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INTRODUGAO

Para quem é este ebook?

Se vocé é correspondente bancdrio, corretor de
imbveis ou atua no mercado habitacional, sabe que
agilidade e clareza sdo essenciais para fechar
negocios e manter clientes satisfeitos.

Mas entre andlise de documentagdo, prazos
apertados e a necessidade de explicar termos
técnicos de forma simples, é facil perder tempo (e
oportunidades) com processos mal estruturados.

Este ebook foi criado para resolver isso. Aqui, vocé
encontrard um passo a passo simplificado,
checklists e explicagdes bdsicas para:

e Otimizar seu tempo: Processos organizados do
primeiro contato até a liberagéo do recurso.

e Evitar erros comuns: Documentagdo incompleta,
inconsisténcia nas informagdes ao cliente, falta
de transparéncia nas taxas.

e Ganhar confianga do cliente: Saber explicar SFH
vs. SFl, SAC vs. Price e CET em linguagem simples.

e Acelerar a aprovagdo: Dicas para antecipar
exigéncias dos bancos e minimizar reprovagoes.




O que voceé vai encontrar neste guia?

Passo a passo do financiamento:

e Como mapear o perfil do cliente rapidamente
(rendaq, score, uso do FGTS);

e Checklist de documentos por tipo de
financiamento (trabalhador CLT, auténomo, MEI).

Explicacbes basicas para repassar ao cliente:

e O que & CET (Custo Efetivo Total) e como
apresentd-lo sem gerar davidas;

e SFH, SFl e programas sociais: Qual usar e quando;

e Como funcionam as taxas de juros;

Ferramentas praticas:

e Scripts prontos para responder as perguntas
mais comuns dos clientes;

¢ Modelo de cronograma para acompanhar cada
etapa do financiamento (do pedido & escritura);

e Lista de contatos Uteis: Cartdrios, agéncias
bancdrias com as melhores taxas;



Por que este guia é diferente?

¢ Feito por quem entende do mercado imobilidrio,
baseado em 5 anos trabalhando diretamente
com imdveis e auxiliando correspondentes a
aumentarem suas taxas de aprovagdo;

¢ 100% prdtico: Nada de teoria genérica — s6 o que
funciona no dia a dio;

e Adaptdvel: Use os checklists e templates como
quiser (digital ou impresso);

Como usar este guia?

= Imprima os checklists e deixe-os & mé&o durante
os atendimentos.

»& Compartilhe as explicagdes bdsicas com clientes
por e-mail ou WhatsApp.

4 Aproveite os scripts para ganhar tempo e evitar
“brancos’ nas reunides.

Pronto para simplificar seu fluxo de trabalho
e se destacar no mercado?

Vamos comecgar!



CAPITULO1
Entendendo o Cliente e a Operagdo

Mapeamento do Perfil do Cliente
(em 5 minutos)

Objetivo: Identificar rapidamente as necessidades e
possibilidades do cliente para direcionar a melhor
proposta.

Passo a passo: Questiondrio rapido (faca essas
perguntas no primeiro contato):

¢ Qual o objetivo do financiamento? (Primeira
casa, segundo imével, reforma?)

¢ Renda mensal comprovada: CLT, servidor
publico, auténomo, MEI?

e Pretende usar FGTS? (Parq entrada, amortizagdo
ou néo?)

e Score de crédito: Sabe qual é? (Ofereca ajuda
para consultar, se necessario).

e Valor do imével e entrada disponivel (em % ou
valor fixo).

¢ |dentifique restricdbes: Nome negativado? Possui
algum comprometimento financeiro? J& possui
outros financiamentos?




Documentacdo Basica:
O que Ndo Pode Faltar

Checklist Geral:

Cébpia do RG e CPF;
Comprovante de residéncia;
Comprovante de estado civil;
E-mail e telefone.

O O O O

Checklist por Perfil:
e CLT:

o Holerites Ultimos 3 meses;
o Extrato do FGTS (se for usar).

e Servidor Publico:

o Holerites Ultimos 3 meses.



e Auténomo/MEL:

o Declaracdo de Imposto de Renda (ultimos 2
anos);

o Extrato bancdrio (12 meses).

¢ Pensionista/Aposentado:
o Extrato do INSS.

Dica para correspondentes/corretores:
¢ Use um app de scanner no celular para

digitalizar documentos durante a reunido e j&
adicionar ao sistema.



Escolhendo o Sistema de
Financiamento: SFH, SFl ou Social?

