Data 21/07/2020 PROCEDIMENTO SISTEMICO
Folha 1 de 37
Elaborag3o: . Revisao: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Data
L. d ~
Ass DOS PROCESSOS E SUAS INTERAGOES |Revisio
Aprovagao:
Eome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021
acerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel & ( )CopiaN°__ () Nao Controlada
Alteracoes:
Processo CERTIDAO DE BUSCA
Prazo Legal de Entrega 10 DIAS UTEIS (Art. 827, § 2° do CN)

Definigdo: E o documento que prova todas as informacdes dos imdveis e proprietarios registrados

no Cartorio.

Entradas / Documentag¢ao necessaria: Informagdao dos nomes com CPF e/ou enderegco que se

pretende realizar a busca e/ou, loteamento, lote e quadra.

Finalidade: Para localizacao de possiveis registros a partir de informagdes fornecidas pelos

usuarios.

Saida: Certiddo positiva, quando encontrado o registro nos indicadores ou certiddo negativa,

guando ndo encontrado.

Validade da certidao: 30 (trinta) dias.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ) . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica




Data 21/07/2020 PROCEDIMENTO SISTEMICO
Folha 2 de 37
Elaboragéo: i Revisio: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Dat
Lacerda ~ ata
Ass.: DOS PROCESSOS E SUAS INTERACOES | Revisao
Aprovagao:
Eome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021
acerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel () Copia N° () Nao Controlada
Alteracoes:
Processo CERTIDAO DE INTEIRO TEOR

5 DIAS UTEIS (Art. 827, caput do CN), SALVO SE
NECESSARIO BUSCA OU REGISTROS ANTERIORES A LEI
6.015/73 (10 DIAS UTEIS; Art. 827, § 2° do CN).
CENTRAL DE REGISTRO DE IMOVEIS: 3 DIAS UTEIS

Prazo Legal de Entrega

Definigdo: E o documento que prova todas as informacdes dos iméveis e proprietarios registrados

no Cartorio.

Entradas / Documentagao necessaria: Informagao do registro solicitado. Por exemplo: Numero da

matricula/transcri¢cao/inscrigaol/livro 3 - Auxiliar.

Finalidade: Para fornecer informacao atualizada referente a um titulo
(matricula/transcrigao/inscricao/livro 3 - Auxiliar) registrado na Serventia. Serve para comprovar a
propriedade de um imovel, por exemplo.

Saida: Certidao do registro (matricula, livro 03 - Auxiliar, transcrigdo ou inscrigao).

Validade da certidao: 30 (trinta) dias.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ] ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Elaboragéo: i Revisio: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Data
Lacerda ~
Ass.: DOS PROCESSOS E SUAS INTERACOES | Revisao

Aprovagao:
Eome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021

acerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel ( )CopiaN°__ () Nao Controlada
Alteracoes:
Processo CERTIDAO PARA FINS DE USUCAPIAO

Prazo Legal de Entrega

10 DIAS UTEIS (Art. 827, § 2° do CN)

Definigdo: E o documento que prova todas as informacdes dos imdveis e proprietarios registrados

no Cartorio.

Entradas / Documentacgao necessaria: Requerimento assinado, com firma reconhecida constando

o pedido de emissdo de certiddo para fins de usucapido acompanhado de: Planta do imdvel e

Memorial descritivo assinado responsavel técnico.

Finalidade: Verificar se existe imével ja registrado na Serventia com as caracteristicas fornecidas

através dos documentos apresentados pelo

procedimento de usucapiao.

interessado para fins de comprovagao em

Saida: Certiddo com o resultado da busca realizada indicando as caracteristicas contidas na

documentagéo apresentada.

