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APRESENTAÇÃO 

 

 

O presente Regimento Interno disciplina as competências e atribuições específicas das 

diretorias, gerências, coordenadorias e unidades de apoio que integram a estrutura 

organizacional, observando as disposições do Estatuto Social e da legislação em vigor, bem como 

traduzir a Missão da Companhia. 
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MISSÃO 

 

 

A Companhia Estadual de Habitação e Obras – CEHAB tem como missão atuar na redução do 

déficit habitacional do Estado por meio da racionalização dos problemas habitacionais de 

interesse social, em parceria com as Prefeituras Municipais, a Caixa Econômica e o Governo 

Federal. 

 

Além disso, a CEHAB tem como objetivo promover a qualidade de moradia, desenvolver projetos 

de urbanização para as comunidades carentes, a regularização fundiária, assistência técnica 

gratuita e a implantação de programas e projetos habitacionais com o intuito de facilitar o acesso 

à casa própria, assegurando, assim, a melhoria da qualidade de vida das famílias e a convivência 

social. 
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1. DOS PRINCÍPIOS GERAIS DA ESTRUTURA 

 

 

1.1. Níveis Hierárquicos 

 

A estrutura organizacional da CEHAB compreende 05 (cinco) níveis hierárquicos: 

I Presidência; 

II Diretorias; 

III Gerências  

IV Coordenadorias 

V Unidades subordinadas às Coordenadorias e Gerências 

 

 

1.2. Princípios e Critérios da Estrutura Hierárquica 

 

I. As subdivisões na estrutura hierárquica, em qualquer nível, atenderão rigorosamente às 

necessidades de organização do trabalho, devendo ser observada a natureza das 

atividades a serem executas, especialização técnica demandadas pelas tarefas ou 

processos. 

 

II. Quando a natureza das atividades ou o porte das equipes executoras não justifique o 

desdobramento em subunidades de nível imediatamente inferior, poderá ser utilizado 

um nível abaixo; 
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2. DA ESTRUTURA BÁSICA 

 

 

2.1. Órgãos Componentes da Estrutura Básica 

 

A estrutura básica da CEHAB compõe-se de: 

 

I. Órgãos de Deliberação, Fiscalização e Gestão: 

a) Assembleia Geral; 

b) Conselho de Administração; 

c) Conselho Fiscal; 

d) Diretoria 

 

II. Órgãos de Execução: 

a) Presidência – DP  

b) Diretoria de Infraestrutura – DI 

c) Diretoria Técnica – DT 

d) Diretoria de Gestão – DG 

 

 

2.2. Competências dos Órgãos de Deliberação, Fiscalização e Gestão 

 

2.2.1. Assembléia Geral 
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À Assembleia Geral, compete: 

I. Eleger ou destituir os gestores e conselheiros fiscais da Companhia ressalvadas a 

competência do Conselho de Administração;  

II. Analisar os balanços e as demonstrações financeiras da Companhia; 

III. Aprovar os planos das atividades e as respectivas previsões orçamentárias; 

IV. Fixar a remuneração do Conselho de Administração, da Diretoria e do Conselho Fiscal 

anualmente; 

V. Reformar o Estatuto Social; 

VI. Deliberar sobre a transformação, fusão, incorporação e cisão da Companhia, bem como 

sobre sua dissolução e liquidação. 

 

2.2.2. Conselho de Administração 

O Conselho de Administração é composto por no máximo 05 (cinco) membros eleitos pela 

Assembleia Geral de Acionistas, e a ele compete: 

I. Eleger ou destituir a Diretoria; 

II. Estabelecer as linhas das ações da Companhia, com vistas à consecução dos seus 

objetos sociais; 

III. Fiscalizar a gestão dos Diretores; 

IV. Autorizar a alienação onerosa dos bens móveis e imóveis, não compreendidos no 

objeto social da Companhia; 

V. Opinar sobre o Orçamento, o Relatório da Administração e o Balanço Geral da 

Companhia. 

 

2.2.3. Conselho Fiscal 

Ao Conselho Fiscal, composto por 03 (três) membros titulares e 03 (três) suplentes, 

compete: 

I. Fiscalizar os administradores e verificar o cumprimento dos seus deveres legais 

estatutários; 
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II. Opinar sobre o relatório anual da administração, fazendo constar em seu parecer as 

informações complementares que julgar necessárias à deliberação da assembléia geral; 

III. Opinar sobre as propostas dos órgãos da administração, a serem submetidos à 

assembléia geral, relativas a modificação do capital social, emissão de debêntures ou 

bônus de subscrição, planos de investimento ou orçamento de capital, distribuição de 

dividendos, transformação, incorporação, fusão ou cisão; 

IV. Denunciar aos órgãos competentes os erros, fraudes ou crimes que descobrirem, e 

sugerir providências cabíveis; 

V. Convocar a Assembléia Geral ordinária, se os órgãos da administração retardarem por 

mais de 01 (um) mês essa convocação, e a extraordinária, sempre que ocorrerem 

motivos graves ou urgentes, incluindo na agenda das assembléias as matérias que 

considerarem necessárias; 

VI. Analisar, trimestralmente, o balancete e demais demonstrações financeiras elaboradas 

Companhia; 

VII. Examinar e opinar as demonstrações financeiras do exercício social; 

VIII. Exercer essas atribuições, durante a liquidação, tendo em vista as disposições 

especiais que a regulam; 

IX. Prestar contas de sua atuação ao Conselho de Administração anualmente. 

 

2.2.3. Diretoria 

A Diretoria é composta por 05 (cinco) titulares: O Diretor Presidente, O Diretor de 

Infraestrutura, O Diretor Técnico, O Diretor de Gestão e O Diretor Jurídico, solidários nas 

responsabilidades dos atos praticados para a gestão da Companhia, eleitos e destituíveis a 

qualquer tempo, pelo Conselho de Administração, tendo como competências: 

I. Desempenhar as atribuições do órgão, zelando pelo bem público, e preservando o 

objetivo social da Companhia, respeitando as diretrizes do Conselho de Administração, 

as deliberações das Assembléias Gerais e as disposições normativas, estatutárias e 

legais; 

II. Elaborar, alterar e modificar o Regimento Interno da Companhia; 
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III. Formatar a proposta orçamentária da Companhia e submetê-la à apreciação do 

Conselho de Administração; 

IV. Expedir normas sobre a organização e o funcionamento dos serviços da Companhia; 

V. Autorizar a comercialização dos bens imóveis, quando compreendidos no objeto social 

da Companhia; 

VI. Dar, quanto aos bens, garantias reais, pessoais e caucionar, transigindo, acordando e 

renunciando a direitos; 

VII. Conceder licenças aos diretores na forma estipulada neste regimento; 

VIII. Prestar contas anualmente de sua atuação ao Conselho de Administração; 

IX. Estabelecer a política de gestão de pessoas da Companhia; 

X. Propor a criação de Gerências de Programa ou de Gerências de Projeto quando 

necessárias ao bom desempenho da Companhia; 

XI. Exercer quaisquer outras atribuições não reservadas à Assembléia Geral ou ao 

Conselho de Administração. 
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3. DA PRESIDÊNCIA – DP 

 

 

3.1. Estrutura da Diretoria da Presidência – DP 

 

A Presidência – DP é composta pelo Diretor Presidente e dos Órgãos de Apoio: 

I Gerência de Articulação Institucional – GAI 

II Gerência de Articulação Comunitária – GAC 

III Gerência do EGP (Escritório de Gerenciamento de Projetos) – GEE 

IV Gerência de Comunicação – GEC 

V Chefia de Gabinete 

VI Gerência Geral do Agente Financeiro – GAF 

 

 

3.2  Competência da Diretoria da Presidência – DP 

 

Administrar todas as atividades da CEHAB, fazendo cumprir o Estatuto, o Regimento 

Interno e as deliberações das instâncias colegiadas de administração e controle. 

Ao Diretor Presidente, compete: 

I. Participar da elaboração dos planos e programas habitacionais para o Estado; 

II. Supervisionar as atividades da Companhia; 

III. Propor diretrizes políticas, normas e critérios de organização, operação e administração 

de órgãos, funções e sistemas da CEHAB; 
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IV. Decidir sobre a implantação, aperfeiçoamento e coordenação do processo de 

planejamento da CEHAB, nos níveis normativo, estratégico e operativo; 

V. Monitorar a execução dos planos, programas e projetos da CEHAB, no nível normativo 

e estratégico; 

VI. Negociar os interesses e representar a CEHAB em compromissos junto aos seus 

públicos; 

VII. Autorizar baixa de bens móveis e materiais, inservíveis; 

VIII. Representar os interesses da CEHAB junto às instituições e à sociedade; 

IX. Representar a Companhia, ativa e passivamente, em juízo ou fora dele, podendo 

delegar essa competência, em casos específicos, e, conjuntamente com outro Diretor, 

constituir procuradores; 

X. Autorizar despesas, em observância ao orçamento da Companhia, podendo delegar 

essa competência por meio de ato específico; 

XI. Convocar e presidir as reuniões de Diretoria; 

XII. Convocar reunião do Conselho de Administração; 

XIII. Autorizar a aquisição de áreas disponíveis para programas habitacionais; 

XIV. Autorizar licitação de obras, bens e serviços, bem como ratificar as dispensas e 

inexigibilidades de licitação, observada a legislação vigente,  podendo delegar esta 

competência por meio de ato específico; 

XV. Celebrar contratos, convênios e outros ajustes em que a Companhia for parte, 

diretamente ou como interveniente executora; 

XVI. Requisitar servidores públicos federais, estaduais e municipais; 

XVII. Movimentar os recursos da Companhia, assinando, em conjunto com qualquer dos 

membros da Diretoria ou titular de unidade organizacional da área financeira, cheques, 

letras de câmbio, notas promissórias e quaisquer outros títulos de crédito, atos que 

importem em responsabilidade ou ônus para a Companhia e onerem terceiros para com 

ela, e negócios jurídicos de alienação onerosa de bens compreendidos no objeto social; 

XVIII. Aprovar, em conjunto com o Diretor de Gestão, a classificação dos promitentes 

compradores das unidades habitacionais construídas pela Companhia; 

XIX. Homologar processos licitatórios de qualquer modalidade prevista na legislação vigente. 
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3.3. Competências das Unidades da Presidência – DP 

 

3.3.1. Gerência de Articulação Institucional - GAI 

Promover a articulação institucional, visando ao atendimento das demandas, processos e 

pleitos encaminhados à Companhia; 

À Gerência de Articulação Institucional, compete: 

I. Planejar, controlar e coordenar as atividades de articulação político-institucional da 

Companhia, no que lhe for deliberado. 

 

3.3.2. Gerência de Articulação Comunitária – GAC 

Exercer a articulação junto aos setores sociais vinculados a comunidades afetadas por 

ações da CEHAB, conforme deliberado pela Presidência. 

À Gerência de Articulação Comunitária, compete: 

I. Participar do detalhamento do projeto de complementação urbana e regularização 

fundiária, avaliando-os à luz das expectativas da comunidade;  

II. Viabilizar o acesso das comunidades às informações referentes aos projetos urbanos, 

habitacionais e aos procedimentos para estruturação individual dos imóveis; 

III. Assegurar respostas aos pleitos da comunidade; 

IV. Realizar outras tarefas correlatas que lhes sejam atribuídas pelo Diretor Presidente. 

 

3.3.3. Gerência do EGP – GEE 

Gerenciar o Escritório de Gestão de Projetos. 

