GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEHAB n. 1, DE 29 DE MAIO DE 2014.

APROVA O PLANO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS E A TABELA DE TEMPORALI-
DADE DE DOCUMENTOS DAS ATIVIDADES-FIM
DA AGENCIA DE HABITACAO POPULAR DO
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL (AGEHAB).

A SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRACAO E O DIRE-
TOR-PRESIDENTE DA AGENCIA DE HABITACAO POPULAR DO ESTADO DE
MATO GROSSO DO SUL, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com o estabelecido
no § 82 do art. 13 do Decreto n. 13.957, de 6 de maio de 2014,

RESOLYVEM:

Art. 12 Ficam aprovados o Plano de Classificagdo de Documentos, e respec-
tivo indice e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Atividades-fim da Agéncia de Ha-
bitacdo Popular do Estado de Mato Grosso do Sul, na forma dos Anexos I, I e III desta Resolu-
¢do Conjunta.

Art. 22 Esta Resoluc@o Conjunta entra em vigor na data de sua publicacio.

CAMPO GRANDE-MS, 29 DE MAIO DE 2014.

THIE HIGUCHI VIEGAS DOS SANTOS
Secretaria de Estado de Administracao

JOSE MARIA DE OLIVEIRA NETO
Diretor-Presidente da Agéncia de Habitacao Popular
do Estado de Mato Grosso do Sul
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

ANEXO I A RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEHAB n. 1, DE 29 DE MAIO DE 2014.

PLANO DE CLASSIFICACAO DA AGENCIA DA HABITACAO DE MATO GROSSO
DO SUL - AGEHAB/MS

23 GESTAO DE EMPREENDIMENTOS HABITACIONAIS

23.1 Controle, acompanhamento e execu¢do de empreendimentos habitacionais
Assunto: 23.1.1 Iméveis
Espécie Documental: 23.1.1.1 Processo de doagdo de iméveis
23.1.1.2 Processo de reversiao de doacdo de imdveis
23.1.1.3 Processo de seguro de imdveis
23.1.1.4 Processo de desapropriacio
23.1.1.5 Processo de regularizagdo fundiaria
23.1.1.6 Mudanga da titularidade de iméveis
23.1.1.7 Mudanga de credor hipotecdrio de iméveis
Assunto: 23.1.2 Controle de orcamento
Espécie Documental: 23.1.2.1 Programacio de custeio para o ano seguinte

23.1.2.2 Metas fisicas e financeiras para construcdo de habitacao
popular

23.1.2.3 Fonte dos recursos
23.1.2.4 Controle de medigdes para o pagamento aos empreiteiros

23.1.2.5 Controle de contrapartidas do Estado/Municipio(os) nos
programas contratados no PSH e PMCMV

23.1.2.6 Planilha or¢camentaria de consultoria para elaboragéo de
Projeto

Assunto: 23.1.3 Empreendimentos Habitacionais
Espécie Documental: 23.1.3.1 FRE — Ficha Resumo de Empreendimento
23.1.3.2 Processo de Execu¢do de Empreendimentos Habitacionais
23.1.3.3 Relatério de contratos por conjunto
23.1.3.4 Relatério de iméveis por conjunto
23.1.3.5 Demonstrativo de contratos sem mutudrio
23.1.3.6 Relatério de cadastro tnico de beneficiarios
23.1.3.7 Relatério de contratos finalizados

23.1.3.8 Incorporacéio do BNH pela Caixa Econdmica Federal
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

23.1.3.9 Quadro de composi¢do de investimento em urbanizacgio de
assentamentos precarios

Assunto: 23.1.4 Programas Habitacionais, Controle de Documentacio

Espécie Documental: 23.1.4.1 Oficio aos Prefeitos para manifestacdo de interesse na ade-
sdo aos programas habitacionais

23.1.4.2 Oficio aos Prefeitos relativos as regras e prazos dos pro-
gramas habitacionais

23.1.4.3 Oficio aos Prefeitos solicitando documentos e cumprimen-
to de pendéncias para contratacdo de programas habitacio-
nais

23.1.4.4 Relatério da Documentacgdo enviada e pendente de cada
municipio
23.1.4.5 Declaracio de comparecimento para tratar de assuntos re-
ferentes a habitacao

23.1.4.6 Edital de convocacdo para regularizacdo de documentos
Assunto: 23.1.5 Gestao de obras de habitacao
Espécie Documental: 23.1.5.1 Kit Arquitetdnico

