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 ANEXO V - CHECK LIST – AQUISIÇÃO IMÓVEL – CARTA DE CRÉDITO FGTS INDIVIDUAL FGTS

	SEQ
	MONTAGEM DO PROCESSO
	OBS
	OK
	FALTA

	
	PROPONENTE/CÔNJUGE/COOPARTICIPANTE
	
	
	

	1
	Ficha Cadastro Pessoa Física (Modelo CAIXA – MO 33005)
	
	
	

	2
	Relatórios de avaliação de risco emitidos pelo SIRIC 
	CAIXA
	
	

	3
	Fotocópia documentos pessoais (RG, CPF e prova de estado civil) Se for casado com comunhão de bens anexar Pacto Nupcial
	
	
	

	4
	Fotocópia de comprovantes atualizados (conta de telefone, luz, água, aluguel e condomínio)
	
	
	

	5
	Fotocópia CTPS (identificação, contratos de trabalho, PIS/PASEP)
	
	
	

	6
	Documentos utilizados na comprovação de renda
	
	
	

	7
	Declaração de Imposto de Renda do último exercício + Recibo de Entrega + Manifestação de Autenticidade (MO 31108) ou Declaração de Isento (modelo CEF), se for isento da apresentação 
	
	
	

	8
	Procuração por instrumento público (modelo CAIXA MO 29006 em 02 vias originais)
	Procuração
	
	

	9
	Fotocópia documentos pessoais do procurador (RG, CPF e prova de estado civil)
	Procuração
	
	

	10
	Fotocópia comprovante de endereço atual do procurador (conta telefone ou luz ou  água)
	Procuração
	
	

	11
	Guia de Pesquisa Cadastral Correspondente CAIXA AQUI (Modelo CEF MO 33.377)
	
	
	

	12
	Telas pesquisas SIACI/CIWEB/GCE, CADMUT, Base Unif. SISGR e Pesquisas autom. SIRIC
	CAIXA
	
	

	13
	Certidão Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e Dívida Ativa da União (retirar exclusivamente no site: http://www.receita.fazenda.gov.br)
	
	
	

	14
	Carta de Crédito (Modelo CAIXA)
	CAIXA
	
	

	15
	Declaração de Primeiro Financiamento (se for o caso) (2 vias – 1 para cartório) MO 29711 p/ PMCMV
	
	
	

	16
	Declaração de Negativa de Propriedade e Destinação do Imóvel (modelo CAIXA – MO 29067 ou MO 29721 p/ PMCMV)
	FGTS
	
	

	17
	Extrato atualizado da(s) conta(s) vinculada(s) do FGTS 
	FGTS
	
	

	18
	Autorização para Movimentação da Conta Vinculada do FGTS (modelo CEF)
	FGTS
	
	

	19
	Comprovante do local de ocupação principal, quando não constar na CTPS ou contra-cheques 
	FGTS
	
	

	20
	Comprovante de residência com intervalo de um ano, caso imóvel localizado em outro município que não o da ocupação principal
	FGTS
	
	

	
	VENDEDOR/CÔNJUGE
	OBS
	OK
	FALTA

	1
	Fotocópia dos documentos pessoais (RG, CPF e prova de estado civil – se for PJ, apresentar dos sócios legalmente constituídos para representar a empresa)
	PF/PJ
	
	

	2
	Fotocópia comprovante endereço (conta de telefone ou de luz ou de água)
	PF/PJ
	
	

	3
	Comprovante de Conta Corrente (001 ou 003) na CAIXA
	PF/PJ
	
	

	4
	Procuração por instrumento público (modelo CAIXA em 02 vias originais) 
	Procuração
	
	

	5
	Fotocópia documentos pessoais do procurador (RG, CPF e prova de estado civil)
	Procuração
	
	

	6
	Fotocópia comprovante endereço do procurador (conta de telefone ou de luz ou de água)
	Procuração
	
	

	7
	Telas de pesquisa SERASA, CONRES e RPI (inclusive dos sócios representantes, quando PJ)
	PF/PJ
	
	CAIXA

	8
	Certidão Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais e Dívida Ativa da União (retirar exclusivamente no site: http://www.receita.fazenda.gov.br)
	PF/PJ
	
	

	9
	Certidão Negativa/Positiva de Feitos Ajuizados (retirar no Cartório Distribuidor do Fórum dos municípios onde reside o vendedor e de localização do imóvel negociado  (Validade 60 dias).
Certidão Positiva: Explicativa Just Comum e Certidões Just Trabalho e Federal. Se tiver restrição, as explicativas. Enviar também  IR do vendedor 
	PF/PJ
	
	

	10
	Comprovante de consulta efetuada pela CAIXA no sistema FGE s/ regularidade FGTS - CRF
	PJ
	
	