Ao Escritório de Gestão de Projetos, compete: 

I. Elaborar, controlar e acompanhar o plano de atividades; 

II. Monitorar, controlar e avaliar os resultados das atividades, programas e projetos; 

III. Elaborar relatórios das atividades desenvolvidas; 
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IV. Prestar contas dos recursos financeiros que lhes foram disponibilizados para execução 

de atividades, na conformidade das normas pertinentes; 

V. Desenvolver e fazer cumprir a metodologia de gestão de projetos (padrões, regras, 

medidas de processos e medidas de desempenho); 

VI. Consolidar registros, documentações, avaliação de melhores documentações, avaliação 

de melhores práticas e difusão de aprendizados; 

VII. Apoiar o gestor do processo no acompanhamento e avaliação do processo; 

VIII. Avaliar e gerir o portfólio de projetos e a sua governança;  

IX. Mediar a comunicação entre os gestores de projetos e as Diretorias; 

X. Realizar a integração entre os múltiplos projetos e seus gestores promovendo a gestão 

das informações; 

XI. Executar outras tarefas correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor Presidente. 

 

3.3.4. Gerência de Comunicação – GEC 

Planejar, coordenar e executar a política de marketing e comunicação institucional da 

Companhia. 

À Gerência de Comunicação compete: 

I. Planejar, coordenar e executar a política de marketing e comunicação institucional da 

CEHAB; 

II. Assessorar à Presidência e às Diretorias nas relações da CEHAB com órgãos do poder 

público e empresas privadas; 

III. Planejar, coordenar e executar ações de divulgação da imagem institucional e de 

informações da CEHAB junto aos seus públicos; 

IV. Planejar, coordenar e executar promoções oficiais, sociais, culturais e comemorativas 

da CEHAB; 

V. Organizar e manter a memória da companhia, zelado por seus documentos de ações 

promocionais assim como notícias divulgadas na imprensa; 

VI. Programar e organizar o cerimonial receptivo de personalidades e autoridades em visita 

a CEHAB; 



 

- 19 - 

CEHAB - COMPANHIA ESTADUAL DE HABITAÇÃO E OBRAS 

Rua Odorico Mendes, 700 | Campo Grande | Recife/PE | CEP 52031-080 

PABX: (81) 3182.7500 | Fax: 3182.7519 | www.cehab.pe.gov.br 

REGIMENTO INTERNO  
ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO ORGANIZACIONAL 

 

VII. Assessorar a Presidência e demais unidades nas relações com a mídia e divulgação de 

informações sobre a CEHAB; 

VIII. Coordenar a divulgação e distribuição do Relatório Anual de Atividades da CEHAB e 

outros impressos; 

IX. Colaborar com as demais unidades da CEHAB na organização e realização de 

reuniões, congressos, simpósios, seminários e atividades afins. 

 

3.3.5. Chefia de Gabinete 

Assistir o Presidente da Companhia no desempenho de suas atribuições e tarefas. 

Assessorá-lo no exame de matérias de natureza técnica e administrativa, bem como coordenar as 

atividades relacionadas com o Gabinete da Presidência, buscando atender às demandas, 

processos e pleitos encaminhados à Companhia. 

 

3.3.6. Gerência Geral do Agente Financeiro - GAF 

Coordenar e controlar o processo de formulação da estratégia da CEHAB, bem como 

identificar fontes de financiamento, articulando-se, planejando e coordenando as atividades 

necessárias à captação de recursos. 

Gerir as aplicações dos recursos postos à disposição da Companhia que se enquadrem na 

Resolução 1.980, de 30/04/1993, do Conselho Monetário Nacional - CMN, suas alterações e 

aditamentos, respeitadas as diretrizes estabelecidas pelo Conselho Curador do FGTS para cada 

programa de aplicação. 

À Gerência Geral do Agente Financeiro compete: 

I. Emitir relatórios de acompanhamento dos recursos colocados à sua disposição; 

II. Aplicar e remunerar as disponibilidades temporárias de caixa; 

III. Prestar contas dos recursos repassados pela Caixa Econômica Federal, e outros 

recursos que sejam captados pela Companhia, quando atuando na qualidade de 

Agente Financeiro; 

IV. Apoiar tecnicamente o desenvolvimento dos projetos executivos; 

V. Acompanhar a aprovação dos projetos nos órgãos competentes; 
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VI. Monitorar a execução dos projetos aprovados; 

VII. Participar da elaboração de elementos orçamentários e de custos, necessários a 

montagem de termos de referencia para licitações; 

VIII. Dar apoio logístico na articulação entre a coordenação geral e os órgãos envolvidos na 

elaboração de projetos; 

IX. Planejar, projetar e coordenar atividades para captação de recursos; 

X. Coordenar e controlar o fluxo de dados e informações referente às atividades de 

captação de recursos; 

XI. Fornecer informações sobre o andamento dos programas, projetos, convênios, 

contratos e outros instrumentos de parceria; 

XII. Elaborar relatórios sobre o uso dos recursos programados para cada serviço; 

XIII. Manter articulação permanente com as demais diretorias visando à compatibilização de 

atividades; 

XIV. Executar outras tarefas correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor Presidente. 
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4. DA DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA – DI 

 

 

4.1. Estrutura da Diretoria de Infraestrutura - DI 

 

A Diretoria de Infraestrutura – DI é composta pelo Diretor e dos Órgãos de Apoio: 

I Gerência de Projetos de Engenharia – GEP  

II Coordenadoria de Projetos e Planejamento – COPP 

III Gerência de Projetos Sociais – GPS 

IV Coordenadoria de Projetos Sociais 

V Coordenadoria de Execução de Trabalhos Sociais 

VI Gerência de Orçamento – GOR 

VII Coordenadoria de Orçamento 

VIII Unidade de Engenharia – UENG 

IX Unidade de Arquitetura – UARQ 

X Unidade de Orçamento e Especificações – UORE 

XI Unidade de Documentação – UDOC 

XII Unidade de Planejamento – UPLA 

XIII Unidade de Controle e Acompanhamento de Obras – UCAO 

XIV Unidade Executiva de Obras – UEOB 

XV Unidade de Apoio Social – UASO 

XVI Unidade de Pesquisa e Informação – UPIN 
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4.2. Competência da Diretoria de Infraestrutura - DI 

 

Cabe à Diretoria gerenciar planos e projetos de empreendimentos habitacionais no âmbito 

do Governo Federal, Estadual e Municipal. 

À Diretoria de Infraestrutura, compete: 

I. Executar o levantamento e mapear áreas disponíveis para implantação de programas 

habitacionais populares no Estado; 

II. Avaliar e emitir pareceres sobre as áreas disponibilizadas para à implantação dos 

programas habitacionais populares, a cargo da CEHAB; 

III. Elaborar estudos, levantamentos técnicos e orçamentos das obras da CEHAB; 

IV. Elaborar e implementar projetos para recuperação e melhoria de áreas habitacionais de 

interesse social; 

V. Elaborar termos de referência para a contratação de serviços de terceiros de arquitetura 

e engenharia a cargo da CEHAB; 

VI. Executar outras tarefas correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor Presidente. 

 

 

4.3. – Das Competências das Unidades da Diretoria de Infraestrutura - DI 

 

4.3.1. Gerência Projetos de Engenharia – GEP 

Cabe à Gerência Elaborar, executar e acompanhar estudos para subsidiar projetos de 

engenharia e arquitetura, realizados direto ou indiretamente pela Companhia. 

À Gerência de Projetos de Engenharia, compete: 

I. Elaborar planos e projetos dos empreendimentos habitacionais no âmbito do Governo 

Federal, Estadual e Municipal; 

II. Gerenciar e supervisionar a elaboração de planos, projetos e obras; 
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III. Gerenciar o arquivo de documentação técnica produzida pela Companhia: mapas, 

levantamentos topográficos, plantas entre outros; 

IV. Acompanhar o processo de seleção de áreas para implantação de novos 

empreendimentos habitacionais populares, em conjunto com as Assessorias 

específicas da Diretoria da Presidência; 

V. Acompanhar e receber os produtos solicitados pela diretoria, verificando e emitindo 

pareceres e atestados conforme contratação; 

VI. Apoiar os demais órgãos do Estado na execução das obras de infraestrutura urbana e 

social, em especial, àquelas voltadas à melhoria da qualidade de vida dos 

assentamentos precários; 

VII. Propor e selecionar áreas para implantação de novos empreendimentos habitacionais 

populares, em parceria com as Assessorias específicas da Diretoria da Presidência; 

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor. 

 

4.3.1.1 Coordenadoria de Projetos e Planejamento – COPP 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar a elaboração dos planos, projetos e obras; 

II. Organizar e manter o arquivo documental técnico produzido pela Companhia; 

III. Coordenar as ações da Gerência de Projetos junto aos demais órgãos do Estado, na 

execução de obras de infraestrutura urbana e social, em especial, aquelas voltadas à 

melhoria da qualidade de vida dos assentamentos precários; 

IV. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela diretoria e/ou 

Gerência. 

 

4.3.2. Gerência Projetos Sociais – GPS 

Cabe à Gerência formular, coordenar e avaliar projetos das ações socioambientais da 

Companhia. 

À Gerência de Projetos Sociais, compete: 

I. Desenvolver instrumentos para avaliar os projetos habitacionais da Companhia; 
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II. Participar das etapas do planejamento habitacional juntamente com a população; 

III. Promover articulação institucional, tendo em vista a implantação, ampliação, 

recuperação e melhoria da oferta de serviços públicos; 

IV. Promover junto aos mutuários do sistema habitacional a formação de comportamento 

comunitário adequado à vivência em unidades plurifamiliares; 

V. Integrar as ações com objetivo de otimizar recursos e  favorecer a cooperação técnica; 

VI. Acompanhar e receber os produtos solicitados pela diretoria, verificando e emitindo 

pareceres e atestados conforme contratação, 

VII. Acompanhar e monitorar os Projetos de Trabalhos Técnicos Sociais – PTTS, junto à 

CEF; 

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela Diretoria. 

 

4.3.2.1. Coordenadoria de Planejamento Social – COPS 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar a elaboração de PTTS – Projetos de Trabalhos Técnicos Sociais e TRs, 

II. Coordenar e fiscalizar as ações e a documentação das Consultorias contratadas, 

III. Acompanhar e coordenar a execução dos processos de concessão ao auxílio moradia, 

IV. Acompanhar os trâmites dos processos dos Termos de Cessões de Usos Gratuitos, 

V. Planejar as ações a serem realizadas nas comunidades (audiência pública, entrega das 

unidades habitacionais, etc.); 

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela diretoria e/ou 

Gerência. 

 

4.3.2.2. Coordenadoria de Execução de Trabalhos Sociais – CETS 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar a execução dos Projetos de trabalho Técnicos Sociais (Abertura das frentes 

de serviços, acompanhamento social aos beneficiários dos projetos habitacionais), 

II. Coordenar o atendimento das demandas espontâneas, 

III. Realizar vistorias sociais, 
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IV. Realizar pesquisas socioeconômicas e atualizações cadastrais, 

V. Coordenar a selagem dos imóveis que estão em áreas de intervenções, com o selo 

institucional, para o congelamento da área; 

VI. Coordenar a elaboração dos relatórios técnicos sociais mensais, 

VII. Acompanhar as equipes sociais na realização dos monitoramentos e avaliações das 

obras; 

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela diretoria e/ou 

Gerência. 

 

4.3.3. Gerência de Orçamento – GOR 

Cabe à Gerência elaborar, executar e supervisionar orçamentos dos custos das 

construções, especificações técnicas, cotações/tabelas de preços e quantitativos dos materiais de 

construção destinados à implantação dos projetos nas áreas de atuação da CEHAB. 

