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Campanhia de Habitacan

REGIMENTO INTERNO

do Estoda do Paré

MODELO DE GESTAO PARA RESULTADOS

FILOSOFIA

A concepcédo da estrutura organizacional orientada para resultados tem como pressupostos
gue as células busquem a visdo de conjunto das ac¢des e suas atividades tenham relagéo
direta com os resultados da Companhia.

Esse modelo permite apoiar o processo de mudanca do modelo tradicional funcional para
uma nova cultura gerencial, tendo como foco a cadeia cliente x fornecedor na perspectiva do
atendimento ao cliente, da racionalidade dos recursos, do processo de aprendizagem e do
monitoramento de resultados.

Permite, ainda, o alinhamento das atribuicbes das unidades da empresa com as acdes
definidas no Plano Estratégico, contribuindo para a conducdo e implementacdo de uma
cultura voltada para resultados, possibilitando as entregas efetivas das metas estabelecidas
para a Companhia.

OBJETIVOS

= Compartilhar decisdes e informacdes a partir de uma visao de conjunto das estratégias
institucionais;

= Promover maior comprometimento por parte dos funcionarios envolvidos, com resultados
da gestao e participacdo no processo decisorio;

= Agilizar os processos empresariais através da delegacdo de responsabilidades
relacionadas ao processo na cadeia cliente x fornecedor;

= Proporcionar o alcance das metas e a otimizacdo dos resultados.

CLASSIFICACAO DAS CELULAS

= ESTRATEGICA - tem por finalidade participar na definicdo de diretrizes em conjunto com os
niveis superiores, articular providéncias, orientar e prover recursos materiais, humanos e
tecnolégicos para que as Células Executivas possam operar e fornecer os produtos
desejados;

= EXECUTIVA — tem por finalidade, além da sustentacdo operacional dos processos,
desenvolver a competéncia técnica para prover os produtos e servigcos necessarios ao
atendimento da demanda empresarial.

CONDUCAO DO TRABALHO

= GERENTE DA CELULA — individuo que conduz e organiza as atividades da célula de modo
compartilhado com os colaboradores, buscando atingir os resultados e produtos
esperados pela empresa.

= PARTICIPANTES DA CELULA — pessoas que colocam as suas habilidades para geracao de
resultados no sentido de agregar valor ao processo. Lidam com informacdes relevantes
da empresa e se responsabilizam por analisar, decidir e operacionalizar as decisdes
tomadas de forma compartilhada.
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MODELO DE GESTAO PARA RESULTADOS

5.

PROCESSO DE GERENCIAMENTO
AtribuicOes dos Gerentes:

Responsavel pela coordenacédo direta e compartilhada dos programas e projetos da
Companhia, devendo atuar como elemento facilitador, promovendo a cooperacao,
articulacao de recursos, informacdes e esfor¢cos, para que o trabalho se realize;

Promover a cooperacdo entre os integrantes da cadeia cliente x fornecedor do
processo sob a sua responsabilidade, no sentido de articular informacdes e concentrar
esfor¢os na busca da eficiéncia, eficacia e efetividade dos resultados da Companhia;

Assegurar a qualidade das agbes desenvolvidas, administrar as restricbes e 0s
compromissos assumidos em termos de prazos, obrigacoes e resultados;

Contribuir para maior integragdo e compreensdo do processo de mudanca da
Empresa e participar ativamente do processo de Gestao da Estratégia.
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PRESI| — PRESIDENCIA

= Células de Assessoramento
- GABIN — Gabinete
- SEC/FEHIS — Secretaria do FEHIS
- ASTEC — Assessoria Técnica
- ASCOM - Assessoria de Comunicacao
- ASJUR - Assessoria Juridica
- ASLIC — Assessoria de LicitagBes e Contratos
- ASCOI - Assessoria de Controle Interno
- OUVIDORIA

= Célula Estratégica

- UEDIN - Unidade Estratégica de Desenvolvimento Institucional

DIPOL — DIRETORIA DE POLITICA HABITACIONAL

= Células de Apoio e Assessoramento
- SEC/DIPOL - Secretaria
- AST/DIPOL — Assessoria Técnica

= Células Estratégicas
- GEPOL - Geréncia Estratégica de Politica Habitacional
- GEREG - Geréncia Estratégica de Regularizacao

= Células Executivas
- CEASE - Célula Executiva de Apoio ao SEHIS
- CEFHA - Célula Executiva de Fomento Habitacional
- CEREF - Célula Executiva de Regulariza¢do Fundiaria

- CEREP - Célula Executiva de Regularizacéo Patrimonial
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DITEC — DIRETORIA TECNICA

= Células de Apoio e Assessoramento
- SEC/DITEC - Secretaria
- AST/DITEC — Assessoria Técnica

= Células Estratégicas
- GEPRO - Geréncia Estratégica de Projetos
- GEGOB - Geréncia Estratégica de Gestao de Obras
- GETTS — Geréncia Estratégica de Trabalho Técnico Social

= Células Executivas
- CEAVO - Célula Executiva de Avaliacdo e Orcamento
- CECCO - Célula Executiva de Controle de Contratos

- CEPSO - Célula Executiva de Projetos Sociais

DIPEM - DIRETORIA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA

= Células de Apoio e Assessoramento
- SEC/DIPEM — Secretaria
- AST/DIPEM — Assessoria Técnica

= Célula Estratégica

- GEPCM - Geréncia Estratégica de Programa Especial de Moradia

= Células Executivas
- CEASS - Célula Executiva de Assisténcia Social
- CEENG - Célula Executiva de Engenharia
- CEMUP - Célula Executiva de Municipalizagédo

- CEGEB — Célula Executiva de Gestao de Beneficios



/R
COHAB REGIMENTO INTERNO

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

DIAFI — DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

= Células de Apoio e Assessoramento
- SEC/DIAFI — Secretaria
- AST/DIAFI — Assessoria Técnica

= Células Estratégicas
- GEGEP - Geréncia Estratégica de Gestao de Pessoas
- GELOG - Geréncia Estratégica de Logistica
- GEFIN — Geréncia Estratégica Econdmico—Financeira
- GEGEC - Geréncia Estratégica de Gestado de Créditos

= Células Executivas
- CERET - Célula Executiva de Relac¢des Trabalhistas
- CEDEP - Célula Executiva de Desenvolvimento de Pessoas
- CEGES - Célula Executiva de Gestéo de Servigos
- CEMAP — Célula Executiva de Material e Patriménio
- CETIN — Célula Executiva de Tecnologia da Informacéao
- CECAT - Célula Executiva de Cadastro e Atendimento
- CEOFI — Célula Executiva Or¢gamentaria e Financeira
- CECOC - Célula Executiva de Contabilidade e Custos
- CEACA — Célula Executiva de Administracéo da Carteira Imobiliaria

Nota: Vinculados a Célula Executiva de Cadastro e Atendimento — CECAT poderao
ser criados POSTOS DE ATENDIMENTO, através de ato da Diretoria Executiva, em
namero maximo de 03 (trés).
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SISTEMA DE CODIFICACAO E SIGLA

SISTEMA DE CODIFICAGCAO

O Sistema de Codificacdo tem por finalidade contribuir para melhor identificacdo das
diversas unidades organizacionais, quanto ao seu nivel hierarquico e vinculacdo funcional,
podendo ser utilizado, também, para efeito de apropriacdo contdbil por areas de
responsabilidade.

O Caodigo é composto de 04 (quatro) algarismos, sendo o primeiro nimero aquele que

identifica a unidade ao nivel de Diretoria. O segundo digito identifica as unidades ao nivel
de Assessoramento ou Estratégico e o terceiro, ao nivel Executivo.

SISTEMA DE SIGLA

O Sistema de Sigla adotado tem por finalidade identificar as diversas unidades e facilitar o
processo de comunicacdo empresarial e documental.

O sistema esta baseado nos seguintes parametros:

1. Utilizacdo de um numero diferenciado de letras na formacgéo das siglas, possibilitando a
identificacdo da unidade organizacional e seu respectivo nivel hierarquico.

2. As siglas deverdo apresentar:

» 2 letras para identificacdo do 6rgdos Colegiados: Assembléia Geral, Conselho de
Administracéo, Conselho Fiscal e Diretoria Executiva,

» 5 letras para identificagdo das Diretorias, Assessorias, Células Estratégicas e Células
Executivas;

3. As siglas sdo compostas de duas partes. A primeira parte identifica a denominagéo
estrutural da unidade e a segunda elucida a sua funcdo na Empresa. Preferencialmente
as letras componentes das siglas devem propiciar a imediata associacdo com o nivel
hierarquico e a correspondente unidade.

10



C REGIMENTO INTERNO
CODIFICACAO E SIGLA
UNIDADE CcODIGO  SIGLA
PRESIDENCIA 1.000 PRESI
GABINETE 1.100 GABIN
SECRETARIA DO FEHIS 1.200 SEC/FEHIS
ASSESSORIA TECNICA 1.300 ASTEC
ASSESSORIA DE COMUNICAQAO 1.400 ASCOM
ASSESSORIA JURIDICA 1.500 ASJUR
ASSESSORIA DE LICITAC}CES E CONTRATOS 1.600 ASLIC
ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO 1.700 ASCOI
UNIDADE ESTRATEGICA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL 1.800 UEDIN
OUVIDORIA 1.900 OUVIDORIA
DIRETORIA DE POLITICA HABITACIONAL 2.000 DIPOL
SECRETARIA 2.100 SEC/DIPOL
ASSESSORIA TECNICA 2.200 AST/DIPOL
GERENCIA ESTRATEGICA DE POLITICA HABITACIONAL 2.300 GEPOL
Célula Executiva de Apoio ao SEHIS 2.310 CEASE
Célula Executiva de Fomento Habitacional 2.320 CEFHA
GERENCIA ESTRATEGICA DE REGULARIZACAO 2.400 GEREG
Célula Executiva de Regularizacdo Fundiaria 2.410 CEREF
Célula Executiva de Regularizacdo Patrimonial 2.420 CEREP
DIRETORIA TECNICA 3.000 DITEC
SECRETARIA 3.100 SEC/DITEC
ASSESSORIA TECNICA 3.200 AST/DITEC
GERENCIA ESTRATEGICA DE PROJETOS 3.300 GEPRO
Célula Executiva de Avaliagdo e Orgamento 3.310 CEAVO
GERENCIA ESTRATEGICA DE GESTAO DE OBRAS 3.400 GEGOB
Célula Executiva de Controle de Contratos 3.410 CECCO
GERENCIA ESTRATEGICA DE TRABALHO TECNICO SOCIAL 3.500 GETTS
Célula Executiva de Projetos Sociais 3.510 CEPSO
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Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

REGIMENTO INTERNO

CODIFICACAO E SIGLA

UNIDADE

DIRETORIA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA

SECRETARIA
ASSESSORIA TECNICA

GERENCIA ESTRATEGICA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA

Célula Executiva de Assisténcia Social
Célula Executiva de Engenharia

Célula Executiva de Municipalizacdo
Célula Executiva de Gestdo de Beneficios

DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
SECRETARIA
ASSESSORIA TECNICA

