COHAB-CAMPINAS

Ordens internas e instrugdes normativas. Em vigéncia.

NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
BNH -
Comercializagao :E\S/zﬁgzcz) Estabelece normas para comercializagdo de casas, atendendo legislagdo | Complementada pela
05/74 1301274 :da,de .“m'te Morte do BNH no que diz respeito a idade do candidato. 01 01/75
moveis o
. Sinistro
Imével
Imobilizado . s . . S
02/76 | 25.05.76 Nota fiscal Registros contabeis Adota procedimentos para o registro e controle do imobilizado da COHAB.
Almoxarifado Depdsito Complementada pela
05/76 | 30.12.76 Construgao Estoqgg Cria do Servigo de Aimoxarifado da Secretaria Administrativa. oro2/r7
Consumo Materiais Alterada pela
Controle Requisicéo 0111/80
01/78 | 01.06.78 Secretaria Adm!n[stratlva Servigo externo Regulariza a saida de funcionarios para a execugéo de servigos externos.
Setor de Expedigdo
Deposito Imével - L . .
06/79 | 2112.79 | Escritura Minuta de escritura Esta‘belece <.:o.b.ranga de deposito prévio para o fornecimento de minuta de
- W escritura definitiva.
Iméveis Quitag8o
Adquirentes Informagbes Proibe o fornecimento de qualquer tipo de informagdo pessoal ou Complementada pela
07/80 | 11.07.80 | Cadastro Proibe fornecimento telefonicamente, com referéncia a situagcdo de imdveis, nomes de ol 1 1p/8 4 P
Fornecimento Situagao de imével adquirentes, etfc.
Apdlice N
- Inundagéo
Danos fisicos A - . . o -
Desmoronamento Liquidagéo de sinistro Estapelece procgdlmentos para rggularlzar a I|qU|dagao Qe §|n|stros
02/81 Mar.81 Destelhamento Seguradora ocorridos com unidades habitacionais da COHAB-Campinas, incluindo os
N Seguro imdveis em construcéo.
Explosao S
. Sinistro
Incéndio
Almoxarifado s
N Escritdrio
Construgao E Regulament igos do setor de almoxarifado, controle de materiai
Consumo stoqyg egulamenta os servigos do setor de almoxarifado, controle de materiais e Complementada pela
04/81 | 26.03.81 Controle Materiais manuten¢do da Geréncia Administrativa. Reformula a Ordem Interna n.° 01 9/91
. Requisi¢éo 04/81.
Controle de material oY .
. Requisi¢do de material
Deposito
Arquivamento Expediente . . . oo T
06/81 | 140581 | Arquivo Protocolo Cria e regulamenta o Servigo de Arquivo Geral da Diretoria Administrativa | Complementada pela
; . da COHAB. 01 04/83
Arquivo Geral Registro e controle




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES

BNH FIPO

Cesséo de direitos Iméveis

ggme:g'?'i:ﬁgg :nms?:\;ﬁl)s Estabelece normas para processamento de pedido de transferéncia e de
09/81 Jul.81 pra & permuta de iméveis. Revoga a Ordem Interna N.° 04/74 e complementa as

Compromisso de Permuta o

Ordens Internas n.° 01/75 e 05/77.

Contratos Seguradora

FIC Taxa de transferéncia

FIF Transferéncia

Comercio Venda Reitera a Ordem Interna n.° 06/80 que proibe a entrada de vendedores na
03/82 | 05.08.82 | Compra sede da COHAB-Campinas, exceto os convocados pelo Setor de Licitagdes

- Vendedores

Representantes comerciais e Compras.

Carimbo Numeragéo de folha

Despachos Processos Regulamenta a formalizagdo de protocolados e expedientes. Complementa
08/82 | 16.09.82 . o

Expediente Protocolo a Ordem Interna n.° 01/74

Folha de continuagéo Protocolo Geral

Arquivamento Expediente Regulamenta a retirada de pastas de mutuarios pertencentes a Secéo de
04/83 | 15.07.83 | Arquivo Protocolo Cadastramento de Mutuarios da Diretoria Administrativa e Financeira.

Arquivo Geral Registro e controle Complementa a Ordem Interna n.° 06/81.

BNH Retorno

Liquidacédo Saldo devedor Altera os prazos limites para quitagdes voluntarias em final de trimestre e
07/83 | 20.07.83 S - o

Prazo limite Voluntaria para solicitagao de saldo devedor.

Quitagéo

CRS INSS

Empreiteira IS

Faturas - Exigéncias para o pagamento de fatura final de obras da COHAB. Altera as
08/83 | 27.07.83 FGTS Medigoes Ordens Internas n.° 05/68 e 09/80.

Obra

IAPAS Obras

INPS

A cobrar Ligacoes Regulamenta o uso dos aparelhos telefénicos da COHAB e retifica a
11/83 Out/83 | Contas telefonicas PABX Ordem Interna n.° 03/74 de 4 de junho de 1974 e complementa a Ordem

Interurbanos Telefone Interna n.° 01/83.

Cheques Pagamento com cheque Regulamenta o recebimento de cheques de terceiros para pagamento de
12/84 | 11.08.84 . ~ . .

Cheques de terceiros Prestagéo com cheque encargos junto a COHAB-Campinas.

Contratos Registro de contrato Disciplina o envio & Geréncia Financeira, de todos os contratos firmados
03/85 | 25.06.85 | Controle de contratos Servico P ! '

A o ! : pela COHAB, para registro e controle.