À Gerência de Orçamento, compete: 

I. Realizar os levantamentos quantitativos dos materiais de construção destinados à 

implantação dos projetos de cada área de atuação da CEHAB; 

II. Realizar cotação dos preços para elaboração da tabela, instrumento base, que será 

referência nos cálculos orçamentários de projetos e o julgamento de licitações; 

III. Supervisionar a elaboração e manter atualizada a tabela de preços dos materiais de 

construção, obras e serviços de engenharia da CEHAB; 

IV. Elaborar orçamento com os custos da construção para projetos de responsabilidade da 

CEHAB; 

V. Levantar e manter sempre atualizados os preços e as condições de comercialização 

dos materiais de construção popular; 

VI. Manter sempre atualizada as composições de custos; 

VII. Elaborar as especificações técnicas dos serviços propostos em orçamento; 

VIII. Verificar a compatibilidade entre os orçamentos, as especificações técnicas e as plantas 

dos projetos de responsabilidade da CEHAB; 

IX. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 
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4.3.3.1. Coordenadoria de Orçamento – COOR 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar os levantamentos quantitativos dos materiais de construção destinados à 

implantação dos projetos nas áreas de atuação da CEHAB; 

II. Coordenar a realização das cotações dos preços para emissão da tabela de preços que 

referencia os cálculos orçamentários de projetos e os julgamentos das licitações; 

III. Coordenar a elaboração e manter atualizada a tabela dos preços dos materiais de 

construção, obras e serviços de engenharia da CEHAB; 

IV. Elaborar orçamento dos custos de construção para projetos de responsabilidade da 

CEHAB; 

V. Elaborar as especificações técnicas dos serviços propostos em orçamento; 

VI. Verificar a compatibilidade entre os orçamentos, as especificações técnicas, e as 

plantas dos projetos de responsabilidade da CEHAB; 

VII. Elaborar termos de referência para a contratação dos serviços de terceiros de 

arquitetura e engenharia  a cargo da CEHAB; 

VIII. Elaborar planos e projetos dos empreendimentos habitacionais no âmbito do Governo 

Federal, Estadual e Municipal; 

IX. Gerenciar e supervisionar a elaboração de planos, projetos e obras; 

X. Gerenciar o arquivo documental técnico: mapas, levantamentos topográficos, plantas e 

outros; produzidos pela Companhia,  

XI. Acompanhar a seleção e definição das áreas escolhidas para implantação de novos 

empreendimentos habitacionais populares, em conjunto com as Assessorias 

específicas da Diretoria da Presidência; 

XII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela diretoria e/ou 

Gerência. 

 

 

4.4 Unidades de Apoio às Gerências e Coordenarias da Diretoria de 

Infraestrutura – DI 
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4.4.1. Unidade de Engenharia – UENG 

Compete a Unidade: 

I. Elaborar projetos executivos de engenharia e INFRAESTRUTURA dos 

empreendimentos habitacionais populares e das obras públicas a cargo da CEHAB, 

II. Analisar e acompanhar a execução dos projetos executivos de engenharia e 

infraestrutura, quando elaborados por terceiros atestando quando for o caso, a 

execução das suas diversas etapas; 

III. Articular-se com os órgãos responsáveis para a aprovação dos projetos de engenharia 

no âmbito municipal, estadual e Federal, visando à liberação dos mesmos pelas 

instâncias competentes, 

IV. Elaborar projetos para aquisição de áreas destinadas a programas habitacionais 

populares; 

V. Elaborar pareceres e laudos sobre as condições técnicas das áreas destinadas a 

implantação dos empreendimentos habitacionais populares, 

VI. Vistoriar e emitir pareceres sobre as condições técnicas das obras e edifícios públicos, 

bem como, dos equipamentos comunitários e sociais, quando solicitado pelas 

instâncias superiores; 

VII. Elaborar os cadernos de encargos e especificações técnicas, dos projetos de 

infraestrutura a cargo da Companhia; 

VIII. Executar as atividades de aquisição, registro, classificação, catalogação, referência, 

conservação, controle e uso do acervo técnico, cartográfico e documental da 

Companhia; 

IX. Informar limites, confrontações das áreas dos imóveis, elaborando memoriais 

descritivos, para efeito de comercialização, contratos de compra e venda e doação para 

registro em cartório; 

X. Articular-se com os órgãos responsáveis pela aprovação dos projetos de engenharia e 

infraestrutura, no âmbito municipal, estadual e federal, com o objetivo de obter à 

liberação dos mesmos pelas instâncias competentes, 
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XI. Realizar vistorias técnicas e emitir pareceres sobre as condições físicas das áreas 

destinadas a implantação de empreendimentos habitacionais populares a cargo da 

Companhia, 

XII. Emitir relatórios sobre as condições técnicas dos serviços de infraestrutura implantados 

nos empreendimentos habitacionais populares promovidos pela CEHAB, 

XIII. Analisar e acompanhar projetos executivos de engenharia e infraestrutura, quando 

elaborados por terceiros, atestando, quando for o caso, a execução das suas diversas 

etapas; 

XIV. Elaborar a montagem dos cronogramas físico-financeiros dos projetos da CEHAB; 

XV. Elaborar o caderno de encargos e das especificações técnicas das obras de engenharia 

e infraestrutura, a cargo da Companhia; 

XVI. Pesquisar, confeccionar e manter atualizada a tabela de preços dos materiais de 

construção, obras e serviços de engenharia da Companhia; 

XVII. Promover levantamentos topográficos das áreas destinadas à implantação de novos 

empreendimentos habitacionais populares ou assentamentos pobres consolidados; 

XVIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área.  

 

4.4.2. Unidade de Arquitetura – UARQ 

Compete a Unidade: 

I. Elaborar projetos arquitetura e urbanismo dos empreendimentos habitacionais  

populares e das obras públicas a cargo da CEHAB, 

II. Analisar e acompanhar a execução de projetos de arquitetura e urbanismo, quando 

elaborados por terceiros atestando quando for o caso, a execução das suas diversas 

etapas; 

III. Articular-se com os órgãos responsáveis para aprovação dos projetos de arquitetura e 

urbanismo, no âmbito municipal, estadual e municipal, para à liberação dos mesmos 

pelas instâncias competentes, 

IV. Elaborar projetos de arquitetura visando a aquisição de áreas destinadas a programas 

habitacionais populares; 
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V. Elaborar pareceres e laudos técnicos sobre as condições técnicas das áreas destinadas 

a implantação de empreendimentos habitacionais populares, 

VI. Vistoriar e emitir pareceres sobre as condições técnicas das obras e edifícios públicos, 

bem como, dos equipamentos comunitários e sociais, quando solicitado pelas 

instâncias superiores; 

VII. Elaborar os cadernos de encargos e especificações técnicas, dos projetos de 

arquitetura e urbanismo, a cargo da Companhia; 

VIII. Executar as atividades de registro, classificação, catalogação, referência, conservação 

e controle de utilização do acervo técnico, cartográfico e documental da Companhia; 

IX. Informar limites, confrontações das áreas dos imóveis, elaborando memoriais 

descritivos, para efeito de comercialização, contratos de compra e venda e doação para 

registro em cartório; 

X. Articular-se com os órgãos responsáveis pela aprovação de projetos de arquitetura no 

âmbito municipal, estadual e federal, visando à liberação dos mesmos pelas instâncias 

competentes, 

XI. Realizar vistoria técnica e emitir parecer sobre as condições físicas das áreas 

destinadas a implantação de empreendimentos habitacionais populares a cargo da 

Companhia, 

XII. Elaborar os cronogramas físico-financeiros dos projetos da CEHAB; 

XIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Gerente da área. 

 

4.4.3. Da Unidade de Orçamento e Especificações – UORE 

Compete a Unidade: 

I. Realizar o levantamento dos quantitativos de materiais de construção destinados à 

implantação dos projetos de cada área de atuação da CEHAB; 

II. Realizar cotação de preços para emissão da tabela de preços que referencia os 

cálculos orçamentários de projetos e o julgamento de licitações; 

III. Supervisionar a elaboração e manter atualizada a tabela de preços de materiais de 

construção, obras e serviços de engenharia da CEHAB; 
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IV. Elaborar orçamento de custos de construção para projetos de responsabilidade da 

CEHAB; 

V. Manter sempre atualizados os preços e condições de comercialização de materiais de 

construção popular; 

VI. Manter sempre atualizada as composições de custos; 

VII. Elaborar as especificações técnicas dos serviços propostos em orçamento; 

VIII. Verificar a compatibilidade entre os orçamentos, as especificações técnicas e as plantas 

dos projetos de responsabilidade da CEHAB; 

IX. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

4.4.4. Unidade de Documentação – UDOC 

Compete a Unidade: 

I. Coordenar e controlar todo o arquivamento dos projetos das obras e serviços de 

engenharia da Companhia;  

II. Responsabilizar-se pelo arquivamento das plantas dos Conjuntos Habitacionais já 

concluídos; 

III. Fornecer cópias de documentos para os setores da Companhia e/ou outros  órgãos que 

venham a solicitar; 

IV. Executar outras atividades correlatas e que lhes sejam atribuídas pelo Gerente da área.  

 

4.4.5. Unidade de Planejamento – UPLA 

Compete a Unidade: 

I. Apoiar tecnicamente o desenvolvimento dos projetos executivos; 

II. Acompanhar a aprovação dos projetos nos órgãos competentes; 

III. Acompanhar e fiscalizar a execução dos projetos aprovados; 

IV. Participar da elaboração dos elementos orçamentários e dos custos, necessários para 

montagem dos termos de referencia para licitações; 

V. Dar apoio logístico na articulação entre a coordenação geral e os órgãos envolvidos na 

elaboração de projetos;  
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VI. Executar outras tarefas correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

4.4.6. Unidade de Controle e Acompanhamento de Obras – UCAO 

Compete a Unidade: 

I. Elaborar procedimentos de Controle dos Contratos das Obras do Habitar BID; 

II. Acompanhar o desenvolvimento físico e financeiro das Obras do Habitar BID; 

III. Elaborar planilhas orçamentárias complementares para as Obras em andamento do 

Habitar BID; 

IV. Atualizar os custos que compõem os projetos em execução no âmbito do Habitar BID; 

V. Elaborar e ajustar as especificações técnicas para adequar os projetos contratados à 

execução das Obras do Habitar BID. 

 

4.4.7. Unidade Executiva de Obras – UEOB 

Compete a Unidade: 

I. Controlar e fiscalizar a execução de obras civis e de infraestrutura a cargo da CEHAB 

no programa HABITAR BRASIL/BID; 

II. Proceder a análises e emitir pareceres quando das solicitações para prorrogação de 

prazo, aditamentos, carências, modificações de projetos das obras a cargo da CEHAB 

no programa HABITAR BRASIL/BID; 

III. Compatibilizar a implantação das obras civis e de infraestrutura com a construção e/ou 

melhoria dos empreendimentos habitacionais populares da CEHAB no programa 

HABITAR BRASIL/BID; 

IV. Fornecer informações técnicas, adquiridas durante a execução das obras, para 

elaboração de projetos no programa HABITAR BRASIL/BID; 

V. Acompanhar e avaliar as obras em andamento a cargo da Companhia, emitindo 

pareceres técnicos durante todas as etapas de implantação das mesmas, inclusive, 

atestando as faturas para liberação do respectivo pagamento no programa HABITAR 

BRASIL/BID; 

VI. Elaborar e emitir os atestados de conclusão das obras; 
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VII. Supervisionar e/ou controlar e orientar a execução de obras realizadas com a mão de 

obra da própria comunidade no programa HABITAR BRASIL/BID; 

VIII. Distribuir e Controlar a entrega dos materiais de construção destinados à construção 

das unidades habitacionais; 

IX. Apoiar tecnicamente os demais setores da Companhia, priorizando, conjuntamente com 

as comunidades beneficiarias pelo programa HABITAR BRASIL/BID, as ações relativas 

à construção de obras de infraestrutura, equipamentos comunitários e sociais e de 

habitações populares; 

X. Executar e coordenar os levantamentos topográficos, nas áreas de competência e 

atuação de Companhia; 

XI. Auxiliar na seleção e treinamento da mão de obra das comunidades para execução de 

projetos no programa HABITAR BRASIL/BID; 

XII. Programar a liberação dos materiais de construção necessários à construção das 

unidades habitacionais em cada área de intervenção; 

XIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

4.4.8. Unidade de Apoio Social – UASO 

Compete a Unidade: 

I. Desenvolver, no detalhamento dos projetos habitacionais da Companhia, instrumentos 

adequados à avaliação dos projetos; 

II. Participar das etapas do planejamento habitacional juntamente com a população; 

III. Promover a articulação institucional, tendo em vista a implantação, ampliação, 

recuperação e da melhoria nas ofertas dos serviços públicos; 

IV. Promover mutuários do sistema habitacional na formação de comportamento 

comunitário adequado à vivência em unidades plurifamiliares; 

V. Promover a integração das ações otimizando recursos e favorecendo a cooperação 

técnica; 

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela Chefia imediata. 

