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Administrador de Bancos de Dados Junior

Sob supervisdao administrar banco de dados. Realizar cdpias de seguranca (backup) e
recuperacao de dados (recovery). Gerenciar a contencao da fragmentacdo de objetos ou a
disponibilidade de espaco. Delinear uma metodologia de otimizagdo. Participar do
planejamento e realizar upgrades do software (atualizacdes e mudancas de versao). Instalar e
configurar ferramentas e produtos relacionados ao banco de dados.

Administrador de Banco de Dados Pleno

Administrar e gerenciar banco de dados, cdpias de seguranca (backup) e recuperacao de dados
(recovery), contencao da fragmentagdao de objetos ou a disponibilidade de espaco. Planejar
metodologia de otimizacdo, upgrades do software (atualizacgdes e mudancas de versao).
Instalar e configurar ferramentas e produtos relacionados ao banco de dados. Desenvolver e
programar rotinas complexas utilizando as ferramentas comuns do banco de dados. Pesquisar,
analisar e programar novas tecnologias.

Administrador de Rede Junior

Instalar e configurar o sistema operacional de rede. Atribuir direitos de acesso de usuarios.
Idealizar e configurar o sistema de arquivos visando a otimizacdao do desempenho da rede.
Programar os servigos de impressdo da rede, de estrutura de servigos de diretério da rede,
estratégias de segurancga (proxy, firewal), backup dos dados da rede.

Administrador de Rede Pleno

Planejar e programar o contexto para criacdo de usuarios, atribuindo direitos de acesso a
objetos, arquivos. Idealizar e configurar o sistema de arquivos visando a otimizacdo do
desempenho da rede. Gerenciar e os servigos de impressao da rede. Planejar a estrutura de
servico de diretdrio da rede. Planejar e programar estratégias de seguranca (proxy, firewal,
gateway de e-mail), backup dos dados da rede. Pesquisar, analisar e programar novas
tecnologias. Analisar ajustes de desempenho do servidor, fazendo as orientagdes necessarias.

Advogado Junior

Elaborar petices iniciais de notificagdes e/ou agdes a serem propostas contra adquirentes
inadimplentes, fazendo distribuicdo destas agdes, acompanhando o seu andamento, para
atendimento das respectivas intimagOes. Sob a orientacdo da Chefia, estudar e preparar a
defesa da COHAB em acgbes que |lhe sejam propostas, quando de pouca complexidade.
Participar de audiéncias. Elaborar e responder oficios, bem como, dar encaminhamento a
protocolados e expedientes internos. Examinar documentos imobilidrios, montar e encaminhar,
mediante orientacdo da chefia, pastas aos Cartérios de Registros de Imodveis, contendo
pedidos de registros de Conjuntos e Loteamentos Habitacionais.

Advogado Pleno

Patrocinar a defesa da Companhia, em todas as instancias, em processos administrativos ou
judiciais, acompanhando o andamento dos processos e atendendo as intimacdes e despachos,
comparecendo a audiéncias, podendo fazer acordos, e representa-la como preposto. Elaborar
peticbes e emitir pareceres de média complexidade, em protocolados de tramitagdo interna da
Companhia. Coordenar e orientar a montagem e encaminhamento, aos cartorios de registro de
imoveis, de dossiés de documentos relativos ao registro de loteamentos de conjuntos
habitacionais. Elaborar contratos de média complexidade, de prestacdo de servicos, licitagoes,
compra e venda. Representar a empresa, na outorga ou recebimento de Escrituras.
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Advogado Sénior

Elaborar acOes especiais ou complexas a serem propostas pela Cia contra terceiros, podendo
fazer acordos, e representa-la como preposto. Analisar documentagdo de imdveis a serem
adquiridos pela COHAB e de seus proprietarios. Participar das comissoes para julgamento das
licitagOes, inclusive presidindo-as. Coordenar a montagem de dossié de documentos a ser
encaminhado aos cartérios de registro de imoveis. Elaborar contratos especiais ou complexos,
acompanhando a lavratura e o registro de escrituras puUblicas, editais de licitagdo, dentre
outros documentos legais. Representar a empresa quando se fizer necessario nas outorgas ou
recebimentos de Escrituras. Emitir pareceres e elaborar defesas nas acdes especiais e nas de
maxima complexidade e Tribunal de contas.

Analista Administrativo Junior

Auxiliar na distribuicao das tarefas, orientando e coordenando, sob delegacdo, os servigos e
procedimentos administrativos da area. Executar programas e acompanhar os resultados para
subsidiar decisGes superiores. Elaborar e analisar relatérios, oficios e documentos diversos.
Analisar e instruir processos administrativos, relativos aos assuntos do setor para
encaminhamento a decisdo superior. Assessorar o superior imediato.

Analista Administrativo Pleno

Desenvolver, sob delegacdo, programas e projetos relativos a area de atuacdo. Auxiliar na
organizacao e controle da execucao dos programas e projetos propostos. Analisar resultados
das atividades desenvolvidas e sugerir alteracdes para assegurar o cumprimento das metas e
diretrizes da area. Elaborar e analisar relatorios, oficios e documentos diversos. Analisar e
instruir processos e procedimentos administrativos, relativos aos assuntos da area para
encaminhamento a decisdo superior. Assessorar o superior imediato.

Analista Administrativo Sénior

Planejar, desenvolver e programar, sob delegacdo, programas e projetos relativos a area de
atuacao, objetivando o aumento da produtividade, rentabilidade e obtencao dos resultados.
Organizar e controlar a execugao dos programas e projetos propostos. Avaliar resultados das
atividades desenvolvidas e propor alteragdes para assegurar o cumprimento das metas e
diretrizes da area. Elaborar e analisar relatorios, oficios e documentos diversos. Analisar e
instruir processos e procedimentos administrativos, relativos aos assuntos da area para
encaminhamento a decisdo superior. Emitir pareceres, em assuntos pertinentes a area de
atuacao, embasados em pesquisas de normas e publicacdes. Assessorar o superior imediato.

Analista Financeiro Junior

Analisar o ambiente econ6mico através da coleta de dados para projetos de pesquisa
econOmica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre outros. Participar do planejamento
estratégico. Gerar programacdo econdmico-financeira; atuando; auxiliar no exame realizado
nas financas da empresa. Podem exercer mediagdo, pericia e arbitragem. Realizar analises
técnicas, elaborar relatérios, subsidiando decisdes e/ou informagdes financeiras. Acompanhar
processos, verificar pendéncias. Fornecer documentagdo e informacbes para outros setores.

Analista Financeiro Pleno

Analisar o ambiente econ6mico. Executar projetos de pesquisa econdmica, de mercado e de
viabilidade econ6mica, dentre outros. Participar do planejamento estratégico e de curto prazo
e avaliar as politicas de impacto coletivo. Analisar programacdo econdmico-financeira.
Examinar e sugerir modificagdes nas financas empresariais. Exercer mediagdo, pericia e
arbitragem. Desenvolver analises e estudos financeiros. Acompanhar a evolucdo de indices de
mercado. Orientar opcdes de investimentos e aplicagdes. Informar e documentar para
subsidiar a elaboragdo e /ou alteracao do orcamento. Fornecer documentacdo e informacdes
financeiras aos outros setores, a geréncia do Departamento ou Diretorias.



M COMPANHIA DE HABITAGCAO POPULAR DE CAMPINA

Analista Financeiro Sénior

Analisar e propor alteragdes no ambiente econémico organizacional. Elaboram e executar
projetos de pesquisa econdémica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre outros. Atuar
no planejamento estratégico de curto e longo prazo. Avaliar politicas de impacto coletivo para
a missdo da COHAB. Decidir sobre a programacgao econdémico-financeira. Analisar criticamente
as finangas empresariais. Realizar mediagdes, pericias e arbitragens. Planejar, desenvolver e
aplicar analises e estudos financeiros. Orientar investimentos e aplicagdes, acompanhar a
evolugdo de indices de mercado. Realizar analises e subsidiar a elaboragdo e /ou alteragdo do
orcamento, para atendimento da geréncia do Departamento ou Diretorias. Orientar e distribuir
tarefas aos Economistas menos experientes.

Analista Programador Junior

Projetar, desenvolver e orientar a elaboragdo da documentagao. Analisar necessidades dos
usuarios, coletar as informacdes necessarias para elaborar a modelagem de dados e
processos. Planejar e executar levantamento de dados dos usuarios, utilizando técnica
especifica. Manutencdao adaptativa e corretiva dos sistemas em produgao. Acompanhar a
evolucdo dos sistemas existentes indicando as adequagdes necessarias, de acordo com novas
necessidades dos usuarios. Pesquisar softwares de Banco de Dados, linguagens de
programacdo e produtos existentes no mercado. Conhecer aplicativos, sistemas operacionais
de rede.

