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Sonhar e bom,

alcancar e melhor ainda

Parabéns por sua contemplagao!

N6s, da CAOA Consorcios, estamos orgulhosos de fazer parte desse processo de
realizacao de seu sonho. A partir deste momento, é muito importante que vocé
leia todo o conteudo deste manual. Ele serd o seu guia em cada passo do
processo de aquisicao do bem. Combinado?

Ah, e ndo se esqueca: no caso de contemplacdo por lance, o prazo para
pagamento e a escolha das formas de abatimento, devem ser realizados em até
2 dias ap6s a data de contemplacéo.

Em caso de contemplacdes por LANCE com utilizacao dos Recursos do FGTS*, os
consorciados terdao o prazo de 90 dias para utilizacdo da carta de crédito e
aquisicao do bem a ser indicado, podendo ser prorrogado conforme analise e
critérios da administradora. Apos este prazo, a contemplacdo da cota sera
cancelada mediante prévio aviso ao titular da cota.

*E de responsabilidade do consorciado o enquadramento nas respectivas condicdes normativas para utilizacdo do
FGTS na modalidade proposta, previstas na Circular 249, de 15 de maio de 2002, da Caixa Econémica Federal
(CEF), ou outra que venha substitui-la.

A Administradora ndo tem qualquer poder de interferéncia perante o érgao gestor dos recursos do FGTS, caso a
liberagao apresente diferenga de valores, seja impossibilitada ou morosa.

Cabera ao consorciado procurar a CEF ou qualquer agente do Sistema Financeiro da Habitagao para realizagédo da
operagao.

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: ¢ 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 operacao.

O
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E um momento muito especial, por
isso, € 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.

4_Bem: patrimonio adquirido com a
carta de consoércio, conforme crédito
disponivel.

5.0p¢ao de Compra: documento
padronizado no qual o consorciado
autoriza a administradora a efetuar o
pagamento para o proprietario do
bem a ser adquirido.

6.Laudo de Avaliagao: resultado de
vistorias realizadas que indicam
dados sobre o bem.
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Quem disse que sonhos
nao tém passo a passo?

Leia atentamente este manual
para a aquisicao do seu bem.
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Vocé deve reunir toda a documentagao necessaria de acordo com seu
perfil de comprovagéao de renda e enviar para a CAOA Consoércios.

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 de Autorizagao de Avaliagdo e Desconto do Crédito;

Documentos Pessoais:

+ Copia simples e legivel do CPF, RG ou CNH;
+ Copia simples do comprovante de residéncia (luz, 4gua, gas ou
telefone fixo) de até 03 (trés) meses retroativos.

Comprovacgao de Renda:

ASSALARIADO/COMISSIONADO:

+ 03 (trés) ultimos holerites, carteira profissional (cépia das paginas:
qualificagao civil, contratos de trabalho e alteragao salarial);

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

APOSENTADO (Pensionista, Beneficidrio):
« Ultimo extrato 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 Consorcios Ltda.;

* Imposto de Renda do ultimo exercicio (todas as pdginas, 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 Consorcios Ltda.;

* Copia simples do contrato social e ultima alteragao consolidada.
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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 de Autorizagao de Avaliacao e Desconto do Crédito;

+ Cépia simples e legivel do comprovante de inscricao e de situagao
cadastral no CNPJ;

+ Copia legivel do contrato social e ultima alteragdo consolidada, ou
certificado da condicao de microempreendedor individual, conforme o
caso;

+ Copia do CPF, RG ou CNH dos sdécios;

« Comprovante de endereco em nome da empresa de até 03 (trés)
meses retroativos (dgua, luz, gas, telefone fixo ou IPTU), caso exista
locacao, 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;

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

+ Caso ja possua indicagao do bem, encaminhar também documen-
tacao relacionada no PASSO 03 para analise.

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 AQUIL:

CONVEF ADM|N|STRADORA DE CQN_SORCIOS LTDA.
Departamento de Crédito
BRUPG: oo o COTA_/_
Av. General Pedro Leon gchneider, 59 — Santana
oo =P/ cEP: 02012:100
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@ Passo 2 - Analise de Cadastro
ATENGAO AQUI

Para avangarmos com a realizacao do seu sonho, € preciso:

* Recebimento da documentacao completa;

* Recebimento do pagamento da Taxa de Cadastro;

* Recebimento dos formularios solicitados;

* Pagamento da taxa de cadastro, das parcelas de sua cota em dia, bem
como outras cotas contempladas que o consorciado e/ou fiador pos-
suirem.

Orientagoes Importantes

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

A administradora podera solicitar outros documentos e/ou fiador de
acordo com a necessidade e critérios estabelecidos conforme analise;

Havendo necessidade de apresentacao de fiador, sera exigida a mesma
documentacao solicitada ao consorciado;

O cbnjuge ndo podera afiangar o consorciado(a), devendo ser outra
pessoa e maior de 18 (dezoito) anos;

O consorciado e fiador ndo poderao apresentar restrigdoes junto a orgaos
de protecao ao crédito;

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, os formuldrios pertinentes ao processo;

Apés a aprovacgao do cadastro, o consorciado deve dar sequéncia no
processo para aquisicao do bem.
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NAO SE PREOCUPE!

