COHAB-CAMPINAS )
Ordens internas e instru¢cdes normativas - Indice geral.

NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Contas telefonicas Andamento
. Estabelece normas para  chamadas Reformulada
Interurbanos Expedientes . Reformulada em parte pela .
01/68 | 08.01.67 | .~ interurbanas e andamento de protocolados (telefonia) pela
Ligacoes Protocolados . 01 07/68
na COHAB-Campinas. 01 03/74
Telefone Protocolo Geral
Frota . o . .
. Motoristas Disciplina 0 uso dos veiculos de propriedade Reformulada pela
02/68 | 26.01.68 \L;sg de veiculos Tréfego da COHAB-Campinas. Alterada pela Ol 01/73 01 07/76
eiculos
Frota . Almoxarifado Alterada em parte
Motoristas I . . -
. Compras Disciplina o servigo de limpeza, a compra de materiais de consumo e | pela Ol 01/73
03/68 | 05.04.68 | Trafego . . . .
. Limpeza controle do almoxarifado, e 0s servigos de motoristas. Reformulada pela
Uso de veiculos -
. Materiais 01 07/76
Veiculos
04/68 | 28.08.68 Protocolados Andamento Restabelece ordem interna referente ao andamento de papéis e | Reiterada pela
o Protocolo Geral Expedientes protocolados. 0107/68
Pagamentos Material de constru¢éo . . .
05/68 | 15.10.68 | Material imperecivel Obras E§tabelgce ordem com referéncia aos pagamentos realizados pela Diretoria | Alterada pela
- Financeira. 01 08/83
Medicao Fatura
Convias S/A Fatura Determina providéncias com referéncia ao empreendimento Vila Boa Vista, Reformulada ela
06/68 | 25.10.68 | Vila Boa Vista Concordata construido pela Convias S/A Engenharia e Comércio a vista da concordata P
. o 01 08/68
BNH Obras da referida empreiteira.
07/68 6.11.68 Protocolados Expedientes Restabelece ordem interna referente ao andamento de papéis e | Reformulada pela
U Protocolo Geral Andamento protocolados. Reitera a Ordem Interna n.° 04/68. 01 01/74
Sﬁ’:gig ?//i':\ta Fatura Determina providéncias com referéncia ao empreendimento Vila Boa Vista,
08/68 | 07.11.68 Concordata construido pela Convias S/A Engenharia e Comércio a vista da concordata
BNH . o
L Obras da referida empreiteira. Reformula a Ol 06/68.
Empreiteira
Vila Boa Vista o - .
Reformas Regulamenta as ampliacdes e reformas solicitadas pelos adquirentes de | Complementada pela
01/69 | 06.01.69 | Aumento o N . .
X Ampliagdo imoveis na vila Boa Vista. 01 05/83
Moradia
Vila E?Oa Vista Mercado Proibe a instalagdo de estabelecimentos comerciais no Empreendimento
02/69 | 06.01.69 | Comércio . . . ,
Ambulantes Estabelecimento comercial | Vila Boa Vista.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Caugép Reforgo de caugéo . . . . .
Depositos 8 Determina procedimentos para o recebimento de depdsitos a titulo de
Retengdes x x N L .
03/69 | 20.01.69 | BNH Medicdes caucdo, reforgo de caugdo e retengdes por medigdes e reajuste de
Obra goes medigBes de obras.
i Letras imobiliarias
Reajustamento
éﬁ;igm:?:lhaes Gouvea gﬁﬁs Determina providéncias com referéncia ao empreendimento Vila Prudente
04/69 | 28.03.69 , de Moraes, em Itu, construido pela Alafor Magalhdes Gouveia Engenharia e
Fatura Vila Prudente de Moraes - L . oy
o Comércio S/A, a vista da concordata da referida empreiteira.
Itu Empreiteira
Inscrigbes Inscritos
Servigo Social Candidatos Proibe a aceitacdo ou a realizagdo de novas inscri¢des de interessados na
01/70 | 04.03.70 | Classificacdo Casa propria aquisicdo dos apartamentos integrantes do empreendimento Julio de
Selegéo Vila Julio de Mesquita Filho | Mesquita Filho.
S&o Bernardo Apartamentos
:T\leé:grsos humanos Atestados médicos
IPMC Regulamenta o abono de faltas dos funcionarios da COHAB, através de | Reformulada pela
02/70 | 11.06.70 | INPS -
o Abono de Faltas atestados médicos. 01 04/71
Funcionarios
oA Faltas
Assisténcia médica
ggﬁgﬁ[g Obra Regulamenta as obras de construgdo de 32 unidades de habitagbes
03/70 | 01.09.70 - s Contratagao transitérias no Conjunto Vila Costa e Silva — aquisicdo de materiais e
Habitagdes transitorias " N ~
o . Materiais de construgéo contratagéo de pessoal.
Administragao direta
Prefeitura Obra
04/70 | 01.09.70 Con.ve~n|o Contratagdo Rfegulamenta as obras fj‘? E:onstrugao qQ Pavilhdo de~Cursos, no Conjunto
Pavilhdo de cursos " ~ Vila Costa e Silva — aquisigdo de materiais e contratagdo de pessoal.
" . Materiais de construcéo
Administragdo direta
Inadimpléncia Prestagdes
Inadimplentes Débitos Alterada pela
05/70 | 03.09.70 | Cobranca Acordos Estabelece procedimentos para cobranga de adquirentes em atraso. 0102/73 P
Rescisao Parcelamentos
Reintegragéo de posse Atraso
Jundiai Convoca funcionarios da COHAB, para prestarem servigos nas inscrigoes
06/70 | 25.09.70 Inscrigdes de candidatos a imdveis de empreendimento habitacional a ser implantado

no Municipio de Jundiai.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Equipe de manutencao Construgao
Reformas Obra Cria a equipe de manutengdo de casas e | Complementada pela Ol Complementada pela
01/71 | 12.03.71 ~ « ~
Manutencéo Conservagao regulamenta suas fungdes. 01/75 0l 05/3
Almoxarifado Reparos
02/71 | 27.01.71 Relatgr!o de atividades Determina a entrega de relatério de atividades do ano de 1970.
Relatério 1970
03/71 | 17.06.71 Adm!mstradpres Vilas Transferg para a D|V|sao‘ de Servigo Social, a coordenagao dos servigos
Servigo Social dos Administradores de Vilas.
Recursos Humanos Ponto Regulamenta o comparecimento aos Complementada pela Ol Revodada pela
Descontos Marcagéo de ponto expedientes da COHAB dos seus P P gada p
. . . 02/72 o1 03/77
04/71 | 20.09.71 | Faltas Atestados funcionarios, normatiza  hordrio  de
. . ) Complementada pela Ol Complementada pela
Horas extras Auséncias expediente e procedimentos de recursos
o 03/76 01 04/80
Relégio ponto Abonos humanos.
COHAB Prefeitura < .
05/71 | 13.07.71 | Sede Administragéo direta Regulamenta a construgdo da sede da COHAB-Campinas, - por
x administragao direta — aquisicdo de materiais e contratagéo de pessoal.
Doagéo Obra
Inadimpléncia Prestagdes
Inadimplentes Débitos . DA L .
06/71 | 06.09.71 | Cobranca Acordos Determma . providéncias adm|n|§tra}t|vas e de material — para|Alterada pela
o operacionalizar o combate a inadimpléncia. 0102/73
Resciséo Parcelamentos
Reintegragéo de posse Atraso
Administragdo direta Animais Regulamenta a construg&o do canil municipal, por administragdo direta —
07/71 | 09.09.71 | Vila Boa Vista gular NSHUG ! pal, p ¢
, - Obras aquisicdo de materiais e contratagdo de pessoal.
Canil municipal
Administragéo direta Escola de emergéncia
Vila Boa Vista Vila Mimosa Substitui 0 encarregado geral das obras (Ricardo Souza Campos Badaré e
01/72 | 20.02.72 . o o " 2
Canil municipal Animais Feliciano da Conceigéo Passos.
Sede da COHAB Obras
Recursos Humanos Salarios N - L Retificada pela
02/72 | 14.09.72 Férias Abono de férias Regulamenta a concessé&o de férias aos funcionarios da COHAB. 01 04/77
Frota Revistes
Veiculos Oficina Regulamento interno exclusivamente a motoristas e funcionarios Reformulada pela
01/73 | 18.01.73 | Uso de veiculos Lubrificagdo gu - ; . 01 07/76
. : autorizados a dirigirem veiculos de propriedade da COHAB.
Trafego Combustivel

Motoristas

Acidente de transito




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Inadimpléncia Prestagdes Complementada pela
Inadimplentes Débitos Determina normas para cobranga de Ol 11/81 Complementada pela
02/73 | 09.04.73 | Cobranga Acordos . para ¢ Complementada pela P P
o atrasados - rotinas de servigo. 0103/83
Resciséo Parcelamentos 01 06/82-A
Reintegragao de posse Atraso Complementada pela Ol 02/83
Secretaria Executiva Secretaria Administrativa Complementada pela
Normas Assessoria Cria a Secretaria Executiva do Gabinete da Presidéncia, fixa normas para P P
) . . . .1 0101/78
01/74 | 15.04.74 | Manual Expediente seu funcionamento e estabelece rotina de servicos para a Secretaria
) N S . Complementada pela
Gabinete da Presidéncia Protocolo Geral Administrativa — Expediente.
01 08/82
Processos Despachos
Almoxarifado Obra B . . ,
02/74 | 03.05.74 | Administracio direta Contratagdo Regulamgnta as ot.)r.as~ de constrgggo do AImox?nfado, no Conjunto Vila
L " x Costa e Silva — aquisicdo de materiais e contratagdo de pessoal.
Materiais Materiais de construgéo
Complementada pela
03/74 | 04.06.74 T.e Iefqne Interurbanosﬂ . Regulariza as chamadas telefonicas interurbanas. ol 01/ 83
Ligagdes Contas telefonicas Retificada pela
01 11/83
Imével Compromisso de Complementada pela
Iméveis P Estabelece normas para o processamento | Ol 01/75 Revogada pela
04/74 | 08.08.74 A Compra e venda . L o
Transferéncias de pedido de transferéncia de imoveis. Alterada em parte pela Ol | Ol 09/81
~ ey Seguradora
Cesséo de direitos 05/77
Comercializagao Imovel
BNH Imoveis Estabelece normas para comercializagdo de casas, atendendo legislagdo | Complementada pela
05/74 | 30.12.74 | Idade limite Sinistro as para com ¢a0 ¢ ! gisia P P
L do BNH no que diz respeito a idade do candidato. 01 01/75
Inscricao Morte
Invalidez
Imovel
Iméveis Reforma Complementada pela
01/75 | 19.08.75 Equipe de manutengéo Fixa o valor contratual de venda para iméveis objetos de revenda.
Valor de venda N 01 09/81
Taxa de transferéncia
Revenda
ggsg %I: Caréncia RD 40773
01/76 | 09.04.76 Banesna BNH Prorrogacéo de prazo de caréncia. Fixa prazo para solicitagéo.
P Prorrogagao

Empréstimos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Imobilizado , . . S
02/76 | 25.05.76 . -~ Nota fiscal Adota procedimentos para o registro e controle do imobilizado da COHAB.
Registros contdbeis
Recursos Humanos Extraordinarios . o Reformulada pela
03/76 | 28.09.76 | Horas extras N Regulamenta a execugéo de servigos em periodo extraordinério.
. Funcionérios Ol 03/77
Servigos
Complementada pela
04/76 | 28.09.76 COHA.B Horang de Adota novos horarios para os expedientes da COHAB. Ol os/77
Expediente Expediente Alterada pela
0110/77
Almoxarifado Requisicéo Complementada pela
05/76 | 30.12.76 Materiais Controle Cria do Servigo de Almoxarifado da Secretaria Administrativa. olo2/r7
Consumo Estoque Alterada pela
Construcéo Depésito 01 11/80
Construtora Garant Obra
Convénio Contratagao Regulamenta as obras de construgdo do CH Pe. Manoel da Nobrega —
06/76 | 09.12.76 - x L - <
Pe. Manoel da Nobrega Materiais de construgéo aquisicdo de materiais e contratagdo de pessoal.
Administragao direta Concordata
Frqta Rgv!soes Regulamenta o uso dos veiculos de | Complementada pela Complementada pela
Veiculos Oficina .
. P propriedade da COHAB, no que se refere | OI 01/77 01 07/79
07/76 | 21.12.76 | Uso de veiculos Lubrificagéo g N
\ / a utilizagdo dos mesmos, na execugdo | Complementada pela Complementada pela
Trafego Combustivel . .
; . A dos servicos da Companhia. o1 08/77 0103/80
Motoristas Acidente de transito
Recu.rso:% H umanos Sindicado dos bancérios
01/77 ancpnanos Categoria profissional . . L
.| 01.03.77 | Dissidio . Estabelece reajustamento salarial para os funcionarios da COHAB (1977)
Portaria x Reajustamento
Reestruturagao C
Salarios
Cargos
Contencao de despesas Frota . . A .
01/77 | 04.02.77 | Combustiveis Veiculos PrOV|denC|a§ a serem ado~tadas com referéncia ao uso QOS veiculos da | Complementada pela
: . COHAB, objetivando reducéo de despesas com combustiveis. 0110/80
Motoristas Estacionamento
Materiais Compra , L o Complementada pela
0277 | 14.02.77 | Aquisicio Escritrio Regulan%a a aquisicdo de materiais de uso da COHAB - consumo e | Ol 10/80
~ construgao. Complementada pela
Consumo Construgao

01 13/80




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Recursos Humanos Ponto
Descontos Marcagéo de ponto Complementada pela
Regulariza os procedimentos administrativos referentes a administragéo de | Ol 06/77
03/77 | 10.02.77 | Faltas Atestados o
- pessoal da COHAB. Revoga a Ordem Interna n.° 04/71. Complementada pela
Horas extras Auséncias
o 01 04/80
Relégio ponto Abonos
04/77 | 11.02.77 Recursos Humanos Salarios Regulamenta a concesséo de férias aos funcionarios da COHAB e retifica a
o Férias Abono de férias Ordem Interna n.° 02/72.
Imovel Compromisso de
Iméveis P Altera o item 8 da Ordem Interna n.° 04/74, que estabeleceu normas para o | Reformulada pela
05/77 | 11.02.77 A Compra e venda . . A
Transferéncias S processamento de pedido de transferéncia de imdveis. 01 09/81
~ Iy eguradora
Cesséo de direitos
COHAB Horario de . . - . , Complementada pela
0e/77 | 01.03.77 Expediente Expediente Determina o cumprimento dos horarios de expediente pelas chefias. o1 10/77
Servigo Social Co , e . .
07/77 | 100377 |Secretaria de  Promogéio Coloca Nfun0|or.1ar|o e veiculo a disposigdo da Secretaria Municipal de
Soci Promogao Social.
ocial
Frota Revisdes Regulamentada pela
Veiculos - 01 02/79
Uso de veiculos Of|C|pg . Complementada pela
08/77 | 19.04.77 . Lubrificagéo Regulamenta o uso de veiculos da COHAB-Campinas.
Trafego ’ 01 04/79
. Combustivel
Motoristas Acidente de transit Complementada pela
Limpeza 01 07/79
Copa Café ) . Complementada pela
09/77 | 25.04.77 Almogo Servico de café Regulamenta o uso da copa da COHAB-Campinas. 0101/79
10/77 | 120777 COHAB Horario de Altera o horario dos expedientes da | Revogada pela Revogada pela
o Expediente Expediente COHAB. 01 02/91 01 06/91
Servigo externo - . . o N .
01/78 | 01.06.78 . L Setor de Expedigéo Regulariza a saida de funcionérios para a execugéo de servigos externos.
Secretaria Administrativa
02/78 Extraviada i i i
- _— Complementada pela
Comissao de trapalho AqU|§|gao Cria comisséo de trabalho que se encarregara de elaborar um Termo de | Ol 11/80
03/78 | 03.10.78 | Termo de procedimento Servigo . - o - .
" N Procedimento Objetivo para aquisigdo de materiais e servigos. Complementada pela
Materiais Contratagao