23.1.5.2 Relatoério de vistoria

23.1.5.3 Termo de designag@o para fiscalizacdo de obra

23.1.5.4 Planilha detalhada de orcamento da obra

23.1.5.5 Planilha Resumo

23.1.5.6 Cronograma Fisico financeiro de obra

23.1.5.7 Memorial descritivo

23.1.5.8 Memorial de calculo

23.1.5.9 Cotacdo de precos

23.1.5.10 Composicao de precos

23.1.5.11 Lista de insumo de materiais

23.1.5.12 Orcamento resumo

23.1.5.13 Vistoria de area

23.1.5.14 Medicao de obra

23.1.5.15 Relatério de obra

23.1.5.16 Quadro de acompanhamento de obra

23.1.5.17 Termo de recebimento de obra provisdria
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Assunto: 23.1.6 Manutencao de empreendimentos habitacionais
Espécie Documental: 23.1.6.1 Requerimento de autorizacdo de zeladoria
23.1.6.2 Termo de zeladoria

23.1.6.3 Roteiro de andlise para regularizacdo da unidade habita-
cional

23.1.6.4 Autorizacdo para ligacdo ou religacdo de d4gua no imével
23.1.6.5 Autorizacdo para religacio de energia elétrica em imével
Assunto: 23.1.7 Cadastro Nacional de Mutuarios - CADMUT
Espécie Documental: 23.1.7.1 Declaracdo sobre o CADMUT
23.1.7.2 Consulta ao CADMUT
Assunto: 23.1.8 Arrecadaciao de Empreendimentos
Espécie Documental: 23.1.8.1 Quadro comparativo anual de arrecadacao
23.1.8.2 Demonstrativo sintético de inadimpléncia
23.1.8.3 Demonstrativo analitico de inadimpléncia
23.1.8.4 Demonstrativo de previsao de recebimento sintético
Assunto: 23.1.9 Convénios
Espécie Documental: 23.1.9.1 Prestacdo de contas final do convénio
23.1.9.2 Relatdrio de contratos por convénio

23.1.9.3 Demonstrativo de ocorréncias mensais relativas a convé-
nios

23.1.9.4 Relatdrio convénios para o Tribunal de Contas do Estado
do MS

23.1.9.5 Relatério de convénios para a SEFAZ
23.1.9.6 Convénio SIGTA AGEHAB-MS/CEF
Assunto: 23.1.10 Acoes judiciais e extrajudiciais
Espécie Documental: 23.1.10.1 Procuragdo
23.1.10.2 Substabelecimento
Assunto: 23.1.11 Inauguracio de obras
Espécie Documental: 23.1.11.1 Layout de placa de obras de inauguragdo
23.1.11.2 Layout de totens de obras de inauguracao
23.2 Trabalho Técnico Social

Assunto: 23.2.1 Projeto de trabalho técnico social
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Espécie Documental: 23.2.1.1 Processo de projeto de trabalho técnico social
Assunto: 23.2.2 Avaliacio do trabalho técnico social

Espécie Documental: 23.2.2.1 Relatério mensal de Acompanhamento Trabalho Técnico
Social

23.2.2.2 Avaliacdo do trabalho técnico social pelas familias
23.2.2.3 Avaliacdo do trabalho técnico social pelos parceiros
23.2.2.4 Relatorio final do trabalho técnico social
23.2.2.5 Relatério de avaliagdo pds-ocupacao do Trabalho Técnico
Assunto: 23.2.3 Relatérios técnicos sociais
Espécie Documental: 23.2.3.1 Laudo técnico social
23.2.3.2 Relatoérios situacionais dos projetos de trabalho social
23.2.3.3 Relatério de situacdo atual de dreas
23.2.3.4 Relatério de programas especificos
Assunto: 23.2.4 Visitas Sociais
Espécie Documental: 23.2.4.1 Ficha de visita social
23.2.4.2 Relatério de laudo social
23.2.4.3 Relatério técnico de visita social
23.2.4.4 Relatério das visitas sociais
Assunto: 23.2.5 Divulgacao de programas
Espécie Documental: 23.2.5.1 Relatério de reuniao/divulgacao de programas
23.3 Aquisi¢do de imdveis por particulares
Assunto: 23.3.1 Cadastro de Municipios
Espécie Documental: 23.3.1.1 Ficha s6cioecondmica de Municipio
Assunto: 23.3.2 Atendimento ao publico
Espécie Documental: 23.3.2.1 Inscri¢gdo em programa habitacional
23.3.2.2 Requerimentos a AGEHAB
Assunto: 23.3.3 Documentacio de particulares
Espécie Documental: 23.3.3.1 Declaracdo de estado civil
23.3.3.2 Declarag@o de lugar incerto
23.3.3.3 Declaragao de unido estdvel

