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INSTRUCAO DE SERVICO N° 006/2013

A Diretoria da Companhia de Habitacdo do EstaddSdeta Catarina -
COHAB/SC, no uso de suas atribuicdes,

RESOLVE:

Estabelecer normas operacionais referentes aosedmmoentos para
Escrituracdo e Registro de Imoveis.

1. DO ATENDIMENTO

1.1. Todos os pedidos deverdo ser formalizados por deiBequerimento / Formulario de
Atualizacdo Cadastral para Escrituracdo do ImévAheko 1), devidamente
protocolizado no Sistema de Gerenciamento e PratoEtetronico — SGP-e da
COHABI/SC.

1.2. Os pedidos poderdo ser encaminhados por correigsoritério Regional, sendo que
sera considerada, para fins de registro da s@é@itaa data da entrada no Protocolo da
Sede.

1.3. As solicitagfes langadas no SGP-e deveréo tera#elro devidamente digitalizado,
incluindo demais documentacgdes juntadas ao processo

2. DO PROCESSO DE ESCRITURAQAO E REGISTRO
2.1. Da Abrangéncia:

2.1.1. Os contratos de financiamento devidamente liquisadmja propriedade do
terreno € da COHAB/SC e que o contrato ndo esegjstrado em cartorio de
registro de imoveis, estardo passiveis de atendomé@eando a transferéncia da
titularidade do imével.

2.1.2. O imovel cujo ocupante comprove té-lo adquirido iaetd® documentagéo habil
podera ser escriturado, desde que preencha ositeguegais da sub-rogacao de
direitos.

2.2. Da Vedacgéo:

2.2.1. Unidades Isoladas registradas em cartorio;
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2.2.2. Terrenos de propriedade das prefeituras municipais;
2.2.3. Terrenos cedidos por terceiros;
2.2.4. Outros impeditivos constantes da ficha de matridalanovel.

3. DA DOCUMENTACAO A SER PROTOCOLIZADA:

3.1.Copia dos documentos pessoais do requerentteif@ade ldentidade, CPF e certiddo
atualizada conforme estado civil);

3.2.Para os requerentes solteiros, juntar declardedunido estavel, ou negativa de unido
estavel, reconhecida em cartorio.

3.3.Copia do Termo de Quitacao do Imovel emitida @OHAB/SC;

3.4.Certiddo Ficha de Matricula atualizada do inhémepedida pelo cartorio de Registro de
Iméveis (CRI) da circunscricdo do imovel,

3.5.Certiddo Negativa de Débitos (CND) do imovekqua Prefeitura;

3.6.Contrato de Compra e Venda celebrado entre toama original da COHAB/SC e o
primeiro comprador, com firma reconhecida em Cartér acompanhada de Certidao
atualizada conforme estado civil dos vendedore$preen casados, os conjuges deverao
assinar. As vias deverao ser originais ou copitendinadas

3.6.1. Se houver outros contratos de Compra e Venda, esno®deverdo ter firma
reconhecida de todos os envolvidos;

3.6.2. Para todos os contratos € obrigatéria a assinaterduas testemunhas, com
documento de identificacdo (RG e/ou CPF) e nomedég

3.7.Havendo Procuracéo Publica, devera estar zadalipelo cartorio onde foi expedida, nao
servindo a mesma como instrumento habil para #nsuth-rogacao de direitos;

3.8.0s contratos cedidos a Caixa Econdmica FeBM&EA deverao ter a formalizacdo do
pedido de emissédo do Termo de Quitagcdo com Canertarda Hipoteca, solicitada pela
Caixa Econdmica Federal;

3.9. Cabera a COHAB/SC, por meio da Geréncia de Cog#ata Analise e Recuperacao de
Créditos — GCR, providenciar junto aos Tabelionat@artérios de Registro de Imoveis,
a formalizacdo do processo de escrituracao e ay@rb@a matricula do imovel, cabendo
ao requerente o pagamento das custas relativa® & torocesso (certiddes, FRJ, custas e
emolumentos e ITBI).
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4. DA ANALISE DOS DOCUMENTOS

4.1. Todos os pedidos recebidos no SGP-e devendersmaminhados para analise da
Geréncia de Contratacdo, Analise e Recuperacaoatit@s — GCR.

4.1.1. A GCR devera conferir os documentos entregues paip rdo Anexo Il da
instrucdo -Checklist - Documentos Necessarios para a Escrituracao.

4.2. Durante a analise, a GCR podera solicitar mectacdo complementar ao requerente
com vistas a melhor instruir o processo.