01 13/80




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Copa Servico de café
01/79 | 06.02.79 | Café Funcionario Regulamenta o uso de uniforme pelas funcionarias da copa.
Almoco Limpeza
Frota Trafego Complementada pela
02/79 | 31.05.79 | Veiculos 9 Regulamenta o recolhimento dos veiculos da frota da COHAB. P P
, Motoristas 01 07/79
Uso de veiculos
Motoristas . o . Reformulada pela
03/79 | 31.05.79 Didrias Viagens Regulamenta diaria dos motoristas da empresa. 01 02/80
Frqta Motoristas
Veiculos Combustivel Revogada pela
04/79 | 08.08.79 | Uso de veiculos Des| Regulamenta deslocamento de funcionarios utilizando veiculos da COHAB. ol 05?79 P
Tréfego Tes ocamentos
Motoristas ransporte
Frqta Motoristas Reformulada pela
Veiculos Combustivel 01 08/81
05/79 | 10.08.79 | Uso de veiculos Revoga a Ordem Interna n.° 04/79.
; Deslocamentos Complementada pela
Trafego
; Transporte 01 04/82
Motoristas
Minuta de escritura Quitacdo L - . .
06/79 | 2112.79 | Escritura Imovel Esta.belece c.:olb.ranga de deposito prévio para o fornecimento de minuta de
.y -t escritura definitiva.
Deposito Iméveis
Complementada pela
Frota Tréfego 03/80
07/79 |29.12.79 | Veiculos 9 Regulamenta o estacionamento de veiculos no patio interno da COHAB.
. Motoristas Complementada pela
Uso de veiculos
01 04/82
Imével Termo de Ocupagéo Determi ~ , . itido at tacdes de prémi
Iméveis TOPOC etermina que n&o mais sera permitido atraso nas prestacoes de prémios
01/80 | 07.01.80 . - de seguros, dos adquirentes do CH Padre Anchieta com Termo de
Adguirentes Prestagdo Ocupacao Provisoria com Opcao de Compra
Pe. Anchieta Seguro pag Pg pra.
Funcionarios Hotel
02/80 | 28.02.80 | Diria Alimentag&o Fixa valores de diaria de hotel e vale de refei¢&o.
Viagem Refeicéo




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Frqta Multas Complementada pela
Veiculos Infracéo Disciplina a aplicagdo de penalidades aos funcionarios motoristas, | Ol 08/81
03/80 |28.02.80 |Uso de veiculos - . . ’ o
. Trénsito infratores dos regulamentos de transito. Retificada pela
Trafego A
; Regulamento de transito 0101/82
Motoristas
Recursos Humanos Ponto Estabelece horario limite para entrada em Reformulada pela
04/80 | 04.03.80 Folha .de presenca Marcagao de ponto servico e obrigatoriedade de assinatura de Ol 01/81-A Revogada pela
Reldgio ponto Falta onto em livro proorio Revogada pela 01 06/91
Tolerancia Livro ponto P proprio. 01 03/91
Copias ~ N ~ L - Alterada pela
05/80 | 10.03.80 Heliograficas Extragéo Regulamenta autorizagdo para extragdo de cdpias heliograficas. 01 06/82
06/80 | 10.03.80 Vendedores Compra - Proibe a entrada de vendedores na sede da COHAB. Reiterada pela
Venda Representantes comerciais 0103/82
Informagdes Proibe fornecimento Proibe o fornecimento de qualquer tipo de informacdo pessoal ou Complementada pela
07/80 | 11.07.80 | Fornecimento Situacdo de imével telefonicamente, com referéncia a situagdo de imdveis, nomes de ol 1 1p/8 4 P
Adquirentes Cadastro adquirentes, etc.
Expediente . . . .
08/80 | 11.07.80 s x Feriado Suspende o expediente na COHAB no dia 14 de julho de 1980.
uspensao
(E)r&p;r:ﬂewa CRS
09/80 | 16.07.80 | Faturas FGTS Condiciona o pagamento de faturas a apresentacdo, pela Empreiteira | Alterada pela
" Obra INPS interessada, dos certificados de regularidade de situagéo do FGTS e INPS. | Ol 08/83
- INSS
Medicbes
Contengdo de despesas Materiais de escritorio Determina providéncias para adotar cortes Complementada pela
10/80 | 05.09.80 | Compras Eunpamentos nas despesas da COHAB, 01 13/80
Consumo Veiculos
Almoxarifado Requisi¢éo
Materiais Controle Procedimentos a serem adotados pelo Servico de Almoxarifado para o | Reformulada pela
11/80 | 11.09.80 . .
Consumo Estoque registro e controle dos itens em estoque. 01 01/81
Construgao Depdsito
Copias i - -~ .
12/80 | 05.09.80 | Extracdo )Fgeroxl ) - Regu’Iamenta a extracdo de copias (xerocdpias) e valor de unidade g(lafor;n:nada pela
Xerocopias equisigéo de copia extraida. 05/8




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Contengao de despesas Materiais de escritorio . . . _— - .
13/80 | 15.09.80 | Compras Equipamentos Adoja proced|mer3tosl para regularizar os pedidos de aquisigdo de materiais, | Aditada pela
) equipamentos, maquinas, etc. 0l103/81
Consumo Veiculos
Oficio Modelo de oficio . T -
_ . L Transmite providéncias a serem adotadas pelos varios setores da
Correspondéncia Secretaria Administrativa . . ~ -
14/80 | 23.12.80 - : Companhia, no que se refere a elaboragdo e expedicdo de
Expedicao Assinatura de -
~ - . correspondéncias.
Numerag&o de oficio correspondéncia
Recursos Humanos Ponto
01/81-A | 12.01.81 Folha de presenga Marcagéo de ponto Estabelece a obrigatoriedade da confirmacdo de presenca ao expediente | Complementada pela
o Reldgio ponto Falta da COHAB-CP, pelos funcionarios dispensados do cartdo ponto. 01 07/81
Tolerancia Livro ponto
Almoxarifado Requisicéo
Materiais Controle Regulamenta a aquisi¢éo e requisicdo de materiais de obras, escritério e | Aditada pela
01/81 | 17.02.81 . o ]
Consumo Estoque consumo, consertos, reparos e revisées de maquinas e veiculos. 01 03/81
Construgéo Depésito
Seguro .
Incéndio
Seguradora x . . S -
Apblice Exploséo Estapelece procgdmentos para rggulanzar a I|qU|dagao Qe §|n|stros
02/81 Mar.81 Sinisiro Desmoronamento ocorridos com unidades habitacionais da COHAB-Campinas, incluindo os
- Destelhamento iméveis em construgéo.
Danos fisicos x
o " Inundacao
Liquidag&o de sinistro
Almoxarifado I
Materiais Requisigao Reformulada pela
Consumo Controle Regulamenta os servigos do setor de almoxarifado, controle de materiais e 01 04/81
03/81 | 04.03.81 ~ Estoque manutencdo da Geréncia Administrativa. Adita as Ordens Internas n.° 13/80
Construgéo Y Complementada pela
oy Deposito e 01/81.
Escritorio . 019/91
L , Controle de material
Requisi¢do de material
Almoxarifado _—
. Requisi¢éo
Materiais . . -
Consumo Controle Regulamenta os servigos do seto.r de glmoxarlfado, controle de materiais e Complementada pela
04/81 | 26.03.81 ~ Estoque manuten¢do da Geréncia Administrativa. Reformula a Ordem Interna n.°
Construgéo Depdsi 04/81 019/91
Escritorio eposito '

Requisi¢do de material

Controle de material




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Cépias Complementada pela
05/81 | 13.05.81 Ext?a %o Xerox Regulamenta o servico de cdpias da Geréncia Administrativa da Diretoria | Ol 06/82
e X gao Requisicéo de copia Administrativa da COHAB-Campinas. Reformula a Ordem Interna n.° 12/80. | Reeditada pela
erocopias
0109/93
Arquivo Registro e controle . . . s C
06/81 | 14.05.81 | Arquivamento Expediente Cria e regulamenta o Servico de Arquivo Geral da Diretoria Administrativa | Complementada pela
) da COHAB. 01 04/83
Arquivo Geral Protocolo
Recursos Humanos
e Ponto
Funcionario x
Marcagéo de ponto
Folha de presenga Falt Combl tada pel
Relégio ponto alta omprementada pela
Tolerancia Livro ponto 01 10/81
07.81 | 28.05.81 Horario Abono de faltas, entradas atrasadas e horas extraordinarias. Reeditada e
Desconto . -
Licengas Unimed retificada pela
IPMC 01 14/83
INPS
Hora extra
Atraso Horario extraordinario
Atestados médicos
Frota Consertos
. Regulamentada pela
Veiculos Lavagem 01 02/82
08/81 | 11.06.81 | Trafego Lubrificacdo Manuteng&o e consertos dos veiculos da COHAB-Campinas
7 o Complementada pela
Motoristas Revisdo 01 04/82
Manutengéo Troca de Oleo
Imével Seguradora
Iméveis FIF
Comermghzggao FIC Estabelece normas para processamento de pedido de transferéncia e de
Transferéncia FIPO L 0
09/81 Jul.81 ~ - permuta de iméveis. Revoga a Ordem Interna N.° 04/74 e complementa as
Cesséo de direitos BNH
Ordens Internas n.° 01/75 e 05/77.
Permuta Contratos
Compromisso de Taxa de transferéncia
Compra e venda Inscritos
Recursos Humanos Complementagao salarial
1081 | 31.07.81 Funcionario BeneF;icio ¢ Concede ao empregado em proveito de Auxilio Doenga pelo Instituto | Complementada pela
. INPS Nacional de Previdéncia Social — INPS, complementag&o salarial. 0l 14/83

Auxilio Doenga

Exame médico




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Desemprego Reintegragao de posse
Desgmprﬁega_\do Pr’e s:tagoes Estabelece normas para suspens&o de cobranca de prestagdes na hipdtese Complementada pela
Inadimpléncia Débitos . 0102/83
11/81 | 23.12.81 . de desemprego do promitente comprador. Complementa a Ordem Interna
Inadimplentes Acordos 0.0 02/73 Complementada pela
Cobranga Parcelamentos ' ' 0103/83
Resciséo Atraso
Frota Multas
Veiculos Infragéo . o I . .
01/82 | 15.03.82 | Uso de veiculos Transito Retifica ‘Ord’e(n Interna. n. 0{3/80 que disciplina a aplicagao d(Aa pgnalldades
. A aos funcionarios motoristas, infratores dos regulamentos de trénsito.
Trafego Regulamento de trénsito
Motoristas Penalidades
Frota Consertos
Veiculos Lavagem . . x . . T
02/82 | 03.05.82 | Tréfego Lubrificagdo Cria o servico de manuteng?o de veiculos da Geréncia Administrativa. | Complementada pela
: - Reformula a Ordem Interna n.° 08/81. 01 04/82
Motoristas Reviséo
Manutengéo Troca de Oleo
Vendedores Comora Reitera a Ordem Interna n.° 06/80 que proibe a entrada de vendedores na
03/82 | 05.08.82 | Venda P s sede da COHAB-Campinas, exceto os convocados pelo Setor de Licitagbes
. Representantes comerciais
Comercio e Compras.
\F/re?::ilos Trafego Estabelece normas para a retirada de veiculos no patio de estacionamento
04/82 | 13.08.82 Uso de veiculos Motoristas e a entrada de funcionarios na sede e escritérios da COHAB, nos finais de
S Retirada de veiculo semana. Complementa as Ordens Internas n.° 07/79, 08/81, 02/82 e 04/82.
Finais de semana
05/82 | 23.08.82 Taxa Servigos Estabelece valores em UPC para a cobranga de taxas e servigos da | Alterada pela
77 | Tabela de taxa Tabela de Servigos COHAB. 01 06/83
Copias N E | | . x -
Extragio erox stabe,e.ce novos valores para a cobranga de servigos e extracao de copias Complementada pela
06/82 | 19.08.82 L Heliografica xerogréficas e heliograficas. Altera a Ordem Interna n.° 05/80 e
Xerocbpias Y X - o 01 09/83
X . Requisi¢éo de copia complementa a Ordem Interna n.° 05/81.
erografica
g%ré?gon:mos Er(‘ée;{zgoes Faculta aos sindicos dos condominios implantados pela COHAB, | Complementada pela
AR encaminhar ao servico de orientagdo de condominios, listagens dos | Ol 02/83
06/82-A | 17.12.82 | Inadimpléncia Acordos A - .
. conddéminos inadimplentes, objetivando o desenvolvimento de um trabalho | Complementada pela
Inadimplentes Parcelamentos . ~ ivacs0. Compl 0 | °02/7 0103/
Cobranga Atraso de orientagdo e de motivagdo. Complementa a Ordem Interna n.° 02/73. 03/83




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Aquisigao Processamento Estabelece normas para o processamento de expedientes relativos a
21.09.82 | Glebas . e . .
. Imével aquisicdo de glebas de interesse da COHAB-Campinas.
Expediente
Protocolo Geral Numeragéo de folha
Protocolo Folha de continuagéo Regulamenta a formalizagdo de protocolados e expedientes. Complementa
08/82 | 16.09.82 . 0
Processos Expediente a Ordem Interna n.° 01/74
Carimbo Despachos
Orgamento Divisdo  de  Custos e Estabelece rotina para o encaminhamento de documentos de despesas a
09/82 | 28.09.82 | Custos Orgamento >tad P P
Divisao de Custos e Orgamentos da COHAB.
Despesa Centro de Custo
Telefone Interurbanos Regulamenta as ligagdes interurbanas a cobrar, solicitadas & sede e | Complementada pela
01/83 | 28.03.83 | Ligacoes Contas telefonicas gular gag . ’ o P P
escritérios da COHAB-Campinas. Complementa a Ordem Interna n.° 03/74. | Ol 11/83
A cobrar PABX
Inadimpléncia
Inadimplentes Parcelamentos
Cobranga Atraso Estabelece cobranga de multa quando do pagamento de prestagdes
02/83 | 2906.83 Prestagbes Multa atrasadas por mutuarios inadimplentes e de honorarios de advogado nas | Complementada pela
e Débitos Honorérios agdes movidas pela COHAB. Complementa as Ordens Internas n.° 02/73, | Ol 03/83
Acordos Advogado 11/81 e 06/82.
Notificagdo Agoes judiciais
Sentenga
Inadimpléncia Sentenga
Inadimplentes Parcelamento
Cobranga Atraso . -~ -
4 Autoriza o parcelamento de débitos de mutuarios da COHAB. | Revogada pela
03/83 | 29.06.83 | PrestacGes Multa Complementa as Ordens Internas n.° 02/73, 11/81, 06/82-A e 03/83. 01 01/86
Débitos Honorarios
Acordos Advogado
Notificagao Acoes judiciais
Arquivo Registro e controle Regulamenta a retirada de pastas de mutuarios pertencentes & Secéo de
04/83 | 15.07.83 | Arquivamento Expediente Cadastramento de Mutuarios da Diretoria Administrativa e Financeira. .
Arquivo Geral Protocolo Complementa a Ordem Interna n.° 06/81.
Equipe de manutencao Construgao Estabelece normas de calculo para pagamento | Revogada pela
05/83 | 19.07.83 Reformas Obra de prestagdes por reformas de imoveis | Ol 01/86 Revogada pela
. Manutengéo Conservagao executados pela COHAB. Complementa as | Revogada pela 0101/92
Almoxarifado Reparos Ordens Internas n.° 01/69 e 01/71. 0101/90




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Retifica item pela
06/83 | 20.07.83 Taxa Servicos Estabelece novos valores em UPC para a cobranca de taxas e servigos da | Ol 06/83
T | Tabela de taxa Tabela de Servigos COHAB. Retifica a Ordem Interna n.° 05/82. Revogada pela
01 01/86
Quitagao L
Liquidagéo Voluntaria Altera os prazos limites para quitagdes voluntarias em final de trimestre e
07/83 | 20.07.83 | g0 oaca! Saldo devedor s praz para quitag
Prazo limite para solicitagéo de saldo devedor.
Retorno
BNH
Empreiteira CRS
Obras ::I\IGPTSS Exigéncias para o pagamento de fatura final de obras da COHAB. Altera as
08/63 | 27,0783 | Faturas INSS Ordens Internas n.° 05/68 e 09/80.
bra
Medicoes IAPAS
¢ 1SS
Copias Xerox . . - .
~ o -~ Reedita Ordem Interna n.° 05/81 que regulamentou o servigo de copias da | Reeditada e alterada
09/83 | 06.10.83 )E(xtraggq Requisigao de copia Gerencia Administrativa. Complementa a Ordem Interna n.° 09/83. pela IN 07/13
erocopias
10/83 N&o emitida i I i
Telefone Interurbanos Regulamenta o uso dos aparelhos telefonicos da COHAB e retifica a Ordem
11/83 Out/83 | Ligagdes Contas telefonicas Interna n.° 03/74 de 4 de junho de 1974 e complementa a Ordem Interna n.°
A cobrar PABX 01/83.
12/83 N&o emitida i i i
13/83 Cancelada i mn i
Recursos Humanos
o Ponto
Funcionario x
Marcagéo de ponto
Folha de presenga
o Falta -
Reldgio ponto Livio bonto Ratificada pela
Tolerancia 0P Reedita e retifica a Ordem Interna n.° 07/81 de abono de faltas, entradas | Ol 05/85
14/83 | 28.10.83 Horario .
Desconto . atrasadas e horas extraordinarias. Revogada pela
: Unimed
Licengas 01 01/97-A
IPMC
INPS
Hora extra
Atraso