Geréncia Financeira Terceiros

Comercializagao Taxa de expediente Regulamenta a devolugdo da taxa de inscrigdo e expediente para
07/85 | 24.10.85 | Desisténcia P adquirentes que desistirem da aquisicdo dos imoveis comprometidos a

Devolugéo

Taxa de inscri¢do

venda.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Comercializagao Taxas Complementa a Ordem Interna n.° 02/84, que isenta funcionérios da
06/86 | 21.07.86 | Funcionarios . COHAB, do pagamento de taxa de transferéncia, quando da aquisi¢do de
~ Transferéncia . AT
Isencéo unidades habitacionais.
Bacem 1134 Quitagao Regulamenta o recebimento de liquidacbes antecipadas voluntérias,
09/87 | 11.09.87 | Correcéo saldos devedores | RC/BNH 59/86 autoriza o recebimento de pedidos para quitagéo de saldo devedor e ratifica
Liquidagdes antecipadas Saldo devedor a Ordem Interna n.° 04/87 de 14 de abril de 1987.
Autenticagéo Reconhecimento de firma Estabelece procedimentos para a requisicdo de servigos cartorarios e
12/87 | 05.10.87 - . - .
Cartorio Servigos Cartoréarios pagamentos posteriores.
Empregados Funcionarios Regulamenta a utilizagdo de méquinas e equipamentos de propriedade
01/88 | 18.03.88 | Equipamento particular Maquinas . o
. o particular de funcionarios.
Equipamentos Reunido 920/85
Aparelhos telefonicos I . .
02/89 | 01.02.89 | Comunicacao $e:e;on‘e Ut|||;aqao de aparelhos telefonicos da COHAB-Campinas para assuntos
PRX elefonia particulares.
Almoxarifado Ficha de estoque
Construcéo Fiscalizagao Estabelece procedimento de fiscalizagdo da unidade de almoxarifado da
12/89 | 28.06.89 - e o . L
Consumo Materiais Geréncia Administrativa através da criagdo de grupos de trabalho.
Estoque Teste fisico
Comercializagao Ocupagdo Estabelece procedimentos gerais para casos de ocupagdo regular e
16/89 | 25.09.89 | Desocupagao Ocupagéo irregular irreqular P g P pag 9
Imoveis Terrenos Comerciais gular.
Tabela de taxas Transferéncia para membros | Determina nova tabela para cobranga de taxas e servigos da COHAB com
18/89 | 07.08.89 | Taxa o
_— da mesma familia valores em cruzados novos.
Transferéncia
Concprrgqma publica Pa‘F"T“E”'° Veda a participagdo dos funcionarios da COHAB nas licitagdes que tenham
Funcionarios Proibigdo , . s
19/89 | 07.0889 |,. . por objeto a venda de bens mdveis ou imdveis pertencentes ao seu
Licitagbes Veda atriménio
Venda de imoveis Venda de moveis P '
Compras Cotacéo
Consumo Material de consumo Estabelece procedimentos de contencdo de despesas e encaminhamento
21/89 | 18.08.89 ~ o - . : .
Contencao de despesas Requisi¢do de materiais de pedidos de compras e de contratagao de servigos.
Contratagao Servigos
ggnmvgsasgées Gu,ar dinhas . o L .
23/89 | 27.10.89 | Correspondéncias Of|0|ps Cna.na Geréncia Administrativa o Setor de Expedic&o e regulamenta o seu | Complementada pela
Servigos externos funcionamento. 01 11/90
Entregas .
A Veiculos
Expedicao
Cesséo Comodato
Cessao de imoveis Imoveis cedidos Regulamenta os procedimentos operacionais para formalizagdo de cessdo
02/90 | 16.02.90 P
Comodante Reformas de iméveis em comodato.
Comodataria Vistoria