Analista Programador Pleno

Projetar e desenvolver sistemas de processamento de dados, de maior complexidade, a fim de
atender as necessidades da empresa. Analisar necessidades dos usuarios, técnicas de
planejamento e execucdo levantamento de informacgdes junto a usuarios. Planejar e
acompanhar a implantacdo de sistemas, Orientando e elaborando a documentacdo dos
sistemas. Orientar os programadores e apresentar solugbes para problemas surgidos na
elaboracao dos trabalhos. Acompanhar a evolugdao dos sistemas existentes indicando as
adequacoes necessarias, de acordo com novas necessidades dos usuarios.

Analista Programador Sénior

Projetar e desenvolver sistemas, levando em conta os recursos e equipamentos a fim de
atender as necessidades da empresa assegurando a exatidao e rapidez das informacoes.
Orientar e distribuir tarefas aos analistas menos experientes, nas atribuicdes de rotina.
Analisar necessidades dos usuarios, coletar as informagdes necessarias para elaborar a
modelagem de dados e processos. Utilizar técnica para levantamento de dados. Planejar e
executar o levantamento de informagoes junto a usuarios. Planejar e acompanhar a
manutencdo adaptativa e corretiva dos sistemas em producao. Planejar e acompanhar a
implantagdo de sistemas. Orientar e elaborar a documentacao do sistema. Orientar os
programadores e apresentar solugdes para problemas surgidos na elaboracao dos trabalhos.
Acompanhar a evolugdo dos sistemas existentes indicando as adequagoes necessarias, de
acordo com novas necessidades dos usuarios. Pesquisar e analisar softwares de Banco de
Dados, linguagens de programacao e produtos existentes no mercado. Conhecer aplicativos,
sistemas operacionais de rede

Arquiteto Junior

Elaborar projetos de parcelamento de solo; regularizagdo fundiaria; tipologias habitacionais e
projetos complementares sob supervisdo; realizar consultas a 6rgaos publicos diversos; emitir
relatdrios e memoriais; executar vistorias diversas; auxiliar nos processos de avaliacdo de
imoveis; fiscalizar, medir e vistoriar as obras sob supervisdo; subsidiar respostas a protocolos
internos e externos
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Arquiteto Pleno

Elaborar projetos de parcelamento de solo; regularizacdo fundiaria; tipologias habitacionais e
projetos complementares; realizar consultas a 6rgdos publicos diversos; participar da producéo
da documentacgao técnica para viabilizar a implantacédo de empreendimentos; emitir relatérios
e memoriais; executar vistorias diversas; auxiliar nos processos de avaliagcdo de imdveis;
fiscalizar, medir e vistoriar as obras; subsidiar respostas a protocolos internos e externos.

Arquiteto Sénior

Elaborar projetos de parcelamento de solo; regularizacdo fundiaria; tipologias habitacionais e
projetos complementares; realizar consultas a 6rgdos publicos diversos; participar da producéo
da documentacgao técnica para viabilizar a implantacédo de empreendimentos; emitir relatérios
e memoriais; executar vistorias diversas; elaborar avaliagdo de imoveis; representar a
empresa junto aos organismos publicos e privados; acompanhar e participar na evolugdo da
legislagdo pertinente; fiscalizar, medir e vistoriar as obras; subsidiar respostas a protocolos
internos e externos.

Assistente Administrativo Junior

Executar servicos de apoio administrativo, preparar relatorios e planilhas, conferir, digitar e
arquivar documentos. Tratar documentos: registrar a entrada e saida, triar e distribuir,
conferir e verificar conforme normas, identificar irregularidade, classificar e arquivar, segundo
critérios preestabelecidos. Executar e conferir calculos. Acompanhar processos administrativos:
verificar prazos estabelecidos, localizar processos, acompanhar notificacdes, encaminhar
protocolos internos, atualizar cadastro e expedir oficios e memorandos.

Assistente Administrativo Pleno

Elaborar e executar servicos administrativos de média complexidade, atendendo as
necessidades da area. Tratar documentos. Executar e conferir calculos. Preparar relatorios e
controles da area, coletando e inserindo informagdes. Atender fornecedores e clientes. Tratar
de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Propor alternativas de melhorias das rotinas. Prestar informacdes, consultar documentos,
realizar calculos simples, datilografar e/ou digitar textos diversos e organizar arquivos.
Executam servigos gerais de escritorios.

Assistente Administrativo Sénior

Elaborar servigos administrativos, atendendo as necessidades da area. Tratar documentos.
Executar e conferir calculos. Preparar relatérios e controles da area, coletando e inserindo
informacdes. Atender fornecedores e clientes. Tratar de documentos variados, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos. Propor alternativas de melhorias das
rotinas. Prestar informacoes, consultar documentos, realizar calculos simples, datilografar e/ou
digitar textos diversos e organizar arquivos. Executam servicos gerais de escritérios.

Assistente Financeiro Junior

Executar tarefas diversas, de ordem financeira, relativas a contas a pagar e a receber, crédito
e cobranga. Tratar documentos. Executar e conferir calculos. Coletar e organizar informagdes.
Convocar e atender fornecedores e clientes, inclusive em unidade mével. Imprimir extratos
bancarios. Realizar pagamentos aos fornecedores e emitir recibos. Manter contatos com
bancos e departamentos da empresa. Processar cartas de cobranga. Digitar formularios, textos
e planilhas.
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Assistente Financeiro Pleno

Executar tarefas diversas, de ordem financeira, relativas a contas a pagar e a receber, crédito
e cobranga. Conferir e emitir documentos, manter controles. Executar e conferir calculos.
Elaborar relatérios e controles da area. Elaborar e submeter pareceres. Convocar e atender
fornecedores e clientes, inclusive em unidade movel. Auxiliar no fechamento geral dos caixas.
Realizar pagamentos aos fornecedores e emitir recibos. Manter contatos com bancos e
departamentos de empresa. Realizar controle de créditos. Apurar valores e situages de
cobranca judicial. Emitir e negociar acordos. Processar cartas de cobranca. Controlar calculo de
aditivos contratuais das ocupacgdes. Preparar documentos, formularios, textos e planilhas.

Assistente Financeiro Sénior

Executar tarefas diversas, de ordem financeira, relativas a contas a pagar e receber, crédito e
cobranca. Conferir e emitir documentos, manter controles. Executar e conferir calculos.
Elaborar e analisar relatdrios e controles. Elaborar e submeter pareceres. Convocar e atender
fornecedores e clientes, inclusive em unidade moével. Realizar fechamento geral dos caixas.
Realizar pagamentos aos fornecedores e emitir recibos. Manter contatos com bancos e
departamentos de empresa. Realizar controle de créditos. Apurar valores e situagdes de
cobranca judicial. Emitir e negociar acordos. Processar cartas de cobranca Preparar
documentos, formularios, textos e planilhas.

Assistente Habitacional Junior

Realizar atendimento ao publico, consultando pastas e sistemas informatizados, esclarecendo
duvidas, verificando os requisitos exigidos para comercializagdo/recomercializacdo, recebendo
e conferindo documentos providenciados para montagem do processo, digitando ficha sdcio-
econOmica e declaracbes diversas relacionadas a processos. Comercializar lotes urbanizados,
montando processos, digitando instrumentos contratuais de comercializagdao, recomercializagao
e distratos. Digitar o Instrumento Contratual, emitir recibos de taxas de despesa
administrativa e contrato e encaminhar para o pagamento.

Assistente Habitacional Pleno

Realizar atendimento ao publico em assuntos de moderada complexidade e pertinentes a area.
Entrevistar o inscrito ou cadastrado, verificar se 0 mesmo preenche aos requisitos exigidos
pelo SFH. Analisar, digitar e encaminhar documentos diversos. Montar e encaminhar processos
de comercializagdo, recomercializagdo, distrato, transferéncia e negociacdo de dividas de lotes
urbanizados e iméveis do SFH. Consultar cadastros e a Receita Federal. Efetuar calculos e
fazer levantamento de débitos e pendéncias financeiras. Elaborar relatérios e tabelas diversos.
Participar de plantdes de atendimento. Realizar vistorias em imoveis.