4.2.1. Esta solicitacdo sera formalizada e devidamewgistrada no SGP-e e 0 processo
ficara aguardando o cumprimento.

4.3. Da analise do processo quando o requenteldL@rno original:

4.3.1. Com base no dossié do contrato original sera teitmalise da documentacéo
apensada no processo, validando o Termo de Quitgg@sentado ou emitindo
novo documento para assinatura dos Diretores.

4.4. Da analise do processo quando o requenteedrter

4.4.1. A GCR analisara o processo e dard o encaminhamestessario para a
Consultoria Juridica — COJ visando dirimir everdudiividas, cabendo a mesma

emitindo parecer.

4.4.1.1.Se a documentacao apensada no processeecast requisitos legais para a
sub-rogacéo de direitos, a GCR encaminhara a C@ihata do documento

final.

4.4.1.2.Nos casos em que 0S requisitos legais patarogacdo ndo forem
identificados pela GCR, esta encaminhara o progesmsoque a COJ ratifique
a andlise. Caso a conclusdo da COJ seja diferesta, emitira parecer
orientativo com as instrucdes necessarias paraafimagdo da minuta do
documento final.

4.4.1.3.0 documento final serd encaminhado pelas@tmmia Juridica a GCR para
providenciar a assinatura dos Diretores.

5. DOS PROCEDIMENTOS EXTERNOS

5.1.De posse do documento assinado, a GCR entnargoatato com o0 mutuario para
comunicar do deferimento do seu pedido, informaosgovalores para pagamento das
custas com a formalizacdo do processo de esc@dimracaverbacdo na matricula do
imovel (certiddes, FRJ, custas e emolumentos e)JTiBlando houver cobranca por parte
do tabelionato e/ou cartorio de registro de imaveis
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5.1.1. O requerente tera o prazo maximo de 30 dias paliaaeo pagamento solicitado.
Caso nédo cumprido o prazo estabelecido, o procgmsoarquivado, conforme
item 6.3.

5.2.Caberd a COHAB/SC, ap0s a confirmacédo do paganpelo requerente, protocolar o
pedido de lavratura da escritura junto ao Tabelmda domicilio do imdvel;

5.3.Sendo a COHAB/SC informada pelo Tabelionatoesalemissao da escritura, devera ser
comunicado o requerente para agendamento do assdetura da mesma;

5.4.De posse da escritura retirada pelo mutuar@QBAB/SC providenciara sua averbacao
junto ao Cartério de Registro de Imdveis da circugdo do imdével, devendo neste ato o
requerente efetuar o recolhimento das despesagedasagéo, conforme previsto no item
5.1;

5.5.Todas as transferéncias de titularidades agtasbaos cartérios terdo a emissao da Ficha
de Matricula Atualizada que ficara arquivada juaidProcesso de atendimento;

5.6.Para os casos em que o IPTU estiver em non@®uganhia, sera oficiada a Prefeitura
Municipal para efetivacdo da transferéncia, mediapresentacdo da Ficha de Matricula
Atualizada.

6. DA FINALIZACAO DO ATENDIMENTO

6.1. Os casos de indeferimento do pedido serdo informaitialmente pelo endereco
informado na ficha de atualizac&o cadastral.

6.2. Na finalizacdo do processo devera ser conferidantagla e digitalizacdo de todos os
documentos no SGP-¢;

6.3.A0 término do atendimento, o processo sera sajglen ao dossié do Contrato de
Financiamento arquivado na COHAB/SC.

7. DISPOSICOES GERAIS:

7.1. O protocolo do pedido ndo gera direito ensrpartes, ficando a COHAB/SC restrita a
observancia da legislacao relativa a matéria, qudadapreciacéo do requerimento.

7.2. Havendo dificuldade em identificar o imével&ihciamento objeto da solicitacdo, o
processo ficara aguardando complementacéo de dotagée.

7.3. Os casos omissos serao definidos pela Diagorecutiva da COHAB/SC.
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7.4. Esta Instrucdo de Servico entrara em vigararglesta data.

Florianopolis, 22 de agosto de 2013.

RONERIO HEIDERSCHEIDT
Diretor Presidente

FERNANDA HAEMING CARVALHO PEREIRA ALESSANDRO S. TARZAN S.C. DA SILVA

Diretora Juridica Diretor Administrativo e Financeiro
ALESSANDRA DE ANDRADE KLETTENBERG ERNEI JOSE STAHELIN
Diretora Técnica e Operacional Diretor de Execucdao e Fiscalizacao de Obras
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ANEXO |
REQUERIMENTO E FORMULARIO DE ATUALIZAGAO CADASTRAL PARA ESCRITURAGAO DO IMOVEL

Nome do mutudrio original:

N¢ do contrato:

Ao Senhor Diretor Presidente da Companhia de Habitacdo do Estado de Santa Catarina — COHAB/SC.