 

4.4.9. Unidade de Pesquisa e Informação – UPIN 
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Compete a Unidade: 

I. Promover a gestão das informações procedentes das unidades operacionais e 

comunidades, visando  subsidiar a tomada de decisões coerentes com os objetivos da 

Companhia; 

II. Elaborar e coordenar estudos que possam proporcionar  maior  conhecimento da 

problemática habitacional e comunitária dos  mutuários do sistema; 

III. Coordenar, elaborar e acompanhar a execução de pesquisas  operacionais (cadastro e 

sindicância) necessárias ao desenvolvimento  das ações da Companhia junto à 

comunidade. 

IV. Proceder em consonância com os interessados o julgamento das fichas cadastrais dos 

inscritos em programas habitacionais para aprovação; 

V. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pela chefia imediata.  
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5. DIRETORIA TÉCNICA – DT 

 

 

5.1. Da Estrutura da Diretoria Técnica – DT 

 

A Diretoria Técnica – DT é composta pelo Diretor e dos Órgãos de Apoio: 

I Gerência de Obras Estruturadoras – GOE  

II Coordenadoria de Obras de Engenharia - COEN 

III Gerência de Obras Habitacionais e de Infraestrutura - GOH 

IV Coordenadoria de Obras Habitacionais e de Infraestrutura - COH  

V Gerência de Acompanhamento dos Programas Habitacionais - GAH 

VI Coordenadoria de Cadastramento de Programas Habitacionais – CCPH 

VII Gerência de Programas Especiais – GPE 

VIII Coordenadoria de Apoio aos Programas Especiais – COPE 

IX Gerência de Acompanhamento dos Contratos de Engenharia – GAC 

X Coordenadoria de Acompanhamento dos Contratos de Engenharia – CACE 

XI Gerência de Monitoramento das Obras de Engenharia – GMO 

XII Coordenadoria de Fluxo de Engenharia – COFE 

 

 

5.2. Das competências da Diretoria Técnica – DT 
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Propor, executar e fiscalizar obras de infraestrutura e serviços de melhorias de habitação 

popular, de urbanização dos assentamentos e conjuntos habitacionais, a cargo da CEHAB. 

À Diretoria Técnica, compete: 

I. Executar e fiscalizar obras de habitação popular, e de urbanização dos assentamentos 

pobres e conjuntos habitacionais a cargo da CEHAB; 

II. Executar obras de infraestrutura nos conjuntos residenciais construídos pela CEHAB. 

III. Executar obras e serviços de melhorias de conjuntos habitacionais e de equipamentos 

comunitários ou sociais; 

IV. Organizar e manter os arquivos, documentos técnicos: mapas,levantamentos 

topográficos, plantas e outros;produzidos pela Companhia;  

V. Apoiar os demais órgãos do Estado na execução de obras civis, em especial, àquelas 

voltadas à melhoria da qualidade de vida dos assentamentos pobres; 

VI. Realizar estudos topográficos e geológicos nas áreas a serem incluídas em programas 

habitacionais; 

VII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor 

Presidente. 

 

 

5.3. Competência das Unidades da Diretoria Técnica – DT 

 

5.3.1. Gerência de Obras Estruturadoras – GOE 

Acompanhar e Monitorar o trabalho técnico dos projetos e obras do PAC. 

Compete a Gerência: 

I. Supervisionar atividades de aquisição, registro, classificação, catalogação, referência, 

conservação, controle e uso do acervo técnico, bibliográfico, cartográfico e documental 

da Companhia; 
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II. Executar, por administração direta ou indireta, obras civis de terraplenagem, 

infraestrutura, urbanização, construção das moradias populares e equipamentos sociais 

dos empreendimentos habitacionais populares, a cargo da CEHAB; 

III. Fiscalizar a execução de obras civis a cargo da CEHAB, quando contratadas com 

terceiros, inclusive as obras relativas a construção de moradias populares através do 

processo de autoconstrução, atestando, quando for o caso, a execução de suas 

diversas etapas; 

IV. Realizar medições e emitir pareceres, atestados e laudos de acompanhamento técnico 

sobre a execução de obras, informando aos responsáveis, quando for o caso, a 

ocorrência de sinistros, incidentes ou irregularidades;  

V. Solicitar aos responsáveis pela execução das obras, no caso das obras por 

administração indireta, as providências cabíveis decorrentes das inspeções, 

verificações, testes, ensaios e medições realizadas pela Companhia; 

VI. Registrar, sistematicamente, o desempenho de empreiteiras e prestadores de serviços, 

emitindo, quando cabível, a declaração de sua idoneidade; 

VII. Emitir laudos de recebimento e aceitação de obras e instalações, provisórias ou 

definitivas, a cargo da CEHAB; 

VIII. Apoiar tecnicamente os mutuários dos programas de autoconstrução, mutirão, ajuda 

mútua, e outras ações semelhantes, para a construção e melhoria de suas habitações e 

equipamentos sociais; 

IX. Acompanhar o andamento físico e financeiro das obras individuais, solicitando a 

liberação dos materiais de construção junto à Gerência de Material de Construção e das 

parcelas de financiamento da mão de obra, quando for o caso; 

X. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.3.1.1. Coordenadoria de Obras de Engenharia – COEN 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar as atividades da gerência no que se refere à aquisição, registro, 

classificação, catalogação, referência, conservação, controle e uso do acervo técnico, 

bibliográfico, cartográfico e documental da Companhia; 
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II. Coordenar as ações da gerência no âmbito das execuções, por administração direta ou 

indireta, das obras civis de terraplenagem, infraestrutura, urbanização, construção de 

moradias populares e equipamentos sociais dos empreendimentos habitacionais 

populares, a cargo da CEHAB; 

III. Coordenar os trabalhos de fiscalização exercidos pelos gestores dos contratos; 

IV. Solicitar aos responsáveis pela execução das obras, no caso das obras por 

administração indireta, as providências cabíveis decorrentes das inspeções, 

verificações, testes, ensaios e medições realizadas pela Companhia; 

V. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Gerente e/ou 

Diretor da área. 

 

5.3.2. Gerência de Obras Habitacionais e de Infraestrutura – GOH 

Realizar acompanhamento e monitoramento técnico dos projetos e obras dos Programas 

destinados à Diretoria Técnica (FNHIS e correlatos). 

Compete a Gerência: 

I. Supervisionar atividades de aquisição, registro, classificação, catalogação, referência, 

conservação, controle e uso do acervo técnico, bibliográfico, cartográfico e documental 

da Companhia; 

II. Executar, por administração direta ou indireta, obras civis de terraplenagem, 

infraestrutura, urbanização, construção de moradias populares e equipamentos sociais 

de empreendimentos habitacionais populares, a cargo da CEHAB; 

III. Fiscalizar a execução das obras civis a cargo da CEHAB, quando contratadas com 

terceiros, inclusive as obras relativas a construção de moradias populares através do 

processo de autoconstrução, atestando, quando for o caso, a execução de suas 

diversas etapas; 

IV. Efetuar medições e emitir pareceres, atestados e laudos de acompanhamento técnico 

sobre a execução de obras, informando aos setores responsáveis, quando for o caso, a 

ocorrência de sinistros, incidentes ou irregularidades;  
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V. Solicitar aos responsáveis pela execução das obras, no caso das obras por 

administração indireta, as providências cabíveis decorrentes das inspeções, 

verificações, testes, ensaios e medições realizadas pela Companhia; 

VI. Registrar, sistematicamente, o desempenho de empreiteiras e prestadores de serviços, 

emitindo, quando cabível, a declaração de sua idoneidade; 

VII. Emitir laudos de recebimento e aceitação de obras e instalações provisórias ou 

definitivas, a cargo da CEHAB; 

VIII. Apoiar tecnicamente os mutuários dos programas de autoconstrução, mutirão, ajuda 

mútua e outras ações semelhantes; para a construção e melhoria de suas habitações e 

equipamentos sociais; 

IX. Acompanhar o andamento físico e financeiro das obras individuais, solicitando a 

liberação dos materiais de construção junto à Gerência de Material de Construção e das 

parcelas de financiamento da mão de obra, quando for o caso; 

X. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.3.2.1. Coordenadoria de Obras Habitacionais e de Infraestrutura – COHI 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar as atividades da gerência no que se refere à aquisição, registro, 

classificação, catalogação, referência, conservação e controle de utilização do acervo 

técnico, bibliográfico, cartográfico e documental da Companhia; 

II. Coordenar as ações da gerência no âmbito das execuções, por administração direta ou 

indireta, das obras civis de terraplenagem, infraestrutura, urbanização, construção de 

moradias populares e equipamentos sociais de empreendimentos habitacionais 

populares, a cargo da CEHAB; 

III. Coordenar os trabalhos de fiscalização exercidos pelos gestores de contrato; 

IV. Solicitar aos responsáveis pela execução das obras, no caso das obras por 

administração indireta, as providências cabíveis decorrentes das inspeções, 

verificações, testes, ensaios e medições realizadas pela Companhia; 

V. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Gerente e/ou 

Diretor da área. 
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5.3.3. Gerência de Acompanhamento dos Programas Habitacionais – GAH 

Realizar acompanhamento e monitoramento técnico dos projetos e obras dos Programas 

destinados à Diretoria. 

Compete a Gerência: 

I. Supervisionar as atividades de aquisição, registro, classificação, catalogação, 

referência, conservação e controle de utilização do acervo técnico, bibliográfico, 

cartográfico e documental da Companhia; 

II. Executar, por administração direta ou indireta, obras civis de terraplenagem, 

infraestrutura, urbanização, construção de moradias populares e equipamentos sociais 

dos empreendimentos habitacionais populares, a cargo da CEHAB; 

III. Fiscalizar a execução de obras civis a cargo da CEHAB, quando contratadas com 

terceiros, inclusive as obras relativas a construção de moradias populares através do 

processo de autoconstrução, atestando, quando for o caso, a execução de suas 

diversas etapas; 

IV. Efetuar medições e emitir pareceres, atestados e laudos de acompanhamento técnico 

sobre a execução de obras, informando aos setores responsáveis, quando for o caso, a 

ocorrência de sinistros, incidentes ou irregularidades;  

V. Solicitar aos responsáveis pela execução das obras, no caso das obras por 

administração indireta, as providências cabíveis decorrentes das inspeções, 

verificações, testes, ensaios e medições realizadas pela Companhia; 

VI. Registrar, sistematicamente, o desempenho de empreiteiras e prestadores de serviços, 

emitindo declaração de sua idoneidade; 

VII. Emitir laudos de recebimento e aceitação das obras e instalações, provisórias ou 

definitivas, a cargo da CEHAB; 

VIII. Apoiar tecnicamente os mutuários dos programas de autoconstrução, mutirão, ajuda 

mútua, e outras ações semelhantes, com vistas na construção e melhoria de suas 

habitações e equipamentos sociais; 
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IX. Acompanhar o andamento físico e financeiro das obras individuais, solicitando a 

liberação de materiais de construção junto à Gerência de Material de Construção e das 

parcelas de financiamento da mão de obra, quando for o caso; 

X. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.3.3.1. Coordenadoria de Cadastramento de Programas Habitacionais – CCPH 

Compete a Coordenadoria: 

I. Analisar os cadastros que são encaminhados pelos municípios; 

II. Encaminhar os cadastros para a CEF; 

III. Acompanhar o andamento e análise dos cadastros até a contratação; 

IV. Fazer a interface com a GPS para informar o início das obras; 

V. Acompanhar as obras; 

VI. Elaborar relatórios para a CEF. 

 

5.3.4. Gerência de Programas Especiais – GPE 

Compete a Gerência: 

I. Acompanhar o levantamento e o mapeamento das áreas dos projetos; 

II. Emitir pareceres e elaborar estudos acerca das condições específicas para execução 

dos projetos;  

III. Elaborar estudos, levantamentos técnicos e orçamentos, para projetos executivos 

realizados diretamente ou por meio de terceiros neste caso, elaborando os termos de 

referência ou projetos básicos, que venham a servir de subsídio nas licitações para 

contratação de terceiros;  

IV. Auxiliar, orientar e acompanhar a aprovação de projetos executivos, junto aos órgãos 

competentes no âmbito municipal, estadual e federal; 

V. Organizar os elementos técnicos, orçamentários e documentais dos projetos; 

VI. Elaborar cadernos de encargos quando necessário; 

VII. Acompanhar os processos licitatórios de obras e serviços contratados com terceiros, 

mantendo em arquivo os originais ou cópias autênticas dos projetos; 
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VIII. Executar outras atividades correlatas e que lhes sejam atribuídas pelo Diretor.  