GERENCIA ESTRATEGICA DE GESTAO DE PESSOAS
Célula Executiva de Relagbes Trabalhistas
Célula Executiva de Desenvolvimento de Pessoas

GERENCIA ESTRATEGICA DE LOGISTICA
Célula Executiva de Gestéo de Servicos
Célula Executiva de Material e Patriménio
Célula Executiva de Tecnologia da Informacao
Célula Executiva de Cadastro e Atendimento

GERENCIA ESTRATEGICA ECONOMICO-FINANCEIRA
Célula Executiva Orcamentéaria e Financeira

Célula Executiva de Contabilidade e Custos

GERENCIA ESTRATEGICA DE GESTAO DE CREDITOS
Célula Executiva de Administragdo da Carteira Imobiliaria

CcODIGO

4.000
4.100
4.200

4.300
4.310
4.320
4.330
4.340

5.000
5.100
5.200

5.300
5.310
5.320

5.400
5.410
5.420
5.430
5.440

5.500
5.510
5.520

5.600
5.610

SIGLA

DIPEM

SEC/DIPEM
AST/DIPEM

GEPEM
CEASS
CEENG
CEMUP
CEGEB

DIAFI

SEC/DIAFI
AST/DIAFI

GEGEP
CERET
CEDEP

GELOG
CEGES
CEMAP
CETIN
CECAT

GEFIN
CEOFI
CECOC

GEGEC
CEACA

12



Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

REGIMENTO INTERNO

ORGANOGRAMA GERAL

:

COMPANHIA DE HABITAGAO DO ESTADO DO PARA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

‘ORGAOS COLEGIADOS

I
I

CELULAS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO

EBmATEGIcAB 1

CELULAS EXECUTIVAS

CONSELHO FISCAL

ASSEMBLEIA GERAL

CONSELHO DE
ADMINISTRACAO

DIRETORIA EXECUTIVA

Gabinete ~ GABIN
Secrelaria do FEHIS Assessoria Técnica
SECIFEHIS ASTEC
Assessorla de
Ieacs Assessoria Juridica
| CurAngslsa'jao }.—_l ASJUR

Assessoria de Assessorla de
Licitagoes e Contratos Controle Internc
ASLIC ASCOI

Nt Siral
L e OUVIDORIA
UEDIN

I ]

DIRETORIA TECNICA
DITEC

DIRETO!
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
DIAFI

GE
Polilica
Habeacicnal
GEPOL

GE
Trabalho Técnioo
Saclal

GE
Gastio de Crednos
GEGEC

GE
Gestdo de Obras
GEGOB
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Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

REGIMENTO INTERNO

CoDpIGO

1.000

ORGANOGRAMA

SIGLA

PRESI

coHAB

COMPANHIA DE HABITACAO DO ESTADO DO PARA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL - PRESIDENCIA — PRESI

PRESIDENCIA

PRESI

Gabinete — GABIN

Secretaria do FEHIS Assessoria Tecnica
SEC/FEHIS ASTEC

Assessoria de Comunicagao Assessoria Juridica
ASCOM ASJUR

Assessoria de Licitages e
Contratos ASLI

Assessoria de
Controle Interno

Unidade Estratégica de
Desenvolvimento Institucional
UEDIN

OUVIDORIA

14



/A
COHAB

Campanhia de Habitacan

REGIMENTO INTERNO

do Estoda do Paré

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.000 PRESIDENCIA PRESI

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Coordenar e supervisionar as atividades da Companhia, fazendo executar o Estatuto, as
decisfes da Diretoria Executiva, do Conselho de Administracdo e da Assembléia Geral de
Acionistas;

Representar a Companhia em juizo ou fora dele, podendo delegar essa competéncia, em
casos especificos, bem como conjuntamente com outra Diretoria, constituir procuradores;

Convocar e presidir as reunides da Diretoria Executiva;

Convocar extraordinariamente, quando julgar necessario, reunido do Conselho de
Administracao;

Encaminhar ao Conselho de Administracdo os assuntos que necessitem de aprovacdo ou
homologacéo do mesmo;

Autorizar despesas com observancia do Orgamento Empresarial,
Assinar atos ou exarar despachos, no desempenho das funcées da Area;

Movimentar os recursos da Companhia assinando, em conjunto com a Diretoria
Administrativa e Financeira:

a) cheques, letras de cambio, notas promissorias e quaisquer outros titulos de crédito;

b) atos e contratos que importem em responsabilidade ou 6nus para a Companhia e os
gue onerem terceiros para com ela;

c) todos os atos de alienagcdo ou exoneracdo de bens e direitos da Companhia,
pertinentes a execucao dos fins da sociedade.

Efetuar as nomeacg0Oes para cargos efetivos e em comisséo e as designacdes para funcdes
de confianga no quadro de pessoal, bem como punicéo e dispensa de empregados;

Autorizar licitagdes, bem como constituir por Portaria as comissdes julgadoras;

Estabelecer e tornar publico os critérios para inscricdo, classificacdo e selecdo da
demanda habitacional, observando as normas e diretrizes pertinentes;

Autorizar e administrar a comercializacdo de imdveis da Companhia, juntamente com as
demais Diretorias;

Instaurar sindicancia ou processo administrativo disciplinar e aplicar as penalidades
cabiveis;

Designar seu substituto em caso de auséncias e impedimentos em consonéncia com o que
dispbe o § 3° do Art.24 do Estatuto da Companhia;

Desenvolver as fungdes politicos-institucionais da COHAB/PA,

Coordenar, articular e implantar novos programas habitacionais ou projetos considerados
estratégicos, no ambito da Politica Habitacional do Estado;

Delegar competéncias a outros Diretores ou empregados, obedecidas as normas gerais da
Organizacéo.

15
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Campanhia de Habitacan do Estoda

do Pare

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.100 GABINETE DA PRESIDENCIA GABIN

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Assessorar o Diretor Presidente no ambito de sua competéncia;

Preparar atos, informacgdes e despachos administrativos;

Receber, encaminhar, responder e arquivar a correspondéncia da Presidéncia;
Organizar e supervisionar os servigos de apoio logistico inerentes ao Gabinete;

Apoiar administrativamente as reunibes das Assembleias Gerais de Acionistas e dos
Conselhos de Administracéo e Fiscal, no ambito da Companhia;

Elaborar e registrar atas, fazendo a transcricdo e arquivamento nas entidades
competentes, bem como a publica¢éo, quando a lei o exigir;

Providenciar a convocagéo das reuniées que lhe forem determinadas, preparando editais,
avisos, agendas e ordens do dia;

Receber pessoas e realizar triagem dos assuntos da agenda do Presidente;

Redigir oficios e demais expedientes da Presidéncia, inclusive os de natureza social;
Controlar a execuc¢éo de ordens e o cumprimento de atos baixados;

Marcar as audiéncias internas e externas do Presidente;

Manter o Diretor Presidente informado sobre os trabalhos do Gabinete;

Manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades dos Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario dos Estados da Federagéo;

Apoiar administrativamente as unidades vinculadas a Presidéncia;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Realizar atividades de apoio e suporte ao desenvolvimento dos trabalhos do Gabinete.

16
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Campanhia de Habitacan do Estoda

do Pare

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.200 SECRETARIA DO FEHIS SEC/FEHIS

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Elaborar pautas, resolucbes, atas e planejar a agenda das reunides ordinarias e
extraordinarias do Conselho;

Submeter a apreciacdo do Conselho Gestor o Relatério de Prestacdo de Contas Anual do
Fundo Estadual de Habitacdo de Interesse Social — FEHIS, elaborado pelo setor de
contabilidade, sem prejuizo das competéncias e prerrogativas dos 6rgdos de controle
interno e externo, acompanhando o encaminhamento ao Tribunal de Contas do Estado do
Para e a Centralizadora de Fundos Sociais da CAIXA,

Expedir atos normativos relativos a alocagdo dos recursos, na forma aprovada pelo
Conselho Gestor do FEHIS;

Acompanhar a aplicagdo dos recursos do FEHIS, com as &reas técnicas, avaliando seus
resultados e apresentando-os ao Conselho Gestor;

Submeter ao Conselho Gestor do FEHIS os programas de aplicacdo dos recursos do
Fundo;

Proporcionar ao Conselho Gestor do FEHIS os meios necessarios ao exercicio de suas
competéncias, nos termos da Lei Estadual n® 7.087/2008, articulando-se com o Conselho
das Cidades no que couber.

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Realizar atividades de apoio e suporte ao desenvolvimento dos trabalhos da Unidade.

17
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Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.300 ASSESSORIA TECNICA DA PRESIDENCIA ASTEC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1. Assessorar a Presidéncia na definicdo de estratégicas e politicas, assim como desenvolver
estudos e projetos que contribuam para a obtenc¢ao de resultados e melhoria da gestao;

2. Manter articulagdo com instituic6es publicas e privadas objetivando o desenvolvimento de
parcerias relacionadas as unidades de negécio da Companhia;

3. Efetuar contatos, desenvolver estudos e pesquisas para oferecer a Diretoria Executiva
subsidios e informagdes sobre demandas e oportunidades de prestacdo de servicos no
ramo de atuacdo da Companhia;

4. Assessorar a Diretoria Executiva no desenvolvimento e aprofundamento das relagdes,
criando elos institucionais e mercado para a COHAB/PA;

5. Prestar apoio e suporte no desenvolvimento de contratos, negociacbes com agéncias e
montagem de processos de financiamento;

6. Desenvolver, em articulagdo com as demais é&reas, a coordenacdo de projetos e
programas relacionados ao negécio da Companhia;

7. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.

