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APRESENTACAO

O presente Manual objetiva dar subsidios aos Agentes Promotores
quanto as diretrizes e instrucdoes a serem empregadas na fase de
implantacdo dos empreendimentos viabilizados pela modalidade de
atendimento habitacional denominado Carta de Crédito Associativo,

operado pela CDHU.

O documento descreve as etapas que vao desde a emissdo dos
contratos de financiamento até a efetiva entrega das chaves aos
beneficiarios, apontando detalhadamente as atividades e providéncias
que visam agilizar e facilitar o desenvolvimento dos processos que

compdem essa fase.

Nao se trata da Unica forma de se executar as atividades aqui descritas,
constituindo um documento dinamico que busca a contribuicdo dos
Agentes Promotores para proporcionar sua melhoria e evolugcao, no
intuito de promover a construcao participativa e estreitamento das

relacdes dos atores envolvidos na operagao.
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CONCEITOS E TERMINOLOGIAS UTILIZADAS

- Agente Promotor
E o incorporador responsavel pela construcdo e entrega das unidades
habitacionais conforme celebrado por meio de Instrumento Particular de Compra
e Venda de Imével em construgcao com financiamento imobiliario, pacto adjeto de
alienacéao fiduciaria em garantia e outras obrigagcdes no &mbito do Programa de
Apoio ao Crédito Habitacional.

- Cronograma Contratual
E a versdo final que gerou a emissédo do Parecer de Cronograma pela CDHU
durante a fase de andlise de viabilidade técnica para efetivacao da operacgéo.

- Orcamento Contratual
E aversao final que gerou a emissado do Parecer de Orgamento pela CDHU durante
a fase de anélise de viabilidade técnica para efetivacao da operacao.

- Prazo Contratual
E o prazo pactuado no Cronograma Contratual e expresso nos Contratos de
Financiamento firmados entre as partes envolvidas.

- Prazo de Caréncia
E o prazo limite de 180 (cento e oitenta) dias permitido nos termos do Art. 43-A da
Lei n® 4.591/1964, que dispbe sobre o condominio em edificacbes e as
incorporagdes imobiliarias, pelo qual a obrigacdo da INCORPORADORA ¢ fazer
construir e entregar no prazo pactuado no Cronograma Contratual e expresso nos
Contratos de Financiamento firmados entre as partes.

- Planilha de Medicao de Servigos - PMS
E o documento adotado pela CDHU no qual o responsével técnico do Agente
Promotor declara a evolugdo da obra e dos servicos executados mediante
preenchimento dos percentuais e de relatdrio fotografico, devidamente assinado.

- Proposta de Recuperacao de Cronograma - PRC
Proposta de ajuste da PMS visando a recuperagcdo de cronograma, sem
necessidade de alteracdo no Prazo Contratual. Devera acompanhar o seu
respectivo Plano de Acéao.

- Proposta de Replanejamento com Adequacao de Cronograma - PRAC
Proposta de ajuste da PMS visando a adequacéao da distribuicdo de percentuais
de execucao fisica de obra, podendo utilizar parcial ou totalmente o prazo de
caréncia. Devera acompanhar o seu respectivo Plano de Acgao.
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- Proposta de Reprogramacao de Cronograma com Aditivo de Prazo - PRCAP
Proposta de ajuste da PMS visando alteracao de cronograma de execugao com
acréscimo de prazo além do prazo de caréncia, sendo necessario o aditamento
contratual. Devera acompanhar o seu respectivo Plano de Acéo.

- Plano de Acao - PLA
Documento de encaminhamento de proposta de alteragdo ao Cronograma
Contratual, contendo justificativa, detalhamento das acg¢des previstas para
cumprimento da proposta. Devera acompanhar a PRC, PRAC e PRCAP.
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1. EMISSAO DOS CONTRATOS

Para a emisséo dos contratos deverdo ser atendidas as seguintes condig¢des:

1.1.

1.2.

1.3.
1.4.