Assistente Habitacional Sénior

Realizar atendimento ao publico em assuntos de moderada complexidade e pertinentes a area.
Entrevistar o inscrito ou cadastrado, verificar se 0 mesmo preenche aos requisitos exigidos
pelo SFH. Analisar, digitar e encaminhar documentos diversos. Montar e encaminhar processos
de comercializagdo, recomercializagdo, distrato, transferéncia e negociacéo de dividas de lotes
urbanizados e imdveis do SFH. Consultar cadastros e a Receita Federal. Efetuar calculos e
fazer levantamento de débitos e pendéncias financeiras. Elaborar relatérios e tabelas diversos.
Participar de plantdes de atendimento. Realizar vistorias em imoveis.

Assistente Social Junior

Atender aos aderentes/adquirentes, prestando informagdes e orientagdes decorrentes de sua
relagdo contratual com a Companhia. Identificar os casos de imdveis em situagdo de ocupagdo
irregular com propositura solucées. Realizar visitas domiciliares. Elaborar analise socio-
econdmica para fins de enquadramento na “Permissao de Uso”. Analisar processos de rescisao
unilateral. Encaminhar aderentes/adquirentes aos demais setores da Companhia a aos
recursos sociais do Municipio que prestam servicos a populacdo carente. Elaborar relatorios e
pareceres técnicos relacionados aos atendimentos sociais. Participar em eventos da acdo
comunitaria nos empreendimentos habitacionais da Companhia.
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Assistente Social Pleno

Orientar aos aderentes/adquirentes dos diversos empreendimentos habitacionais através de
entrevista e contatos que propiciem analises e intervengées em casos de inadimpléncia com
problemas de carater social. Orientar quanto aos direitos e deveres dos aderentes/adquirentes
enquanto cidaddos na busca de solugdes viaveis de problemas relacionados a Companhia e sua
comunidade. Realizar visitas domiciliares para complementagdao de um diagndstico social.
Assessorar as administracdes condominiais dos conjuntos habitacionais. Encaminhar
aderentes/adquirentes aos demais setores da Companhia e aos recursos sociais do municipio
que prestam diversos tipos de servigos a populagdo carente. Elaborar relatdrios e pareceres
técnicos relacionados aos atendimentos sociais.

Assistente Social Sénior

Coordenar, elaborar e executar, (sob supervisao), projetos sociais do setor. Coordenar acdes
sociais dos direitos e deveres dos aderentes/adquirentes, encaminhando-as na solugao de
problemas relacionados a Companhia e comunidade, através de servigos em rede (CRAS).
Orientar aos aderentes/adquirentes dos empreendimentos através de entrevistas, contatos e
reunides que propiciem analises e intervengbes prepositivas, em casos de inadimpléncia e/ou
ndo ocupacdo, com problemas de carater social grave. Elaborar relatérios avaliativos com
emissao de pareceres técnicos com analises e propostas de encaminhamento para subsidiar
decisdes superiores. Participar de plantdes nos empreendimentos habitacionais e na sede da
Companhia, para atendimento de interesses da comunidade e da COHAB/CP. Controlar as
ocupacoes dos empreendimentos, através de visitas domiciliares e convocagdes para sua
regularizacao, aplicando a rescisdo unilateral, se for o caso.

Atendente Habitacional

Realizar atendimento ao publico, consultando pastas, sistemas informatizados e outras areas,
esclarecendo duvidas, fornecendo dados e informagdes de acordo com manual de
procedimentos da empresa, sobre todos os assuntos e servigos prestados pela empresa: saldo
devedor, revisdao de prestagdao, sinistro, minuta de escritura e outros. Emitir boletos para
cobranca bancaria de prestacdes e acordos, apurando situacbes e verificando condigcdes de
atendimento. Elaborar relatérios mensais de atendimento, com quadros estatisticos,
classificando tipos e areas atendidas.

Auxiliar Juridico

Fazer a leitura e acompanhamento do diario Oficial, registrando e anotando as publicagdes de
intimagdes em acgdes de interesse da COHAB. Realizar pesquisa e selegdo de textos juridicos.
Auxiliar os Advogados nas tarefas diarias, minutando, com orientacdo, oficios de pequena
complexidade. Acompanhar, sob a orientagcdo dos advogados, o andamento dos processos
judiciais nos Foruns de Campinas e de outras Comarcas e nos Tribunais. Examinar, sob a
orientacdo dos advogados, documentacdao juridica de imdveis. Auxiliar os advogados na
preparacdo da documentagdo necessaria a lavratura de escrituras de aquisigdo ou venda de
imoveis, bem como, dos documentos, para o registro de loteamentos, seu encaminhamento e
acompanhamento nos respectivos cartérios.

Auxiliar de Topografia
Auxiliar nos levantamentos topograficos e planialtimétricos cadastrais. Preparar material a ser
utilizado no campo.

Carpinteiro

Executar trabalhos diversos de carpintaria aplicados a construgao civil em oficina ou canteiro
de obras, construindo, reformando e procedendo a reparos em telhados, portas, janelas,
batentes. Providenciar montagens e instalagdes de pecas afins, a saber: moveis e utensilios de
madeira.

Desenhista Projetista Junior

Elaboracdo de desenhos técnicos pertinentes a edificagdes, loteamentos, topografia, conjuntos
habitacionais e obras de infra-estrutura. Colaborar na montagem de protocolos internos e
externos, elaborar planilhas e demais documentos relacionados a area de atuacao.
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Desenhista Projetista Pleno

Sob supervisdo, Elaborar desenhos técnicos pertinentes a edificagbes, loteamentos, topografia,
conjuntos habitacionais e obras de infraestrutura; colaborar na montagem de protocolos
internos e externos e elaborar planilhas e documentos de texto; Coletar e analisar dados
pertinentes ao desenvolvimento de projetos; Produzir desenhos com representagdes graficas
padronizadas; colaborar na montagem de protocolos destinados a aprovacdo de projetos nos
o6rgao competentes e dos processos ligados a licitacdo.

Desenhista Projetista Sénior

Elaborar desenhos técnicos pertinentes a edificagdes, loteamentos, topografia, conjuntos
habitacionais e obras de infra-estrutura; colaborar na montagem de protocolos internos e
externos; elaborar planilhas e documentos de texto; coletar e analisar dados pertinentes ao
desenvolvimento de projetos; produzir desenhos com representagoes graficas padronizadas;
colaborar na montagem de protocolos destinados a aprovagdo de projetos nos drgdo
competentes e dos processos ligados a licitacdo; elaborar material grafico para apresentacoes.

Eletricista
Executar a manutencdo preventiva e corretiva de maquinas e equipamentos elétricos,
reparando pecas e partes danificadas, realizando rotinas de eletricista, colocando e fixando os
quadros de distribuicdo, caixa de fusiveis, tomadas e interruptores, utilizando ferramentas
manuais, comuns e especificas, enfim todas as instalacdes necessarias, aplicadas a
edificagOes.

Encanador

Montar, instalar, conservar e reparar sistemas de tubulagdo de materiais diversos, de alta e
baixa pressao, Instalar registros e outros acessorios de canalizagdo. Instalar lougas sanitarias,
condutores, caixas de agua, chuveiros e outras partes componentes de instalagdes hidraulicas,
enfim todas as instalacGes necessarias, aplicadas a edificagoes;

Engenheiro Junior

Fiscalizar obras e servigos de engenharia (Infra-estrutura e Habitagdes). Auxiliar e coordenar
equipe de fiscalizagdo (mestres de obras). Realizar medigdes dos servigos e/ou obras; Proceder
avaliacdo do cronograma fisico e financeiro previsto para as obras para garantia do
atendimento de prazos estabelecidos em contrato; conduzir reunides técnicas nas obras
contratadas; proceder calculos matematicos relativos as medigbes de contrato, com ou sem
aplicacdo de indices de reajustes; Proceder avaliagbes de imdveis que consiste na vistoria;
caracterizacdo; pesquisa de mercado e calculos, utilizando-se de procedimentos e recursos
disponibilizados pela coordenadoria de obras. Elaborar planilhas orgamentarias para instruir
procedimentos licitatérios.