18
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Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.400 ASSESSORIA DE COMUNICAGAO ASCOM

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

Planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar a politica e programas de
comunica¢do da Companhia;

Organizar e manter atualizada matérias de interesse da Companhia da midia escrita,
falada e televisiva, bem como material fotogréafico, impressos e videos produzidos sobre a
Empresa,;

Editar o jornal da Empresa e assessorar campanhas e realizacdo de documentarios por
agéncias especializadas;

Promover contatos periddicos com a imprensa, visando esclarecer e divulgar as atividades
da Empresa;

Produzir material fotografico, audiovisuais e press-releases sobre fatos relacionados a
Empresa, para exposicao interna e externa;

Pesquisar noticias e comentarios referentes a Empresa ou de seu interesse, sintetizando e
encaminhando as unidades interessadas;

Manter contato permanente com as diretorias e demais unidades da Empresa, em busca
de informag0fes para subsidiar a producdo de matérias para divulgacéo interna e externa,

Acompanhar a diretoria em visitas ou reunides em outros 6rgdos para registro e
elaboracdo de matérias especificas;

Manter arquivo de recortes e publicacdes de matérias de interesse da Empresa;

Apoiar a participacdo da Empresa em feiras, exposi¢des, simp0sios, congressos e outros
certames relacionados as suas atividades;

Participar da elaboragdo da politica de informag&o publicitdria do Governo Estadual,
quando solicitado;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatorios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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1.500 ASSESSORIA JURIDICA ASJUR

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

o g kM~ w

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Assessorar juridicamente a diretoria, nas questées tributérias, fiscais, civeis, trabalhistas e
outras;

Elaborar, examinar, acompanhar e emitir pareceres em minutas de convénios, contratos,
ajustes, acordos, termos aditivos, editais, processos e demais atos administrativos de
interesse da Empresa;

Subscrever documentos representando a Diretoria da Empresa;
Prestar apoio juridico as unidades da Empresa;
Representar a COHAB/PA nas ac¢0es judiciais em que for parte ativa ou passiva;

Coordenar e executar todos os servigos pertinentes ao cumprimento de obrigacdes legais
junto as instituicées e/ou érgaos governamentais;

Acompanhar os processos de registros dos contratos de interesse da Empresa, junto aos
Cartorios, Tribunais de Contas e entidades congéneres;

Examinar e emitir parecer, quando necessario, a documentacdo dos processos de
comercializacdo de unidades habitacionais da Empresa;

Emitir parecer nas licitagbes e nos reajustes contratuais relativos as obrigagbes da
Companhia de modo geral;

Participar de comissdes de sindicancia, averiguacdes e inquéritos administrativos;

Organizar e manter o acervo de publicacdes doutrinarias, jurisprudéncias, legais e
normativas;

Representar a Empresa, com procuracao “ad judicia”, em todas as ag¢des oriundas de
litigios de direito em que esteja envolvida na condi¢cdo de ré, autora e inclusive dirimir
conflitos trabalhistas;

Contestar e acompanhar os dissidios decorrentes dos contratos, convénios e demais
instrumentos particulares celebrados pela Empresa;

Acompanhar, judicialmente, as acfGes de cobranca dos iméveis financiados pela
Companhia e desocupacao de areas;

Manter atualizado acervo documental referente ao levantamento topogréfico, escrituras e
memorial de imdveis do patrimdnio da Companhia;

Providenciar a regularizacdo dos impostos dos imoOveis comercializados e de propriedade
da COHAB/PA, acompanhando e controlando a situagdo e encaminhando as pendéncias
as areas de direito;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatérios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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1.600 ASSESSORIA DE LICITACOES E CONTRATOS ASLIC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordenar, executar, acompanhar e avaliar todas as atividades de licitacdo da Empresa,
procedendo a montagem de pastas, divulgacdo e distribuicdo de editais, elaboragcdo de
atas e relatérios de julgamento;

Elaborar contratos, convénios, termos aditivos, ordem de execucdo de servicos e demais
atos pertinentes as licitacdes de interesse da Empresa, recolhendo as assinaturas devidas;

Elaborar editais, em conjunto com a Comissao Permanente de Licitagao;

Orientar e supervisionar as diversas unidades da Empresa, quanto ao cumprimento das
normas legais relacionadas a licitagédo, contratos e convénios;

Receber e atender os questionamentos realizados por fornecedores nos Editais de
Licitacao;

Publicar as matérias legais da Empresa, inclusive Balango Patrimonial e Convocagdes de
Assembléias;

Encaminhar informagbes pertinentes as contratacdes, em atendimento as diligéncias e
resolucdes dos 6rgdos competentes;

Acompanhar e controlar a gestdo de contratos, desde a homologacgéo da licitagdo até o
recebimento definitivo do objeto;

Acompanhar a execucgdo de contratos da area administrativa no tocante a vigéncia, saldo
contratual e desemboilso, interagindo com os respectivos gestores desses contratos;

Proceder as aquisicdes de bens de consumo e permanentes e contratacdo de servicos
administrativos de pequeno valor, por meio de Dispensa de Licitacdo, de acordo com o
disposto no Art. 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93;

Participar de reunides e decisbes de assuntos relacionados ao Sistema de Gestdo da
Qualidade, pertinentes aos processos de licitacdo e contratacao;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatérios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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REGIMENTO INTERNO

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.700 ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO ASCOI

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de auditoria, em carater
permanente, em todas as areas da Empresa;

Examinar balancos, balancetes, registros contabeis, demonstrativos financeiros e de
prestacdo de contas da Empresa, para fazer face as exigéncias dos 6rgdos competentes;

Elaborar e encaminhar, periodicamente, para instancia superior, relatérios dos exames
procedidos nas diversas areas, visando possibilitar a Diretoria Executiva o controle e
acompanhamento das atividades desenvolvidas na Empresa;

Supervisionar e acompanhar os servigos de auditagem externa contratada;

Acompanhar e controlar a remessa de informagfes e demonstrativos contabeis para
atender diligéncias e resolu¢des dos 6rgdos competentes;

Elaborar o Plano Anual de Auditoria, submetendo-o a apreciacdo da Diretoria Executiva;

Supervisionar e orientar as areas operacionais da Empresa, quanto ao cumprimento das
normas e procedimentos internos, contabeis e fiscais;

Promover o monitoramento contabil e da execucdo or¢camentaria, financeira e patrimonial
da Companhia;

Analisar, de acordo com os principios da Administracdo Publica, os documentos

constantes nas prestacfes de contas internas, relativos a receita, a despesa e ao
patrimonio, registrando as conformidades e emitindo relatérios, conforme normativos dos
6rgaos competentes;

Supervisionar o cumprimento das normas de prestacdo de contas relacionadas a
contratos, convénios, financiamentos e pagamentos;

Acompanhar as auditorias e fiscalizagbes realizadas na Companhia pelos 0rgéos
competentes;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatorios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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1.800 UNIDADE ESTRATEGICA DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL UEDIN

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.
13.

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢fes de modernizacdo da gestdo da
Companhia;

Prospectar e disponibilizar cenarios para o Desenvolvimento Empresarial;

Propor diretrizes, normas, padrdes e critérios visando a racionalizacdo e simplificacédo de
métodos, instrumentos e procedimentos administrativos;

Mapear, analisar, redesenhar e padronizar os processos de trabalho, monitorando
desempenho, avaliando e recomendando aperfeigoamento continuo;

Avaliar e propor alteragdes na estrutura organizacional e nas atribuicdes das unidades, em
funcdo do mapeamento de novos processos;

Coordenar equipe multidisciplinar para elaboragéo e revisdo do Plano Plurianual — PPA e
do Orcamento Anual;

Coordenar o processo de formulagdo, acompanhamento e avaliagdo do Plano Estratégico
da Companhia, monitorando a execucdo das agbes e o cumprimento das metas
institucionais;

Monitorar a evolucdo e cumprimento das metas e indicadores estabelecidos no PPA,
acompanhados da andlise critica do desempenho;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes ao Sistema de Gestédo
da Qualidade — SGQ;

Coordenar o processo de elaboracdo do Relatério Anual de Gestdo em articulagdo com as
demais Unidades;

Planejar, em conjunto com a Diretoria, as demandas habitacionais referentes aos
programas oferecidos pelo Governo;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatérios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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REGIMENTO INTERNO

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

1.900 OUVIDORIA OUVIDORIA

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

Receber, avaliar, encaminhar e fornecer resposta ao cidaddo e a sociedade em relacéo
aos registros de reclamac0fes, sugestdes, elogios e dendncias, relacionadas a prestacao
de servicos no ambito da COHAB/PA,;

Encaminhar as manifestacBes as &reas responsaveis pela adocdo das providéncias,
gquando for o caso;

Acompanhar as providéncias solicitadas as areas pertinentes, informando os resultados
aos interessados, garantindo-lhes orientagéo, informacao e resposta;

Produzir e analisar dados e informac8es sobre as atividades realizadas, propor solucoes e
oferecer recomendagfes as unidades, quando julgar necessério, visando a melhoria dos
servicos prestados;

Realizar, no ambito de suas competéncias, acbes para apurar a procedéncia das
reclamacdes e denlncias, assim como eventuais responsabilidades, com vistas as
necessidades ocasionais de instauracdo de sindicancias, auditorias e procedimentos
administrativos pertinentes;

Prestar atendimento com clareza, objetividade, integridade, transparéncia e imparcialidade
dos atos e informacdes, pareceres e orienta¢des fornecidas ao cidadao;

Manter o funcionamento do atendimento pautado na cortesia, ética e respeito ao cidadao;

Elaborar e divulgar, em conjunto com as demais unidades da empresa, a Carta de
Servigos ao Usuario com informacdes sobre os servigos prestados pela Companhia, as
formas de acesso a esses servicos, padrées de qualidade e compromissos de atendimento
aos usuarios, nos termos do art. 7° da Lei Federal n°® 13.460/2017;

Elaborar relatério de gestdo e, com base nas informacfes recebidas dos usuarios, sugerir
oportunidades de melhorias na prestacdo dos servigos prestados pela Companhia;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.
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2.000 DIRETORIA DE POLITICA HABITACIONAL DIPOL

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

Elaborar e fiscalizar a implementagdo dos planos da Politica Habitacional de Interesse
Social;

Acompanhar e coordenar a implementacao da Politica Habitacional do Estado, objetivando
a reducédo da pobreza e desigualdade social, através do desenvolvimento sustentavel;

Interagir com as trés esferas de governo e entidades dos movimentos sociais urbanos e
rurais nos assuntos relativos a operacionalizacédo dos programas habitacionais;

Promover e coordenar a articulagdo com os o6rgdos setoriais, federais, estaduais,
municipais e segmentos da sociedade civil, com vistas a execu¢do, acompanhamento e
avaliacdo de planos, programas e projetos voltados ao desenvolvimento da Politica
Habitacional do Estado;

Manter o intercambio com entidades de estudos e pesquisas na area de planejamento
urbano e habitacional, visando o aperfeicoamento da Politica Habitacional;

Realizar estudos e pesquisas, visando estimular a apresentacdo de solugdes criativas e

inovadoras na busca de novas tecnologias alternativas a construcdo de unidades
habitacionais;

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de Regularizacdo Fundiaria de éareas
declaradas integrantes de programas habitacionais de interesse social do Estado;

Promover a regularizacao de iméveis de propriedade da COHAB/PA;

Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e Regimento Interno da Empresa, bem como as
decisdes da Diretoria Executiva e Conselho de Administracéo;

Participar, em conjunto com as demais diretorias, de atividades que digam respeito ao
planejamento da Politica Habitacional do Estado;

Consolidar relatérios técnicos de suas respectivas geréncias, a fim de subsidiar a Diretoria
Executiva.
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2.100 SECRETARIA DA DIRETORIA DE POLITICA HABITACIONAL SEC/DIPOL

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.  Assessorar o Diretor no ambito de sua competéncia;

2. Preparar atos, informacdes e despachos administrativos;

3. Receber, encaminhar, responder e arquivar correspondéncias da Diretoria;
4.  Organizar e supervisionar o0s servi¢cos de apoio logistico da Secretaria;

5. Organizar e secretariar reunides, providenciando pauta, convocagdo, avisos, listas de
frequéncia e atas;

6. Receber pessoas e realizar triagem dos assuntos da agenda do Diretor;

7. Executar e controlar os trabalhos de protocolo e arquivamento de correspondéncias em
geral da Secretaria;

8.  Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades;