 

5.3.4.1. Coordenadoria de Apoio aos Programas Especiais – COPE 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar os trabalhos de levantamento e mapeamento das áreas dos projetos; 

II. Quando solicitado pelo gerente, emitir pareceres e elaborar estudos acerca das 

condições específicas para os projetos;  

III. Coordenar a elaboração dos estudos, levantamentos técnicos e orçamentos de projetos 

habitacionais; 

IV. Elaborar termos de referência ou projetos básicos para subsidiar processos licitatórios 

para contratação de empresas;  

V. Quando solicitado pelo gerente, auxiliar, orientar e acompanhar a aprovação de projetos 

executivos junto aos órgãos competentes no âmbito municipal, estadual e federal; 

VI. Executar outras atividades correlatas e que lhes sejam atribuídas pelo Gerente e/ou 

Diretor. 

 

5.3.5. Gerência de Acompanhamento dos Contratos de Engenharia – GAC 

Realiza acompanhamento e monitoramento técnico dos projetos e obras dos Programas 

destinados à Diretoria Técnica (operações coletivas e correlatas). 

Compete a Gerência: 

I. Acompanhar os trâmites da execução contratual das obras e serviços de engenharia; 

II. Analisar e elaborar reajuste; 

III. Emitir Ordens de Serviço;  

IV. Elaborar e acompanhar os relatórios gerenciais, como:  investimento por contrato, das 

obras em andamento e concluídas;  

V. Controlar as medições e verificar se o período medido está dentro da validade do 

contrato e dentro da validade da garantia contratual. 

VI. Verificar o saldo contratual para pagamento das medições. 

VII. Solicitar as notas fiscais as empresas (após análise das medições). 
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VIII. Solicitar e verificar as garantias contratuais (Caução); 

IX. Arquivamento do histórico documental da obra ou serviço de engenharia, como: cópias 

dos contratos, das medições e memórias de cálculo, dos termos aditivos e justificativas 

técnicas, das planilhas vencedoras da licitação, acompanhadas do edital e 

homologação ou no caso de dispensa, acompanhada do parecer jurídico, das notas de 

empenho, da ordem de serviço, dos relatórios fotográficos, do termo definitivo ou 

provisório da obra, notificações, notas técnicas. 

 

5.3.5.1. Coordenadoria de Acompanhamento dos Contratos de Engenharia – CACE 

Compete a Coordenadoria: 

I. Acompanhar o memorial de andamento da execução das obras; 

II. Elaborar Ordens de Serviços; 

III. Providenciar a garantia dos contratos junto às empresas contratadas; 

IV. Providenciar a atualização e revalidação de garantia contratual; 

V. Elaborar de relatórios gerenciais; 

VI. Acompanhar planilhas de glosas e desglosas do Agente Financeiro Habitacional; 

VII. Receber e Controlar os contratos de obras e serviços de engenharia bem como seus 

termos aditivos. 

 

5.3.6. Gerência de Monitoramento das Obras de Engenharia – GMO 

Elaborar procedimentos de controle dos contratos e acompanhar a evolução física e 

financeira das obras. 

Compete a Gerência: 

I. Elaborar procedimentos de Controle para os Contratos das Obras; 

II. Acompanhar a evolução física e Financeira das obras; 

III. Elaborar planilhas orçamentárias complementares para as obras em andamento; 

IV. Atualizar os custos que compõem os projetos em execução; 

V. Elaborar e ajustar as especificações técnicas adequando os projetos contratados à 

execução das obras.  
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5.3.6.1. Coordenadoria de Fluxo de Engenharia – COFE 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar a elaboração dos procedimentos de controle das obras, no âmbito da 

Diretoria Técnica; 

II. Coordenar o fluxo dos processos entre a Diretoria Técnica e os diversos órgãos 

governamentais; 

 

 

5.4. Unidades de Apoio às Gerências e Coordenadorias da Diretoria Técnica – 

DT 

 

5.4.1. Unidade de Obras de Habitação da Região Metropolitana do Recife – UHRM 

Compete a Unidade: 

I. Controlar e fiscalizar a execução das obras civis a cargo da CEHAB na Região 

Metropolitana do Recife; 

II. Proceder a análises e emitir pareceres quando for solicitado  prorrogação de prazos, 

aditamentos, carências, modificações de projetos das obras civis a cargo da CEHAB; 

III. Compatibilizar a implantação das obras civis com a construção e/ou melhoria de 

habitações dos empreendimentos habitacionais populares da CEHAB na Região 

Metropolitana do Recife; 

IV. Fornecer informações técnicas, adquiridas na execução das obras, para elaboração de 

projetos na Região Metropolitana do Recife; 

V. Acompanhar e avaliar as obras em andamento a cargo da Companhia, emitindo 

pareceres técnicos, atestados durante as etapas de implantação das mesmas, para 

liberação do respectivo pagamento; 

VI. Elaborar e emitir os atestados de conclusão das obras; 

VII. Supervisionar, controlar e orientar a execução de obras realizadas com a mão de obra 

da própria comunidade; 
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VIII. Executar obras civis diversas, por administração direta ou indireta, a cargo da 

Companhia; 

IX. Apoiar tecnicamente os setores da Companhia, com vistas a priorizar, conjuntamente 

com às comunidades beneficiarias de programas habitacionais, as ações relativas à 

construção de obras de infraestrutura, equipamentos comunitários e sociais e de 

habitações populares; 

X. Requisitar equipamentos e materiais, bem como definir quantitativo de pessoal para 

execução das obras diretas da Companhia; 

XI. Executar e coordenar os serviços de topografia, nas áreas de competência e atuação 

de Companhia; 

XII. Auxiliar na seleção e no treinamento da mão de obra da comunidade para execução de 

projetos; 

XIII. Programar a liberação dos materiais de construção necessários à construção das 

unidades habitacionais em cada área de intervenção; 

XIV. Distribuir e controlar a entrega dos materiais de construção destinados à construção de 

cada unidade habitacional; 

XV. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.4.2. Unidade de Obras de Infra Estrutura da Região Metropolitana do Recife – UIRM 

Compete a Unidade: 

I. Controlar e fiscalizar a execução de obras de infraestrutura a cargo da CEHAB na 

Região Metropolitana do Recife; 

II. Realizar análise e emitir pareceres quando das solicitações de prorrogação de prazo, 

aditamento, carências, modificações de projetos das obras de Infra da RMR a cargo da 

CEHAB; 

III. Compatibilizar a implantação das de infraestrutura com a construção e/ou melhoria de 

habitações dos empreendimentos habitacionais populares da CEHAB na Região 

Metropolitana do Recife; 

IV. Fornecer informações técnicas, adquiridas quando da execução das obras, para 

elaboração de projetos na Região Metropolitana do Recife; 
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V. Acompanhar e avaliar as obras em andamento a cargo da Companhia, emitindo parecer 

técnico durante todas as etapas de implantação das mesmas, inclusive, atestar as 

faturas para liberação do respectivo pagamento; 

VI. Elaborar e emitir os atestados de conclusão das obras; 

VII. Supervisionar e/ou controlar e orientar a execução de obras realizadas com a mão de 

obra da própria comunidade; 

VIII. Executar obras civis diversas, por administração direta ou indireta, a cargo da 

Companhia; 

IX. Apoiar tecnicamente os demais setores da Companhia, com vistas a priorizar 

conjuntamente com às comunidades beneficiarias de programas habitacionais, as 

ações relativas à construção de obras de infraestrutura, equipamentos comunitários e 

sociais e de habitações populares; 

X. Requisitar equipamentos e materiais, bem como definir quantitativo de pessoal nas 

obras de execução direta da Companhia; 

XI. Executar obras de terraplenagem adequando, quando necessário, os respectivos 

projetos executivos em conjunto com a Gerência responsável e/ou terceiros, quando 

contratados para elaboração de tais projetos; 

XII. Executar e coordenar os serviços de topografia, nas áreas de competência e atuação 

de Companhia; 

XIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.4.3. Da Unidade de Obras de Habitação do Interior – UHIN 

Compete a Unidade: 

I. Controlar e fiscalizar a execução de obras civis a cargo da CEHAB no interior; 

II. Realizar análise e emitir pareceres quando  solicitadas de prorrogações de prazos, 

aditamentos, carências, modificações de projetos das obras civis a cargo da CEHAB 

III. Compatibilizar a implantação das obras civis com a construção e/ou melhoria de 

habitações dos empreendimentos habitacionais populares da CEHAB; 

IV. Fornecer informações técnicas, adquiridas na execução das obras civis para elaboração 

de projetos no interior; 
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V. Acompanhar e avaliar as obras em andamento a cargo da Companhia, emitindo 

pareceres técnicos durante todas as etapas de implantação das mesmas, atestando as 

faturas para liberação do respectivo pagamento; 

VI. Elaborar e emitir os atestados de conclusão das obras; 

VII. Supervisionar e/ou controlar e orientar a execução de obras realizadas com a mão de 

obra da própria comunidade; 

VIII. Apoiar tecnicamente os  setores da Companhia, para priorizar, conjuntamente com às 

comunidades beneficiarias de programas habitacionais, as ações relativas à construção 

de obras civis, equipamentos comunitários e sociais e de habitações populares no 

interior; 

IX. Requisitar equipamentos e materiais, bem como definir quantitativo de pessoal nas 

obras de execução direta da Companhia, no interior; 

X. Executar obras de terraplenagem adequando, quando necessário, os respectivos 

projetos executivos em conjunto com a Coordenador responsável e/ou terceiros, 

quando contratados para elaboração de tais projetos; 

XI. Executar e coordenar os serviços de topografia, nas áreas do interior; 

XII. Auxiliar na seleção e treinamento da mão de obra da comunidade para execução de 

projetos; 

XIII. Programar a liberação dos materiais de construção necessários à construção das 

unidades habitacionais em cada área de intervenção no interior do Estado; 

XIV. Distribuir e controlar a entrega dos materiais de construção destinados à construção de 

cada unidade habitacional no interior do Estado; 

XV. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.4.4. Da Unidade de Obras de Infra Estrutura do Interior – UIIN 

Compete a Unidade: 

I. Controlar e fiscalizar a execução de obras de infraestrutura a cargo da CEHAB, no 

interior; 
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II. Realizar análises e emitir pareceres quando solicitados prorrogação de prazos, 

aditamentos, carências, modificações de projetos das obras de infraestrutura a cargo da 

CEHAB 

III. Compatibilizar a implantação das obras de infraestrutura com a construção e/ou 

melhoria de habitações dos empreendimentos habitacionais populares da CEHAB, no 

interior; 

IV. Fornecer informações técnicas, adquiridas na execução das obras de infraestrutura 

para elaboração de projetos no interior; 

V. Acompanhar e avaliar as obras em andamento a cargo da Companhia, emitindo 

pareceres técnicos durante todas as etapas de implantação das mesmas, atestando as 

faturas para liberação do respectivo pagamento; 

VI. Elaborar e emitir os atestados de conclusão das obras de infraestrutura; 

VII. Supervisionar e/ou controlar e orientar a execução das obras de infraestrutura 

realizadas com a mão de obra da própria comunidade; 

VIII. Apoiar tecnicamente os demais setores da Companhia, para priorizar, conjuntamente 

com as comunidades beneficiarias dos programas habitacionais, as ações relativas à 

construção das obras de infraestrutura no interior; 

IX. Requisitar equipamentos e materiais, bem como definir quantitativo de pessoal nas 

obras de execução direta da Companhia, no interior; 

X. Executar obras de terraplanagem adequando, quando necessário, os respectivos 

projetos executivos em conjunto com o Coordenador responsável e/ou terceiros, 

quando contratados para elaboração de tais projetos; 

XI. Executar e coordenar os serviços de topografia, nas áreas do interior; 

XII. Auxiliar na seleção e treinamento da mão de obra da comunidade para execução de 

projetos; 

XIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

5.4.5. Unidade de Programação de Materiais – UTPM 

Compete a Unidade: 
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I. Programar a entrega dos materiais de construção nas diversas obras empreendidas no 

âmbito da Companhia; 

II. Receber documentos comprobatórios de entrega dos materiais, quando realizada 

diretamente pelos fornecedores; 

III. Emitir relatórios diários, semanais e mensais, informando ao Coordenador da área 

sobre o andamento das entregas do material de construção nas obras; 

IV. Acompanhar o fornecimento dos materiais provenientes dos contratos de fornecimento 

e posterior envio das notas fiscais para pagamento, com o atesto do Coordenador;  

V. Arquivar cópias de todos os processos de licitação - convites, tomada de preços 

dispensas - com as respectivas cópias de empenho; 

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuídas pelo Coordenador da 

área. 