Engenheiro Pleno

Fiscalizar obras e servigos de engenharia (Infra-estrutura e Habitagdes). Auxiliar e coordenar
equipe de fiscalizagdo (mestres de obras). Realizar medigdes dos servigos e/ou obras; Proceder
a avaliagdo do cronograma fisico e financeiro previsto para as obras para garantia do
atendimento de prazos estabelecidos em contrato; conduzir reunides técnicas nas obras
contratadas; proceder calculos matematicos relativos as medigbes de contrato, com ou sem
aplicacdo de indices de reajustes; Proceder avaliagbes de imdveis que consiste na vistoria;
caracterizagdo; pesquisa de mercado e calculos, utilizando-se de procedimentos e recursos
disponibilizados pela coordenadoria de obras. Elaborar planilhas orgamentarias para instruir
procedimentos licitatérios. Auxiliar, quando solicitado, no desenvolvimento de projetos.
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Engenheiro Sénior

Fiscalizar obras e servigos de engenharia (Infra-estrutura e Habitagdes). Auxiliar e coordenar
equipe de fiscalizagdo (mestres de obras). Realizar medigdes dos servigos e/ou obras; Proceder
avaliagdo do cronograma fisico e financeiro previsto para as obras para garantia do
atendimento de prazos estabelecidos em contrato; conduzir reunides técnicas nas obras
contratadas; proceder calculos matematicos relativos as medigbes de contrato, com ou sem
aplicacdo de indices de reajustes; Proceder avaliagdes de imoveis, que consiste na vistoria;
caracterizacdo; pesquisa de mercado e calculos, utilizando-se de procedimentos e recursos
disponibilizados pela coordenadoria de obras e avaliagGes. Elaborar planilhas orcamentarias
para instruir procedimentos licitatorios. Subsidiar tecnicamente na elaboragdo de contratos.
Pleno atendimento no quesito de atendimento técnico em processos de licitacdo para
contratacao de obras e servigos. Auxiliar, quando solicitado, no desenvolvimento de projetos.

Mestre de Obras

Fiscalizar obras de construgdo civil cabendo a supervisao e atendimento pleno das atividades
desenvolvidas nas mesmas. Proceder o acompanhamento cabendo a manutengdo do didrio
técnico da obra, bem como garantir o atendimento dos prazos estabelecidos para a conclusdo
das obras; Auxiliar nas medicOes periddicas das obras e servigos contratados. Acompanhar
processo de entrega das unidades construidas.

Motorista

Dirigir veiculos da empresa, transportando passageiros, documentos, equipamentos, materiais
e pequenas cargas, seguindo itinerarios preestabelecidos. Efetuar entregas e retiradas de
volumes e documentos. Cuidar para que o veiculo mantenha-se em perfeito estado de higiene,
conservacgao e funcionamento. Eventualmente carros de empregados, fazendo manobras para
estacionar nas vagas reservadas

Pedreiro

Executar trabalhos de alvenaria, concretos e outros materiais. Construir alicerces, assentar
tijolos, ladrilhos, azulejos ou pedras. Assentar batentes portas e janelas. Construir, reformar e
dar manutencdo geral em prédios e obras similares. Enfim todos os servigcos da fungao
aplicada a edificacoes;

Pintor
Executar pinturas de paredes, madeiramento e ferragens para protecao, preparando a tinta
adequada, determinando os materiais adequados, lixando ou masseando as superficies.

Programador de Sistemas Junior

Projetar, codificar e testar algoritmos de programas, sob supervisdo. Acompanhar a evolugao
dos sistemas implantados, executando os ajustes, (manutengdes preventivas e adaptativas, de
menor complexidade). Acompanhar a implantagao do sistema. Auxiliar na preparagao de
manuais de instrugao de operacao.

Programador de Sistemas Pleno

Projetar, codificar e testar algoritmos de programas. Sugerir acdes ao analista visando o
aprimoramento do projeto do sistema. Acompanhar a evolugao dos sistemas implantados
executando os ajustes necessarios (manutencées preventivas e adaptativas), realizando
conversdes dos mesmos para uma nova linguagem de programagao ou para uma versao mais
atual. Acompanhar a implantagao do sistema. Preparar manuais de instrugdo de operagao.
Auxiliar no treinamento dos usuarios nos sistemas desenvolvidos.
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Programador de Sistemas Sénior

Projetar, codificar e testar algoritmos de programas. Sugerir acdes ao analista visando o
aprimoramento do projeto do sistema. Orientar e distribuir tarefas aos programadores menos
experientes, nas atribuicdes de rotina. Acompanhar a evolucdo dos sistemas implantados
executando os ajustes necessarios (manutengbes preventivas e adaptativas), realizando
conversdes dos mesmos para uma nova linguagem de programacao ou para uma versdao mais
atual. Acompanhar a implantacdo do sistema. Elaborar manuais de instrucao de operacao.
Treinar os usuarios nos sistemas desenvolvidos.

Servente

Preparar e fornecer argamassa, limpar terrenos, remover entulhos, transportar materiais e
outros pesos auxiliando o pedreiro. Cavar alicerces, fundacdes valas, preparar paredes para
pinturas. Zelar pela limpeza e guarda das ferramentas e demais equipamentos utilizados em
canteiro de obras.

Técnico Administrativo Junior

Dar suporte administrativo e técnico nas areas de recursos humanos, administragao,
suprimentos e licitagbes. Coletar dados; elaborar planilhas de calculos; confeccionar
organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar calculos; elaborar correspondéncia; dar
apoio operacional para elaboracdo de manuais técnicos.

Técnico Administrativo Pleno

Processar tarefas de apoio administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administracdo, suprimentos e licitacdes. Controlar, calcular, acompanhar e planilhas de
calculos; recolher tributos, confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos.

Técnico Administrativo Sénior

Elaborar e processar tarefas de apoio administrativo e técnico nas areas de recursos humanos,
administragdo, suprimentos e licitagdes. Controlar, calcular e a acompanhar planilhas de
calculos; Recolher tributos, dar suporte a informacdes a 6rgaos do municipio, estado e federal.
Processos Licitatorios, confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas; efetuar
calculos; elaborar correspondéncia; dar apoio operacional para elaboracdo de manuais
técnicos.

Técnico em Edificagcoes

Detalhar solucbes de engenharia; Elaborar estudos e projetos de média complexidade;
Supervisionar as atividades de equipes terceirizadas. Organizar e manter arquivos técnicos e
bancos de dados informatizados. Analisar projetos elaborados por Contratadas. Montar
processos administrativos e técnicos. Apoiar vistorias, pericias e pesquisas em campo.
Executar desenhos técnicos. Proceder calculo de quantitativos de servigos pertinentes a
construgdo civil; Elaborar memoriais descritivos e especificacdes de materiais; Executar
vistorias e relatérios técnicos diversos.

Técnico Financeiro Junior

Realizar langamentos contabeis do caixa da empresa, conferindo, analisando, classificando e
arquivando a documentacdo correspondente. Conferir langamentos das contas analiticas e
sintéticas dos langcamentos realizados, providenciando os acertos necessarios. Verificar
extratos bancarios com lancamentos de Imposto de renda a compensar. Auxiliar na digitacao
dos lancamentos contabeis e composicdo de contas analiticas.
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Técnico Financeiro Pleno

Realizar a contabilizagdo, analise e conciliagdo de contas, conferindo e confeccionando
documentos, balancetes e relatérios contabeis, verificando a disposicdo e evolucdo das contas,
comparando valores. Realizar e conferir calculos. Realizar langamentos. Providenciar
certificados, autenticacao e vistos. Acompanhar e registrar a evolugao dos contratos de
empréstimos. Escriturar livro do inventario.

Técnico Financeiro Sénior

Realizar contabilizacdo, analise e conciliagdo de contas, conferindo e confeccionando
documentos, balancetes e relatérios contabeis, verificando a disposicdo e evolugdo das contas,
comparando valores, visando garantir a integridade dos nimeros. Realizar e conferir calculos e
lancamentos. Providenciar autenticacao e cistos. Acompanhar e registrar a evolucdo dos
contratos e empréstimos. Escriturar livros de inventario. Dar suporte a classificacdo de
documentos. Conferir tarefas e dar suporte ao superior imediato.

Técnico Imobiliario Junior

Convocar, atender e orientar adquirente. Montar e encaminhar dossiés e recursos aos 6rgdos
habitacionais competentes, acompanhando retorno. Realizar visitas a adquirentes. Analisar
concessao de financiamentos para contratos do Sistema Financeiro de Habitacao, recursos
proprios e Programas Habitacionais, observando as legislacdes pertinentes. Emitir termo de
quitacdo. Executar tarefas de apoio a coordenadoria em sistemas informatizados.

