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1. INFORMAGOES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Validar a cadeia de sucessdo possessoria e emitir o ato administrativo de autorizagao

para que o Tabelionato de Notas realize a transferéncia da propriedade diretamente ao

atual possuidor ou herdeiro, visando a regularizagéo fundiaria de "contratos de gaveta", o

saneamento do estoque imobiliario e a exclusdo definitiva de 6nus patrimoniais e

tributarios do nome da companhia.

1.2 Informag6es Complementares

Prazo de analise da documentacgédo: até 60 dias (prazo maximo; a analise pode ser
concluida antes).

Recebimento da documentagdo: presencialmente ou pelos Correios,
preferencialmente via Sedex (com rastreamento).

Documentos aceitos: originais ou copias autenticadas em cartério. Copias simples
nao sio aceitas.

Prazos de validade das certidoes: estado civil — 90 dias; certidao de matricula do
imével — 30 dias; CND de IPTU — vigente na data do protocolo.

Assinaturas da escritura: realizadas eletronicamente via plataforma e-Notariado.
Valor de venda atualizado pelo IGP-M (FGV) por meio da Calculadora do Cidadao

(Banco Central).
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1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

[1 Processo Gerencial  ® Processo Finalistico [ 1 Processo Suporte

1.3.2 Tipo de Tramitagao:

[ 1 Setorial L1 Intersetorial L1 Intragovernamental = Interinstitucional

1.4 Responsavel

CARGO SETOR

TELEFONE

E-MAIL

Auxiliar administrativo | GCR / ERF — Escritério Regional da
Grande Florianopolis

48 36647179

er@cohab.sc.gov.br

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

e COHAB

e Mutuario

e Herdeiros / Meeiro
e Terceiro adquirente
e Posseiro

e Governo do Estado

1.6 Atores Envolvidos

e Tabelionato

e Solicitante

e Recepgao Cohab
e GCR

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

1.7.1 O fluxo do processo se da em qual sistema?

[1SGPe = Hibrido (SGPE + outros) [1 Somente em outro sistema
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1.7.2 Relacao de sistemas na execugao do processo

Sistema principal
(fluxo do processo)

Sistemas auxiliares

Intranet

Calculadora do Cidadao (Banco Central — BACEN)

SCCI (Sistema de Controle de Crédito Imobiliario)

SGPE

1.8 Parametros SGPe

Classe

Assunto Controle de acesso (sigilo)

1.9 Legislagado, normativas e outras referéncias

e Resolucdo aprovada pelo Governo do Estado (Resolugédo n® 01/2026).

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise

Tempo de analise do processo Até 60 dias (prazo maximo) Mensal

% de processos deferidos sem | Percentual sobre total de processos | Mensal

pendéncias documentais protocolados

1.11 Definigcoes

SIGLA

ITBI

SCCI

SGPE

CND

IGP-M

CEF

ERF

GCR

e-Notariado

Carteira 1

DEFINIGAO
Imposto sobre Transmissao de Bens Imdveis
Sistema de Controle de Crédito Imobiliario
Sistema de Gestéo de Processos Eletronicos
Certiddo Negativa de Débitos
indice Geral de Pregos — Mercado (FGV)
Caixa Econdmica Federal
Escritorio Regional da Grande Floriandpolis
Geréncia de Contratos e Registros
Plataforma de assinatura eletrdnica de escrituras publicas

Créditos cedidos a Caixa Econémica Federal
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DEFINICAO

SIGLA

da COHAB

a0 prépria

Administrac

Carteira 2
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link:
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3. RELAGAO DAS ATIVIDADES
SOLICITANTE

1. Contatar Cohab
O solicitante entra em contato com a Cohab para requerer a transferéncia de
titularidade do imével. O atendimento pode ocorrer presencialmente, por telefone,
e-mail, WhatsApp ou por intermédio de prefeituras municipais e corretores de
imoveis. Durante o contato inicial, sdo fornecidas informacbes que permitem a
identificacdo do imovel e do mutuario, como endereco, nome do titular, CPF, quadra,

lote e demais documentos disponiveis.