Validade da certidao: 30 (trinta) dias.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Elaboragéo: i Revisio: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Dat
Lacerda ~ ata
Ass.: DOS PROCESSOS E SUAS INTERACOES | Revisao
Aprovagao:
Eome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021
acerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel () Copia N° () Nao Controlada
Alteracoes:
Processo CERTIDAO DE COPIA DE DOCUMENTO

Prazo Legal de Entrega

5 DIAS UTEIS, SALVO SE NECESSARIO BUSCA (10 DIAS

UTEIS; Art. 827, § 2° do CN)

Definigdo: E o documento que prova todas as informacdes dos imdveis e proprietarios registrados

no Cartorio.

Entradas / Documentagao necessaria: Indicacao do ato de origem ou documento a ser solicitado.

Finalidade: Verificar a existéncia de documento que deu origem a determinado ato constante nos

arquivos da Serventia e emissao de cépia reprografica.

Saida: Certidao através da extragao de copias reprograficas dos documentos que deram origem

aos atos registrais praticados.

Validade da certidao: 30 (trinta) dias.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Elaboragéo: i Revisio: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Dat
Lacerda ~ ata
Ass.: DOS PROCESSOS E SUAS INTERACOES | Revisao
Aprovagao:
Eome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021
acerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel () Copia N° () Nao Controlada
Alteracoes:
Processo USUFRUTO

Prazo Legal de Entrega

30 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Escritura Puablica (em sua via original ou cépia autenticada

pelo Cartério que a lavrou, conforme Art. 221, I, da Lei n°® 6.015/73). *Se a escritura publica

apresentada for lavrada em outro municipio verificar se constou a chancela do cartério de

distribuigdo e o reconhecimento do sinal publico ou outro meio de consulta.

Finalidade: Instituir Usufruto sobre determinado imével.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Alteracoes:

Processo PACTO ANTENUPCIAL
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: 1. Escritura publica (em sua via original ou cépia

autenticada pelo Cartério que a lavrou, conforme Art. 221, I, da Lei n® 6.015/73); 2. Copia

autenticada da certiddo de casamento, na qual conste o regime de bens e ter a indicagdo do

numero do livro, folha, data e Cartdrio onde foi lavrada a escritura publica do pacto antenupcial,

conforme art. 70, item 7°, da Lei 6.015/73; *Caso a residéncia constante na escritura ndo se refira a

esta Circunscrigao Imobiliaria ou ndo conste a informagao no que tange a residéncia do casal, sera

necessario que a parte interessada apresente Declaracao de residéncia, com firma reconhecida do

signatario, na qual informa que a parte interessada é residente e domiciliada, atualmente, em imével

desta circunscricao imobiliaria, indicando o endereco de residéncia e domicilio. *Se a escritura

publica apresentada for lavrada em outro municipio verificar se constou a chancela do cartério de

distribuigdo e o reconhecimento do sinal publico ou outro meio de consulta.

Finalidade: Tornar publico o regime de bens que regera o casamento.

Saida: Certidao de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Alteracoes:
Processo COMPRA E VENDA POR ESCRITURA PUBLICA

Prazo Legal de Entrega

30 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Escritura Puablica (em sua via original ou cépia autenticada

pelo Cartério que a lavrou, conforme Art. 221, I, da Lei n°® 6.015/73). *Se a escritura publica

apresentada for lavrada em outro municipio verificar se constou a chancela do cartério de

distribuigdo e o reconhecimento do sinal publico ou outro meio de consulta.

Finalidade: Tornar publico o negdcio juridico referente a transferéncia da propriedade.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Elaboragao: . Revisdo: 00
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Aose DOS PROCESSOS E SUAS INTERAGOES |Revisio
Aprovagao:
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ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel ( )CopiaN°__ () Nao Controlada
Alteracoes:
Processo COMPRA E VENDA COM ALIENACAO FIDUCIARIA
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS (Art. 847, § 5°, IV do CN)
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentacgao necessaria: Se for apresentada escritura publica: Escritura Publica (em

sua via original ou copia autenticada pelo Cartério que a lavrou, conforme Art. 221, |, da Lei n°®
6.015/73). *Se a escritura publica apresentada for lavrada em outro municipio verificar se constou a
chancela do cartério de distribuicdo e o reconhecimento do sinal publico ou outro meio de consulta.