Técnico Imobiliario Pleno

Efetuar depuracao de contratos. Analisar multiplicidade de financiamentos, sinistros e
providenciar agdes junto ao adquirente, agentes financeiros e outros dérgdos habitacionais
competentes. Providenciar anadlise de recursos administrativos no Fundo de Compensacao de
Variagdes Salariais. Importar relatorios preparados em sistemas informatizados. Emitir
relatdrios gerenciais e demais documentos pertinentes a coordenadoria. Executar tarefas de
apoio a coordenadoria em sistemas informatizados.

Técnico Imobiliario Sénior

Validar o sistema de gerenciamento de créditos nos respectivos 6rgaos habitacionais. Efetuar
depuracao dos contratos. Habilitar os contratos no Fundo de Compensacdo de Variagdes
Salariais, acompanhando os retornos, providenciando analises e recursos administrativos.
Importar relatdrios preparados em sistemas informatizados. Emitir relatérios gerenciais.
Executar tarefas de apoio a coordenadoria em sistemas informatizados.

Técnico Informatica Junior

Instalar e configurar equipamentos e periféricos. Instalar e configurar software. Efetuar a
crimpagem de cabos e pontos de rede. Dar suporte ao usuario auxiliando no funcionamento
dos programas. Efetuar manutencgdo preventiva de hardware e software.

Técnico Informatica Pleno

Instalar e configurar equipamentos e periféricos. Instalar e configurar software. Efetuar a
crimpagem de cabos e pontos de rede. Dar suporte ao usuario auxiliando no funcionamento
dos programas. Efetuar manutencao preventiva de hardware e software, analisando e
apresentando solucbes, realizando substituicdes ou encaminhamento a assisténcia técnica.
Treinar usuarios no funcionamento de equipamentos e programas, melhorando o seu
aproveitamento e dando nocgGes de informatica
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Técnico em Topografia

Supervisionar tecnicamente as atividades de topografia; Supervisionar as atividades de
equipes terceirizadas; Elaborar levantamentos cadastrais; Implantacdo de apoio topografico;
Organizar e manter arquivos técnicos e banco de dados informatizados; Analisar e conferir
medicdes quando envolverem calculos topograficos; Analisar e calcular projeto geométrico
planialtimétrico; Elaborar desenhos técnicos; Analisar projetos elaborados por Contratadas;
Montar processos administrativos e técnicos; Apoiar vistorias, pericias e pesquisas em campo;
Elaboragao de relatérios técnicos.

Telefonista

Operar sistemas de telefonia atendendo usuarios internos e externos. Controlar as chamadas
particulares, através de relatdrios para posterior cobranga dos empregados. Conferir contas
telefonicas de acordo com o controle diario apontando eventuais erros.
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Diretor Presidente
Coordenar e supervisionar as atividades da Companhia nos diversos setores, fazendo executar
o presente Estatuto, as decisGes do Conselho de Administragdo, da Assembléia Geral e da
Diretoria; Representar a Companhia em juizo ou fora dele, podendo delegar essa competéncia,
em casos especiais, por instrumento especifico de mandato, a um diretor que sé podera atuar
conjuntamente com outro Diretor; Convocar e presidir as reunides de Diretoria; Convocar,
quando julgar necessario, reunido do Conselho de Administracdo; Autorizar despesas, com
observancia do que dispGe este Estatuto; Assinar atos ou exarar despachos, no desempenho
de suas fungdes; Movimentar recursos financeiros da Companhia, assinando em conjunto com
o Diretor Financeiro e Comercial e, na auséncia deste, com qualquer outro Diretor:

a) cheques, letras de cambio, notas promissérias e quaisquer outros titulos de crédito;
b) atos e contratos que importem em responsabilidade ou 0nus para a Companhia e os que exonerem
terceiros para com ela; assim como os atos de alienagdo e oneracdo de bens e direitos da Companhia,
pertinentes a execucgao dos fins da sociedade;
Decidir os atos de admissao, demissdo e punicdao de empregados, inclusive de concessao de licengas;
Autorizar a comercializacdo de imoveis produzidos, assinando, em conjunto com o Diretor Financeiro e
Comercial ou com o Diretor Juridico e Administrativo os atos de alienagdo destes bens pertinentes
ao cumprimento dos fins da sociedade; Autorizar licitagdes, constituindo, por portaria, as Comissoes
Julgadoras; Delegar competéncia aos Diretores para praticar os atos supra mencionados,
observada a forma estabelecida no item II acima; Exercer o direito de veto, cabendo-lhe, também,
o voto de desempate nas reunides de Diretoria; Verificar a compatibilidade dos diversos planos
setoriais com o planejamento global da Companhia; Referendar o orcamento da Companhia
decidindo sobre a priorizacdo de programas de atuacdo, quando necessario; Preparar relatorios
para afericdo do desempenho global da Companhia. Dirigir e supervisionar os servicos que lhe
forem atribuidos de acordo com a distribuicdo de fungbes; Emitir documentos basicos de
administracdo, compreendidos especificamente em sua esfera de atribuicdes; Delegar poderes aos
servidores da Companhia, em subordinacdo vertical, no que concerne a assuntos de sua competéncia.
Exercer outras atribuicdes na Companhia por delegacdo da Assembléia Geral, do Conselho de
Administracao
ou da Diretoria.
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Diretor Administrativo e Financeiro

Exercer a representacdao da Companhia por delegacdo especifica do Diretor Presidente;
Zelar pelo recebimento dos créditos da Companhia junto aos adquirentes ou parceiros;
Firmar cheques, ordens de pagamento, endossos, aceites em titulos e cartas de crédito e
outros documentos que importem em responsabilidade ou obrigagdo da Companhia,
juntamente com o Diretor Presidente ou quem deste receber delegacao; Dirigir e
supervisionar os servicos que lhe forem atribuidos de acordo com a distribuicdo de funcdes;
Planejar, orientar, coordenar e controlar as atividades contabeis, financeiras e
orcamentarias da Companhia; Promover a elaboracdo e sistematizagdo de orcamentos e
previsdes de fluxo de caixa, ouvidos os demais diretores, bem como o controle da execucgao
orcamentaria e financeira da Sociedade; Coordenar e supervisionar a liberagdo de recursos
necessarios a execucdo dos projetos aprovados pela Diretoria ou pelo Conselho de
Administracdo, quando for o caso;

Coordenar e supervisionar os recursos disponiveis da Companhia, visando maior
rendimento; Promover a elaboracdo do plano de acbes dos drgdos subordinados, consolida-
los em nivel de Diretoria Administrativa e Financeira e, uma vez aprovado tal plano, e
incluido no plano geral da Companhia, providenciar para que seja executado, justificando a
Diretoria Colegiada quaisquer eventuais desvios e tomando as medidas corretivas que se
fizerem necessarias; Assessorar a Diretoria Colegiada na elaboracdo de diretrizes e politicas
gque devam nortear a expansao da Companhia a serem estabelecidas pelo Conselho de
Administracdo; Emitir os documentos basicos de administracio compreendidos
especificamente em sua esfera de atribuigbes; Planejar, orientar e coordenar as atividades
de administracdo de pessoal e da administracdo geral; Formular as politicas de
Suprimentos, de Recursos Humanos e de Administracdo e, uma vez aprovadas pela
Diretoria Colegiada e incluidas no plano geral de agdo da Companhia, supervisiona-la e
ajusta-la sistematicamente as reais necessidades da Empresa;

Promover, mediante assessoramento dos dérgdos técnicos respectivos, a realizagdo de
licitagdes destinadas a compra de material, execucdo de obras, prestacdo de servigos de
manutencdo e alienagao, dentro dos limites fixados pela Lei ou por regulamento préprio;
Autorizar, nos limites fixados pela Lei ou por regulamento de Compras e Contratacdes de
Obras e Servigos da Companhia, a compra de bens e contratacdo de servigos; Emitir os
documentos basicos de administracdo compreendidos especificamente em sua esfera de
atribuigdes; Administrar e fiscalizar os bens iméveis de propriedade da Companhia sob
sua responsabilidade; Manter devidamente atualizado o cadastro de todos os bens
imodveis de propriedade da Companhia, sob sua responsabilidade, respondendo pela
guarda e conservacao dos documentos correspondentes; Delegar poderes a servidores

da Companhia em subordinacdo vertical, no que concerne a assuntos de sua
competéncia; Exercer outras atribuicdes na Companhia por delegacdo da Assembléia
Geral, do Conselho de Administragdo ou da Diretoria.
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Diretor Juridico e Comercial

Exercer a representacdo da Companhia, por outorga especifica do Diretor Presidente; Dirigir
e supervisionar os servigos que lhe forem atribuidos de acordo com a distribuicdo de
fungdes;