Apresentagcdo das Apodlices de Seguro: Seguro Término de Obras
(garantia construtor - SGC). de Garantia Pés Entrega (SGPE) e de Riscos
de Engenharia (RE);

Alvara ou Licenca de Construcdo, Licengcas ambientais e outras
pertinentes dentro do prazo de validade;

Vigéncia da Incorporacgao registrada dentro do prazo de validade;

Imovel a ser implantado o empreendimento devera estar inteiramente
livre e desimpedido de pessoas e coisas, 6nus, gravames € alienacoes.

2. ASSINATURA E REGISTRO DOS CONTRATOS

A CDHU emitira e encaminharéa ao Agente Promotor os Instrumentos
Particulares de Compra e Venda de Imodvel e Construgdo com
Financiamento Imobiliario e Pacto Adjeto de Alienacdo Fiduciaria em
Garantia e Outras Obrigacoes, para recolhimento das assinaturas e rubricas
dos beneficiarios e demais partes envolvidas em 02 (duas) vias.

2.1 Apdlice de Seguros de Morte e Invalidez Permanente - MIP

2.2,

2.1.1. O Agente Promotor devera devolver a Geréncia de Contratos e

Operacgodes Imobiliarias da CDHU, 01 (uma) via assinada, no prazo
de até 10 (dez) dias uteis a contar da emissdo do contrato,
acompanhada da Declaracao Pessoal de Saude dos componentes
beneficiarios do contrato, para proceder a inclusao na apdlice de
cobertura de Seguros de Morte e Invalidez Permanente - MIP,
juntamente com Relatdrio Informativo da Situacao de Assinatura
dos Contratos;

2.1.2. Quando da impossibilidade de contratacdo de seguro devido a

entrega do contrato assinado a CDHU fora do prazo estabelecido,
em caso de sinistro, o pagamento do sinistro ficara sob
responsabilidade do Agente Promotor;

2.1.3. No caso de quaisquer alteragcbes que venham ser necessarias

motivadas por ocorréncias com mutuarios, as Seguradoras e a
CDHU deverao ser expressamente informadas.

Recolhimento de ITBI, Emolumentos Cartorarios e Registro dos
Contratos

O Agente promotor devera providenciar o ingresso dos contratos de
financiamento junto ao Cartério de Registro de Imdveis, sendo que a
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Geréncia de Contratos e Operagdes Imobiliarias promovera o
recolhimento do Imposto sobre Transmissao de Bens Iméveis (ITBI) e os
emolumentos decorrentes dos citados registros.

Para tanto o Agente Promotor devera providenciar:

2.2.1. Buscar junto ao municipio a Guia de ITBI a ser recolhida e enviar
a Geréncia de Contratos e Operagcdes Imobilidrias para
providenciar o pagamento.

2.2.2. Protocolar junto ao Cartério de Registro de Imdveis a solicitagao
de registro dos contratos e averbagdo nas respectivas
matriculas.

2.2.3. Obter junto ao Cartério de Registro de Imdveis a Guia de
emolumentos decorrentes dos registros dos contratos de
financiamento e respectiva averbagdo na matricula e enviar a
Geréncia de Contratos e Operagdoes Imobiliarias para
providenciar o pagamento.

2.2.4. Ap6s a concretizagao dos registros, enviar a Geréncia de
Contratos e Operacoes Imobiliarias 01 (uma) via dos Registros
dos Imoéveis.

3. INiCIO DAS OBRAS E PERIODOS DE MEDICAO

O diadeinicio da obra é baseada na data de assinatura do primeiro contrato de
financiamento do empreendimento.

Para efeito de determinacgéo dos periodos de medigcéo, estes sdo determinados
pelo dia da data de inicio da obra até o dia anterior do més subsequente. Como
exemplo, se a data do primeiro contrato assinado for dia 15/01/2023, o periodo
de medicdo compreende o dia 15 do més atual ao dia 14 do més subsequente,
ou seja: Periodo de 15/01/2023 a 14/02/2023;

4. ACOMPANHAMENTO DAS OBRAS

O Agente Promotor, devera apresentar em até 15 (quinze) dias antes do término
do primeiro periodo de medi¢gao a GGF/SFH, a Planilha de Medigao de Servigos
- PMS (Anexo 1), modelo CDHU-CCA, para verificagcdo da compatibilidade da
evolugao fisica e financeira de acordo com o Cronograma Contratual.