Nossa equipe de atendimento entrara em contato
com vocé para passar o resultado da sua analise e
te orientar quanto ao préximo 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.

S

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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Analise de Matricula e Avaliagao do Imovel

Para inicio do processo de indicacao do bem precisamos avaliar o
imovel pretendido na operacdo. Vocé devera apresentar as seguintes
documentacoes:

+ Autorizagdo de avaliagdo do imoével (clique aqui);

+ Matricula atualizada do imdvel, com todos os registros e averbacdes
necessarios, emitidos no periodo de 30 dias;

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

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

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

« Matricula atualizada do imédvel, com todos os registros e averbagdes
necessarios, emitidos no periodo de 30 dias;

+ Copia do Carne de IPTU do ano corrente, contendo metragem e valor venal
do imovel, ou certiddo de dados cadastrais emitido pela prefeitura.
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Passo 4 -Aprovacao do Bem

/ Regras para Aprovagao do Bem /

Separamos alguns itens importantes sobre a aprovagdao 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;

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

+ Serao aprovados apenas Imoveis com documentagao regularizadas
(Ex: Escriturados e Registrados).

* Laudo de avaliagdo do imovel sera efetuado por empresa indicada
pela CAOA Consorcios, conforme autorizagao para avaliagao do imovel,
assinado pelo consorciado.

O departamento de Crédito Imobiliario, podera identificar outros
critérios para aprovagao de acordo com o processo, sendo necessaria
apresentagao de documentagao complementar.

Esta animado para
o grande momento?

11
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@ Passo 5 - Documentacao necessaria
para Emissao da Escritura

I 01. Documento do Consorciado - PESSOA FiSICA /

« Copia autenticada do RG e CPF, inclusive do cbnjuge, se for o caso;

- Copia autenticada da Certiddo de Casamento atualizada (90 dias)
para a comprovagao 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
0 caso, e copia autenticada dos documentos pessoais (RG e CPF) dos
socios;

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

« Comprovante de enderego atualizado, com copia autenticada,
podendo ser uma conta de consumo (4gua, 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.

Observacgoes:

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

02: Na representacao 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 Cartério de Notas para lavratura da
escritura. A apresentacdao dos documentos competentes, como
também o pagamento das despesas proveniente de Cartério de
Registro, taxas e impostos, é de responsabilidade do consorciado.

caoaconsorcios.com.br CAON
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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 Certiddo de Casamento atualizada (90 dias) para
a comprovacgao do estado civil, com copia do pacto antenupcial e seu
registro, se houver;

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

+ Certiddes-Distribuicbes Civeis e Executivos Fiscais da Justica
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 imével, validade
no documento;

» Certiddo da Justiga 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 Distribuicao da Justica Federal;

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

I 04. Documento do Vendedor - PESSOA JURIDICA /

* Copia autenticada dos documentos pessoais dos sécios 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 alteragdo contratual
arquivada;

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

« Comprovante de endereco de agua, 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 Justica, na comarca onde a mesma se localiza (ou
outros enderecos nos Ultimos 10 (dez) anos), e de onde localiza-se o
imovel, com validade que consta no documento;

- Certiddo da Justica do Trabalho do TRT 12 (primeira) e 22 (segunda)
Instancia, (abrangendo inclusive Processos Judiciais Eletrénicos -
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 Distribuicao da Justica Federal;

* Certidao Negativa de Débitos da Secretaria da Receita Federal do
Brasil, com validade de 180 dias no site www.receita.fazenda.gov.br.
* 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, devera 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 de certidoes esclarecedoras (objeto e pé) dos respectivos
processos, informando dentre outros, o valor da acdo, a situagao
processual, se existe bem penhorado e valor atribuido ao mesmo; e, em
caso de homénimos, a competente certiddo de prova de homonimia
junto ao 6rgao emissor da certidao;

03: O consorciado devera indicar o Cartorio de Notas para lavratura da
escritura. A apresentacdao 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 procuracao, devera ser apresentado
o instrumento original ou copia 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 Imovel /

+ Matricula de inteiro teor, com negativa de 6nus, acdes reais, pessoais
e reipersecutérias, devera ser apresentada até o momento da
assinatura ou formalizacdo da escritura, em razao da exigéncia dos
Cartorios de Registro de Imdveis para apresentacao 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;

* Imodveis localizados em condominios, declaracao de quitagcao de
despesas condominiais, assinado pelo sindico, com firma reconhecida
(validade 30 (trinta) dias), e ata da eleigado do sindico, dentro do periodo
de vigéncia;
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Y | Passo 6 - Andlise de documentagao
para Emissao da Escritura

Serdao analisados todos os documentos verificando:

- Grafia, documentos de identificacao e data de emissao;

* Todas as certiddes, 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.
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A / Passo 7 -Pagamento do Bem

Apds a assinatura da escritura e registro da mesma, vocé precisara
encaminhar a copia da escritura e copia autenticada da matricula
constando Alienacao Fiduciaria.

Em posse desta documentacao e Formulario de Opgao de Compra, a
CAOA Consoércios 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.

*Analise do processo esta condicionada ao regulamento vigente.

CrOA
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