INSTRUCAO NORMATIVA 01/03 - SEHAB

Define os procedimentos operacionais para o Programa de Locag¢ao Social do Fundo Municipal de
Habitacdo - FMH.

O Secretario da Habitagéo e Desenvolvimento Urbano, no uso das suas atribuicoes legais, na forma do
Paragrafo Unico do Art. 11 da Resolugao CFMH n° 01, de 17 de setembro de 1997, e tendo como
referéncia a Resolugdo CFMH n° 23, de 12 de junho de 2002,

RESOLVE:
| - DISPOSICOES GERAIS

1. Aprovar os procedimentos operacionais do Programa de Locac¢&o Social a luz da Resolucédo n° 23 do
Conselho do Fundo Municipal de Habitacéo.

Il - DOS AGENTES INTERVENIENTES

1. Os agentes intervenientes do Programa de Locacgéo Social de que trata esta Instrucdo Normativa séo os
seguintes:

a) Orgdo Gestor - Superintendéncia de Habitago Popular da Secretaria de Habitagcdo e Desenvolvimento
Urbano - SEHAB/HABI.

b) Orgdo Operador - Companhia Metropolitana de Habitacio de S&o Paulo - COHAB/SP.
¢) Beneficiarios - Locatarios de iméveis do Programa de Locacéo Social.
2. A SEHAB/HABI, na qualidade de 6rgdo gestor das operagdes, compete:

a) Coordenar as atividades dos agentes intervenientes, visando a implantacdo, o desenvolvimento e a
avaliacéo periédica de seus resultados;

b) Selecionar os beneficiarios a serem atendidos em cada empreendimento, apresentando a rela¢éo dos
nomes daqueles que serdo atendidos de imediato, bem como dos suplentes para vagas que eventualmente
surjam no mesmo empreendimento;

¢) Remeter a COHAB a relacéo dos beneficiarios para orientacdo, habilitacdo e assinatura dos respectivos
contratos de locacdo;

d) Supervisionar o acompanhamento socio-educativo regular e permanente dos beneficiarios;

e) Estabelecer convénios e parcerias com outros 6rgaos e entidades para a implantagdo de programas de
estimulo a insercgao social dos beneficiarios;

f) Estimular em cada empreendimento a auto-gestao condominial, orientando e capacitando os
beneficiarios;

g) Reavaliar, direta ou indiretamente, a cada (24) vinte e quatro meses, a situacdo sécio econdmica dos
beneficiarios, assegurando a adequacéo do subsidio concedido as necessidades dos beneficiarios;

h) Analisar e aprovar a prestagédo de contas do Programa,;

i) Participar da elaboracdo das diretrizes gerais para aquisi¢do, projeto, construcdo ou reforma das
unidades habitacionais destinadas ao Programa;

j) Sistematizar dados de indicadores sociais para avalia¢des periddicas.
3. A COHAB/SP, na qualidade de 6rgéo operador, compete:

a) Adquirir o imdvel, contratar o projeto e a obra de construcdo ou reforma, se necessarias, das unidades
destinadas ao Programa de Locacédo Social, atendendo o item IV da Resolucéo;

b) Realizar a manutengdo dos imdveis, diretamente ou através de terceiros, com a utilizagao dos recursos
advindos do F.M.H., quando se tratar de obras consideradas extraordinarias e de manutencao e reparo dos
elevadores. Quando as obras forem caracterizadas como ordinarias, nos termos da Lei 8.245/91 (Lei de
Locacgdo) serao realizadas com os recursos dos proprios locatarios;



c¢) Definir e informar, a partir dos dados enviados pela SEHAB/HABI, o valor do subsidio para os
beneficiarios quando do inicio do contrato, nas renovacgdes previstas ou mediante a solicitacdo expressa de
SEHAB/HABI;

d) Elaborar e firmar os contratos de locacao e respectivos aditamentos com os beneficiarios do Programa;

e) Administrar o condominio diretamente ou por terceiros;

f) Receber os alugueres dos locatarios e efetuar o retorno ao F.M.H., de acordo com as condi¢bes
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa;

g) Realizar o controle operacional, financeiro e contabil relativo aos contratos firmados;

h) Elaborar a prestacdo de contas, mensal e anual dos recursos investidos no Programa de Locacao
Social.

4. Aos BENEFICIARIOS do Programa de Locagdo Social compete:

a) Cumprir as obriga¢6es definidas nesta Instrucdo Normativa e nos instrumentos contratuais a serem
firmados com o érgéo operador;

b) Observar as condicdes de uso dos imdveis impostas pela legislagéo vigente e pelos instrumentos
contratuais a serem firmados com a COHAB;

¢) Servir-se do imével para o uso contratado, de carater exclusivamente residencial, compativel com a
natureza deste e com a sua destinacdo, devendo tratd-lo com o0 mesmo cuidado como se seu fosse;

d) Atender prontamente as solicitagfes do 6rgéo operador (COHAB);

e) Pagar pontualmente o aluguel e os encargos da locacgéo, legal ou contratualmente exigiveis, no prazo
estipulado;

f) Restituir o imével, finda a locacéo, no estado em que o recebeu, salvo as deterioragdes decorrentes do
seu uso normal;

g) Levar a conhecimento do 6rgdo operador o surgimento de qualquer dano ou defeito cuja reparacdo a
este incumba, bem como eventuais turbacdes de terceiros;

h) Realizar a imediata reparagéo dos danos verificados no imdvel, ou nas suas instalagfes, provocados por
si, seus dependentes, familiares, visitantes ou prepostos;

i) Nao modificar a forma interna ou externa do imével sem o consentimento prévio e por escrito da COHAB;
j) Pagar as despesas de telefone, consumo de energia elétrica, gas, agua e esgoto;

k) Pagar as despesas ordinarias de condominio, nos termos da legislacdo pertinente;

I) Permitir a vistoria do imovel pelo érgdo operador, mediante combinacédo prévia de dia e hora, bem como
admitir que seja o mesmo visitado e examinado por terceiros, na hipotese prevista no art. 27 da Lei
8.245/91 (Lei de Locacéo);

m) Cumprir integralmente a "Convencgédo de Condominio" e os "Regulamentos Internos"; dos prédios;

n) Solicitar reavaliacéo sécio-econdémica a SEHAB/HABI quando houver alteracao de sua situagao
financeira, que possa impedir o pagamento do valor da locacao, para o fim de modificacdo do subsidio.