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Aparelhos elétricos Equipamentos Determina providéncias de carater administrativo (fechamento de portas
04/90 | 12.04.90 | Chaves Fechamento de portas guarda de materiais e equipamentos, desligamento de aparelhos elétricos,
Desligamento Seguranca efc.).
Arqu!vamento Expedientes Estabelece procedimentos de composi¢éo Complementada pela .
Arquivo N : 0O111/90 Restabelecida pela
09/90 | 29.05.90 . Protocolados e organizacdo de expedientes e complementa
Arquivo Geral o Reformulada pela IN 02/05
) Protocolo Geral as Ordens Internas n°s 06/89, 07/89, 15/89 e 24/89.
Expediente Geral 0l 04/95
Apartamento Imoveis
10/90 | 06.06.90 Candidatos Inscritos Estabelece procedlmentos para a comercializagdo de casas e
Casas . apartamentos dos conjuntos habitacionais.
T Solteiros
Comercializagao
Almoxarifado - Estabelece procedimentos complementares para o Setor de Almoxarifado
09/91 1 09.12.91 Entrega de materiais Materiais da DISC/GeA. Complementa as Ordens Internas 03 e 04/81.
Assessoria Projetos , .
. Estabelece procedimentos para a cobranga de servigos executados pela
07192 Cobranga Servigos COHAB-Campinas em qualquer nivel
Pesquisas Servigos da COHAB P qualq '
Comeércio Proibe a entrada de vendedores na sede e escritorios da COHAB-
08/92 | 03.06.92 | Vendas Campinas, bem como a realizagdo de comércio interno. Retifica a Ordem
Vendedores Interna n.° 05/89.
- Estabelece procedimentos para reparos e eventuais reformas de imoveis
Iméveis Reformas . . LS .
o o integrantes dos conjuntos habitacionais construidos pela COHAB-
02/93 | 16.03.93 | Obras Vistoria de imoveis : o
o o Campinas e revoga a Ordem Interna n.° 01/92, que trata do mesmo
Reforma de iméveis Vistorias
assunto.
Avaliagéo Recomercializagéo de
04/93 | 15.09.93 Fmgnqamento imoveis Estabelecle.a cE)branga de servigos de avaliagdo de iméveis objetos de
Iméveis Reintegracéo recomercializagao.
Recomercializagdo Servigos
Estacionamento Regulamenta o uso do estacionamento da COHAB-Campinas, pelos Novas rearas:
01/94 | 02.02.94 | _.. . Veiculos funcionarios da empresa e revoga a Ordem Interna n.° 20/89 sobre o gras:
Patio de estacionamento IN 13/13
mesmo assunto.
Caugbes Liberagéo de caugao
CND Obras Regulamenta a liberagdo de caugbes e retengdes contratuais de
03/95 | 18.04.95 |Empreiteiras Retonc . gulam; orag « ¢ .
FGTS etengdes contratuais empreiteiras responsaveis pela execugao de obras da COHAB-Campinas.
Termo de recebimento
INSS
01/99 Comercializagao . Proibe a comercializagéo de imdveis a proprietario de outro imével — SFH,
SCO 120599 Comercializagao proibida Venda irregular Lotes Urbanizados, etc.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
PCR . - «
Plano de comprometimento Renlda Estabelece pro_cedlmentos para a revisao do valor fJa prestagao no Plano
01/00 | 14.01.00 Revisdo de prestacéo de Comprometimento de Renda — PCR quando solicitado pelos adquirentes
Prazo contratual x .
P N Valor da prestagao da COHAB-Campinas.
restagéo
Automdvel Reembolso de despesas Reformula a Ordem Interna n.° 02/96 (revogada pela Ordem Interna n.°
02/02 | 24.04.02 | Estacionamento ) . P 03/01) que estabeleceu procedimentos para o reembolso de despesas com
) Veiculo particular ) ) . X
Quilometragem uso de veiculo particular a servigo da COHAB-Campinas.
04/02 | 06.06.02 De3|sten~0|as ) Lotes Urbanizados Estabelf,'ce Procedlmentos.pazra a devoluge}o~de valores pagos a titulo de
Devolugéo de prestacdes prestacdes, quando da desisténcia da aquisi¢&o de lotes urbanizados
ITrfé:?goss Frota Reedita a Ordem Interna n.° 05/01 de 10 de novembro de 2001, que
06/03 | 25.11.03 Tra 9 Multas estabeleceu procedimentos para o pagamento de multas decorrentes de
ransito . . N A . ] ;
Veiculos Motoristas infragBes de transito, aplicadas em veiculos da COHAB-Campinas.
Contratos Setor de Licitagbes e Estabelece procedimentos para o encaminhamento de solicitagbes
07/03 | 20.10.03 | Pasta de contrato Compras P S P . ¢
. : decorrentes de contratos firmados com terceiros.
Servigos Terceiros
Cursos Recursos Humanos L C o
10/03 | 04.12.03 | Funcionarios Seminarios :::mmpa(;ao de funcionarios da COHAB em cursos, palestras, seminarios
Palestras Treinamentos '
Andamento Numerag&o Reedita com alteragdes a Ordem Interna n.° 05/02 que determinou
11/03 | 12.12.03 | Correspondéncias Oficios procedimentos para 0 andamento de expedientes e emissdo de
Expedientes Protocolo correspondéncias emitidas pela COHAB-Campinas.
Alteragéo de horarios
; Horas extras
Atendimento . N L N
Compensaio Lay out Autgr!zagao para compensagéo dg horarios de trabalho, altgragao dg
01/04 | 19.01.04 Ponto horarios de atendimento ao publico e outros assuntos relacionados a
Empregados . - x
EUNcionari Publico administragao de pessoal da COHAB.
uncionarios
- Recursos humanos
Horario
Avaliagao de desempenho | Funcionarios Define os procedimentos para a avaliagdo de desempenho de empregado
02/04 | 25.05.04 | Avaliacao psicoldgica Periodo de experiéncia o5 p nios p ¢ P preg
em periodo de experiéncia.
Empregados Recursos humanos
Adquirentes Documentacao
Arquivamento Documentog Estabelece procedimentos para o arquivamento e a eliminagdo de
03/04 | 12.07.04 | Arquivo Eliminaca documentos, nas pastas de adquirentes sob a responsabilidade do servigo
) iminagao . )
Arquivo geral P de arquivo da COHAB-Campinas.
> astas
Depuragao
Fluxos . 0 .
08/04 | 16.11.04 | Processos de trabalho Re-ratifica a Ordem Interna n.° 04/04, que aprovou os fluxos de trabalhos | Re-ratificada pela

Processos

de diversos setores da Companhia de Habitagéo Popular de Campinas.

IN 07/06




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Veiculos I . . . .
01/05 Requisicéo de veiculo Autoriza 0 uso dos veiculos da frota da COHAB-Campinas, para a
05.01.05 | Frota . o . . " o
ol Sehab Trafego realizag&o de servigos da Secretaria Municipal de Habitagao.
Plano de Carreira Aval|a(;ao~de desempenho Estabelece critérios complementares no Plano de Carreiras da COHAB-
Plano de Empregos e Progresséo ; - N .
01/05 Salarios ASCEnsao Campinas, para a progressao ou ascensdo de empregados nas carreiras
Resolugio | 28.01.05 . NPT respectivas, determina a nota minima para as provas de capacitacdo
Carreira Capacitagdo técnica L . -
DIJA Caraos Acesso técnica e define 0 acesso a tabela de salarios do Plano de Empregos e
g - Salarios, dos empregados concursados.
Concursados Nota minima
Plano de Carreira Avaliacdo de desempenho
02/0 Plano de Empregos e Progresséo
Ef Salarios Ascenséo Estabelece critérios complementares no Plano de Carreiras da COHAB-
Resolugdo | 28.01.05 Carrei NPT ; X - |
DUA arreira Capacitagao técnica Campinas, para a movimentagéo de pessoa
Cargos Acesso
Concursados Nota minima
03/05 Minuta de Escritura Liquidagdo antecipada Formaliza os procedimentos adotados pela COHAB-Campinas, para
03.06.05 | Escritura Sinistros . < . . ’
IN : N liberagdo de minuta de escritura.
Liberagdo Decurso de prazo
05/05 Terrenos Aquisicdo de terrenos Regulamenta a analise de terrenos ou glebas que possam ser adquiridas
IN 07.11.05 | Andlise de terras Aquisicdo de glebas pela COHAB-Campinas, para a implantagdo de empreendimentos
Glebas Edital de chamamento habitacionais de interesse social.
Pagamento de despesas Setor de Contas a Pagare a
Datas de pagamento receber. N
06/05 10.11.05 | Solicitagéio de pagamento SLS Estgpelf)ce datas para a efet|va(~;ao de pggamentos de despesas com
IN 2 o aquisi¢do de materiais e contratagdo de servigos.
Aquisi¢do de materiais SPR
Fornecedores Contratag8o de servigos
05/06 V|g|Ian~c 'a Guarda Estabelece procedimentos para a implantagdo de vigilancia eletrénica e
29.08.06 | Rua Séao Carlos o . . o N
IN Alarmes Vigilantes periodo de encerramento do expediente no prédio da Rua Sao Carlos, 677.
PDV Licenca sem remuneragéo . . N .
A Estabelece procedimentos para implantagdo do Plano de Incentivo ao
06/ 06~ 04.09.06 PDI - ResqlsafJ Contratual Afastamento sem Remunerago e do Plano de Incentivo ao Pedido de
Resolugao Rescisdo Demisséo X
; - . Resciséo Contratual.
Desligamento Estabilidade funcional
Fluxos . . o
07/06 | 13.09.06 | Processos de trabalho Re-ranflca as ordens internas n°s. 04/04, 05/04 e 0/8/04, que aprovaram e
PrOCESSOS implantaram os fluxos de trabalhos de diversos setores da COHAB.
Ajuda de custo Frota Reedita com alteragdes, a Ordem Interna n° 05/03 de 10 de outubro de | Re-ratificada IN
02/07 Alimentacéo Motoristas 2003, que regulamentou a retirada de adiantamentos pecuniarios para | 02/19
05.03.07 | ... . . -
IN Diéria Multas pagamento de gastos com viagens e despesas diversas (compras e | Retificada pela IN
Diéria de viagem Viagem servigos) em Campinas. 02/19