Atestados médicos

Horario extraordinario




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Taxa de Protocolo Saldo devedor Isenta do pagamento de Taxa de Protocolo os adquirentes que optarem
01/84 | 15.02.84 | FGTS Abat ~ b P . ~
lsenco batimento de prestacéo pela utilizagdo do FGTS para abatimento de prestag6es ou saldo devedor.
Funcionarios Isencio Isenta os funcionarios da COHAB-Campinas, do pagamento de taxas Complementada pela
02/84 | 11.04.84 | Taxas gao remuneratérias de comercializagdo, quando da aquisicdo de imdveis P P
T Transferéncia ] 01 06/86
Comercializagao construidos pela empresa.
Contencao Sede Estabelece procedimentos de rotina, que objetivam a redugdo de despesa
03/84 | 13.04.84 ¢ o com energia elétrica na sede, escritorio central e almoxarifado da COHAB-
Despesa Energia elétrica Camoi
ampinas.
Iméveis
e Abandono . _— . Co
04/84 | 07.05.84 | Vistoria Cria a comissao de vistoria de iméveis em estado de abandono.
Comisséo Estado de abandono
Multa Cobranga Comunica instrugao da Diretoria da COHAB, | Reformulada pela Revogada pela
05/84 | 18.05.84 Taxas Impontualidade com referéncia a cobranga de multa e taxas, | Ol 08/84 01 01/86
e Mora Inadimpléncia a titulo de mora, quando da impontualidade | Alterada pela Retificada pela
Prestagbes Penalidades do pagamento de prestagdes. 01 13/84 0l 05/87
Taxas A Fixa novos valores para cobranca de taxas de cessdo de direitos
06/84 | 050684 Cesséo de direitos Transferéncia (transferéncia) e retifica item da Ordem Interna n.° 06/83.
éllt ir:/%j pela Alterada pela
Recomercializagdo Taxa de comercializagé@o Estabelece  procedimentos  para a o 01 06/92
. . N T s . | Ratificada pela .
07/84 | 01.06.84 | Imoveis Reintegragéo de posse recomercializagdo de imoveis retornados a 01 04/86 Reeditada com
Valor de financiamento Reforma posse da COHAB. - alteragdes pela
Retificada pela 0101/02
01 07/86
Inadimpléncia Débito
Atraso .
N Cobranga Judicial Complementada pela
Prestagbes atrasadas -
e Resciséo contratual . o 0l 11/84
Notificagdo Rescisio Reformula os procedimentos para formalizagdo de acordos entre a
08/84 | 30.07.84 | Inadimplentes . COHAB-Campinas e adquirentes com atraso no pagamento de suas .
Problema social s . A Reeditada com
Multa Cob prestagdes e da outras providéncias. | By |
Taxas obranga alteragdes pela
M Impontualidade 01 03/03
ora .
Penalidades

Prestagbes




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Débitos i Regulamenta os procedimentos para substituigdo de débitos de prestacdes
09/84 | 06.08.84 | Prestacbes E:Qul:f:g;?ol-l 04/84 de adquirentes, por notas promissérias, para viabilizar opdes da resolugéo
Nota promissoria I do Conselho do BNH - RC/BNH 04/84.
. BNH
Fiel T
Inadimpléncia . . T .
Fundo para pagamento de | ... Estabelece fluxo de procedimentos internos para viabilizagdo do Fiel —
10/84 | 14.08.04 < Débitos -
prestacdes Fundo para pagamento de prestagoes.
~ Perda de renda
Prestagbes atrasadas
Fluxo
Inadimpléncia Débito
Atraso .
N Cobranca Judicial
Prestagdes atrasadas -
e Resciséo contratual . I T
Notificagdo Rescisio Complementa procedimentos da Divisdo de Controle de Inadimpléncia
11/84 | 31.08.84 |Inadimplentes . relativamente & adogdo das determinagdes contidas nas Ordens Internas
Problema social o
Multa n.° 08/84 e 07/80
T Cobranga
axas .
M Impontualidade
ora .
N Penalidades
Prestagbes
Cheques Pagamento com cheque Regulamenta o recebimento de cheques de terceiros para pagamento de
12/84 | 11.08.84 . . . .
Cheques de terceiros Prestagdo com cheque encargos junto a COHAB-Campinas.
Multa
T Cobranga
axas Impontualidade Revogada pela
13/84 | 11.10.84 | Mora pontualida Comunica nova taxa para calculo de prestagdes em atraso.
N Inadimpléncia 01 01/86
Prestagbes Penalidades
RC BNH 15/84
Recomercializagao s Retifica a Letra “B” do item Il da Ordem Interna | Ratificada pela ,
R Taxa de comercializagao o . Reeditada com
Imoveis . ~ n.° 07/84 que estabeleceu procedimentos para a | Ol 04/86 -
14/84 | 22.11.84 - Reintegragéo de posse e A ; o alteragdes pela
Valor de financiamento Reforma recomercializagdo de iméveis retornados a posse | Retificada pela 0101/02
Profilurb da COHAB-Campinas 01 07/86
Nicleo  Organizagdo e Estruturas organizacionais
Métodos g Regulamenta o funcionamento do Nucleo de Organizacdo e Métodos da
15/84 | 13.12.84 Lay out . s .
0&Mm . Companhia de Habitagdo Popular de Campinas.
Manuais de cargos
Assessoramento
Iméveis Vistorias Regulamenta a implantacdo de rotina de servigos Alterada pela Revogada pela
o Co N . 01 02/88 0108/90
01/85 | 31.01.85 | Reformas Vistoria de imoveis para a formalizagdo de pedidos para reforma de
L . LS Revogada pela Revogada pela
Reforma de iméveis Obras unidades habitacionais. 01 01/90 01 01/92




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Profilurb Monsenhor Ratificada pela
02/85 | 01.04.85 Recomeruallza_gao Luiz Fernandes de Abreu Procedlmentos para a recomercializagdo de unidades habitacionais | Ol 04/86
Taxa de expediente Taxa de inscricio integrantes do Profilurb. Revogada pela
FICAM ¢ 01 06/92
Geréncia Financeira Terceiros Disciplina o envio a Geréncia Financeira, de todos os contratos firmados
03/85 | 25.06.85 | Contratos Servigo ela %OHAB ara registro e controle ’
Registro de contrato Controle de contratos P P 9 '
Organograma Nomenclatura . . N . o .
04/85 | 01.07.85 | COHAB-Campinas Siglas Autoriza a implantag&o a partir do‘mes de julho de 1985, do novo modelo
. o e de organograma da COHAB-Campinas.
Unidades operacionais Estrutura administrativa
Adiantamento pecuniario Despesas diversas Complementada pela
Refeicoes Ajuda de custo Regulamenta a aprovagdo, concessdo e prestagdo de contas dos P P
o . ~ . . . 01 11/87
05/85 | 08.08.85 | Diéria Alimentagéo adiantamentos pecunidrios para pagamento de despesas de viagens e Revogada pela
Viagem Vale refei¢ao pequenas despesas em Campinas. gadap
5 , ~ 01 03/98
Diéria de viagem Prestaco de contas
Recursos Humanos Ponto
Cracha Marcagao de ponto . 0 o . "
06/85 | 21.08.85 | Descontos Atestados Ratnjca a Ordem~ Interna n.° 14/83 e rgt!f|ca 0 'teor constan?eﬂdo. item VII, | Retificada pela
. relativo a execugéo de horas extraordinarias e da outras providéncias. 01 05/92
Faltas Auséncias
Horas extras Abonos
Devolugéo Desisténcia Regulamenta a devolugdo da taxa de inscricdo e expediente para
07/85 | 24.10.85 | Taxa de inscrigdo N adquirentes que desistirem da aquisicdo dos iméveis comprometidos a
! Comercializagéo
Taxa de expediente venda.
Arquivo Adquirentes
08/85 | 191185 Arquivamento Documentos Regulamenta o encaminhamento e retirada das pastas e documentos da | Alterada pela
© 7 | Arquivo geral Documentagao Divisdo de Comunicagéo e Arquivo — DICA 01 03/04
Pastas Depuragéao




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Inadimpléncia Desemprego
Invalidez permanente Débito
Atraso Cobranga Judicial
Prestagbes atrasadas Resciséo contratual
Notificagdo Rescisao Estabelece procedimentos para adquirentes em atraso em decorréncia de
09/85 | 13.12.85 . . A
Inadimplentes Problema social desemprego ou invalidez permanente.
Multa Cobranga
Taxas Impontualidade
Mora Penalidades
Prestagbes Cartas de cobranca
Contabilidade Auditoria Estabelece procedimentos para atendimento das exigéncias necessarias ao
10/85 | 12.12.85 | Contas da COHAB Conciliagdo encerramento das contas da COHAB-Campinas, relativas ao exercicio de
Arthur Andersen Balango 1985.
Imoveis Comercializagao
1185 | 261285 Casas Candidatos Estabelece procedlm.entos para a _comermallzagao de casas e |Revogada pela
Apartamento Inscri apartamentos nos Conjuntos Habitacionais. 0110/90
. nscritos
Solteiros
Computagao Microcomputagédo I . . N
12/85 | 16.12.85 | Computador Programas de informética Regulamenta a utilizagdo de equipamento de microcomputagéo da
. . . o . - COHAB-Campinas.
Equipamento de informética | Materiais de informatica
Retificada pela
Multa Cobranga "
Taxas Impontualidade Revoga as ordens internas n.°. 03/83, 05/83, (R)?t(l)fggga pela CR)Lt(iJf\?égga ola
01/86 | 06.03.86 | Mora Inadimpléncia 06/83, 05/84 e 13/84 e d& outras P
N . Tia Complementada pela Ol 05/87
Prestagoes Penalidades providéncias. .
Atraso Transferéncia 0103196 Referida na
01 05/88
¥ ulta Cobranga
axas .
Mora Impcmtuaﬂhd@e ) _ -
02/86 | 10.03.86 | Prestacdes IF?adwlppIenma Copranga dg multa por atrgsq no pagame.nFo de prestagdes de unidades | Retificada pela
Atraso ena idades . habitacionais e alugueis de imoveis comerciais. 0l 05/87
. Imével comercial
Alugueis A
Transferéncia

Terreno comercial




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Q_/I;)I(?S Cobranga Alterada pela
Impontualidade 01 03/87
Mora N Inadimpléncia Estabelece percentual de juros para o parcelamento de débitos junto a | Revogada pela
03/86 | 08.04.86 i{f:;i@es Penalidades COHAB. Complementa Ordens Internas n.° 03/83, 05/83 e 01/86. 01 08/90
Alugueis Imével comercial Revogada pela
g . Transferéncia 0101/92
Terreno comercial
Recomercializagao Taxa de comercializaco Ratificada pela
Imoveis Reintegragéo de poss?e 01 07/86
04/86 | 07.05.86 Valor de financiamento Reforma Fixa condi¢bes para recomercializagdo de unidades habitacionais e ratifica | Complementada pela
o Profilurb . as Ordens Internas n.° 07/84, 14/84 e 02/85. 0110/90
Taxa de expediente
Monsenhor FICAM Revogada pela
Luiz Fernandes Abreu 0l 06/92
Multa Cobranga
Taxas Impontualidade . , 0 , s
05/86 | 27.06.86 | Mora Inadimpléncia Retifica a tabela integrante d? Qrdem Interna n.° 01/86, no item referente a | Alterada pela
N . cobranca de taxa de transferéncia. 01 01/87
Prestagbes Penalidades
Atraso Transferéncia
Funcionarios Isencio Complementa a Ordem Interna n.° 02/84, que isenta funcionarios da
06/86 | 21.07.86 | Taxas gao COHAB, do pagamento de taxa de transferéncia, quando da aquisigao de
o Transferéncia ; AT
Comercializagao unidades habitacionais.
Recomercializagdo -
. Taxa de comercializagéo . o
Iméveis . N Estabelece procedimentos complementares para a recomercializagdo de | Complementada pela
Valor de financi Reintegragao de posse imévei dos ¢ da COHAB, retif das Ordens | 0110/90
07/86 | 21.07.86 | Valorde inanciamento Reforma iméveis retornados 4 posse da , retifica parte das Ordens Internas
Profilurb Taxa de expediente n% 07/84 de 1 de junho de 1984 e 14/84 de 22 de novembro de 1984 e | Revogada pela
Monsenhor P ratifica a Ordem Interna n.° 04/86 de 7 de maio de 1986. 01 06/92
: FICAM
Luiz Fernandes Abreu
Taxa Revogada pelas
01/87 | 04.02.87 | Transferéncia Transferéncia para Estabelece valor de taxa de transferéncia realizada entre membros de uma | Ol 10/87

Tabela de taxas

Membros da familia

mesma familia e altera a tabela da Ordem Interna n.° 05/86.

Revogada pela
01 05/8




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
!\I.A;)l(t:S Cobranga
Taxas de servicos Impontualidade Altera tabela integrante da Ordem Interna n.° 05/86 e normas Revoaada pela
02/87 | 05.03.87 ¢ Inadimpléncia complementares (Ordem Interna n.° 01/87) referentes aos valores das gada p
Mora . . , Ol 10/87
N Penalidades taxas de servigos da COHAB-Campinas
Prestagbes .
Transferéncia
Atraso
Revogada pela
. . . e . | O104/88
Iméveis Vistorias Estabelece percentual de juros para o parcelamento de débitos junto a Revoaada pela
03/87 | 02.03.87 | Reformas Vistoria de imdveis COHAB-Campinas e altera a Ordem Interna n.° 03/86 (Remete as Ordens gada p
. 0108/90
Reforma de iméveis Obras Internas 03/83 e 05/83)
Revogada pela
0101/92
qu‘lJIda}}OGS antecipadas Corregdo saldos devedores Regulamenta o recebimento de liquidagdes antecipadas voluntarias e | Ratificada pela
04/87 | 14.04.87 | Quitagao Bacem 1134 autoriza o recebimento de pedido para quitagdo do saldo devedor 0l 09/87
Saldo devedor RC/BNH 59/86 '
Multa Cobranga
Taxas .
Impontualidade
Mora L - N i —
Prestagoes Inad|mplen0|a Institui corregéo de valores dfe.prestagoes em atraso, e aplicagéo de mgltas Ratificada pela
05/87 | 12.05.87 Penalidades e taxas a titulo de mora. Retifica as Ordens Internas n.° 05/84, 01/86 (item
Atraso . . 01 07/87
, Imovel comercial 3) e 02/86.
Alugueis A
. Transferéncia
Terreno comercial Correcio
Bacem 1276/87 ¢
Co Recursos Humanos
Funcionario s x s N N
06/87 | 08.06.87 | Empregado Critérios de promog&o Estabelece critérios para a concessao de promogao aos empregados da | Revogada pela
e ~ Carreira COHAB. 0101/89
Promocéo .
Quadro de carreiras
Multa Cobranga
Taxas .
Impontualidade
Mora Inadimpléncia
Prestagoes . Ratifica a Ordem Interna n.° 05/87 e estabelece critérios para a aplicagéo
07/87 Ago.87 Penalidades . U
Atraso . . de multas e taxas a titulo de mora, para prestagdes inadimplentes.
. Imével comercial
Alugueis P
. Transferéncia
Terreno comercial -
Corregao