 

 

5.4.6. Da Unidade de Controle de Materiais – UTCM 

Compete a Unidade: 

I. Supervisionar, coordenar e controlar as atividades de pessoal, conservação, 

manutenção, transporte e segurança na área do Banco de Materiais de Construção; 

II. Promover o controle e acompanhamento físico dos materiais enviados às obras; 

III. Supervisionar a entrega dos materiais de construção em cada uma das obras 

construídas no âmbito da Diretoria; 

IV. Realizar o armazenamento, controle e preservação dos materiais destinados às obras 

dos programas especiais da Companhia; 

V. Administrar as unidades produtivas da Gerência de Materiais de Construção - GMC, tais 

como carpintaria, produção de blocos pré-moldados e outras; 

VI. Comunicar previamente à Coordenadoria de Materiais de Construção -CMC a admissão 

ou demissão de pessoal das Companhias prestadoras de serviços; 

VII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe forem atribuídas pelo Coordenador da 

área. 
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6. DIRETORIA DE GESTÃO – DG 

 

 

6.1. Estrutura da Diretoria de Gestão – DG 

 

À Diretoria de Gestão – DG é composta pelo Diretor e dos Órgãos de Apoio: 

I Gerência de Orçamento e Finanças - GOF 

II Coordenadoria de Planejamento e Programação Financeira – CPOF 

III Coordenadoria de Execução da Despesa – CEDE 

IV Coordenadoria de Contabilidade – CCON 

V Coordenadoria de Prestação de Contas – COPC 

VI Gerência Administrativa – GAD 

VII Coordenadoria de Gestão de Bens, Serviços e Materiais – CBSM  

VIII Coordenadoria de Gestão de Pessoas - CGPE 

IX Gerência de Tecnologia de Informação – GTI 

X Coordenadoria de Atendimento e Suporte - COAS 

XI Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas – CIES 

XII Gerência Imobiliária – GEI 

XIII Coordenadoria de Manutenção, Cobrança e Seguros – CMCS 

XIV Coordenadoria de Regularização e Recuperação de Créditos – CRRC 

XV Comissão Permanente de Licitação de Materiais e Serviços Gerais – 

CPLMSG 
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XVI Comissão Permanente de Licitação de Obras e Serviços de Engenharia – 

CPLOSE 

XVII Unidade de Administração – UADD 

XVIII Unidade de Pessoal – UDPE 

XIX Unidade de Finanças – UAFI 

XX Unidade de Orçamento – UAOR 

XXI Unidade de Cobrança – UACB 

XXIII Unidade de Seguros – UASE 

XXIV Unidade de Manutenção Imobiliária – UAMI 

XXV Unidade de Finanças – UAFI 

 

 

6.2. Competência da Diretoria de Gestão – DG 

 

Articular, coordenar e desenvolver as atividades relacionadas ao planejamento operacional, 

estratégico e de gestão, com a execução orçamentária e financeira, elaboração de convênios, 

contratos e ajustes da CEHAB. 

À Diretoria de Gestão, compete: 

I. Gerir e movimentar os recursos orçamentários e financeiros da Companhia e manter 

atualizados os registros fiscais e contábeis pertinentes; 

II. Gerir os recursos humanos, visando a promoção de sua otimização, desenvolvimento e 

a adequação permanente aos objetivos institucionais da Companhia; 

III. Garantir o apoio administrativo necessário ao perfeito funcionamento de todas as 

Unidades Organizacionais da Companhia, gerenciando o patrimônio físico, os 

suprimentos de materiais, os transportes, os serviços gerais e o suporte à informática; 
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IV. Controlar, direta ou indiretamente, a arrecadação das prestações imobiliárias e das 

taxas de ocupação dos imóveis pertencentes à Companhia; 

V. Intermediar a comercialização de materiais de construção em apoio aos programas de 

habitação popular, a cargo da CEHAB; 

VI. Promover e coordenar, direta ou indiretamente, a comercialização dos imóveis 

produzidos pela Companhia, bem como, dos planos de financiamento de programas 

habitacionais, para aquisição, construção e/ou melhoria de moradias populares; 

VII. Proceder, direta ou indiretamente, a cobrança dos créditos imobiliários ativos da 

Companhia; 

VIII. Controlar a arrecadação das prestações imobiliárias e das taxas de ocupação dos 

imóveis pertencentes à CEHAB; 

IX. Processar liquidações antecipadas e as liquidações decorrentes de sinistros cobertas 

pelo seguro; 

X. Administrar a ocupação e utilização dos imóveis produzidos pela Companhia, zelando 

pela integridade física e regularidade legal; 

XI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor 

Presidente. 

 

 

6.3. Das Competência das Unidades da Diretoria de Gestão – DG 

 

6.3.1. Gerência de Orçamento e Finanças – GOF 

Compete a Gerência: 

I. Gerenciar, coordenar e acompanhar a execução financeira dos contratos e convênios;  

II. Elaborar prestação de contas dos recursos recebidos para os órgãos de controle interno 

e externo;  

III. Atuar junto aos órgãos federais estaduais e municipais para manter atualizadas as 

obrigações de responsabilidade da CEHAB;  
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IV. Realizar a elaboração das propostas orçamentárias, o acompanhamento dos saldos 

orçamentários e financeiros, o remanejamento de recursos, a gestão dos recursos 

financeiros, recebimentos, pagamentos; 

V. Promover todos os registros, prestações de contas e produção de informações às 

gerências, garantindo a regularidade de todas as transações orçamentárias e 

financeiras. 

 

6.3.1.1. Coordenadoria de Planejamento e Programação Financeira – CPOF 

Compete a Coordenadoria: 

I. Articular, coordenar, gerenciar e apoiar a elaboração da programação orçamentária e 

financeira, promovendo o seu acompanhamento, bem como o controle da execução 

orçamentária no âmbito da CEHAB; 

II. Articular, coordenar e apoiar a elaboração e a execução do planejamento estratégico, 

planos e programas de educação desenvolvidos no âmbito da CEHAB, promovendo o 

seu acompanhamento, monitoramento e avaliação; 

III. Promover a elaboração das propostas orçamentárias, o acompanhamento dos saldos 

orçamentários. 

 

6.3.2.2. Coordenadoria da Execução da Despesa – CEDE 

Compete a Coordenadoria: 

I. Gerir, coordenar e acompanhar a execução financeira dos contratos, ajustes e 

convênios;  

II. Elaborar prestações de contas dos recursos recebidos para os órgãos de controle 

interno e externo;  

III. Atuar junto aos órgãos federais estaduais e municipais para manter atualizadas as 

obrigações de responsabilidade CEHAB;  

IV. Gerir os recursos financeiros, recebimentos, pagamentos e promover todos os registros, 

prestações de contas e produção de informações às gerências, garantindo a 

regularidade de todas as transações orçamentárias e financeiras. 
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6.3.2.3. Coordenadoria de Contabilidade – CCON 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar e executar as atividades de contabilidade da CEHAB;  

II. Acompanhar e supervisionar a escrituração contábil e fatos resultantes e independentes 

da execução orçamentária; 

III. Controlar e consolidar as gestões orçamentária, financeira e patrimonial;  

IV. Elaborar os relatórios legais e a prestação anual das contas aos órgãos de controle 

bem como elaborar o balanço patrimonial da CEHAB e todos demonstrativos contábeis 

exigidos por lei. 

 

6.3.2.4. Coordenadoria de Prestação de Contas – COPC 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar a conferência e análise das prestações de contas das despesas realizadas 

pela CEHAB;  

II. Consolidar as prestações de contas dos recursos recebidos e repassados pela CEHAB;  

III. Promover controle e análise dos documentos de despesas referentes a prestações de 

contas de recursos concedidos a municípios, órgãos e entidades;  

IV. Preparar dados relativos à prestação de contas de convênios com órgãos e entidades 

financeiras externas;  

V. Orientar e apoiar as unidades administrativas da CEHAB. 

 

6.3.3. Gerência de Administrativa - GAD 

Compete a Gerência: 

I. Administrar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes à área de pessoal, 

compras, comunicação, protocolo, arquivamento de documentos e correspondências, 

atendimento ao público, reprografia, transporte, segurança, conservação, limpeza e 

manutenção de instalações, patrimônio e estoque de materiais. 
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6.3.3.1. Coordenadoria de Gestão de Bens, Serviços e Materiais – CBSM 

Compete a Coordenadoria: 

I. Supervisionar e coordenar as atividades de expedição de processos, transporte, arquivo 

geral, reprografia, manutenção, limpeza e vigilância;  

II. Executar e coordenar o desenvolvimento das atividades pertinentes à realização das 

aquisições de serviços necessários ao funcionamento da CEHAB, envolvendo o 

atendimento e o processamento dos pedidos de compras e contratações, o apoio para 

a preparação, divulgação e execução das licitações, incluindo atividades de suporte ao 

funcionamento das Comissões de Licitação. 

III. Executar e coordenar o desenvolvimento das atividades pertinentes à realização das 

aquisições de bens necessários ao funcionamento da CEHAB, envolvendo o 

atendimento e o processamento de pedidos de compras e contratações, o apoio para a 

preparação, divulgação e execução das licitações, incluindo atividades de suporte ao 

funcionamento das Comissões de Licitação;  

IV. Supervisionar, coordenar e controlar os bens patrimoniais sob a responsabilidade da 

CEHAB e os materiais necessários ao seu funcionamento, administrando e distribuindo.  

 

6.3.3.2. Coordenadoria de Gestão de Pessoas – CGPE 

Compete a Coordenadoria: 

I. Coordenar as atividades relacionadas com as demandas de pessoal necessárias para o 

desempenho das funções técnicas e de apoio administrativo da CEHAB; 

II. Gerenciar as atividades de desenvolvimento de pessoas no que se refere ao plano de 

cargos e salários, avaliação de desempenho e qualificação profissional, gerenciar 

programas de atenção ao servidor;  

III. Gerenciar a política e administração de benefícios;  

IV. Gerenciar processos de recrutamento e seleção;  

V. Supervisionar e executar as atividades de administração de pessoal na Cehab; 

VI. Assistir a Diretoria na elaboração e revisão das normas de gestão de pessoal; 
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VII. Orientar e garantir o cumprimento das obrigações legais de administração de pessoal; 

VIII. Coordenar e supervisionar o sistema de pagamento da folha de pessoal, controle 

funcional e movimentação de pessoal; 

IX. Apoiar e assessorar às diversas unidades da CEHAB em matéria de sua competência. 

 

6.3.4. Gerência de Tecnologia de Informação – GTI 

Compete a Gerência: 

I. Coordenar e executar, de forma descentralizada e coordenada, em conjunto com as 

demais unidades administrativas da CEHAB, as atividades de tecnologia da informação 

e de comunicação. 