Promover a elaboracao do plano de agbes dos érgdos subordinados, consolida-los em nivel
de Diretoria Juridica e Comercial e, uma vez aprovado tal plano, e incluido no plano geral da
Companhia, providenciar para que seja executado, justificando a Diretoria Colegiada,
quaisquer eventuais desvios e tomando as medidas corretivas que se fizerem necessarias;
Representar a Companhia em juizo, podendo, conjuntamente com outro Diretor, constituir
procuradores para o contencioso administrativo ou judicial, sem prejuizo de igual
competéncia do Diretor Presidente;

Exarar pareceres em assuntos de sua competéncia legal, e, a pedido de qualquer Diretor,
sobre atos e contratos que importem em responsabilidades ou 6nus para a Companhia e
bem assim os que exonerem, perante a mesma, a responsabilidade de terceiros; Promover
estudos e analises juridicas, pertinentes aos objetivos sociais da Companhia; Planejar,
orientar, coordenar e controlar as atividades de natureza juridica, vinculadas aos objetivos
sociais da Companhia, em especial nos ambitos do apoio administrativo e do contencioso;
Promover estudos e analises juridicas, em especial nos ambitos do apoio administrativo e do
contencioso; Promover estudos e analises socio-econ6micos, visando quantificar o déficit
habitacional nos Municipios da area de atuacdo da Companhia, quando for do interesse
desta e dos respectivos municipios; Assessorar a Diretoria Colegiada na identificacdo e
caracterizagdo da demanda deficitaria possibilitando a formulagdo de planos e projetos
habitacionais; Coordenar as atividades relacionadas a identificacgdo de demandas para
atendimento em projetos habitacionais proprios e/ou em parceria com 6rgdos publicos,
entidades e empresas privadas;

Comercializar os imoveis produzidos, bem como as unidades habitacionais disponiveis, de
acordo com as diretrizes da Companhia e assinando em conjunto com o Diretor Presidente,
os atos de alienagao destes bens pertinentes ao cumprimento dos fins da sociedade;
Administrar e fiscalizar as unidades habitacionais da Companhia em processo de
comercializagdo; Orientar os adquirentes no sentido de promoverem aos registros dos
contratos, distratos e cessGes de direitos, junto aos 6rgaos competentes; Delegar poderes a
servidores da Companhia em subordinagdo vertical, no que concerne a assuntos de sua
competéncia; Exercer outras atribuicdes na Companhia por delegagdo da Assembléia Geral,
do Conselho de Administracao ou da Diretoria.

Diretor Técnico

Exercer a representacdo da Companhia, por outorga especifica do Diretor Presidente;
Formular a politica de planejamento e de producdao de unidades habitacionais e
equipamentos complementares e uma vez aprovados pela Diretoria Colegiada e incluidos no
Plano Geral de Agdao da Companhia, supervisiona-la e ajusta-la, sistematicamente, as reais
possibilidades da Empresa;

Manifestar-se sobre a participagao da Companhia em planos e programas habitacionais do
Governo Federal; Manifestar-se sobre a oportunidade e viabilidade de aquisicdo e
urbanizacdo de terrenos destindveis a fins habitacionais; Coordenar e supervisionar o
desenvolvimento de programas e projetos habitacionais, diligenciando para que se
cumpram os respectivos cronogramas de suas execucgOes; Planejar, orientar, coordenar,
controlar e dirigir as atividades técnicas de Arquitetura, Urbanismo e Engenharia da
Companhia; Dirigir e supervisionar os servigos que lhe forem atribuidos, de acordo com a
distribuicdo de funcbes, que houver sido aprovada pelo Conselho de Administracao; Emitir
os documentos basicos de administracdo compreendidos especificamente em sua esfera de
atribuicdes; Delegar poderes a servidores da Companhia, em subordinacao vertical, no que
concerne a assuntos de sua competéncia. Exercer outras atribuicdes na Companhia por
delegacdo da Assembléia Geral, do Conselho de Administragdo ou da Diretoria.
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Gerente Administrativo

Administrar, coordenar e supervisionar as atividades do Departamento e dos Setores
Administrativo, Licitagdes e Suprimentos e Recursos Humanos. Supervisionar a elaboracdao dos
procedimentos licitatérios e sua realizagdo, fiscalizando o cumprimento das exigéncias legais.
Definir métodos, padrdes e procedimentos das atividades dos setores ligados ao
Departamento. Adotar procedimentos para a implantagdo e manutencdo de cadastro de
fornecedores, para o atendimento de exigéncias nas licitagdes. Elaborar relatdrios financeiros
relativos as unidades operacionais que |lhes estdo afetas. Tomar, eventualmente, decisdoes
urgentes sobre questdes de natureza administrativa, prestando contas ao Diretor
Administrativo e Financeiro. Pronunciar-se sobre o mérito pessoal dos elementos que lhe estdo
subordinados, para ciéncia da Diretoria. Analisar, instruir e encaminhar processos diversos.
Emitir pareceres e relatérios das atividades do Departamento. Emitir pareceres e relatorios
sobre as atividades administrativas da Empresa. Programar, alterar e adotar novos
procedimentos administrativos. Assessorar as diversas unidades operacionais da COHAB, na
implantagdo de procedimentos administrativos, fluxos de encaminhamentos, analises de
padrdes e procedimentos adotados, reformulacdao de servigos.

Gerente de Comercializacao

Gerenciar os servigos do setor de Comercializagao, planejando, coordenando e orientando as
atividades de comercializagao de unidades habitacionais dos empreendimentos, garantindo
cumprimento das politicas e diretrizes da empresa e legislagdo, quando for o caso. Gerenciar
os servicos do setor de Contratacao planejando, coordenando e orientando as atividades ou
elaboracdo, preenchimento e assentamento de assinatura de diversos instrumentos juridicos
para contratacao e/ou regularizacao das unidades comercializadas. Solicitar e garantir as
condicOes operacionais necessarias para o atingir as metas. Orientar e elaborar pareceres
protocolados, oficios, processos e correspondéncias sobre assunto do Departamento. Atender a
Diretoria na elaboracao da politica de atuacdo e especificacdo de procedimentos. Atender
adquirentes e liderancas de movimentos populares em casos de problemas que necessitem de
intervencdo. Assinar instrumentos contratuais diversos e livros cartorarios representando a
empresa através de procuragao.

Gerente Financeiro e Contabil

Gerenciar, planejar e orientar as atividades dos Setores de Cobranga; Contas a Pagar e
Receber e Contabilidade, distribuindo tarefas, fazendo analises e avaliando resultados.
Gerenciar, planejar e elaborar propostas técnicas. Gerenciar a elaboragdo de orgcamentos e
demonstrativos financeiros. Gerenciar a cobranga e controles financeiros relativos aos
mutuarios, analisando a inadimpléncia, propondo agGes e supervisionando seu
desenvolvimento. Analisar controles de fluxo de caixa para informacdo a Diretoria. Sugerir a
aplicacao de recursos financeiros. Supervisionar a execugao dos controles financeiros
relativos aos encargos e direitos da empresa para com terceiros. Gerenciar a elaboragao de
relatdrios financeiros e contabeis relativos as unidades operacionais. Supervisionar
langamentos, classificagdo e acertos de contas orientando localizagao de erros e estornos.
Supervisionar e verificar contas sintéticas e analiticas, conciliagdes bancarias, distribuicdo das
contas por centro de custo, conferéncia e fechamento das contas. Supervisionar a confecgao
de balancetes, demonstrativos e inventarios contabeis. Responder perante a fiscalizagdo do
Tribunal de Contas do Estado e Caixa Econ6mica Federal. Preparar e conduzir reuniées com o
Conselho Fiscal, Conselho de Administracao e Diretoria. Analisar, instruir e encaminhar
processos diversos, assim como propor melhorias para a area.
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Gerente Juridico

Defender os interesses da empresa em juizo e fora dele. Coordenar e orientar as atividades a
serem desenvolvidas pelos advogados. Elaborar e orientar a redagdo de contratos diversos,
editais e normas de licitagdes. Orientar juridicamente as atividades da empresa. Elaborar
minutas de contratos e opinar sobre os que devam ser firmados pela Companhia. Participar
dos processos licitatorios, dando a devida orientagdo juridica. Interpretar e aplicar as normas
do SFH. Exarar pareceres. Gerenciar agoes dos advogados que, em juizo, propde ou contestam
acoes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas
documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis, instruindo a
parte e atuando no tribunal de juri e; extrajudicialmente, mediando questées, contribuindo na
elaboragao de projetos de lei, analisando legislagdo para atualizacdo e implementacao,
assistindo empresas, pessoas e entidades. Zelar pelos interesses da COHAB na manutengao e
integridade dos seus bens, facilitando negécios, preservando interesses individuais e coletivos,
dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

Gerente de Planejamento

Gerenciar as atividades do departamento e dos setores de projetos, orcamentos e avaliacdo de
imoveis, obras e manutencdo, observando o cumprimento da Legislacdao Municipal, Estadual e
Federal e aprovagdes junto aos 6rgaos competentes.