Il - DA PRODUCAO DAS UNIDADES HABITACIONAIS DESTINADAS AO PROGRAMA DE LOCAGCAO
SOCIAL

1. A COHAB - SP produzira as unidades a serem utilizadas no Programa de Locacao Social a partir da
construcdo de novas edificacdes ou da aquisicdo e reforma, se necessaria, de imoveis ja existentes.



2. Ao construir novas unidades ou selecionar iméveis para aquisicao, a COHAB-SP devera observar os
critérios definidos no item IV.2 da Resolu¢cdo CFMH 23/2002, quais sejam:

a) Maior ou plena utilizac&o de investimentos ja realizados;
b) Menor investimento por familia ou pessoa a ser atendida;
¢) Maiores opcdes de acesso a transporte coletivo;

d) Regido que concentre maiores indices de emprego.

3. No processo de selecdo de imdveis a serem adquiridos, além de observar os critérios acima, deverdo ser
consideradas as seguintes condi¢des, dentre outras necessarias a adequacao do imével ao programa de
locacao social:

a) através de vistoria prévia, avaliar se o imovel que se pretende adquirir atende as condi¢cBes previstas na
Resolucdo CFMH 23/02, em especial se adequado para uso residencial e locacdo social;

b) através de avaliagao prévia, verificar se o valor do imével é compativel com o preco de mercado.

4. Na producao ou reforma de edificacdes destinadas ao programa de locagédo social, devera ser
assegurado, sempre que possivel, que a unidade habitacional possua medidores individualizados de agua,
energia elétrica e gas, bem como espacos coletivos destinados as atividades de convivéncia.

5. Os custos decorrentes das avaliacdes prévias dos iméveis serdo suportados com recursos do Fundo
Municipal de Habitagcédo - FMH.

6. A COHAB-SP, como operadora dos recursos do Fundo Municipal de Habitacéo recebera, a titulo de
remuneracao, valor correspondente a 4,5% sobre os valores dos projetos e obras a serem contratados para
adaptacdo dos imoéveis aos fins do programa de locagao social.

IV - DO INVESTIMENTO REALIZADO NO PROGRAMA DE LOCACAO SOCIAL

1. Seré& considerado como valor do investimento publico nos imdveis destinados ao Programa de Locacao
Social os custos de aquisicao e reforma ou de constru¢do das unidades habitacionais, desconsiderando
para este fim o custo de infra-estrutura publica.

1.1. No caso de construcédo, serdo considerados para composicdo do valor do investimento o0s custos
diretos (terreno, indenizacdo de benfeitorias, projeto, construcéo e servi¢cos essenciais) e custos indiretos
(remuneracdo do Agente Operador e juros na caréncia).

1.2. Mesmo que a aquisi¢do do imével pelo Fundo Municipal de Habitacao se dé a titulo ndo oneroso, para
efeito de composicao do valor de investimento este correspondera ao valor de mercado do imovel.

2. O valor do investimento retornara ao Fundo Municipal de Habitacdo por meio de parcela dos
pagamentos mensais de aluguéis.

2.1. Considera-se como periodo para recuperacdo do investimento o prazo de 30 (trinta) anos.

2.2. A "Recuperagdo Mensal" do investimento sera calculada por meio do parcelamento do valor investido
por unidade habitacional do empreendimento pelo periodo de recuperacao.

V - ACOMPANHAMENTO SOCIO-EDUCATIVO

1. O acompanhamento sécio-educativo sera realizado por HABI ou por entidades sem fins lucrativos,
legalmente constituidas, com finalidades estatutarias de apoio a melhoria das condi¢bes de vida da
populagéo de baixa renda, devidamente conveniadas para este fim, e sob supervisdo da Superintendéncia
de Habitacao Popular (HABI) da SEHAB.

2. O acompanhamento sécio-educativo sera pautado por um conjunto de a¢des que contribuam para o
fortalecimento da participacéo social nos processos decisorios da organizacao condominial e nas
mediacfes dos programas de inclusdo social.

3. O acompanhamento sdcio-educativo sera regular e permanente, iniciando-se no processo da selecao da
demanda, através da apresentagéo aos beneficiarios das diretrizes do programa, das disposicdes
contratuais, das regras de convivéncia e da gestdo condominial.



4. A partir do diagnéstico sécio-econémico dos beneficiarios sera elaborado um plano de acompanhamento
sécio-educativo especifico para cada empreendimento, conforme concepc¢ao e diretrizes para o trabalho
social da Superintendéncia de Habita¢cdo Popular (HABI) da SEHAB.

VI - GESTAO CONDOMINIAL

1. A administragdo do condominio de cada edificio ou conjunto é de competéncia da COHAB-SP, que
podera fazé-lo de forma direta, terceirizada ou pelos préprios moradores, em sistema de auto-gestéo.

2. A COHAB realizard, direta ou indiretamente, a manutencao preventiva e corretiva do empreendimentos,
priorizando a orientacéo e treinamento dos moradores para conservacgao das instalacdes.