RECEPCAO

2. Prestar atendimento inicial
Atendimento inicial ao interessado (mutuario, herdeiro ou terceiro), fornecendo o
formulario de requerimento e o checklist de documentos necessarios. Identificar o
perfil do solicitante (mutuario original, terceiro adquirente ou sucessor) para aplicar

o checklist documental correspondente.

3. Realizar uma conferéncia inicial
Consiste, primordialmente, em realizar a triagem inicial das demandas para
identificar o assunto e, entdo, orientar o solicitante sobre a documentacao
necessaria, fornecendo formularios e checklists padronizados. Esclarecer os prazos
de validade das certiddes (estado civil: 90 dias; matricula: 30 dias; CND IPTU:

vigente na data do protocolo).

4. Gerar processo SGPE
Protocolar no sistema SGPE, gerando o numero do processo administrativo.
Parametros de autuagdo: Classe: Processo sobre Requerimento; Assunto:

Requerimento; Setor de competéncia: COHAB/ERF.

5. Informar relagao de documentos
A documentacao deve ser fisica ou copia autenticada, pois a COHAB precisa de
provas solidas para se defender caso herdeiros reclamem da transferéncia
judicialmente. Embora exista o desejo de modernizagdo, a resolugdo atual ndo

permite documentos digitais, e a empresa busca preservar os arquivos fisicos.
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SOLICITANTE

6.

7.

GCR

8.

Providenciar documentagao

Preencher requerimento

Realizar identificagoes iniciais

8.1. Identificar mutuario

Apos o recebimento da solicitacdo, a Cohab identifica o mutuario por meio da
consulta aos sistemas e documentos apresentados. Sao verificados dados como
nome, CPF, endereco do imovel e numero do contrato, com o objetivo de localizar o
cadastro correspondente e confirmar a titularidade atual do imével que sera objeto
da transferéncia.

Consultar a ficha-base na Intranet COHAB e o SCCI para confirmar a titularidade e a
situacdo do contrato. Validar se o solicitante € mutuario original, terceiro adquirente

ou sucessor, pois cada perfil define o check list documental a ser aplicado.

8.2 Localizar imével

Apods o recebimento da solicitagdo, a Cohab realiza a localizagdo do imével objeto
da transferéncia. Como muitos imoOveis possuem registros de 40 a 60 anos, é
comum que o solicitante informe dados que nao coincidem com aqueles constantes
nos contratos originais. Em diversos casos, os nomes das ruas foram alterados ao
longo do tempo e um mesmo conjunto habitacional pode ser conhecido por
diferentes denominag¢des, como o nome do projeto inicial, 0 nome registrado em
cartério, a denominacdo adotada pela prefeitura ou até mesmo apelidos populares

utilizados pela comunidade.

Para identificar corretamente o imoével, sdo realizadas consultas aos sistemas
corporativos, especialmente ao Sistema de Controle de Crédito Imobiliario (SCCI) e
na Intranet da Cohab. Quando necessario, a pesquisa € complementada por meio
da busca por antecedentes, utilizando o nome do mutuario original, sobrenomes da
familia, endere¢co do imodvel, quadra, lote ou outras informagdes fornecidas pelo

solicitante.
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Quando os dados cadastrais ndo sao suficientes para localizar o imével, podem ser
utilizados recursos de identificagao visual e espacial, como mapas e ferramentas de
geolocalizagao, permitindo a confirmagao do conjunto habitacional e da unidade

correspondente.

Persistindo duvidas quanto a identificacdo do imovel, especialmente nos casos em
que ha divergéncia entre a situagao fisica da unidade e os registros documentais ou
cartorarios, a Geréncia de Crédito e Regularizacdo (GCR) aciona a Assessoria de
Iméveis e Obras (AlIO).