Se for apresentado instrumento particular: Instrumento Particular sugere-se a apresentacao de 03

vias. Na impossibilidade de apresentacado de todas as vias originais devera, obrigatoriamente pelo
menos 01 delas ser original que ficara arquivada na Serventia e as demais em copia autenticada.
No ambito do SFH (Lei n°® 4.380/64) — E dispensado o reconhecimento de firma das partes
envolvidas, conforme Art. 221, 1l, da Lei n° 6.015/73. Fora do ambito do SFH — E necessario o
reconhecimento de firma das partes envolvidas e a apresentagado, em copias autenticadas, de todos

os documentos que geraram o contrato.

Finalidade: Tornar publico o negécio juridico referente a transferéncia da propriedade e com o

respectivo registro da garantia fiduciaria.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Alteracoes:
Processo INTEGRALIZACAO AO CAPITAL SOCIAL
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentac¢ao necessaria: Se for apresentada escritura publica: Escritura Publica (em

sua via original ou cépia autenticada pelo Cartério que a lavrou, conforme Art. 221, |, da Lei n°
6.015/73). *Se a escritura publica apresentada for lavrada em outro municipio verificar se constou a
chancela do cartério de distribuicdo e o reconhecimento do sinal publico ou outro meio de consulta.

Se_for_apresentado instrumento particular: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o registro e o pedido. Cépia autenticada do
contrato social (ultimo consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata,
procuracao, etc.), posteriores e certidao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas atestando todos os arquivamentos, quando pessoa juridica. A certidao
dos atos de constituicdo e de alteragdo de sociedades mercantis, passada pelas juntas comerciais
em que foram arquivados, nos termos do art. 64 da Lei 8.934/94. A certidao supra é representada
pelo Contrato/Estatuto Social (nos casos de formagado de Capital Social) ou Aditivo/Ata (nos casos
de aumento de Capital Social) em que conste a transferéncia do(s) bem(ns) para o patriménio da
Sociedade que receber o(s) imovel(is) para integralizagdo/aumento de Capital, todos com a
chancela da Junta Comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas atestando os
referidos atos. Caso nos documentos acima nao faga referéncia a apresentagao/arquivamento

anexar ainda os seguintes documentos: Comprovante do recolhimento/isengao do ITBI; Certiddes

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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fiscais do transmitente (estado e unido); Certiddo de Débitos trabalhistas do transmitente; Certidao

de IPTU do imdvel valida para fins de transferéncia.

Finalidade: Tornar publico o negécio juridico referente a transferéncia da propriedade em virtude do

aumento do capital social da pessoa juridica.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo INSTITUICAO E CONVENCAO DE CONDOMINIO
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Escritura Publica ou Instrumento Particular de Registro e

Instituicdo de Convengcao de Condominio, conforme Art. 1.332 do CC*. Se_apresentado escritura

publica: Escritura Publica (em sua via original ou cépia autenticada pelo Cartério que a lavrou,
conforme Art. 221, |, da Lei n°® 6.015/73). *Se a escritura publica apresentada for lavrada em outro

municipio verificar se constou a chancela do cartério de distribuicdo e o reconhecimento do sinal

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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publico ou outro meio de consulta. *Se_apresentado Instrumento Particular: Instrumento Particular

reconhecer firma de todos os signatarios. Sugere-se a apresentagéo de 02 vias. Na impossibilidade
de apresentacdo de todas as vias originais devera, obrigatoriamente pelo menos 01 delas ser
original que ficara arquivada na Serventia e as demais em cépia autenticada. Para atestar a
legitimidade do subscritor anexar: coépia autenticada da procuragdo, termo de inventariante,
escritura publica de transmissao de propriedade, etc quando pessoa natural ou copia autenticada do
contrato social (ultimo consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata,
procuragao, etc.), posteriores e certidao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro
Civil das Pessoas Juridicas atestando todos os arquivamentos ou anexar certiddo atualizada e
especifica da junta comercial, atestando o representante legal da requerente, os poderes que
possui e a forma de representagcio, se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente,

quando pessoa juridica.

