PORTARIA “N” AGEHAB N. 179, DE 8 DE JULHO DE 2022.

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA DE HABITACAO POPULAR DE MATO GROSSO DO SUL
- AGEHAB, no uso de suas atribuicOes legais conferidas pelo art. 25, § 1°, da Lei n. 4.640, de 24 de dezembro de
2014, e suas alteracoes;

Considerando o Decreto n. 15.959, de 9 de junho de 2022, que reorganiza a Estrutura Basica
da Agéncia de Habitagdo Popular de Mato Grosso do Sul - AGEHAB;

Considerando o disposto no art. 23 c/c o art. 24, inciso II, do Decreto n. 15.959, de 9 de junho
de 2022, que autoriza o Diretor-Presidente da Agehab a publicar o regimento interno da autarquia;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do Anexo I, o Regimento Interno da Agéncia de Habitacdo Popular
de Mato Grosso do Sul - AGEHAB.

Art. 20 A representacdo grafica da Agéncia de Habitacdo Popular de Mato Grosso do Sul -
AGEHAB ¢é a constante do Anexo II desta Portaria.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.
Campo Grande/MS, 08 de julho de 2022.

MARIA DO CARMO AVESANI LOPEZ
Diretora-Presidente AGEHAB

ANEXO I DA PORTARIA “"N” AGEHAB N. 179, DE 8 DE JULHO DE 2022.

REGIMENTO INTERNO DA AGENCIA DE HABITACAO POPULAR DO ESTADO DE MATO
GROSSO DO SUL - AGEHAB
TITULO I
DA NATUREZA E FINALIDADE
CAPITULO I
DA NATUREZA, DA SEDE E DO FORO
Art. 19 A Agéncia de Habitagdo Popular de Mato Grosso do Sul (Agehab) é uma entidade
autarquica criada pela Lei n® 2.575, de 19 de dezembro de 2002, dotada de personalidade juridica de direito
publico, patrimoénio prdprio, autonomia técnica, administrativa e financeira, com sede e foro na Capital deste
Estado e vinculada a Secretaria de Estado de Infraestrutura.
CAPITULO 1I
DOS OBJETIVOS E COMPETENCIA
SECAO I
DOS OBIJETIVOS
Art. 20 A Agéncia de Habitagdo Popular de Mato Grosso do Sul (Agehab), atuara em consonancia
com regras do sistema financeiro da habitagdo e em conformidade com programas estaduais de investimento

social para atendimento a populagdo de baixa renda, observados os seguintes objetivos:

1. priorizar projetos sociais que contemplem a melhoria da qualidade de vida da populagdo de
menor renda e que contribuam para a geracao de empregos;
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II. implementar mecanismos adequados de acompanhamento e controle de desempenho dos

projetos habitacionais de interesse social;

urbanos;

III. integrar os projetos habitacionais com investimentos em saneamento e demais servigos

IV. aplicar recursos estaduais no apoio, na construcdo, ampliacao, reforma de unidades

habitacionais de interesse social, visando a redugdo de déficit habitacional do Estado e a melhoria das condigGes
de assentamentos populacionais de baixa renda;

V. fomentar e intermediar a concessao de financiamentos para aquisigao, construgdo, ampliagao
e reforma de moradias;

VI. priorizar a preservagao do meio ambiente e a convivéncia harmoniosa nas areas utilizadas

para construcdo de unidades habitacionais.

SEGAO II

DA COMPETENCIA

Art. 30 A Agéncia de Habitagdo Popular de Mato Grosso do Sul (Agehab) tem suas competéncias,

estabelecidas no art. 25, § 19, da Lei 4.640, de 24 de dezembro de 2014.

TITULO II
CAPITULO I

DA ESTRUTURA BASICA

Art. 40 Para a execugdo de suas competéncias, a Agéncia de Habitagdo Popular de Mato Grosso

do Sul (Agehab) tem a seguinte estrutura basica:
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I - 6rgao colegiado de deliberagdo superior:

a) Conselho de Administragao;

IT - unidade de direcdo superior:

a) Diretoria da Presidéncia (DPR);

III - unidades de assessoramento:

a) Procuradoria Juridica (PJUR);

b) Assessoria de Apoio Administrativo (ASA);
c) Assessoria Técnica Especializada (ASTEC);
d) Assessoria de Licitagao (ASLIC);

e) Unidade Seccional de Controle Interno (USCI);

IV - unidades de gestdo e de execugao operacional:

a) Geréncia-Geral de Habitagdo (GH):
1. Divisao de Projetos e Orgamentos (DPO);

b) Geréncia-Geral de Administracdo e de Gestdo de Pessoas (GAGEP):
1. Coordenadoria de Gestao de Pessoas (CGEP);

2. Setor de Protocolo e Arquivo (SEPAR);
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3. Setor de Compras, de Patrimonio e de Transporte (SECOMP);
c) Geréncia-Geral de Orgamento e Finangas (GGOF):
1. Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria e Financeira (CEOF):
1.1. Setor de Convénios (SCONV);
2. Coordenadoria de Procedimentos e Conformidades Contabeis (CPROC)
2.1. Divisdo de Execucgbes Contabeis (DECON);
d) Geréncia-Geral de Planejamento (GPLAN):
1. Divisao de Projeto Social (DPS);
e) Geréncia-Geral de Projetos Urbanos (GPU);
f) Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social (GFOS):
1. Divisdo de Fiscalizacdo de Obras (DIFIO):
1.1. Setor de Apoio Técnico (SAT);
2. Divisao de Fiscalizagdo Social (DIFIS);
g) Geréncia-Geral de Gestao de Empreendimento (GGE):
1. Divisdo de Demanda Habitacional (DDH):
1.1. Setor de Cadastramento e Atendimento ao Publico (SECAP);
2) Divisdo de Contratos e Regularizagdo Imobilidria (DICRI):
2.1. Setor de Contratos Habitacionais (SCH);

2.2. Setor de Fiscalizagdo e Monitoramento da Ocupacgao das Unidades Habitacionais
(SFMO);

3) Divisao de Arrecadagdo e Cobranga (DAC):
3.1. Setor de Controle das Carteiras Imobiliarias (SCCI);
3.2. Setor de Negativagao Cadastral (SNC).

Paragrafo Unico. O organograma da estrutura basica da Agéncia de Habitagdo Popular de Mato
Grosso do Sul (Agehab) é o constante do Anexo II deste Regimento.

TITULO I1I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS E DAS UNIDADES

CAPITULO I
Do Orgdo Colegiado de Deliberagao Superior

Secso Unica
Do Conselho de Administragao

Art. 5° O Conselho de Administracido da AGEHAB/MS, 6rgdo deliberativo e de controle
econOmico-financeiro e de orientacdo técnica, integrado por membros ndo remunerados, sera composto pelo:

I - Secretario de Estado de Infraestrutura (Seinfra), na qualidade de Presidente;
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II - Secretario de Estado de Direitos Humanos, Assisténcia Social e Trabalho (Sedhast);
III - Diretor-Presidente da Empresa de Saneamento de Mato Grosso do Sul S.A. (Sanesul);

IV - Diretor-Presidente da Agéncia de Habitagdo Popular de Mato Grosso do Sul (Agehab), na
qualidade de Secretario-Executivo do Conselho.

§ 1° O Conselho de Administracdo reunir-se-a, ordinariamente, pelo menos uma vez por
semestre e, extraordinariamente, por convocagao do Presidente ou do Secretario-Executivo.

§ 29 O quérum minimo para a reunido do Conselho, tanto ordinaria quanto extraordinaria, sera
de 3 (trés) membros, estando entre estes o Presidente e o Secretario-Executivo.

§ 39 Os votos dos conselheiros terdo igual peso.

§ 49 E vedada a participacdo no Conselho de Administracdo de mais de um representante do
mesmo 6rgdo ou entidade.

Art. 6° Ao Conselho de Administracdo compete:

I - apreciar e aprovar os planos anuais e plurianuais, os programas de trabalho da AGEHAB/
MS, bem como os orgamentos de despesas e investimentos anuais;

II - aprovar, observada a legislagdo especifica federal e estadual sobre endividamento publico,
as contratagbes de empréstimos e outras operagdes que resultem em endividamento;

III - apreciar e aprovar os balancos e demonstrativos de prestacao de contas e aplicacdes de
recursos orgamentarios da AGEHAB/MS.

CAPITULO 1I
Da Unidade de Diregdo Superior

Secso Unica
Da Diretoria da Presidéncia

Art. 7° A Diretoria da Presidéncia da Agéncia de Habitacdo Popular de Mato Grosso do Sul
(Agehab), exercida pelo Diretor-Presidente, compete:

I - planejar, dirigir, supervisionar, orientar e coordenar as agoes técnicas e executivas e as
gestdes administrativa, financeira e patrimonial da autarquia;

Il - estabelecer a orientacdo geral para execucdo dos servicos prestados com eficiéncia e
celeridade;

III - coordenar a elaboracdo e aprovar a proposta do orcamento anual da autarquia;

IV - apreciar e aprovar os planos, programas e projetos relativos as atividades e aos respectivos
relatérios de execucgdo;

V - representar a autarquia judicial e extrajudicialmente, podendo constituir procurador;

VI - formular, com exclusividade, consultas solicitando parecer ou manifestagao da Procuradoria
Juridica sobre assuntos de competéncia da Agehab;

VII - convocar e participar das reunidoes do Conselho de Administragao;

VIII - decidir sobre a aplicagao das receitas e sobre os pagamentos das despesas, ressalvadas
as competéncias do Conselho de Administracdo;

IX - submeter ao Secretario de Estado de Infraestrutura assuntos que sejam de sua competéncia;

X - ordenar despesas, procedendo ao acompanhamento da execucdo orcamentaria, da abertura
de créditos suplementares e do cancelamento de dotacoes;
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XI - encaminhar aos 6rgdos de controle as prestacGes de contas, os relatérios da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial e das atividades da Agehab, em conjunto com o titular da Secretaria de
Estado de Infraestrutura;

XII - autorizar despesas, em observancia ao orcamento da Agehab, para os procedimentos de
pagamento e demais formalidades exigidas pela legislagdo competente;

XIII - aplicar as penalidades cabiveis aos executores de obras habitacionais e a fornecedores
de materiais de construgdo civil contratados, quando da infringéncia de legislagdo ou de contratos previamente
aprovados;

XIV - praticar todos os atos de alienacdo ou de oneragdo de bens da Agehab, pertinentes a
execucdo de suas finalidades;

XV - editar portarias e outros atos, objetivando disciplinar o funcionamento interno da Agehab,
fixando e detalhando a competéncia de suas atividades administrativas;

XVI - acompanhar e supervisionar a execucdo das acdes das coordenadorias, das geréncias e
das unidades a elas vinculadas;

XVII - designar fiscal ou comissdo para fiscalizar o andamento de obras e servigos de engenharia
e de trabalho social, relativos aos empreendimentos habitacionais, inclusive de infraestrutura;

XVIII - propor alteraces na legislacdao da Agehab;

XIX - determinar a instauracdo de apuracdo preliminares, sindicancias e/ou de processos
administrativos, no dmbito interno da autarquia;

XX - autorizar a abertura de licitacdo e homologar o seu resultado, nos termos da lei, e
promover todas as atividades necessarias, visando a execugao de seu objeto;

XXI - exercer outras atribuicbes que lhes forem conferidas no regimento interno ou pelo
Conselho de Administragao;

XXII - avaliar a necessidade de promover a intermediagdo de financiamento e propor a
concessdo de investimento social, bem como de subsidios a serem aplicados nos programas de interesse social.