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
06/07 Central de Atendimento Publico Adota procedimentos e alteragdo de horarios para atendimento publico
IN 07/09/07 | Atendimento Horario de atendimento pelos setores da COHAB-Campinas.
Plantdes Alteracdo de Horario
Organograma COHAB-Campinas o s )
07/07 25/10/07 | Estrutura Administrativa Siglas Inst|FU| ‘novo modelo da .estrutura administrativa da Companhia de
IN N o Habitagdo Popular de Campinas
Estrutura Organizacional Modelo Organizacional
Visto em documento Pagamentos P - .
08/07 31/10/07 | Contrato Juridico Instlt.mA V|§to preliminar em documentos a serem formalizados pela
IN oy . . presidéncia.
Convénio Financeiro
Taxas C()pias~ -
03/08 15/06/08 | Servigos Extragao_d © copias Altera os valores dos servigos para extragao de copias.
IN . Associagdo de moradores
Taxas e servicos da COHAB . .
Entidades de bairro
Compras Requisicdo de materiais Procedimentos para solicitagéo e efetivagdo de compras e a contratagéo de
04/08 04/08/08 Servigos Requisicéo de servigos servigos. Responsabilidade da COHAB pelo recolhimento dos impostos e | Reeditou e alterou a
IN Setor de Licitagdes e Cotagao de pregos dos tributos que recaiam sobre faturas ou notas fiscais, emitidas por | IN n° 04/07
Suprimentos Contratagao fornecedores e prestadores de servigos.
05/08 Tribunal de Contas Exigéncias TC Documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo,
IN 04/09/08 | Convénios Contratagdo de pessoal quando da formalizagdo de convénios com entidades ndo governamentais,
Empresas Publicas Fiscalizagao sem fins lucrativos e outras exigéncias.
Taxas Copias
06/08 . Extragéo de copias Altera os valores da taxa para fornecimento de minuta de escritura e cria a
11/11/08 | Servigos - ) - X
IN . Associagdo de moradores taxa para a liberagao de hipoteca.
Taxas e servigos da COHAB . :
Entidades de bairro
Taxas Saldo Devedor
01/09 . Planilha de evolugéo Pagamento de taxa de servigo para fornecimento de planilha de evolugao
10/02/09 | Servigos
IN . contratual contratual e saldo devedor.
Taxas e Servigos da COHAB
Contrato
Almoxarifado Materiais -
02|/NO9 19/02/08 | Materiais de Construgéo Obras Liberagéo de materiais de construgao. 586 /t1|f(|)cada pela IN
Requisicao Servicos
04/09 Termo de quitagéo Declaragéo de pagamento
IN 04/05/09 | Quitagdo Antecipacao Estabelece procedimentos para emisséo de termos de quitacao.
Decurso de prazo Saldo devedor
Correios Postagem . . A .
05/09 18/06/09 | Correspondéncia Aviso de Recebimento Estabelece pr9c§d|mentos para o envio de correspondéncias através da
IN AR Carta Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
06/09 Taxas Cépias Altera os valores das taxas e servigos da | Alterou as Ol e IN n°. 01/06,
13/08/09 | Servigos pias - COHAB-Campinas. Inclui taxa para|02/06, 03/06, 04/06, 08/06,|06/08, 01/09 e 03/09.
IN Extragéo de copias