Finalidade: Atribuir destinagdo autdnoma para as unidades, bem como tornar publicas as regras de

utilizagédo e convivéncia dos conddominos.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo INVENTARIO E PARTILHA JUDICIAL
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: 1. Mandado/Formal de Partilha 2. Termo de inventariante e
titulo de herdeiros; 3. Avaliacdo dos bens que constituiram o quinhdo de cada herdeiro; 4.
Pagamento do quinhdo hereditario (ou partilha dos bens); 5. Quitagdo dos impostos: a) quitagéo
do(s) ITCD (causa Mortis e doagao) referente ao(s) imovel(is); b) quitagdo das exigéncias legais e
fiscais inerentes a legitimidade do ato, em nome do espdlio; (municipal e estadual) ¢) quitagéo
Federal (Tributos Federais) em nome do espdlio. d) quitagdo trabalhista em nome do espdlio. e)
quitacao das exigéncias legais e fiscais inerentes a legitimidade do ato, referente ao imovel; (IPTU e
quitacdo com o condominio) 6. Sentenca; 7. Peticdo inicial de abertura do inventario ou do
arrolamento; 8. Certidao de 6bito; 9. Certidao de casamento do(a) viuvo(a) e dos herdeiros, quando
for o caso, para se verificar a necessidade ou nao do registro do “pacto antenupcial”’, constando o
regime de bens; 10. Certiddo do transito em julgado da sentenca; 11. Identificagbes corretas das
pessoas beneficiadas com a transmissao do dominio; os herdeiros e os cessionarios devem ser
qualificados com os nomes completos, nacionalidade, com os numeros dos documentos de
identidade, CPF, profisséo, estado civil e, se casados, com indicagcdo da qualificagdo completa dos
respectivos conjuges e com especificagdo dos regimes de bens adotados; 12. Os imoveis devem
ser individualizados e bem caracterizados, consoante constante das transcricdes, inscricbes e
matriculas do Registro de Imdveis; 13. Quando no processo do Formal de Partilha, Arrolamento ou

Adjudicagao o beneficiario for herdeiro cessionario, necessario fazer parte do processo a “Escritura

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Publica de Cesséao de Direitos Hereditarios”, nela sendo mencionados os dados obrigatérios para
lavratura de escritura publica, bem como o pagamento do ITBI (Inter Vivos); 14. Certiddo acerca da
inexisténcia de testamento deixado pelo autor da heranca expedida pela CENSEC, para formais a
partir de 18/07/2016.

Finalidade: Partilhar bens do de cujus.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo INVENTARIO E PARTILHA EXTRAJUDICIAL
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Escritura Publica (em sua via original ou cépia autenticada
pelo Cartério que a lavrou, conforme Art. 221, I, da Lei n°® 6.015/73). *Se a escritura publica
apresentada for lavrada em outro municipio verificar se constou a chancela do cartério de

distribuigdo e o reconhecimento do sinal publico ou outro meio de consulta.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Finalidade: Partilhar bens do de cujus.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo

USUCAPIAO JUDICIAL

Prazo Legal de Entrega

30 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

Entradas / Documentacao necessaria: 1. Mandado Judicial; 2. Planta 3. Memorial Descritivo 4.

Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART ou Registro de Responsabilidade Técnica — RRT 5.

Sentenga com Transito em julgado.