 

6.3.4.1. Coordenadoria de Atendimento e Suporte – COAS 

Compete a Coordenadoria: 

I. Planejar, administrar, padronizar e auditar ambiente operacional de tecnologia da 

informação e comunicação;  

II. Planejar, administrar e executar ações que zelem pela segurança da informação;  

III. Efetuar o controle e manutenção tecnológica do parque computacional. 

 

6.3.4.2. Coordenadoria de Infraestrutura e Sistemas – CIES 

Compete a Coordenadoria: 

I. Planejar, administrar, padronizar e auditar bases de dados, atender as demandas por 

pesquisa, tratamento, sistematização e disseminação de informações e estatística;  

II. Realizar estudos de viabilidade, análise, padrões e projeto de sistemas, 

III.  Realizar pesquisa e aprovação de novas tecnologias para o desenvolvimento de 

sistemas;  

IV. Promover a capacitação dos usuários nos sistemas existentes. 

 

6.3.5. Gerência Imobiliária – GEI 
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Compete a Gerência: 

I. Administrar os créditos imobiliários da CEHAB;  

II. Proceder à cobrança, controle e registros, referentes à arrecadação proveniente das 

prestações dos mutuários dos empreendimentos habitacionais da CEHAB; 

III. Coordenar e executar o acompanhamento imobiliário, dos contratos e financiamentos 

da Companhia;  

IV. Coordenar, executar e controlar as inscrições e a seleção de mutuários, dos 

empreendimentos habitacionais a cargo da CEHAB;  

V. Elaborar planos de comercialização de imóveis e equipamentos comunitários, áreas 

disponíveis e remanescentes de propriedade da Companhia;  

VI. Executar, supervisionar e acompanhar os processos de comercialização e 

recomercialização de imóveis, mantendo o registro sistemático dos comercializados e 

dos disponíveis;  

VII. Controlar os índices de inadimplência, dos créditos convencionais e especiais, 

promovendo a cobrança amigável dos mesmos, bem como, encaminhar à área jurídica 

da Companhia os processos de mutuários passíveis de execução judicial;  

VIII. Coordenar as ações relativas a seguros, liquidações à vista, pelo FGTS;  

IX. Elaborar relatórios periódicos sobre a ocupação e o estado físico das unidades 

habitacionais convencionais e especiais e equipamentos comunitários produzidos pela 

CEHAB;  

X. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo coordenador da 

área. 

 

6.3.5.1. Coordenadoria de Manutenção, Cobrança e Seguros – CMCS 

Compete a Coordenadoria: 

I. Efetuar cálculos e levantamentos de débitos de mutuários, promovendo a cobrança 

daqueles que se encontram inadimplentes;  

II. Encaminhar aos compromissários os avisos de cobrança emitidos e promover acordo 

com eles, objetivando a liquidação de seus débitos;  

III. Produzir informações sobre a arrecadação da receita imobiliária;  
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IV. Viabilizar a contratação de seguros das unidades habitacionais;  

V. Coordenar e controlar as atividades de implantação e cancelamento de contratos de 

mutuários e demais averbações no seguro;   

VI. Realizar análise, controle e conferência das notas de seguro, indenizações recebidas, 

relatórios de implantações e exclusões, bem como outros relatórios de operações 

securitárias;  

VII. Efetuar estudo e análise da apólice do seguro habitacional e de todas as suas 

modificações, para adaptação, atualização e modernização das operações atuárias no 

âmbito da divisão; 

VIII. Coordenar e controlar as atividades de ressarcimento de danos físicos e quitações por 

sinistros pessoais; 

IX. Realizar as inscrições dos candidatos interessados em adquirir a casa própria, para 

cada empreendimento concluído pela Companhia; 

X. Realizar sorteios dos interessados selecionados e, promover a comercialização dos 

imóveis; 

XI. Realizar o cadastramento dos mutuários no Sistema Imobiliário;  

XII. Realizar as atividades inerentes à cobrança dos valores contratados com os mutuários 

e beneficiários;  

XIII. Executar outras atividades correlatas ou que sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área; 

 

6.3.5.2. Coordenadoria de Regularização e Recuperação de Crédito - CRRC 

Compete a Coordenadoria: 

I. Gerir a carteira de processos de créditos inadimplentes com o objetivo de assegurar a 

regularização da dívida dos mutuários e promover contatos para negociação dos 

débitos pendentes; 
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6.4. Unidades de Apoio à Diretoria, Gerências e Coordenarias da Diretoria de 

Gestão – DG 

 

6.4.1. Comissão Permanente de Licitação de Materiais e Serviços Gerais – CPLMSG 

À Comissão compete: 

I. Coordenar e processar as licitações para aquisição de bens, serviços, nos termos dos 

princípios e das normas da legislação vigente;  

II. Expedir editais, avisos, convites e outros instrumentos referentes aos processos 

licitatórios a cargo da CEHAB,  

III. Receber e analisar documentação referente à qualificação e pré-qualificação de 

licitantes;  

IV. Apoiar tecnicamente a Gerência de Apoio Jurídico sobre casos de dispensa e/ou 

inexigibilidade de licitação. 

 

6.4.2. Comissão Permanente de Licitação de Obras e Serviços de Engenharia – CPLOSE  

À Comissão compete: 

I. Coordenar e processar as licitações para aquisição serviços e obras de engenharia, nos 

termos dos princípios e das normas da legislação vigente bem como os demais serviços 

demandados pela Diretoria Técnica e Diretoria de Planejamento e Projetos;  

II. Expedir editais, avisos, convites e outros instrumentos referentes a processos 

licitatórios a cargo da CEHAB, receber e analisar documentação referente a 

qualificação e pré-qualificação de licitantes;  

III. Apoiar tecnicamente a Gerência de Apoio Jurídico sobre casos de dispensa e/ou 

inexigibilidade de licitação. 

 

6.4.3. Unidade de Administração – UAAD 

Compete a Unidade: 
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I. Controlar e executar todas as tarefas referente a administração de compras, controle de 

estoque (almoxarifado), patrimônio, serviços gerais, conservação dos transporte, da  

comunicação, 0da recepção, da reprografia e do atendimento ao público em geral;  

II. Realizar os seguros relativos aos bens imóveis da Companhia, inclusive dos veículos; 

III. Elaborar e manter atualizado cadastro de fornecedores, para realizar as compras dos 

materiais e equipamentos de acordo com as normas de legislação pertinente; 

IV. Encaminhar a Comissão de Licitação, pedidos autorizados para requisição de materiais 

permanentes e de consumo necessários ao bom funcionamento da Companhia; 

V. Administrar a frota de veículos da CEHAB, através do controle de movimentação e 

utilização, registro de ocorrências no trânsito, avarias e multas, consumo mensal dos 

combustíveis e lubrificantes, cadastro de motorista e das viaturas, revalidação das 

carteiras de habilitação, licenciamento, seguros e vistorias periódicas das condições 

dos veículos, para a racionalização de utilização; 

VI. Realizar os serviços de manutenção, conservação e limpeza das dependências internas 

e externas da Companhia, mantendo em sua guarda o material necessário à execução 

dos serviços; 

VII. Efetuar os serviços de manutenção, conservação, reparos dos bens móveis, instalações 

de equipamentos de prevenção e combate a incêndios, diretamente ou através de 

terceiros; 

VIII. Exercer, diretamente ou através de terceiros, a vigilância do prédio sede e demais 

unidades da Companhia, equipamentos e viaturas, visando sempre otimização dos 

trabalhos; 

IX. Fazer cumprir normas que regule o uso do estacionamento interno, entradas e saídas 

de veículos e de materiais; 

X. Executar os trabalhos de guarda e distribuição de materiais no âmbito da Companhia, 

responsabilizando-se pela elaboração e distribuição de dados sob especificação e 

padronização dos materiais; 

XI. Realizar em épocas pré-fixadas pela legislação pertinente, inventários físicos e 

financeiros de materiais em estoque, bem como inventário físicos de bens móveis, 

máquinas, viaturas e outros classificados como permanentes; 
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XII. Organizar e manter permanentemente atualizados os cadastros dos bens móveis e 

imóveis da Companhia, promovendo a guarda dos documentos e dos elementos que 

evidenciem a propriedade dos mesmos;  

XIII. Promover, conjuntamente, com a área jurídica, a regularização dos bens de 

propriedade da Companhia;  

XIV. Organizar e manter os serviços de protocolo, arquivo geral e fichário de processo, 

documentos e correspondência da Companhia, encaminhando aos setores 

competentes, os diários oficiais, boletins de serviços, revistas e publicações técnicas de 

interesse da Companhia; 

XV. Responsabilizar-se pelo bom funcionamento do sistema de telefonia e seus contratos 

correspondentes; 

XVI. Manter atualizado e, em local apropriado, a relação com os ramais telefônicos na 

Companhia, nomenclatura e identificação numérica das Unidades Administrativas e 

suas respectivas salas, inclusive o quadro de horário de funcionamento para 

atendimento ao público;  

XVII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área. 

 

6.4.4. Unidade de Pessoal – UDPE 

Compete a Unidade: 

I. Controlar, coordenar e executar as atividades inerentes à área de pessoal envolvendo, 

folha de pagamento, frequência, registro e encargos sociais de todo pessoal lotado na 

Companhia; 

II. Promover controle e distribuição de vales – transporte e vales – refeição do pessoal 

beneficiário; 

III. Executar outras tarefas correlatas que lhe sejam atribuídas pelo Gestor da área.  

 

6.4.5. Da Unidade de Orçamento – UAOR 

Compete a Unidade: 
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IV. Elaborar sob a orientação da Gerência, a proposta do Plano Plurianual de 

Investimentos e da Lei de Diretrizes Orçamentárias; 

V. Elaborar sob a orientação do Coordenador a Proposta Orçamentária Anual; 

VI. Acompanhar e controlar a operacionalização do Orçamento Anual, propondo sua 

revisão no que couber; 

VII. Redigir relatórios, mapas demonstrativos e análise sobre a situação orçamentária da 

Companhia e sua evolução; 

VIII. Acompanhar os contratos de financiamento dos programas com recursos do Orçamento 

Geral da União – OGU. 

IX. Controlar os convênios celebrados com prefeituras e outros organismos     nacionais e 

internacionais; 

X. Emitir notas de empenho de materiais e serviços, devidamente autorizados pela 

Diretoria;  

XI. Promover o controle de saldos orçamentários pôr fonte de recursos; 

XII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área. 

 

6.4.6. Unidade de Cobrança – UACB 

Compete a Unidade: 

I. Efetuar cálculos e levantamentos de débitos de mutuários, promovendo a cobrança 

daqueles que se encontram inadimplentes; 

II. Encaminhar aos compromissários os avisos de cobrança emitidos e promover acordo 

com eles, objetivando à liquidação de seus débitos; 

III. Informar mensalmente ao Gestor Imobiliário – GEI a arrecadação referente à receita 

Imobiliária; 

IV. Proceder à entrega dos carnês aos mutuários adimplentes e inadimplentes dos diversos 

Conjuntos Habitacionais; 

V. Encaminhar ao Coordenador Jurídico , quando autorizado, relação de mutuários 

inadimplentes da Região Metropolitana e Interior, bem como pedidos de baixa dos 

mutuários que atualizaram os seus débitos;  
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VI. Efetuar o controle do parcelamento de débitos de mutuários da Região Metropolitana e 

do Interior que estejam tramitando na Gestão Jurídica, bem como o de pagamentos de 

boxes e terrenos comercializados pela Companhia; 

VII. Fornecer planilhas de débitos para efeito de regularização dos imóveis; 

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área. 