9. Redigir oficios e demais expedientes da Diretoria, inclusive os de natureza social;
10. Controlar a execucgéo de ordens e o cumprimento de atos baixados;

11. Marcar audiéncias internas e externas do Diretor;

12. Apoiar, administrativamente, as unidades vinculadas a Diretoria;

13. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.
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2.200 ASSESSORIA DA DIRETORIA DE POLITICA HABITACIONAL AST/DIPOL

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Assessorar 0 Diretor em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacgao;

Pesquisar, analisar e sistematizar informacbes especializadas, de carater técnico e
institucional, sobre assuntos ligados a area de atuacdo da Diretoria;

Assessorar as unidades vinculadas a Diretoria na elaboracdo de estudos, pareceres,
relatorios, exposic6es de motivos e demais expedientes administrativos e técnicos;

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios inerentes a area de atuagdo da
Diretoria,

Propor normas e padrdes relacionados a area de atuacdo da Diretoria;
Representar o Diretor em eventos internos e externos, quando designado;

Propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas legais e estatutarias, dentro da area
de atuacéo da Diretoria;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da area, para fins decisorios.
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2.300 GERENCIA ESTRATEGICA DE POLITICA HABITACIONAL GEPOL

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a Politica
Habitacional;

Criar sistema de informacbes e manté-las atualizadas para subsidiar a formulacéao,
implementagédo, acompanhamento e controle de agdes no ambito do Sistema Estadual de
Habitacdo de Interesse Social — SEHIS;

Promover, periodicamente, o diagnostico da situacdo habitacional do Estado, com vistas a
obtencéo das necessidades habitacionais nas diferentes regides de integracéo;

Participar da elaboracdo e acompanhar a implementacdo dos planos e programas da
Politica Habitacional de Interesse Social;

Mobilizar a iniciativa privada, associa¢des, cooperativas habitacionais, sindicatos, agentes
publicos e outras esferas governamentais para a producdo de moradias de interesse
social, direcionando-os para a captagao de recursos;

Articular com agentes financiadores e o6rgdos publicos para fomentar a producgdo
habitacional;

Subsidiar a Diretoria Técnica na celebragdo de convénios e/ou contratos para viabilizar a
prestacdo de assisténcia técnica as familias de baixa renda, em conformidade com a lei
11.888/2008;

Promover o estabelecimento de parcerias institucionais a partir de demandas
apresentadas pelas Células Executivas;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatérios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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CoDpIGO UNIDADE SIGLA

2.310 CELULA EXECUTIVA DE APOIO AO SEHIS CEASE

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Acompanhar e avaliar a execugdo da Politica Habitacional do Estado, bem como fornecer
suporte técnico na formulagéo e/ou revisdo da mesma;

Acompanhar e avaliar a execucdo do Plano Estadual de Habitacdo de Interesse Social,
buscando sua articulagdo com outros planos de gestédo estadual;

Apoiar, incentivar e assessorar a criacdo e funcionamento de 6rgdos e instrumentos
relativos a Politica Habitacional, no a&mbito municipal, principalmente planos, conselhos e
fundos;

Capacitar e assessorar as administracées municipais, agentes privados e organizacdes
sociais nos assuntos referentes a Politica de Habitagdo de Interesse Social, articulando
acoes voltadas ao desenvolvimento institucional dos érgaos envolvidos;

Apoiar os atores que integram o Sistema Estadual de Habitagdo de Interesse Social —
SEHIS, de maneira que as agfes sejam pautadas pela participagdo e integracdo nos trés
niveis de governo, com a efetiva colaboracdo dos conselhos de habitacdo e demais
instancias deliberativas de enfoque habitacional,

Produzir e divulgar & sociedade civil informagdes relacionadas a Politica e Producao
Habitacional, objetivando a avaliagdo, a garantia de acesso e a construcao participativa,

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;
Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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2.320 CELULA EXECUTIVA DE FOMENTO HABITACIONAL CEFHA

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Prospectar programas de financiamento de produtos habitacionais, interpretando e
aplicando a legislagcdo e normas especificas oriundas de 6érgdos afins, referentes aos
programas habitacionais, bem como articular-se com esses érgdos com a finalidade de
fornecer dados para montagem de documentos técnicos desses programas, objetivando a
captacao de recursos;

Associar aos programas habitacionais acBes de sustentabilidade econémica, financeira,
social e ambiental, respeitando as caracteristicas da populacdo local, suas formas de
producdo de moradia, organizacdo e condi¢cdes socioecondémicas;

Estimular a pesquisa, incorporagdo de desenvolvimento tecnolégico e de formas
alternativas de producéo habitacional;

Desenvolver estudos e pesquisas sobre demandas e oportunidades de prestacdo de
servi¢os na area habitacional;

Realizar estudos de viabilidade de empreendimentos, visando acesso a programas de
financiamento habitacional;

Apoiar estudos e pesquisas voltados ao conhecimento das necessidades habitacionais, ao
desenvolvimento e aperfeicoamento de métodos de gestédo e tecnologias para a melhoria
da qualidade, reducéo de custos e adequacgao socioambiental da moradia;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;
Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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2.400 GERENCIA ESTRATEGICA DE REGULARIZACAO GEREG

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Coordenar e operacionalizar o programa de regularizacdo fundiaria urbana, adotando os
procedimentos previstos na legislacao pertinente;

Subsidiar a Diretoria acerca da celebracéo de convénios e Termos de Cooperacao Técnica
com os governos federal, estadual e municipal, bem como 6rgdos publicos, instituicées de
pesquisa e cartorarias, a fim de regularizar terras urbanas no Estado do Par§;

Articular as acfes da Politica Habitacional junto aos 6rgédos do poder publico, visando a
utiizacdo de terrenos e edificacbes subutilizadas e n&o utilizadas, para viabilizar
programas voltados a habitagc&o de interesse social;

Identificar e selecionar areas com potencial ao desenvolvimento e implementacdo de
projetos de interesse da Companhia;

Proceder levantamento de areas urbanas e/ou de propriedade do Estado que necessitem
de implementacao da politica habitacional de interesse social;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatorios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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2.410 CELULA EXECUTIVA DE REGULARIZACAO FUNDIARIA CEREF

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Y

Executar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a promocédo de regularizagédo
fundiaria urbana;

Fomentar, juntos as areas competentes, o levantamento topogréfico, identificando as
caracteristicas fisicas e urbanisticas, assim como memoriais descritivos necessarios ao
registro no Cartério Imobilidrio da circunscricdio do empreendimento, bem como
levantamento socioeconémico das areas objeto de regularizacéo;

Prestar orientacdes juridicas, sociais e urbanisticas as comunidades beneficiadas;

Formalizar, em conjunto com a Assessoria Juridica da Companhia, o0s termos
administrativos, mediante emissdo das escrituras publicas da concesséo ao beneficiario
final;

Fomentar, junto a Assessoria Juridica, levantamento registral da situacdo imobilidria e/ou
fundiaria junto aos cartérios imobiliarios e poder publico;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;
Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatdrios gerenciais da area, para fins decisorios.
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2.420 CELULA EXECUTIVA DE REGULARIZAGAO PATRIMONIAL CEREP

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Planejar, executar e acompanhar as atividades de transferéncia e comercializacdo de
imoveis de propriedade da Companhia, informando aos interessados os procedimentos
necessarios a realizagédo desses servicos;

Cadastrar os imdveis de propriedade da Companhia, informando suas caracteristicas
técnicas e comerciais;

Planejar e executar atividades de gerenciamento dos imdéveis de propriedade da
Companhia, mantendo atualizado o cadastro e a disponibilidade para comercializacao;

Promover os atos relativos & assinatura de documentos referentes a comercializacdo de
imoveis;

Elaborar e realizar alteragdes, quando necessarias, no plano de vendas e subsidios de
imoéveis;

Preparar os instrumentos contratuais de comercializagdo de imoveis, para o devido registro
junto aos cartdrios competentes;

Compor a comissao de entrega de unidades habitacionais;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

3.000 DIRETORIA TECNICA DITEC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de elaboracdo de projetos, considerando
aspectos da legislacdo urbanistica e ambiental;

Coordenar, acompanhar e avaliar a execucdo das obras executadas através de terceiros,
garantindo o cumprimento do escopo contratual;

Coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a elaboracéo e implementacéo
de Projetos de Trabalho Técnico Social, bem como o processo de realocacdo de familias
em empreendimentos habitacionais de interesse da Companhia;

Garantir a seguranca e estabilidade das obras, supervisionado o controle de qualidade do
material e servicos empregados e o cumprimento de normas e padrfes técnicos;

Articular com érgaos das demais esferas de governo, empresas e outras entidades, para o
trato de assuntos pertinentes a execucao de obras de interesse da Companhia;

Supervisionar o trabalho das empresas contratadas, adotando medidas preventivas e
corretivas para prevenir agdes que possam comprometer a seguranga das pessoas e do
meio ambiente;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de prestacdo de assisténcia
técnica as familias de baixa renda, em conformidade com a lei 11.888/2008;

Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e Regimento Interno da Empresa, bem como as
decis@es da Diretoria Executiva e Conselho de Administracéo;

Participar, em conjunto com as demais Diretorias, de atividades que digam respeito ao
planejamento da politica habitacional e desenvolvimento urbano do Estado;

Consolidar relatérios técnicos de suas respectivas geréncias, a fim de subsidiar decisdo da
Diretoria Executiva.
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COHAB REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

Cobico UNIDADE SIGLA

3.100 SECRETARIA DA DIRETORIA TECNICA SEC/DITEC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1. Assessorar o Diretor no ambito de sua competéncia;

2. Preparar atos, informacdes e despachos administrativos;
3.  Receber, encaminhar, responder e arquivar correspondéncias da Diretoria;
4.  Organizar e supervisionar os servicos de apoio logistico da Secretaria;

5. Organizar e secretariar reunides, providenciando pauta, convocacdo, avisos, listas de
frequéncia e atas;

6. Receber pessoas e realizar triagem dos assuntos da agenda do Diretor;

7. Executar e controlar os trabalhos de protocolo e arquivamento de correspondéncias em
geral da Diretoria;

8.  Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades;

9. Redigir oficios e demais expedientes da Diretoria, inclusive os de natureza social;
10. Controlar a execucdo de ordens e o cumprimento de atos baixados;

11. Marcar audiéncias internas e externas do Diretor;

12. Apoiar administrativamente as unidades vinculadas a Diretoria;

13. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.
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REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

Cobico UNIDADE SIGLA

3.200 ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA TECNICA AST/DITEC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Assessorar 0 Diretor em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

Pesquisar, analisar e sistematizar informacbes especializadas, de carater técnico e
institucional, sobre assuntos ligados a area de atuagéo da Diretoria;

Assessorar as unidades vinculadas a Diretoria na elaboracdo de estudos, pareceres,
relatorios, exposicées de motivos e demais expedientes administrativos e técnicos;

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios inerentes a area de atuagdo da
Diretoria,

Propor normas e padrdes relacionados a area de atuacao da Diretoria;
Representar o Diretor em eventos internos e externos, quando designado;

Propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas legais e estatutarias, dentro da area
de atuacéo da Diretoria;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da &rea, para fins decisorios.
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REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

3.300 GERENCIA ESTRATEGICA DE PROJETOS GEPRO

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.
14.