Finalidade: Reconhecer a propriedade daquele que detém a posse do imdvel, desde que atenda os

demais requisitos legais conforme caso concreto.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Alteracoes:
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.
Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo USUCAPIAO EXTRAJUDICIAL
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: 1. Requerimento (com firma reconhecida por autenticidade
do signatario), com a completa qualificacdo do(s) interessado(s); 2. Procuracao publica ou particular
(no ultimo caso, devera conter o reconhecimento de firma por autenticidade), com fins especificos,
sendo vedada procuragdo ad judicia; 3. Cépias autenticadas dos documentos de identificacdo do
usucapiente - pessoa fisica - RG e CPF, certiddo de nascimento / casamento, constando o regime
de bens, atualizadas, do usucapiente; 4. Cdépias autenticadas dos documentos do usucapiente -
pessoa juridica — copia autenticada do contrato social (uUltimo consolidado) ou estatuto social, todos
os documentos (aditivo, ata, procuragao, etc.), posteriores e certiddo atualizada da junta comercial
ou do Cartorio de Registro Civil das Pessoas Juridicas atestando todos os arquivamentos; 5. Ata
notarial lavrada por tabelido desta comarca; 6. Certiddo(des) de distribuicdo de agbes da justica
estadual (da comarca da situagao do imoével e do domicilio do requerente, assim como dos
antecessores, se for o caso) — dentro do prazo de validade; 7. Certiddo(des) de distribuicdo de

acOes da justiga federal, do requerente, assim como dos antecessores, se for o caso - dentro do

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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prazo de validade; 8. Imével com registro - certiddo de 6nus reais e a¢des pessoais reipersecutérias
da matricula/transcricdo do imovel objeto do pedido - dentro do prazo de validade; 9. Imdveis
confinantes com registro - certiddes das matriculas/transcrigbes/inscrigbes - dentro do prazo de
validade; 10. Iméveis confinantes sem registro - certiddo de buscas pelo endereco do imoével
(emitidas por todos os cartdrios desta Capital - dentro do prazo de validade; 11. Certidao de
consulta ao cadastro do IPTU; 12. Memorial descritivo, assinado pelos usucapientes ou seu
representante legal e pelo responsavel técnico, com firmas reconhecidas por autenticidade; 13.
Planta de situagcdo, assinado pelos usucapientes ou seu representante legal e pelo responsavel
técnico, com firmas reconhecidas por autenticidade e assinatura dos proprietarios ou posseiros dos
imoveis confinantes; 14. ART ou RRT, assinado(a) pelos usucapientes ou seu representante legal e
pelo responsavel técnico, com firmas reconhecidas por autenticidade e comprovante de quitagao;
15. Escritura declaratéria de Unicos herdeiros com nomeacao de inventariante (se for o caso, é

obrigatério); 16. Justo titulo (se for o caso); 17. Documentos que comprovem a posse do imével.

Finalidade: Reconhecer a propriedade daquele que detém a posse do imoével, desde que atenda os

demais requisitos legais conforme caso concreto.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo ABERTURA DE MATRICULA
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou cdépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica.

Finalidade: Individualizar a matricula do imével, quando oriunda de uma matricula mae de
empreendimento/desmembramento/unificagdo, ou de imoével advindo de transcricao/inscricdo ou

ainda de circunscricido anterior.

Saida: Certidao de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo ALTERACAO DE CNPJ
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou coépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;
Comprovante de Inscricao e Situacao cadastral emitido pela receita federal.

Finalidade: Alterar o registro do imdvel para incluir/corrigir o n° do CNPJ da pessoa juridica que

possui a propriedade ou outro direito real sobre 0 mesmao.

Saida: Certidao de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ] ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo

ALTERAGAO DE CPF

Prazo Legal de Entrega

15 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

Entradas / Documentagcao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor

anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao

de propriedade, etc quando pessoa natural ou codpia autenticada do contrato social (ultimo

consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e

certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas

atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,

atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

Copia autenticada do CPF ou Comprovante de Inscricdo Cadastral do novo CPF;

Comprovante de Inscrigdo e Situagdo Cadastral do CPF cancelado;

Certidao da receita federal atestando o nimero anterior e o atual.