Paragrafo Unico. O Diretor-Presidente em seus afastamentos e impedimentos sera substituido
pelo Chefe da Assessoria de Apoio Administrativo, salvo a indicagdo de outro substituto.

CAPITULO III
Das Unidades de Assessoramento

Secdo I
Da Procuradoria Juridica

Art. 80 A Procuradoria Juridica, subordinada diretamente & Diretoria da Presidéncia, compete
exercer as fungdes de consultoria e de assessoramento juridico de interesse da Agehab.

Paragrafo Unico. Os Procuradores de Entidade Publica, vinculados a Procuradoria Juridica,
exercerdo as funcbes de consultoria e assessoramento juridico de interesse da entidade, na esfera administrativa,
sob a supervisdo técnico-juridica da Procuradoria-Geral do Estado, conforme definido no Decreto n2 15.515, de 10
de setembro de 2020.

Secao II

Da Assessoria de Apoio Administrativo

Art. 99 A Assessoria de Apoio Administrativo (ASA), diretamente subordinada ao Diretor-
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Presidente, compete:

I - assessorar e auxiliar o Diretor-Presidente em suas fungdes, incumbindo-se da coordenagao
das atividades da autarquia, seja operacional, administrativa e financeira.

II - encaminhar providéncias solicitadas pelo Diretor-Presidente e acompanhar a sua execugdo
e atendimento;

III - deliberar sobre questdes administrativas que afetem o Gabinete diretamente;

IV - realizar atendimento por delegagdo do Diretor-Presidente;

V - representar a Agehab em eventos e reunides, quando solicitada pelo Diretor-Presidente;

VI - acompanhar os procedimentos operacionais e institucionais firmados com instituicdes
financeiras perante as quais a Agehab figure como parceira por meio de celebracao de termo de cooperacao ou

de instrumentos similares;

VII - promover a implantacdo de processo de modernizacdo administrativa e de melhoria de
gestdo;

VIII - assessorar a elaboracao de manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho;

IX - auxiliar o Diretor-Presidente na articulacdo com as geréncias-gerais para que o planejamento
e as metas estabelecidas sejam cumpridas;

X - assessorar e supervisionar as atividades a serem realizadas pelo Diretor-Presidente no
desempenho da fungdo de Secretario-Executivo do Conselho de Administracdo;

XI - promover a divulgacdo dos projetos e dos programas desenvolvidos nas unidades da
Agehab, assim como os resultados alcangados;

XII - coordenar e supervisionar as atividades de comunicagdo no ambito da Agehab, observada
a politica pertinente adotada pela pasta a qual a Autarquia esta vinculada;

XIII - supervisionar, por meio da analise de relatérios ou de planilhas, as agdes realizadas pelas
geréncias-gerais;

XIV - acompanhar o noticiario dos principais veiculos de comunicacdo e identificar, selecionar
e difundir as matérias de interesse da Agehab;

XV - fornecer as informacg0Oes para o setor responsavel pela atualizagdo do sitio eletrénico da
Agehab;

XVI - gerenciar o uso da marca da Agehab, suas derivacdes e a criagdo de marcas especificas
para eventos;

XVII - manifestar-se sobre outras matérias que lhe sejam submetidas pelo Diretor-Presidente.

Secdo III
Da Assessoria Técnica Especializada

Art. 10. A Assessoria Técnica Especializada (Astec), diretamente subordinada ao Diretor-
Presidente, compete:

I - realizar consultoria, emitir manifestacdes relativas a assuntos das areas administrativa,
financeira, de pessoal e de outras de interesse institucional, sendo-lhe defeso adotar conclusdes diferentes
daquelas eventualmente proferidas pela Procuradoria Juridica;

II - prestar assessoramento na elaboragao de normas, procedimentos e projetos de interesse
da Agehab;

I1I - proceder a instrugdo documental, a analise dos processos, quando solicitado e manifestacdo
técnica nas licitagdes, convénios, contratos e similares;
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IV - proceder ainstrucdo documental e a andlise dos processos de desapropriacdo, regularizacdo,
doagdo de imdveis e similares;

V - elaborar minutas de contratos, convénios e similares;
VI - acompanhar e controlar os instrumentos contratuais celebrados;

VII - atuar na elaboracdo de respostas da Agehab aos dérgdos de fiscalizagdo financeira e
orcamentaria;

VIII - implementar e orientar a aplicacdo de leis, regulamentos e normas relacionadas a
Administracdo Publica e ao sistema habitacional, que lhes forem submetidos;

IX - cadastrar e atualizar contratos, atualizar convénios nos seus respectivos sistemas e
encaminhar a Geréncia-Geral de Orcamento e Financas os processos de contratos, convénios e instrumentos
similares, para atualizacao nos referidos sistemas;

X - revisar e encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial Eletronico do Estado os extratos de
convénios e instrumentos similares e os demais atos de interesse da Agehab;

XI - apoiar e orientar a equipe de planejamento na elaboracdo de termos de referéncia e de
estudos técnicos preliminares;

XII - exercer outras atribuicdes que lhes forem designadas pelo Diretor-Presidente da Agehab.

Secdo IV
Da Assessoria de Licitacdo

Art. 11. A Assessoria de Licitagdo (Aslic), diretamente subordinada o a Diretoria da Presidéncia,
compete:

I - receber os expedientes, preparar e executar todos os atos formais exigidos no procedimento
licitatério para obras e servigos de engenharia e trabalho social, vinculados as atividades da Agehab, observadas
as restrigbes previstas na legislagdo;

II - manter registro cadastral atualizado de fornecedores, empreiteiros e prestadores de
servigos;

III - minutar e examinar os editais de licitagdo e demais atos necessarios ao desenvolvimento
das atividades da Comissdo de Licitacdao da Agehab;

IV - comunicar, expressamente, aos membros da Comissdo de Licitacdo a data e o horario das
licitagOes;

V - receber, analisar e arquivar a documentacao apresentada pelas empresas prestadoras de
obras e servigos que pretendam se inscrever no cadastro da Agehab;

VI - dar publicidade aos atos necessarios proferidos pela comisséo de licitagdo

VII - enviar ao Tribunal de Contas, quando necessario, as pegas, conforme legislacdo aplicavel
VIII - exercer outras atribuicdes que Ihes forem designadas pelo Diretor-Presidente da Agehab.

Secdo V
Da Unidade Seccional de Controle Interno

Art. 12. A Unidade Seccional de Controle Interno do Poder Executivo Estadual (USCI), conforme
art. 56, inciso VIII da Lei 4.640, de 24 de dezembro de 2017 c/c o art. 3°, paragrafo 19, incisos I e II da Lei
Complementar n. 230, de 9 de dezembro de 2016, diretamente subordinada a Diretoria da Presidéncia, tem a sua
competéncia estabelecida de acordo com o art. 11 do Decreto n? 14.879, de 13 de novembro de 2017.

CAPITULO IV
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DAS UNIDADES DE GERENCIA E EXECUCAO OPERACIONAL

SECAO I
Da Geréncia-Geral de Habitagdo

Art. 13. A Geréncia-Geral de Habitacdo (GH), diretamente subordinada & Diretoria da
Presidéncia, compete:

I - desenvolver programas e projetos habitacionais, equipamentos urbanos e infraestrutura,
elaborados para atender o planejamento, a programacgao, as metas e as atividades fins da Agehab;

II - apoiar os estudos técnicos necessarios para subsidiar o planejamento dos programas e dos
projetos habitacionais;

III - realizar os procedimentos necessarios para a execucdo dos programas e dos projetos
habitacionais urbanos e rurais;

IV - elaborar, diretamente ou por meio de terceiros, projetos de loteamentos, projetos
arquitetonicos e complementares de engenharia;

V - realizar estudos de viabilidade técnico-econémica das obras e servigos técnicos habitacionais
e de infraestrutura de engenharia relacionados com a implantacdo de conjuntos habitacionais, elaborando
planilhas de quantificacdo e orgcamento;

VI - elaborar, quando necessario, planilhas orcamentarias de servicos componentes das obras
relativas aos empreendimentos habitacionais;

VII - conferir desenhos técnicos referentes a projetos de energia elétrica, equipamentos,
sistemas de medigao e controle;

VIII - propor estudos e projetos de loteamento para areas habitacionais, para aprovagao dos
orgaos competentes;

IX - conferir e analisar projetos, memoriais descritivos, orcamentos e acompanhar a sua
aprovacao pelas prefeituras, instituicdes financeiras e pelo Ministério do Desenvolvimento Regional;

X - elaborar, diretamente ou por meio de terceiros, projetos de drenagem, de pavimentagao,
de prevencdo de incéndio, de licenciamento ambiental e acompanhar a aprovagao desses projetos pelos érgaos
publicos competentes;

XI - emitir termo de recebimento definitivo de projetos e servigos técnicos contratados,
designando o servidor responsavel pelo seu acompanhamento;

XII - promover estudos de racionalizacao e exercer fungdes de assessoramento e de coordenagao
técnica para fixagdo de elementos e critérios técnicos da execucdo de empreendimentos habitacionais e servicos
de engenharia;

XIII - efetivar as acGes necessarias para implementar a infraestrutura urbana e comunitaria,
com os empreendimentos habitacionais promovidos pela Agehab;

XIV - promover as agdes necessarias para implementar a integragdo da politica de habitagdo com
as demais politicas de desenvolvimento urbano, tais como, saneamento ambiental, pavimentacdo e transporte;

XV - designar fiscais para acompanhar e receber projetos e servicos de engenharia;
XVI - elaborar relatdrios ou planilhas mensais das agdes realizadas;
XVII - exercer outras atribuigdes que lhes forem conferidas pelo Diretor-Presidente da Agehab.