Explicacgdo simplificada para repassar ao cliente:
e SFH (Sistema Financeiro Habitacional):

o Paraimbveis de até R$ 1,5 milhdo.
o Pode usar os recursos do FGTS e tem juros
mais baixos.

e SFI (Sistema Financeiro Imobiliario):

o Para imoéveis acima de R$ 1,5 milhdo ou
clientes sem acesso ao FGTS.

o Juros geralmente mais altos, mas com
prazos flexiveis.

¢ Programas Sociais:
o Para familias com renda de até R$ 8 mil.

o Paraimobveis de até R$270mil.
o Subsidios do governo e taxas reduzidas.




Quando recomendar cadaum:

e SFH: Clientes com FGTS e renda compativel com
o valor do imbvel;

e SFI: Perfis de alta renda ou imoéveis de luxo;

e Social: Clientes de baixa renda ou primeiro
imovel.




Primeira Simulagéo:
Como Fazer e Apresentar

Ferramenta: Planilha de simulagdo comparativa:

Taxa b |
Banco Valor Prazo Juros CET arcela
Mensal

(anual)

Banco A [R$ 400.000| 25anos 8,5% 10,2% | R$ 3.200
Banco B |R$ 400.000| 30 anos 9,0% 10,8% R$ 2.980
Banco C [R$ 400.000| 35anos 10.65% 1.19% | R$ 4.760

Dicas de apresentacdo:

e Compare no maximo 3 propostas para ndo
confundir o cliente;

e Destaque o CET (Custo Efetivo Total) e ndo
apenas o valor da parcelo;

e Use grdficos simples (barras ou pizza) para
mostrar a divis@o entre juros e amortizagdo.




Perguntas Frequentes
(e Como Responder)

Script pronto:
¢ "Qual adiferen¢a entre SAC e PRICE?"

o Resposta: "No SAC, as parcelas comegam
maiores e diminuem com o tempo. No PRICE,
sdo fixas, mas vocé paga mais juros no longo
prazo. Vamos comparar na simulagéo?

e "Possoincluir o valor do ITBI no financiamento?”

o Resposta: ‘Depende do banco, mas
geralmente é possivel financiar até 80% do
valor do imével + ITBl. Vamos ver sua
entrada?”




CAPITULO 2
Andlise de Crédito e Documentagdo Detalhada

Entendendo a Andlise
de Crédito dos Bancos

Como os bancos avaliam o cliente?
e Critérios chave:

o Renda liquida: Média dos ultimos 12 meses
(para auténomos) ou 3 meses (CLT);

o Endividamento: Parcela do financiamento
ndo pode ultrapassar 30% da renda;

o Histérico de pagamentos: Inadimpléncias
recentes (Ultimos 6 meses) sdo red flags.

Dica para correspondentes e corretores: Use a
calculadora de capacidade de pagamento.

Parcela maxima =
(Renda mensal x 0,3) — Outras dividas




Documentacgdo Detalhada:
Checklist para Evitar Reprovacéo

Checklist avangado (pés-perfil inicial):
e Comprovante de renda adicional:

o Para CLT: Declarag@o de imposto de renda
(se renda extra);

o Para autdnomos: Notas fiscais ou contratos
de prestacdo de servico.

e Documentos doimoével:

o Matricula atualizadag;

o Inscrig&o IPTU (certiddo negativa);

o Certidéo nada consta condominial (se
houver).




Casos especiais:

¢ Cliente divorciado: Certiddo de divorcio +
comprovagdo de quitagdo de partilha;

¢ Imdbvel em zona rural: Licenga ambiental e
registro no INCRA,;

e Para utilizagdo do programa social: documentos
do dependente;

e Para utilizagéo do FGTS: solicitar Declaragdo de
imposto de renda par verificar se nédo ha
nenhum imével declarado.




Acelerando a Aprovacgdo:
Passo a Passo

Fluxo otimizado:

e Pré-andlise interna: Antes de enviar ao banco,
confira:

o Documentos digitalizados estdio legiveis e
vdlidos;

o Se arenda foi validada nos érgdos
competentes.

¢ Priorize bancos com menor taxa de reprovacgéo:
Use dados do mercado (ex.: Banco A aprova 80%
em 5 dias).

e Acompanhe diariamente: Entre em contato com
o banco para checar status.




Acelerando a Aprovacgdo:
Passo a Passo

Fluxo otimizado:

e Pré-andlise interna: Antes de enviar ao banco,
confira:

o Documentos digitalizados estdio legiveis e
vdlidos;

o Se arenda foi validada nos érgdos
competentes.