Taxas e servigos da COHAB

pagamento de 22 via de boleto 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Ar condicionado Equipamento . I
02/10 24102110 | Energia elétrica Ventilagéio Estapglece procedimentos para a utilizagdo de aparelhos de ar
IN ~ 0 condicionado.
Contengéo Condicionadores de ar
0,
03/10 Taxgs Copias Altera os valores das taxas e servigos da Alterou as Ol e IN n°s. 01/06, 06/08, 01/09, 03/09 e
IN 06/04/10 | Servigos Extracio de copias COHAB-Campinas 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, 06/09
Taxas e servicos da COHAB ¢ P pinas. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,
Abonos Faltas
Atestados Horas extras , ,
04/10 14/04110 | Auséneias Marcagéo de ponto Reglstlro de presenca 'do_s empirggados nos expedientes da COHAB-
IN . Campinas através de relogio eletronico.
Cracha Ponto
Descontos Recursos Humanos
Eldorado dos Caraias Revoga em seu inteiro teor a Ordem interna n°® 09/03 de 29 de novembro
06/10 . I Liquidag&o antecipada de 2003 e estabelece procedimentos para a liquidagdo antecipada
19/04/10 | Escritura - .
IN . N Saldo Devedor voluntaria do saldo devedor por parte de aderentes do Empreendimento
Liberacéo Iy
Parque Eldorado dos Carajas.
07/10 Trafego Multas de transito
IN 13/08/10 | Transporte CATR Proibe o transporte de criangas em veiculos da COHAB-Campinas.
Criangas Veiculos
08/10 Almoxarifado Materiais
IN 01/10/10 | Materiais de Construcéo Obras Liberacdo de materiais de construgao.
Requisicao Servicos
Limpeza Café
01/11 Copa RCA . .
IN 08/01/11 Jardinagem Auxiliar de limpeza Servigos de limpeza e copa.
Lavagem Copeiro
Abonos Faltas Re-ratificada pela IN
02/11 Atestados Horas extras Ratifica Instrugdo Normativa n® 09/10 de 22 de outubro de 2010, que 04/15 P
01/03/11 | Auséncias Marcagéo de ponto estabeleceu procedimentos especificamente com referéncia ao abono das
IN ) Re-Rat pela IN 03/16
Cracha Ponto 48 e 36 horas.
05/18
Descontos Recursos Humanos
0
03/11 Taxqs Copias Altera os valores das taxas e servigos da Alterou as Ol e IN n°. 01/06, 06/08, 01/09, 03/09,
IN 04/04/11 | Servigos Extragdo de cdpias COHAB-Campinas 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, 06/09 € 03/10
Taxas e servicos da COHAB ' 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,
Internet Twitter
Rede Mundial de Facebook . . .
05/11 15/04/11 | Computadores Orkut Estabelece procedimentos para o uso consciente da Rede Mundial de
IN : Computadores - Internet
Sites Youtube
Downloads e-mails
Taxas - Altera os valores das taxas e servigos da | Alterou as Ol e IN n°. 01/06
01/12 . Copias . ’ 06/08, 01/09, 03/09,
IN 30/01/12 | Servigos Extracdo de copias COHAB-Campinas. Estabelece novos | 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, 06/09. 03/10 e 03/11

Taxas e servigos da COHAB

valores para servigos de copias externas. | 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
03/12 Taxas Copias Altera os valores das taxas e servigcos da Alterou as Ol e IN n. 01/06, | 06/08, 01/09, 03/09,
IN 04/04/12 | Servigos ExtF;a 50 de covias COHAB-Campinas ¢ 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, | 06/09, 03/10 e 3/11.
Taxas e servicos da COHAB ¢ P pinas. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08, | Veer IN 02/15.
Arquitetos Fungobes
Engenheiros Avaliacdo de imoveis - I .
04/12 2910912 | Plano de Cargos Vistoria Altera a dgscngao _das _atnt?u.lgoes dos empregos dg A’rqulltetos e
IN G - Engenheiros para incluir atividade de avaliago de iméveis.
Atribuicbes Pericia
Laudos Parecer técnico
. i Transparéncia ativa
Acesso a informagédo - .
. Transparéncia passiva
Garantia de acesso LAl Complementada pela
06/12 22/05/12 Informagoes publicas SIC Cria a Ouvidoria da COHAB-Campinas € normatiza o seu funcionamento IN 0.7./12 ¢ 09/12
IN Quvidoria Siai Retificada pela Ol
. igilo
Controle Social . x 10/12.
. S Servigo de Informagéo ao
Linguagem cidada S
cidaddo
11/12 CENE Prestador de servigos Obrigatoriedade do registro no CENE - Cadastro de Empresas nao
IN 03/10/12 | ISSQN Tomador de servicos Estabelecidas no Municipio de Campinas -, de prestadores de servigos a
Empresas fora de Campinas | Cadastro no CENE COHAB, estabelecidos em outros Municipios.
Horas extras L . Re-estabelece o0s procedimentos para a realizagdo de horarios .
01/13 Trabalho extraordinario Solicitagéo previa de horas | extraordinarios de trabalho em conformidade com as normas | Re-atificada pela IN
IN | 20113 compensagao de horas extras estabelecidas através da Instrugdo Normativa n° 05/10 de 15 de abril de | 04/15. Re-Rat pela
agamento de horas p .
Reunides Atividades extra rotina . o - . I
03/13 PAC Programa de atividades Proibe a reahzagaq dg atividades na COIl-lAB-Campmas'nao. integrantes
01/03/13 : o dos ftrabalhos rotineiros de suas unidades operacionais, com a
IN FNHIS Proibe reunioes articipagdo de publico externo
Minha Casa Minha Vida Publico externo participag P '
Aaden?es Reembolso de despesas
Automovel Trafeao
Despesas go Reedita, com alteragdes, a Ordem Interna n° 01/07 de 01 de fevereiro de
05/13 ; Uso de veiculos . . SNy Complementada pela
03/04/13 | Estacionamento ; . 2007, que determinou procedimentos para a utilizagdo veiculos da frota da
IN Veiculo particular . o . IN 05/14.
Frota ; Companhia de Habitagdo Popular de Campinas
. Veiculos
Motoristas Viagens
Quilometragem 9
Toners Contengéo
Cartuchos o iasg Determina a adogao de procedimentos para a circulagdo de expedientes,
07/13 Impressoras P contengdo de despesas com extragdo de copias, economia de papeis e
08/04/13 . Copiadoras S . . .
IN Expediente Geral Protocolados materiais de consumo. Reedita alguns procedimentos determinados
Protocolo Geral N através das Instrugdes Normativas 09/83, 02/05 e 01/10.
Desburocratizagéo