Y

Planejar, coordenar, executar e avaliar as atividades pertinentes a elaboracdo e
contratacdo de projetos arquitetbnicos, com énfase a habitagdo de interesse social, e de
projetos urbanisticos, com énfase ao planejamento urbano, considerando aspectos da
legislacao urbanistica e ambiental e em consonancia com a Politica e Objetivos do Sistema
de Gestdo da Qualidade — SGQ;

Participar, em conjunto com a Diretoria de Politica Habitacional — DIPOL do processo de
selecdo de areas com potencial para desenvolvimento e implantacdo de projetos de
interesse da Companhia;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a elaboracao de projetos voltados a ampliacao
e/ou reforma do patriménio da Companhia;

Acompanhar projetos de revitalizacdo ou reformas desenvolvidos para edificios tombados
ou considerados de interesse historico da sociedade;

Propor projetos de carater urbanistico, voltado a regularizagdo de ocupacdo e
assentamentos precarios;

Proceder a montagem de dossiés de projetos, encaminhando-os a aprovacao dos 6rgaos
competentes;

Elaborar e manter banco de dados de projetos para habitagdo de interesse social, bem
como organizar e manter arquivo técnico de projeto, em meio eletrénico e/ou fisico;

Providenciar montagem do processo licitatério de empreendimentos de obras e servicos de
engenharia;

Promover a realizacdo de estudos e pesquisas para viabilizar solucdes criativas e
inovadoras, na busca de novas tecnologias, métodos e materiais construtivos para a
construcdo de unidades habitacionais de interesse social,

Prestar informacfes e esclarecimentos e, caso necessario, complementacdo de projetos,
gquando da fase de execucdo dos empreendimentos;

Acompanhar a aplicacdo da legislacdo e normas afetas a area de atuacdo e propor as
adequacles necessarias a execucdo de projetos e programas habitacionais de interesse
social;

Compor equipe interdisciplinar para Avaliacdo P6s—Ocupacdo, a fim de subsidiar o
planejamento de novos empreendimentos habitacionais;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatérios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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CoDpIGO UNIDADE SIGLA

3.310 CELULA EXECUTIVA DE AVALIACAO E ORCAMENTO CEAVO

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.

Planejar, executar e acompanhar as atividades relativas a elaboragdo de custos de obras
para composicao de planejamento orgamentario;

Atualizar, permanentemente, o banco de dados de precos e insumos, através de pesquisa,
objetivando a composicao de custos e orcamento de projetos;

Elaborar o orgamento analitico das obras, servi¢cos de engenharia e arquitetura;

Coordenar e elaborar de orgamentos, levantamento de quantitativos e outros elementos
necessarios a formalizacao de processos licitatorios;

Analisar e estudar alternativas de precos, para apuracdo do custo efetivo de
empreendimentos;

Elaborar caderno de encargos, especificagfes técnicas e cronograma fisico-financeiro de
obras e servi¢os de engenharia;

Analisar precos e custos de materiais e obras, estudando alternativas para a obtengéo de
custos mais reduzidos dos empreendimentos;

Elaborar pareceres sobre custos referentes a alteragdo contratual de acréscimos e
decréscimos, reajustamento, reequilibrio econdmico e financeiro, proposta de novos
servicos e/ou projetos;

Participar, quando solicitado, da analise de documentacado técnica, bem como analisar e
emitir parecer sobre propostas de licitagbes de projetos, obras e servicos de engenharia;

Aferir indices de produtividade e utilizar insumos do canteiro de obras, de forma a validar
as composi¢des de custos unitarios;

Calcular os indices e coeficientes para apuracdo do custo efetivo de unidades
habitacionais, equipamentos, obras de arte e infraestrutura;

Manter atualizada a composi¢do dos encargos sociais e BDI, com todos 0s seus insumos,
tributos e despesas;

Manter arquivo eletrénico e/ou fisico de coletas de precos com a identificagdo da fonte de
pesquisa e registro cronolégico, na praca em que sera executado o empreendimento;

Manter em arquivo eletrdnico e/ou fisico as memorias de calculo referentes a quantitativos
de servigos dos empreendimentos;

Elaborar laudo de avaliacao de iméveis da Companhia e de interesse do Estado;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatorios gerenciais da area, para fins decisorios.
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Campanhia de Habitacan

do Estoda do Paré

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

3.400 GERENCIA ESTRATEGICA DE GESTAO DE OBRAS GEGOB

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a gestéo dos contratos
de obras de construcao, infraestrutura e servicos de engenharia, em consonancia com a
Politica e Objetivos do Sistema de Gestao da Qualidade — SGQ;

Executar as atividades de fiscalizacdo e acompanhamento de obras e servicos de
engenharia, assegurando a correta execucdo do trabalho realizado pelas empresas
contratadas, identificando problemas e fazendo gestdo junto aos responsaveis pela
solucéo;

Emitir relatérios, boletins de medi¢éo, cronograma fisico-financeiro e demais documentos
necessarios para atestar o estagio das obras e possibilitar o0 monitoramento do cronograma
fisico-financeiro, para fins de liberacdo de recursos;

Adotar as providéncias necessarias a aprovacdo de obras e servigos, com vistas a
liberacdo de recursos, previstos no cronograma financeiro;

Coordenar e supervisionar o controle de qualidade dos materiais e servicos empregados
nas obras de construcao, infraestrutura e outros servigos de engenharia;

Acompanhar e assessorar a Geréncia Estratégica de Politica Habitacional no processo de
selecdo de areas com potencial para desenvolvimento e implantacdo de projetos de
interesse da Companhia;
Participar do processo de analise critica de projetos destinados as areas objeto de
implementagdo de empreendimentos habitacionais, em conjunto com a Geréncia
Estratégica de Projetos;

Propor a adequacao de projetos e dos respectivos memoriais descritivos, quando verificar
incompatibilidade para execucéo da obra;

Fornecer subsidios técnicos para os processos licitatérios de obras, bem como para
elaboragéo de pareceres concernentes a assuntos da sua area de competéncia;

Participar de comissGes de recebimento de obras e servicos de engenharia, auditorias e
levantamentos diversos, quando necessario;

Realizar servicos de assisténcia técnica ap0s a entrega do produto, a fim de viabilizar
solucdes de problemas construtivos detectados por ocasido da pds-ocupacédo, objetivando
o efetivo tratamento das reclamacdes do cliente;

Compor equipe interdisciplinar para Avaliacdo Pés—Ocupacdo, a fim de subsidiar o
planejamento de novos empreendimentos habitacionais;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatorios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

3.410 CELULA EXECUTIVA DE CONTROLE DE CONTRATOS CECCO

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1. Acompanhar e avaliar a gestdo econdmica, social e financeira dos recursos e o
desempenho dos empreendimentos habitacionais implementados pela Companhia;

2. Gerenciar os contratos de obras e servicos de engenharia, pertinentes as licitacdes
demandadas pela Empresa;

3. Elaborar plano de acao das etapas e atividades para a execucdo de obras de edificacéo,
ampliacao e reforma;

4, Monitorar o plano de acdo com base nos relatérios, boletins de medicdo, pareceres e
laudos técnicos para execugédo de obras, conforme o cronograma previsto;

5.  Avaliar os resultados obtidos e apuracdo dos indicadores de desempenho, alimentando o
sistema de avaliacdo de Empresas;

6. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

7. Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatorios gerenciais da area, para fins decisérios.
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REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CobIGo UNIDADE SIGLA

3.500 GERENCIA ESTRATEGICA DE TRABALHO TECNICO SOCIAL GETTS

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

BN

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a elaboracdo e
implementacdo de Projetos de Trabalho Técnico Social, para empreendimentos
habitacionais, em consonancia com a Politica e Objetivos do Sistema de Gestdo da
Qualidade — SGQ;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades pertinentes a realocacdo de
familias nos empreendimentos habitacionais da Companhia;

Promover a realizagdo de Pesquisa PO0s-Ocupagéo, visando avaliar o nivel de satisfacdo
dos beneficiarios de empreendimentos habitacionais, quanto aos aspectos urbanisticos,
infraestrutura, equipamentos comunitarios, organizacdo e servicos prestados a
comunidade;

Colaborar na articulagdo com oOrgdos competentes, no sentido de viabilizar a
implementacdo de obras e servicos de recuperacdo e/ou manutencdo dos
empreendimentos habitacionais;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Emitir periodicamente relatérios gerenciais da area e disponibilizar a Diretoria.
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CoDpIGO UNIDADE SIGLA

3.510 CELULA EXECUTIVA DE PROJETOS SOCIAIS CEPSO

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar e Implementar Projeto de Trabalho Técnico Social — PTTS, solicitando, quando
necessario sua reprogramacao;

Instruir processo de licitacdo para contratacdo de empresa especializada para elaboracdo
e/ou implementacdo do PTTS, bem como para efetuar cadastramento socioecondémico,
objetivando subsidiar a elaboracdo de Diagndstico Social;

Supervisionar servico terceirizado de implementacdo de PTTS, solicitando, quando
necessario, reprogramacao, observando prazos e controlando processos de pagamentos
das empresas contratadas;

Organizar, executar e supervisionar a execucdo de cadastramento socioeconémico,
visando a elaboracdo de Diagndstico Social para fundamentacdo de PTTS e outros de
acordo com a demanda da Companhia;

Efetuar parcerias com entidades publicas ou privadas para apoiar as acdes previstas nos
PTTS’s;

Elaborar estudos sociais com emissao de parecer técnico em processos, para subsidiar
deciséo superior;

Elaborar Plano de Realocacdo de Familias, apresentando e discutindo com as liderancas
formais e informais do local, bem como com as familias afetadas;

Efetuar o cadastramento socioecondmico das familias para compor dossié de realocacao;
Efetuar a negociagdo com as familias para definir solucdo de realocacdo, instruindo o
processo e acompanhando até sua conclusdo com a entrega de documento pertinente a

familia realocada;

Manter cadastro atualizado das familias beneficiarias de auxilio moradia e acompanhar
processo de pagamento do referido auxilio;

Organizar, em conjunto com a area de engenharia, processo de entrega de unidades
habitacionais para familias realocadas, bem como viabilizar apoio logistico para mudanca
das familias, quando necessario;

Interagir com a area técnica de engenharia para definicdo das frentes de trabalho e
producdo dos laudos de avaliacéo;

Promover a Avaliagdo P6s—Ocupacgdo de empreendimentos, objetivando avaliar o nivel de
satisfacdo das familias beneficidrias e subsidiar o planejamento de novos
empreendimentos habitacionais da Companhia;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatorios gerenciais da area, para fins decisorios.
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Campanhia de Habitacan do Estoda

do Pare

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

4.000 DIRETORIA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA DIPEM

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

Coordenar e supervisionar Programas destinados a melhoria das condi¢cdes de
habitabilidade de familias de baixa renda;

Gerir os recursos destinados ao Programa Especial de Moradia;
Promover a descentralizacédo e a municipalizacdo de Programa Especial de Moradia;

Propor novos projetos de enfrentamento as demandas nao contempladas no Programa
Especial de Moradia;

Promover a articulagdo interinstitucional e intersetorial para garantir o atendimento das
demandas que extrapolam a governabilidade da COHAB/PA,

Contribuir para a implementagéo das acdes previstas no Plano Estadual de Habitacdo de
Interesse Social — PEHIS;

Gerenciar a demanda de inscritos no Programa;
Propor e implementar projeto de monitoramento do Programa;

Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e Regimento Interno da Empresa, bem como as
decisbes da Diretoria Executiva e Conselho de Administracao;

Participar, em conjunto com as demais diretorias, de atividades que digam respeito ao
planejamento da Politica Habitacional do Estado;

Consolidar relatérios técnicos de suas respectivas geréncias, a fim de subsidiar a Diretoria
Executiva.
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REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE

SIGLA

4.100 SECRETARIA DA DIRETORIA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA SEC/DIPEM

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

2.