As obras serao vistoriadas mensalmente pelos técnicos da Superintendéncia
de Fomento Habitacional da CDHU, seguindo as orientacdes, e atestando a
execucdo dos servigos e o cumprimento do cronograma contratual, assim
como a entrega da documentacao exigida de acordo com as fases descritas
abaixo:



MANUAL DO AGENTE PROMOTOR c DH' ]
Fase de Obras

4.1 Condicionantes para Medicao de Terreno

A medicao relativa ao terreno é realizada em 02 (duas) etapas, sendo:

a) 50% no inicio da obra, mediante atendimento de todos os
condicionantes para Medicdo Inicial, elencados no item 4.2 deste
Manual;

b) 50% quando atestada a conclusao das obras de fundacéo.

4.2 Documentacéao a ser apresentada para liberagdo da MEDIGCAO INICIAL

4.2.1

4.2.2

4.2.3
4.2.4

4.2.5
4.2.6
4.2.7

4.2.8

4.2.9

Placa de obra no padrao SDUH/CDHU instalada no local da obra,
comprovada por meio de foto (Anexo Il);

Declaragdo assinada pelo Agente Promotor e engenheiro
responsavel pela obra informando que o empreendimento e
unidades habitacionais serdo construidas conforme Memorial
Descritivo, Orgamento e Cronograma aprovados pela CDHU, em
conformidade com os projetos licenciados, legislacdo e normas
vigentes (Anexo Ill);

ART/RRT do responsavel técnico principal da obra;

ART/RRT de projetos de arquitetura e complementares, referente
aos servicos a serem medidos;

ART/RRT de execucéao referente aos servigos a serem medidos;
Matricula Cadastro Nacional de Obras (CNO);

Comprovacao da Comunicagcdo Prévia de Obras NR-18 ao
Ministério de Trabalho;

Planilha de Medicdo de Servicos (PMS), modelo CDHU-CCA,
acompanhado de relatério fotografico para comprovacao dos
servigcos executados a serem medidos;

Conclusao de instalacao de tapume e/ou cercamento do imével
que garanta a seguranca da obra, ligagcbes provisérias e canteiro
provisdrio. Em caso de impossibilidade de conclusao destes itens
no periodo referente a primeira medicao, o Agente Promotor devera
formalizar a justificativa e informar a previsao;

4.2.10 Atendimento aos itens ressalvados no checklist de Projetos da fase

de Contratacao, referente aos servigos a serem medidos;

4.2.11 Comprovante de pagamento da parcela de Seguros;
4.2.12 Programa de Gerenciamento de Risco (PGR) nos termos da NR 18;
4.2.13 Certidao de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais € a

Divida Ativa da Uniao;

4.2.14 Para a liberacdo da Medicdo Inicial deverd ser comprovado o

atendimento a todos os condicionantes acima listados.
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4.3 Documentacdo a ser apresentada quando do envio das medicées
mensais

4.3.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.3.5
4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

Planilha de Medicdo de Servicos (PMS), modelo CDHU-CCA,

acompanhado de relatério fotografico para comprovacao dos

servicos executados a serem medidos;

Relatoério de Seguranga do Trabalho devidamente assinado pelo

técnico responsavel;

Projeto executivo referente aos servicos a serem medidos no

periodo, caso esteja pendente;

ART/RRT de projetos dos servigos a serem medidos no periodo,

caso estejam pendentes;

ART/RRT de execugao dos servigos a serem medidos no periodo;

Atendimento aos itens ressalvados no checklist de Projetos da fase

de Contratacao, referente aos servigos a serem medidos, sendo

que:

a) Projeto aprovado pelo Corpo de Bombeiros devera ser
apresentado até o inicio de execugao de fundagao rasa;

b) Projeto aprovado junto as concessionarias, devera ser
apresentado até o inicio de execucao das redes condominiais;