Expedientes




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
09/13 Copias Proibigdes
IN 17/05/13 | Xerox Horario de copias Servigo de Cépias (extragéo e proibi¢des)
Servigo de cbpias Extracdo de cdpias
Arquivo Arquivo Inativo . . N . .
11/13 20/05/13 | Archivum Arquivo Morto Procgdlmentos para a movimentagdo de caixas do Arquivo Geral
IN . - . (Archivum)
Pastas Adquirentes Horérios arquivo
Represamento Saldo remanescente . . o . N
12/13 Saldo residual Escritura Retlﬁcg a Instrugéo Normaﬁtwe.q n 07./11 eNestabeIege instrucdes spbre 0s Complementada pela
18/06/13 . . procedimentos com referéncia a liberagdo de minuta de escritura de
IN FCVS Minuta de Escritura . o IN 08/17
. . compra e venda de unidade habitacional.
Saldo devedor Fornecimento de minuta
Estacionamento Veiculos I .
13/13 02/07/13 | Patio de estacionamento Cartio de estacionamento Estabglece normas para a utilizagdo do novo estacionamento da COHAB-
IN . . Campinas.
Novo estacionamento Vagas de estacionamento
14/13 Motoristas Veiculos " .
IN 19/07/13 | Trafego Frota Estabelece normas para a utilizagao de veiculos da COHAB-Campinas.
Diregao de veiculos
Auditério
15713 30/08/13 | Jodo de Barro Evento o Estabelece normas para utilizagdo do Auditério Joao de Barro.
IN Reuni Agendamento reuniao
eunides
Sede da COHAB Horario fora dos expedientes Reedita com alteragbes a Ordem Interna n° 05/90, que instituiu normas
Sede da Sehab Acesso a sede da COHAB . o .
01/14 . . para a entrada de funcionarios e visitantes na sede da COHAB-Campinas
15/01/14 | Entrada final de semana Domingos s - -
IN o . e escritérios da SEHAB, nos finais de semana e fora dos horarios de
Autorizagao de entrada Feriados : . .
expedientes das entidades respectivas.
Pessoas estranhas Seguranca
02/14 27/05/14 Umformesl Opgéio uniforme Regylar}wgnta 0 uso de uniformes cedidos pela COHAB-Campinas, para
IN Uso de uniforme funcionarios optantes.
PMCMV Minha Casa Minha Vida Fluxo dos procedimentos para a formalizagdo dos critérios de selegéo,
03/14 Sorteios Trabalho Técnico Social convocagdo e triagem das familias hierarquizadas, montagem de pasta,
IN 25/06/14 | PTTS Regulamenta sorteios cadastramento no Cadunico e providéncias decorrentes, objetivando a
Regulamenta PMCMV Critérios de sele¢do comercializagéo de unidades habitacionais do Programa Minha Casa Minha
CADUNICO Cadastramento Vida.
Atendimento Comercializagéo . . . L
04/14 13/06/14 | Inscrigéio CIM Recomercializagéo Atendlmen.to.de Lnteressqdos para os procgdlmentos de inscri¢do no CIM
IN g o ou comercializagao de unidades habitacionais.
Intermediarios Proibigéo entrada na sede
Ocupacéo Irregular . Reedita com alteragdes, a Ordem Interna n® 02/03 de 14 de maio de 2014 -
06/14 . Rescis&o unilateral . x . . o =
11/09/14 | Abandono de Imével procedimentos para a solu¢&o de irregularidades verificadas na ocupacéo
IN Contrato de gaveta

Recomercializagdo

de unidades habitacionais vinculadas ou ndo ao SFH.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Telefonia PABX
09/14 Atendimento Telef6nico Telefonista Determina procedimentos para o uso de senhas para chamadas telefonicas
IN 05/12/14 | PABX Comunicagao locais e interurbanas e estabelece normas para o atendimento telefénico
DDD Interurbanos por parte dos empregados da COHAB-Campinas.
Senhas Celulares
Férias Parcglanjgnto de férias
10714 17112114 | Gozo FunC|onar|o§ . Regulamenta o gozo de férias dos empregados da COHAB-Campinas. Re-Rat pela IN 03/16
IN e Tabela de férias 05/18
Abono pecuniario .
Agendamento de férias
03/15 06/05/15 Diério Oficial Indicagdo de representante dos departamentos da COHAB, para leitura
IN Leitura diaria sistematica do Diario Oficial do Municipio de Campinas.
T Taxa suplementar de arquivo
axas o
. Requisicdo pastas . . L
05/15 Servigos C . Altera os valores das taxas, servicos da COHAB-Campinas, para incluir | Alterada pela IN
03/11/15 . Indice reajustamento o a3 x
IN Taxas e servicos da COHAB N taxa de emiss&o de 22. via do cartdo CIM. 01/16
Reajustamento pelo IPCA Cartdo do CIM
22 via CIM
Contratos PMC Casa Paulista Registro e controle dos contratos e convénios firmados entre o Municipio
06/15 . de Campinas e a COHAB-CAMPINAS. Retifica a Instrugdo Normativa n° | Ratificada pela IN
10/11/15 | PAC Registro de contratos I . o
IN 07/14 e estabelece prazos para a denuncia de termino das vigéncias de | 06/20
PMCMV Controle de contratos , )
todos os contratos firmados pela COHAB-Campinas.
Avaliagéo Recomercializagéo de
01/17 Financiamento iméveis Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de todos os imoveis
IN 06/03/17 | Imoveis Reintegracéo reintegrados & posse da Companhia de Habitagdo Popular de Campinas e
Posse Revenda revoga a Instrugdo Normativa n° 08/14.
Recomercializagdo Servigos
Expedientes , x , x , x . x
Folha de continuagéo Determina a adogao de procedimentos para a ordenagao e circulagéo de
06/17 Protocolo . . ~ P .
14/07/17 - Carimbo expedientes e elaboragdo de correspondéncias. Reedita normas
IN Correspondéncia x - .
) - . Numeragéo de oficio anteriores sobe o assunto.
Circulagdo de expedientes
TTS - .
- . PMCMV Estabelece prazo para a entrega das medi¢des decorrentes das atividades
077 2710717 Trabalho Tegmco Social Takanos desenvolvidas pelo Trabalho Técnico Social, Coordenadoria de Agao
IN Programa Minha Casa . . .
. ; Abaeté Social do Departamento Comercial.
Minha Vida
Represamento Saldo remanescente Complementa as disposi¢des da Instrugdo Normativa n° 12/2013 e
08/17 23108117 Saldo residual Escritura estabelece instrugbes sobre os procedimentos com referéncia a liberagao
IN FCVS Minuta de Escritura de minuta de escritura de compra e venda de unidade habitacional em