VIl - RESUMO DAS ETAPAS OPERACIONAIS DO PROGRAMA DE LOCAGAO SOCIAL

1. Selecdo dos interessados por HABI, de acordo com os critérios estabelecidos no item VIII abaixo,
remetendo a COHAB a lista dos beneficiarios, contendo os dados cadastrais que permitam identificar as
respectivas condi¢Bes financeiras, composi¢éo familiar e a faixa de renda a qual pertencem, possibilitando
a andlise quanto a necessidade e valor do subsidio a ser concedido, encaminhando também a relagdo de
nomes dos suplentes.

2. A COHAB-SP convocara o beneficiario para a entrega da documentagéo necesséria a lavratura do
contrato de locagéo e apds defini¢do do valor de referéncia do aluguel, da avaliagdo quanto a necessidade
de subsidio (conforme item IX - 3) e da formalizacdo do contrato de locacao, procedera a entrega das
chaves do imével ao beneficiario do programa de locacéo social.

3. Mensalmente a COHAB-SP fara o recebimento dos alugueres e do rateio das despesas condominiais,
encarregando-se da cobranga destas Ultimas, na auséncia de terceirizacédo ou auto-gestao condominial.

4. A cada (24) vinte e quatro meses, ou a qualquer momento por solicitagcao do locatario, SEHAB/HABI fara
a reavaliacdo da condicéo social e financeira do locatario, encaminhando o parecer a COHAB-SP, que
decidira pela manutencao ou alteracao do montante de subsidio.

5. Cabera & COHAB-SP, na hip6tese de alteracdo do montante de subsidio, promover o aditamento do
contrato de locacgéo.

6. Findo o prazo contratual e desde que cumpridas as obrigacdes estabelecidas contratualmente ou
decorrentes da legislacéo pertinente, desejando o beneficiario prosseguir na locacao, a COHAB-SP podera
proceder a renovacao do contrato.

7. Na hipétese de surgimento de iméveis vagos no empreendimento, por desisténcia do beneficiario ou por
rescisao contratual, com desocupacao do imovel, serdo convocados os suplentes.

VIIl - DA SELECAO DA DEMANDA

1. A demanda a ser atendida sera selecionada de acordo com os critérios contidos no item-Ill da Resolugao
CFMH n° 23/2002, priorizando o atendimento nas seguintes situacdes:

- pessoas acima de 60 anos;

- pessoas em situacao de rua, abrangendo aquelas que se encontram em albergues, abrigos, alojamentos
provisorios, hotéis, pensfes e moradias transitorias;

- pessoas portadoras de necessidades especiais;

- moradores em &reas de risco e de insalubridade, compreendendo pessoas provenientes de corti¢os e
favelas e aquelas que estédo sendo atendidas pelo Programa de Locacao Provisdria (Resolu¢do CFMH n°
26).

2. A selecdo dos interessados serd realizada para cada empreendimento disponivel para locagéo social.

3. Efetuado o cadastramento dos interessados, observados os critérios definidos no item Ill e V.2 da
Resolugdo CFMH n° 23, a SEHAB/HABI selecionara os beneficiarios a serem atendidos, apresentando a
relacdo daqueles a serem imediatamente atendidos no empreendimento, bem como a relacdo de suplentes
para vagas que possam surgir, posteriormente, no mesmo local, vigorando a lista de supléncia até que
novo cadastramento seja realizado.



4. A relacdo dos beneficiarios selecionados sera remetida a COHAB, contendo os dados cadastrais que
permitam identificar as respectivas condi¢des financeiras, composic¢ao familiar e a faixa de renda a qual
pertencem, possibilitando a andlise quanto a necessidade e valor do subsidio a ser concedido.

IX - DAS CONDICOES DA LOCACAO

1 - DO CALCULO DO VALOR DE REFERENCIA DO ALUGUEL

1. O "Valor de Referéncia" sera o valor maximo para 0s pagamentos mensais de aluguel e servira de
parémetro para calculo do montante a ser subsidiado para cada familia.

2. O "Valor de Referéncia" para fins de contabilizacdo sera composto por:
a. "Recuperacdo Mensal" do investimento, conforme subitem 2.2. do item IV da presente instrucao;

b. "Taxa de Administracdo" do Agente Operador, relativa a gestdo do contrato, cobranca e controle de
adimpléncia. O seu valor correspondera a 10% (dez por cento) da recuperacao mensal do investimento e
sera devida no més subseqiiente da competéncia;

c. "Taxa do Fundo de Manutencao" relativa @ manutencédo de elevadores, de sistemas de distribuicao de agua,
esgoto e eletricidade, além de reformas e pinturas. O seu valor correspondera a 30% (trinta por cento) da
recuperacdo mensal do investimento.

2 - DA DETERMINACAO DO VALOR DO "ALUGUEL SOCIAL"

1. O "Aluguel Social", isto €, a contraprestacdo mensal devida pela locacéo do imével sera definida
conforme situacdo social e financeira dos beneficiarios, respeitando os parametros de comprometimento de
renda familiar determinados na tabela 1.

Tabela 1 - Comprometimento de Renda Familiar

Faixa de Renda Familiar Composicdo Familiar Capacidade de Endividamento

(em salarios minimos) (membros) (%)

Até 2 SM Todas 10%

Acimade2SMa3SM1-412%

5-711%

8 ou mais 10%

Acima de 3 SM* 3 - 4 15%

5-714%

8 ou mais 13%

*Familias com renda per-capita inferior a 1 SM.