	11
	Contrato Social e alterações devidamente registrados, se Cia. Ltda.
	PJ
	
	

	12
	Estatuto Social e Ata de Eleição da última diretoria publicada no DOU, se S/A
	PJ
	
	

	13
	Documento de constituição e alterações devidamente registrados, se Firma Individual
	PJ
	
	

	14
	Certidão Simplificada da Junta Comercial
	PJ
	
	

	15
	CND do INSS (retirar exclusivamente no site http://www.receita.fazenda.gov.br)
	PJ
	
	

	
	IMOVEL
	OBS
	OK
	FALTA

	1
	Certidão de Inteiro Teor da Matrícula do Imóvel 
	
	
	

	2
	Certidão Negativa de Ônus Reais e Ações Reais Pessoais Reipersecutórias
	
	
	

	3
	Carnê do IPTU (capa e identificação do imóvel)
	
	
	

	4
	Certidão Negativa de Tributos Municipais
	
	
	

	5
	Opção de Venda e Compra
	
	
	

	6
	Ficha de Endereço
	
	
	

	7
	ART – PMCMV – com o comprovante de recolhimento da tarifa
	
	
	

	8
	Memorial Descritivo – PMCMV – c/ visto e assinatura do Respons Técnico e do VENDEDOR
	
	
	

	9
	Projeto ou Planta - PMCMV
	
	
	


	
	DEMAIS DOCUMENTOS
	OBS
	OK
	FALTA

	1
	Declaração e compromisso para Autorização de débito em conta 
	
	
	

	2
	Comprovante de recolhimento da Taxa de Cadastro - Compradores
	
	
	

	3
	Comprovante de recolhimento da Taxa de Cadastro - Vendedores
	PF/PJ
	
	

	4
	 Tela Simulador Habitação 
	
	
	

	5
	Proposta de financiamento, no caso de operação intermediada por Correspondente CAIXA AQUI Negocial – Imobiliária, conforme ANEXO XIX
	
	
	

	6
	DPS – 2 vias vistadas e assinadas
	
	
	

	7
	Comprovante de Cadastramento no PORTAL DA HABITAÇÃO
	
	
	

	8
	Proposta de abertura de conta – MO 33205 ( 02 cópias do RG, CPF, Comprovante de Renda e Comprovante de Residência do COMPRADOR; Formulário SMS; Internet Banking; PPE)
	
	
	

	9
	Proposta Cartão de Crédito – MO37186
	
	
	

	10
	Documentação para abertura de conta do VENDEDOR – cópia RG, CPF e Comprovante de Residência. 
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	DOCUMENTOS AGÊNCIA
	
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	Laudo de Avaliação
	
	
	

	3
	Parecer jurídico, se for o caso 
	
	
	

	4
	Avaliação da operação no SIRIC  
	
	
	

	5
	Reserva de verba no CIWEB
	
	
	

	6
	Ata do Comitê de Avaliação de Negócios e Renegociação, quando for o caso
	
	
	

	7
	Check list assinado pelo empregado
	
	
	

	8
	Comprovante de recebimento de taxas à vista
	
	
	

	9
	Relatório de inclusão no CIWEB
	
	
	

	10
	Planilha de Evolução Teórica do CET – Custo Efetivo Total
	
	
	

	11
	Confirma a inclusão do contrato e o crédito efetuado via SIAEF, sob bloqueio, na conta do

vendedor ou na conta cheque administrativo CAIXA, no “valor da operação” e, se for o caso, do

FGTS.
	
	
	

	12
	Confirma, se for o caso, o crédito automático referente ao pagamento da remuneração devida ao Correspondente CAIXA AQUI Negocial -Imobiliária.
	
	
	

	13
	Comprovantes de recolhimento encargos devidos, inclusive ITBI, e de cadastramento no SIACI
	
	
	

	14
	Recebe o contrato e confere o registro da alienação ou hipoteca em 1º grau e a utilização do

FGTS, se for o caso.
	
	
	

	15
	Certidão Inteiro Teor da Matrícula atualizada c/ os respectivos registros de compra e venda e alienação do imóvel 
	
	
	

	16
	Providencia a liberação dos valores creditados sob bloqueio, ou emite cheque administrativo/ transferência, se vendedor ou credor for outra Instituição Financeira ou se vendedor não tiver conta na CAIXA, registra os dados da matricula no SIACI (SIAEF), confirma acatamento no dia seguinte.
	
	
	

	17
	Arquiva os documentos no processo
	
	
	

	18
	Finaliza a autuação e encaminha o processo para arquivo.
	
	
	


Declaro que a documentação foi conferida e se encontra em conformidade com o solicitado.

Assinatura empregado CAIXA sob carimbo
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