Gerenciar, coordenar e planejar as atividades voltadas para prestacdo de servigos técnicos de
arquitetura e engenharia para a Companhia ou para Terceiros(contratos proprios).

Gerenciar a contratacdao de obras, servicos de engenharia, alienagao, transferéncia de dominio
de bens e terceiros e outros previstos em lei, observando a legislagdo pertinente a licitacdes e
contratos administrativos - Lei 8666.

Supervisionar o desenvolvimento de projetos executivos, orgamentos, avaliacées, analise de
viabilidades, para empreendimentos de interesse da Companhia, estabelecer prazos para as
atividades do projeto e monitorar o cumprimento o cumprimento junto as coordenadorias;
Integrar o quadro técnico junto aos 6rgaos de classe competente: CAU ou CREA.

Garantir a politica de transparéncia em todas as atividades do departamento.

Coordenador de Administracao

Supervisionar, coordenar e planejar os servigos Administrativos, a Central de Atendimento,
Protocolo Geral e Arquivo Geral. Supervisionar os servigos de trafego, telefonia, portaria,
manutencdo da sede e contratos terceirizados de vigilancia, limpeza e jardinagem. Controlar o
patrimonio Imobilidario da COHAB através de vistorias. Controlar o pagamento de tributos.
Administrar contratos de cessdo, permissdo de uso e locagdo de bens iméveis. Controlar os
servigos de ativo imobilizado. Elaborar relatérios gerenciais. Coordenar, orientar e manter a
ordem e a disciplina de seus subordinados, direcionando aos objetivos e metas do
departamento.

Coordenador de Agao Social - Programa Minha Casa Minha Vida

Coordenar e planejar, juntamente com as equipes, as acdes e projetos sociais da area, de
acordo as metas da Cia. Supervisionar e avaliar a sistematica do trabalho social desenvolvido
pelas equipes técnicas do Depto. Elaborar Projetos Sociais e Documentos Técnicos solicitados
dos convénios com a CEF, Governo Federal (PSH), Estadual-CDHU, Municipal SEHAB, SMAS e
outros. Elaborar documentos, relatorios técnicos, pareceres sociais com analises conjunturais.
Participar e representar a Cohab-CP em eventos ligados as Politicas Sociais do Poder Publico
Municipal. Assessorar as liderancas comunitarias no encaminhamento das reivindicacbes e
melhorias habitacionais dos Conjuntos e NUcleos Residenciais, com interfaces em Orgdos
Publicos. Assessorar e coordenar as analises sociais do perfil sécio econdmico e caracterizagdes
de demandas habitacionais. Assessorar a Diretoria da Cia., em estudos e encaminhamentos
relativos a area social. Elaboracdo de relatérios gerenciais e orgamentos.



M COMPANHIA DE HABITAGCAO POPULAR DE CAMPINA

Coordenador de avaliacao e Orcamentos

Coordenar a equipe de orgamentistas e vistoriadores. Analisar as solicitagdbes encaminhadas e
distribuir tarefas de orcamentos e vistorias. Analisar documentacgao e fazer avaliagdes a partir
de orcamentos de materiais, produtos, mdo de obra e maquinario e vistorias de imoéveis. Criar
critérios e planilhas para avaliagdes globais. Identificar e implantar software especifico.
Determinar tecnicamente o valor qualitativo ou monetario de um bem, de um direito ou de um
empreendimento.

Coordenador de Cobranca

Administrar os servigos de rotina de cobranca, supervisionando e orientando as atividades do
setor. Atender os adquirentes inadimplentes, consultando sistema informatizado, apurando
valores e situacdo de cobranca judicial para o pagamento parcelado de débitos através de
acordos. Emite e negocia os acordos, assim como controla o cumprimento dos acordos
firmados, emitindo relatérios mensais. Processar cartas de cobranga atendendo os
procedimentos da empresa. Convocar adquirentes quando da existéncia de débitos das
prestagdes nos casos de término de financiamento e ocorréncia de sinistro. Gera relatérios
gerenciais especificos da area conforme solicitacdo de outros departamentos e/ou Diretoria.
Orientar, auxiliar e acompanhar o atendimento de casos especificos dos adquirentes com
problemas complexos e fora dos padroes convencionais. Controla os calculos dos aditivos
contratuais das ocupacdes. Planeja, organiza e coordena visitas aos bairros onde é realizado
atendimento movel dos adquirentes em depto. Trocar informacdes com outros setores para
resolver problemas especificos de adquirentes. Coordenar, orientar e manter a ordem e a
disciplina de seus subordinados, direcionando aos objetivos e metas do setor.

Coordenador de Contabilidade e Contas a Pagar e a Receber

Supervisionar atividades, distribuindo tarefas e avaliando resultados. Supervisionar e verificar
contas sintéticas e analiticas, classificacGes, conciliagdes bancarias, lancamentos contaveis,
distribuicdo das contas por centro de custo, conferéncia e fechamento das contas orientando
quanto a localizagao de erros e estornos. Elaborar balancos, demonstragdes contabeis, e
outras declaragbes estabelecidas em lei para os 6rgaos federais. Responder perante a Gerencia
do Departamento quanto ao balango anual do exercicio e quadro de capacidade de
pagamentos. Preparar e conduzir reunifes internas. Assessorar, quando necessario, as
reunioes do Conselho de Administragdao e Diretoria. Analisar, instruir e encaminhar processos
diversos, assim como propor melhorias para a area. Providenciar autenticacdo e vistos;
arquivamento de livros Razdo e Diario conforme regulamento e escriturar livro do inventario.
Providenciar os Certificados de Quitacdo de Tributos Federais e Negativas de Débitos de INSS e
FGTS. Elaborar relatérios gerenciais.
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Coordenador de Contratacao e Controle de Créditos

Supervisionar e coordenar as atividades do setor, em conformidade com as normas do SFH,
lotes urbanizados e AssociacGes de Moradores, apdlices de seguros do SFH e imobiliario.
Controlar se os indices de reajuste de prestacao e saldo devedor. Orientar os funcionarios na
analise de contratos e apolices visando o cadastro das informacbes no sistema (simulagao de
dados, depuracao parcial de contratos, sobreposicao dos dados cadastrais no sistema).
Orientar os funcionarios na elaboragdo de minuta de escritura, contratos, termos aditivos e
outros dos imdveis comercializados. Supervisionar, coordenar e orientar os funcionarios no
atendimento ao publico. Conferir os contratos, analisando documentagdo, emitindo pareceres.
Administrar as apdlices junto as Seguradoras, acompanhando recursos e negociagdo de
eventuais divergéncias. Adaptar o teor dos instrumentos utilizados nas contratacGes em
conjunto com as areas juridica e financeira. Analisar e encaminhar os faturamentos mensais
das apdlices e do sistema de gerenciamento de contratos. Cadastrar no sistema taxas de
prémios pertinentes as apodlices do seguro, reducdo ou majoracao dos prémios do SFH.
Elaboragao de relatérios gerenciais.