Podera ser solicitado a apresentacado da Declaracao de Origem

Florestal e da Declaragcdo de Volume e Uso de Madeira Nativa na

Obra;

Atendimento a eventuais pendéncias apontadas em vistorias

realizadas pela CDHU e/ou 6rgaos fiscalizadores;

Comprovante de pagamento da parcela de Seguros;

4.3.10 Contrato de Elevadores e Comprovante de pagamento da parcela,

exigido quando da solicitagdo de medicao do item;

4.3.11 Certidao de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa

da Uniao;

4.3.12 Aos 80% de obra, apresentar a CND parcial de obra referente ao

Cadastro Nacional de Obras (CNO) como afericdo do recolhimento
de INSS - Certiddo Negativa de Débitos Relativos a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido para fins de
regularizacdo de obra de construcao civil, e para averbacio da obra
de construcéo civil objeto da afericdo no Cartério de Registro de
Imdveis;

4.3.13 A partir dos 80% de obra, o Agente Promotor devera informar

periodicamente a CDHU quanto as datas previstas para conclusao
de servicos e/ou obtencdo de documentacdo de finalizacdo de
obra: instalacdo de elevadores, emissdo de Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros (AVCB), ligacao definitiva de agua, esgoto, gas
e energia, cronograma e situacdo de vistoria das unidades
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habitacionais pelos adquirentes, certificado de conclusio de obra
(habite-se), dentre outros aplicaveis.

4.4 Planilha de Medicao de Servicos (PMS)

4.4.1

4.4.2

4.4.3

4.4.4

4.4.5

4.4.6

4.4.7

4.4.8

4.4.9

Os valores de cada servigo discriminado na PMS deveréo refletir os
valores aprovados no Orcamento e Cronograma Contratual;

A PMS preenchida devera ser encaminhada a CDHU
impreterivelmente acompanhada do Relatério fotografico dos
servigos executados a serem medidos no periodo. O envio da PMS
sem o relatério fotografico ndo sera considerado como inicio de
prazo de anélise pela CDHU;

Os servicos a serem medidos informados na PMS deverao
considerar os servigos efetivamente realizados até o término do
periodo de medigao;

Agente Promotor devera encaminhar a Geréncia de Gestao de
Fomento da CDHU a Planilha de Medicdo de Servicos (PMS)
devidamente preenchida com os servigos executados no periodo,
dentro do prazo de até 2 (dois) dias Uteis apés a data de aniversario;
O envio da PMS fora do prazo estabelecido acarretard a nao
liberacdo da medicéo, sendo considerado 0% (zero por cento) para
o referido periodo, acumulando para o préximo;

No periodo em que nao houver evolucdo de obra, o Agente
Promotor devera encaminhar a PMS devidamente assinada
considerando 0% (zero por cento), acompanhada de
esclarecimentos. O nao envio da PMS, o referido periodo sera
considerado 0% (zero por cento);

No segundo més consecutivo de ndo envio da PMS e/ou sem
evolucao de obra, o Agente Promotor sera notificado pela CDHU
para prestar esclarecimentos;

Os técnicos da Geréncia de Gestao de Fomento analisardao a PMS e
realizardo visita técnica para afericao dos servicos executados,
podendo solicitar alteragdes ou prosseguir na emissao do ATESTE
TECNICO com prazo de até 10 (dez) dias Uteis a contar do
recebimento da PMS para encaminhamento a Geréncia de
Contratos e Operacoes Financeiras;

O prazo ficara suspenso quando da necessidade de revisdo de
informacées na PMS e/ou entrega de documentacéo
comprobatdria até o atendimento integral pelo Agente Promotor.

