conselho Federal de Contabilidade dos
12 ultimos meses, devendo ser apresentado DARF pago (recolhido), quando o valor ultrapassar o limite
de isengdo para o Imposto de Renda; ou

c) Declaragdo de Imposto de Renda do ultimo ano, com protocolo de entrega na Receita Federal,
evidenciando o envio/entrega dentro do prazo estipulado. Ndo ser3o aceitas declara¢bes entregues fora
do prazo. A retificadora s sera aceita quando apresentada em conjunto com a declaragdo original e
entregue dentro do prazo estipulado pela Receita Federal.

Se vocé for Locador(a) de
imovel:

a) Cdpia do Contrato de locagdo com vigéncia minima decorrida de 3 (trés) meses, e;
Escritura ou Registro do Imével comprovando a propriedade, e;
Ultimo recibo de aluguel.

Observagdes:

. Documentos sujeitos a verificagdo dos rendimentos informados, assim como a validagdo da consisténcia e da autenticidade.
. Nos casos de composi¢do de renda com o conjuge ou companheiro(a): Encaminhar também o comprovante de renda do conjuge ou companheiro,

conforme as opgdes acima.




4.2 CONSORCIADO - PESSOA JURIDICA

RELACAO DE DOCUMENTOS - COMPRADOR DA COTA PJ

CONSORCIADO PESSOA JURIDICA

a) Contrato Social, ou;
b) Estatuto Social, ou;
c) Requerimento de Empresario.

(conforme o caso)

a) Apresentar as alteragGes do Contrato Social, se houver, devidamente registradas.

b) O Estatuto Social deve ser encaminhado juntamente com a Ata de Elei¢do da ultima
Diretoria, publicada no Diario Oficial, no caso de Sociedade Anénima - S.A.

C) Apresentar o instrumento de constitui¢do de firma individual e alteragdes, se
houver, devidamente registrado.

Comprovante de Faturamento

a) Balango patrimonial do ultimo ano com DRE e 1 (um) balancete recente.

Obs: No caso de pequenas e microempresas que sdo tributadas pelo Sistema Simples
e ndo elaboram balango contabil, serd necessaria a cépia da Declaragdo Anual do
Simples Nacional completa referente ao ultimo ano e uma declaragdo de contador,
com CRC, relacionando o resultado liquido dos ultimos 12 (doze) meses, com
assinatura do(s) sécios(s) e do contador, com firmas reconhecidas em Cartdrio.

Certiddao Conjunta Negativa de Débitos

Certiddo de Quitagdo de Tributos e Contribui¢Ses Federais.
Onde Solicitar: Site da Receita Federal (www.receita.fazenda.gov.br)

Certidao Simplificada da Junta Comercial

Onde Solicitar: Junta Comercial

CRF - Certidao de Regularidade do FGTS

Onde Solicitar: Site da Caixa
(https://webp.caixa.gov.br/cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp)

Certiddao Negativa de Divida Ativa Municipal

Onde Solicitar: Prefeitura

Certiddao Negativa de Divida Ativa Estadual

Onde Solicitar: Secretaria de Estado de Fazenda

/TERRENO

IMOVEL

Certidao Atualizada de Inteiro Teor da
Matricula.

Confira os documentos aceitos na Tabela I.

Certiddo de O6nus e Ag¢oes Reais e Pessoais
Reipersecutdrias

Confira os documentos aceitos na Tabela I.

IPTU

Confira os documentos aceitos na Tabela I.

Certiddo Negativa de Débitos do Imével

Copia Simples.
Onde Solicitar: Prefeitura

Certiddo Negativa de Débitos Condominiais

Onde Solicitar: Administradora do Condominio e/ou Sindico.
A Certiddo deve ser assinada pelo sindico, seu representante ou administradora
responsavel.

Uma via da ART (Anotagdo de
Responsabilidade Técnica) da execugdo da
obra

Onde Solicitar: Responsavel pela obra.

Alvara da obra emitido pela Prefeitura.

Onde Solicitar: Prefeitura ou engenheiro responsavel pela obra.

Orgamento Discriminativo, Orcamento-
Resumo, Cronograma Fisico-financeiro e
Especificagdes Técnicas, de acordo com
modelo fornecido pela CAIXA CONSORCIOS.

Onde Solicitar: O modelo sera fornecido pela CAIXA CONSORCIOS, quando do registro
do processo.

Projeto da Obra

Deve ser apresentado ao engenheiro credenciado da CAIXA
CONSORCIOS na vistoria de avaliagdo.

Do responsavel técnico da obra: cépia da
carteira de identidade profissional e;
comprovante de registro no CREA;

Onde Solicitar: Responsavel pela obra.