Saldo devedor

Fornecimento de minuta

decorréncia de decisao judicial.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
PMCMV . o ;
Trabalho Técnico Social Atividades TTS Estabelece procedimentos para a operacionalizagdo e adogao de normas
09/17 18/09/17 TS Medicdes TTS funcionais, relacionados com a execugdo do Trabalho Técnico Social /
IN Programa Minha Casa Assistentes Sociais Programa Minha Casa Minha Vida, de responsabilidade da Coordenadoria
Minha Vida Coordenadoria do Trabalho | do Trabalho Técnico Social e Departamento Administrativo.
Técnico Social
10/17 Aposenta’dpna Vinculo empregaticio Dispbe sobre a politica de aposentadoria compulséria da Companhia de
26/07/17 | Compulsoria . . - ,
IN 75 anos Aposentadoria por idade Habitagao Popular de Campinas.
Digitalizagao Arquivo Inativo Estabelece procedimentos para a digitalizagdo de documentos da
11I/N17 16/10/17 | Arquivo Geral Escaneamento COHAB-Campinas, integrantes dos seus arquivos ativo e inativo e outros
Arquivo Ativo Documentos papéis em circulagéo na Companhia.
12/17 Arquivos Nome absoluto Regras para racionalizagdo dos recursos da rede e nomeacdo de
20/12/17 | Diretdrios Nomeacé&o de arquivos ey . o ~ o
IN " . diretorios e arquivos. Retifica a Instrugdo Normativa n® 01/08.
Informatica Nome de arquivo
01/18 Taxas Extracdo de cdpias Estabelece novos valores para o fornecimento de copias. Altera Instrugao
02/04/18 . . L A
IN Servigos Servico de cdpias Normativa n® 03/17.
03/18
IN - - - Cancelada
04/18 Saldo Devedor Saldo devedor par terceiros | Retifica a Instrugdo Normativa n® 02/2013 - fornecimento de planilha de
10/10/18 | Saldo Remanescente Acesso a Informagéo evolugdo contratual, saldo devedor e saldo devedor remanescente.
IN . « o .
Planilha Evolugdo Contratual Cobranga e isengdo de Taxa de Expediente.
Saldo remanescente Estabelece critérios e procedimentos para a cientificagdo, notificagéo,
06/18 cobranga e formalizagdo de acordo para recebimento do saldo | Retificada pela IN
12/12/18 | Cobranga remanescente Acordo saldo remanescente L
IN remanescente das promessas de venda e compra dos iméveis da COHAB- | 06/18
Cobranga saldo Camoi
ampinas.
01/19 Desburocratizagéo Racionalizagéo Determina o estrito cumprimento, no &mbito da COHAB-Campinas, dos
IN 04/01/18 | Simplificagéo Procedimentos termos da Lei n° 13.726 de 8 de outubro de 2.018, que ordena a
Lei 13.726/18 administrativos racionalizag&o de atos e procedimentos administrativos.
AJ.Uda de (iUStO Frota. Ratifica a Instrugdo Normativa n°® 02/07, que regulamentou a retirada de
02/19 21/02119 Alimentacao Motoristas . s .
IN Didria Multas adlantamen.tos pecuniarios para pagamento de gastos com viagens e
o , . despesas diversas (compras e servigos).
Diéria de viagem Viagem
03/19 Recomercializagdo Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de todos os imoveis
IN 21/02/19 | Iméveis reintegrados Venda de imoveis reintegrados & posse da Companhia de Habitag&o Popular de Campinas e
CIM revoga a Instrugdo Normativa n° 08/14.
04/19 Jornadg de trabalho Horario movgl . Estabelece o horério flexivel para a jornada de trabalho dos empregados da | Re-Ratificada pela IN
IN 03/04/19 | Expedientes Normas funcionais Companhia de Habitagdo Popular de Campinas 01/2021
Horario flexivel Expediente COHAB P ¢ P pinas.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
07/19 Nome Spmal Regularizagao Fuqd lana Inclus@o no Sistema de Regularizagdo Fundiéria e demais cadastros da
20/03/19 | Travestis Cadastros Regularizagéo . . -
IN . s COHAB-Campinas, do nome social de eventuais interessados.
Transexuais Fundiaria
08/19 SEl Contratos — SEI Estabelece procedimentos para a implantagdo no SEI - Sistema Eletronico
27/03/19 | Sistema Eletronico de Implantagdo no SEI de de Informacdes, de expedientes relacionados a contratos formalizados com
IN ~ . . s - .
Informagdes contratos com adquirentes | adquirentes de imoveis administrados pela COHAB-Campinas.
09/19 SEl Usuério Externo Estabelece o fluxo de procedimentos a ser adotado por usuarios externos
29/03/19 | Sistema Eletronico de o e pelo servigo de protocolo da COHAB-Campinas, quando da solicitagao
IN N SEl Usuério Externo no ; o ~
Informagdes de utilizagdo do SEI - Sistema Eletrdnico de Informagdes.
Retifica a IN 06/2018 que estabeleceu os critérios e procedimentos para
Saldo remanescente s e .
11/19 cientificagdo, notificagdo, cobranga e formalizacdo de acordos para
09/05/19 | Cobranga remanescente Acordo saldo remanescente .
IN recebimento do saldo remanescente das promessas de venda e compra
Cobranca saldo v
dos iméveis da COHAB
12/19 - CANCELADA - - -
1310 Salario base Gratificacao de fungéo Detﬂrt])elos conceitos de salario baste, dsalanlo poﬂr fungao de conﬂzngade
1" 04/07/19 | Salario de Origem Fungéo gratificadas estabelece normas para o pagamento de quinquénios aos empregados da
Quinquénio Funcao de confianga. COHAB-Campinas..
14/19 Motorista Redgistro de ponto Retifica a Instrugdo Normativa n® 05/2014, que determinou procedimentos
04/07/19 | Veiculos 9 © pon para a utilizacéo veiculos da frota da Companhia de Habitagdo Popular de
IN Manutenc&o veiculo .
Frota Campinas.
15/19 82\438”0 de Interesse em Iméveis a venda. Estabelece a comunicagdo aos cadastrados no CIM - Cadastro de
12/07/19 . Lotes Urbanizados Interesse em Moradia, através de edital de chamamento, para venda de
IN Moradia . oo . S .
: Unidades habitacionais unidades habitacionais e lotes urbanizados.
Edital de Chamamento
e-social Faltas
Abonos Horas extras Retifica e ratifica a Instrugdo Normativa n® 05/19, que estabeleceu os
16/19 Atestados Marcagéo de ponto procedimentos para o controle de frequéncia dos empregados da COHAB- | Re-Ratificada pela IN
04/06/19 - . . - .
IN Auséncias Ponto Campinas, registro de ponto nos horérios de repouso destinado ao |01/2021
Cracha Recursos Humanos almogo, horarios extraordinarios e outras condutas funcionais.
Descontos Férias
17/19 CIM Critérios Retifica a Instrugdo Normativa n°® 06 de 20 de marco de 2019, que alterou
23/10/19 | Cadastramento Requisitos para inscri¢éo 0s requisitos necessarios para inscrigdo no Cadastro de Interessados em
IN . s . . S
Inscricdo Inscrigéo CIM Moradia — CIM, a fim de constar os novos critérios de cadastramento.
18/19 CIM Fila da Cohab Integracdo da Fila de Inscritos e Cadastro de Interessados em Moradia —
IN 08/11/19 | Cadastramento Inscri¢do CIM CIM, da COHAB-Campinas e cadastros habitacionais da Prefeitura
Inscrigdo Cadastros Sehab Municipal de Campinas.
01/20 Doacéo Recebimento de doagdes Dispbe sobre o recebimento de doagbes de bens modveis de pessoas
21/02/20 | o % - o Lo
IN Méveis fisicas ou juridicas de direito privado.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Medidas emergenciais — - Medidas emergenciais, que deverdo ser adotadas em relagdo aos
Renegociagao de dividas I - o .
COVID-19 s iy contratos de financiamento da casa propria, e imoveis de associagdo de
02/20 01/0420 | C ] Incorporagéo de dividas ~ .