Subsecdo Unica
Da Divisdo de Projetos e Orgamentos

Art. 14. A Divisdo de Projetos e Orcamentos - DPO, diretamente subordinada & Geréncia-Geral
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de Habitagdo, possui as seguintes atribuicoes:

I - elaboracgdo e desenvolvimento de projetos executivos para construgao, reforma e ampliagao
de obras habitacionais: arquitetonico e urbanistico, estrutural, elétrico, hidrossanitario e aguas pluviais;

II - realizar estudos de viabilidade técnico-econdmica de obras e servigos técnicos de
engenharia, relacionados com a implantagdo de conjuntos habitacionais unifamiliares e multifamiliares;

III - elaboragdo de orgamento (sintético e analitico) contendo: quantificacdo de toda a unidade
habitacional e precificagdao conforme tabela dos Servigos e Insumos - SINAP/Sistema de Custos Referenciais de
Obras - SICRO, Orcamento de Custo e de Prego, Relagdo de materiais empregados na unidade habitacional, meméria
de calculo, Cronograma Fisico-Financeiro, Memorial Descritivo e a Composicao de Pregos unitarios, Composigao
de BDI (Beneficios e Despesas Indiretas), conforme Acérddo do Tribunal de Contas da Unido n. 2.622/2013,
cotacdo de pregos e elaboragao de planilha de precos unitarios para aditivos contratuais e extracontratuais;

IV - atualizacdo de precos em planilhas orcamentarias de obras e infraestrutura relacionadas
as unidades habitacionais;

V - emissao de anotagao de Responsabilidade Técnica (ART) e/ou Registro de Responsabilidade
Técnica (RRT) dos projetos elaborados e/ou planilhas orgamentarias desenvolvidos diretamente pela Divisdo;

VI - elaborar estudos buscando novas tecnologias construtivas com a finalidade de melhorar a
eficiéncia e aumentar o alcance de amparo do Estado;

VII - elaboracdo de Quadro de Composicdo do Investimento (QCI) e Ficha Resumo do
Empreendimento (FRE) das obras do PMCMV;

VIII - prestar assessoria na verificacdo de planilha para atender a area de Licitacdo e Contratos,
analise de composicdo de BDI, e assessoria na verificagdo de precos das propostas dos participantes em editais
de licitagao;

IX - analise, emissdo de parecer e assessoramento de planilhas orcamentarias, verificagdo
de pregos unitarios com base nos sistemas referenciais SINAP/SICRO e cronogramas fisico-financeiro para
viabilizacdo de empreendimentos habitacionais (Entidades);

X - elaborar planilha de realinhamento, com base nos sistemas referenciais SINAP/SICRO,
dos pregos relacionados aos saldos dos contratos de obras habitacionais, quando solicitado, conforme orientagao
técnico-juridica;

XI - manter a Geréncia-Geral de Habitagdo permanentemente informada de suas atividades.

SECAO 1II
Da Geréncia-Geral de Administragdo e de Gestdo de Pessoas

Art. 15. A Gerencia-Geral de Administracdo e de Gestdo de Pessoas (Gagep), diretamente
subordinada a Diretoria da Presidéncia, compete:

I - planejar, coordenar e supervisionar a execugao das atividades relacionadas a administracao
de suprimento de materiais, de servicos gerais, de transporte, de zeladoria, de portaria, de patrimoénio, de
protocolo e de arquivo;

IT - manter, conservar e controlar os bens patrimoniais localizados na sua area de atuagdo;

III - zelar pela seguranca da rede e de informacdes da Agehab, definindo regras e procedimentos
para niveis de acesso, identificando, agrupando ou separando transacdes consideradas criticas;

IV - planejar, fiscalizar, executar, supervisionar e oferecer esclarecimentos, no ambito da
Agehab, sobre todas as atividades relacionadas aos sistemas e servigos de informatica, em consonancia com o
sistema de informatica do Estado;

V - supervisionar a execugdo de convénios, contratos e instrumentos congéneres relativos a
sua area de competéncia;

VI - planejar e desenvolver agdes de capacitagao e de desenvolvimento de pessoas;

VII - coordenar a execugdo de agdes relativas aos direitos funcionais do servidor;
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VIII - elaborar relatérios ou planilhas mensais das acGes realizadas;

IX - exercer outras atribuicdes que lhes forem conferidas pelo Diretor-Presidente da Agehab.

Subsegao I
Da Coordenadoria de Gestdo de Pessoas

Art. 16. A Coordenadoria de Gestdo de Pessoas - CGEP, diretamente subordinada & Geréncia-
Geral de Administracdo e de Gestao de Pessoas, possui as seguintes atribuicdes:

I - assessorar na formulacdo de diretrizes, normas de supervisdo técnica e de controle dos
assuntos concernentes as atividades do Sistema de Gestdo de Pessoas;

IT - analisar, informar e processar expedientes e documentos relativos a concessao de direitos
e vantagens dos servidores;

III - solicitar a abertura, instruir, analisar, pronunciar-se e acompanhar 0s processos
administrativos de pessoal, fundamentados na legislacao pertinente;

IV - organizar, coordenar e executar as atividades de seguranca e medicina do trabalho;

V - propor, organizar, coordenar e executar os programas de formagdo, treinamento e
aperfeicoamento de pessoal;

VI - supervisionar, orientar e controlar as atividades de assisténcia social dos servidores;

VII - coordenar e controlar o quadro de pessoal e os procedimentos legais para o provimento
e lotacao dos cargos integrantes da carreira da AGEHAB;

VIII - controlar as fungdes de confianga privativas da carreira;

IX - controlar o quadro de vagas da AGEHAB/MS no que concerne a criagdo, transformacgao e
extingcdo de cargos, em consonancia com os ditames legais vigentes;

X - organizar, coordenar e executar as atividades de atos e eventos de pessoal;

XI - coordenar os procedimentos de avaliacdo de desempenho anual e no periodo de estagio
probatorio e promover a analise para correcdo de distorcGes funcionais;

XII - emitir declaracbes de interesses individuais dos servidores e empregados, relativos a
questdo trabalhista;

XIII - efetuar levantamento para concessao de vale-transporte;

XIV - coordenar e acompanhar a concessdo de férias e licencas;

XV - coordenar e cadastrar os participantes do PIS/PASEP;

XVI - controlar a lotacdo e os custos de pessoal, por categoria, fungdo e outras dimensoes;

XVII - coordenar, cadastrar e controlar, o pagamento, a utilizagdo e a comprovacgao de diarias
pagas com recursos da AGEHAB;

XVIII - coordenar, organizar, controlar e manter atualizados os registros, arquivos de
documentos e dados cadastrais, funcionais e financeiro dos servidores da AGEHAB/MS e efetuar os levantamentos
diversos em folha de pagamento;

XIX - elaborar e distribuir a folha de frequéncia, controlando o cumprimento dos horarios de
trabalho, supervisionando e orientando a execucdo das atividades pertinentes ao controle de frequéncia;

XX - analisar a situacdo de servidores que se encontram impossibilitados de locomocgao,
objetivando a submissdo de documentos a pericia médica do Estado, para fins de deferimento de licengas;
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XXI - controlar e acompanhar a emissdo de BIM’s (Boletim de Inspegdo Médica), licenca para
tratamento de salde e tratamento de pessoa da familia;

XXII - controlar e acompanhar os acidentes de trabalho e as doengas relacionadas ao trabalho
e acompanhar os servidores em fase de aposentadoria por invalidez;

XXIII - controlar a emissdo de boletim de inspegdao médica para publicacdo da licenga para
tratamento de salde em Diario Oficial Eletronico;

XXIV - orientar os servidores nomeados quanto a aprovacdo de BIMA (Boletim de Inspecao
Médica Admissional) pela pericia médica;

XXV - coordenar, supervisionar, orientar e avaliar as atividades inerentes a sua area de atuacao,
observando as normas, diretrizes, rotinas técnicas e administrativas;

XXVI - supervisionar e participar da elaboracao dos objetivos e das metas da area;

XXVII - realizar eventos de integracao dos servidores, com o objetivo de fornecer conhecimentos
necessarios e relevantes a sua integracdo na AGEHAB/MS;

XXVIII - supervisionar a atualizagdo das informacdes relativas a metodologia organizacional,
as condicdes de trabalho a capacidade da forca de trabalho em relagao aos servidores;

XXIX - orientar, coordenar, supervisionar as atividades referentes aos convénios ou parcerias
quando do Estagio Supervisionado (instituicbes de ensino) ou menor aprendiz;

XXX - elaborar, mensalmente ou quando solicitado, relatorios, estudos e estatisticas,
encaminhando-os ao chefe imediato para apreciacao;

XXXI - elaborar as minutas de atos de nomeacgdo, exoneracdao, admissdo, designacao e
dispensa de cargos e fungdes, lavrar termos de posse e exercicio e os referentes a outros eventos sobre a vida
funcional dos servidores, expedir certiddoes e declaragdes, conforme decisdo superior;

XXXII - prestar informagdes funcionais nos processos administrativos, expedir certidoes e
declaragdes atinentes a sua area de atuagdo;

XXXIII - controlar, promover e executar a organizagao e remessa de documentos comprobatdrios
aos érgdos de controle e fiscalizagdo, atendendo as exigéncias especificas;

XXXIV - exercer outras atribuicGes que lhe forem designadas pela Geréncia-Geral de
Administracao e de Gestdo de Pessoas.

Subsecao II
Do Setor de Protocolo e Arquivo

Art. 17. O Setor de Protocolo e Arquivo — SEPAR, diretamente subordinada a Geréncia-Geral
de Administracdao e de Gestdo de Pessoas, possui as seguintes atribuicdes:

I - executar a tramitacdo interna das correspondéncias recebidas e expedidas, no &mbito da
AGEHAB/MS e proceder aos devidos controles quanto as anotacdes e protocolo em geral, se responsabilizando
pela entrega dos documentos no prazo;

II - atender as solicitagdes de abertura de processos administrativos;

III - realizar a tramitacdo interna dos processos administrativos, desde a abertura ao
arquivamento, zelando por sua guarda, conservacao e localizacdo e os documentos de interesse da autarquia,
observando a responsabilidade quanto ao trato dos documentos, quanto a sua temporalidade, conforme
disposicoes legais;

IV - gerenciar a chegada e saida dos malotes junto a empresa Brasileira de Correios e Telégrafos
para a entrega dos malotes nas residéncias regionais e a entrega de correspondéncias a tempo e hora ao seu
destino;

V - atender as requisicoes e pedidos de vistas a processos e documentos arquivados e prestar

auxilio a sua localizagdo;
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VI - realizar juntada de documentos aos processos administrativos, quando solicitado;

VII - comunicar a Geréncia-Geral de Administracdo e de Gestdo de Pessoas as irregularidades
constatadas;

VIII - controlar, promover e executar a organizagao e remessa de documentos comprobatdrios
aos dérgdos de controle e fiscalizagdo, atendendo as exigéncias especificas;

IX - acompanhar a comissdo de inventario, nomeada pelo Diretor Presidente;

X - recepcionar as pessoas e providenciar a triagem devida, encaminhando ao responsavel
pelo atendimento;

XI - exercer outras atribuicdes que Ihe forem designadas pela Geréncia-Geral de Administracdo
e de Gestao de Pessoas.