23.3.3.4 Declaragdo para analfabeto
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Assunto: 23.3.4 Contratos firmados com a AGEHAB

Espécie Documental: 23.3.4.1 Contrato particular de investimento social com obrigacio
de restituicio

23.3.4.2 Instrumento particular de re-ratificacdo do contrato de fi-
nanciamento de parcelamento habitacional

23.3.4.3 Termo de desisténcia de imovel
23.3.4.4 Termo de rescisdo contratual

23.3.4.5 Edital de rescisdo administrativa de Contrato Particular de
Investimento Social

Assunto: 23.3.5 Controle de aquisi¢oes e documentacio
Espécie Documental: 23.3.5.1 Demonstrativo de cdlculo financeiro — transferéncia
23.3.5.2 Termo de recebimento de documentacio
23.3.5.3 Termo de recebimento e compromisso - AGESUL
Assunto: 23.3.6 Quitacao de contratos

Espécie Documental: 23.3.6.1 Termo de quitacdo de contrato de promessa de compra e
venda, com hipoteca - AGESUL

23.3.6.2 Termo de quitacdo de contrato mituo com garantia hipote-
caria - AGESUL

23.3.6.3 Termo de quitacdo de contrato de investimento social —
AGEHAB

23.3.6.4 Termo de quitacdo de contrato de investimento social com
ressalva de propriedade do terreno para Prefeitura munici-
pal

23.3.6.5 Termo de Quitagdo de programa Pr6-Casa — AGEHAB

23.3.6.6 Termo de Quitacdo de Programa Pr6-Casa com ressalva de
propriedade do terreno para o municipio

23.3.6.7 Termo de quitac@o de iméveis e BIT

23.3.6.8 Termo de quitacdo de contrato de promessa de compra e
venda, com hipoteca - PREVISUL

23.3.6.9 Termo de quitacdo de contrato de mituo com garantia hi-
potecéria

23.3.6.10 Termo de baixa hipotecéria
Assunto: 23.3.7 Escritura de Imovel

Espécie Documental: 23.3.7.1 Autorizagdo de escritura de imével
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GOVERNO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO
AGENCIA DE HABITAGAO POPULAR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

23.3.7.2 Autorizagdo de escritura de imdvel, projetos especiais —
AGEHAB

Assunto: 23.3.8 Pagamento de Imovel

Espécie Documental: 23.3.8.1 Oficio para regularizacio de imével
23.3.8.2 Extrato de parcelas emitidas
23.3.8.3 Extrato de parcelas pagas
23.3.8.4 Extrato de parcelas ndo pagas
23.3.8.5 Extrato de inadimpléncia
23.3.8.6 Declaragdo de quitagdo anual de débito
23.3.8.7 Acordo de débito
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ANEXO II A RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEHAB n. 1, DE 29 DE MAIO DE 2014.

TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS
AGENCIA DE HABITACAO POPULAR DE MATO GROSSO DO SUL (AGEHAB-MS)
- ATIVIDADE-FIM -