2. O pagamento de aluguel social por familia ndo sera inferior a 10% do "Valor de Referéncia" (Item 1X.1
acima)

3 - DAS CONDICOES PARA CALCULO E CONCESSAO DO SUBSIDIO FAMILIAR

1. Sempre que o valor a ser pago pelo beneficiario, calculado de acordo com o comprometimento de renda
familiar previsto no item VII.2 acima, nao for suficiente para arcar com o valor de referéncia da locacao, a
diferenca entre o valor de referéncia e o valor do "aluguel social" efetivamente suportado pelo beneficiario
sera suportada pelo FMH.

1.1. De acordo com o item I1X.2 acima, a taxa de subsidio maximo por familia sera de 90% (noventa por
cento) do "Valor de Referéncia".



2. O subsidio, quando concedido, sera familiar, intransferivel e renovado a cada (24) vinte e quatro meses,
mediante avaliacao da situacdo sécio-econémica do beneficiario feita por SEHAB/HABI, que encaminhara a
COHAB o respectivo relatdrio social contendo elementos que possibilitem a decisdo quanto a concesséo,
manutencéo, aumento ou diminuicao do subsidio.

3. A qualquer momento, desde que haja alteracéo da situacédo sécio-econémica do beneficiario, podera ser
requerida pelo interessado a reavaliagédo do valor do subsidio concedido.

4. Cabera a SEHAB/HABI solicitar a COHAB a reavaliagéo do valor de subsidio concedido, caso venha a
ter conhecimento de altera¢des na situacgédo financeira do beneficiario.

5. As despesas condominiais de responsabilidade dos locatarios ndo serdo objeto de subsidio, devendo ser
suportadas integralmente pelas familias beneficiarias do Programa.

5.1. Seré& condicdo para manutencao do subsidio a adimpléncia com as taxas condominiais e com os
aluguéis mensais.

4. DO CONTRATO DE LOCACAO
1. A COHAB-SP elaborara o contrato de locagdo, observando as disposi¢des contidas na Lei 8.245/91.

2. O prazo do primeiro contrato de locacéo a ser firmado com o beneficiario sera de 48 (quarenta e oito)
meses, podendo ser renovado, desde que o locatério tenha cumprido as obriga¢des contratuais e legais.

3. No contrato de locacéo constara o valor de referéncia de locacdo do imével, o valor do subsidio
concedido e o valor do "aluguel social", que corresponde ao valor a ser efetivamente pago, mensalmente,
pelo beneficiario do "Programa de Locacéo Social".

5. DO PAGAMENTO MENSAL DO "ALUGUEL SOCIAL"

1. Os beneficiarios, apds o inicio da vigéncia da locacéo, receberédo, a partir do més subseqiente, os
boletos bancarios para pagamento mensal do aluguel, referente a locagao do més anterior.

2. Os valores do "aluguel social" tero atualizacdo monetéaria pelo IPC-FIPE (indice de Precos ao
Consumidor da Fundacao Instituto de Pesquisas EconOmicas) a cada doze meses, na data de aniversario
do contrato.

3. Os pagamentos deverao ser realizados até a data do vencimento constante no boleto bancério.

4. Quando n&o houver o pagamento até a data limite estabelecida incidird multa de 2% e juros de 1% ao
més pro-rata, de acordo com o estabelecido contratualmente.

5. N&o ocorrendo pagamento de 3 (trés) aluguéis, o subsidio cessa automaticamente e sera ajuizada agdo
de despejo por falta de pagamento, indicando o valor total sem subsidio, retroativo desde o primeiro
pagamento em aberto, acrescido de multa e juros.

6. DO PAGAMENTO MENSAL DOS ENCARGOS DA LOCAGAO

1. O consumo de &gua, energia elétrica, gas e o IPTU, se incidente, bem como o rateio das despesas
condominiais é de responsabilidade dos locatarios, conforme estabelecido em contrato.

2. O ndo pagamento das despesas condominiais, nas respectivas datas de vencimento, pelo beneficiario
do "Programa de Locagédo Social", além de constituir infragdo contratual possibilitando a propositura
imediata da acao judicial pertinente, acarretara a perda do subsidio concedido.

7 - DAS CONDIGOES DE RETORNO DOS PAGAMENTOS AO FUNDO MUNICIPAL DE HABITAGAO -
FMH

1. A COHAB-SP mantera controles da movimentagéo do programa, com contas individualizadas por
componentes do "Valor de Referéncia" para possibilitar avaliacdo dos resultados.



2. Os resultados obtidos da diferenca entre o "Valor de Referéncia" e o subsidio concedido serdo
apropriados, prioritariamente, na seguinte forma:

a. Taxa de Administracao;

b. Taxa do Fundo de Manutenc¢éo;

c. Taxa de Recuperacdo Mensal do Investimento.

3. Se, dessa operacdo, a receita liquida ndo for suficiente para cobrir as contas relativas a "Taxa de
Administracdo” e a "Taxa do Fundo de Manutengéo", deveréo ser aportados recursos do FMH, mediante
exposi¢do de motivos e competente autorizacéo.

X. FONTES DE RECURSOS

1. Os recursos financeiros destinados ao Programa de Locacdo Social serdo provenientes do Fundo
Municipal de Habitagdo, aprovados em dotacdo orgcamentaria compativel e, em situacdes excepcionais, da

conta de recebimento e controle do retorno do FMH.

2. Em todas as operacgfes deverdo ser respeitadas a Lei 11.632, de 22 de julho de 1994 e as Resolucdes
do C. F.M.H., em especial a Resolu¢éo n° 23 de 12 de junho de /2002.

XI. DISPOSICOES FINAIS

1. Publique-se e cumpra-se.

INSTRUCAO NORMATIVA 1/03 - SEHAB

REPUBLICACAO

Republicacéo da Instrucdo Normativa publicada nho DOM 07/05/03

Define os procedimentos operacionais para o Programa de Locac&o Social do Fundo Municipal de
Habitacdo - FMH.