10.
11.
12.

13.

Assessorar o Diretor no ambito de sua competéncia;
Preparar atos, informacdes e despachos administrativos;
Receber, encaminhar, responder e arquivar correspondéncias da Diretoria;

Organizar e supervisionar os servicos de apoio logistico da Secretaria da Diretoria;

Organizar e secretariar reunides, providenciando pauta, convocacdo, avisos, listas de

frequéncia e atas;

Receber pessoas e realizar triagem dos assuntos da agenda do Diretor;

Executar e controlar os trabalhos de protocolo e arquivamento de correspondéncias em

geral da Diretoria;

Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades;
Redigir oficios e demais expedientes da Diretoria, inclusive os de natureza social,
Controlar a execuc¢éo de ordens e o cumprimento de atos baixados;

Marcar audiéncias internas e externas do Diretor;

Apoiar, administrativamente, as unidades vinculadas a Diretoria;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas.
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Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

4.200 ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA AST/DIPEM

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Assessorar 0 Diretor em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

Pesquisar, analisar e sistematizar informacfes especializadas, de carater técnico e
institucional, sobre assuntos ligados a area de atuagéo da Diretoria;

Assessorar as unidades vinculadas a Diretoria na elaboracdo de estudos, pareceres,
relatorios, exposi¢cdes de motivos e demais expedientes administrativos e técnicos;

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios inerentes a area de atuacdo da
Diretoria;

Propor normas e padrdes relacionados a area de atuacao da Diretoria;
Representar o Diretor em eventos internos e externos, quando designado;

Propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas legais e estatutarias, dentro da area
de atuacao da Diretoria;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da &rea, para fins decisorios.

48



/R
COHAB REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

4.300 GERENCIA ESTRATEGICA DE PROGRAMA ESPECIAL DE MORADIA GEPEM

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:
1. Planejar, acompanhar e avaliar as acoes de Programa Especial de Moradia;

2.  Conceber e definir metodologias e implementar acdes para a gestdo e operacionalizacédo
do Programa;

3. Estabelecer cooperagcdo técnica por meio de Termo de Adesdo com as Prefeituras,
objetivando a concessao dos beneficios;

4. Manter articulagdo com instituicdes publicas e privadas visando o estabelecimento de
parcerias, a fim de assegurar a operacionalizacdo do Programa, por meio de instrumentos
e normativos legais;

5.  Acompanhar e fiscalizar os resultados obtidos na execugéo e operacionalizacdo das acgdes
do Programa, efetivados pelos érgaos, prefeituras e/ou entidades parceiras;

6.  Organizar a programacéo de entrega de beneficios aos contemplados;
7. Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

8.  Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da area, para fins decisérios.

49



CO

REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

4.310 CELULA EXECUTIVA DE ASSISTENCIA SOCIAL CEASS

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.

Realizar atendimento aos usuérios inscritos em Programa Especial de Moradia;

Realizar atendimento domiciliar aos beneficiarios do Programa, que se encontrem em
situacao de vulnerabilidade e risco social;

Realizar analise nos dossiés encaminhados por 6rgdos publicos para atendimento de
servidores;

Interagir com a area técnica de engenharia para definicdo das frentes de trabalho;

Elaborar estudos sociais com emissao de parecer técnico em processos, para subsidiar
deciséo superior;

Encaminhar providéncias e prestar orientagdo as familias beneficiarias do Programa,
utilizando as redes de servigos existentes, a fim de contribuir com a incluséo e a equidade
dos beneficiarios, ampliando 0 acesso aos bens e servi¢os socioassistenciais;

Orientar os beneficiarios no sentido de identificar recursos e de fazer uso dos mesmos no
atendimento e na defesa de seus direitos;

Participar de eventos de entrega de beneficios aos contemplados;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisérios.
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4.320 CELULA EXECUTIVA DE ENGENHARIA CEENG

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.

11.

Realizar visita técnica domiciliar de 12 Etapa, para verificar o servi¢co a ser concedido pelo
Programa;

Elaborar relatério de visita técnica e registro fotogréafico do imovel;
Prestar orientagéo técnica aos beneficiarios do Programa;

Realizar treinamento aos beneficiarios do Programa para orientar sobre a utilizagcdo dos
beneficios e normas técnicas de engenharia para construgéo das etapas de obra;

Realizar visita técnica domiciliar de 22 Etapa, quando for o caso, a fim de verificar a
aplicacdo dos beneficios concedidos;

Elaborar e emitir boletins de liberagédo de beneficios;

Realizar visita técnica nos municipios conveniados do Programa para verificar a aplicacao
dos beneficios concedidos;

Realizar andlise e emitir parecer dos relatdrios técnicos elaborados e emitidos pelos
6rgaos e municipios conveniados no Programa,

Participar de eventos de entrega de beneficios aos contemplados
Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisérios.
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4.330 CELULA EXECUTIVA DE MUNICIPALIZACAO CEMUP

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.

Treinar, instrumentalizar e assessorar as equipes técnicas oficializadas pelas Prefeituras
para a operacionalizacdo de Programa Especial de Moradia;

Analisar dossiés de beneficiarios encaminhados pelas prefeituras, a fim de que haja
validacao por parte da Companhia;

Programar visita técnica para monitoramento por amostragem de candidatos ao programa;

Programar visita técnica para fiscalizar a execugéo da obra objetivando a liberagéo de 22
etapa dos beneficios, quando for o caso;

Manter articulagdo com os coordenadores municipais e com os fornecedores de material
de construcdo no sentido de viabilizar a melhor maneira de atendimento aos beneficiarios;

Participar com os demais 6rgaos envolvidos no Programa, por ocasido das cerimdnias de
entrega dos beneficios;

Elaborar estudos sociais, com emisséo de parecer técnico em processos, para subsidiar
deciséo superior;

Participar de eventos de entrega de beneficios aos contemplados;
Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisérios.
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4.340 CELULA EXECUTIVA DE GESTAO DE BENEFICIOS CEGEB

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1. Conferir dossiés de beneficidrios selecionados para receber beneficios de Programa
Especial de Moradia;

2. Emitir beneficios de Programa Especial de Moradia;

3. Organizar todo o0 material necessario para entrega de beneficios aos contemplados;
4. Participar de eventos de entrega de beneficios aos contemplados;

5. Manter atualizada as informagdes do Programa em sistema informatizado;

6. Emitir e disponibilizar relatérios gerenciais referentes aos beneficios concedidos;

7. Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

8. Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisérios.
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5.000 DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DIAFI

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e avaliar a execucdo das atividades de
Gestdo de Pessoas, Logistica, Orcamento, Contabilidade, Financas e gestdo da carteira
imobiliaria da Companhia, observando e cumprindo as normas e legislacdo em vigor;

Firmar cheques, ordens de pagamento, endossos e aceites em titulos cambiais e cartas de
créditos e outros documentos que importem em responsabilidade ou obrigacdes para a
Companhia, juntamente com a Presidéncia ou quem receber delegacao desta;

Coordenar e supervisionar a execu¢do dos contratos e convénios administrativos firmados
com a Companhia;

Formular a politica econbmico-financeira da Companhia e, uma vez aprovada pela
Diretoria Executiva, supervisiona-la e ajusta-la, sistematicamente, as reais necessidades
da Empresa;

Promover, em conjunto com a Unidade Estratégica de Desenvolvimento Institucional, o
processo de elaboracdo do Plano Plurianual — PPA e do Or¢gamento Anual,

Acompanhar, junto aos 6rgaos da administracdo federal, estadual e municipal, a tramitacao
de atos ou documentos de interesse da Companhia;

Propor e fazer cumprir as normas administrativas da Companhia;

Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e Regimento Interno da Empresa, bem como as
decis@es da Diretoria Executiva e Conselho de Administracéo;

Acompanhar o processo de negociacao salarial;

BN

Determinar os procedimentos necessérios a administragdo dos créditos imobilidrios da
Companhia, coordenando e controlando a politica de arrecadag¢do e cobranca desses
créditos;

Coordenar e supervisionar as atividades de desenvolvimento e modernizagdo tecnologica
da Companhia e propor a respectiva politica de tecnologia da informacao;

Assinar, em conjunto com a Presidéncia, os contratos de comercializacdo de unidades
habitacionais;

Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e Regimento Interno da Empresa, bem como as
decisbes da Diretoria Executiva e Conselho de Administracao;

Participar, em conjunto com as demais diretorias, de atividades que digam respeito ao
planejamento da Politica Habitacional do Estado;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Consolidar relatérios técnicos de suas respectivas geréncias, a fim de subsidiar a Diretoria
Executiva.
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5.100 SECRETARIA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA SEC/DIAFI

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1. Assessorar o Diretor no ambito de sua competéncia;

2. Preparar atos, informacdes e despachos administrativos;
3.  Receber, encaminhar, responder e arquivar correspondéncias da Diretoria;
4.  Organizar e supervisionar os servicos de apoio logistico da Secretaria da Diretoria;

5. Organizar e secretariar reunides, providenciando pauta, convocacdo, avisos, listas de
frequéncia e atas;

6. Receber pessoas e realizar triagem dos assuntos da agenda do Diretor;

7. Executar e controlar os trabalhos de protocolo e arquivamento de correspondéncias em
geral da Diretoria;

8.  Organizar e manter atualizado o cadastro de autoridades e personalidades;

9. Redigir oficios e demais expedientes da Diretoria, inclusive os de natureza social;
10. Controlar a execucdo de ordens e o cumprimento de atos baixados;

11. Marcar audiéncias internas e externas do Diretor;

12. Apoiar, administrativamente, as unidades vinculadas a Diretoria;

13. Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas
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5.200 ASSESSORIA TECNICA DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA  AST/DIAFI

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Assessorar 0 Diretor em assuntos de sua area de atuacdo e submeter os atos
administrativos e regulamentares a sua apreciacao;

Pesquisar, analisar e sistematizar informacbes especializadas, de carater técnico e
institucional, sobre assuntos ligados a area de atuagéo da Diretoria;

Assessorar as unidades vinculadas a Diretoria na elaboracdo de estudos, pareceres,
relatorios, exposicées de motivos e demais expedientes administrativos e técnicos;

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios inerentes a area de atuagdo da
Diretoria,

Propor normas e padrdes relacionados a area de atuacao da Diretoria;
Representar o Diretor em eventos internos e externos, quando designado;

Propor, orientar e fiscalizar o cumprimento de normas legais e estatutarias, dentro da area
de atuacéo da Diretoria;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da érea, para fins decisorios.

