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ONTEMPLADO,




Sonhar e bom,
alcancar e melhor ainda

Parabens por
sua contemplacao!

NGés, da CAOA Consdrcios, estamos orgulhosos de
entregar seus sonhos em maos. A partir deste
momento, € muito importante que voceé leia todo o
conteudo deste manual. Ele sera o seu guia em
cada passo do processo de aquisicao do bem.
Combinado?

Ah, e nao se esqueca: no caso de contemplagao por
lance, o prazo para pagamento e a escolha das
formas de abatimento, devem ser realizados em até
2 dias apos a data de contemplacao.

A falta do pagamento pode cancelar
esse status da sua cota.

Tudo o que vocé esta vendo neste manual sera
explicado pela nossa equipe. Vamos entrar em
contato para falar sobre cada parte do processo.
Mas fique a vontade para falar conosco antes, caso
tenha alguma duvida.
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Vocabulario

1. Alienagao Fiduciaria: é um modelo
de garantia, onde o bem adquirido
fica em nome da instituicao que
viabilizou a compra, até que seja

sanado todo saldo devedor
contratado.
2. Fiador: agente que se

responsabiliza por assinatura em
contrato de crédito, pelo
compromisso de um terceiro.

3. Garantia Complementar: a
administradora podera solicitar um
bem adicional de acordo com a
necessidade da operacgao.

4. Bem: patrimonio adquirido com a
carta de consorcio, conforme crédito
disponivel.

5. Pedido de Compra e Venda:
documento emitido pela loja/
vendedor indicando o bem que
devera ser faturado.

E um momento muito especial, por
Isso, é importante que vocé conheca
alguns termos que serao
mencionados por nossa equipe de
apoio durante o seu processo. Em
caso de duvidas, consulte o nosso
vocabulario listado abaixo.

6. Opcao de Compra: documento
padronizado que o consorciado
autoriza a administradora efetuar o
pagamento para a loja ou ao
vendedor do bem a ser adquirido.

7. Ordem de Faturamento:
documento emitido pela CAOA
Consorcios para que seja faturada a
nota fiscal para o pagamento do bem.

8. Inclusao de Gravame: registro
junto ao DETRAN que indica divida
financeira em determinado bem.

9. CRLV: Certificado de Registro e
Licenciamento de Veiculo.

10. DUT ou CRV: Documento Unico
de Transferéncia ou Certificado de
Registro de Veiculos.

11. Laudo de Avaliagao: resultado de
vistorias realizadas que indicam
dados sobre o0 bem.



Quem disse que sonhos
nao tém passo a passo?

Leia atentamente este manual
para a aquisicao do seu bem.
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Passo 1

--------------- Documentagao necessaria
para a Analise do Cadastro



Vocé deve reunir toda a documentacao necessaria de acordo com seu
perfil de comprovagao de renda e enviar para a CAOA Consorcios.

Pessoa Fisica

* Ficha cadastral PF: imprimir em 01 (uma) via, preencher todos os
campos, assinar no campo designado, reconhecer firma e enviar a via

original (clique aqui);
* Formulario autorizando debitar a taxa de formalizagao (clique aqui).

Documentos Pessoais:

* Copia simples e legivel do CPF, RG ou CNH (dentro da validade de 5
anos);

+ Copia simples do comprovante de residéncia (luz, agua, gas ou
telefone fixo) de até 03 (trés) meses retroativos.

Comprovacgao de Renda:

ASSALARIADO/COMISSIONADO:

+ 03 (trés) ultimos holerites, carteira profissional (cépia das péaginas:
qualificacao civil, contratos de trabalho e alteracao salarial);

* Imposto de Renda do ultimo exercicio (todas as paginas, incluindo
recibo de entrega) a critério da administradora.

APOSENTADO (Pensionista, Beneficiario):
+ Ultimo comprovante de pagamento do beneficio.