Subsecao III
Do Setor de Compras, de Patriménio e de Transporte

Art. 18. O Setor de Compras, de Patriménio e de Transporte - SECOMP, diretamente subordinada
a Geréncia-Geral de Administracdo e de Gestdo de Pessoas, possui as seguintes atribuigdes:

I - receber as solicitagdes de compras e servicos e efetuar pesquisas de precos junto
aos fornecedores, visando alcancar melhor precgo, para viabilizar as licitagdes, termos aditivos, dispensa e
inexigibilidade;

II - programar e justificar as aquisicdes de bens permanentes, materiais de consumo, servigos
e locacao de equipamentos;

III - encaminhar o processo de compra a autorizagdo da autoridade competente;

IV - instruir processos de compras de acordo com a legislagao vigente e encaminhar o processo
quando for licitagdo, ao setor responsavel para prosseguimento aos tramites necessarios até a realizagdo do
certame licitatério, prestando a qualquer momento, informagdes sobre o andamento de cada um, notadamente
no que concerne a natureza, ao objeto, as datas, as conclusdes, as revogagdes e anulagdes, dentre outras, na
sua area de atuagdo;

V - encaminhar processos a Coordenadoria de Execucao Orcamentaria e Financeira para
emissao da nota de empenho e posterior encaminhamento aos fornecedores;

VI - manter sob a guarda e controlar o estoque de material de consumo da AGEHAB/MS,
responsabilizando-se pelas entregas dos materiais;

VII - controlar a entrada e a saida de materiais para reposicdao do estoque, inclusive o
abastecimento e o atendimento dos servigos de copa;

VIII - promover o inventario e o levantamento estatistico do consumo médio de material de
consumo, permanente e equipamento, com vistas a programacdo das compras;

IX - elaborar mapas de movimentacao de material, fornecer dados de consumo e dos valores
dos gastos na aquisicdo de materiais permanentes e instalagdes para subsidiar a elaboracdo da proposta
orcamentaria anual da AGEHAB/MS;

X - averiguar quando necessario, no local da compra a qualidade do material a ser adquirido;

XI - receber e conferir, quantitativamente e qualitativamente, os materiais entregues,
solicitando pericias ou testes quando surgirem duvidas quanto ao atendimento das especificagGes;

XII - controlar o prazo de entrega dos materiais, informando ao superior imediato sobre
eventuais atrasos, instruindo os processos de aplicagdo de multas e penalidades;

XIII - promover a recuperacao de materiais danificados e zelar pela conservacdo de maquinas

e utensilios de servicos;
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XIV - coordenar e providenciar a manutencdo, preventiva e corretiva do prédio da AGEHAB/
MS, das instalagdes elétricas e hidraulicas, limpeza da area interna e externa, retirada e acomodacdo de moéveis
e suas manutengodes;

XV - acompanhar e controlar a execugao de servigos de telefonia, manutengdo e conservacao
dos terminais e respectivos equipamentos as empresas credenciadas para esse fim e os servigos de reproducdo
de documentos;

XVI - manter sob o controle os equipamentos e dependéncias quando do encerramento do
expediente, mantendo sob sua guarda e responsabilidade as chaves das portas de entrada do prédio da AGEHAB/
MS;

XVII - organizar e manter atualizado o catdlogo interno de telefones das unidades
administrativas, dos dirigentes e chefias intermediarias;

XVIII - proceder ao rigoroso acompanhamento das atividades desenvolvidas pelas empresas
contratadas;

XIX - supervisionar as atividades desenvolvidas pelos segurancas, agentes patrimoniais e
terceirizados;

XX - gerenciar os suprimentos de fundos para compras e servicos de pequeno vulto, que
atende o 6rgdo nas necessidades imediatas, realizando a prestacdo de contas devida;

XXI - controlar, promover e executar a organizagdo e remessa de documentos comprobatorios
aos orgdos de controle, de fiscalizacdo, atendendo as exigéncias especificas;

XXII - realizar a entrega dos bens e materiais permanentes ao setor interessado, com
emissdao de Termo de Responsabilidade e acompanhar e controlar a sua movimentagdo, com a devida mudanga
de responsabilidade;

XXIII - realizar inspecdo e propor alienagdo dos mdveis inserviveis ou de recuperagdo
antiecondmica e quanto a doacdo e alienagdo de veiculos;

XXIV - recolher os bens inserviveis para encaminhamento ao leildo; patrimonio;

XXV - realizar levantamento fisico (inventario) dos bens permanentes da AGEHAB/MS;
XXVI - administrar e supervisionar a frota de veiculos da AGEHAB/MS;

XXVII - organizar a escala de trabalho dos motoristas;

XXVIII - zelar pelo estado de conservacdo dos veiculos, efetuando sempre que necessario as
manutengdes preventivas e corretivas;

XXIX - responsabilizar-se pela limpeza, manutencdo e abastecimento dos veiculos e emissdo
das requisicGes de combustiveis e lubrificantes para os veiculos da AGEHAB/MS;

XXX - manter o sistema de controle individual de cada veiculo, contemplando todas as
informagdes necessarias para o acompanhamento preciso das condigdes mecanicas e equipamentos de uso

obrigatorio;

XXXI - programas a utilizagdo e manter o controle da saida dos veiculos com registro de
deslocamento, data/hora/quilometragem percorrida, nome do motorista e acompanhante (s);

XXXII - elaborar planilhas de controle mensal das médias de quilometragem pos veiculos;
XXXIII - tomar as providéncias cabiveis e encaminhar aos érgaos competentes, através de
expediente, todos os acontecimentos envolvendo veiculos, tais como: acidente de transito, roubo/furto, alteragées

de caracteristicas;

XXXIV - organizar guardar e controlar o vencimento e providenciar nos érgaos competentes
o licenciamento, emplacamento, mudancas de caracteristicas e demais encargos correlatos para a regularizagao

dos veiculos;
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XXXV - receber as multas de transito e solicitar a abertura de processo, informando e
identificando o servidor responsavel pela multa, encaminhando-o para o pagamento e posterior desconto em
folha de pagamento;

XXXVI - manter os registros, cdpia e controle das datas de vencimentos das carteiras nacionais
de habilitagdo dos motoristas oficiais, informando-lhes as datas de vencimento para providéncias cabiveis;

XXXVII - retirar da circulagdo os veiculos sem condicGes de uso;
XXXVIII - efetuar vistorias dos veiculos para proceder a sua guarda;

XXXIX — organizar os documentos necessarios para instrucdo de processo administrativo de
doacdo e alienacao de veiculos;

XL - proceder socorro aos veiculos avariados e/ou acidentados e providenciar pericia no caso
de acidentes;

XLI - acompanhar o desempenho e inspecionar a conduta dos motoristas, caso esteja em
desacordo, relatar a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas;

XLII - exercer outras atribuicGes que lhe forem designadas pela Geréncia-Geral de Administragdo
e de Gestdo de Pessoas.

Secdo III
Da Geréncia-Geral de Orcamento e Financas

Art. 19. A Geréncia-Geral de Orcamento e Financas (GGOF), diretamente subordinada a
Diretoria da Presidéncia, compete:

I - planejar, acompanhar e coordenar o processo de execugao financeira, orcamentaria, contabil
e patrimonial, necessarios ao funcionamento da Agehab;

II - planejar, coordenar e controlar as atividades referentes ao fechamento contabil de
encerramento e de abertura do exercicio financeiro da unidade gestora, emissdao da prestagao de contas anual,
acompanhado de Notas e Quadros Explicativos sobre os resultados alcangados pela unidade gestora;

III - planejar, coordenar e controlar os recursos e receitas financeiras e materiais necessarios
a execugdo de planos, programas, projetos e atividades;

IV - supervisionar a execucdo de convénios, contratos e instrumentos congéneres relativos a
sua area de competéncia, bem como o cadastramento dos convénios e atualizagdes dos contratos e instrumentos
congéneres nos sistemas competentes;

V - elaborar, com a Geréncia-Geral de Planejamento e com a Geréncia-Geral de Administragdo e
de Gestdo de Pessoas, os documentos de sua area de atuacao, a serem submetidos ao Conselho de Administracao
para aprovagao;

VI - elaborar relatérios ou planilhas mensais das acbes realizadas;

VII - exercer outras atribuicdes que Ihes forem designadas pelo Diretor-Presidente da Agehab.

Subsecao I
Da Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria e Financeira

Art. 20. A Coordenadoria de Execugcdo Orcamentaria e Financeira (CEOF), diretamente
subordinada a Geréncia-Geral de Orgamento e Finangas, possui as seguintes atribuicGes:

I - elaborar a proposta Orcamentaria Anual, as diretrizes orcamentarias e o Plano Plurianual
da AGEHAB/MS;

II - controlar as entradas e saidas das movimentagdes financeiras;

III - classificar a despesa quanto a sua natureza, identificando a categoria econémica, o grupo
de despesas a que pertence, a modalidade de aplicagdo até a nivel de subelementos de despesas;
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IV - gerir os recursos financeiros necessarios a execugao das metas anuais da Instituicdo e a
manutencdo das atividades-meio;

V - empenhar, liquidar e executar todos os pagamentos com a emissdao dos referidos
documentos (custeio, servigos, contratos e convénios);

VI - cadastrar os contratos no sistema relativos a execugao financeira;

VII - controlar e anotar pagamentos relativos a empenhos por estimativa, providenciando
reforcos quando verificada a insuficiéncia de valores para pagamento dos credores;

VIII - averbar, para efeito de controle interno a baixa de responsabilidade por suprimentos de
fundos, sem prejuizo do julgamento dos 6rgdos de controle externo e proceder ao registro dos recolhimentos de
saldo verificados nas prestacdes de contas;

IX - controlar a inscricdo de despesas em restos a pagar e as classificadas como de exercicios
anteriores;

X — coordenar os trabalhos de tomadas de contas;

XI - auxiliar a Geréncia-Geral de Orgamento e Finangas, em atas referentes a realizacdo de
despesas;

XII - verificar a autenticidade das certidoes das empresas vencedoras quando a aquisicao for
feita por dispensa ou inexigibilidade de licitagao;

XIII - coordenar contratos de servigos e locagdes no que diz respeito aos pagamentos
pertinentes a aditivos de prazo e de valores;

XIV - executar as atividades de controle da aplicagdo dos recursos financeiros repassados a
AGEHAB/MS e a outras entidades, por forca de convénio e analisar as prestacées de contas, comunicando as
divergéncias ocorridas;

XV - efetuar os procedimentos necessarios para pagamento das diarias dos servidores;

XVI - controlar, promover e executar a organizacao e remessa de documentos comprobatdrios
aos orgaos de controle e fiscalizacdo, atendendo as exigéncias especificas;

XVII - exercer outras atribuigdes que Ihe forem designadas pela Geréncia-Geral de Orcamento
e Finangas.

Setor Unico
Do Setor de Convénio

Art. 21. O Setor de Convénio — SCONV, diretamente subordinado a Coordenadoria de Execugao
Orgamentaria e Financeira, possui as seguintes atribuigdes:

I - cadastrar convénios e similares no sistema devido;
IT - acompanhar e analisar a execugdo de convénios e similares, firmados até a Prestacdo de
Contas Final, comunicando as divergéncias ocorridas a Coordenadoria de Execucdo Orgamentaria e Financeira,

responsabilizando pelos prazos legais decorrentes das prestacbes de contas;

III - controlar, promover e executar a organizagdo e remessa de documentos comprobatorios
aos orgdos de controle e fiscalizagdo, atendendo as exigéncias especificas;

IV - auxiliar a Coordenadoria de Execucao Orgamentaria e Financeira nos trabalhos de tomadas
de contas;

V - exercer outras atribuigdes que |lhe forem designadas pela Coordenadoria de Execugao
Orgamentaria e Financeira.