Bacem 1276/87




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Multa Cobranga
Taxas Impontualidade
Mora N Inadlmplenma Implanta documento para a formalizagdo de parcelamento de débitos e
Prestagoes Penalidades . .
08/87 | 27.08.87 . . estabelece penalidade para pagamento de prestagbes inadimplentes
Atraso Imével comercial A o
. - (Remete a Ordem Interna n.° 07/87).
Alugueis Transferéncia
Terreno comercial Correcéo
Bacem 1276/87 Reforma
Liquidagdes antecipadas Correcdo saldos devedores | Regulamenta o recebimento de liquidagbes antecipadas voluntarias,
09/87 | 11.09.87 | Quitagao Bacem 1134 autoriza o recebimento de pedidos para quitagdo de saldo devedor e ratifica
Saldo devedor RC/BNH 59/86 a Ordem Interna n.° 04/87 de 14 de abril de 1987.
Taxa A . . - .
10/87 | 11.09.87 | Transferéncia Transferéncia para Fixa va.lor~ dos Servigos referentes a formahzag:qo de pedidos de | Alterada pela
Membros da familia renegociagao de divida e revoga Ordens Internas anteriores. 0118/89
Tabela de taxas
Adlaptzjmento pecuniario D.e spesas diversas Regulamenta a apresentacdo de documentos de prestagdo de contas dos
Refeicbes Ajuda de custo . s :
o . - adiantamentos pecuniarios para pagamento de despesas de viagens e | Revogada pela
11/87 | 30.09.87 | Diaria Alimentagéo . o
. . pequenas despesas em Campinas. Complementa a Ordem Interna n.°| Ol 03/98
Viagem Vale refeigéo
o , N 05/85.
Diéria de viagem Prestagéo de contas
Cartorio Autenticagdo Estabelece procedimentos para a requisicdo de servigos cartorarios e
12/87 | 05.10.87 . - . , .
Servigos Cartordrios Reconhecimento de firma pagamentos posteriores.
PES < . - . <
o Opcéo PES Estabelece procedimentos para a formalizagdo de pedidos de opgéo pelo
13/87 | 081287 Plano de equivalencia FEM PES - Plano de Equivaléncia Salarial - CP
Maquinas Empregados - A . .
01/88 | 18.03.88 | Equipamentos FUNCIONArios R:gitéﬁr;regéafuiCtijglrlllgﬁgzsao de maquinas e equipamentos de propriedade
Equipamento particular Reunigo 920/85 P '
Iméveis Vistorias Retifica a Ordem Interna n.° 01/85, que | Revogada pela Revogada pela
o Co regulamentou a implantacdo de servigos | Ol 04/88 01 08/90
02/88 | 29.08.88 | Reformas Vistoria de iméveis o ;
Reforma de imoveis Obras paraa formahzagao .de ped|dos para reforma | Revogada pela Revogada pela
de unidades habitacionais. 0101/90 0101/92
Vendedores Venda Alterada pela
003/88 | 13.09.88 | Representantes comerciais | Compra Estabelece dia da semana para atendimento de representantes comerciais. 01 05/89 P

Servigos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Revogada pela
. L . e 0101/90
Iméveis Vistorias Estabelece novo procedimento para o parcelamento de débitos junto a Revogada pela
004/88 | 13.09.88 | Reformas Vistoria de iméveis COHAB-Campinas e revoga Ordens Internas anteriores sobre a matéria, gadap
s . o 0108/90
Reforma de iméveis Obras em especial a de n.° 03/87 de 2 de margo de 1987.
Revogada pela
Ol 01/92
Taxa Transferéncia para Revoga a Ordem Interna n° 01/87 e estabelece novo valor para Alterada pela
005/88 | 07.11.88 | Transferéncia Membros da familia transferéncia de iméveis entre membros de uma mesma familia e para ol 18/89p
Tabela de taxas Permuta permuta de iméveis.
Funciondrio Recursos Humanos
01/89 | 23.01.89 | Empregado Cntenps de promog&o Revoga o mtelto teor da Ordem Interna n.° 06/87, que estabeleceu critérios
P ~ Carreira para a promogao de empregados.
romogao .
Quadro de carreiras
Telefonia PBX N . .
02/89 | 01.02.89 | Telefone Comunicagdo Utlllgagao de aparelhos telefénicos da COHAB-Campinas para assuntos
. particulares.
Aparelhos telefénicos
Funcionario Recursos Humanos
Admisséo Cargos de confianca
Empregado Carreira Todas as admissdes de funcionarios que ndo seja para preenchimento de | Revogada pela
03/89 | 16.02.89 < . , i < . o
Reestruturagao Quadro de carreiras cargos de confianga serdo, serdo precedidas de concurso publico. 0113/89
Concurso publico Selegao
Curriculos Capacitagao
Gerente financeiro Nomeacso Nomeia como Gerente Financeiro a Economista Fernanda Céssia Araujo
04/89 | 17.02.89 o cao Costa e Gerente Administrativo o Administrador de Empresas Abilio
Gerente Administrativo Reestruturagéo Guedes
Vendedores Venda , . -
05/89 | 28.02.89 | Representantes comerciais | Compra Pr0|'be a entradal dg yendedores na sede da COHAB-Campinas e a | Retificada pela
Comérci . realizagdo de comércio interno. 01 08/92
omércio Servigos
Reelaborada pela
01 07/89 Reformulada pela
Expedientes Protocolado Indicagdo do numero do expediente | Alterada pela 01 04/95
06/89 | 06.04.89 Correspondéncias Protocolo protocolado na COHAB, nas | Ol 15/89 Reeditada pela
=7 | Andamento Oficios correspondéncias emitidas pela | Complementada pela 01 05/02
Numeragéo Companhia. 0109/90 Alterada pela
Complementada pela 01 11/03

Ol 11/90




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Expediente Geral Protocolo Geral
Expedientes Protocolado Cria 0 Expediente Geral da COHAB- | Assunto objeto da Reformulada pela
07/89 | 26.04.89 Correspondéncias Protocolo Campinas e reestrutura os | Ol 15/89 01 04/95
7 | Andamento Oficios procedimentos de encaminhamento de | Complementada pela Restabelecida pela
Prazo de permanéncia Numeragéo expedientes. 0109/90 IN 02/05
Encaminhamento Cotas
CAQC . - . . . _— .
08/89 | 12.06.89 | Coordenadoria Geral Gablpete dg Presidéncia !Extling.ue a CAOC Coordenadorla Ggrgl e Apoio aos Orgéos Colegiados e
. o . Chefia Gabinete institui a Chefia do Gabinete da Presidéncia — GC.
Apoio aos 6rgéos colegiados
Chefe do Gabinete Comunicagéo Social Nomeia a funcionaria Delma Medeiros como Chefe do Gabinete da
09/89 | 12.06.89 . e . S
Gabinete da Presidéncia Assessoria de Imprensa Presidéncia.
Caixa - . . .
10/89 | 15.06.89 | Horario de atendimento Cheques Estabelece horario de atenqlmento do caixa da, gompanhm no que se refere
Tesouraria Vales a desconto de cheques particulares de funcionarios e retirada de vales.
Chefe do Gabinete Comunicagéo Social
Gabinete da Presidéncia 3 Proibe a utilizag&o de verbas do Gabinete da Presidéncia, para aquisicéo
11/89 |29.06.89 Assessoria de Imprensa N . ;
Lanche D de lanches para funcionarios ou Diretores durante o expediente normal.
. espesas
Verbas do gabinete
Fiscalizagdo Estoque
Almoxarifado Consumo Estabelece procedimento de fiscalizagdo da unidade de almoxarifado da
12/89 | 28.06.89 L < e L ) St
Materiais Construgao Geréncia Administrativa através da criagdo de grupos de trabalho.
Ficha de estoque Teste fisico
C Recursos Humanos
Funcionario i
L Cargos de confianca
Admissao .
Empregado Carreira . o ~ funcionari .
13/89 | 07.07.89 | Reestruturagio Quadr~o de carreiras Cancela a Ord’em Interna n.° 03/89 — contratagdo de funcionarios através | Alterada pela
A Selegao de concurso publico. 0103/90
Concurso publico Y
. Capacitagao
Curriculos N
. Contratagdo
Processo Seletivo S
Lei Eleitoral
14/89 Cancelada i i i




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Complementada pela
Expedientes Protocolado 01 09/90 Alterada pela Ol
15/89 | 25.07.89 Correspondéncias Protocolo Restabelece procedimentos referentes aos | Complementada pela 15/03
7 | Andamento Oficios expedientes da COHAB-Campinas. 0111/90 Restabelecida pela
Numeragéo Reformulada pela IN 02/05
01 04/95
Imoveis Terrenos comerciais Estabelece procedimentos gerais para casos de ocupagdo regular e
16/89 | 25.09.89 | Ocupagéo Comercializagao irreqular P g P pag g
Ocupacéo irregular Desocupagédo guiar.
Revista pela
17/89 | 31.07.89 Crachg ) Cartio de estacionamento Determma 0 USO ob,r|gator|o de crachas de identificacdo e cartdo de | Ol 20/89
Identificagao estacionamento de veiculos. Regulamentada pela
01 01/91
Taxa - . .
18/89 | 07.08.89 | Transferéncia Transferéncia para Determina nova tabela para cobranga de taxas e servicos da COHAB com
Membros da familia valores em cruzados novos.
Tabela de taxas
F.”F‘C'OI‘ aros Vensjaﬂdef MOVEIS Veda a participagéo dos funcionarios da COHAB nas licitagdes que tenham
Licitagdes Patrimonio . - L
19/89 | 07.08.89 s por objeto a venda de bens moveis ou iméveis pertencentes ao seu
Venda de imoveis Veda ey
P W patrimonio.
Concorréncia publica Proibigdo
Estacionamento Cartdo de estacionamento Reeditada pela
. i Regulamenta o estacionamento de veiculos particulares no patio da | Ol 04/81
20/89 | 08.08.89 |Cracha Patio .
\dentificagao Veiculos COHAB-Campinas. Revogada pela
0101/94
Contencgéo de despesas Compras
Contratagao Servigos Estabelece procedimentos de contengdo de despesas e encaminhamento
21/89 | 18.08.89 . o . . ’ ;
Material de consumo Requisi¢do de materiais de pedidos de compras e de contratagéo de servigos.
Consumo Cotagdo
Recursos Humanos Ponto Reformulada pela
Cracha Marcagéo de ponto 0103/02 P
22/89 Out.89 | Descontos Atestados Regulamenta procedimentos da Divisdo de Recursos Humanos. Revoaada pela
Faltas Auséncias gacap
01 001/97-A
Horas extras Abonos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
gzrr)\?idg;:gxternos Correspondéncias
g Oficios Cria na Geréncia Administrativa o Setor de Expedicéo e regulamenta o seu | Complementada pela
23/89 | 27.10.89 | Veiculos . .
Convocagdes funcionamento. 0111/90
Gompras Entregas
Guardinhas
Arquivo Protocolados Complementada pela
24/89 | 01.11.89 Arquivamento Protocolo Geral Regulariza o arquivamento de expedientes | Ol 09/90 Reformulada pela
"7 | Expedientes Arquivo Geral protocolados. Complementada pela Ol 04/95
Expediente Geral 0111/90
Iméveis Vistorias Estabelece novos procedimentos para reparos de imdveis e revoga as g%%?;g apela
01/90 | 20.02.90 | Reformas Vistoria de imoveis Ordens Internas n° 05/83, 01/85, 03/86, 03/87, 02/88 e 04/88 que tratam
L Revogada pela
Reforma de iméveis Obras do mesmo assunto.
0101/92
Cesséo Comodataria
Cesséo de imoveis Iméveis cedidos Regulamenta os procedimentos operacionais para formalizagdo de cesséo
02/90 | 16.02.90 o PN
Comodato Vistoria de iméveis em comodato.
Comodante Reformas
Funcionario Recursos Humanos
Admisséo Cargos de confianga
Empregado x Carreira . Estabelece diretrizes e procedimentos para recrutamento e sele¢do de
Reestruturagao Quadro de carreiras . x
03/90 | 02.04.90 A x pessoal. Estabelece processo seletivo para contratagdo (altera a Ordem
Concurso publico Selecédo 0
. L Interna n.° 13/89)
Curriculos Capacitagao
Processo Seletivo Contratacéo
Recrutamento Lei Eleitoral
Seguranga Desligamento Determina providéncias de carater administrativo (fechamento de portas,
04/90 | 12.04.90 | Equipamentos Aparelhos elétricos guarda de materiais e equipamentos, desligamento de aparelhos elétricos,
Fechamento de portas Chaves etc.).
Entrada Funcionarios Reeditada com
Entrada na COHAB N Estabelece normas para a entrada de funcionarios na sede e escritérios da ~ o
05/90 | 12.04.90 | _. Autorizagdo para entrada - - . alteragdes pela IN n
Finais de semana COHAB, nos finais de semana em horarios extra-expedientes.
Pessoas estranhas 01/14
Seguranga
Veiculo particular Quilometragem Estabelece procedimentos para o reembolso de despesas com uso de g%%?gg apela
06/90 | 03.05.90 | Automdvel 9 veiculo particular da Geréncia de Comercializagéo e Atendimento, Geréncia

Reembolso de despesas

Estacionamento

de Controle de Créditos e Divisdo de Tesouraria.

Revogada pela
01 02/96




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Frota .
Veiculos Trgfego
. Acidentes
Uso de veiculos Viagens Revogada pela
07/90 | 03.05.90 | Motoristas g Regulamenta a administragéo da frota de veiculos da COHAB. gadap
. , Despesas 0101/96
Veiculo particular )
, Quilometragem
Automovel .
Estacionamento
Reembolso de despesas
Iméveis Vistorias Estabelece novos procedimentos para reparos em imoveis e revoga as Revoaada pela
08/90 | 29.05.90 | Reformas Vistoria de imdveis Ordens Internas n.° 05/83, 01/85, 03/86, 03/87, 02/88, 04/88 e 01/90 que ol 01?92 P
Reforma de iméveis Obras tratam do mesmo assunto.
Arquivo Protocolados Estabelece procedimentos de composicdo e Complementada pela
Arquivamento Protocolo Geral elece p : posi¢ 0O111/90 Restabelecida pela
09/90 | 29.05.90 . . organizagdo de expedientes e complementa as
Expedientes Arquivo Geral 5 Reformulada pela IN 02/05
. Ordens Internas n°s 06/89, 07/89, 15/89 e 24/89.
Expediente Geral 0l 04/95
Iméveis T
Casas Comercializagao Estabelece procedimentos para a comercializagdo de casas e
10/90 | 06.06.90 Candidatos : Y
Apartamento . apartamentos dos conjuntos habitacionais.
. Inscritos
Solteiros
el [
11/90 | 17.12.90 . Arquivo Regulamenta a emiss&o de copias de correspondéncias da COHAB.
Correspondéncias Ermiss3
- misséo
Copias
B:x\éo de Atendimentos égg;:::aagao Cria a Divisdo de Atendimento ao Adquirente — DIAA, regulamenta o
12/90 | 17.12.90 : ooran funcionamento da Divis&o de Arrecadagao e Cobranga — DIARC e da outras
Adquirente Publico A
DIARC providéncias.
Cracha x . Regulamenta a Ordem Interna n.° 17/89 de 31 de julho de 1989 — Uso de | Revogada pela
01/91 | 31.01.91 Identificagao Carto de estacionamento cracha de identificagdo pessoal e cartdo de estacionamento. 01 001/97-A
Horério de expediente - . Estabelece novo horario para os expedientes da COHAB-Campinas. | Revogada pela
02/91 | 31.01.91 Expedientes Novo horario de expediente Cancela a Ordem Interna n.° 10/77. 01 006/91
03/91 | 31.01.91 Compensagao de horas Dias pontes Estabelece horério diario suplementar, para compensag&o de horas futuras | Revogada pela
T Horario suplementar ndo trabalhadas. Cancela a Ordem Interna n.° 04/80. 0l 05/91
04/91 | 08.02.91 Estacionamento Cartdo de estacionamento | Reedita a Ordem Interna 20/89, que regulamentou o estacionamento de | Revogada pela
T Patio de estacionamento Veiculos veiculos particulares no patio da COHAB-Campinas. 01001/94




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Compensagao de horas . Revoga a Ordem Interna n.° 03/91 e mantém o cancelamento da Ordem
05/91 | 22.02.91 Horario suplementar Dias pontes Interna n.° 04/80.
Horario de expediente - . Estabelece horarios para os expedientes da COHAB-Campinas. Cancela as | Revogada pela
06/91 | 150391 | £\ odientes Novo horério de expediente | 5o ntemas n.° 10177, 04/80 & 02/91. 01 01/97
07/91 Cancelada i i I
Concorréncias publicas . . N Disciplina procedimentos de respostas a pedidos de informagdes de
08/91 | 03.07.91 Consultas Pedidos de informagbes empresas participantes em concorréncias publicas.
Almoxarifado - Estabelece procedimentos complementares para o Setor de Almoxarifado
09/91 | 09.12.91 Materiais Entrega de materials da DISC/GeA. Complementa as Ordens Internas 03 e 04/81.
Iméveis Vistorias Estabelece novos procedimentos para reparos em imoveis e revoga as Revodada pela
01/92 | 10.01.92 | Reformas Vistoria de iméveis Ordens Internas n°s 05/83, 01/85, 03/86, 03/87, 02/88, 04/88, 01/90 e gadap
L 01 02/93
Reforma de imdveis Obras 08/90, que tratam do mesmo assunto.
Funcionarios Licenca satide
03/92 | 15.02.92 | Auxilio enfermidade 168 52 . Institui para os funcionarios da COHAB-Campinas o auxilio enfermidade.
o Previdéncia social
Auxilio doenga
Refeicbes Aiuda de custo Alterada pela
Diéria I - Estabelece valor de diaria para refei¢des para os funcionarios em viagem | Ol 01/93
04/92 | 13.02.92 Vi Alimentagao .
iagem Vale refeicio de servigo. Revogada pela
Diéria de viagem ¢ 01 03/98
Horas exiras Contencio de despesas Proibe a realizagdo de “horas extras” em todos os setores da COHAB- Revogada pela
05/92 | 27.03.92 - . ¢ P Campinas e retifica os itens sobre a matéria, constantes da Ordem Interna gaca p
Horario extraordinario 0. 06/85 01 001/97
Imoveis Avaliagdo Estabelece procedimentos para Recomercializagdo de iméveis retornados a
Recomercializagdo Vistoria posse da Companhia de Habitagdo Popular de Campinas e revoga as | Revogada pela
06/92 | 28.04.92 LY . . e .
Recomercializagéo de Taxa de vistoria Ordens Internas anteriores que regulamentaram a matéria de numeros | Ol 02/95
imbveis Reintegracéo 07/84, 14/84, 02/85, 04/86 e 07/86.
Servigos Assessoria Estabelece procedimentos para a cobranga de servigos executados pela
07/92 Cobranga Servigos da COHAB pro para ¢ ¢ P
. . COHAB-Campinas em qualquer nivel.
Projetos Pesquisas
Vendedores Proibe a entrada de vendedores na sede e escritorios da COHAB-
08/92 | 03.06.92 Comércio Vendas Campinas, bem como a realizagdo de comércio interno. Retifica a Ordem