Finalidade: Alterar o registro do imével para incluir/corrigir o n° do CPF da pessoa natural que

possui a propriedade ou outro direito real sobre 0 mesmao.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Alteracoes:

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo

ALTERAGAO DE NOME

Prazo Legal de Entrega

15 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

indicando o n° do titulo onde

Entradas / Documentacao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor

anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou codpia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuragao, etc.), posteriores e
certiddao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certiddo atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representagao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Coépia autenticada da certiddo de nascimento ou casamento onde conste o regime de bens, com a

devida averbacéao, conforme caso concreto;

Escritura de Aditamento ou Rerratificagdo, conforme caso concreto.

Finalidade: Alterar o registro do imdvel para incluir/corrigir o nome da pessoa natural que possui a

propriedade ou outro direito real sobre o mesmo.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo

ALTERACAO DE NUMERACAO DO IMOVEL

Prazo Legal de Entrega

15 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor

anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica




Data 21/07/2020 PROCEDIMENTO SISTEMICO
Folha 22 de 37
Elaborag3o: . Revisao: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Dat
Lacerda ~ ata
Ass.: DOS PROCESSOS E SUAS INTERACOES | Revisao
Aprovagao:
Eome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021
acerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel () Copia N° () Nao Controlada
Alteracoes:

de propriedade, etc quando pessoa natural ou codpia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuragao, etc.), posteriores e
certiddao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica.

Certidao da Prefeitura Municipal atestando a atual numeragao do imével e a numeragdo anterior

devidamente assinada e com firma reconhecida.

Finalidade: Alterar o registro do imével para incluir/corrigir o n° do enderego do imével.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ) . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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CANCELAMENTO DE ALIENACAO FIDUCIARIA, HIPOTECA E
Processo , ,
CEDULA HIPOTECARIA
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentac¢ao necessaria: Autorizacdo do credor, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou cdépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representagao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

O oficio do Credor deve determinar expressamente o numero do “registro, cédula ou averbagao” a

ser cancelado;

Devera estar, ainda, assinado por pessoa devidamente habilitada para autorizar o cancelamento do

onus;

A procuracgao deve especificar com clareza os poderes do(s) representante(s) do credor.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Finalidade: Tornar o imovel livre do 6nus objeto do cancelamento.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo CASAMENTO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor

anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao

de propriedade, etc quando pessoa natural ou coépia autenticada do contrato social (ultimo

consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e

certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas

atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,

atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Copia autenticada da certiddo de casamento constando o regime de bens;

Copias autenticadas do RG e CPF do cénjuges;

Caso o regime de bens seja o da comunh&o universal, separagao total de bens ou da participagao
final nos aquestos, posterior a vigéncia da Lei 6.515/77, a parte interessada devera apresentar a
certidao do registro do pacto antenupcial, livro 3 - Auxiliar, dentro do prazo de validade. Caso o

pacto antenupcial ndo esteja registrado, verificar o item que trata do seu registro.

Finalidade: Realizar a atualizacdo do estado civil da pessoa natural que possui a propriedade ou

outro direito real sobre o mesmo.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo CONSTRUCAO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor

anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao

de propriedade, etc quando pessoa natural ou coépia autenticada do contrato social (ultimo

consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e

certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas

atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,

atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

Certidao da Prefeitura Municipal para averbagao de construcdo OU cépia autenticada do HABITE-

SE;

Se possivel, planta, memorial descritivo, ART/RRT e Alvara de Construgao.

Finalidade: Publicizar a existéncia de edificacao.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo DEMOLICAO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou cdépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuragao, etc.), posteriores e
certiddao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certiddo atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representagao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

Certidao do 6rgdo municipal competente, atestando a demolicdo, devidamente assinada e com

firma reconhecida;

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Finalidade: Publicizar a inexisténcia de edificagdo em razdo da demoligo.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ] ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo DESMEMBRAMENTO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou coépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,

atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica. Quando os

proprietarios forem casados o requerimento devera ser subscrito por ambos os cénjuges.