Subsecao II
Da Coordenadoria de Procedimentos e Conformidades Contabeis
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Art. 22. A Coordenadoria de Procedimentos e Conformidades Contabeis - CPROC, diretamente
subordinada a Geréncia-Geral de Orgamento e Finangas, possui as seguintes atribuicées:

I - coordenar e supervisionar a organizagao, manutencao dos registros necessarios a elaboragao
de balancetes, balancos e outros demonstrativos contabeis;

II - coordenar e supervisionar a contabilidade analitica dos recursos arrecadados e aplicados
pela AGEHAB/MS;

III - controlar e acompanhar os resultados da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial
dos atos contabilizados;

IV - acompanhar e controlar os destaques financeiros e orcamentarios efetuados a outros
orgdos e suas anulagdes;

V - solicitar as demais unidades planilhas, demonstrativos, com o objetivo de subsidiar
informacgdes para a elaboracdo de relatorios;

VI - manter atualizado o envio de prestacdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado MS;

VII - coordenar e fiscalizar a organizagao e execucdo de remessa e documentos pertinentes as
suas areas de atuacdo, aos 6rgdos de controle e fiscalizacdo de acordo com a legislagao;

VIII - controlar a execugdo financeira e contabil de acordo com conformidades vigentes;

IX - auxiliar a Coordenadoria de Execugdo Orgamentaria e Financeira e a Divisdo de Execugbes
Contabeis em tomadas de decisGes conjuntas correlatas a assuntos das respectivas unidades;

X - providenciar e manter atualizada a habilitacdo dos ordenadores de despesas, junto aos
estabelecimentos bancarios e demais reparticdes;

XI - elaborar anualmente a declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte - DIRF e
Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais, Previdenciario e de Outras Entidades e Fundos - DCTF, e
enviar aos 6rgaos competentes;

XII - exercer outras atribuicdes que lhe forem designadas pela Geréncia-Geral de Orcamento
e Finangas.

Setor Unico
Da Divisdo de Execugdes Contabeis

Art. 23. A Divisdo de Execucgdes Contabeis - DECON, diretamente subordinada a Coordenadoria
de Procedimentos e Conformidades Contabeis, possui as seguintes atribuicoes:

I - executar os lancamentos da contabilidade da AGEHAB/MS em conformidade com a legislagao
vigente, obedecendo as normas e aspectos formais e aritméticos;

II - classificar e registrar contabilmente a arrecadagdo prépria da AGEHAB/MS e os documentos
comprobatdrios de recebimentos e pagamentos efetuados, mantendo a escrituragdo contabil permanentemente
atualizada;

III - preparar e executar balancetes mensais e outras informagGes contabeis destinadas ao
acompanhamento gerencial e elaborar balangcos anuais e respectivas demonstracdes, observadas as normas
emanadas do 6rgdo técnico do sistema financeiro;

IV - elaborar demonstragdes periddicas da movimentagdo dos bens patrimoniais e organizar e
expedir, nos padries e prazos determinados, os balancetes e outras demonstragdes contabeis;

V - confeccionar relatérios contdbeis e ndo contabeis exigidos pela Coordenadoria de
Procedimentos e Conformidades Contabeis para a gestdo da AGEHAB/MS;

VI - informar a autoridade competente quaisquer atos referentes a realizacdo de despesas

sem obediéncia as normas legais;

(")) DOCUMENTO
- \/ ASSINADO

GOVERNO
DO ESTADO
Mato Grosso do Sul ELETRONICAMENTE




VII - promover a contabilidade orcamentaria e dos recursos colocados a disposicdao da AGEHAB/
MS e de forma sintética e analitica, a contabilizacdo dos bens mdveis, imdveis e materiais;

VIII - analisar extratos de investimentos de contas correntes e promover conciliagdo bancaria
das movimentagdes;

IX - conferir e anexar documentos necessarios ao balango e envia-lo no prazo estabelecido
pela legislagdo vigente, para o Tribunal de Contas do Estado MS - TCE;

X - efetuar a apropriagao contabil da folha de pagamento de pessoal da AGEHAB/MS e demais
despesas, observando regime de competéncia da despesa;

XI - exercer outras atribuicdes que lhe forem designadas pela Coordenadoria de Procedimentos
e Conformidades Contabeis.

SEGAO IV
Da Geréncia-Geral de Planejamento

Art. 24. A Geréncia-Geral de Planejamento (Gplan), diretamente subordinada & Diretoria da
Presidéncia, compete:

I - auxiliar no planejamento das atividades-fim da Agehab, atribuidas ao Diretor-Presidente;

II - formular a politica habitacional e de desenvolvimento urbano do Estado, definir as diretrizes,
o planejamento, a coordenacdo e o monitoramento dos programas e dos projetos urbanos e rurais de habitacao
e de regularizacdo fundiaria e edilicia de interesse social;

III - elaborar minutas de projetos, de portarias e de normas de interesse da autarquia, relativos
a programas habitacionais e de desenvolvimento urbano;

1V - planejar, coordenar e monitorar os projetos sociais desenvolvidos com os empreendimentos
habitacionais, visando a apoiar a comunidade na adaptagdo e na integragdo social e econ6mica no novo ambiente;

V - fomentar as agées do mercado imobiliario, objetivando o desenvolvimento das produgées
habitacionais;

VI - realizar o estudo da necessidade de utilizar investimento social e concessdo de subsidio
nos programas e nos projetos;

VII - promover estudos, pesquisas e analise de indicadores habitacionais e de desenvolvimento
urbano do Estado e dos municipios, visando a compreensao das caracteristicas e das dindmicas de crescimento,
com objetivo de proporcionar intervencdo adequada as necessidades habitacionais e urbanas dos municipios;

VIII - realizar a articulacdo e a integracao da politica de habitagcdo com as demais politicas de
desenvolvimento urbano, tais como, saneamento ambiental, transporte, transito e mobilidade urbana;

IX - promover a discussdo da politica de habitagcdo e de desenvolvimento urbano perante a
sociedade civil e demais instituicdes;

X - prestar suporte aos municipios para a elaboragdo de projetos e de planos de trabalho
para captacdo de recursos técnicos, administrativos e financeiros, relativos as politicas de habitagdo e de
desenvolvimento urbano;

XI - propor a programacgao dos investimentos com os recursos do Fundo de Habitacdo de
Interesse Social (Fehis), e participar de discussao e aprovacao pelo Conselho Gestor do Fundo de Habitacao de
Interesse Social (CONGFEHIS);

XII - promover o desenvolvimento de parcerias e de contatos com demais instituicbes para a
consecucdo de seus objetivos;

XIII - realizar estudo da necessidade de aquisigdo, legalizagdo e urbanizagdo de area destinada

a habitagdo de interesse social;
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XIV - promover a integragdo de acGes com a Unido, érgdos estaduais, municipios, instituicdes
do Sistema Financeiro de Habitagdo, entidades ndo governamentais, concessionarias e permissionarias de servigos
publicos, para o desempenho da politica habitacional e desenvolvimento urbano no Estado;

XV - elaborar planos e programas de médio e longo prazo, de forma integrada e articulada com
os demais 6rgaos que compdem a estrutura organizacional do Estado;

XVI - promover a divulgacdo dos projetos e dos programas em elaboragdo nas geréncias,
colhendo contribuigdes e auxiliando o Diretor-Presidente na articulagao;

XVII - elaborar relatérios ou planilhas mensais das agdes realizadas;
XVIII - manifestar-se sobre outras matérias que Ihe sejam submetidas pelo Diretor-Presidente.

Subsecao I
Da Divisao de Projeto Social

Art. 25. A Divisdo de Projeto Social - DPS, diretamente subordinada a Geréncia-Geral de
Planejamento, possui as seguintes atribuicdes:

I - auxiliar e propor a Geréncia-Geral de Planejamento o desenvolvimento do planejamento,
elaboracdo e o monitoramento dos projetos sociais desenvolvidos com os empreendimentos habitacionais, visando
apoiar a comunidade na adaptacdo e na integracdo social e econdmica no novo ambiente;

II - realizacdo de visitas sociais e elaboragao de pareceres;

III - exercer outras atribuigdes que |he forem designadas pela Geréncia-Geral de Planejamento
da AGEHAB/MS.

Secdo V
Da Geréncia-Geral de Projetos Urbanos

Art. 26. A Geréncia-Geral de Projetos Urbanos - GPU, diretamente subordinada & Diretoria da
Presidéncia, compete:

I - planejar, formular e desenvolver os programas e projetos de regularizagdo fundiaria e
edilicia, do ordenamento do territério e demais agbes para o fomento do desenvolvimento urbano, para atender
ao planejamento, a programacado, as metas e as atividades-fim da Agehab;

II - realizar os estudos técnicos necessarios para subsidiar o planejamento dos programas e
projetos de fomento ao desenvolvimento urbano;

III - assessorar os municipios na execucdao de planos habitacionais, programas e projetos,
assim como para os planos de desenvolvimento urbano, no que se refere ao plano diretor, a regularizacao
fundiaria, ao ordenamento do territéorio e aos demais instrumentos do Estatuto das Cidades;

IV - supervisionar a execugdo de convénios, contratos e instrumentos congéneres relativos a
sua area de competéncia;

V - elaborar relatérios ou planilhas mensais das acGes realizadas;
VI - exercer outras atribuicdes que Ihes forem designadas pelo Diretor-Presidente da Agehab.