O Secretario da Habitagé@o e Desenvolvimento Urbano, no uso das suas atribuicdes legais, na forma do
Paragrafo Unico do Art. 11 da Resolucdo CFMH n° 01, de 17 de setembro de 1997, e tendo como
referéncia a Resolugdo CFMH n° 23, de 12 de junho de 2002,

RESOLVE:

| - DISPOSICOES GERAIS

1. Aprovar os procedimentos operacionais do Programa de Locacao Social a luz da Resolugéo n° 23 do
Conselho do Fundo Municipal de Habitagdo.

Il - DOS AGENTES INTERVENIENTES

1. Os agentes intervenientes do Programa de Locac¢éo Social de que trata esta Instrucdo Normativa séo os
seguintes:

a) Orgéo Gestor - Superintendéncia de Habitac&o Popular da Secretaria de Habitacdo e Desenvolvimento
Urbano - SEHAB/HABI.

b) Orgdo Operador - Companhia Metropolitana de Habitacdo de S&o Paulo - COHAB/SP.
¢) Beneficiarios - Locatarios de imoveis do Programa de Loca¢éo Social.
2. A SEHAB/HABI, na qualidade de 6rgdo gestor das operacdes, compete:

a) Coordenar as atividades dos agentes intervenientes, visando a implantacao, o desenvolvimento e a
avaliacdo periddica de seus resultados;

b) Selecionar os beneficiarios a serem atendidos em cada empreendimento, apresentando a relagdo dos
nomes daqueles que serdo atendidos de imediato, bem como dos suplentes para vagas que eventualmente
surjam no mesmo empreendimento;



¢) Remeter & COHAB a relagéo dos beneficiarios para orientacéo, habilitagédo e assinatura dos respectivos
contratos de locacéo;

d) Supervisionar o acompanhamento socio-educativo regular e permanente dos beneficiarios;

e) Estabelecer convénios e parcerias com outros 6rgaos e entidades para a implantagdo de programas de
estimulo a insercao social dos beneficiarios;

f) Estimular em cada empreendimento a auto-gestao condominial, orientando e capacitando os
beneficiarios;

g) Reavaliar, direta ou indiretamente, a cada (24) vinte e quatro meses, a situacdo sécio econdmica dos
beneficiarios, assegurando a adequacéo do subsidio concedido as necessidades dos beneficiarios;

h) Analisar e aprovar a prestagéo de contas do Programa,;

i) Participar da elaboracdo das diretrizes gerais para aquisi¢do, projeto, construcéo ou reforma das
unidades habitacionais destinadas ao Programa;

j) Sistematizar dados de indicadores sociais para avaliagdes periddicas.
3. A COHAB/SP, na qualidade de 6rgéo operador, compete:

a) Adquirir o imdvel, contratar o projeto e a obra de construcdo ou reforma, se necessarias, das unidades
destinadas ao Programa de Locacédo Social, atendendo o item IV da Resolucéo;

b) Realizar a manutengdo dos imdveis, diretamente ou através de terceiros, com a utilizagdo dos recursos
advindos do F.M.H., quando se tratar de obras consideradas extraordinarias e de manutencao e reparo dos
elevadores. Quando as obras forem caracterizadas como ordinarias, nos termos da Lei 8.245/91 (Lei de
Locacgéo) sera realizadas com os recursos dos proprios locatérios;

c¢) Definir e informar, a partir dos dados enviados pela SEHAB/HABI, o valor do subsidio para os
beneficiarios quando do inicio do contrato, nas renovagfes previstas ou mediante a solicitagdo expressa de
SEHAB/HABI;

d) Elaborar e firmar os contratos de locacdo e respectivos aditamentos com os beneficiarios do Programa,;

e) Administrar o condominio diretamente ou por terceiros;

f) Receber os alugueres dos locatarios e efetuar o retorno ao F.M.H., de acordo com as condi¢cGes
estabelecidas nesta Instrucdo Normativa;

g) Realizar o controle operacional, financeiro e contabil relativo aos contratos firmados;

h) Elaborar a prestacdo de contas, mensal e anual dos recursos investidos no Programa de Locacao
Social.

4. Aos BENEFICIARIOS do Programa de Locacdo Social compete:

a) Cumprir as obriga¢@es definidas nesta Instrucdo Normativa e nos instrumentos contratuais a serem
firmados com o érgéo operador;

b) Observar as condi¢des de uso dos imdveis impostas pela legislagéo vigente e pelos instrumentos
contratuais a serem firmados com a COHAB;

¢) Servir-se do imével para o uso contratado, de carater exclusivamente residencial, compativel com a
natureza deste e com a sua destinacdo, devendo tratad-lo com 0 mesmo cuidado como se seu fosse;

d) Atender prontamente as solicitacdes do érgao operador (COHAB);

e) Pagar pontualmente o aluguel e os encargos da locacgéo, legal ou contratualmente exigiveis, no prazo
estipulado;

f) Restituir o imével, finda a locacao, no estado em que o recebeu, salvo as deterioragdes decorrentes do
seu uso normal;



g) Levar a conhecimento do 6rgéo operador o surgimento de qualquer dano ou defeito cuja reparacdo a
este incumba, bem como eventuais turbacdes de terceiros;

h) Realizar a imediata reparagéo dos danos verificados no imével, ou nas suas instalagfes, provocados por
si, seus dependentes, familiares, visitantes ou prepostos;

i) Nao modificar a forma interna ou externa do imével sem o consentimento prévio e por escrito da COHAB;
) Pagar as despesas de telefone, consumo de energia elétrica, gas, agua e esgoto;

k) Pagar as despesas ordinérias de condominio, nos termos da legislacédo pertinente;

I) Permitir a vistoria do imovel pelo érgdo operador, mediante combinacédo prévia de dia e hora, bem como
admitir que seja 0 mesmo visitado e examinado por terceiros, na hipotese prevista no art. 27 da Lei
8.245/91 (Lei de Locacéo);

m) Cumprir integralmente a "Convencéo de Condominio" e os "Regulamentos Internos"; dos prédios;

n) Solicitar reavaliacéo sécio-econdémica a SEHAB/HABI quando houver alteracao de sua situagao
financeira, que possa impedir o pagamento do valor da locacao, para o fim de modificacdo do subsidio.