Interna n.° 05/89.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Refeigoes Ajuda de custo
01/93 | 08.02.93 Diéria AJIimenta %0 Altera os valores de diarias para refei¢des, estabelecidas através da Ordem | Revogada pela
T | Viagem Vale refe(i; %o Interna n.° 04/92. 0103/98
Diéria de viagem ¢
o . Estabelece procedimentos para reparos e eventuais reformas de iméveis
Iméveis Vistorias . : SR ,
o o integrantes dos conjuntos habitacionais construidos pela COHAB-
02/93 | 16.03.93 | Reformas Vistoria de iméveis . o
L Campinas e revoga a Ordem Interna n.° 01/92, que trata do mesmo
Reforma de imdveis Obras
assunto.
Inadimpléncia Débito
Atraso Cobranga Judicial Estabelece procedimentos para o tratamento especifico das situagdes de Revogada pela
03/93 | 31.05.93 | Prestagbes atrasadas Rescisdo contratual inadimpléncia, ocorridas entre os adquirentes de unidades habitacionais gadap
S . L 01 02/94
Notificagdo Rescisao financiadas pela COHAB-CP.
Inadimplentes Problema social
Iméveis Avaliagdo
Recomercializagao Financiamento Estabelece a cobranga de servicos de avaliagdo de imoveis objetos de
04/93 | 15.09.93 % . ~ S
Recomercializagao de Reintegragéo recomercializagao.
iméveis Servigos
Estacionamento Regulamenta o uso do estacionamento da COHAB-Campinas, pelos Novas regras:
. C . :
01/94 | 02.02.94 Patio de estacionamento Veiculos funcionarios da empresa e revoga a Ordem Interna n.° 20/89 sobre o IN 13/13
mesmo assunto.
Inadimpléncia Débito
Atraso Cobranga Judicial Estabelece procedimentos para o tratamento especifico das situagdes de Revoaada pela
02/94 | 25.08.94 | Prestagbes atrasadas Rescisgo contratual inadimpléncia, ocorridas entre os adquirentes de unidades habitacionais gadap
S ! L 0101/98
Notificagao Rescisdo financiadas pela COHAB-CP.
Inadimplentes Problema social
Projeto Minha Casa Edital Estabelece procedimentos para o trdmite interno dos processos do Projeto
01/95 | 20.01.95 |,,. ;
Minha Casa Chamamento Minha Casa.
Imoveis Avaliagdo , L s
T . 4 Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de imdveis retornados
Recomercializagdo Financiamento ; . L . Revogada pela
02/95 | 07.03.95 Y . i a posse da Companhia de Habitagdo Popular de Campinas e revoga a
Recomercializagéo de Reintegragéo 01 01/02

imoveis

Servigos

Ordem Interna 06/92.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Caugoes E el
Retengdes contratuais mprerieiras Requl liberacio d « fenc wais d
03/95 | 18.04.95 | Termo de recebimento Obras egu gm'enta a liberagdo de caugbes e retenOes contra uais - de
CND INSS empreiteiras responsaveis pela execugéo de obras da COHAB-Campinas.
Liberagéo de caugao FGTS
Protocolo Expedientes Estabelece a obrigatoriedade da protocolizagdo de expedientes no Setor de Restabelecida pela
04/95 | 31.05.95 p N Protocolo Geral da COHAB. Reformula as Ol 06/89, 07/89, 15/89, 24/89 e
rotocolizagao Protocolo Geral 09/90 IN 02/05
Frota Trafego . -
01/96 | 15.03.96 Veiculos Acidentes Estabelece procedimentos para a administragdo da frota de veiculos da | Revogada pela
e Uso de veiculos . COHAB-Campinas e revoga a Ordem Interna n.° 07/90. 01 03/01
Motoristas Viagens
Ve|culq particular Quilometragem Revoga a Ol 06/90 e estabelece procedimentos para o reembolso de | Revogada pela
02/96 | 29.08.96 | Automovel Estacionamento despesas com uso de veiculo particular a servico da COHAB-Campinas 01 03/01
Reembolso de despesas )
01/97 | 12.07.97 Horario de expediente Novo horério de expediente | Estabelece horérios para os expedientes da COHAB-Campinas. Revoga a | Revogada pela
T Expedientes Horérios Ordem Interna n.° 06/91. 01 05/99
Recursos Humanos Ponto
Cracha Marcacao de ponto Estabelece procedimentos da Diviséo de Recursos Humanos e Revoga as | Alterada pela
01/97-A | 01.07.97 Descontos Atestados Ordens Interas n. 1483, 06/82, 22/89, 01/91, 05/92. 0l 05/99
altas Auséncias
Horas extras Abonos
Inadimpléncia Débito
Atraso Cobranga Judicial Estabelece os procedimentos a serem adotados em relagdo aos Revogada pela
01/98 | 08.05.98 | PrestacgOes atrasadas Rescisdo contratual adquirentes inadimplentes e revoga a Ol n.° 02/94 que trata do mesmo 0102/98
Notificagéo Resciséo assunto.
Inadimplentes Problema social
Inadimpléncia Débito
Atraso Cobranga Judicial Estabelece os procedimentos a serem adotados em relagdo aos Revogada pela
02/98 | 11.09.98 | PrestagOes atrasadas Rescisdo contratual adquirentes inadimplentes e revoga a Ol n.° 01/98 que trata do mesmo 01 02/00
Notificagéo Rescisdo assunto.

Inadimplentes

Problema social




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Refeicbes Ajuda de custo Revoga integralmente as Ordens Internas de n.° 05/85, 11/87, 04/92 e ,
e . - . ~ ; Reeditada com
Diéria Alimentagéo 01/93 e estabelece procedimentos para regulamentagéo de adiantamentos ~
03/98 | 07.10.98 |, . S ey . alteracdes pela
Viagem Vale refeigéo pecuniarios para pagamento de despesas de viagens e despesas em 0105/03
Diéria de viagem Campinas.
01/99 | 12.05.99 Comerc!al!zagiilo N Venda irregular Proibe a comermahzagao de iméveis a proprietario de outro imével — SFH,
Comercializagao proibida Lotes Urbanizados, etc.
Inadimpléncia N&o ocupacgéo
Inadimplentes Lotes Urbanizados Estabelece procedimentos a serem adotados com relagéo aos adquirentes Revodada pela
02/99 | 23.06.99 | Visita de ocupagao TOPOC inadimplentes e nao ocupantes de lotes urbanizados dos empreendimentos ol 00% 199 P
Débitos Auto de constatagéo da COHAB-Campinas.
Rescisao Recomercializagdo
03/99 Cancelada
Refeicdes . . ~ .
Diaria Ajuda de custo .Estalbelece proce(ymentos a serem adotados com relacdo aos adqgwentes
04/99 Out/99 |, Alimentagao inadimplentes e nao ocupantes de lotes urbanizados dos empreendimentos
Viagem Vale refeigao da COHAB-Campinas
Diéria de viagem '
Recursos Humanos Ponto
Cracha Marcagéo de ponto Reedita a Ol 01/97 que estabeleceu procedimentos do Setor de Recursos Reeditada pela
05/99 | 15.10.99 | Descontos Atestados Humanos em relagédo a freqiiéncia de pessoal a serem adotados pelos P
- o . 01 02/01
Faltas Auséncias funcionarios da COHAB-Campinas.
Horas extras Abonos
Ilzl(;ﬁo de comprometimento Prestagéo Estabelece procedimentos para a reviséo do valor da prestagdo no Plano
01/00 | 14.01.00 Renda P Valor da prestagédo de Comprometimento de Renda — PCR quando solicitado pelos adquirentes
- ~ Prazo contratual da COHAB-Campinas.
Reviséo de prestagéo
Inadimpléncia Débito
Atraso Cobranga Judicial Estabelece os procedimentos a serem adotados em relagdo aos Revogada pela
02/00 | 29.03.00 | Prestacdes atrasadas Rescisao contratual adquirentes inadimplentes e revoga a Ol n.° 02/98 que trata do mesmo ol 03?00 P
Notificagéo Rescisdo assunto.

Inadimplentes

Problema social




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Inadimpléncia Débito
Atraso Cobranga Judicial
03/00 | 01.08.00 Prestagdes atrasadas Resciségo contratual Estabelece procedimentos a serem adotados com relag&o aos adquirentes | Reeditada pela
e Notificagéo RescisA inadimplentes. 01 04/00
Inadimplentes escisao
Problema social
Acordos
IAnad|mpIenC|a Débito
fraso « Cobranga Judicial
Pre.sFagog s alrasadas Resciséo contratual Reedita a Ol n.° 03/00 que estabeleceu procedimentos a serem adotados | Revogada pela
04/00 Notificagdo o i . o
) Rescisao com relagéo aos adquirentes inadimplentes. 0101/03
Inadimplentes .
Problema social
Acordos Sentenca judicial
Incorporagdo de débitos @)
01/01 Cancelada i I I
Recursos Humanos Ponto
Cracha Marcagéo de ponto Reedita a Ol 05/99 que estabeleceu procedimentos do Setor de Recursos | Reeditada e
02/01 | 02.05.01 | Descontos Atestados Humanos em relacdo a freqiiéncia de pessoal a serem adotados pelos | retificada pela Ol
Faltas Auséncias funcionarios da COHAB-Campinas. 03/02
Horas extras Abonos
Frota Trafego
Veiculos Aci de%tes Reformulada pela
Uso de veiculos . . I . 01 02/02
03/01 | 28.11.01 | Motoristas Viagens Estabelece procedimentos par? a utilizacdo da frota de veiculos da COHAB Reeditada com
. , Despesas e revoga as Ordens Internas n°s 01/96 e 02/96 ~
Veiculo particular Quilomet alteragoes pela
Automovel E:t'a"c’f;f];;g:rwo 0108/03
Reembolso de despesas
Rescisao Contratos Reeditada com
Unilateral Abandono Dispde sobre a rescisdo unilateral de contratos de comercializagdo, nos ~
04/01 | 07.12.01 C g e < o alteragdes pela
Comercializagéo Ocupagéo irregular casos especificos de abandono ou de ocupagéo irregular de imével. 0102/03
Contrato de gaveta Invaséo
Infragoes Frota Reeditada com
Transito Multas decorrentes de infragdes de transito aplicadas em veiculos da -
05/01 | 10.12.01 . Multas alteragdes pela
Trafego ) COHAB.
Motoristas 01 06/03

Veiculos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Iméveis Avaliagdo
Recomercializagdo Financiamento Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de todos os iméveis | Revogada pela IN
01/02 | 29.01.02 Rep omeruahzagao de Reintegragao retornados a posse da COHAB e revoga a Ordem Interna n.° 02/95. 08/14.
imbveis Posse
Revenda Servigos
Veiculo particular Quilometragem Reformula a Ordem Interna n.° 02/96 (revogada pela Ordem Interna n.°
02/02 | 24.04.02 | Automdvel Estacionan?ento 03/01) que estabeleceu procedimentos para o reembolso de despesas com
Reembolso de despesas uso de veiculo particular a servigo da COHAB-Campinas.
Recursos Humanos Ponto
Cracha Marcagéo de ponto Reedita a Ordem Interna n.° 02/01 de 2 de maio de 2001, que estabeleceu | Reeditada e
03/02 | 25.04.02 | Descontos Atestados procedimentos para o controle da freqiiéncia dos funcionarios da COHAB, | retificada pela IN
Faltas Auséncias abonos, horas extras e outras providéncias. 05/10 de 15/04/2010
Horas extras Abonos
Devolugéo de prestacdes . Estabelece Procedimentos para a devolugéo de valores pagos a titulo de
04/02 | 06.06.02 Desisténcias Lotes Urbanizados prestagdes, quando da desisténcia da aquisicao de lotes urbanizados
Expedientes Protocolo Reedita e reformula a Ordem Interna n.° 06/89, que determinou a inclusdo | Reeditada com
05/02 | 13.11.02 P A . de niimeros de expedientes nas correspondéncias emitidas pela COHAB- | alteragdes pela
Correspondéncias Oficios . N
Campinas e outras providéncias. 01 11/03
}Sadmplenma Débito
traso Cobranga Judicial
Prestagbes atrasadas Resciségo contratual Estabelece procedimentos para a regularizagdo de situagbes de | Reeditada com
01/03 | 28.02.03 | Notificagédo Rescisdo inadimpléncia e revoga ordens internas ou decisdes anteriores sobre o | alteragdes pela
Inadimplentes . mesmo assunto. 01 03/03
Problema social
Acordos Sentenca judicial
Incorporagdo de débitos )
Rescisao Contratos Reedita, com alteracées, a Ordem Interna n.° 04/01 de 7 de dezembro de .
. - - . Reeditada com
Unilateral Abandono 2001, que dispde sobre a rescisdo unilateral de contratos de -
02/03 | 14.05.03 s o S p ~ _ | alteragdes pela IN
Comercializagéo Ocupagéo irregular comercializagdo, nos casos especificos de abandono ou de ocupagao
N ) AP 06/14 de 11/09/2014.
Contrato de gaveta Invaséo irregular de iméveis.
K‘tfgggp'e”"'a Débito
N Cobranca Judicial Reedita, com alteragdes a Ordem interna n.° 01/03 de 28 de fevereiro de
Prestagbes atrasadas o . . A
e Rescisdo contratual 2003, que estabeleceu procedimentos para a regularizagéo de situagdes de
03/03 | 24.06.03 | Notificagdo g o e : o i
. Rescisao inadimpléncia e revogou ordens internas ou decisdes anteriores sobre 0
Inadimplentes .
Problema social mesmo assunto.
Acordos U
Sentenca judicial