 

6.4.7. Unidade de Seguros – UASE 

Compete a Unidade: 

I. Coordenar e controlar as atividades de implantação e cancelamento de contratos de 

mutuários e demais averbações dos seguros;  

II. Realizar análise e controle/conferência das notas de seguro, indenizações recebidas, 

relatórios de implantações e exclusões e demais relatórios de operações securitárias; 

III. Efetuar estudos e análises das apólices dos seguros habitacionais e de todas as suas 

modificações, para adaptação, atualização e modernização das operações atuárias no 

âmbito da divisão; 

IV. Articular-se com as companhias seguradoras para discutir com elas os valores das 

indenizações a serem pagas; 

V. Coordenar e controlar as atividades de ressarcimento de danos físicos e das quitações 

dos sinistros pessoais; 

VI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área. 

 

6.4.8. Unidade de Manutenção Imobiliária – UAMI 

Compete a Unidade: 

I. Realizar as inscrições dos candidatos interessados em adquirir a casa própria, para 

cada empreendimento concluído pela Companhia; 

II. Realizar os sorteios dos interessados, e seleciona-los posteriormente para efetivar a 

comercialização dos imóveis;  
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III. Implantar novas tabelas de financiamento habitacional;  

IV. Realizar o cadastramento dos mutuários no Sistema Imobiliário; 

V. Efetuar a emissão de carnes e relatórios contábeis;  

VI. Emitir cartas de cobrança de mutuários inadimplentes; 

VII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área. 

 

6.4.9. Unidade de Gerenciamento de Materiais de Construção – UGMC 

Compete a Unidade: 

I. Estabelecer a programação de aquisição, estocagem e distribuição dos materiais de 

construção, de acordo com os programas e projetos em andamento ou programados e 

controlar sua execução; 

II. Elaborar listas e especificar materiais, acompanhar as licitações e auxiliar nas 

negociações de preços, volumes, prazos e condições de entrega; 

III. Promover testes e ensaios de controle de qualidade de materiais de construção, 

quando julgar necessário; 

IV. Receber, conferir e estocar materiais de construção adquiridos, mantendo o controle 

dos estoques disponíveis; 

V. Organizar e supervisionar os almoxarifados, depósitos e postos de recepção; 

VI. Proceder à liberação, o transporte e à entrega dos materiais aos beneficiários; 

VII. Supervisionar as atividades de produção própria de materiais de construção; 

VIII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor da área. 

 

6.4.10. Unidade de Finanças – UAFI 

Compete a Unidade: 

I. Controlar e manter documentos de terceiros emitidos em favor da CEHAB, bem como, 

valores de sua propriedade; 

II. Controlar saldos bancários, emitir cheques, e realizar aplicações no mercado financeiro; 
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III. Efetuar recebimento das prestações dos mutuários, taxas e outros valores numerários, 

quando autorizados pela Diretoria; 

IV. Efetuar pagamento de serviços prestados, empreiteiros, fornecedores e a outros 

credores, após autorização da Coordenadoria Financeira; 

V. Efetuar depósitos bancários, emitir relatório diário dos pagamentos efetuados, e boletim 

diário de disponibilidade; 

VI. Controlar e manter atualizada a conciliação bancária; 

VII. Remeter diariamente para a área contábil, os comprovantes de pagamentos com a 

finalidade de se efetuar os registros contábeis; 

VIII. Registrar os pagamentos e recebimentos, bem como, elaborar o Fluxo de Caixa para a 

Secretaria da Fazenda; 

IX. Elaborar o mapa de arrecadação diária; 

X. Receber, pagar, guardar e movimentar os valores da Companhia; 

XI. Controlar e executar as atividades relativas a administração de recursos, contas a 

pagar, contas a receber, convênios e adiantamento a empregados; 

XII. Controlar o fluxo de recursos de qualquer origem, destinado à Companhia; 

XIII. Elaborar semanal e mensalmente uma programação de contas a pagar vencidas e 

vincendas, através do sistema informatizado, para submeter a autorização de 

pagamento pela Diretoria; 

XIV. Controlar e habilitar os adiantamentos a empregados, para despesas de viagens e 

fundo fixo de caixa; 

XV. Emitir e encaminhar a relação mensal dos pagamentos efetuados a fornecedores de 

materiais para a Secretaria da Fazenda, obedecendo aos limites de valores 

determinados; 

XVI. Analisar as prestações de contas dos recursos repassados pela CEHAB à outros 

órgãos; 

XVII. Fornecer elementos necessários aos trabalhos de Auditoria Interna e Externa, como 

também à fiscalização em geral; 

XVIII. Supervisionar a elaboração dos balancetes mensais e o balanço geral da Companhia; 
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XIX. Organizar e manter arquivo da documentação contábil, obedecendo a um sistema de 

classificação, que facilite a utilização imediata para informações ou verificações de 

Auditorias; 

XX. Coordenar e supervisionar todas as atividades inerentes a área contábil;  

XXI. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo coordenador da 

área. 
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7. DIRETORIA JURÍDICA – DJ 

 

 

7.1. Estrutura da Diretoria Jurídica – DJ 

 

À Diretoria de Gestão – DG é composta pelo Diretor e dos Órgãos de Apoio: 

I Gerência de Assuntos Jurídicos - GAJ  

II Gerência de Regularização Fundiária - GREF 

III Gerência de Apoio Jurídico à Engenharia - GAJE 

IV Gerência de Contratos e Convênios - GECC  

V Unidade de Contratos – UACC 

 

 

7.2. Competência da Diretoria Jurídica – DJ 

 

Articular, coordenar e desenvolver as atividades de natureza jurídica, elaboração de 

convênios, contratos e ajustes da CEHAB. 

À Diretoria Jurídica, compete: 

I. Prestar assessoria jurídica, especialmente em matéria administrativa, financeira e 

fundiária, diretamente à Presidência da CEHAB e as demais unidades, supervisionando 

e coordenando as atividades de natureza jurídica, elaborando os atos normativos 

desenvolvidas no âmbito da Companhia; 

II. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Diretor 

Presidente. 
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7.3. Das Competência das Unidades da Diretoria Jurídica – DJ 

 

7.3.1. Gerência de Assuntos Jurídicos – GAJ  

Compete a Gerência: 

I. Elaborar minutas de atos normativos, contratos, convênios, editais, regimentos, 

estatutos e outros instrumentos reguladores das atividades, direitos e obrigações da 

CEHAB;  

II. Acompanhar os editais de licitação e de pregões;  

III. Fornecer à Procuradoria Geral do Estado subsídios e elementos que possibilitem a 

defesa do Estado quando em Juízo, bem como a defesa dos atos do Presidente e de 

outras autoridades da CEHAB;  

IV. Emitir pareceres a respeito de consultas formuladas pelas demais unidades da CEHAB 

e desempenhar outras atividades correlatas;  

V. Elaborar contratos de compra e venda, transferências e financiamentos dos imóveis 

produzidos pela CEHAB. 

 

7.3.1.1. Gerência de Regularização Fundiária – GREF  

Compete a Gerência: 

I. Coordenar e promover os estudos necessários à definição das prioridades para atuação 

dentro das glebas já regularizadas pelo Estado;  

II. Promover articulação institucional visando garantir simultaneamente intervenções 

urbanas e habitacionais e escrituração dos terrenos individuais; 

III. Dirimir, por certidões, dúvidas de limites e confrontações com base em dados dos 

cadastros técnicos e da observação local dos imóveis;  

IV. Emitir, após as ações judiciais aplicáveis em cada caso, as informações necessárias à 

escrituração do registro de cada imóvel da gleba;  
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V. Mediar, administrativamente, os conflitos de vizinhança das propriedades individuais, 

através de consultas aos cadastros técnicos, visitas aos locais e certificação das 

dimensões de cada imóvel;  

VI. Monitorar os processos de regularização fundiária junto às comunidades e entes 

públicos; 

VII. Executar outras tarefas correlatas. 

 

7.3.1.2. Gerência de Apoio Jurídico à Engenharia – GAJE 

Compete a Gerência: 

I. Analisar e dar suporte jurídico à Diretoria Técnica, no que concerne ao 

acompanhamento processual das obras constantes dos diversos projetos;  

II. Preparar contratos de serviços e obras de engenharia;  

III. Dar suporte à gestão de controle de processos quanto à concessão de reajustes e 

prazos contratuais;  

IV. Articular os interesses da CEHAB com órgãos públicos de controle externo;  

V. Acompanhar e dar suporte a comissão de licitação de obras, analisando a legalidade 

dos atos em conformidade com o edital e a legislação aplicada;  

VI. Emitir pareceres jurídicos norteadores, promovendo subsídios a Gerencia Geral de 

Engenharia. 

 

7.3.1.3. Gerência de Contratos e Convênios – GECC 

Compete a Gerência: 

I. Elaborar convênios e contratos da CEHAB, bem como os convênios e contratos 

oriundos da esfera federal promovendo o controle e o acompanhamento desses 

processos. 
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7.4. Unidades de Apoio à Diretoria, Gerências e Coordenadorias da Diretoria 

Jurídica – DJ 

 

7.4.1. Unidade de Controle de Contratos – UACC  

Compete a Unidade: 

I. Acompanhar a contratação das obras e serviços, nas licitações e, em conjunto com a 

área jurídica elaborar contratos, convênios, aditivos contratuais, distratos e emitir 

ordens de serviço; 

II. Acompanhar e controlar todos os contratos administrativos e das obras, celebrados com 

a Companhia, observando os preços contratados, saldos contratuais, além de conferir 

as faturas antes de encaminhamento para pagamento; 

III. Preparar demonstrativos, planilhas e outros documentos visando o controle de 

andamento dos contratos; 

IV. Manter e arquivar em ordem a documentação relativa aos contratos assinados pela 

CEHAB; 

V. Comunicar previamente a Administração, os prazos de vencimento dos contratos e 

convênios, com antecedência mínima de 90(noventa) dias, objetivando posicionamento 

das áreas competentes sobre prorrogação e/ou realização de licitação;  

VI. Providenciar publicação na Imprensa Oficial, dos extratos de contratos e convênios; 

VII. Executar outras atividades correlatas ou que lhe sejam atribuídas pelo Coordenador da 

área. 
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8. ASSESSORIAS 

 

Aos ocupantes dos cargos de Assessoria Técnica (CAS-2) competem o assessoramento 

superior à Diretoria da Presidência e às demais Diretorias em assunto de natureza técnica; 

Aos ocupantes dos cargos de Assessoria Técnica (CAS-3) compete o assessoramento 

superior aos à Diretoria da Presidência e às demais Diretorias em assuntos de natureza 

administrativa, organizacional e logística; 

Aos ocupantes dos cargos de Assessoria Administrativa (CAS-4) compete o apoio 

administrativo, organizacional e logístico no nível de Diretoria; 

Aos ocupantes de cargos dos Assistente Administrativo (CAS-5) competem o apoio 

administrativo, organizacional e logístico no nível de Gerência; 

Os cargos de Assessoramento símbolos CAS-2, CAS-3, CAS-4 e CAS-5, estão assim 

distribuídos: 

SIMBOLO 

QUANTITATIVO CARGOS ASSESSORAMENTO 

TOTAL Presidência 

Dir. de 

Gestão Dir. Técnica 

Dir. 

Infraestrutura 
Dir. Jurídica 

CAS-2 09 02 01 01 01 14 

CAS-3 05 04 0 0 01 10 

CAS-4 05 02 02 01 01 11 

CAS-5 04 03 03 03 02 15 

TOTAL 23 11 06 05 05 50 
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9. INSTRUMENTOS NORMATIVOS 

 

 

A Companhia utilizará 03 (três) instrumentos normativos, como forma de divulgar as 

decisões de Diretoria e orientar os procedimentos organizacionais: 

9.1. Resolução de Diretoria: será utilizado pelo Diretor Presidente, quando as 

decisões tomadas em reunião de Diretoria Plena, necessitarem de divulgação; 

9.2. Portaria: será utilizado pelo Diretor Presidente para nomear e destituir pessoas 

em cargos comissionados, atribuir funções gratificadas bem como nomear comissões 

diversas e grupos de trabalho; 

9.3. Instrução Normativa: será utilizado pelo Diretor Presidente e pelas Diretorias 

com o fim normatizar procedimentos e rotinas administrativas.  

 

 

 

 

Recife, 01 de julho de 2013. 
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ANEXO I 

Organograma 

 