AUTONOMO/PROFISSIONAL LIBERAL:

« Decore dos ultimos 03 meses, com assinatura do beneficiario e
Contador com assinatura eletronica, destinado a CONVEF
Administradora de Consoércios Ltda;

* Imposto de Renda do ultimo exercicio (todas as paginas, incluindo o
recibo de entrega).

EMPRESARIO:

« Imposto de Renda de pessoa fisica do ultimo exercicio (todas as
paginas incluindo recibo de entrega);

« Decore dos ultimos 03 meses, com assinatura do beneficiario e
Contador com assinatura eletronica, destinada a CONVEF
Administradora de Consoércios Ltda;

+ Copia simples do contrato social e ultima alteracgao.



www.caoaconsorcios.com.br/formularios/fichacadastralpf.pdf
http://www.caoaconsorcios.com.br/formularios/taxaformalizacao.pdf

Pessoa Juridica

* Ficha cadastral PJ: imprimir em 01 (uma) via, preencher todos os
campos, assinar no campo designado, reconhecer firma e enviar a via
original (clique aqui);

* Formulario autorizando debitar a taxa de formalizagao (clique aqui);

* Copia simples e legivel do comprovante de inscrigcao e de situagao
cadastral no CNPJ;

* Copia legivel do contrato social e ultima alteracgao, ou certificado da
condicao de microempreendedor individual, conforme o caso;

* Cépia do CPF, RG ou CNH (dentro da validade de 5 anos) dos sécios;

« Comprovante de endereco em nome da empresa de até 03 (trés)
meses retorativos (agua, luz, gas, telefone fixo ou IPTU), caso exista
locagao, enviar também cépia do contrato de locagao;

* Declaragao do faturamento liquido mensal dos ultimos 12 meses,
com assinatura do responsavel pela empresa e do Contador com CRC,
e reconhecimento de firma de ambos;

* Copia legivel do Imposto de Renda, com comprovante de entrega, se
for retificadora devera entregar a anterior e a retificagao.

Além dos documentos listados acima,
vocé devera apresentar um fiador, que pode ser um dos sécios.
Este socio ou fiador, precisa apresentar os mesmos
documentos para Pessoa Fisica.

.

0 ENDEREGO PARA ENVIO E ESSE AQUI:

NVEF ADMINISTRA N
¢ Departamento de Crédito

ERUPO. e COTAI/
Av. General Pedro Leon Schneider, 59 — Santana
S50 Paulo - SP/ CEP.: 02012-100

|

\

DORA DE CONSORCIOS LTDA.



www.caoaconsorcios.com.br/formularios/fichacadastralpj.pdf
http://www.caoaconsorcios.com.br/formularios/taxaformalizacao.pdf

73 | Passo 2 - Anilise de Cadastro

ATENGAO AQUI

Para avangarmos com a realizagao do seu sonho, é preciso:

* Recebimento da documentagao completa;

* Recebimento do pagamento da Taxa de Cadastro;

* Identificagao do pagamento da Taxa de Formalizacao

(sera descontado do préprio crédito);

* Pagamento das parcelas de sua cota em dia, bem como outras cotas
contempladas que o consorciado e/ou fiador possuirem.

Orientagoes Importantes

Consorciado devera comprovar (renda liquida) 03 (trés) vezes o valor
da parcela atual. Quando possuir mais de uma cota contemplada, a
renda deverd equivaler a 03 (trés) vezes a soma das parcelas mensais;

\/ CAOA Consoércios podera solicitar outros documentos e/ou fiador;

Havendo necessidade de apresentacao de fiador, serda exigida a
mesma documentacgao solicitada ao consorciado;

O conjuge nao podera afiancar o consorciado(a), devendo ser outra
pessoa e maior de 18 (dezoito) anos;

O consorciado e fiador nao poderao apresentar restricoes no Serasa
Experian e/ou outro 6rgao;

Somente apds a aprovagao do cadastro o consorciado podera dar
sequéncia ao procedimento para aquisi¢cao e faturamento do bem;