Il - DA PRODUCAO DAS UNIDADES HABITACIONAIS DESTINADAS AO PROGRAMA DE LOCAGCAO
SOCIAL

1. A COHAB - SP produzird as unidades a serem utilizadas no Programa de Locacao Social a partir da
construcdo de novas edificacBes ou da aquisicdo e reforma, se necessaria, de imoveis ja existentes.

2. Ao construir novas unidades ou selecionar iméveis para aquisicdo, a COHAB-SP devera observar os
critérios definidos no item 1V.2 da Resolucdo CFMH 23/2002, quais sejam:

a) Maior ou plena utilizagao de investimentos ja realizados;

b) Menor investimento por familia ou pessoa a ser atendida;

¢) Maiores opc¢des de acesso a transporte coletivo;

d) Regido que concentre maiores indices de emprego.

3. No processo de selecdo de imoveis a serem adquiridos, além de observar os critérios acima, deverao ser
consideradas as seguintes condi¢gfes, dentre outras necessarias a adequacgédo do imével ao programa de

locacéo social:

a) através de vistoria prévia, avaliar se o imovel que se pretende adquirir atende as condi¢cdes previstas na
Resolugdo CFMH 23/02, em especial se adequado para uso residencial e locacgao social;

b) através de avaliacao prévia, verificar se o valor do imoével é compativel com o preco de mercado.

4. Na producao ou reforma de edificacdes destinadas ao programa de locagéo social, devera ser
assegurado, sempre que possivel, que a unidade habitacional possua medidores individualizados de agua,
energia elétrica e gas, bem como espacos coletivos destinados as atividades de convivéncia.

5. Os custos decorrentes das avaliagdes prévias dos imoveis serdo suportados com recursos do Fundo
Municipal de Habitag&o - FMH.

6. A COHAB-SP, como operadora dos recursos do Fundo Municipal de Habitac&o recebera, a titulo de
remuneracao, valor correspondente a 4,5% sobre os valores dos projetos e obras a serem contratados para
adaptacado dos imdveis aos fins do programa de locacgéo social.



IV - DO INVESTIMENTO REALIZADO NO PROGRAMA DE LOCAGCAO SOCIAL

1. Sera considerado como valor do investimento publico nos iméveis destinadas ao Programa de Locacédo
Social os custos de aquisi¢éo e reforma ou de construcéo das unidades habitacionais, desconsiderando
para este fim o custo de infra-estrutura publica.

1.1. No caso de construcéo, serdo considerados para composicdo do valor do investimento o0s custos
diretos (terreno, indenizacdo de benfeitorias, projeto, construcéo e servi¢cos essenciais) e custos indiretos
(remuneracéo do Agente Operador e juros na caréncia).

1.2. Mesmo que a aquisi¢do do imével pelo Fundo Municipal de Habitacao se dé a titulo ndo oneroso, para
efeito de composicao do valor de investimento este correspondera ao valor de mercado do imovel.

2. O valor do investimento retornara ao Fundo Municipal de Habitacdo por meio de parcela dos
pagamentos mensais de aluguéis.

2.1. Considera-se como periodo para recuperacao do investimento o prazo de 30 (trinta) anos.

2.2. A "Recuperacao Mensal" do investimento sera calculada por meio do parcelamento do valor investido
por unidade habitacional do empreendimento pelo periodo de recuperacgéo.

V - ACOMPANHAMENTO SOCIO-EDUCATIVO

1. O acompanhamento sdcio-educativo seré realizado por HABI ou por entidades sem fins lucrativos,
legalmente constituidas, com finalidades estatutarias de apoio a melhoria das condi¢des de vida da
populacdo de baixa renda, devidamente conveniadas para este fim, e sob supervisao da Superintendéncia
de Habitacdo Popular (HABI) da SEHAB.

2. O acompanhamento socio-educativo serd pautado por um conjunto de acdes que contribuam para o
fortalecimento da participacao social nos processos decisdrios da organizagdo condominial e nas
mediacfes dos programas de inclusdo social.

3. O acompanhamento sdcio-educativo sera regular e permanente, iniciando-se no processo da selecédo da
demanda, através da apresentagéo aos beneficiarios das diretrizes do programa, das disposicdes
contratuais, das regras de convivéncia e da gestdo condominial.

4. A partir do diagnéstico sécio-econémico dos beneficiarios sera elaborado um plano de acompanhamento
sécio-educativo especifico para cada empreendimento, conforme concepc¢ao e diretrizes para o trabalho
social da Superintendéncia de Habita¢cdo Popular (HABI) da SEHAB.

VI - GESTAO CONDOMINIAL

1. A administragdo do condominio de cada edificio ou conjunto é de competéncia da COHAB-SP, que
podera fazé-lo de forma direta, terceirizada ou pelos proprios moradores, em sistema de auto-gestao.

2. A COHAB realizard, direta ou indiretamente, a manutencao preventiva e corretiva do empreendimentos,
priorizando a orientacdo e treinamento dos moradores para conservacao das instalacdes.