Secdo VI
Da Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social

Art. 27. A Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social - GFOS, diretamente subordinada
a Diretoria da Presidéncia, compete:

I - fiscalizar, fazer vistorias e avaliagdes técnicas, pericias, emitir atestados de execucdo,

efetuar medigbes e atestar a execugao de obras e servigos de engenharia e de servigos de projetos sociais
prestados a Agehab, relativos aos empreendimentos habitacionais, inclusive de infraestrutura e equipamentos

publicos e sociais;
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II - emitir laudo e parecer técnico sobre imdveis e empreendimentos habitacionais, inclusive

de infraestrutura;

III - emitir parecer técnico sobre proposta de alteragdo de cronograma fisico-financeiro de
empreendimentos habitacionais e de servicos sociais, bem como efetuar reprogramacdo quando necessaria;

IV - supervisionar a execugdo de convénios, contratos e instrumentos congéneres relativos a
sua area de competéncia;

V - propor readequacgdo de projetos ou servigos de empreendimentos habitacionais, de acordo
com a necessidade técnica ou financeira constatada durante a sua execucao;

VI - participar da elaboracao de projetos e fiscalizar a implantacdo de obras e servigos de
recuperacao de areas degradadas, sugerir formas de minimizacao de impactos ambientais, aplicar agdes corretivas
e fornecer dados para elaboracdo do Estudo de Impacto Ambiental (EIA), do Relatdério de Impacto Ambiental
(Rima), Relatério de Controle Ambiental (RCA) e Plano de Controle Ambiental (PCA);

VII - propor medidas necessarias para uniformizacdo das obras e dos servicos de engenharia
e de projetos sociais;

VIII - colaborar nas atividades de selecdo e de qualificacdo de empresas executoras de obras
e de servicos de empreendimentos habitacionais;

IX - acompanhar o desempenho das empresas construtoras ou das entidades responsaveis
pela construgdo, atentando-se a fiel execucdo dos projetos, das obras e dos servigos, em consonancia com as
normativas dos programas, especificagdes contratuais, determinagées dos Poderes Publicos, legislacdo trabalhista,
seguranca e higiene nos locais do trabalho;

X - prestar esclarecimentos, informagdes e assessoramento técnico, nas auditorias executadas
na area especifica do setor, sempre que solicitado, mediante emissdo de parecer e de relatorio técnico;

XI - corresponsabilizar-se com o Diretor-Presidente pelas acGes relativas a execugdo das obras,
mencionadas nos incisos de I a X deste artigo;

XII - manter o Diretor-Presidente permanentemente informado sobre as atividades da GFOS;
XIII - elaborar laudos e termos de recebimento;
XIV - elaborar relatérios ou planilhas mensais das acdes realizadas;

XV - executar outras atividades que Ihes forem atribuidas pelo Diretor-Presidente, na area de
sua atuacao.

Subsecao I
Da Divisao de Fiscalizacdo e Obras

Art. 28. A Divisdo de Fiscalizagdo de Obras — DIFIO, diretamente subordinada a Geréncia-Geral
de Fiscalizacdo de Obras e Social, possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar o desempenho das empresas construtoras e/ou entidades em relagdo as
normas contratuais e determinacgdes dos poderes publicos relativos as obras, sua execugdo, segurancga e higiene
nos locais de trabalho;

II - vistoriar os empreendimentos em construcdao por meio Fiscais de Obras Habitacionais,
efetuando os levantamentos necessarios e comunicando a Geréncia-Geral de Fiscalizagdo de Obras e Social os
problemas existentes;

III - coordenar, supervisionar e garantir que cada fiscal de obras faca a gestdo plena dos
contratos e tarefas sob sua responsabilidade, a saber:

a. checagem da documentagao processual do contrato, nos termos da legislagao pertinente,
quando do seu recebimento para emissdo de Ordem de Inicio de Servigo (OIS);

b. emitir, em conjunto com a Geréncia de Fiscalizacdo de Obras e Social, as Ordens de Inicio
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de Servigo (OIS) para os contratos para os quais for designado;

c. montagem do Plano de Fiscalizagdo para o contrato, aprovando o mesmo junto a Geréncia
de Fiscalizagdo de Obras e Social;

d. confecgdo e controle das medigdes de obras atestes das respectivas faturas/notas fiscais,
exame e validagdo da documentagao exigida em cada pagamento;

e. manutengdo e guarda dos processos de obras e execugdao sob a sua responsabilidade,
observando os prazos de execucdo e vigéncia dos contratos, bem como, na numeragdo e anexacgao correta de
documentos pertinentes;

f. emissdo dos Termos de Recebimento (provisorio e definitivo), em conjunto com a Geréncia
de Fiscalizagdo de Obras e Social;

g. emissdo dos Atestados de Execugdo e Atestados de Capacidade Técnica, em conjunto com
a Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social;

h. execugdo de vistorias técnicas, para permissdo de laudos técnicos, pareceres, pericias e
outras acdes correlatas:

1. fiscalizar o desempenho das empresas construtoras e/ou entidades em relagdo as normas
contratuais e determinagdes dos poderes publicos relativos as obras, sua execucdo, seguranga e higiene nos
locais de trabalho;

2. atuar como representante da Agehab junto aos Municipios onde estiver exercendo suas
atividades, quando estiver fiscalizando seus empreendimentos, quando solicitado pela Geréncia-Geral de
Fiscalizacdo de Obras e Social e/ou, quando determinado pela Diretoria da Presidéncia da Agehab, observando
comportamento ético e condizente com sua posicao de servidor publico;

3. manter a divisdo de fiscalizacao de obras permanentemente informada de suas atividades.

i. desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Divisao de Fiscalizagdo de
Obras.

IV - controlar as vistorias técnicas (caracterizacdo de areas, inspecoes, vistorias ou pericias)
e a elaboragdo dos respectivos laudos, quando necessarios;

V - assessorar o pessoal da Divisdo de Projetos e Orgamentos, quando solicitado;

VI - emitir relatério mensal do acompanhamento das obras em execucdo;

VII - supervisionar a manutengdo da guarda dos processos de obra em execugdo, sob a
responsabilidade de cada fiscal de obra, observando os prazos de execucao e vigéncia dos contratos, a numeracdo
e anexagao correta de documentos pertinentes.

VIII - atuar como representante da Agehab, quando solicitado pela Geréncia-Geral de
Fiscalizacdo de Obras e Social e/ou quando determinado pela Diretoria da Presidéncia da Agehab, observando

comportamento ético e condizente com sua posicao de servidor publico;

IX - manter a Geréncia-Geral de Fiscalizagdo de Obras e Social permanentemente informados
de suas atividades;

X - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia-Geral de Fiscalizagdo
de Obras e Social.

Setor Unico
Do Setor de Apoio Técnico

Art. 29. O Setor de Apoio Técnico — SAT, diretamente subordinado a Divisdo de Fiscalizacdo de
Obras, possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar a elaboragdo e encaminhamento da medigdo das obras junto aos Fiscais de
Obras Habitacionais;

II - acompanhar, monitorar e auxiliar os fiscais na instrucdao dos processos de obras em
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tramite na Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social;

III - elaborar planilhas de acompanhamento das obras, mantendo atualizada a evolugao das
obras/servigos;

IV - auxiliar os fiscais da Divisao de Fiscalizagdo de Obras e da Divisdo de Fiscalizagdo Social,
de trabalhos de levantamento de campo, quando determinado pela Geréncia-Geral de Fiscalizagdo de Obras e
Social;

V - manter a Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social permanentemente informados
das suas atividades;

VI - manter a organizacao e o controle de tramitacdo dos documentos processuais, e das
correspondéncias internas e externas, da Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social;

VII - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelos superiores imediatos.

Subsecao II
Da Divisdo de Fiscalizagdo Social

Art. 30. A Divisdo de Fiscalizagcdo Social — DIFIS, diretamente subordinada a Geréncia-Geral de
Fiscalizacdo de Obras e Social, possui as seguintes atribuicdes:

I - acompanhar o desempenho das empresas prestadoras de servico técnico e social e/ou dos
projetos internos da AGEHAB, em relagdo as normas contratuais e determinacGes dos poderes publicos relativos
ao Trabalho Social, sua execucdo, seguranca e eficacia;

II - fazer o acompanhamento dos Trabalhos Sociais (TS) em andamento, por meio dos
assistentes sociais da Divisdo de Fiscalizacdo Social, efetuando os levantamentos e controles necessarios e
comunicando a Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social os problemas existentes;

IIT - coordenar, supervisionar e garantir que cada assistente social faga a gestdo plena dos
contratos e tarefas sob a sua responsabilidade, a saber:

a. realizar visita e laudos técnicos sociais junto as familias beneficiadas das areas de intervengéo
do TS;

b. informar a populagdo sobre os equipamentos e servigos, programas e projetos existentes
nos territorios de intervencao;

c. difundir e divulgar informagdes em reunido de implantacdo do TS e outros instrumentais sobre
0 programa, a origem dos recursos, as agoes sociais previstas, as plantas que compdem o projeto arquiteténico,
memorial descritivo;

d. fomentar a organizacdo comunitaria através da identificacdo de liderancas entre as
familias beneficiadas, qualificando-as para a gestdo compartilhada e estimula-las para a criacdo de entidades de
representacao de base;

e. promover melhoria de qualidade de vida das familias, por meio de Trabalho Social nas areas
de Organizagdo Comunitaria, Comunicacdo, Educagdo Sanitaria, Ambiental, Patrimonial, Empreendedorismo,
Educacédo para a Salude e morbilidade Urbana, entre outras complementares;

f. promover junto aos beneficiarios atividades planejadas e programadas, por meio de
palestras, campanhas e oficinas pedagdgicas; atividades de cunho preventivo e socioeducativo nas areas de
educacdo sanitaria/ambiental, transito, salde, convivéncia social e direitos humanos, visando a elevagdo dos
padrdes socioecondmicos, mudangas comportamentais de habitos e costumes das familias, regras de convivéncia
social e sustentabilidade do empreendimento e promogao de acGes de melhoria de qualidade de vida das familias;

g. desenvolver junto as familias beneficiadas acGes de apoio a capacitacdo profissional, por
meio de cursos, de geracdo de trabalho e renda, respeitando as vocagdes, potencial da regido e o mercado local
e ainda, fomentar estratégias;

h. fomentar junto as familias beneficiadas, agGes de educacdo e valorizacdo patrimonial,
visando a apropriagdo correta dos espagos internos e externos, dos equipamentos publicos e das moradias;
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i. elaborar relatorios técnicos e acompanhamento mensal e final das atividades integrantes dos
projetos sociais e ainda, dos relatoérios de avaliagdo pds-ocupacao;

j. avaliar/diagnosticar pds-ocupacdo, o grau de satisfacdo dos beneficiarios em relagdo as
novas condicdes de habitabilidade;

k. avaliar/diagnosticar a evolugdo da implantagdo do Trabalho Social, promovendo as
adequacOes necessarias ao projeto, para proporcionar o atingimento dos objetivos do mesmo;

I. checagem da documentagdo processual do contrato sob sua responsabilidade nos termos da
legislagcao pertinente, quando do seu recebimento para autorizar o inicio dos servigos;

m. montagem do Plano de Fiscalizagdo para o contrato, aprovando o mesmo junto ao chefe
de divisdo;

n. controlar medicOes de servicos (analise de relatérios, atestes das respectivas faturas/notas
fiscais, exame e validagdo da documentagdo exigida em cada pagamento;

0. manutencdo da guarda dos processos de obra de acompanhamento social, sob a sua
responsabilidade, observando os prazos de execugdo e vigéncia dos contratos, bem como a humeragdo e anexacgao
correta de documentos pertinentes;

p. emissdo dos Termos de Recebimento (provisorio e definitivo) dos servigos em conjunto ao
gestor do trabalho;

g. emissdo dos atestados e capacidade técnica (quando solicitado pelo contratado), em
conjunto com o chefe de divisdo e da Geréncia-Geral de Fiscalizacdo de Obras e Social;

r. solicitar a abertura de processos pertinentes aos servigos executados pelo setor;
s. manter a Divisdo de Fiscalizagao Social, permanentemente informada de suas atividades;

t. desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Divisao de Fiscalizagao Social;

IV - manter a Geréncia-Geral de Fiscalizagdo de Obras e Social, permanentemente informados
de suas atividades;

V - atuar como representante da Agehab quando solicitado pela Geréncia-Geral de Fiscalizagao
de Obras e Social e/ou quando determinado pela Diretoria da Presidéncia da Agehab, observando comportamento
ético e condizente com sua posicdo de servidor publico;

VI - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia-Geral de
Fiscalizacdo de Obras e Social.