Para andamento do processo de aquisi¢ao, o consorciado pagara a
Taxa de Formalizagao, decorrente de despesas de registro de contrato,
alienagao de bens e validagao de operagao. Este valor sera debitado
do crédito contemplado conforme autorizagao;

\/ A opcao de compra precisa estar assinada e com reconhecimento de firma;

\/ Se o consorciado for casado e usar a renda do conjuge, é necessario
apresentar copia atualizada da certidao de casamento (90 dias), assim
como também devera assinar como “coobrigado”, juntamente com o
consorciado;

Apods a aprovacgao do cadastro, o consorciado deve dar sequéncia no
processo para faturamento e aquisicao do bem.



NAO SE PREOCUPE!

Nossa equipe de atendimento entrara em contato
com voceé para passar o resultado da sua analise e
te orientar quanto ao proximo passo a ser seguido.

SEU CADASTRO
FOI APROVADO?

Muito Bem! Agora que seu cadastro
foi aprovado, vocé ja pode escolher
o bem que ira adquirir.

SEU CADASTRO NAO
FOI APROVADO?

Calma, pode ficar tranquilo!
Entraremos em contato para orienta-lo
sobre quais alternativas sao possiveis

para reavaliar seu cadastro.

Vamos para o Passo 3?
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/Y | Passo 3 - Documentagdo necessaria

para Indicagao e Analise do Bem

/ Analise de Matricula e Avaliagao do Imovel /

Para inicio do processo de indicagcao do bem precisamos avaliar o
imével pretendido na operacao. Vocé devera apresentar as seguintes
documentacgaoes:

* Autorizagao de avaliagao do imdvel (clique aqui);

* Matricula atualizada do imdével, com todos os registros e averbagoes
necessarios, emitidos no periodo de 30 dias;

+ Copia do IPTU do ano corrente, ou certidao de dados cadastrais
emitida pela prefeitura.

/ Importante /

Para operagoes de aquisicao de imovel rural, deverda ser
apresentado um imovel urbano como garantia, que sera avaliado
para analisarmos a viabilidade da operacao.

Neste caso, além dos documentos necessarios para aquisigao,
deverao ser apresentados os seguintes documentos:

« Matricula atualizada do imoével, com todos os registros e
averbagoes necessarios, emitidos no periodo de 30 dias;
* CCIR (Certidao de Cadastro de Imdvel Rural) emitida pelo INCRA.


http://www.caoaconsorcios.com.br/formularios/avaliacaoimo.pdf

]

c|o

Passo 4 -Aprovacao do Bem

I Regras para Aprovagao do Bem /

Separamos alguns itens importantes sobre a aprovagao do Bem que
deseja adquirir:

+ Toda documentagao deve ser enviada por completo e dentro da
validade;

* 0 bem deve ser avaliado compativel com o saldo devedor;

* Iméveis com alienagao/financiado passara por analise conforme
critério da administradora;

* Serao aprovados apenas Imdéveis com documentagao regularizadas
(Ex: Escriturados e Registrados).

O departamento de Crédito Imobiliario, podera identificar outros
critérios para aprovagao de acordo com a transagao.

Esta animado para
o grande momento ?

11
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@ Passo 5 - Documentacao necessaria

para Emissao da Escritura

/ 01. Documento do Consorciado - PESSOA FiSICA /

* Cépia autenticada do RG e CPF, inclusive do conjuge, se for o caso;

- Cépia autenticada da Certiddao de Casamento atualizada (90 dias)
para a comprovacgao do estado civil, pacto antenupcial e seu registro,
se houver;

* Certidao negativa de débitos da Receita Federal do Brasil.