¢ Priorize bancos com menor taxa de reprovacgéo:
Use dados do mercado (ex.: Banco A aprova 80%
em 5 dias).

e Acompanhe diariamente: Entre em contato com
o banco para checar status.




Erros que atrasam a aprovagdo:

XDocumentos digitalizados fora do padréo (ex.:
foto torta, PDF cortado);

XDocumentos digitalizados fora do prazo de
validade (ex.: CNH vencida);

X Néo informar mudanga de endereco ou telefone
do cliente.




Documentacdo Detalhada:
Checklist Final:

e Compradores:
o Formuldrios assinados.
e Vendedores (PF, se PJ consultar):

Cébpia do RG e CPF;

Comprovante de residéncia;
Comprovante de estado civil;

E-mail e telefone;

Conta bancdria para recebimento do
recurso;

o Certid@o negativa de débitos (Municipais e
Federais).

O O O O O



Lidando com Restricdes e
Contornando Obstéculos

¢ Cendrios comuns e solugdes:

¢ Nome negativado: Ofereca acordo direto com o
credor + comprovante de quitagdo.

e Rendacomprometida:

e Inclua renda do conjuge e/ou proponente;

e Sugira que tire o relatério SCR Bacen (Regjistrato)
para que vocé visualize melhor quais
comprometimentos o cliente tem para dar a
melhor saida;




Perguntas Frequentes
(e como Responder)

Script pronto:

¢ "Por que meu financiamento foi reprovado
mesmo com entrada alta?”

e Resposta: 'Depende da politica de cada banco,
mas todos levam em consideragdo seu historico
de pagamentos e dividas. Nos envie o relatério
SCR Bacen que vamos buscar alternativas.”

¢ "Quanto tempo demora para reanalisar meu
caso apos ajustes?”

e Resposta: 'Para garantir que seja aprovado
devemos aguardar 2 meses, que € quando o SCR
Bacen vai descondicionar o valor.”




CAPITULO 3

P6s-Aprovacdo — Liberagcdo de Recursos e
Escritura

O Que Acontece Apds a Aprovagéo?

Fluxo basico:

¢ Andlise documentos para solicitar avaliagdo do
imével: O banco analisa a documentagdo dos
compradores, vendedores e imdvel, para solicitar
a avaliagdo do imobvel.

e Andlise presencial (ou por satélite) do imével: O
banco realiza uma auditoria para confirmar o
valor e as condigdes do bem.

¢ Andlise final de toda documentagéo: O banco
realiza uma andlise final para dar conformidade
a0 processo.




¢ Assinatura do contrato/escritura: O cliente
assina o contrato de financiamento na agéncia
ou via cartério de notas.

¢ Registro: O imovel é registrado em cartério em
nome do cliente.

e Liberacgdio dos recursos: O valor € transferido
para o vendedor ou construtora.

Tempo médio:

De 15 a 30 dias, dependendo do banco e do cartério
daregido.




Acompanhamento até a Liberagéo
de Recursos

Passo a passo para correspondentes:
1. Andlise presencial (ou por satélite) do imével:

e Acompanhe o agendamento da vistoria (se
necessario);

e Certifique-se de que o laudo de avaliagdo estd
dentro do esperado.

2. Andlise final de toda documentacgdio:
¢ Verifique se o banco deu conformidade em toda

documentagdo;
e Confirme com o banco a emissdo da minuta;




3. Confirmacgdo da assinatura do
contrato/escritura:

¢ Verifique se o cliente assinou todos os
documentos;

e Confirme com o banco o recebimento da
papeladao;

4.Registro doimovel:

e Acompanhe e verifique o protocolo de registro,
para casos de exigéncia.

5. Liberagdo do recurso:
¢ Monitore o status da transferéncia no sistema do
banco;
e Informe o cliente e o vendedor assim que o valor

for liberado.

Dicas para evitar atrasos:

e Mantenha contato didrio com o banco.
¢ Use um checklist de acompanhamento:




Area

Etapa Responsavel Status | Data Prevista | Obs.
Auditoria Imodvel Banco v 05/10/2024
Analise Final Banco Y 10/10/2024
Assinatura Cliente X 12/10/2024
Registro Despachante X 13/10/2024




Custos envolvidos
durante o processo

O que o cliente precisa pagar:

e ITBI (Imposto sobre Transmissdo de Bens
Imoveis): 1% a 5% do valor do imével;

e Taxa do banco: Em torno de R$2.500,00 a
R$3.500,00, depende do banco, esse custo
engloba o valor da avaliagdo do imovel;

e Registro de imével: Consulte tabelas locais. (VIDE
ANEXO);

e Honordrios do cartério para escritura: Consulte
tabelas locais. (VIDE ANEXO);

¢ Honordrios do despachante (caso o cliente opte
pelo servigo): Geralmente calculado pelo valor
do imdvel e urgéncia no processo.