VIl - RESUMO DAS ETAPAS OPERACIONAIS DO PROGRAMA DE LOCAGAO SOCIAL

1. Selecdo dos interessados por HABI, de acordo com os critérios estabelecidos no item VIl abaixo,
remetendo a COHAB a lista dos beneficiarios, contendo os dados cadastrais que permitam identificar as
respectivas condi¢fes financeiras, composicéo familiar e a faixa de renda a qual pertencem, possibilitando
a andlise quanto a necessidade e valor do subsidio a ser concedido, encaminhando também a relagdo de
nomes dos suplentes.

2. A COHAB-SP convocara o beneficiario para a entrega da documentagéo necesséria a lavratura do
contrato de locagéo e apds defini¢do do valor de referéncia do aluguel, da avaliagdo quanto a necessidade
de subsidio (conforme item IX - 3) e da formaliza¢cdo do contrato de locacao, procedera a entrega das
chaves do imével ao beneficiario do programa de locacéo social.

3. Mensalmente a COHAB-SP fara o recebimento dos alugueres e do rateio das despesas condominiais,
encarregando-se da cobranga destas Ultimas, na auséncia de terceirizacédo ou auto-gestao condominial.



4. A cada (24) vinte e quatro meses, ou a qualquer momento por solicitacdo do locatario, SEHAB/HABI fara
a reavaliacdo da condicao social e financeira do locatario, encaminhando o parecer a COHAB-SP, que
decidira pela manutencéo ou alteracdo do montante de subsidio.

5. Cabera a COHAB-SP, na hip6tese de alteracdo do montante de subsidio, promover o aditamento do
contrato de locagéo.

6. Findo o prazo contratual e desde que cumpridas as obrigacdes estabelecidas contratualmente ou
decorrentes da legislagdo pertinente, desejando o beneficiario prosseguir na locagao, a COHAB-SP podera
proceder a renovacao do contrato.

7. Na hipétese de surgimento de imoéveis vagos no empreendimento, por desisténcia do beneficiario ou por
rescisdo contratual, com desocupacéo do imével, serdo convocados os suplentes.

VIIl - DA SELECAO DA DEMANDA

1. A demanda a ser atendida sera selecionada de acordo com os critérios contidos no item-Ill da Resolucao
CFMH n° 23/2002, priorizando o atendimento nas seguintes situacdes:

- pessoas acima de 60 anos;

- pessoas em situacéo de rua, abrangendo aquelas que se encontram em albergues, abrigos, alojamentos
provisérios, hotéis, pensdes e moradias transitérias;

- pessoas portadoras de necessidades especiais;

- moradores em areas de risco e de insalubridade, compreendendo pessoas provenientes de corticos e
favelas e aquelas que estdo sendo atendidas pelo Programa de Locacéo Proviséria (Resolugcdo CFMH n°
26).

2. A selecéo dos interessados sera realizada para cada empreendimento disponivel para locagao social.

3. Efetuado o cadastramento dos interessados, observados os critérios definidos no item Il e V.2 da
Resolugdo CFMH n° 23, a SEHAB/HABI selecionara os beneficiarios a serem atendidos, apresentando a
relacédo daqueles a serem imediatamente atendidos no empreendimento, bem como a relagao de suplentes
para vagas que possam surgir, posteriormente, no mesmo local, vigorando a lista de supléncia até que
novo cadastramento seja realizado.

5. A relagdo dos beneficiarios selecionados sera remetida a COHAB, contendo os dados cadastrais que
permitam identificar as respectivas condi¢des financeiras, composi¢édo familiar e a faixa de renda a qual
pertencem, possibilitando a andlise quanto a necessidade e valor do subsidio a ser concedido.

IX - DAS CONDICOES DA LOCACAO
1 - DO CALCULO DO VALOR DE REFERENCIA DO ALUGUEL

1. O "Valor de Referéncia" sera o valor maximo para os pagamentos mensais de aluguel e servira de
parédmetro para calculo do montante a ser subsidiado para cada familia.
2. O "Valor de Referéncia" para fins de contabilizacéo sera composto por:
a. "Recuperacédo Mensal" do investimento, conforme subitem 2.2. do item IV da presente instruc¢ao;

b. "Taxa de Administracdo" do Agente Operador, relativa a gestdo do contrato, cobranca e controle de
adimpléncia. O seu valor correspondera a 10% (dez por cento) da recuperacao mensal do investimento e
ser& devida no més subseqiiente da competéncia;

¢. "Taxa do Fundo de Manutencao" relativa @ manutencédo de elevadores, de sistemas de distribuicao de agua,
esgoto e eletricidade, além de reformas e pinturas. O seu valor correspondera a 30% (trinta por cento) da
recuperacdo mensal do investimento.



2 - DA DETERMINACAO DO VALOR DO "ALUGUEL SOCIAL"

1. O "Aluguel Social", isto €, a contraprestacdo mensal devida pela locacéo do imével sera definida
conforme situacao social e financeira dos beneficiarios, respeitando os parametros de comprometimento de
renda familiar determinados na tabela 1.

Tabela 1 - Comprometimento de Renda Familiar

Faixa de Renda Composicdo Familiar Capacidade de

Familiar (membros) Endividamento

(em salarios minimos) (%)

Até 2SM Todas 10%

Acima de 2SM a 3SM 1 -4 12%

5-711%

8 ou mais 10%

Acima de 3 SM* 3 -4 15%

5-7 14%

8 ou mais 13%

* Familias com renda per-capita inferior a 1 SM.