I 02. Documento do Consorciado - PESSOA JURIDICA /

* Copia autenticada do Contrato Social Constitutivo ou Consolidado, e
posteriores alteragdes contratuais, se houver (inclusive de sécios e
pessoas juridicas, se for o caso), procuragao, substabelecimento, se
for o caso, e copia autenticada dos documentos pessoais (RG e CPF)
dos sécios;

» Cadastro de pessoa juridica (cartdo do CNPJ) pode ser obtido no site
www.receita.fazenda.gov.br;

« Comprovante de enderego atualizado, com cépia autenticada,
podendo ser uma conta de consumo (agua, luz ou telefone);

» Certidao simplificada da Junta Comercial ou do Cartério de Registro
de Pessoas Juridicas, com validade de 90 dias, inclusive de sécios e
Pessoas Juridicas, se for o caso;

* Certidao Negativa de Débitos da Secretaria da Receita Federal do
Brasil, com validade de 180 dias no site www.receita.fazenda.gov.br.

Observagoes:

01: Algumas comarcas poderao exigir a apresentagao de certidao nao
solicitada neste momento. A apresentagao devera ser feita junto ao
Cartorio de Notas solicitante, de acordo com a necessidade de cada
um, para encaminhamento ao Registro de Iméveis competente;

02: Na representagdo da empresa por procuragao e
substabelecimento, o documento devera ser atualizado nos ultimos 90
dias, através de translado atualizado, apresentando original ou cépia
autenticada;

03: O consorciado devera indicar o Cartorio de Notas para lavratura da
escritura. A apresentagao dos documentos competentes, como
também o pagamento das despesas proveniente de Cartério de
Registro, taxas e impostos, é de responsabilidade do consorciado.
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@ Passo 5 - Documentacao necessaria

para Emissao da Escritura

/ 03. Documento do Vendedor - PESSOA FiSICA /

* Copia autenticada dos documentos pessoais RG e CPF;

* Copia autenticada da Certidao de Casamento atualizada (90 dias)
para a comprovacgao do estado civil, com cépia do pacto antenupcial e
seu registro, se houver;

« Comprovante de residéncia agua, luz, gas ou telefone fixo (prazo de
90 dias);

+ Certidoes-Distribui¢oes Civeis e Executivos Fiscais da Justiga
Comum, (abrangendo processos judiciais eletronicos — PJE) periodo
de busca de 10 anos, em nome do casal (se for o caso), podendo ser
obtida no site do Tribunal de Justi¢ca, comarca onde tem o domicilio
(ou teve nos ultimos 10 (dez) anos), e de onde localiza-se o imovel,
validade no documento;

» Certidao da Justica do Trabalho do TRT 12 (primeira) e 22 (segunda)
Instancia, (abrangendo inclusive Processos Judiciais Eletronicos —
PJE) periodo de busca de 05 (cinco) anos, obtida no site do Tribunal de
Justica, comarca de residéncia (ou outros enderegos nos ultimos 10
(dez) anos), e onde localiza-se o imével, validade no documento;

* Certidao de Distribuigao da Justiga Federal,

* Certidao da Divida Ativa da Uniao da Receita Federal.

/ 04. Documento do Vendedor - PESSOA JURIDICA /

* Copia autenticada dos documentos pessoais dos socios da empresa
(RG e CPF);

« Estatutos, Contrato Social, Requerimento de Empresario Individual ou
documento que comprove categoria empresarial, atualizado e
certidao da Junta Comercial indicando a ultima ata ou alteragao
contratual arquivada;

+ Ata de Assembleia ou alteracao contratual relativas a nomeacao da
diretoria com poderes em vigor, se houver.

« Comprovante de endereco de 4aqua, luz, gas ou telefone fixo
(defasagem maxima de 3 meses);

+ Certidoes de Distribuicdes Civeis, Faléncias e Concordatas, e de
Executivos Fiscais da Justica Comum, (abrangendo inclusive
processos judiciais eletronicos — PJE) periodo de busca de 10 (dez)
anos, em nome da empresa — razao social, podendo ser obtida no site
do Tribunal de Justiga, na comarca onde a mesma se localiza (ou
outros enderecgos nos ultimos 10 (dez) anos), e de onde localiza-se o
imével, com validade que consta no documento;