8.3 Verificar débito
Apos a identificagdo do mutuario, a Cohab realiza a consulta da situagao financeira
do contrato habitacional, verificando a existéncia de parcelas em atraso, acordos
pendentes ou outras obrigagdes financeiras relacionadas ao imovel. O resultado
dessa verificacdo subsidia a continuidade da analise da transferéncia de titularidade

e a definigdo de eventuais providéncias necessarias para regularizagao.

Detalhamento por carteira:

- Carteira 1 (créditos cedidos a Caixa Econ6mica Federal): verificar na Intranet se a
COHAB ja recebeu as informagdes de quitacdo encaminhadas pela Caixa. Se nao
houver registro, orientar o solicitante a procurar a ENGEA e a Caixa EconO6mica
Federal para solicitar o termo de quitagdo. A COHAB n&o possui acesso direto a
base de dados da CEF.

- Carteira 2 (COHAB — administragao proépria): consultar o SCCI. Se houver saldo
devedor ou parcelas em atraso, ndo € possivel emitir a autorizagao para escritura.

Seguir para o subprocesso 9 (acordo de pagamento).

e Se possui débito, segue para o subprocesso fechado 9

e Se nado possui débito, segue para atividade 10

9. Realizar acordo para pagamento de débito

Subprocesso fechado
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10. Conferir documentacgao

Conferir a documentacéo fisica, exigindo obrigatoriamente documentos originais
ou copias autenticadas para resguardar a companhia juridicamente.

Itens de conferéncia obrigatoérios:

- Documentos pessoais do requerente (RG, CPF); - Certiddo de estado civil
atualizada (validade 90 dias) — define o fluxo de analise; - Contrato de compra e
venda entre mutuario original e primeiro comprador (firma reconhecida, assinatura
do cbnjuge, duas testemunhas com identificacao); - Cadeia completa de contratos
de compra e venda (vendas sucessivas); - Procuragdes atualizadas (validade 90
dias) — servem apenas para representacédo, ndo sub-rogam direitos; - Certidao
de matricula atualizada do imével (validade 30 dias); - Certiddo Negativa de
Débitos de IPTU (vigente na data do protocolo); - Termo de Quitacdo do
financiamento; - Declaracdo ou certiddo negativa de débitos condominiais
(unidades em condominio vertical); - Declaragéo de unido estavel ou declaragao

negativa (solteiros, divorciados ou viuvos).

Registrar pendéncias documentais na Intranet e na capa do processo fisico, caso

a documentacgao esteja incompleta ou divergente.

Para registro de pendéncias na Intranet, utilizar o Evento 34 — Autorizagao para
Escritura Pendente, descrevendo detalhadamente todas as exigéncias

documentais.

Se a documentagao estiver incorreta, segue para atividade 11

Verificar a viabilidade juridica com base na documentagdo apresentada e na

situacao de quitacao do financiamento. Considerar os trés cenarios possiveis:

- Mutuario original: orientar a procurar diretamente o Tabelionato de Notas para
lavratura da minuta da escritura.

- Terceiro adquirente: emitir a Autorizacdo para Escrituracdo de Imével em
Nome de Terceiro.

- Herangalinventario: observar a regra 50% meeiro + 50% herdeiros; nao emitir
autorizacado exclusivamente em nome dos herdeiros quando houver meeiro com

direito sucessorio (salvo decisdo judicial ou cessao/renuncia de direitos).
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e Se a documentagao estiver correta, segue para atividade 13
Registrar o indeferimento na Intranet conforme o caso: Evento 08 (imodvel
registrado), Evento 09 (falta de sucessdo) ou Evento 23 (documentacdo

insuficiente).

11. Informar solicitante
Comunicar as pendéncias ao solicitante via WhatsApp, e-mail ou telefone,

monitorando o prazo de 60 dias para regularizagéo.

SOLICITANTE

12. Providenciar corregao
e Se € possivel corrigir retorna para a atividade 10

e Se néo é possivel corrigir, a autorizagao de escritura nao € realizada.