Dica para correspondentes/corretores:

¢ Indique um cartdrio de confianga para agilizar o
processo na falta do servigo de despachante;

e Ofereca ao cliente uma estimativa detalhada
dos custos antes da escritura.




Perguntas Frequentes
(e Como Responder)

Script pronto:

¢ "Obanco ndo liberou o recurso no prazo. O que
fazer?"

o Resposta: "Vou entrar em contato com o
gerente para entender o motivo e agilizar.
Geralmente, & s6 uma questdo de
documentagdo pendente.”

¢ "Oimovel foi avaliado abaixo do valor de
compra. E agora?”

o Resposta: ‘Podemos solicitar uma reandlise
ou negociar com o vendedor para ajustar o

preco.”




Dica Bonus: Como Garantir a Satisfagdo do Cliente
¢ Agilidade naresposta:

o Responda e-mails e mensagens em até 2
horas (use templates para ganhar tempo);

o Ofereca hordrios flexiveis para reuniées
(inclusive fins de semana).

¢ Envie um kit pés-venda:

o Copia da escritura;

o Manual do proprietario (dicas sobre IPTU,
manutencdo, etc.);

o Contatos Uteis (administradora do
condominio, reformas, etc.).

¢ Pecgafeedback:

o Use um formuldrio simples (Google Forms)
para avaliar seu atendimento;

o Ofereca um brinde (ex. consultoria grdtis
para o préximo financiamento).




Dica Bonus: O que usar para ganhar tempo e
eficiéncia?

e CRM (Customer Relationship Management):

o Organize contatos, acompanhe negociagdes
e automatize follow-ups;

o Exemplos: RD Station, Pipefy, Salesforce.

¢ Simuladores online:

o Oferega simulagdes em tempo real no seu
site ou WhatsApp;

o Use ferramentas como Simulador de
Financiomento da Caixa ou desenvolva uma
calculadora personalizada.

¢ Assinatura digital:

o Agilize a assinatura de contratos com
ferramentas como DocuSign ou Adobe Sign.




Dica:

e Crie um kit de ferramentas para clientes (ex.
planilha de controle de parcelas, guia de
documentos necessarios).




CAPITULO FINAL
Conclusdo e Proximos Passos
Resumo dos Principais Pontos:

Ao longo deste ebook, vocé aprendeu:

e Como mapear o perfil do cliente de forma rapida
e eficiente, garantindo que a proposta de
financiamento seja a mais adequada;

¢ Aimportdncia da documentagdo completa e
como evitar erros que atrasam a aprovagdo;

e O passo a passo da pds-aprovacdo, desde a
auditoria do imével até a escrituragdo;

e Dicas para aumentar sua taxa de conversdo,
fidelizar clientes e se destacar no mercado;

Agora, vocé tem todas as ferramentas para
simplificar o processo de financiamento
habitacional e oferecer um servigo de exceléncia
aos seus clientes.




E o que fazer agora?

¢ Revise os checklists e templates do ebook e
adapte-os a sua roting;

e Coloque em pratica uma estratégia ainda hoje;

e Compartilhe este guia com colegas e amplie seu
networking.

E ndio para por ai!

Para ajudé-lo(a) a se tornar um(a) expert em
financiamento habitacional, preparei um bdnus
exclusivo:

e %230 Minutos de Consultoria Gratuita: Agende
uma sessdo comigo para tirar davidas, revisar
seus processos ou planejar estratégias
personalizadas.

e / Checklist completo: Acesso ao meu checklist
completo de comprador, vendedor (PF/PJ) e
imovel para cada instituigdo financeira.




e  Rede de Parcerias: Indicagdo de profissionais
confiGveis (corretores, despachantes,
avaliadores) para fechar negécios com
seguranga.




O mercado de financiamento habitacional estd em

constante evolugdo, e os clientes estdo cada vez
mais exigentes. Mas, com as ferramentas e
estratégias certas, vocé pode se destacar como
um(a) profissional de referéncia, fechar mais
negocios e construir relacionamentos duradouros.

Lembre-se: o sucesso ndo € sobre sorte, mas sobre
preparacdo e consisténcia. Use este ebook como
um guia pratico e adapte-o a sua realidade. E,
sempre que precisar de ajuda, estou a disposi¢cdo
para apoid-lo(a) nessa jornada.

Vamos transformar sonhos em realidade, um
financiamento de cada vez!
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