Importante:
<+ Cartorios de algumas regides podem exigir a apresentacdo de certiddes complementares relativas ao

proprietario do imével.

%+ Caso seja identificada alguma acgdo judicial nas certiddes apresentadas, deverd ser apresentada Certiddo de

Objeto e Pé para andlise.
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Matricula.

Certidao Atualizada de Inteiro Teor da

. A certiddo devera conter a cadeia sucessoria de todos os proprietarios anteriores do imével.
Onde Solicitar: Cartério de Registro de Imdveis em que o imdvel esta registrado.
Validade: 30 dias da data de emissdo.

Certiddo de 6nus e Ag¢des Reais e
Pessoais Reipersecutdrias

Onde Solicitar: Cartério de Registro de Imdveis em que o imdvel esta registrado.
Validade: 30 dias da data de emissdo.

. Deve ser apresentado carné ou folha de rosto do IPTU do ano vigente, com as seguintes
informacdes:

- Metragem do Imével (terreno e area construida);

- Endereco;

- NUmero de contribuigdo/inscrigdo fiscal, de acordo com o IPTU;

. Na hipétese de imével novo que ainda ndo tenha carné de IPTU, devera ser apresentada
Certiddo de Dados Cadastrais.
Onde Solicitar: Prefeitura (algumas disponibilizam via internet).

. Sendo identificada divergéncia de dados entre a matricula e o IPTU apresentados, serd
necessaria a regularizagdo da divergéncia para continuidade do processo.

5. RESUMO DO PROCESSO DE CONSTRUCAO

5.1 UTILIZACAO DO CREDITO PARA CONSTRUGCAO

PROCESSO DE CONSTRUGAO

PASSOS DO
PROCESSO

RESPONSAVEL

PROVIDENCIAS NECESSARIAS

@ Registro do
pedido

CONSORCIADO

® Preencher e assinar o formulario do Pedido de Utilizagdo do Crédito;
¢ Reunir a documentagdo completa do consorciado, do terreno e da obra;
o Registrar o pedido no site da Caixa Seguradora, opgdo Servicos ao Cliente.

@ Analise do
Processo

@ Emissdo do
Instrumento
Particular

CAIXA
CONSORCIOS

* Realizar andlise de crédito e cadastral do consociado;

¢ Analisar os documentos do terreno e do projeto da obra;

¢ Analisar os documentos do imdvel indicado para garantia complementar e do proprietdrio(caso
vocé opte pelo Modelo 2 de utilizagdo do crédito);

e Solicitar a(s) vistoria(s).

e Elaborar o Instrumento Particular (contrato que tem forga de escritura publica);
¢ Assinar e enviar o Instrumento Particular para assinatura do consorciado.

@ Formalizag¢do
do Processo

CONSORCIADO

e Assinar o Instrumento Particular e reconhecer firmas presencialmente em Cartério (autenticidade);
® Providenciar o registro em Cartério de Registro de Imdveis;

® Encaminhar o Instrumento Particular registrado e a(s) matricula(s) atualizada(s) para a Caixa
Consorecios.

@Medi;ées e
Pagamento

CAIXA
CONSORCIOS

® Receber o Instrumento Particular em conformidade.

Modelo 01:
¢ Realizar vistoria para medigdo das etapas
previstas no cronograma fisico-financeiro;
® Pagar o percentual executado, correspondente
a etapa, desde que seja cumprido;
¢ O pagamento da Ultima etapa é feito mediante
a conclusdo da obra e averbagdo do registro na
matricula.

Modelo 02:
¢ Efetuar o pagamento de 20% do crédito apds
recebimento do instrumento particular e das
matriculas atualizadas constando alienagdo em
favor administradora;
¢ Realizar vistorias para medi¢do das demais
etapas previstas no cronograma e efetuar o
pagamento do valor correspondente desde que
seja constatado a evolugdo de obra da etapa
anterior.




6. ANEXOS

6.1 MODELO DE DECLARAGAO DE TRANSFERENCIA DE IMOVEL FOREIRO

DECLARACAO - TRANSFERENCIA DE IMOVEL FOREIRO

Eu , CPF: ,

pertencente ao Grupo Cota do Consdrcio Imobilidrio da Caixa Consércios

S/A Administradora de Consdrcios, sob o CNPJ: 05.349.595/0001-09, declaro que o (Estados,

DF e Municipios) foi notificado da transferéncia do imédvel

localizado em de acordo

com o documento anexo.

Por ser verdade, assino a presente declaragao.

Assinatura Consorciado(a)

(Reconhecimento de firma)

Assinatura Vendedor(a)

(Reconhecimento de firma)

Local, de de 20