IN oronavirus . Parcelamento taxa escritura moradores que mantenham contrato de prestacdo de servigos com a
Suspensao de reintegragdes COHAB, durante o periodo de contengdo e combate a Pandemia do
de posse. COVID-19.

Taxas
03/20 Servigos Copias , - ) .

IN 14/04/20 Taxas ¢ servicos da COHAB | Precos de copias Altera valores das taxas, servigos e copias da COHAB-Campinas

Requisigao pastas
04/20 CIm Cadastrados

IN 05/06/20 | Cadastro interesse Inscritos Estabelece critérios para utilizagao de informagdes do CIM
Critérios uso do CIM Inscricao
Sindicancia Administrativa Inquérito N . . x

05/20 31/07/20 | Processo Administrativo Comiss&o de Sindicancia Dispoe sobre‘c.) pr(_)cedl_mefnt.o a ser gqotgdo para a !nstauragao de

IN Ry o processo administrativo disciplinar e sindicancia administrativa.

Dendncia Processo Disciplinar
06/20 Contratos Prazo contratuais Estabelece procedimentos a serem adotados pelo Departamento

IN 03/08/2 | Denuncia de prazos Encerramento de prazos Administrativo, para o controle e dendncia do encerramento de prazos
Vigéncia Denuncia de encerramento | contratuais. Retifica as Instrugdes Normativas n° 07/2014 e 06/2015.
Acesso a informagéo Transparéncia ativa
Garantia de acesso Transparéncia passiva

07/20 Informagdes publicas LA Estabelece procedimentos para aplicagdo na COHAB-Campinas, da Lei

IN 03/08/20 | Ouvidoria SIC Federal n° 12.527/11, que garante o acesso a informagdes publicas.
Controle Social Sigilo Revoga as Instrugdes Normativas n°s. 05/12, 07/12, 09/12 e 10/12.
Linguagem cidada Servico de Informagao ao
Custos informagéo cidaddo

Dispde sobre diretrizes, critérios e procedimentos para a comercializagao

de iméveis pertencentes Companhia de Habitagdo Popular de Campinas,

Comercializagéo para facilitar o acesso a moradia, destinado a familias de baixa renda e

08/20 Baixa renda Contrapartida EHIS oferece juros menores no financiamento do imével para familias com

IN 07/08/20 | Juros menores Imoéveis COHAB-CP renda mensal até 02 salarios minimos, excluidos aqueles provenientes da
Renda até 2 s.m. Acesso a moradia contrapartida prevista da Lei Complementar Municipal nc 184 de 2017 -
FUNDAP EHIS-COHAB e da Lei Complementar Municipal no 208 de 2018, com

recursos oriundos do Fundo de Apoio a Populagdo de Subhabitagéo
Urbana (FUNDAP) de Campinas.
Abonos Ezlrtgg extras Retifica e ratifica, no que couber, as Instrugdes Normativas 3/16, 2/17,
Atestados « 5/17, 5/18, 4/19, 5/19 e 16/19 e outras normas sobre 0 mesmo assunto,
01/21 A Marcagéo de ponto . e
14/01/21 | Auséncias que estabeleceram os procedimentos para o controle de frequéncia dos

IN . Ponto . . L

Cracha R empregados da COHAB-Campinas, registro de ponto nos horérios de
ecursos Humanos . o
Descontos repouso destinado ao almogo e outras condutas funcionais.

Férias