57



/R
OHAB REGIMENTO INTERNO

CoDpIGO UNIDADE SIGLA

5.300 GERENCIA ESTRATEGICA DE GESTAO DE PESSOAS GEGEP

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades inerentes a gestdo de pessoas,
bem como propor e conduzir a politica de recursos humanos;

Orientar e fazer cumprir todos os preceitos legais de natureza administrativa e trabalhista
relacionados a pessoal,

Coordenar e orientar as atividades referentes a contratacdo, lotacdo, freqUéncia,
movimentacao, designacao e dispensa de servidores;

Gerenciar o Sistema de Cargos e Remuneracao por Competéncias;
Avaliar a producgdo qualitativa e quantitativa da Companhia, considerando a eficiéncia e
eficacia dos recursos humanos disponiveis, programando intervencdes, quando

necessario;

Coordenar, orientar e instrumentalizar a realizacdo de diagnéstico de necessidades de
capacitacdo de pessoal, avaliando resultados e propondo 0s ajustes necessarios;

Desenvolver e disseminar propostas de desenvolvimento, motivagdo e avaliagdo dos
Recursos Humanos;

Promover pesquisa de clima organizacional, indicando medidas saneadoras, com vistas a
melhoria do ambiente de trabalho e ao bem estar dos empregados;

Coordenar e participar das negociacdes coletivas, interagindo com a Secretaria de Estado
de Administracéo e o Sindicato de Classe;

Coordenar a realizagdo de Concursos Publicos para provimento de cargos efetivos;
Realizar a gestdo dos beneficios sociais concedidos pela Companhia;

Gerenciar os sistemas de informacdes referentes aos registros dos servidores, em
articulagdo com a area de Tecnologia da Informacéo, propondo altera¢cdes necessarias ao
seu aperfeicoamento;

Atuar como consultoria interna de gestéo de pessoas, estabelecendo relacdo de apoio aos
gestores, realizando diagnésticos, apresentando solu¢des de melhorias, orientando para a
tomada de deciséo, educacdo de pessoas, disseminacdo de valores e preparacdo para
mudancas;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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5.310 CELULA EXECUTIVA DE RELACOES TRABALHISTAS CERET

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

Planejar, monitorar e avaliar o quadro de pessoal efetivo, comissionado, estagiarios e
menor aprendiz, no que se refere as atividades de administracdo de pessoal no ambito da
Companhia;

Acompanhar a legislacéo trabalhista, previdenciaria e fiscal, para manter a Companhia no
estrito cumprimento da lei e evitar multas e passivos trabalhistas;

Efetivar e controlar as atividades referentes a admissdo, lotacdo, frequéncia,
movimentacdo, designacdo e dispensa de empregados, estagiarios e menor aprendiz,
promovendo 0s registros necessarios e a elaboracdo dos respectivos atos, de acordo com
a legislacéo vigente;

Executar e controlar a manutencdo do cadastro de pessoal, folha de pagamento e a
elaboracéo de célculos referentes a encargos sociais;

Elaborar e controlar e escala de Férias dos servidores, em conjunto com as demais
geréncias, submetendo a aprovagéo das respectivas Diretorias;

Representar a Companhia, na qualidade de preposto, junto ao Ministério do Trabalho, nas
reclamacdes trabalhistas, bem como junto ao Sindicato de Classe;

Promover exames médicos admissionais, periédicos, demissionais e outros, bem como
acompanhar a evolucdo de tratamentos dos empregados, realizados por profissionais
habilitados;

Coordenar, acompanhar e supervisionar o Programa de Controle de Saude Médico
Ocupacional — PCMSO;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisoérios.
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5.320 CELULA EXECUTIVA DE DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS CEDEP

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

by

Planejar, executar e acompanhar as atividades pertinentes a valorizagdo e ao
desenvolvimento de pessoas;

Coordenar a realizacdo de concursos publicos;
Promover a ambientac&o de pessoal na Companhia;

Desenvolver estudos e promover acbes de capacitacdo e desenvolvimento, visando a
melhoria do desempenho institucional;

Propor e organizar programas socioculturais, desenvolvendo atividades voltadas para a
qualidade de vida no trabalho;

Promover a melhoria das relagdes interpessoais no local de trabalho, através de
mecanismos de motivacéo pessoal;

Estimular o desenvolvimento de novas metodologias voltadas para a promoc¢éo da saude e
da melhoria da qualidade de vida do trabalhador;

Promover assisténcia médica e psicossocial aos empregados quanto a adaptacdo em
situagBes de mudanca na vida pessoal e profissional que afetem seu desempenho;

Gerenciar o Sistema de Cargos e Remuneragéo por Competéncias,

Apoiar a implantacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, viabilizando capacitacédo
profissional voltada para a melhoria continua do Sistema;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatdrios gerenciais da area, para fins decisoérios.
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5.400 GERENCIA ESTRATEGICA DE LOGISTICA GELOG

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades referentes a execugao de servigcos
de transporte, suporte administrativo, aquisicdo, guarda e distribuicdo de materiais de
consumo e permanente e movimentacao de bens moveis da Companhia;

Coordenar as atividades de atendimento ao publico, promovendo acbes que visem a
melhoria do atendimento e dos padrdes de transparéncia e qualidade dos servicos
oferecidos pela Companhia;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de Gestado de Acervos;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades de desenvolvimento e
modernizacgédo tecnolégica da Companhia;

Propor politicas e coordenar as a¢des de modernizacdo da area administrativa;

Zelar pela aparéncia interna e externa das dependéncias da Companhia, coordenando as
atividades de manutencao predial, conservagao e limpeza,

Gerir os contratos de servicos administrativos terceirizados, observando o fiel cumprimento
do instrumento de contratagdo e dispositivos legais cabiveis & execucdo dos mesmos;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da area, para fins decisorios.
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5.410 CELULA EXECUTIVA DE GESTAO DE SERVICOS CEGES

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

11.
12.

Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos de prestacdo de
servicos, agindo de forma pré-ativa e preventiva, em observancia ao correto cumprimento
do instrumento contratual.

Planejar, executar, acompanhar e avaliar as atividades de Protocolo, promovendo o
registro e tramitacdo de documentos no ambito interno e externo;

Administrar, controlar, avaliar e manter o servi¢o de coleta seletiva de residuos sélidos da
Companbhia;

Elaborar, divulgar e acompanhar o cumprimento das instru¢cdes que regulem 0s espagos
de uso comum;

Elaborar, divulgar e acompanhar o cumprimento das instru¢des que regulem a saida de
materiais e equipamentos;

Gerenciar o suprimento de fundos administrativos;

Planejar, executar e acompanhar as atividades de Gestdo de Acervos documental,
bibliografico e demais servigos e produtos de informacao;

Apoiar e orientar as unidades da Companhia na manuteng&o de seus arquivos correntes;

Planejar, executar e acompanhar as atividades de manutencgéo, conservacdo e limpeza
dos prédios da Companhia;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisorios.
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5.420 CELULA EXECUTIVA DE MATERIAL E PATRIMONIO CEMAP

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.

11.

Instruir os processos de solicitagbes de aquisicdes de bens, materiais e contratacdo e
servicos administrativos;

Emitir Pedido de Realizacdo de Despesa — PRD no Sistema Integrado de Material e
Servigo do Estado do Parj;

Instruir os processos de pagamento de servicos administrativos compreendendo a analise
e provisionamento da despesa em sistema informatizado;

Planejar, executar e acompanhar as atividades de recebimento, guarda, distribuicéo,
movimentacao e controle fisico e financeiro de material e bens patrimoniais da Companhia;

Garantir a manutengdo dos niveis de estoque de material e equipamentos do
Almoxarifado, programando as aquisicdes necessarias a reposicao;

Organizar e manter atualizado o cadastro fisico-financeiro dos bens méveis da Companhia,
promovendo a incorporagdo e tombamento, expedindo termos de responsabilidades,
acompanhando e controlando empréstimos e devolu¢gfes dos mesmos;

Acompanhar as normas internas e externas que regulam a guarda e conservagao dos bens
patrimoniais, propondo apuracdo de responsabilidade na ocorréncia de qualquer
irregularidade;

Inventariar estoque existente e patriménios da Companhia, atendendo aos dispositivos
legais cabiveis e normas expedidas;

Zelar para que o material em estoque esteja armazenado de forma adequada e em local
apropriado e seguro;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisoérios.
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5.430 CELULA EXECUTIVA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO CETIN

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Planejar, executar e acompanhar as atividades de gestdo de dados e informacéo;
Supervisionar a implantacé@o de sistemas e propor a respectiva politica de informética;

Promover politica de conscientizacdo dos usuarios, mediante o desenvolvimento de
normas e padrdes para utilizacdo adequada dos recursos de informética disponibilizados;

Pesquisar, analisar e propor a ado¢cdo de software e a aquisicdo de equipamentos de
informatica;

Criar, implementar e gerenciar processos e ferramentas de seguranca da informacéo;

Emitir parecer técnico sobre a contratacdo de servicos de informatica, por terceiros,
supervisionando a execugao desses servigos;

Acompanhar e/ou executar as atividades pertinentes ao gerenciamento de informagdes
geograficas de interesse ao desenvolvimento habitacional e urbano;

Atualizar e manutenir o Portal Corporativo Web no ambito da Internet e Intranet;

Coordenar as atividades de integracdo de dados e disponibilizagdo de informacdes de
apoio a decisao;

Prestar suporte técnico aos usuarios;
Controlar 0 acesso e seguranca da rede interna;
Proceder instalagéo e configuracdo de softwares legalizados nas estagdes de trabalho;

Executar servicos de gerenciamento de disco, cépias de seguranca (backup), sistemas
operacionais e aplicativos nos computadores gerenciadores da rede (servidores de rede);

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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5.440 CELULA EXECUTIVA DE CADASTRO E ATENDIMENTO CECAT

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

Realizar atendimento ao publico, objetivando a solugdo de demandas no ambito de
atuacdo da Companhia;

Orientar e prestar informacdes e esclarecimentos ao publico quanto aos servi¢os prestados
pela Companhia, bem como o andamento de processos em tramitacdo, orientando-os e
encaminhando-os as Unidades competentes;

Realizar avaliagBes periédicas do atendimento, a fim de receber sugestdes, reclamacoes,
criticas e elogios, procedendo ao tratamento adequado das informacgdes;

Zelar pelo regular encaminhamento das solicitagfes do publico as unidades competentes,
para a adocao das providéncias pertinentes;