Autorizagao da Prefeitura Municipal, com firma reconhecida de todos os subscritores.

Memorial descritivo e Planta, cujos documentos devem ser assinados pelo proprietario ou seu

representante legal e pelo profissional legalmente habilitado no CREA/BA com firma reconhecida;

ART/RRT com firma reconhecida do interessado e do profissional contratado.

Finalidade: O desmembramento do solo urbano ocorrera quando houver a divisdo da propriedade
em lotes destinados a edificagdo, com aproveitamento do sistema viario existente, sem a abertura
de novas vias de circulagéo, de logradouros publicos ou prolongamento, modificagdo ou ampliagao

das vias existentes.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ] ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo MUDANCA DE RAZAO SOCIAL
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou cdépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

Copia autenticada do contrato social (ultimo consolidado) ou estatuto social, todos os documentos
arquivados inclusive o aditivo ou ata no qual foi realizada a alteragdo da denominagédo, devidamente

registrado na Junta Comercial ou no Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas;

Certidao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas,

atestando todos os arquivamentos;

Certidao Conjunta de Débitos Relativos aos Tributos Federais e da Divida Ativa da Unido, caso haja

mudanga do tipo societario.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Finalidade: Alterar o registro do imdvel para incluir/corrigir o nome da pessoa juridica que possui a

propriedade ou outro direito real sobre o0 mesmo.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo PENHORA
Prazo Legal de Entrega 30 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Nos termo do art. 838 do CPC, a penhora sera realizada

mediante auto ou termo, que contera: | - a indicagao do dia, do més, do ano e do lugar em que foi

feita; Il - os nomes do exequente e do executado; Il - a descricdo dos bens penhorados, com as

suas caracteristicas;lV - a nomeacao do depositario dos bens;

Ainda conforme o art. 872 do CPC, a avaliagao realizada pelo oficial de justiga constara de vistoria e

de laudo anexados ao auto de penhora ou, em caso de pericia realizada por avaliador, de laudo

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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apresentado no prazo fixado pelo juiz, devendo-se, em qualquer hipotese, especificar: | - os bens,

com as suas caracteristicas, e o estado em que se encontram; Il - o valor dos bens.

Finalidade: E um ato judicial que visa garantir a satisfagdo de uma divida. Podera recair sobre

tantos bens quantos bastem para o pagamento do principal atualizado, dos juros, das custas e dos

honorarios advocaticios. Para presungao absoluta de conhecimento por terceiros é a averbacao da

penhora no registro competente.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

Recursos Necessarios

Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade

Responsavel do Setor e Titular

Processo

RETIFICACAO IMOBILIARIA

Prazo Legal de Entrega

30 DIAS

Prazo Legal de Analise

15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida

indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor

anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica




Data 21/07/2020 PROCEDIMENTO SISTEMICO
Folha 33 de 37
Elaborag3o: . Revisao: 00
Nome: Gabriel de Andrade Verzola ENTRADAS E SAIDAS Dat
Lacerda ~ ata
Ass.: DOS PROCESSOS E SUAS INTERACOES | Revisao
Aprovagao:
Nome: Gabriel de Andrade Verzola Vigéncia 21 Jan/2021
Lacerda
Ass.:
ODS-Objetivos de () Original Copia: () Controlada
Desenvolvimento
Sustentavel () Copia N° () Nao Controlada
Alteracoes:

de propriedade, etc quando pessoa natural ou codpia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuragao, etc.), posteriores e
certiddao atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

Memorial descritivo e Planta, cujos documentos devem ser assinados pelo proprietario ou seu
representante legal, pelo profissional legalmente habilitado no CREA/BA e pelos confrontantes, com

firma reconhecida;

Atentar para constar no requerimento memorial descritivo e planta que o imdével ndo é objeto de
acdo judicial, bem como a seguinte DECLARACAO: declaro para todos os fins e efeitos de direito
que o levantamento topografico respeitou as divisas consolidadas e o alinhamento do logradouro
publico, importando sujeitar—se ao que dispde o § 14, do artigo 213, da LRP. Verificado a qualquer
tempo nao serem verdadeiras os fatos constantes do memorial descritivo, respondera(ao) o(as) o(s)
requerente(s) e o profissional que o elaborou pelos prejuizos causados, independentemente das

sancoes disciplinares e penais;
ART/RRT com firma reconhecida do interessado e do profissional contratado.