23 GESTAO DE EMPREENDIMENTOS HABITACIONAIS
23.1 Controle, acompanhamento e execu¢do de empreendimentos habitacionais

PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS {em smos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
q 9 a 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermedidrio)
23.1.1.1 | Processo de doacgdo de imdveis 1 5 - X
231.1.2 Prgcesso de reversdo de doacgdo de im6- 1 5 i X
veis
23.1.1.3 | Processo de seguro de imdveis Vigéncia 5 - X A vigéncia esgota-se ap6s o fim do prazo
23.1.1 Iméveis contratual.
o 23.1.1.4 | Processo de desapropriacdo 1 - - X
23.1.1.5 | Processo de regularizagdo fundidria 1 - - X
23.1.1.6 | Mudanga da titularidade de imoveis 1 4 X -
231.1.7 Mgdanga de credor hipotecério de imo- 1 5 X )
veis
Programagdo de custeio para o ano se- As informacdes alimentam o sistema SIA-
23.1.2.1 . 1 5 X -
guinte FEM.
Metas fisicas e financeiras para constru- As informacdes alimentam o sistema SIA-
23.1.2.2 | o 1 5 X -
¢a0 de habitacdo popular FEM.
As informagdes alimentam o sistema SIA-
23.1.2 Controle de orga- 23.1.2.3 | Fonte dos recursos 1 5 X - FEM.
mento - Até a apro-
23.12.4 Controle Qe medlgoes para o pagamento vagio de 16 i X
aos empreiteiros
contas
Controle de contrapartidas do Esta- Até a apro-
23.1.2.5 | do/Municipio (0s) nos programas contra- | vacdo de 16 - X
tados no PSH e PMCMV contas
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigdode | . L o Guarda
9 . . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
23.1.2 Controle de orga- Planilha or¢amentaria de consultoria para
. ~ 23.1.2.6 ~ . 5 5 X -
mento (continuacio) elaboracgdo de Projeto
23131 E)RE — Ficha Resumo de Empreendimen- 1 5 i )
Processo de Execucdo de Empreendi- At€ a apro- Documento importante para assegurar direi-
23.1.3.2 oL vagdo de 16 - X P
mentos Habitacionais contas tos e preservar a memdria institucional.
23.1.3.3 | Relatério de contratos por conjunto 1 4 X -
23.1.3.4 | Relatério de imdveis por conjunto 1 4 X -
23.1.3 Empreendimentos | 23.1.3.5 ggmonstratlvo de contratos sem mutud- 1 4 X -
Habitacionais — — —
2313.6 E(e)lgatorlo de cadastro tinico de beneficii- 1 4 X )
23.1.3.7 | Relatério de contratos finalizados 1 4 X -
2313.8 Iricorpora(;ao do BNH pela Caixa Eco- 1 4 i X
ndmica Federal
Quadro de composicao de investimento
23.1.3.9 | em urbanizacio de assentamentos preca- 1 4 X -
rios
Oficio aos Prefeitos para manifestacao de
23.1.4.1 |interesse na adesdo aos programas habi- 1 2 X -
tacionais
23142 Oficio aos Prefeitos relat1Y0s as regras e | > X )
prazos dos programas habitacionais
Oficio aos Prefeitos solicitando docu-
23.1.4 Programas Habita- mentos e cumprimento de pendéncias
o 23.1.4.3 - o 1 2 X -
cionais, Controle de Do- para contratacio de programas habitacio-
cumentacio nais
23144 Relatério da Documen.ta/ga}o enviada e 1 4 X )
pendente de cada municipio
23145 Declaragdo de comparemmet}to para 1 5 X )
tratar de assuntos referentes a habitagdo
23146 Edital de convocagdo para regularizacao 4 3 X )
de documentos
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigio de Eliminaci Guarda
9 . . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
23.1.5.1 | Kit Arquitetdnico 2 4 X -
23.1.5.2 | Relatério de vistoria 1 4 X -
23153 g;:;:lo de designacdo para fiscalizagdo de 1 ’ X )
23.1.5.4 |Planilha detalhada de orcamento da obra 1 4 X -
23.1.5.5 | Planilha Resumo 1 2 X -
23.1.5. 6 | Cronograma Fisico financeiro de obra 1 4 X -
23.1.5.7 | Memorial descritivo 1 4 X -
23.1.5 Gestdo de obras de | 23.1.5.8 | Memorial de célculo 1 4 X -
habitagdo 23.1.5.9 | Cotagdo de precos 1 2 X -
23.1.5.10 | Composicdo de precos 1 2 X -
23.1.5.11 | Lista de insumo de materiais 1 2 X -
23.1.5.12 | Orcamento resumo 1 2 X -
23.1.5.13 | Vistoria de drea 1 2 X -
23.1.5.14 | Medi¢ao de obra 1 2 X -
23.1.5.15 | Relatério de obra 1 2 X -
23.1.5.16 | Quadro de acompanhamento de obra 1 4 X -
23.1.5.17 | Termo de recebimento de obra proviséria 1 5 X -
23.16.1 E;querlmento de autorizacdo de zelado- | 4 X )
23.1.6.2 | Termo de zeladoria 1 4 X -
23.1.6 Manutengdo de 23163 Roteiro de andlise para regularizacio da | 4 X )
empreendimentos habita- """ | unidade habitacional
cionais 23.1.6.4 zj\utorlzaga(? para ligacdo ou religacdo de 1 2 X )
dgua no imovel
23.1.6.5 | Autorizagdo para religacdo de energia | ) X )
elétrica em imével
23.1.7 Cadastro Nacional | 23.1.7.1 | Declara¢cdo sobre o CADMUT 1 2 X -
de Mutudrios — CADMUT | 23.1.7.2 | Consulta ao CADMUT 1 1 X -
23.1.8 Arrecadagiio de 23.1.8.1 %‘;ﬂdro comparativo anual de arrecada- 1 5 X -
Empreendimentos 23.1.8.2 | Demonstrativo sintético de inadimpléncia 1 2 X -
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
9 g q 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
23.1.8 Arrecadagio de 23183 gzmonstratlvo analitico de inadimplén- 1 ) X )
Empreendimentos (conti- - — -
~ Demonstrativo de previsdo de recebimen-
nuacgao) 23.1.84 S 1 2 X -
to sintético
23.1.9.1 |Prestacdo de contas final do convénio 5 10 - X
23.1.9.2 | Relatério de contratos por convénio 5 10 - X
23193 Dempnstratwo (}e ocorréncias mensais 5 10 i X
relativas a convénios
23.1.9 Convénios Relatério convénios para o Tribunal de
23194 1 oo ntas do Estado do MS > 10 i X
23.1.9.5 |Relatério de convénios para a SEFAZ 5 10 - X
23.1.9.6 | Convénio SIGTA AGEHAB-MS/CEF Vigéncia 1 X - A vigéncia esgota-se ap6s o fim do prazo
contratual.
~ Trata-se de elaborag¢do de documento oficial
23.1.10 Agodes judiciais e 23.1.10.1 | Procuragdo > > i X para expediente judicial ou extrajudicial.
extrajudiciais 73.1.10.2 | Substabelecimento 5 5 i X Trata-se de. elabgragag de documentp pflClal
para expediente judicial ou extrajudicial.
. - Solicitacdo através de correio eletronico a
23.1.11 Inauguragdo de 231111 Layout de placa de obras de inauguragio ! 4 X ) empresa terceirizada p/ execucdo do servigo.
obras 23.1.11.2 | Layout de totens de obras de inauguracao 1 4 X - Solicitagdo atr.a.v és de correio e~letromco a
empresa terceirizada p/ execu¢do do servigo.
23 GESTAO DE EMPREENDIMENTOS HABITACIONAIS
23.2 Trabalho Técnico Social
2’3.2..1 Propto de trabalho 23911 Pro.cesso de projeto de trabalho técnico 1 10 X )
técnico social social
Relatério mensal de Acompanhamento
23.2.2.1 | 1 ibalho Técnico Social ! > X )
2329 Ae\izlsla;;;li?ﬂcii;strabalho técnico social 1 5 X )
23.2.2 Avaliagio do traba- pAvalia 40 do trabalho técnico social
lho técnico social 23.2.2.3 §a0 ¢ 1 5 X -
pelos parceiros
23.2.2.4 | Relatério final do trabalho técnico social 2 10 - X
Relatério de avaliacdo pds-ocupacdo do
23.225 Trabalho Técnico 2 > ) X
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigio de Eliminaci Guarda
9 g q 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
23.2.3.1 | Laudo técnico social 2 5 - X
2323 Relatérios técnicos | 23.2.3.2 | Relatdrios situacionais dos projetos de 1 5 - X
Sociais trabalho social
23.2.3.3 | Relatério de situacdo atual de dreas 1 5 - X
23.2.3.4 | Relatério de programas especificos 1 5 - X
23.2.4.1 |Ficha de visita social 1 5 X -
.. . 23.2.4.2 | Relatério de laudo social 2 5 - X
23.2:4 Visitas Sociais 23.2.4.3 | Relatério técnico de visita social 2 5 - X
23.2.4.4 | Relatério das visitas sociais 1 5 X -
23.2.5 Divulgacao de 23251 Relatério de reunido/divulgacdo de pro- | ) X
programas gramas
23 GESTAO DE EMPREENDIMENTOS HABITACIONAIS
23.3 Aquisicdo de imdveis por particulares
313;)130: Cadastro de Muni- 23.3.1.1 |Ficha socioecondmica de Municipio 1 4 X -
23.3.2 Atendimento ao 23.3.2.1 |Inscri¢do em programa habitacional 1 4 X -
publico 23.3.2.2 | Requerimentos a AGEHAB 1 4 X -
23.3.3.1 | Declaragio de estado civil 1 2 X -
23.3.3 Documentacdo de 23.3.3.2 | Declaragdo de lugar incerto 1 2 X -
particulares 23.3.3.3 | Declaragdo de unido estavel 1 2 X -
23.3.3.4 | Declaragdo para analfabeto 1 2 X -
23341 Contrato pgrtlclllar de 1n'Ve§t1~ment0 soci- Vigéncia 5 i X A vigéncia esgota-se apds o fim do prazo
al com obrigacido de restituicdo contratual.
Instrumento particular de re-ratificagdo A viencia eseota-se apds o fim do prazo
. 23.3.4.2 | do contrato de financiamento de parce- Vigéncia 5 - X g g P P
23.3.4 Contratos firmados . contratual.
AGEHAB lamento habitacional
coma 23.3.4.3 | Termo de desisténcia de imovel 1 4 X -
23.3.4.4 | Termo de rescisdo contratual 1 4 - X
Edital de rescisdo administrativa de Con-
23345 trato Particular de Investimento Social : 4 i X
2335 Controle de aquisi- | 23.3.5.1 | Demonstrativo de cdlculo financeiro - 1 4 X -
0es e documentacao transferéncia
¢ 23.3.5.2 | Termo de recebimento de documentagdo 1 5 X -
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PRAZOS DE GUARDA

DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuigio de Eliminaci Guarda
9 . . 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
23.3.5 Controle de aquisi- . .
~ ~ Termo de recebimento e compromisso -
¢des e documentagio 23353 AGESUL 1 5 X -
(continuagdo)
Termo de quitag@o de contrato de pro-
23.3.6.1 | messa de compra e venda, com hipoteca 1 5 X -
— AGESUL
Termo de quitag@o de contrato mituo
23.3.6.2 com garantia hipoteciria — AGESUL ! > X )
Termo de quitagdo de contrato de inves-
23363 | i mento social - AGEHAB ! > X )
Termo de quitagdo de contrato de inves-
timento social com ressalva de proprie-
23.3.64 dade do terreno para Prefeitura Munici- ! > X )
pal
23.3.6 Quitacdo de con- Termo de Quitacdo de programa Pré-
tratos 23.3.6.5 Casa — AGEHAB : > X i
Termo de Quitacdo de Programa Pré-
23.3.6.6 | Casa com ressalva de propriedade do 1 5 X -
terreno para o municipio
23.3.6.7 | Termo de quitag@o de imoveis e BIT 1 5 X -
Termo de quitacdo de contrato de pro-
23.3.6.8 | messa de compra e venda, com hipoteca 1 5 X -
— PREVISUL
233.6.9 Termo de qult&l'g:ao de/ gontrato de miutuo | 5 X )
com garantia hipotecdria
23.3.6.10 | Termo de baixa hipotecdria 1 5 X -
23.3.7.1 | Autorizacgdo de escritura de imével 1 - - X
23.3.7 Escritura de Imével 23372 Autorizagdo de escritura de imével, pro- 1 i i X
77 | jetos especiais — AGEHAB
23.3.8 Pagamento de 23.3.8.1 | Oficio para regulariza¢do de imével 1 2 X -
Imével 23.3.8.2 | Extrato de parcelas emitidas 1 5 X -
23.3.8.3 | Extrato de parcelas pagas 1 5 X -
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PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO
ASSUNTOS (em anos)
ESPECIE DOCUMENTAL Unidade Unidade com OBSERVACOES
(Referentes a) produtora atribuicdo de Eliminaci Guarda
g 9 g 1minag¢ao
(Arquivo arquivo (Arquivo permanente
Corrente) Intermediario)
23.3.8.4 | Extrato de parcelas ndo pagas 1 5 X -
23.3.8 Pagamento de 23.3.8.5 | Extrato de inadimpléncia 1 5 X -
Imével (continuacdo) 23.3.8.6 | Declarac¢do de quita¢do anual de débito 1 5 - X
23.3.8.7 | Acordo de débito 1 4 X -
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ANEXO III A RESOLUCAO CONJUNTA SAD/AGEHAB n. 1, DE 29 DE MAIO DE 2014.