2. O pagamento de aluguel social por familia ndo sera inferior a 10% do "Valor de Referéncia" (Item 1X.1
acima)

3 - DAS CONDICOES PARA CALCULO E CONCESSAO DO SUBSIDIO FAMILIAR

1. Sempre que o valor a ser pago pelo beneficiario, calculado de acordo com o comprometimento de renda
familiar previsto no item VII.2 acima, nao for suficiente para arcar com o valor de referéncia da locacéo, a
diferenca entre o valor de referéncia e o valor do "aluguel social" efetivamente suportado pelo beneficiario
sera suportada pelo FMH.

1.1. De acordo com o item IX.2 acima, a taxa de subsidio maximo por familia sera de 90% (noventa por
cento) do "Valor de Referéncia".

2. O subsidio, quando concedido, sera familiar, intransferivel e renovado a cada (24) vinte e quatro meses,
mediante avaliacdo da situagdo socio-econdmica do beneficiario feita por SEHAB/HABI, que encaminhara a
COHAB o respectivo relatédrio social contendo elementos que possibilitem a decisdo quanto a concesséo,
manutenc¢do, aumento ou diminuicdo do subsidio.

3. A qualquer momento, desde que haja alteracdo da situacdo sdcio-econdmica do beneficiario, poderéa ser
requerida pelo interessado a reavaliacéo do valor do subsidio concedido.

4. Cabera a SEHAB/HABI solicitar a COHAB a reavaliagcéo do valor de subsidio concedido, caso venha a
ter conhecimento de altera¢des na situagédo financeira do beneficiario.

5. As despesas condominiais de responsabilidade dos locatarios ndo serdo objeto de subsidio, devendo ser
suportadas integralmente pelas familias beneficiarias do Programa.

5.1. Ser& condi¢&o para manutenc¢do do subsidio a adimpléncia com as taxas condominiais e com 0s
aluguéis mensais.



4. DO CONTRATO DE LOCAGAO

1. A COHAB-SP elaborara o contrato de locacéo, observando as disposi¢des contidas na Lei 8.245/91.
2. O prazo do primeiro contrato de locacéo a ser firmado com o beneficiario sera de 48 (quarenta e oito) meses,
podendo ser renovado, desde que o locatario tenha cumprido as obrigac6es contratuais e legais.
3. No contrato de locacao constara o valor de referéncia de locagdo do imovel, o valor do subsidio concedido
e o valor do "aluguel social", que corresponde ao valor a ser efetivamente pago, mensalmente, pelo
beneficiario do "Programa de Locacao Social".

5. DO PAGAMENTO MENSAL DO "ALUGUEL SOCIAL"

1. Os beneficiarios, apés o inicio da vigéncia da locacéo, receberéo, a partir do més subsequente, os
boletos bancarios para pagamento mensal do aluguel, referente a locacdo do més anterior.

2. Os valores do "aluguel social" terdo atualizac&o monetéaria pelo IPC-FIPE (indice de Precos ao
Consumidor da Fundacéao Instituto de Pesquisas Econdmicas) a cada doze meses, na data de aniversario
do contrato.

3. Os pagamentos deverdo ser realizados até a data do vencimento constante no boleto bancario.

4. Quando nao houver o pagamento até a data limite estabelecida incidird multa de 2% e juros de 1% ao
més pré-rata, de acordo com o estabelecido contratualmente.

5. Nao ocorrendo pagamento de 3 (trés) aluguéis, o subsidio cessa automaticamente e sera ajuizada acéo
de despejo por falta de pagamento, indicando o valor total sem subsidio, retroativo desde o primeiro
pagamento em aberto, acrescido de multa e juros.

6. DO PAGAMENTO MENSAL DOS ENCARGOS DA LOCACAO

1. O consumo de agua, energia elétrica, gas e o IPTU, se incidente, bem como o rateio das despesas
condominiais é de responsabilidade dos locatarios, conforme estabelecido em contrato.

2. O ndo pagamento das despesas condominiais, nas respectivas datas de vencimento, pelo beneficiario
do "Programa de Locagédo Social", além de constituir infragdo contratual possibilitando a propositura
imediata da acéo judicial pertinente, acarretara a perda do subsidio concedido.

7 - DAS CONDICOES DE RETORNO DOS PAGAMENTOS AO FUNDO MUNICIPAL DE HABITAGAO -
FMH

1. A COHAB-SP mantera controles da movimentagéo do programa, com contas individualizadas por
componentes do "Valor de Referéncia" para possibilitar avaliacdo dos resultados.

2. Os resultados obtidos da diferenca entre o "Valor de Referéncia" e o subsidio concedido serdo
apropriados, prioritariamente, na seguinte forma:

a. Taxa de Administracéo;

b. Taxa do Fundo de Manutenc¢éo;

c. Taxa de Recuperacdo Mensal do Investimento.

3. Se, dessa operacao, a receita liquida ndo for suficiente para cobrir as contas relativas a "Taxa de
Administracdo" e a "Taxa do Fundo de Manutencdo", deveréo ser aportados recursos do FMH, mediante
exposicdo de motivos e competente autorizacao.

X. FONTES DE RECURSOS

1. Os recursos financeiros destinados ao Programa de Locac¢do Social seréo provenientes do Fundo
Municipal de Habitac&o, aprovados em dotacédo orcamentaria compativel e, em situacfes excepcionais, da

conta de recebimento e controle do retorno do FMH.

2. Em todas as operac¢8es deverdo ser respeitadas a Lei 11.632, de 22 de julho de 1994 e as Resolucdes
do C. F.M.H., em especial a Resolu¢do n° 23 de 12 de junho de /2002.



XI. DISPOSICOES FINAIS

1. Publique-se e cumpra-se.

PAULO TEIXEIRA

Secretario da Habitagdo e

Desenvolvimento Urbano

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA DA HABITACAO E DESENVOLVIMENTO URBANO

GABINETE DO SECRETARIO