GCR

13. Analisar se é possivel escriturar
e Se for possivel escriturar segue para a atividade 14

e Se nao for possivel escriturar, a autorizacdo de escrituragao nao é realizada.

14. Emitir autorizagao para escriturar

e Elaborar a Autorizagdo para Escrituragdo com a qualificacdo completa dos
requerentes.

e |dentificar os adquirentes conforme o cenario: compradores da cadeia contratual;
meeiro + herdeiros (regra 50%/50%); ou apenas o meeiro (quando houver
cessao/renuncia de direitos pelos herdeiros).

e Definir a data de referéncia da venda: data da ultima alteragao do estado civil dos
requerentes; ou, quando nao houver alteragdo, a data em que o requerente mais
jovem completou 21 anos.

e Atualizar o valor de venda: acessar a Calculadora do Cidaddo (Banco Central);
selecionar o indice IGP-M (FGV); informar data inicial = data do contrato de
financiamento COHAB; data final = data de referéncia; valor original = valor de
venda do contrato COHAB.
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e Ultilizar o valor atualizado como valor de referéncia na autorizagdo. 6. Registrar a
emissao na Intranet com o Evento 17 — Autorizagao para Escriturar em Nome de

Terceiro.

15. Encaminhar autorizagao ao solicitante
Encaminhar o documento de autorizagcdo assinado pelo Liquidante ao solicitante
para que este dé entrada no Tabelionato de Notas de sua preferéncia. A entrega
pode ser: em maos na COHAB; pelos Correios (Sedex); ou via Prefeitura parceira

(quando houver convénio).

SOLICITANTE

16. Solicitar ao tabelionato entrada da escritura

TABELIONATO

17. Solicitar dados da vendedora (Cohab)
Dados institucionais da vendedora (COHAB), como atas de posse e procuracdes

atualizadas, ao tabelionato via WhatsApp ou e-mail.

18. Elaborar Minuta da escritura
O tabelionato elabora a minuta da escritura publica com base na autorizacdo emitida
pela COHAB. - A minuta deve conter: identificagdo do imével (quadra, lote e dados
cadastrais); dados do financiamento; qualificagdo dos compradores; valor de venda
atualizado. - A minuta € encaminhada a COHAB para analise pelo Procurador da
Cohab.

GCR

19. Analisar a minuta da escritura
O objetivo é garantir que os dados contidos no documento estejam em total
conformidade com o histérico registrado no sistema SCCI. A conferéncia abrange
especificamente o valor e a data original da venda. Além disso, valida-se
rigorosamente a identificagdo do imével, conferindo a quadra e o lote, uma etapa

critica para evitar erros de transferéncia.
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O procurador da Cohab verifica: identificagdo do imével (quadra, lote e dados
cadastrais); dados do financiamento; qualificagcdo dos compradores; existéncia de
alteracbes cadastrais (falecimento, comunicagcao de estado civil ou outros registros

que possam interferir na escritura).

e Se os dados estiverem corretos segue para a atividade 20.

e Se os dados estiverem incorretos segue para a atividade 21.

20. Providenciar assinaturas na minuta
A etapa final de assinatura ocorre de forma digital através da plataforma
e-Notariado, utilizando certificado digital. Além da assinatura eletronica, € obrigatéria
a gravagcdo de um video de videoconferéncia onde as partes ddo o seu

consentimento para a transferéncia.

TABELIONATO

21. Providenciar corregao

Ap0bs a corregao retorna para atividade 18.

SOLICITANTE

22. Receber orientagao sobre procedimentos de escritura

23. Receber a minuta autorizando escrituragcao do imoével

24. Providenciar registro da escritura no cartério
A transferéncia de propriedade sé se concretiza legalmente com essa assinatura e o
posterior registro na matricula do imovel. O processo é considerado critico para "tirar
o imovel do nome da COHAB" e evitar que a companhia continue recebendo 6nus

como dividas de IPTU e condominio de imdveis vendidos ha décadas.

Autorizagao de escrituragao de imével realizada.
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negécio?