INDICE

A
Acdes judiciais e Extrajudiciais 23.1.10
Acordo de débito 23.3.8.7
Adesﬁo aos programas habitacionais, Oficio aos Prefeitos para manifestacio de 23141
interesse na o
Aquisicdo de imdveis por particulares 23.3
Arrecadacdo de Empreendimentos 23.1.8
Atendimento ao publico 23.3.2
Autorizagido de escritura de im6vel 23.3.7.1
Autorizagdo de escritura de imével, projetos especiais - AGEHAB 23.3.7.2
Autorizacdo para ligacdo ou religacdo de 4gua no imével 23.1.6.4
Autorizagdo para religacdo de energia elétrica em imovel 23.1.6.5
Avaliagdo do trabalho técnico social 23.2.2
Avaliacao do trabalho técnico social pelas familias 23222
Avaliacao do trabalho técnico social pelos parceiros 23223

C
Cadastro de Municipios 23.3.1
Cadastro Nacional de Mutudrios - CADMUT 23.1.7
Composicao de precos 23.1.5.10
Construcao de habitacdo popular, Metas fisicas e financeiras para 23.1.2.2
Consulta ao CADMUT 23.1.7.2
Consultoria para elaboragéo de Projeto, Planilha orcamentéria de 23.1.2.6
Contrato particular de investimento social com obrigacdo de restituicao 23.34.1
Contratos finalizados, Relatdrio de 23.1.3.7
Contratos firmados com a AGEHAB 2334
Contratos por conjunto, Relatério de 23.1.3.3
Contratos sem mutuario, Demonstrativo de 23.1.3.5
Controle de aquisi¢des e documentagdo 23.3.5
Controle de contrapartidas do Estado/Municipio (0s) nos programas contratados 23125
no PSH e PMCMV T
Controle de medi¢des para o pagamento aos empreiteiros 23.1.2.4
Controle de orcamento 23.1.2
Controle, acompanhamento e execucdo de empreendimentos habitacionais 23.1
Convénio SIGTA AGEHAB-MS/CEF 23.1.9.6
Convénios 23.1.9
Cotacdo de precos 23.1.5.9
Cronograma Fisico financeiro de obra 23.1.5.6

