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Lista De Verificacao E Fluxo De Trabalho Para O
Encerramento De Transacoes Imobiliarias.
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> Comecar
Inicio do fluxo de trabalho/processo.

@ 1. Obter detalhes do imdvel
Obtenha as informacdes essenciais (endereco, preco, data de conclusédo) do Modelo de Dados do Imével.

Q@ 2. Obter informacdes do comprador/vendedor.
Obtenha os dados de contato e os nomes legais a partir do modelo de dados das partes envolvidas.

3. Pesquisar por Titulo do Pedido
Crie uma tarefa para que o responsavel pelo servico de depdsito em garantia inicie o processo de pesquisa de titulos
de propriedade.

4. Confirme o pagamento da hipoteca.
Crie uma tarefa para entrar em contato com as instituicdes financeiras e confirmar os valores finais a serem pagos.


https://checklistguro.com/pt

82 5. Elabore o documento de informacgdes finais (DIF).
Crie uma nova entrada no modelo de dados dos Documentos de Encerramento, incluindo a discriminacéo final dos
valores.

# 6. Calcule o valor total dos custos de encerramento.
Some todos os impostos, taxas do credor e honorarios legais para determinar o valor total em dinheiro necessario no
momento do encerramento do negécio.

& 7. Total de Taxas de Administracdao de Contas de Depdsito Transitorias
Some todas as taxas de servico individuais do modelo de dados «Linhas de Itens» para validar o saldo final.

8. Coordene a assinatura perante notario.
Crie uma tarefa para agendar a visita do notario movel para a reunido de assinatura.

@ 9. Atualizar o estado do imdével
Altere o estado do registo do imovel de «<Em fase de caucao» para «Em processo de concluséo».

& 10. Informe as partes sobre a data de encerramento.
Envie um e-mail aos compradores, vendedores e agentes, confirmando o horario e o local definitivos da reunido.

11. Confirme o recebimento da transferéncia bancaria.
Crie uma tarefa de alta prioridade para confirmar se os fundos foram devidamente transferidos da conta de depdsito.

2 12. Notificar o agente sobre a assinatura do documento.
Envie uma mensagem de texto (SMS) para o agente imobiliario assim que todas as partes tiverem assinado
digitalmente o contrato.

@ 13. Marcar a transagcao como concluida.
Atualize o registo da transacgéo para «Concluida» e adicione a data e hora da concluséo.

@ 14. Gerar resumo pés-encerramento.
Elabore um relatério final que resuma os detalhes da transacao para os arquivos da empresa.

U 15. Remova as condicoes relacionadas com o estado de rascunho.
Elimine do registo da transac&o todos os registos de contingéncia que estejam desatualizados ou inativos.
® Fim

Fim do fluxo de trabalho/processo.