Coordenador de Gabinete

Analisar, redigir e digitar oficios, correspondéncias diversas, memorandos, relatorios e outros
documentos especificos da area. Receber, controlar e encaminhar, através de despachos, os
diversos expedientes e documentos, acompanhando o trédmite interno na area. Arquivar e
encaminhar documentos e cheques para assinatura dos Diretores. Dar apoio operacional as
divisGes da Diretoria, quando necessario. Realizar adiantamentos de numerarios e acertos de
contas dos funcionarios da area. Emitir solicitagdes de pagamento e de servigos diversos.
Recebimento de e-mails, distribuicdo dos mesmos e elaboracdo de resposta. Realizar a triagem
de ligagOes e pessoas que procuram o Gabinete da Presidéncia. Encaminhada e/ou solucionada
assuntos, visando diminuir a necessidade de intervencao de algum diretor. Atender publico em
geral e autoridades, incluindo desde cidaddos comuns, até empresarios, vereadores, prefeitos,
deputados, dentre outros. Realizar todas as ligagOes telefonicas de interesse dos Diretores.
Examinar os protocolados recebidos no Gabinete, analisar os assuntos e redigir os despachos
Nnos mesmos, para assinatura do Diretor Presidente. Preparar pauta, assistir e elaborar as atas
das reunides do Conselho de Administracao para impressao e obtengao de assinaturas dos
seus membros, em livro proprio. Preparar pauta, convocar os acionistas para as assembléias
Gerais Ordinarias e Extraordinarias, através de publicacdo de edital, respeitando os prazos
legais, assessorar e participar destas reunides e elaborar as respectivas atas. Tomar
providéncias administrativas, como: preenchimento de formularios especificos e recolhimento
de taxas em Bancos, arquivamento de atas na Junta Comercial do Estado de Sao Paulo e no
Tribunal de Contas. Controlar e manter atualizado o cadastro de controle de prazos de
mandatos dos membros da Diretoria e dos Conselhos de Administracdao e Fiscal. Assistir
diretamente ao Secretario Municipal de Habitacdo (cargo acumulado pelo Diretor Presidente-
COHAB/CP), executando tarefas administrativas, analisando os protocolados e redigindo
despachos para assinatura.

Coordenador de Informatica e Gestdo de Dados

Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades do setor, distribuindo tarefas
conforme caracteristicas técnicas de cada profissional e prioridade de atendimento.
Supervisionar a digitalizacao e geo-referenciamento de mapas. Fornecer opgdes as varias
areas demandadas pelo geo-processamento. Avaliar necessidades de hardware e softwares
sugerindo e orientando aquisicoes e alteragdes de acordo com a necessidade e o disponivel no
mercado equacionando a relacdo custo/beneficio. Coordenar e planejar a area de informatica
e sistemas de informagao pesquisando, analisando e implantando novas tecnologias.
Coordenar o desenvolvimento de programas de interfaceamento (mapa digital /banco de
dados). Coordenar e supervisionar a contratacdo de servigos terceirizados de informatica.
Orientar a geragcao de mapas tematicos. Elaborar relatérios gerenciais.
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Coordenador de LicitacGes e Suprimentos

Supervisionar, coordenar e orientar os procedimentos relativos as compras e contratacao de
servigos. Coordenar os procedimentos necessarios a abertura de Processos Licitatorios, bem
como redigir as normas dos Editais, atendendo as exigéncias legais e encaminhando ao
Departamento Juridico para aprovacao. Garantir o cumprimento as exigéncias do TCE quanto a
envio de documentos e publicagdes, bem como atendimento as Auditorias. Elaborar minutas de
contratos administrativos, para aprovacdo do Dept? Juridico, bem como supervisionar os
devidos registros, controles, comunicagdes e publicagdes. Fiscalizar o cumprimento das
clausulas contratuais, através do acompanhamento dos contratos de servigos. Coordenar e
supervisionar as atividades do Almoxarifado. Planejar as compras de materiais de escritério e
limpeza, definindo prazos para recebimento de solicitagdes do Almoxarifado. Autorizar o
encaminhamento das “solicitacbes de materiais” das diversas areas da empresa, analisando
prioridades e quantidades adequadas. Participar como membro nas “"Comissdes de Licitagbes”,
eventualmente presidindo as sessoes. Distribuir tarefas e orientar subordinados. Coordenar a
emissao de relatorios diversos. Coordenar, orientar e manter a ordem e a disciplina de seus
subordinados, direcionando aos objetivos e metas do departamento.

Coordenador de Liquidacdes e Fundos

Supervisionar e coordenar as atividades do setor, assim como treinar funcionarios. Estudar e
orientar os funcionarios na interpretacao de legislagdes do SFH, FCVS, CADMUT e FGTS e
respectivas alteragées. Acompanhar e programar providéncias nos casos de contratos que ndo
estejam de acordo com a legislacao. Desenvolver e programar rotinas para a depuracao de
contratos ativos e inativos, com participacdo do Fundo de Compensacdo e Variagdo Salarial -
FCVS, validando se as evolucdes contratuais e as habilitacdes estdo de acordo com as normas
do SFH/FCVS. Desenvolver e programar comparativos de valores obtidos antes e apds a
depuracgao de contratos, inclusive reevoluindo os débitos. Acompanhar e desenvolver a
importacao de relatdrios do FCVS e a emissdo de RCV/RNV a partir da parametrizacdo no
sistema e analises financeiras, comparando-se os valores pleiteados aos homologados, €,
guando necessario, desenvolver procedimentos a fim de efetuar recursos administrativos.
Elaborar modelos de minutas. Desenvolver atividades junto aos adquirentes e/ou agentes
financeiros e departamentos da empresa, em caso de multiplicidades de financiamentos e
sinistros. Desenvolver e programar ou alterar rotinas e procedimentos da area. Analisar,
programar e acompanhar procedimentos que viabilizem a liquidagao antecipada do saldo
devedor. Assessorar a gerencia com laboragao de relatorios para a tomada de decisdes.

Coordenador de Manutengdo de Obras

Supervisionar, coordenar e orientar a execugdo de servigos gerais de obras e manutengao de
edificacbes, compreendendo servicos de construcdo em geral. Distribuir fungdes,
acompanhando a correta execucdo dos servigos, até sua conclusdo, guiando-se por projetos,
especificacOes técnicas e orientacbes diretas de engenheiros ou arquitetos. Interpretar
desenhos, esquemas, especificacdes e orientagdes diretas de engenheiros ou arquitetos.
Fiscalizar a correta aplicagédo de materiais e respectivas ferramentas. Fiscalizar e controlar o
uso de EPIs e EPCs. Assessorar a gerencia com elaboragdo de relatérios para a tomada de
decisOes.
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Coordenador de Projetos

Coordenar e orientar as atividades de arquitetos e desenhistas, distribuindo tarefas para
atendimento eficiente das solicitagdes. Coordenar a elaboracdo de projetos e analise de
viabilidade de orcamentos. Promover a compatibilizagdo consensuada de projetos, legislagdes
e exigéncias de Orgdos Publicos e/ou concessionarias visando a regularizagdo e/ou aprovagao
de projetos e empreendimentos. Subsidiar respostas a protocolos internos e externos.
Acompanhar e participar na evolugdo da legislacao pertinente. Representar a empresa sempre
que solicitado. Coordenar e supervisionar a emissdo final dos trabalhos graficos e de
documentos especificos produzidos no setor. Manter um ambiente harmoénico com boa
qualidade de relacionamento interpessoal. Promover o trabalho em grupo atentando pelas
caracteristicas e potencialidades individuais dos colaboradores.

Coordenador de Recursos Humanos

Supervisionar e coordenar as atividades do setor relativas a elaboracao de folha de
pagamento, férias e rescisdo de contrato de trabalho, recolhimento de encargos sociais,
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, mensais e anuais perante aos érgaos federais e
outros. Elaborar relatérios mensais e anuais, compilando dados referentes a provisao (férias,
13°, salario, custo mensal/colaborador) e previsdo de pagamentos. Elaborar relatérios anuais
para encaminhamento ao Tribunal de Contas, bem como atender as Auditorias, prestando
informag0des, esclarecimentos e providenciando documentacdo necessaria. Coordenar
processos de Recrutamento e Selecdo de estagiarios, temporarios e Patrulheiros. Orientar e
acompanhar os procedimentos de selecao de pessoal, através de Concurso Publico. Coordenar
e subsidiar geréncia/diretoria nas negociacdes de beneficios dos empregados . Coordenar o
desenvolvimento, implantacdo e manutengdo de politicas de cargos, salarios e beneficios.
Supervisionar as atividades de Treinamento e Desenvolvimento, coordenando a implantacdo
de novos programas e a manutengdo dos programas ja existentes (PCMSO, PPRA, Campanhas
de vacinagao, entre outros). Supervisionar e coordenar o programa de avaliagcao de
desempenho. Promover a atualizacdo e aperfeicoamento da equipe, visando a uniformidade
das informacGes e esclarecimentos gerais prestados aos funcionarios. Subsidiar e acompanhar
as negociagdes de Acordo Coletivo, prestando informacg0es, realizando previsdes e pesquisas,
visando a adequacgdo a Legislacdo Trabalhista. Representar a empresa perante a Justica do
Trabalho orientando pareceres, defesas e preparando documentacao Assessorar a
Diretoria/Geréncia, emitindo pareceres e orientando em assuntos do setor. Coordenar, orientar
e manter a disciplina e a ordem de seus subordinados, direcionando aos objetivos do
departamento.