D
Declarag@o de comparecimento para tratar de assuntos referentes a habitacio 23.1.4.5
Declaragéo de estado civil 23.3.3.1
Declaracdo de lugar incerto 23.3.3.2
Declaragao de quitagdo anual de débito 23.3.8.6
Declaragao de unido estdvel 23.3.3.3
Declaracdo para analfabeto 23.3.3.4
Declaragdo sobre o CADMUT 23.1.7.1
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Demonstrativo analitico de inadimpléncia 23.1.8.3
Demonstrativo de cédlculo financeiro - transferéncia 23.3.5.1
Demonstrativo de contratos sem mutudrio 23.1.3.5
Demonstrativo de ocorréncias mensais relativas a convénios 23.1.9.3
Demonstrativo de previsao de recebimento sintético 23.1.84
Demonstrativo sintético de inadimpléncia 23.1.8.2
Desapropriacgdo, Processo de 23.1.14
Divulgacdo de programas 23.2.5
Doagdo de imdveis, Processo de 23.1.1.1
Documentacao de particulares 23.3.3
E
Edital de convocagdo para regularizacdo de documentos 23.1.4.6
Edital de rescisdo administrativa de Contrato Particular de Investimento Social 23.34.5
Empreendimentos Habitacionais 23.1.3
Empreendimentos Habitacionais, Processo de Execucgao de 23.1.3.2
Empreiteiros, Controle de medi¢des para o pagamento aos 23.1.24
Escritura de Imével 23.3.7
Extrato de parcelas ndo pagas 23.3.8.4
Extrato de inadimpléncia 23.3.8.5
Extrato de parcelas emitidas 23.3.8.2
Extrato de parcelas pagas 23.3.8.3
F
Ficha de visita social 23.24.1
Ficha socioecondmica de Municipio 23.3.1.1
Fonte dos recursos 23.1.2.3
FRE - Ficha Resumo de Empreendimento 23.1.3.1
G
Gestdo de obras de habitacdo [23.1.5
H
Habitagao popular, Metas fisicas e financeiras para construgao de |23. 1.2.2
|
Iméveis 23.1.1
Imoveis, Mudanca da titularidade de 23.1.1.6
Imoveis, Mudanca de credor hipotecario de 23.1.1.7
Imdveis, Processo de doagao de 23.1.1.1
Iméveis, Processo de reversdo de doacdo de 23.1.1.2
Imoveis, Processo de seguro de 23.1.1.3
Imoveis por conjunto, Relatério de 23.1.3.4
Inauguragdo de obras 23.1.11
Incorporacdo do BNH pela Caixa Econdmica Federal 23.1.3.8
Inscri¢do em programa habitacional 23.3.2.1
Instrumento particular de re-ratificagdo do contrato de financiamento de parcela- 23340
mento habitacional T
znvestimento em urbanizacdo de assentamentos precarios, Quadro de composicao 2313.9
e
K
Kit Arquitetdnico [23.1.5.1
L
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Laudo técnico social 23.2.3.1
Layout de totens de obras de inauguragdo 23.1.11.2
Layout de placa de obras de inauguracio 23.1.11.1
Lista de insumo de materiais 23.1.5.11

M
Manuten¢do de empreendimentos habitacionais 23.1.6
Medi¢do de obra 23.1.5.14
Memorial de cédlculo 23.1.5.8
Memorial descritivo 23.1.5.7
Metas fisicas e financeiras para construgcdo de habitagcdo popular 23.1.2.2
Mudanca da titularidade de imdveis 23.1.1.6
Mudanca de credor hipotecdrio de imdveis 23.1.1.7

[0)
Ofl"CiO a0s Prefeitos para manifestacio de interesse na adesdo aos programas habi- 23141
tacionais
Oficio aos Prefeitos relativos as regras e prazos dos programas habitacionais 23.1.4.2
Oficio aos Prefeitos solicitando documentos e cumprimento de pendéncias para 231423
contrata¢io de programas habitacionais T
Oficio para regularizagdo de imével 23.3.8.1
Orcamento resumo 23.1.5.12