Incorporagao de débitos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Eldorado dos Carajas Estabelece procedimentos para liquidagdo antecipada voluntaria do saldo | Revogada pela
04/03 | 29.08.03 Liquidacéo antecipada Saldo devedor devedor de aderentes do Empreendimento Parque Eldorado dos Carajés. | Ol 09/03
R.e,fellgoes Ajuda de custo Reedita com alteragbes a Ordem Interna n.° 03/98 que regulamenta a .
Diéria . - . . - Reeditada pela
05/03 | 10.10.03 Viagem Alimentagéo retirada de adiantamentos pecuniarios para pagamento de gastos com IN 02/07
'ag . Vale refeigdo viagens e despesas em Campinas.
Diaria de viagem
?:gigﬁgs Frota Reedita a Ordem Interna n.° 05/01 de 10 de novembro de 2001, que
06/03 | 25.11.03 Trafedo MU”3§ estabeleceu procedimentos para o pagamento de multas decorrentes de
Veicugl’os Motoristas infragdes de transito, aplicadas em veiculos da COHAB-Campinas.
Contratos
Servigos Pasta de contrato Estabelece procedimentos para o encaminhamento de solicitagdes
07/03 | 20.10.03 C . . .
Setor de Licitagbes e | Terceiros decorrentes de contratos firmados com terceiros.
Compras
Frota .
ol
Uso de veiculos Viagens Reedita, com alteragbes, a Ordem Interna n.° 03/01, que estabeleceu Reeditada pela
08/03 | 28.11.03 | Motoristas g procedimentos para a utilizagdo da frota de veiculos da Companhia de P
. , Despesas o x : IN 01/07
Veiculo particular . Habitagéo Popular de Campinas.
. Quilometragem
Automovel Estacionamento
Reembolso de despesas
Revoga em seu inteiro teor a Ordem Interna n.° 04/03 de 29 de agosto de
Eldorado dos Carajas 2003, que estabeleceu procedimentos para liquidagdo antecipada | Revogada pela
09/03 | 28.11.03 Liquidag&o antecipada Saldo devedor voluntéria do saldo devedor de aderentes do Empreendimento Parque | IN 06/10
Eldorado dos Carajas.
Palestras Seminérios L o L
10/03 | 041203 | Cursos Treinamentos th::rtlmpagao de funcionarios da COHAB em cursos, palestras, seminarios
Funcionarios Recursos Humanos '
Expedientes Protocolo Reedita com alteragdes a Ordem Interna n.° 05/02 que determinou
11/03 | 12.12.03 | Correspondéncias Oficios procedimentos para o andamento de expedientes e emissdo de
Andamento Numeragéo correspondéncias emitidas pela COHAB-Campinas.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Recursos humanos
Compensacao Ponto . .
Horas exiras Publico Autorizagdo para compensacdo de horérios de trabalho, alteragdo de
01/04 | 19.01.04 Horario Atendimento horérios de atendimento ao publico e outros assuntos relacionados a
< - Lay out administragdo de pessoal da COHAB.
Alteragéo de horarios
Funcionari Empregados
uncionarios
Funcionarios Periodo de experiéncia Define os procedimentos para a avaliagédo de desempenho de empregado
02/04 | 25.05.04 | Recursos humanos Avaliagdo psicoldgica os P nios p ¢ P preg
x em periodo de experiéncia.
Empregados Avaliagdo de desempenho
Arquivo Eliminagéo
Arquivamento Documgntos Estabelece procedimentos para o arquivamento e a eliminagédo de
03/04 | 12.07.04 | Arquivo geral Documentacio documentos, nas pastas de adquirentes sob a responsabilidade do servigo
Pastas Depuracio ¢ de arquivo da COHAB-Campinas.
Adquirentes purag
Fluxos Aprova os fluxos de trabalhos de diversos setores da Companhia de | Retificada pela
04/04 | 04.08.04 | Processos de trabalho Habitagdo Popular de Qamplnas, identificados e redesenhadf)s . pela | Ol 05/94
PrOCESSOS empresa DRAS Consultoria em Recursos Humanos, em degorrenma de | Re-ratificada pela
contrato de prestagdo de servigos firmado com a COHAB-Campinas. 0108/04 e IN 07/06
Fluxos . o
Retifica a Ordem Interna n.° 04/04, que aprovou os fluxos de trabalhos de | Re-ratificada pela
05/04 Set.04 E;ggz:zgz de trabalho diversos setores da Companhia de Habitagdo Popular de Campinas. 01 08/04 e IN 07/06
Plano Empreggqos Estabelece critérios complementares no Plano de Carreiras da COHAB-
. Funcionarios ; ~ N .
Plano de Carreiras Concursados Campinas, para a progresséo ou ascensdo de empregados nas carreiras
06/04 Nov.04 |Plano de empregos e Proaresso respectivas, determina a nota minima para as providas de capacitagdo | CANCELADA
salarios Asc%nséo técnica e define 0 acesso a tabela de salérios do Plano de Empregos e
Recursos Humanos NPT Salarios dos empregados concursados.
Capacitagdo técnica
Telefone Liqacs
Atendimento ngﬁzas
07/04 Nov.04 | Telefonia DDD Estabelece procedimentos para atendimento telefénico. CANCELADA
PABX
DDR
Celulares
Fluxos o 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 Habitagdo Popular de Campinas.

IN 07/06




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Veiculos o . . . .
01/05 Requisicédo de veiculo Autoriza o uso dos veiculos da frota da COHAB-Campinas, para a
05.01.05 | Frota . — . . - o
Ol Sehab Tréafego realizagéo de servigos da Secretaria Municipal de Habitag&o.
Plano de Carreira Avaha(;ao_de desempenho Estabelece critérios complementares no Plano de Carreiras da COHAB-
Plano de Empregos e | Progressao ; - N .
01/05 L ~ Campinas, para a progressao ou ascensdo de empregados nas carreiras
~ Salarios Ascenséo . . . o
Resolugdo | 28.01.05 . NPT respectivas, determina a nota minima para as provas de capacitagdo
Carreira Capacitagao técnica e . .
DIJA Caraos Acesso técnica e define o acesso a tabela de salérios do Plano de Empregos e
g - Salarios, dos empregados concursados.
Concursados Nota minima
Expediente Geral Restabelece a Ordem Interna n® 07/89 que criou o Expediente Geral da .
02/05 15.05.05 | Protocolo Geral Protocoladog ~ COHAB-Campinas e reestruturou os procedimentos de encaminhamento Reeditada e Alterada
IN : Desburocratizagao . pela IN 07/13
Expedientes de expedientes.
Plano de Carreira Avaliacdo de desempenho
02/05 Plano de Empregos e | Progressdo
Resoluc 28.01.05 Salarios Ascenséo Estabelece critérios complementares no Plano de Carreiras da COHAB-
ao o Carreira Capacitagdo técnica Campinas, para a movimentag&o de pessoal
DIJA Cargos Acesso
Concursados Nota minima
03/05 Mmqta de Escritura L|.qg|da(;ao antecipada Formaliza os procedimentos adotados pela COHAB-Campinas, para
03.06.05 | Escritura Sinistros . < . .
IN : N liberagdo de minuta de escritura.
Liberagédo Decurso de prazo
Telefonia PBX
Atendimento Telefénico Telefonista
04/05 19.10.05 | PABX Comunicagao Estabelece procedimentos para atendimento telefnico. Reformulada pela IN
IN 09/14.
DDD Interurbanos
DDR Celulares
05/05 Terrenos Aquisicdo de terrenos Regulamenta a analise de terrenos ou glebas que possam ser adquiridas
07.11.05 | Andlise de terras Aquisicao de glebas pela COHAB-Campinas, para a implantagdo de empreendimentos
IN . L :
Glebas Edital de chamamento habitacionais de interesse social.
Pagamento de despesas Setor de Contas a Pagar e a
Datas de pagamento receber. R
06/05 10.11.05 | Solicitagéio de pagamento SLS Estgpe[ece datas para a efetlvagao de pggamentos de despesas com
IN 2 o aquisicdo de materiais e contratacéo de servicos.
Aquisi¢do de materiais SPR

Fornecedores

Contratagao de servigos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Taxas -
01|/N06 20.02.06 | Servigos g()t?;azo de copias Altera os valores das taxas e servigos da COHAB-Campinas. /ngor? iao%%%s INs
Taxas e servicos da COHAB ¢ P
02/06 Taxqs Copias Altera os valores das taxas e servigos da COHAB-Campinas, com corre¢do | Alterada pela IN
N | 03:05.06 | Servigos Exiracao de cpias pela UPF no més de abril de 2006 05/07
Taxas e servicos da COHAB '
03/06 Taxgs Copias Inclui na Tabela de Taxas e Servigos da COHAB-Campinas, pregos para a | Alterada pela IN
IN 05.07.06 | Servigos Extracéo de cdpias realizagéo de trabalhos de medig&o de lotes de terrenos 05/07
Taxas e servicos da COHAB '
Taxas - Inclui na Tabela de Taxas e Servigos da COHAB-Campinas, precos para
04|1/N06 28.07.06 | Servigos (E:)?tﬁgasélo de copias emissdo de 2?2 via de termo de quitagdo e planilha de evolugéo contratual e ngor? da pela N
Taxas e servicos da COHAB ¢ P saldo devedor
05/06 V|g|Ian~c 'a Guarda Estabelece procedimentos para a implantagéo de vigilancia eletrénica e
29.08.06 | Rua S&o Carlos ., ] . . ~
IN Alarmes Vigilantes periodo de encerramento do expediente no prédio da Rua Séo Carlos, 677.
06/06 POV Llcen.ga} Sem remuneracao | eotanelece procedimentos para implantagdo do Plano de Incentivo ao
PDI Resciséo Contratual N ! .
Resoluc| 04.09.06 o . Afastamento sem Remuneragdo e do Plano de Incentivo ao Pedido de
~ Rescisao Demisséo o
ao . - . Resciséo Contratual.
Desligamento Estabilidade funcional
Fluxos o .
07/06 Re-ratifica as ordens internas n°s. 04/04, 05/04 e 0/8/04, que aprovaram e
IN 13.09.06 llzrocessos de trabalho implantaram os fluxos de trabalhos de diversos setores da COHAB.
rocessos
08/06 Taxas Copias Alterada pela IN
26.10.06 | Servigos ~ - Altera os valores dos servicos para fornecimento de cdpias diversas.
IN . Extragéo de copias 05/07
Taxas e servigos da COHAB
Acidentes
Automével ?;?rgt;olso de despesas
01/07 Despesas Uso dge veiculos Reedita, com alteragbes, a Ordem Interna n.° 03/01, que estabeleceu Reeditada e alterada
01.02.07 | Estacionamento . : procedimentos para a utilizagdo da frota de veiculos da Companhia de
IN Veiculo particular Y : pela IN 05/13
Frota . Habitag&o Popular de Campinas.
. Veiculos
Motoristas )
Viagens

Quilometragem




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Ajuda de custo Frota Reedita com alteragdes, a Ordem Interna n° 05/03 de 10 de outubro de | Re-ratifica pela IN
02/07 Alimentagéo . 2003, que regulamentou a retirada de adiantamentos pecuniarios para | 02/19.
05.03.07 | ... Motoristas . . o
IN Diéria pagamento de gastos com viagens e despesas diversas (compras e | Retificada pela IN
o . Multas ; .
Diéria de viagem servigos) em Campinas. 02/19
03/07 Taxas Copias
IN 09/04/07 | Servigos Extracio de cpias Altera os valores das taxas e servigos da COHAB-Campinas.
Taxas e servicos da COHAB ¢ P
Compras Requisi¢do de materiais
04/07 Servigos Requisicéo de servigos . A N o Alterada e reeditada
IN 23/04/07 Setor de Licitagdes e Cotagao de precos Procedimentos para solicitagdo e efetivagdo de compras e servigos; oela IN 04/08
Suprimentos Contratagao
Taxas Alterou as Ol e IN
Ani 0
0?{37 03/07/07 | Servicos Eotpws_ de copi Altera os valores das taxas e servigos da COHAB-Campinas. 833/021804?022608?06 o
Taxas e servicos da COHAB Xlragao ge copias 03 /07’ ’
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 T .
07/07 25/10/07 | Estrutura Administrativa Siglas Inst|Itu| ‘novo modelo da .estrutura administrativa da Companhia de
IN o A Habitag&o Popular de Campinas
Estrutura Organizacional Modelo Organizacional
Visto em documento Pagamentos Lo - .
08/07 3111007 | Contrato Juridico Inst|t.u|A VI.StO preliminar em documentos a serem formalizados pela
IN - : . presidéncia.
Convénio Financeiro
Arquivos Nome absoluto -
Ollll\(l)g 07/01/08 | Diretdrios Nomeag&o de arquivos Regras para nomeac&o de diretorios e arquivos. Tg /t1|f|2cada pela IN
Informatica Nome de arquivo
Taxas - Altera os valores das taxas e servigos da COHAB-Campinas. Cancela A(I)terou asOle IN
02/08 . Copias . - . S .~ n%. 01/06, 02/06,
IN 16/04/08 | Servigos Extracio de cobi isencdo de pagamento de taxa de expediente para associagbes e inclui o 03/06. 04/06. 08/06
Taxas e servigos da COHAB Xlragao ge copias pagamento de servigos para entidades representativas de bairros. ’ . ’
03/07 e 05/07
03/08 Taxas
IN 15/06/08 | Servigos Copias Altera os valores para fornecimento de servigo de copias.
Taxas e servicos da COHAB | Extragdo de copias




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Compras Requisigdo de materiais Procedimentos para solicitagdo e efetivagdo de compras e a contratagdo de
04/08 04/08/08 Servigos Requisicéo de servigos servicos. 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 Contratagio fornecedores e prestadores de servigos.
05/08 Tribunal de Contas Exigéncias TC Documentos exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
IN 04/09/08 | Convénios Contratagao de pessoal quando da formalizagdo de convénios com entidades ndo governamentais,
Empresas Publicas Fiscalizagao sem fins lucrativos e outras exigéncias.
Taxas Copias
06/08 . Extragdo de cdpias Altera os valores da taxa para fornecimento de minuta de escritura e cria a
11/11/08 | Servigos o . ~ )
IN . Associagdo de moradores taxa para a liberag&o de hipoteca.
Taxas e servicos da COHAB . .
Entidades de bairro
Taxas Saldo devedor . . . <
01/09 10/02/09 | Servicos Planilha de  evolugao Pagamento de taxa de servico para fornecimento de planilha de evolugao
IN . contratual e saldo devedor.
Taxas e servicos da COHAB | contratual
Almoxarifado Materiais o
02/09 19/02/09 | Materiais de Construgéo Obras Liberagdo de materiais de construcao. Ret'gcada pela
IN o . Oln°08/10
Requisicdo Servigos
Taxas -~ . Alterou as Ol e IN n°. 01/06,
0‘?{\?9 23104109 | Servigos E)‘(’t?;azo o ﬁ'at%%ﬁ;gac'gﬁslr?:: taxas € Servios | 5106 03/06, 04106, (08/06. | 06/08 & 01/09
Taxas e servicos da COHAB ¢ P pinas. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,
04/09 Termo de quitagéo Declaragéo de pagamento
IN 04/05/09 | Quitagdo Antecipagao Estabelece procedimentos para emissao de termos de quitagéo.
Decurso de prazo Saldo devedor
Correios Postagem . . A .
05/09 04/05/09 | Correspondéncia Aviso de Recebimento Estabelece prpcgdmentos para o envio de correspondéncias através da
IN AR Carta Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos.
06/09 Taxas Copias Altera os valores das taxas e servigos | Alterou as Ol e IN n°. 01/06,
IN 13/08/09 | Servigos Ext?a 30 de covias da COHAB-Campinas. Inclui taxa para | 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, | 06/08, 01/09 e 03/09.
Taxas e servigos da COHAB ¢ P pagamento de 22 via de boleto 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,
Toners Contencéo . - . N
01/10 231010 | Cartuchos Copias Estabelece procedimentos para a utilizagdo de impressoras e contengao do
IN . uso de toners e cartuchos de tinta.
Impressoras Copiadoras
Ar condicionado Equipamento , I
02/10 2411010 | Energia elétrica Ventilagao Estal?glece procedimentos para a utiizagdo de aparelhos de ar
IN condicionado

Contengéo

Condicionadores de ar




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
03/10 Taxqs Copias Altera os valores das taxas e servigos Alterou as Ol e IN .. 01/06, 06/08, 01/09, 03/09 e
N | 06/04/10 ) Servigos Extragdo de copias da COHAB-Campinas 02/06, 0306, 04/06, 08/06, | g0
Taxas e servicos da COHAB ¢ P pinas. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,
Abonos Faltas
Atestados Horas extras . :
04/10 14/04/10 | Auséncias Marcagao de ponto Reg|st.ro de presenca qus emrirqgados nos expedientes da COHAB-
IN ) Campinas através de relogio eletronico.
Cracha Ponto
Descontos Recursos Humanos
Abonos Faltas :?\Je:ffggﬂ geelaosz 12
Atestados Horas extras Reedita e retifica a ordem interna n° 03/02 de 25 de abril de 2002, que .
5/10 . . . o Reeditada pelas IN
15/04/10 | Auséncias Marcagéo de ponto estabeleceu procedimentos para o controle da freqliéncia dos empregados
IN . . . . 01/13 - Horas extras
Cracha Ponto da COHAB-Campinas, abonos, horas extras e outras providencias.
Descontos Recursos Humanos 04/15. Re-Rat pela
IN 03/16. 05/18
Eldorado dos Caraias Revoga em seu inteiro teor a Ordem interna n°® 09/03 de 29 de novembro
06/10 . J Liquidag@o antecipada de 2003 e estabelece procedimentos para a liquidagdo antecipada
19/04/10 | Escritura - .
IN i - Saldo Devedor voluntéria do saldo devedor por parte de aderentes do Empreendimento
iberacédo .,
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 Construgéo Obras Liberagéo de materiais de construgao.
Requisi¢do Servigos
Abonos Faltas Retificada pelas
Retifica item 24 da Instrugdo Normativa n® 05/10 de 05 de abril de 2010, | IN n.° 09/10 e 02/12
Atestados Horas extras : i .
09/10 2911010 | Auséncias Marcacio de ponto que estabeleceu procedimentos para o controle da frequéncia dos | Reeditada pelas IN
IN . ¢ P empregados da COHAB-Campinas, abonos, horas extras e outras | 01/13 — Horas extras
Cracha Ponto . . o P
providencias, especificamente com referéncia ao abono das 48 e 36 horas. | 04/15. Re-Rat pela
Descontos Recursos Humanos
IN 03/16. 05/18
Limpeza Café
01/11 Copa RCA . .
IN 08/01/11 Jardinagem Auxiliar de limpeza Servigos de limpeza e copa.

