6- FORMALIZAR O PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL:

Sera necesséario formalizar Processo Digital quando:

Encontrada divergéncias ou dados incompletos

Imével com origem na Regularizacédo Fundiaria (SEHAB)

Imével com origem no CDHU

Imével com Direito Real de Habitag&o ou Direito de Moradia ou Direito Real de Uso

Formal de Partilha OU Carta de Adjudicacdo OU Escritura Publica de Inventéario e Partilha de Bens
Separacao e Divorcio com Partilha de Bens

Reconhecimento ou Dissolugéo de Unido Estavel

Carta de Arrematacdo mesmo que registrada na Matricula

Imével pertencente ao Condominio Conjunto Residencial Danubio 1 galém da Matricula deve ser anexada o Termo de Ocupagdo com o
reconhecimento de firma dos compradores (se houver) —inscricdes 027.159.011.000 a 027.159.011.94

Aquisicdo de imoével por acdo de USUCAPIAO
Quando e tratar de DIREITO DE SUPERFICIE

6.1-RECEBER, CONFERIR E DIGITALIZAR A DOCUMENTACAO NECESSARIA.

Requerimento padrao SF-101devidamente preenchido e assinado.

RG / RNE / CNH do requerente (original ou cOpia autenticada)

Em caso de representante, anexar a Procuracdo Publica ou Autorizacao particular, que deve conter firma reconhecida ou ser vistada pelo
atendente comprovando a autenticidade com o documento original ou cOpia autenticada do documento do outorgado. Anexar
também o RG/CNH do procurador/autorizado e em caso de pessoa juridica anexar o Contrato Social ou Estatuto.

Certiddo de Casamento ou Certiddo de Obito: (podera ser apresentado cépia simples dos documentos publicos)

Todas as paginas da Matricula (podera ser apresentado copia simples da Certiddo da Matricula expedida em papel moeda — validade
180 dias OU Certiddo da Matricula Digital, impressa em papel sulfite - deve conter o codigo de validagéo de autenticidade, tem prazo de
60 dias apds a expedicéo).


https://guiadeservicos.saobernardo.sp.gov.br/guia-de-servicos/formularios/requerimento-padrao-sf-101.docx

Todas as paginas da Escritura Publica (podera ser apresentado cépia simples do documento publico)

Todas as paginas do Instrumento Particular com forca de escritura publica (original ou copia autenticada)

Todas as paginas do documento expedido pelo poder judiciario: Carta de Sentenca OU do Formal de Partilha OU Carta de
adjudicacdo OU Carta de Arrematacdo, etc. (quando expedidos em processos digitais sera apresentado documento com o codigo
para conferéncia de autenticidade que deve estar legivel. Para processos antigos apresentar o original ou cépia autenticada.)

O comprovante do protocolo de agendamento, para confirmacao da data de solicitacdo do servi¢o pelo requerente, caso nao
apresente, consultar sistema e inserir protocolo/relatorio de agendamento/ pré-agendamento na aba anexos do processo;

Para os casos de solicitacao do beneficio dos Art.13 e 14 do Decreto 18.208/2012, digitalizar e anexar aos documentos necessarios RG, CTPS, RNE
Ou CNH.

6.2 - EFETUAR CADASTRO DO PROCESSO DIGITAL (Prodigi).

Atualizar o cadastro (Prodigi) do interessado, se necessario. (E-mail € imprescindivel para a comunicacao ao contribuinte
no Processo Digital)

Efetuar a abertura do processo conforme codigos abaixo:

Codigo: 1455-Alteracdo de nome no cadastro Fiscal com Instrumento Publico

Codigo: 1253 -Alteragdo de Nome no Cadastro Imobiliario: Iméveis do CDHU
Anexar todos os “documentos necessarios” na parte inferior do formulario.

6.3— ENTREGAR PROTOCOLO DO PROCESSO DIGITAL.

Emitir o comprovante de cadastro para o requerente — ao finalizar o cadastro do processo clique em “Requerimento/comprovante” na
tela confirmacé&o do cadastro.

Devolver todos os documentos ao solicitante



6.4 — ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO DIGITAL

Devera ser realizado pelo gestor da unidade apés analise do processo.