= Sim 1 Nao

4.2 Existem excegoes de aplicagdo da LGPD para o processo de negocio?

Processo relacionado com: Selecao
a) Seguranca Publica L]
b) Defesa Nacional L]
c) Seguranca do Estado ]
d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracbes Penais L]

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

L] Sim < Nao

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacao

Selecao

Origem racial ou étnica.

Conviccao religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacdo de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

(I () [ [ O

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagdo dos dados?

Base Legal LGPD

Selecao

Consentimento

Cumprimento de obrigagéo legal ou regulatéria

Execucéao de politicas publicas

Realizagéo de estudos por 6rgao de pesquisa

Execucéao ou criagédo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecao do crédito

() [ (O ) (O

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Nome

CPF

Estado civil

RG

Endereco

Documentos do Sucessores

Fonte: Elaborado pelo Especialista.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo de negécio?

] Sim

® Nao

5. RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?
= Produzido no Setor = Existe documento recebido(fonte externa)
5.2 Relagao dos documentos anexados ao processo:

Documentos recebidos (fonte externa):

Requerimento de autorizagao para escritura (preenchido pelo solicitante)
Documentos pessoais (RG, CPF)

Certidao de estado civil (validade 90 dias)

Contratos de compra e venda (cadeia completa)

Procuracoes atualizadas

Certidao de matricula do imével (validade 30 dias)

Certidao Negativa de Débitos de IPTU

Termo de Quitag¢ao do financiamento

Declaracao/certidao negativa de débitos condominiais (condominio vertical)
Declaragao de unido estavel ou declaragao negativa

Formal de Partilha / Escritura de Inventario / Alvara Judicial (processos de

sucessao)

Documentos produzidos no setor:

Autorizacao para Escrituracao

Parecer técnico de analise

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGCAO DE DOCUMENTO - PCD

Cédigo Tipo de documento Cédigo PCD Descritor

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos sao inseridos no sistemal/processo administrativo seguindo a

ordem dos eventos (ordem de inser¢ao por meio de um fluxo estabelecido)?

] Sim

1 Nao
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6. ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

oérgao?

[ Sim = N&o

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?

] Sim 1 Nao

6.3 Os documentos no processo estao no plano de classificacdo e na tabela de

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

L] Atividade-meio L] Atividade-fim

[1 Nao estio previstos

6.4 Relacdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAGAO DE TEMPORALIDADE DOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS
Codigo | Tipo de Cdédigo PCD Descritor Corrente | Intermediario | Destinagao
Documento (eliminagao
ou guarda
permanente)
Total Temporalidade total do processo:
Fonte: Elaborado pelo Especialista.
7. HISTORICO DE REVISOES
Verséo n° Responsavel pela Sintese da Revisao
elaboracdo da IT Data
01/2026 Geovane Maria Cazella 05/08/2026 | Primeira versao do processo

Paloma Maria Santos
Fernando Lengler
Jodo Vitor Junco

Autorizar escritura do imével (Cohab)
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sgpe Assinaturas do documento

Cddigo para verificacado: 630E5IMK

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

JOAO LEANDRO ROZONE DE SOUZA (CPF: 075.XXX.509-XX) em 24/09/2026 as 14:08:53
Emitido por: "SGP-e", emitido em 18/04/2018 - 18:02:13 e valido até 18/04/2118 - 18:02:13.
(Assinatura do sistema)

MARCOS DANIEL DA CUNHA (CPF: 005.XXX.059-XX) em 29/09/2026 as 14:12:22
Emitido por: "SGP-e", emitido em 19/08/2021 - 15:10:41 e vélido até 19/08/2121 - 15:10:41.
(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta coOpia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/UOVQTEFOXzM3NDA1XzAWMDAWNTcOXzU4MF8yMDI2XzYzMEU1SULL ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SEPLAN 00000574/2026 € 0 c6digo
630E5IMK ou aponte a camera para o0 QR Code presente nesta pagina para realizar a conferéncia.