Lavagem

Copeiro




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Abonos Faltas
02/11 Atestados Horas extras Ratifica Instrugdo Normativa n® 09/10 de 22 de outubro de 2010, que | Re-ratificada pela IN
IN 01/03/11 | Auséncias Marcagéo de ponto estabeleceu procedimentos especificamente com referéncia ao abono das | 04/15. Re-Rat pela
Cracha Ponto 48 e 36 horas. IN 03/16. 05/18
Descontos Recursos Humanos
0
03/11 Taxqs Copias Altera os valores das taxas e servigos da Alterou as Ol & IN n°. 01/06, 06/08, 01/09, 03/09,
N | 04104111 Servigos Extragdo de copias COHAB-Campinas 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, | 4559’ 3719
Taxas e servigos da COHAB ¢ P pinas. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08,
Expediente Geral Protocolados o
04/11 04/04/11 | Protocolo Geral Padronizagédo Padronizagéo de expedientes. Ratificada pela IN
IN . . 06/17
Expedientes Cotas de encaminhamento
Internet Twitter
Rede Mundial de Facebook . . .
05/11 1504111 | Computadores Orkut Estabelece procedimentos para o uso consciente da Rede Mundial de
IN . Computadores - Internet
Sites Youtube
Downloads e-mails
Saldo residual Escritura . L .
06/11 02112111 | Fovs Minuta de Escritura Saldo rgS|duaI dos contratos com participagdo do FCVS e fornecimento de | Alterada pela IN
IN : . de escritura 0711
Saldo devedor Fornecimento de minuta
Saldo residual Escritura Altera a Instrugdo Normativa n® 06/11 de 02/12/2011. Estabelece instrugdes
07/11 X . sobre os procedimentos a serem adotados com respeito a outorga de | Retificada pela IN
19112111 | FCVS Minuta de Escritura . . LT
IN Saldo devedor Fornecimento de minuta escritura de compra e venda de unidades habitacionais e de termo de | 12/13.
quitagdo de contrato.
Taxas -~ Altera os valores das taxas e servigos da | Alterou as Ol e IN n°. 01/06,
0112 | 3001112 | Senvigos E)‘(’tﬁfzo o choins COHAB-Campinas. Estabelece  novos | 02/06, 03/06, 04106, 0806, 82;83 8;;?8808’30/?1
Taxas e servicos da COHAB ¢ P valores para servigos de copias externas. | 03/07, 05/07, 02/08, 03/08, ’
Abonos Faltas Reeditada pelas IN
Atestados Horas extras Retifica a Ordem Interna n°® 05/10 de 5 de abril de 2010 e Instrucdes P
02/12 . - . . o . 01/13 — Horas extras
10/02/12 | Auséncias Marcagéo de ponto Normativas posteriores especificamente quanto aos procedimentos para o
IN . s ; 04/15. Re-Rat pela
Cracha Ponto controle de freqiiéncia dos empregados da COHAB-Campinas.
IN 03/16. 05/18
Descontos Recursos Humanos
03/12 Taxas Copias Altera os valores das taxas e servigos da Alterou as Ol ¢ IN n°. 01/06, | 0608, 01/09, 03/09,
04/04/12 | Servigos ~ - . 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, | 06/09, 03/10 e 3/11.
IN Extragdo de cdpias COHAB-Campinas.

Taxas e servicos da COHAB

03/07, 05/07, 02/08, 03/08,

Ver IN 02/15.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Arquitetos Fungobes
04/12 Engenheiros Ayahagao de imoveis Altera a descric8o das atribuigdes dos empregos de Arquitetos e
29/09/12 | Plano de Cargos Vistoria . o G C
IN G - Engenheiros para incluir atividade de avaliagdo de iméveis.
Atribuicbes Pericia
Laudos Parecer técnico
Acesso a informagao Transparéncia ativa Complementada pela
Garantia de acesso Transparéncia passiva IN06/12,07/12 e
Informages publicas LA . . . 1 09/12.
05/12 14/05112 | Acessibilidade SIC Estabelec:e procedimentos para a aplicagéo, na COHA:B—Ca’mplnas, da Lei Retificada pela O
IN . L Federal n° 12.527/11, que garante o acesso a informagdes publicas.
Controle Social Sigilo 10/12.
Governo Eletronico Servico de Informagdo ao Revogada pela IN
Linguagem cidada cidadao 07/20
. N Transparéncia ativa
Acesso a informacédo T o .
. ransparéncia passiva
Garantia de acesso LAl Complementada pela
06/12 22/05/12 Infor.ma(.;oes publicas SIC Cria a Ouvidoria da COHAB-Campinas e normatiza o seu funcionamento IN 97./12 6 09/12
IN Ouvidoria o Retificada pela Ol
. Sigilo
Controle Social . N 1012
. o Servico de Informagdo ao
Linguagem cidada o
cidadéo
. N Transparéncia ativa
Acesso a informagéo .~ .
. Transparéncia passiva Complementada pela
Garantia de acesso
R LAI . . . . . ~ | IN09/12
07/12 Informagdes publicas Normatiza os procedimentos para o atendimento de pedidos de informagéo -
28/05/12 o SIC _ . o Retificada pela Ol
IN Ouvidoria o em decorréncia da Lei Federal n® 12.527/11.
. Sigilo 10/12. Revogada
Controle Social . x
. S Servico de Informagdo ao pela IN 07/20
Linguagem cidadd o
cidadéo
8/12 Saldo Devedor Saldo devedor par terceiros Retificada pela IN
IN 05/06/12 | Saldo Remanescente Acesso a Informagéo Fornecimento de Saldo Devedor e Planilha de Evolugdo Contratual. 0213 P
Planilha Evolugdo Contratual
Acesso a informagéo Transparéncia ativa
Garantia de acesso Transparéncia passiva
09/12 Informagdes publicas LA Estabelece os valores dos custos para fornecimento de informagdes | Retificada pela Ol
IN 18/07/12 | Ouvidoria SIC através de copias ou midias, para o atendimento de pedidos de informag&o | 10/12. Revogada
Controle Social Sigilo em decorréncia da Lei de Acesso a Informagéo. pela IN 07/20

Linguagem cidada
Custos informagéo

Servico de Informagdo ao
cidaddo




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
. N Transparéncia ativa
Acesso a informagédo T M . Indi wvel pel didos d
Garantia de acesso Llr:}nsparenua passiva .nf ica novo responslave pe osdpe [ 3Sd e
R informagdes ou reclamagbes demandadas . 0
10/12 18/09/112 Infor.mat.;oes publicas SIC através da Ouvidoria da COHAB-Campinas, Retifica as IN n°. 05/12, Revogada pela IN
IN Ouvidoria Siqil d b Lei de A 3 Inf - 06/12, 07112 e 09/12. 07120.
Controle Social igilo ) tep 0 por base a Lei de Acesso & Informagao
: S Servico de Informagdo ao | Publica (LAI).
Linguagem cidada S
cidadao
11/12 CENE Prestador de servigos Obrigatoriedade do registro no CENE - Cadastro de Empresas n&o
IN 03/10/12 | ISSQN Tomador de servigos Estabelecidas no Municipio de Campinas -, de prestadores de servigos a
Empresas fora de Campinas | Cadastro no CENE COHAB, estabelecidos em outros Municipios.
Horas extras I , Re-estabelece o0s procedimentos para a realizagdo de horérios .
01/13 Trabalho extraordinério S;#giagao previadehoras | o iaordinarios de trabalho em  conformidade com as normas | Re-ratificada pela IN
IN | 2013 compensagsio de horas Banco de horas extras estabelecidas através da Instrugdo Normativa n° 05/10 de 15 de abril de | 04/15. Re-Rat pela
Pagamento de horas 2010 e normas complementares. IN 03/16. 05/18.
Saldo Devedor Saldo devedor par terceiros | Retifica a IN 08/12 de 5 de junho de 2012. Fornecimento de Planilha de .
02/13 | 14102113 | Saldo Remanescente Acesso 4 Informagao Evolugdo Contratual, Saldo Devedor, Saldo devedor Remanescente. | Refificada pela N
IN Planilha Evolugéo Contratual Cobranga e isengéo de Taxa de Expediente. 04/18
03/13 Ezlémoes étrgll(::%e:;;t;‘ivrizgr&is Proibe a realizagdo de atividades na COHAB-Campinas néo integrantes
IN 01/03/13 ENHIS Pro?be reunives dos trabalhos rotineiros de suas unidades operacionais, com a
Minha Casa Minha Vida Publico externo participagdo de piblico extemo,
Pagamentos Autorizacao Diretor
04/13 01/03113 SoISiJcita %0 de pagamento Visto diretor Antecipacdo de documentos necessérios & efetivacdo de pagamentos | Reeditada pela IN
IN ¢ paga Requisi¢do de Compras diversos. 0272020
Documento contabil oY :
Requisi¢do de Servigos
Acidentes
Automével ?reéefgwt;olso de despesas
05/13 Despesas Uso dge veiculos Reedita, com alteragdes, a Ordem Interna n° 01/07 de 01 de fevereiro de Complementada pela
03/04/13 | Estacionamento . : 2007, que determinou procedimentos para a utilizagao veiculos da frota da P P
IN Veiculo particular : o : IN 05/14.
Frota Veicul Companhia de Habitago Popular de Campinas
Motoristas eiculos
Viagens

Quilometragem




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
06/08, 01/09, 03/09,
6/13 Taxas Cépias Altera os valores das taxas e servigos da | Alterou as Ol e IN n°. 01/06, 06/09, 03/10, 03/11,
IN 05/04/13 | Servigos Ext?a 30 de copias COHAB-Campinas.  Estabelece novos | 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, 03/12. Alteradas pela
Taxas e servigos da COHAB ¢ P valores para servigos diversos. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08, IN 09/13, 01-A/14,
02/15
Toners Contengéo
Cartuchos o iasg Determina a adogéo de procedimentos para a circulago de expedientes,
07/13 Impressoras P contengdo de despesas com extracdo de cOpias, economia de papeis e
08/04/13 . Copiadoras L . . .
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
08/13 Taxas Cépias Altera os valores das taxas e servigos da | Alterou as Ol e IN n°. 01/06, 82;88 8;;?8 825(1)?
IN 05/04/13 | Servigos ExtFr)a %0 de copias COHAB-Campinas.  Estabelece novos | 02/06, 03/06, 04/06, 08/06, 03 /12’ 06 /13’ 01- ’
Taxas e servigos da COHAB ¢ P valores para servigos diversos. 03/07, 05/07, 02/08, 03/08, A4 ’02 115 '
09/13 Copias Proibigdes
IN 17/05/13 | Xerox Horario de copias Servigo de Cépias (extragao e proibigdes)
Servigo de cdpias Extragéo de copias
Taxas Taxa suplementar de arquivo | Retifica a Instrugdo Normativa n® 01/06 e normas subsequentes. Tabela de
10/13 23/05/13 Servigos Archivum Taxas e Servigos da COHAB-Campinas. Altera o indice de reajustamento | Alterada pela IN 01-
IN Taxas e servicos da COHAB | Requisicéo pastas e autoriza a cobranga de taxa por movimentacdo de pastas do arquivo de | A/14
Reajustamento pelo INPCA | Indice reajustamento adquirentes.
Arquivo Arquivo Inativo . . N . .
11/13 20/05/13 | Archivum Arquivo Morto Procgd|mentos para a movimentagdo de caixas do Arquivo Geral
IN , - . (Archivum)
Pastas Adquirentes Horarios arquivo
Represamento Saldo remanescente . - C , N
12/13 Saldo residual Escritura Rehﬂcg a Instrugédo NormaAtNQ n 07/11 e~estabelege 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 0210713 | 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




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Auditério
15/13 30/08/13 | Jodo de Barro Evento x Estabelece normas para utilizagdo do Auditorio Jodo de Barro.
IN Reuni Agendamento reunido
eunides
Sede da COHAB Horario fora dos expedientes Reedita com alteragdes a Ordem Interna n® 05/90, que instituiu normas
Sede da Sehab Acesso a sede da COHAB C L .
01/14 . . para a entrada de funcionarios e visitantes na sede da COHAB-Campinas
15/01/14 | Entrada final de semana Domingos e S .
IN N . e escritorios da SEHAB, nos finais de semana e fora dos horarios de
Autorizagao de entrada Feriados . . !
expedientes das entidades respectivas.
Pessoas estranhas Seguranca
Altera os valores das taxas e 06/08, 01/09, 03/09,
) Taxas L : i . Alterou as Ol e IN n° 01/06, 02/06, 06/09, 03/10, 03/11,
O1-AI14 | 4410414 | Servicos Copias servigos da COHAB-Campinas. | 306 * 4106 0g/06, 03107, 05107, | 3112 06113, 01-
IN Taxas e servicos da COHAB Extragéo de cdpias Estabelece novos valores para 02/08. 03/08 ! -
¢ servicos diversos , , A/14.01/15. 02/15.
02/14 27/05/14 Umformes‘ Opgéo uniforme Regglamgnta 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 seleg&o,
03/14 Sorteios Trabalho Técnico Social convocagdo e triagem das familias hierarquizadas, montagem de pasta,
IN 25/06/14 | PTTS Regulamenta sorteios cadastramento no Cadlnico e providéncias decorrentes, objetivando a
Regulamenta PMCMV Critérios de selecéo comercializagdo de unidades habitacionais do Programa Minha Casa Minha
CADUNICO Cadastramento Vida.
04/14 Atencjnpento ComerC|aI[zqgao~ Atendimento de interessados para os procedimentos de inscrigdo no CIM
13/06/14 | Inscricdo CIM Recomercializagéo L . L
IN g e ou comercializagao de unidades habitacionais.
Intermediarios Proibigéo entrada na sede
Automdvel Veiculos ) )
Despesas Viagens Complementa a Instrugdo Normativa n® 05/13 de 03 de abril de 2013, que :
0514 | 4e107/14 | Frota Manutengéo determinou procedimentos para a utiizagio veiculos da frota da | Refificada pela IN
IN Motoristas Check list Companhia de Habitagio Popular de Campinas. 14119
Quilometragem Consertos
06/14 Ocupacéo Irregular Rescis3o unilateral Reedita com alteracdes, a Ordem Interna n° 02/03 de 14 de maio de 2003 —
IN 11/09/14 | Abandono de Imével Contrato de qaveta procedimentos para a solugdo de irregularidades verificadas na ocupagao
Recomercializagdo g de unidades habitacionais vinculadas ou ndo ao SFH.
07/14 Contratos PMC Casg Paulista Registro e controle dos contratos e convénios firmados entre o Municipio de | Retificada pela IN
05/11/14 | PAC Registro de contratos . .
IN Campinas e a COHAB-Campinas. 06/15
PMCMV Controle de contratos




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Avaliagédo Recomercializagéo de
08/14 Financiamento imoveis Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de todos os imdveis | Revogada pela IN
IN 12/11/14 | Iméveis Reintegragéo reintegrados a posse da Companhia de Habitagdo Popular de Campinas e | 05/19 e pela IN
Posse Revenda revoga a Ordem Interna n° 01/02. 03/19
Recomercializagdo Servigos
Telefonia PABX
09/14 Atendimento Telefénico Telefon‘ista Detgrming procedimentos para 0 uso de senhas para chamadas telef(“)nigas
IN 05/12/14 | PABX Comunicagao locais e interurbanas e estabelece normas para o atendimento telefonico
DDD Interurbanos por parte dos empregados da COHAB-Campinas.
Senhas Celulares
Férias Parcglamgnto de férias
1(I)/N14 17112114 | Gozo iugcaon;n?’s , Regulamenta o gozo de férias dos empregados da COHAB-Campinas. Sg /—%at pela IN 03/16
Abono pecuniario Aa cadelenas
gendamento de férias
Taxas Taxa suplementar de arquivo
01/15 06/02/15 Servigos Requisico pastas Altera a tabela de taxas e servigos da COHAB Campinas, para incluir taxa | Alterada pela IN
IN Taxas e servicos da COHAB indi . de transferéncia de cadastro de regularizagao fundiaria. 02/15
. ndice reajustamento
Reajustamento pelo IPCA
Taxas Taxa suplementar de arquivo
02/15 15/04/15 Servios Requisicdo pastas Altera os valores das taxas, servigos e extragao de cdpias Alterada pela IN
IN Taxas e servicos da COHAB indi . ’ 05/15
Reajustamento pelo IPCA ndice reajustamento
J p
03/15 06/05/15 Diario Oficial Indicagdo de representante dos departamentos da COHAB, para leitura
IN Leitura diaria sistematica do Diario Oficial do Municipio de Campinas.
Solicitagdo previa de horas
Horas extras extras Ratifica e retifica, no que couber, as Instrugdes Normativas nimeros 05/10,
04/15 Trabalho extraordinério Banco de horas extras 09/10, 02/11, 02/12 e 01/13, especificamente quanto aos procedimentos Re-Rat pela IN 03/16
IN 19/05/15 | Compensag&o de horas Marcagéo de ponto no para o controle de frequéncia dos empregados da COHAB-Campinas, 05/18
Pagamento de horas almogo registro de ponto nos horarios de repouso destinado ao almogo e outros
Horario de almogo Cracha procedimentos funcionais.
Uso de crachd
Taxa suplementar de arquivo
Taxas Requisigéo pastas
05/15 03/11/15 Servigos Indice reajustamento Altera os valores das taxas, servicos da COHAB-Campinas, para incluir | Alterada pela IN
IN Taxas e servicos da COHAB taxa de emiss&o de 22. via do cartdo CIM. 01/16