* Certidao da Justica do Trabalho do TRT 12 (primeira) e 22 (segunda)
Instancia, (abrangendo inclusive Processos Judiciais Eletronicos —
PJE) periodo de busca de 05 (cinco) anos, obtida no site do Tribunal de
Justica, comarca onde a mesma se localiza (ou outros enderegos nos
ultimos 10 (dez) anos), e onde localiza-se o imdvel, validade no
documento;
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@ Passo 5 - Documentacao necessaria

para Emissao da Escritura

* Certidao de Distribuigao da Justica Federal,
* Certidao da Divida Ativa da Uniao da Receita Federal;
* Certidao atualizada da Junta Comercial, breve relato.

Observagoes:

01: Caso sejam apresentados documentos (RG e CPF, Certidao de
Nascimento ou Casamento com grafias diferentes), além da grafia
solicitada, favor providenciar as certidoes acima citadas com as 02
(duas) grafias, em todas as comarcas devidas;

02: Caso conste apontamento nas referidas certiddes, a distribuicao
de acao deverda ser providenciada a extracao de certidoes
esclarecedoras (objeto e pé) dos respectivos processos, informando
dentre outros, o valor da agao, a situagao processual, se existe bem
penhorado e valor atribuido ao mesmo; e, em caso de homénimos, a
competente certidao de prova de homonimia junto ao 6rgao emissor
da certidao;

03: O consorciado devera indicar o Cartoério de Notas para lavratura da
escritura. A apresentacao dos documentos competentes, como
também o pagamento de despesas proveniente de cartério para
registro, taxas e impostos, é de responsabilidade do consorciado;

04: Para representacao através de procuragao, devera ser apresentado
o instrumento original ou cépia autenticada, translado atualizado no
periodo de 90 (noventa) dias, sendo que o procurador devera enviar
copia autenticada de seus documentos pessoais.

/ 05. Documentos Relativos ao Imoével /

* Matricula de inteiro teor, com negativa de 6nus, agdes reais, pessoais
e reipersecutorias, deverd ser apresentada até o momento da
assinatura ou formalizagao da escritura, em razao da exigéncia dos
Cartérios de Registro de Imdveis para apresentagao do documento
atualizado, com validade de 30 (trinta) dias;

* Copia do carné do IPTU — ano vigente;

* Certidao negativa de débitos municipais, com prazo inferior a 30
(trinta) dias;

* Imoveis localizados em condominios, declaracao de quitagao de
despesas condominiais, assinado pelo sindico, com firma reconhecida
(validade 30 (trinta) dias), e ata da eleicdo do sindico, dentro do
periodo de vigéncia;

* Laudo de avaliagao do imdvel sera efetuado por empresa indicada
pela CAOA Consoércios, conforme autorizagao para avaliagao do
imoével, assinado pelo consorciado.



Passo 6 - Analise de documentacao
para Emissao da Escritura

Serao analisados todos os documentos verificando:

* Grafia, documentos de identificagao e data de emissao;

* Todas as certidoes, deverao estar na validade até a data de assinatura da
Escritura;

+ Caso surjam apontamentos deverao ser apresentados esclarecimentos
a critério da Administradora;

+ O cartorio de notas deve ser indicado pelo consorciado;

* As custas cartoriais e de registro, bem como imposto incidente sobre a
operacao, sao de responsabilidade do consorciado.

15



@ / Passo 7 -Pagamento do Bem

Apés a assinatura da escritura e registro da mesma, vocé precisara
encaminhar a copia da escritura e matricula constando Alienagao
Fiduciaria.

Em posse desta documentacgao, a CAOA Consorcios fara o pagamento
ao vendedor ou ao consorciado, dependendo do tipo de processo,
dentro de 8 (oito) dias uteis.

Parabéns por sua aquisicao!
Sera sempre um prazer atender voce.
Desfrute do seu bem e viva
o sonho que voceé planejou.

*Andlise do processo esta condicionada ao regulamento vigente.

2O

CONSORCIOS
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