Manter atualizado e monitorar o banco de dados de inscritos, procedendo a identificacdo e
selecdo da demanda;

Cadastrar informacfes de novos mutudrios, para fins de emissédo de carnés, contratos e
demais instrumentos necessarios a manutencgdo do Sistema Imobiliario;

Supervisionar as atividades descentralizadas de atendimento ao publico;

Gerenciar o Arquivo Imobiliario da Companhia, organizando e controlando o arquivamento,
retirada e devolucdo de documentos referentes as transacdes imobiliarias;

Manter revisados e organizados os contratos imobilidrios e/ou altera¢des contratuais;
Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisorios.
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5.500 GERENCIA ESTRATEGICA FINANCEIRA GEFIN

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as atividades relativas a gestdo orcamentaria,
financeira e contabil da Companhia;

Coordenar e acompanhar a elaboracéo da proposta orcamentaria anual da Companhia;

Acompanhar e avaliar a execugcdo orcamentaria verificando se previsdo de receita e
despesas estd compativel com a efetivamente realizada, através das cotas orcamentéarias
e financeiras e fontes de recursos;

Gerenciar e monitorar o Orgcamento Anual, de forma sistémica, por Programa e suas
respectivas agdes, propondo 0s ajustes necessarios;

Coordenar e controlar e avaliar as atividades da area financeira, controlando e
supervisionando toda a movimentacéao financeira, o cronograma de desembolso, o fluxo de
caixa, garantindo a suficiéncia de fundos para a cobertura das despesas e o equilibrio
entre as receitas e as despesas;

Coordenar e controlar e avaliar as atividades da contabilidade, quanto ao correto
lancamento dos fluxos contabeis, acompanhando todas as fases do processo, analisando
demonstrativos e/ou balancetes, para garantir a corregcdo das informacdes e resultados
obtidos;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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5.510 CELULA EXECUTIVA ORCAMENTARIA E FINANCEIRA CEOFI

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Participar da elaboracdo da proposta do Plano Plurianual — PPA e do Orcamento Anual da
Companhia, em conjunto com a UEDIN — Unidade Estratégica de Desenvolvimento
Institucional;

Interagir junto a SEPLAN e SEFA para viabilizar as demandas orcamentarias e financeiras
da Companhia;

Coordenar e monitorar a equipe de colaboradores na operacionalizagdo das atividades da
Célula;

Gerenciar e controlar atividades inerentes a execugdo orgamentaria e financeira com vistas a
viabilizar o cumprimento do plano de aplicacdo dos recursos financeiros da Companhia;

Executar e controlar todas as fases da despesa publica (empenho, liquidacdo e pagamento)
por meio do SIAFEM;

Executar e controlar rigorosamente a conciliagdo bancarias diaria das contas correntes, de
aplicacéo financeira e poupanca e seus respectivos saldos inclusive as contas depositarias
de caug0es, por meio dos sistemas RM-Fluxus e SIAFEM,;

Conciliar e monitorar diariamente o relatorio de contas a pagar e a receber controlando suas
exigibilidades por data de vencimento, por meio do sistema RM-Fluxus;

Acompanhar e controlar as solicitacdes e liberagBes de recursos financeiros pelo Estado e
Unido e a arrecadacgéo da receita propria.

Realizar diariamente os pagamentos, transferéncias, aplicagdes e recolhimentos de recursos
financeiros de acordo com os procedimentos operacionais internos da Companhia,

Registrar e controlar ao final de cada exercicio as despesas inscritas e restos a pagar, assim
como aquelas referentes aos exercicios anteriores;

Apurar ao final de cada exercicio os saldos das contas bancarias para fins de constituicado de
crédito orcamentario por superavit e a elaboracdo do respectivo plano de aplicacdo dos
recursos financeiros.

Lancar e atualizar diariamente o sistema de controle de contratos no SIAFEM,;

Compatibilizar mensalmente a movimentagdo financeira conciliada, junto a Célula Executiva
de Contabilidade e Custos — CECOC nos sistemas SIAFEM e RM-Fluxus.

Informar diariamente a GEFIN sobre a movimentacdo financeira, as disponibilidades por
conta e fonte de recursos e assim como as obrigacdes ja exigiveis com vistas a subsidiar a
tomada de deciséo;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatorios gerenciais da area para fins decisorios.
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5.520 CELULA EXECUTIVA DE CONTABILIDADE E CUSTOS CECOC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Executar, acompanhar e organizar todas as atividades referentes a area contabil, de
acordo com as exigéncias impostas pelas Leis 4.320/64 e 6.404/76;

Registrar os atos e fatos de acordo com o Plano de Contas da Companhia, atualizando-o
sempre que necessario sob a orientacdo da Associacio Brasileira de Cohab’s — ABC;

Elaborar, analisar e consolidar tecnicamente os balancetes, balancos, demonstracdo dos
resultados do exercicio e demais instrumentos elucidativos;

Analisar e avaliar os balancetes orcamentario, financeiro e patrimonial de acordo com as
exigéncias da Lei 4.320/64, para acompanhamento dos registros dos fatos contabeis;

Compatibilizar os registros dos atos e fatos econdmicos, bem como das demonstragtes
contabeis de acordo com as exigéncias da Lei 6.404/76 e 4.320/64;

Providenciar perante a Junta Comercial do Estado do Para — JUCEPA o0s registros
necessarios e recepcionar as diligéncia e auditorias dos 6rgaos de fiscalizagédo fazendaria,
previdenciaria e controle externo estadual e federal;

Acompanhar e manter a regularidade fiscal e previdenciaria, organizar e manter arquivo de
documentacao contébil, fiscal e previdenciaria;

Realizar diariamente através do sistema SIAFEM a conciliacdo dos saldos das contas
bancérias, de poupanca, de investimento e de caucdes;

Efetuar a baixa de todos os processos de diarias e suprimento de fundos, assim como a
andlise e de suas respectivas prestacfes de contas;

Analisar e emitir parecer prévio sobre o cumprimento das obrigagbes fiscais,
previdenciarias e trabalhistas das notas fiscais, faturas e demais documentos relativos aos
processos de pagamento de projetos, obras, servicos de engenharia, gerenciamento de
obras e trabalho técnico social;

Conferir e analisar os Boletins de Medi¢cdes dos processos de pagamento de obras,
servigos de engenharia, gerenciamento de obras e trabalho técnico social.

Incluir no RM-Nucleus os processos de pagamento de projetos, obra, servicos de
engenharia, gerenciamento de obras, trabalho técnico social, auxilio-moradia e
indenizagbes de benfeitorias e fundos de comércio;

Elaborar e encaminhar as prestagfes de contas parciais e finais dos programas e projetos
executados pela Companhia, financiados total ou parcialmente com recursos transferidos
através de convénios, contratos de repasse ou outros instrumentos congéneres;

Realizar controle gerencial dos contratos de elaboragcdo de projetos, execucdo de obra,
servigos de engenharia, gerenciamento de obras e trabalho técnico social,

Controlar os vencimentos de todas as cauc¢des dos contratos de obras;

Proceder a contabilizacdo dos atos e fatos econémicos relativos ao controle de obras e
vinculados aos processos de pagamentos, mantendo atualizados os registros contabeis do
exercicio financeiro da Companhia, de acordo com a técnica contabil, exigéncias legais e
regulamentos;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;
Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatorios gerenciais da area para fins decisorios.

68



CO

REGIMENTO INTERNO

Campanhia de Habitacan do Extode do Parg

CobIGo UNIDADE SIGLA

5.600 GERENCIA ESTRATEGICA DE GESTAO DE CREDITOS GEGEC

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

Planejar, implementar, acompanhar e avaliar acdes referentes a gestdo das carteiras
imobilidrias, adotando medidas de incentivo a adimpléncia dos financiamentos
habitacionais, objetivando o incremento da arrecadacéo;

Elaborar a politica de cobranca de dividas de financiamentos em atraso, objetivando a
reducao do indice de inadimpléncia;

Coordenar e acompanhar o cadastramento no sistema de processamento de dados de
todas as operacdes imobiliarias relativas aos financiamentos habitacionais;

Planejar, implementar, acompanhar e avaliar acdes referentes ao Fundo de Compensacéo
de Variacdes Salariais (FCVS) e Seguro das carteiras imobiliarias da Companhia;

Subsidiar as ac6es direcionadas a implementacdo de medidas administrativas e judiciais,
para fins de retomadas de unidades habitacionais inadimplentes e/ou desocupadas;

Emitir e disponibilizar demonstrativos com dados da arrecadagdo e indice de
inadimpléncia, com vistas a informar a Diretoria, subsidiar as retomadas e facilitar os
servigos de cobranca;

Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuidas;

Subsidiar a Diretoria com relatérios gerenciais da area para fins decisorios.
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5.610 CELULA EXECUTIVA DE ADMINISTRAGAO DA CARTEIRA IMOBILIARIA CEACA

ATRIBUICOES PRINCIPAIS:

1.

10.

11.

Planejar, executar e acompanhar as atividades referentes a administragcdo das Carteiras
Imobilirias da Companhia;

Receber e revisar, diariamente, a documentacao de arrecadacdo da Companhia, para fins
de atualizagédo do Sistema Imobiliario;

Disponibilizar as informacdes necesséarias e/ou alteracdes de cadastro de beneficiarios,
com vistas a atualizac@o constante dos registros no sistema de processamento;

Realizar a gestdo dos contratos consignados pela Companhia;

Proceder registro de contrato pelos mutudrios e/ou promitentes compradores das unidades
habitacionais ofertadas pela Companhia, bem como liberagédo de hipotecas e/ou recibo de
quitacao;

Montar e processar dossié, visando a liberacdo de Hipoteca,

Promover, de acordo com as quitacbes, habilitacdes contratuais de Promitentes
Compradores com FCVS;

Programar, coordenar e controlar as atividades referentes a cadastro e seguro da area
imobiliaria;

Processar dossié, validar planilha de saldo de retorno e emitir recurso visando a
homologacédo dos contratos junto a Caixa Econémica Federal;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe forem atribuidas;

Subsidiar a Geréncia Estratégica com relatérios gerenciais da area, para fins decisoérios.
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REGISTRO DE ALTERACOES

DATA

DESCRICAO DAS ALTERACOES

REGULAMENTACAO

15/02/2022

* Mudanga na denominagdo da Geréncia
Estratégica do Programa Cheque
Moradia (GEPCM) para Geréncia
Estratégica de Programa Especial de
Moradia (GEPEM).

* Criacdo da Célula Executiva de Gestao
de Beneficios (CEGEB), vinculada a
GEPEM/DIPEM.

= Transferéncia de vinculacéo e
respectivas  atribuicbes, da Célula
Executiva de Cadastro e Atendimento
(CECAT) da UEDIN para a Geréncia
Estratégica de Logistica (GELOG).

Aprovado na 12
Diretoria Executiva, realizada em 11/02/2022.

Aprovado na 1% Reunido Ordinaria do
Conselho de Administracdo, realizada em
15/02/2022.

Reunido Ordinaria da
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