Reajustamento pelo IPCA

Cartéo do CIM
28 via CIM




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Contratos PMC Casa Paulista Registro e com trole dos contratos e convénios firmados entre o Municipio
06/15 . de Campinas e a COHAB-CAMPINAS. Retifica a Instrucdo Normativa n°
10/11/15 | PAC Registro de contratos A . Do
IN PMCMV Controle de contratos 07/14 e estabelece prazos para a denuncia de termino das vigéncias de
todos os contratos firmados pela COHAB-Campinas.
Taxas Taxa suplementar de arquivo
01/16 14/04/16 Servigos Requisi pélo astas ! Altera os valores das taxas de servicos e copias Alterada pela IN
IN Taxas e servigos da COHAB | ; quIsigao p ¢ pias. 02/16
i Indice reajustamento
Reajustamento pelo IPCA
Taxgs Regumgap pastas Altera a tabela de taxas e servicos da COHAB, para incluir os seguintes | Alterada pela IN
Servigos Indice reajustamento : . i o A .
02/16 . . a servicos e respectivos valores:; Titulo de Posse — Emisséo de 28, via — | 03/17 — Servigo de
05/05/16 | Taxas e servigos da COHAB | Titulo de Posse — 22, via . o " e . .
IN : X . R$25,00. Loteamento de interesse plblico. Analise preliminar de area — | Copias e IN 04/17 -
Reajustamento pelo IPCA Loteamento interesse social. .
. o . R$150,00. Servigos da COHAB
Taxa suplementar de arquivo | Analise de areas.
Complementada pela
Abonos Ei?)lrt:: extras Ratifica e retifica, no que couber, as Instru¢des Normativas nimeros 05/10, l&gﬁ,{g;‘ja cla IN
Atestados - 0910, 02/11, 02/12, 01/13, 10/14 e 04/15, que estabeleceram os P
03/16 . Marcagéo de ponto . . 0517
13/12/16 | Auséncias procedimentos para o controle de frequéncia dos empregados da COHAB- -
IN ) Ponto : . o ! Re-ratificada pela IN
Cracha Campinas, registro de ponto nos horarios de repouso destinado ao almogo
Recursos Humanos . 04/19
Descontos L e outras condutas funcionais. o
Férias Re-ratificada pela IN
01/21
Avaliagéo Recomercializagéo de
01/17 Financiamento iméveis Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de todos os imoveis
IN 06/03/17 | Imbveis Reintegracéo reintegrados a posse da Companhia de Habitagdo Popular de Campinas e
Posse Revenda revoga a Instrugéo Normativa n® 08/14.
Recomercializagdo Servigos
Abonos Faltas
Atestados Horas extras Complementa a Instrugdo Normativa n® 03/16 de 16 de dezembro de |Re-ratificada pela IN
02/17 . Marcagéo de ponto 2016, que estabeleceu os procedimentos para o controle de frequéncia | 05/17. 05/18.e 04/19
03/03/17 | Auséncias . . 0 o
IN Cracha Ponto dos empregados da COHAB-Campinas, registro de ponto nos horérios de | Re-ratificada pela IN
Recursos Humanos repouso destinado ao almogo e outras condutas funcionais. 01/21
Descontos Férias
03/17 11/04/17 Taxa; Extrgqao de copias Estabelece novos valores para os servigos de fornecimento de cépias. Alterada pela IN
IN Servigos Servico de cdpias 01/18




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Taxas - :
Servicos !P’dI(I:e reaé)ustamer;t;) .
04/17 12/04/17 | Taxas e servigos da COHAB ftulo de 0886 =2 VId | Altera valores dos servicos da Cohab-Campinas Alterada pela IN
IN : Loteamento interesse social. 02/18
Reajustamento pelo IPCA o g
L Anélise de areas
Requisicdo pastas
Abonos El?)lrt:: extras Retifica e complementa a Instrugdo Normativa n° 02/17 de 3 de margo de Re-ratificada pela IN
Atestados ~ 2017, que alterou a Instrugdo Normativa n° 03/16 de 16 de dezembro de P
05/17 . Marcagéo de ponto . ~ . | 0419
27/06/17 | Auséncias 2016 e que estabeleceu os procedimentos para o controle de frequéncia .
IN . Ponto . ; S Re-ratificada pela IN
Cracha dos empregados da COHAB-Campinas, registro de ponto nos horérios de
Recursos Humanos . - 01/21
Descontos Férias repouso destinado ao almogo e outras condutas funcionais.
E)r(&iilglgtes Folha de continuagéo Determina a adogao de procedimentos para a ordenagéo e circulagdo de
06/17 | 14/07/17 - Carimbo expedientes e elaboragdo de correspondéncias. Reedita normas
Correspondéncia ~ - )
. - , Numeragéo de oficio anteriores sobe 0 assunto.
Circulagdo de expedientes
?rgsbalho Teécnico Social PMCMV Estabelece prazo para a entrega das medigdes decorrentes das atividades
07/17 | 27/07/117 X Takanos desenvolvidas pelo Trabalho Técnico Social, Coordenadoria de Agao
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 | 23/08/17 Saldo residual Escritura estabelece instrugdes sobre os procedimentos com referéncia a liberagao
FCVS Minuta de Escritura de minuta de escritura de compra e venda de unidade habitacional em
Saldo devedor Fornecimento de minuta decorréncia de deciso judicial.
PMCMV , o <
Trabalho Técnico Social Atividades TTS Estabelece procedimentos para a operacionalizagdo e adogéo de normas
09/17 1809117 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
Aposentadoria ' ici Dispde sobre a politica de aposentadoria compulséria da Companhia de
10/17 26/07/17 | Compulsoria Vinculo empregahqo P ) p . p p p
IN 75 anos Aposentadoria por idade Habitagdo 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 circulagio na Companhia.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
12/12 Arquivos Nome absoluto Regras para racionalizagio dos recursos da rede e nomeagdo de
20/12/17 | Diretorios Nomeagao de arquivos ey . o « L
IN L , diretdrios e arquivos. Retifica a Instrugdo Normativa n® 01/08.
Informatica Nome de arquivo
01/18 Taxas Extragdo de cdpias Estabelece novos valores para o fornecimento de copias. Altera Instrugéo
02/04/18 . . o A
IN Servigos Servico de cdpias Normativa n° 03/17
Taxas - :
Servicos In’d|ce reajustamentao .
02/18 11/04/18 | Taxas e servicos da COHAB Titulo de Pogse - 2. via .| Altera valores dos servigos da COHAB-Campinas. Altera a IN 04/17 Alterada pela IN
IN . Loteamento interesse social. 1019
Reajustamento pelo IPCA o .
s Anélise de areas
Requisi¢do pastas
O?T/N18 - - - 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 Informagao evolugdo contratual, saldo devedor e saldo devedor remanescente.
IN . < S .
Planilha Evolugao Contratual Cobranca e isengdo de Taxa de Expediente.
e-social Faltas . . N . .
Abonos Horas extras Retifica e ratifica, no que couber, as Instru¢des Normativas nimeros 05/10, Re-ratificada pela IN
- 09/10, 02/11, 02/12, 01/13, 10/14, 04/15 e 02/17, que estabeleceram os
05/18 Atestados Marcagéo de ponto . - 04/19
25/10/18 . procedimentos para o controle de frequéncia dos empregados da COHAB- o
IN Auséncias Ponto . . L . Re-ratificada pela IN
. Campinas, registro de ponto nos horérios de repouso destinado ao almogo
Cracha Recursos Humanos . 01/21
- e outras condutas funcionais
Descontos Férias
Saldo remanescente Estabelece critérios e procedimentos para a cientificagcdo, notificagao,
06/18 cobrangca 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 Desburocratizagdo Racionalizagdo Determina o estrito cumprimento, no ambito 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 racionalizagéo de atos e procedimentos administrativos.
AJ.Uda de c_usto Frota. Ratifica a Instrugdo Normativa n® 02/07, que regulamentou a retirada de
02/19 2/ Alimentacéo Motoristas . s .
IN 02/19 Didria Multas adiantamentos pecuniarios para pagamento de gastos com viagens e
o . : despesas diversas (compras € servigos).
Diéria de viagem Viagem
03/19 Recomercializagdo Estabelece procedimentos para a recomercializagdo de todos os iméveis
IN 21/02/19 | Iméveis reintegrados Venda de iméveis reintegrados a posse da Companhia de Habitag&o Popular de Campinas e

CIM

revoga a Instrugdo Normativa n° 08/14.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
04/19 Jornadla de trabalho Horario move?l . Estabelece o horario flexivel para a jornada de trabalho dos empregados da | Re-ratificada pela IN
N | 03/04/19 | Expedientes Normas funcionais Companhia de Habitagéo Popular de Campinas 01121
Horério flexivel Expediente COHAB )
e-social Faltas Retifica e ratifica, no que couber, as Instrugdes Normativas 3/16, 2/17, 5/17 .
Abonos Horas extras Re-ratificada pela IN
- e 5/18 e outras normas sobre 0 mesmo assunto, que estabeleceram os
05/19 Atestados Marcagéo de ponto . - 16/19
03/04/19 . procedimentos para o controle de frequéncia dos empregados da COHAB- o
IN Auséncias Ponto : . o . Re-ratificada pela IN
. Campinas, registro de ponto nos horarios de repouso destinado ao almogo
Cracha Recursos Humanos - 01/21
o e outras condutas funcionais.
Descontos Férias
06/19 CIM Critérios Altera aos requisitos exigidos para a inscricdo de interessados no CIM - | Retificada pela IN
20/03/19 | Cadastramento Requisitos para inscrigéo a 9 pe ¢ P
IN . ", Cadastro de Interesse em Moradia 17119
Inscrigao Inscricdo CIM
07/19 Nome Spmal Regularizagdo Fung laria Inclusdo no Sistema de Regularizagdo Fundiaria e demais cadastros da
20/03/19 | Travestis Cadastros Regularizagéo . . -
IN . e COHAB-Campinas, do nome social de eventuais interessados.
Transexuais Fundiaria
08/19 SEl Contratos — SEI Estabelece procedimentos para a implantagéo no SEI - Sistema Eletronico
27/03/19 | Sistema Eletronico de Implantagdo no SEI de de Informagdes, de expedientes relacionados a contratos formalizados com
IN ~ . . s - .
Informagdes contratos com adquirentes | adquirentes de iméveis 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 SEI Usuério Externo g ) . "
Informagdes , de utilizagdo do SEI - Sistema Eletrdnico de Informagdes.
Taxas Indice reajustamento
Servigos Titulo de Posse - 22. via
10719 15/04/19 | Taxas e servigos da COHAB | Loteamento interesse social. | Altera valores de taxas, servigos e copias da COHAB Alterada pela IN
IN . o . 03/2020
Reajustamento pelo IPCA Anélise de areas
Requisi¢do pastas Copias
Retifica a IN 06/2018 que estabeleceu os critérios e procedimentos para
Saldo remanescente e 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
Cobranga saldo P
dos iméveis da COHAB
Retifica e ratifica a Instrugdo Normativa n® 02/2012, que estabeleceu
12/19 - CANCELADA - procedimentos para a aplicagdo, na COHAB-CAMPINAS, da Lei de |-

Acesso a Informagdes Publicas.




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
Salario base Gratificag&o de fungéo Define os conceitos de salario base, salario por fungéo de confianca e estabelece
13/19 | 04/07/19 | Salario de Origem Func&o gratificadas normas para o pagamento de quinquénios aos empregados da COHAB-
Quinquénio Funcdo de confianga. Campinas..
Motorista Redistro de ponto Retifica a Instrugdo Normativa n® 05/2014, que determinou procedimentos
14/19 | 04/07/19 |Veiculos g © pon para a utilizagao veiculos da frota da Companhia de Habitag&o Popular de
Manutengao veiculo .
Frota Campinas.
82\433”0 de Interesse em Iméveis & venda. Estabelece a comunicagédo aos cadastrados no CIM - Cadastro de
15/19 | 12/07/19 Moradia Lotes Urbanizados Interesse em Moradia, através de edital de chamamento, para venda de
. Unidades habitacionais unidades habitacionais e lotes urbanizados.
Edital de Chamamento
e-social Faltas
Abonos Horas extras Retifica e ratifica a Instrucdo Normativa n°® 05/19, que estabeleceu os
Atestados Marcagéo de ponto procedimentos para o controle de frequéncia dos empregados da COHAB- | Re-ratificada pela IN
16/19 | 04/06/19 - . . - !
Auséncias Ponto Campinas, registro de ponto nos horérios de repouso destinado ao | 01/21
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 margo de 2019, que alterou
23/10/19 | Cadastramento Requisitos para inscri¢ao 0s requisitos necessarios para inscricdo no Cadastro de Interessados em

IN . s . . ey

Inscrigao Inscricdo CIM Moradia — CIM, a fim de constar os novos critérios de cadastramento.
18/19 CIM Fila da Cohab Integracéo 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 doagtes Dispde sobre o recebimento de doagdes de bens méveis de pessoas
21/02/20 | 0% - o Lo
IN Méveis fisicas ou juridicas de direito privado.
Medidas emergenciais - - Medidas emergenciais, que deverdo ser adotadas em relagdo aos
Renegociagao de dividas O -~ o R
COVID-19 s iy contratos de financiamento da casa prépria, e imdveis de associagao de
02/20 01/0420 | C . Incorporagéo de dividas ~ .

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

Taxas
03/20 Servigos Copias . - .
IN 14/04/20 Taxas e servicos da COHAB | Preos de copias Altera valores das taxas, servigos e copias da COHAB-Campinas

Requisigao pastas




NUMERO | DATA PALAVRAS CHAVES ASSUNTO ALTERAGOES
04/20 CIm _ Cadgstrados o o . )
IN 05/06/20 Ca_dag,tro interesse Inscr!tos Estabelece critérios para utilizagéo de informagdes do CIM
Critérios uso do CIM Inscrigéo
05720 1 3410720 gg?:ﬁ:ﬁ fdﬁimlsntlrzttriigva I(?g;?sr::o de Sindicancia | Disp0e sobre o procedimento a ser adotado para a instauragdo de
IN Deninci o processo administrativo disciplinar e sindicancia administrativa.
enlncia Processo Disciplinar
06/20 Contratqs Prazo contratuais Estapglece‘ procedimentos a serem gdotados pelo Departamento
IN 03/08/2 | Denuncia de prazos Encerramento de prazos Administrativo, para o controle e denuncia do encerramento de prazos
Vigéncia Denuncia de encerramento | contratuais. Retifica as Instrucdes Normativas n° 07/2014 e 06/2015.
Acesso a informacéo 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 0 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 informag&o cidaddo
Dispbe sobre diretrizes, critérios e procedimentos para a comercializagao
de imdveis 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 imdvel para familias com renda
IN 07/08/20 | Juros menores Imoéveis COHAB-CP mensal até 02 saldrios minimos, excluidos aqueles provenientes da
Renda até 2 s.m. Acesso a moradia contrapartida prevista da Lei Complementar Municipal n° 184 de 2017 -
FUNDAP EHIS-COHAB e da Lei Complementar Municipal n° 208 de 2018, com
recursos oriundos do Fundo de Apoio a Populagdo de Subhabitagio
Urbana (FUNDAP) de Campinas.
Abonos E‘ert:: extras Retifica e ratifica, no que couber, as Instrugdes Normativas 3/16, 2/17,
01/21 Atestados Marcacio d " 5/17, 5/18, 4/19, 5/19 e 16/19 e outras normas sobre o mesmo assunto,
. cédo de ponto . .
IN 14/01/21 Ausengas Ponto que estabeleceram os procedmentos para o controle de frequer)qa dos
Cracha R empregados da COHAB-Campinas, registro de ponto nos horérios de
ecursos Humanos . S
Descontos repouso destinado ao almogo e outras condutas funcionais.

Férias