Finalidade: Alterar o registro do imével para incluir/corrigir a descricdo do mesmo, caso haja

omissdo, imprecisdo ou n&o exprima a verdade.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios _ . _ _ _
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Processo SEPARACAO / DIVORCIO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou coépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certidao atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representacao,

se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica;

Copia autenticada da certiddo de casamento constando o regime de bens e a averbagédo da

separacgao/divércio, com o transito em julgado, vara, nome do juiz, n° do processo.

Finalidade: Realizar a atualizacdo do estado civil da pessoa natural que possui a propriedade ou

outro direito real sobre o mesmo.

Saida: Certidao de Atos Praticados.

Recursos Necessarios Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.
Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo UNIFICACAO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS
Prazo Legal de Analise 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Requerimento, assinado e com firma reconhecida
indicando o n° do titulo onde devera ser realizado o pedido. Para atestar a legitimidade do subscritor
anexar: copia autenticada da procuragao, termo de inventariante, escritura publica de transmissao
de propriedade, etc quando pessoa natural ou cdépia autenticada do contrato social (ultimo
consolidado) ou estatuto social, todos os documentos (aditivo, ata, procuracao, etc.), posteriores e
certiddo atualizada da junta comercial ou do Cartério de Registro Civil das Pessoas Juridicas
atestando todos os arquivamentos ou anexar certiddo atualizada e especifica da junta comercial,
atestando o representante legal da requerente, os poderes que possui e a forma de representagao,
se conjunto com outro sécio/administrador ou isoladamente, quando pessoa juridica. Quando os

proprietarios forem casados o requerimento devera ser subscrito por ambos os cénjuges;

Autorizacao da Prefeitura Municipal, com firma reconhecida de todos os subscritores. A autorizagao
podera ser dispensada quando a unificagao for referente a imdveis objetos de loteamento aprovado,

nao havendo alteragao das medidas perimetrais primitivas;

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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Memorial descritivo e Planta, cujos documentos devem ser assinados pelo proprietario ou seu

representante legal e pelo profissional legalmente habilitado no CREA/BA com firma reconhecida;

ART/RRT com firma reconhecida do interessado e do profissional contratado.

Finalidade: Quando dois ou mais imdveis contiguos, urbanos, pertencentes ao mesmo proprietario,
constarem em matriculas autbnomas, podera ele requerer a unificacdo destas em uma sd, com

novo numero, encerrando—se as primitivas.

Saida: Certiddo de Atos Praticados.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ] ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular
Processo EXAME E CALCULO
Prazo Legal de Entrega 15 DIAS

Entradas / Documentagao necessaria: Documentagdo necessaria para o ato a ser solicitado

conforme caso concreto.

Finalidade: A finalidade do exame e calculo é a analise da documentacao para realizagido do ato e
indicacdo de orcamento que podera sofrer alteragbes a partir de eventuais possiveis exigéncias

elencadas na analise, com fulcro no Art.12 da Lei 6.015/73.

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica
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E importante salientar que o Exame e Calculo ndo goza dos efeitos da prioridade (Prenotag&o), com
fulcro no Art.12, paragrafo unico da Lei 6.015/73

Saida: Nota de Exame e Calculo e Orgamento.

. Pessoal capacitado, sistemas integrados, treinamento de acordo com
Recursos Necessarios ] ) . . .
a necessidade de cada area, descrito na Matriz de Treinamento.

Responsabilidade Responsavel do Setor e Titular

Desenvolvimento: Conceitus Gestdao Empresarial & Publica