Secao VII
Da Geréncia-Geral de Gestdo de Empreendimento

Art. 31. A Geréncia-Geral de Gestdo de Empreendimento - GGE, diretamente subordinada ao
Diretor-Presidente, compete:

I - promover, coordenar e supervisionar as inscricdes dos cidadaos que pretendem adquirir
a moradia propria ou os lotes urbanizados para a construcdo de imdveis populares, por meio dos postos de
atendimento da Agehab;

II - promover, coordenar e supervisionar a selegdo e/ou a pré-selecdo dos cidaddos que
pretendem adquirir a moradia propria ou lotes urbanizados para construcdo de imoveis populares, quando de
competéncia da Agehab, seja em empreendimentos proprios ou em empreendimentos realizados em parceria;

III - formalizar e promover a gestdo dos contratos, com os beneficiarios dos programas
habitacionais e urbanos;

IV - coordenar, formalizar e efetuar a emissdo de cobranga do retorno dos investimentos
sociais ou financiamentos, quando for o caso;

V - supervisionar a destinagdo das unidades habitacionais provenientes dos programas
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habitacionais e urbanos, apds a sua entrega ao beneficiario;

VI - executar as fungdes que lhes forem atribuidas, por meio de convénios, em contratos
eventualmente firmados pela Agehab com instituicGes publicas e privadas;

VII - supervisionar a execugao de convénios, contratos e instrumentos congéneres relativos a
sua area de competéncia;

VIII - elaborar relatoérios ou planilhas mensais das agGes realizadas;

IX - desenvolver outras atividades correlatas determinadas pelo Diretor-Presidente, na area
de sua atuacgao.

Subsecao I
Da Divisao de Demanda Habitacional - DDH

Art. 32. A Divisdo de Demanda Habitacional — DDH, diretamente subordinada a Geréncia-Geral
de Gestdo de Empreendimentos - GGE, possui as seguintes atribuicdes:

I - supervisionar direta e sistematicamente as atividades desenvolvidas pelos técnicos de cada
setor da Divisdo de Demanda Habitacional;

II - assessorar a Geréncia em estudos e encaminhamentos relativos a area social;

IIT - supervisionar, orientar e controlar o funcionamento das unidades descentralizadas,
denominadas de (POSTOS DE ATENDIMENTO AO CIDADAO) ;

IV - supervisionar as atividades referentes a inscricdo e atualizagdo de dados dos candidatos
a aquisicdo de imodveis no ambito do Programa Habitacional do Estado e, outros servigos pertinentes ao setor;

V - realizar as atividades relativas a analise do perfil socioecondmico de demandas habitacionais,
pré-selegdo, convocagdo, habilitacdo e selecdo de pretendentes a aquisicdo de imdveis no ambito do Programa
Habitacional do Estado e ainda, montagem de dossiés tais como:

a. promover a selecdo das familias inscritas através do sorteio pelo sistema, enquadradas nos
critérios de cada programa habitacional, com o quadro reserva obrigatério;

b. divulgacdo do sorteio dos selecionados da pré-selecao dos candidatos;

c. convocar e atender os pré-selecionados na apresentacdo dos documentos obrigatérios;

d. realizar a entrevista final para atualizar o cadastro dos candidatos selecionados;

e. consultar o Cadastro Nacional de Mutuarios (CADMUT) e o Cadastro de Contemplados da
AGEHAB;

f. enviar aos municipios para a pesquisa do Cadastro Unico, as familias selecionadas para
aprovacao do enquadramento;

g. conferir relatorio aprovado ou reprovado dos candidatos;

h. convocar os candidatos aprovados para assinatura das declaragées ou outro documento
pertinente ao programa;

i. enviar documentos e declaragdes as Instituigdes Financeiras;

j. analisar o dossié encaminhado pelo municipio e conferir se a pontuacgao e critério foi atendido
conforme o projeto habitacional;

k. encaminhar dossié ao setor correspondente para a geragao de contrato.
VI - emitir relatérios gerenciais para analise e controles mensais, quando solicitado;

VII - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia-Geral de Gestao

de Empreendimentos.
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Setor Unico
Do Setor de Cadastramento e Atendimento ao Publico - SECAP

Art. 33. O Setor de Cadastramento e Atendimento ao Publico - SECAP, diretamente subordinado
a Divisdo de Demanda Habitacional, possui as seguintes atribuicdes:

I - realizar as atividades referentes a inscricdo e atualizacdo de dados dos pretendentes a
aquisicao de imoveis no ambito do Programa Habitacional do Estado e, outros servicos pertinentes ao setor;

II - supervisionar e coordenar o trabalho desenvolvido pelos Postos de Atendimento, no
gue tange o atendimento ao publico, a realizacdo das inscrigdes, as atualizacdes de dados, o agendamento de
atendimento e a coleta de documentos dos pretendentes a obtengdo de unidades habitacionais no Estado de Mato
Grosso do Sul;

III - supervisionar e coordenar o trabalho desenvolvidos pelos Postos de Atendimento no
que tange a realizagdo das simulagdes para renegociacao da divida contratual, impressao de 22 via do boleto de
cobranca de parcelas, extratos de inadimpléncia e de parcelas pagas;

IV - coordenar o trabalho desenvolvido pelos Postos de Atendimento quanto a convocacao dos
beneficidrios para a retirada de documentos solicitados por requerimentos;

V - receber os documentos dos postos de atendimento e realizar os encaminhamentos devidos;

VI - prestar informagdes aos municipios sobre inscricdes compartilhada;

VII - gerar relatérios de demanda habitacional;

VIII - dar capacitagdo e apoio técnico, quando necessario, aos técnicos dos municipios
responsaveis pelo cadastramento e atualizacdo de dados do Sistema informatizado da Agéncia;

IX - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelos superiores imediatos.

Subsegao II
Da Divisdo de Contratos e Regularizagdo Imobiliaria - DICRI

Art. 34. A Divisdo de Contratos e Regularizacdo Imobiliaria - DICRI, diretamente subordinada
a Geréncia-Geral de Gestdao de Empreendimentos - GGE, possui as seguintes atribuigdes:

I - analise e encaminhamentos de documentacgdo recebida, referente a contratos e regularizagdo
do registro imobiliario;

II - realizar atendimento aos cartérios de Registros de Imdveis e aos municipios parceiros com
informacdes e documentos referente aos programas habitacionais e procedimentos operacionais necessarios;

IIT - elaborar fluxograma e rotina para execugdo dos servigos, coordenando e orientando os
setores subordinados e acompanhando a execucgao de suas tarefas;

IV - elaborar relatorios, emitir pareceres técnicos e demais documentos necessarios para a
realizacdo das atividades da Geréncia-Geral de Gestao de Empreendimentos;

V - utilizar o sistema informatizado disponibilizado pela Agehab/MS, para controle e
gerenciamento dos créditos e dos contratos;

VI - efetuar rerratificagdo de contratos;

VII - emitir e assinar Termos de Quitagdo, autorizando a baixa hipotecaria e caucionaria e a
escrituracdo dos imoveis;

VIII - participar de entregas de unidades habitacionais;

IX - realizar os atendimentos dos beneficidrios, com relagdo as atividades realizadas pela
Divisdo e setores vinculados;

X - cadastrar e atualizar o cadastro dos beneficiarios e das unidades habitacionais nos processos
administrativos e no sistema informatizado da AGEHAB/MS;
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XI - subsidiar e assessorar os demais setores com informacdes diversas, quando solicitado;
XII - elaborar documentos para averbacoes e registros em cartoérios;

XIII - informar os beneficiarios sobre a situacdo financeira do contrato;

XIV - efetuar cancelamento de contratos nas suas diversas modalidades com a devida
justificativa no Sistema Habitacional;

XV - realizar bloqueio e desbloqueio de contratos quando necessario e devidamente justificado;

XVI - ter acesso ao sistema de consulta ao Cadastro Nacional de Mutuarios (CADMUT), com a
autorizagdo da Caixa Econ6mica Federal (CAIXA);

XVII - preparar os dados necessarios e transmitir a Caixa Econémica Federal para insercdo de
mutuarios ao Cadastro Nacional de Mutuéarios (CADMUT);

XVIII - atender as solicitacGes dos agentes financeiros referentes ao indicio de multiplicidade
de financiamento;

XIX - realizar a habilitagdo de contratos no Sistema de Informagao do Fundo de Compensacgdo
e VariagOes Salariais - SIFCVS e acompanhar a finalizagdo dos processos;

XX - emitir relatdrios gerenciais com vista a melhorar e aperfeicoar o desempenho operacional
das demandas cotidianas;

XXI - responder demandas de 6rgdos publicos, Defensoria, Ministério Publico, etc;

XXII - oferecer apoio necessario ao Setor de Fiscalizagdo - SFMO, para o cumprimento de
mandados judiciais;

XXIII - treinar e capacitar suas equipes sempre que necessario, objetivando extrair o melhor
de cada colaborador;

XXIV - definir metas e acompanhar resultados;

XXV - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia-Geral de Gestdo
de Empreendimentos, em especial, cumprir com as metas estabelecidas.

Setor I
Do Setor de Contratos Habitacionais - SCH

Art. 35. O Setor de Contratos Habitacionais - SCH, diretamente subordinado a Divisdo de
Contratos e Regularizacao Imobilidria - DICRI, possui as seguintes atribuicdes:

I - anélise de documentagao recebida, tomando as providéncias para atendimento da demanda;

II - realizar atendimento aos Municipios parceiros, com informacdes e procedimentos
operacionais e necessarios a contratacdo de beneficiarios;

III - realizar atendimento aos beneficidrios, com relagdo as atividades realizada pelo setor;

IV - realizar atualizacdo cadastral de beneficidrios, contratos e unidades habitacionais nos
processos administrativos e sistemas, inclusive quando determinada por ordem judicial;

V - elaborar convocacdes e notificacbes extrajudicial e realizar as publicagdes em diario
oficial e jornal local, de beneficidrios e ocupante (s), quando se tratar de imdveis com débitos e/ou ocupados
irregularmente;

VI - elaborar correspondéncias, notificagdes, informagdes e relatorios pertinentes as atribuicées
do setor, quando solicitado;

VII - elaborar fluxograma e rotina para execugdao dos servigos, coordenando, orientando e
acompanhando resultado das tarefas dos subordinados;

VIII - gerar codigos e realizar a implantacdo e emissdao dos contratos e/ou suas rerratificacbes
no sistema informatizado da AGEHAB/MS, quando necessario, encaminhando para assinatura dos beneficiarios e
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entrega dos documentos assinados;

IX - realizar a emissao dos termos de recebimento e de contratos para a assinatura do
beneficiario, quando da entrega das unidades habitacionais;

X - realizar a impressao dos contratos individuais dos beneficidrios (CIB), enviados pela
instituicdo financeira e coleta de assinaturas pelos beneficiarios;

XI - encaminhamento da documentacdo de beneficidrios e/ou substitutos as instituicdes
financeiras, quando solicitado;

XII - solicitar a documentagdo necessaria para implantacdo dos contratos;

XIII - realizar a substituigdo dos beneficiarios, quando for o caso, com autorizacdo expressa
da Geréncia-Geral de Gestdo de Empreendimentos;

XIV - encaminhar contratos e/ou outros documentos a drea competente para o registro em
Cartério, se solicitado;

XV - prestar esclarecimentos aos beneficiarios e/ou Municipios, sobre acdes inerentes a
situagdo contratual dos imdveis;

XVI - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia-Geral de Gestdo
de Empreendimentos, em especial cumprir com as metas estabelecidas.