P
Pagamento de Imé6vel 23.3.8
Planilha detalhada de orcamento da obra 23.1.5.4
Planilha orcamentdria de consultoria para elaboracdo de Projeto 23.1.2.6
Planilha Resumo 23.1.5.5
Prestacdo de contas final do convénio 23.1.9.1
Procuracgio 23.1.10.1
Processo de desapropriagdo 23.1.1.4
Processo de doacdo de imdveis 23.1.1.1
Processo de Execu¢do de Empreendimentos Habitacionais 23.1.3.2
Processo de regularizacdo fundidria 23.1.1.5
Processo de reversdo de doagdo de iméveis 23.1.1.2
Processo de seguro de iméveis 23.1.1.3
Processo de projeto de trabalho técnico social 23.2.1.1
Programacio de custeio para o ano seguinte 23.1.2.1
Programas Habitacionais, Controle de Documentacdo 23.14
Programas habitacionais, Oficio aos Prefeitos relativos as regras e prazos dos 23.14.2
Projeto de trabalho técnico social 23.2.1

Q
Quadro comparativo anual de arrecadacio 23.1.8.1
Quadro de acompanhamento de obra 23.1.5.16
Quadro de composi¢do de investimento em urbanizagdo de assentamentos preca- 23.13.9
rios
Quitacdo de contratos 23.3.6

R
Regularizacdo fundidria, Processo de 23.1.1.5
Relatério convénios para o Tribunal de Contas do Estado do MS 23.1.94
Relatério da Documentacio enviada e pendente de cada municipio 23.1.4.4
Relatdrio das visitas sociais 23.244
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Relatdrio de avaliagdo p6s-ocupagdo do Trabalho Técnico 23.2.2.5
Relatdrio de cadastro tinico de beneficidrios 23.1.3.6
Relatdrio de contratos finalizados 23.1.3.7
Relatdrio de contratos por conjunto 23.1.3.3
Relatério de contratos por convénio 23.1.9.2
Relatério de convénios para a SEFAZ 23.1.9.5
Relatdrio de imdveis por conjunto 23.1.3.4
Relatdrio de laudo social 23.24.2
Relatério de obra 23.1.5.15
Relatdrio de programas especificos 23.2.3.4
Relatério de reunido/divulgacdo de programas 23.2.5.1
Relatério de situagdo atual de dreas 23233
Relatdrio de vistoria 23.1.5.2
Relatdrio final do trabalho técnico social 23.2.2.4
Relatdrio mensal de Acompanhamento Trabalho Técnico Social 23.2.2.1
Relatérios situacionais dos projetos de trabalho social 23232
Relatdrio técnico de visita social 23.24.3
Relatdrios técnicos sociais 23.2.3
Requerimento de autorizacio de zeladoria 23.1.6.1
Requerimentos a AGEHAB 23.3.2.2
Reversdo de doacdo de imdveis, Processo de 23.1.1.2
Roteiro de andlise para regularizacdo da unidade habitacional 23.1.6.3
S
Substabelecimento 23.1.10.2
Seguro de imdveis, Processo de 23.1.1.3
T

Termo de baixa hipotecdria 23.3.6.10
Termo de designacdo para fiscalizagdo de obra 23.1.5.3
Termo de desisténcia de im6vel 23.34.3
Termo de quitacio de contrato de investimento social - AGEHAB 23.3.6.3
Termo de quitagdo de contrato de investimento social com ressalva de proprieda-

) - 23.3.64
de do terreno para Prefeitura Municipal
Termo de quitagdo de contrato de mituo com garantia hipotecdria 23.3.6.9
Termo de quitacdo de contrato de promessa de compra e venda, com hipoteca - 233.6.1
AGESUL. T
Termo de quitacdo de contrato de promessa de compra e venda, com hipoteca - 233.6.8
Previsul. T
Termo de quitagdo de contrato mituo com garantia hipotecaria - AGESUL 23.3.6.2
Termo de quitag¢do de imdveis e BIT 23.3.6.7
Termo de Quitacdo de programa Pr6-Casa - AGEHAB 23.3.6.5
Termo de Qu/itz.lgﬁo de Programa Prg-Casa com ressalva de propriedade do terreno 233.6.6
para o municipio
Termo de recebimento de documentacao 23.3.5.2
Termo de recebimento de obra provisdria 23.1.5.17
Termo de recebimento e compromisso - AGESUL 23.3.5.3
Termo de rescisdo contratual 23344
Termo de zeladoria 23.1.6.2
Trabalho Técnico Social 23.2

\4
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Visitas Sociais

23.2.4

Vistoria de area

23.1.5.13
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