Eu , Brasileiro(a), Estado Civil , portador do CPF n¢
, RG ne , Residente e domiciliado a Rua
, Bairro , Municipio de , SC,

solicito analise da documentag¢do anexa, com vistas a escrituracdo e registro do imével. Desde ja me comprometo a
providenciar documentagdao complementar que venha a ser solicitada por esta Companhia.

Outrossim, declaro que o valor de mercado atualizado do imével é de RS

( ).

Obs.: Os iméveis com valor venal acima de RS 73.500,00 (setenta e trés mil e quinhentos reais) ndo terdo direito a isen¢des de despesas

com cartorios e tabelionatos.
1. Localizacdo do Imdvel:
1.1) Endereco do Correio (Logradouro)

Rua: , NUmero: ,
CEP: , Municipio de

1.2) Nome do empreendimento (Marque com “x” na opcdo correta e complemente, se for pedido
() Unidade Isolada
( ) Se for Conjunto Habitacional do tipo Loteamento, informe:

Nome do Conjunto: n? da Quadra e n?do Lote

() Se for Conjunto Habitacional do tipo Apartamento, informe:

Nome do Conjunto: n2 do Bloco e n2 do Apto

2. Contatos:

F.Fixo:(__) Celular:(__) Email:

3.Carné de IPTU:
() Em seu nome; ( ) Em nome da COHAB/SC; () Em nome de outro.

Numero da inscri¢do imobiliaria

Data: / /

Assinatura do Beneficiario
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RELACAO DE DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA ENTRADA NO P ROCESSO DE
ESCRITURACAO

Copia dos documentos pessoais do requerente (Carteira de ldentidade, CPF e

certiddo atualizada conforme estado civil);

Para os requerentes solteiros, juntar declaragdo de unido estavel, ou negativa de

uniao estavel, reconhecida em cartorio.

Copia do Termo de Quitacdo do Imovel emitido pela COHAB/SC,;

Certiddo Ficha de Matricula atualizada do imovel, expedida pelo cartério de Registro

de Imdveis (CRI) da circunscricdo do imoével;

Certiddo Negativa de Débitos (CND) do imével junto a Prefeitura;

Contrato de Compra e Venda celebrado entre o mutuario original da COHAB/SC e o
primeiro comprador, com firma reconhecida em Cartorio e acompanhada de Certidao
atualizada conforme estado civil dos vendedores; se forem casados, os conjuges

deverdo assinar. As vias deverao ser originais ou copias autenticadas:

a) Se houver outros contratos de Compra e Venda, os mesmos deverao ter firma
reconhecida de todos os envolvidos;

b) Para todos os contratos € obrigatéria a assinatura de duas testemunhas, com

documento de identificacdo (RG e/ou CPF) e nome legivel.

Havendo Procuracdo Publica, devera estar atualizada pelo cartério onde foi
expedida, ndo servindo a mesma como instrumento habil para fins de sub-rogacao

de direitos.
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ANEXO I

CHECKLIST — DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A ESCRITURA CAO

Documentos Necessarios

Sim

Nao

Copia dos documentos pessoais do requerente:

1. Carteira de Identidade;

2. Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

3. Certidao atualizada conforme estado civil.

Para requerentes solteiros:

1. Declara¢ao de unido estavel; ou

2. Negativa de uniao estavel reconhecida em cartorio.

Documentos do imével:

1. Copia do Termo de Quitagcao do Imével emitido pela
COHAB/SC;

2. Certiddo da Ficha de Matricula atualizada do imovel,
expedida pelo cartério de Registro de Iméveis (CRI) da
circunscricdo do imével;

3. Certiddo Negativa de Débitos (CND) do imével junto a
Prefeitura;

4. Contrato de Compra e Venda celebrado entre o mutuario
original da COHAB/SC e o primeiro comprador, com firma
reconhecida em Cartério e acompanhada de Certidédo
atualizada conforme estado civil dos vendedores;

4.1 Quando casados:
a) Assinatura dos cénjuges;
b) Via original ou Cdpia autenticada.

4.2 Firma reconhecida de todos os envolvidos em
casos de existéncia de outros contratos de Compra e
Venda.

4.3 Assinatura de duas testemunhas, com documento
de identificagdo (RG e/ou CPF) e nome legivel.
(Obrigatorio).

Havendo Procuracao Publica:

1. Procuracao atualizada pelo cartério onde foi expedida;

Observacoes:

Assinatura do Conferente
COHAB/SC
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