Setor I1I
Do Setor de Fiscalizagdo e Monitoramento da Ocupacgao das Unidades Habitacionais - SFMO

Art. 36. O Setor de Fiscalizacdo e Monitoramento da Ocupacdo das Unidades Habitacionais -
SFMO, diretamente subordinado a Divisdo de Contratos e Regularizacdo Imobilidria - DICRI, possui as seguintes
atribuigdes:

I - programar e realizar vistoria nas unidades habitacionais construidas pela AGEHAB/MS,
visando verificar a situacdo de ocupacdo das mesmas, elaborando o respectivo relatério de fiscalizacdo;

II - realizar a vistoria em areas pertencentes a Agehab/MS, quanto a situagdo de ocupacéo,
emitindo o respectivo relatorio de fiscalizagdo;

I1I - acompanhar o oficial de justica nas retomadas dos imdveis, providenciando chaveiro para
efetuar a troca de chaves ou fechaduras dos imdveis retomados, se necessario;

IV - quando das retomadas dos imdveis, elaborar termo de constatacao da situagdo do imovel,
bem como, inventario dos bens mdveis encontrados, se houver;

V - entregar as notificagGes extrajudiciais aos beneficiarios e/ou ocupante (s) do imdvel,
quando necessario;

VI - acompanhar a entrega de unidades habitacionais construidas pela AGEHAB/MS;

VII - coletar informacdes pertinentes a mudanca de endereco e contatos, visando a localizacdo
dos beneficiarios;

VIII - realizar atendimento dos beneficidrios, coletando documentos e anexando aos processos
administrativos, providenciando os encaminhamentos devidos;

IX - elaborar as correspondéncias, requerimentos, relatérios e outros relacionados com as
suas atividades, sob a orientagao de seu superior;

X - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.

Subsecao III
Da Divisdao de Arrecadacao e Cobranca - DAC

Art. 37. A Divisdo de Arrecadacdo e Cobranca — DAC, diretamente subordinada a Geréncia-
Geral de Gestao de Empreendimentos - GGE, possui as seguintes atribuicdes:
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I - andlise e encaminhamentos de documentagdo recebida, referente demandas advindas de

orgdos externos e/ou setores da Agéncia e inerentes a area;
II - realizar atendimento aos representantes de municipios parceiros, prestando informagdes

e orientacgdes referente aos programas habitacionais e procedimentos operacionais necessarios;
III - criar processos, elaborar fluxograma e rotina para execucdo dos servicos dos setores

vinculados, delegar e coordenar tarefas, orientar subordinados, acompanhar execugao;

IV - elaborar relatérios por demanda do gestor imediato;
V - utilizar o sistema informatizado disponibilizado pela Agehab/MS, para controle e

gerenciamento dos niveis de inadimpléncia e arrecadagdo da carteira habitacional;

VI - efetuar despachos nos processos administrativos;

VII - promover agdes de cobranca com o objetivo de reducdo de inadimpléncia da carteira;

VIII - gerenciar e acompanhar a eficiéncia e eficacia dos trabalhos realizados pelos setores

vinculados;
IX - cadastrar usuarios internos e/ou das Prefeituras - login e senha - para acesso ao sistema

informatizado da AGEHAB/MS;
X — elaborar correspondéncias, notificacdes, manifestacGes, pareceres técnicos e/ou, relatorios

quando solicitado;
XI - subsidiar e assessorar os demais setores com informacdes diversas;

XII - cadastrar as regras de recebimentos na Caixa Econdmica Federal (CAIXA), que determina
os percentuais de retorno financeiro, estipulado em cada contrato para geragao dos boletos;
XIII - monitorar as cobrancas/boletos devolvidos pelos correios a AGEHAB, para propositura
de agbes para mitigar o problema;
XIV - emitir relatérios gerenciais para analise e controle mensais;
XV - emitir relatérios de inadimpléncia e encaminhar, sempre que necessario, carta de cobrancga

e/ou notificacdo extrajudicial aos beneficiarios;
XVI - realizar planejamento de viagens para a regularizacdo de contratos, apresentando a

Geréncia-Geral de Gestao de Empreendimentos e os custos e a logistica necessaria para a agao;

XVII - treinar e capacitar suas equipes sempre que necessario, objetivando extrar o melhor

de cada colaborador;
XVIII - definir metas e acompanhar o resultado;

XIX - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pela Geréncia-Geral de Gestdo

de Empreendimentos.
Setor I
Do Setor de Controle das Carteiras Imobiliarias - SCCI

Art. 38. O Setor de Controle das Carteiras Imobilidrias - SCCI, diretamente subordinado a

Divisdo de Arrecadagdo e Cobranga - DAC, possui as seguintes atribuigdes:
I - informar os beneficiarios sobre a situacdo financeira do contrato e promover negociagoes e

acordos necessarios a redugdo de inadimpléncia;
II - realizar a novagdo ou renegociacdo de dividas, emitir boletos, efetuar cancelamentos de

parcelas e contratos quando devidamente justificado;
III - realizar bloqueio e desbloqueio de parcelas de contratos, quando necessario;

IV - acompanhar a operacionalizagdo das parcelas mensais junto ao setor responsavel, geracao
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dos arquivos em PDF e encaminhamento a grafica para impressdo dos boletos;

V - acompanhar a recepgdo, conferéncia e encaminhamento dos boletos aos beneficiarios via
correios ou para as prefeituras;

VI - emitir notificacdes extrajudiciais para devedores, seja por decisdo propria ou a pedido de
superiores hierdrquicos, levando-se em conta a urgéncia e a importancia, observada a legislagdo vigente;

VII - encaminhar notificacdes aos beneficidrios através dos Correios, por AR, ou através de
outros meios disponiveis que possibilitem o retorno do documento com a assinatura do ocupante/beneficiario;

VIII - realizar acordos e/ou novacgdes de divida;

IX - emitir relatérios gerenciais com o objetivo de realizacdo de agles estratégicas inerentes
ao setor;

X - coordenar e realizar agdes externas sob a supervisdo da DAC, com o objetivo de
regularizagdo de contratos;

XI - desempenhar outras atividades correlatas determinadas pelos superiores imediatos.

Setor I1
Do Setor de Negativacdo Cadastral - SNC

Art. 39. O Setor de Negativagdo Cadastral - SNC, diretamente subordinado a Divisdo de
Arrecadacao e Cobranga - DAC, possui as seguintes atribuicdes:

I - receber notificacGes extrajudiciais, assinadas por beneficiarios advindas dos Correios
ou outros meios utilizados para entrega e incluir no sistema préprio a informacdo da data do recebimento da
notificagdo, arquivando no processo;

II - acompanhar no sistema, se o beneficiario compareceu para negociar seu contrato dentro
do prazo legal constante na notificagao;

III - encaminhar e controlar os processos para a Divida Ativa daqueles beneficidrios que ndo
cumpriram o prazo citado no Inciso II;

IV - receber do 6rgdo da Divida Ativa os processos incluidos e langa as informacdes no sistema
habitacional da AGEHAB bloqueando o contrato;

V - decorrido o prazo regulamentar para negociagdo da divida por parte do beneficiario, sem
sucesso, encaminhar e controlar os processos para judicializacdo junto a PGE - Procuradoria Geral do Estado;

VI - emitir relatdrios gerenciais com o objetivo de levantar os contratos enviados a Divida Ativa
e encaminhar a Divisdo de Arrecadacdo e Cobranca - DAC para a tomada de medidas necessarias a cobranga/
regularizagao;

VII - receber demanda da DAC e da GGE para encaminhamento de contratos a Divida Ativa;

VIII - encaminhar oficio e/ou e-mail as Prefeituras Municipais, proprietarias dos imoveis para
providéncias de reintegracdo de posse apds a inclusdo na Divida Ativa.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 40. A programagcao e a execugao das atividades compreendidas nas fungdes exercidas pela

AGEHAB, observardo as normas técnicas e administrativas, a legislacdo orcamentaria e financeira e de controle

interno.

Art. 41. As duvidas surgidas na aplicacdo deste Regimento serdo dirimidas pela Diretoria da
Presidéncia.

Art. 42. Este Regimento entra em vigor na data de sua publicacdo.
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ANEXO II DA PORTARIA “N” AGEHAB N. 179, DE 8 DE JULHO DE 2022.

Conselho de Administragéo

Diretoria da Presidéncia

Assessoria de Apoio
Administrativo

Assessoria Téchica
Especializada

Procuradoria Juridica

Unidade Seccional
de Controle Interno

Assessoriade Licitacdo

Geréncia-Geral de

Gerang-Gaml Geréncia-Geral

Geréncia-Geral de

Geréncia-Geral
de Fiscalizagao de

Geréncia-Geral
de Gestdo de

Divisédo de Projeto

Gotenek Geral Administragdo e de de Orgamento
de Habitagdo Gestéo de Pessoas e Finangas de Planejamento Projetos Urbanos Obras e Social Empreendimentos
Coordenadoria de L Diviséo de Divisdo de Demanda

Divisao de Projetos
e Orgamentos

Coordenadoria de

| Gestao de Pessoas

GOVERNO
DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

Setor de Protocolo
e Arquivo

Setor de Compras,

L de Patrimdnio e de
Transporte

Social

H Execugao Orgcamen-
taria e Financeira

[ Setor de
Convénios

Coordenadoria de

(")) DOCUMENTO

ASSINADO
ELETRONICAMENTE

4 Procedimentos e Confor-
midades Contébeis

l Divisio de Execugbes
Contdbeis

| Fiscalizagzo de Obras

Habitacional

’_ Setor de Apoio
Técnico

Setor de Cadastra-
mento e Atendimento

—

ao Publico
Divisio de Divisdo de C_ontratos
7 Fiscalizaggo Social | [| € Regulatizagho
Imobiliaria

Setor de Contratos
Habitacionais

Setor de Fiscalizagao
e Monitoramento da
Ocupagéo das Unida-
des Habitacionais

Diviséo de Arreca-
dag&o e Cobranga

Setor de Controle
das Carteiras
Imobilidrias

Setor de Negativagéo
Cadastral