4.5 Infraestrutura externa ao condominio

Nos empreendimentos com necessidade de execucao de infraestrutura
externa ao condominio, deverao ser observadas as orientagdes abaixo:
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4.5.1

4.5.2

4.5.3

4.5.4

Quando a execugao da infraestrutura externa for de
responsabilidade de terceiros, ou seja, nao incluido no orcamento
e cronograma contratual do empreendimento, o Agente Promotor
devera apresentar cronograma de execugao a CDHU até atingir 30%
(trinta por cento) da obra executada do condominio, devendo o
Agente Promotor articular, acompanhar e monitorar a execucao
junto as concessionarias, Prefeitura ou ente responsavel;

O Agente Promotor devera apresentar, até os 50% (cinquenta por
cento) de execugao das obras do condominio, a comprovagao de
contratacao e/ou inicio das obras de infraestrutura externa, mesmo
quando de sua responsabilidade;

O Agente Promotor devera informar mensalmente a CDHU quanto
ao andamento das obras de infraestrutura externa e cumprimento
do cronograma.

Na hipétese do ndo cumprimento do cronograma da infraestrutura
externa, o Agente Promotor devera apresentar uma justificativa.

4.6 Condicionantes para obtengdo do RECEBIMENTO PROVISORIO DA

OBRA

4.6.1
4.6.2
4.6.3

4.6.4

4.6.5

4.6.6
4.6.7

100% de obra fisica executada;

Relatdrio Fotografico da obra;

Aceite formal da concessionaria referente a execucao de rede
publica de agua e/ou esgoto, quando exigido para atendimento ao
empreendimento;

Aceite formal da concessionaria referente a execucado de rede
publica de energia, quando exigido para atendimento ao
empreendimento;

Termo de Recebimento emitido pela Prefeitura Municipal referente
as Obras de Infraestrutura (arruamento, rede de drenagem,
iluminacao publica etc.), quando aplicavel;

Apresentagdo do Manual do Proprietério;

Apresentacdo do Manual do Sindico;

4.7 Condicionantes para LIBERACAO PARA DE ENTREGA DE CHAVES

4.7.1

4.7.2
4.7.3
4.7.4
4.7.5

Atendimento integral as ressalvas apontadas na Ata de Vistoria de
Recebimento Provisorio;

Ligacdes definitivas da infraestrutura condominial a rede externa;
Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB);

Certificado de Conclusao da Obra (Habite-se);

Licengca de Operagao ou equivalente, quando aplicavel;
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4.7.6

4.7.7
4.7.8

4.7.9
4.7.10

Termo de Recebimento de Compensacdao ou Recuperagao
Ambiental ou equivalente, emitido pelo d6rgao ambiental
competente, quando aplicavel;

Certiddo Negativa da Fazendas Federal, Estadual € Municipal,;
Protocolo com pedido de averbacao da construcao junto ao Servico
de Registro de Imdéveis competentes observado o disposto no artigo
44 da Lei 4.591/64;

Ata de Assembleia Geral de Instalagao (AGIl) de condominio;

A efetiva entrega das chaves aos beneficidrios esta condicionada a
prévia liberacdo e/ou agendamento de evento a ser determinada
pela Casa Civil do Governo do Estado.

4.8 Condicionantes para obtencdo do RECEBIMENTO DEFINITIVO DA OBRA

Apds obtengao do Recebimento Provisério e Liberagao para Entrega das
Chaves, o valor de 5% (cinco por cento) remanescentes e previstos na

ultima

parcela do Cronograma Contratual, serdo liberados mediante

cumprimento integral da documentacao que segue:

4.8.1

4.8.2

4.8.3

4.8.4

4.8.5

4.8.6

4.8.7

4.8.8

4.8.9

Atendimento integral as ressalvas apontadas na Ata de Vistoria de
Recebimento Provisoério;

Atendimento integral as ressalvas apontadas na Ata de Liberacao de
Entrega das Chaves;

Entrega dos projetos conforme obra executada (“as built”) -
Arquitetura (edificacdo e implantacdo), Fundacdes, Estrutura,
Instalagbes prediais, Redes Condominiais, Paisagismo, e demais
aplicaveis;

Declaracdo de quitacio total expedida pelas respectivas entidades
prestadoras ou fornecedoras de servicos publicos /
concessionarias, referente as contas de consumo;

Certidao da matricula do imével com averbacao da construgaojunto
ao Servico de Registro de Imdveis competente, observado o
disposto no artigo 44 da Lei 4.591/64;

Registro das Especificagdes / Instituicdo de Condominio, nos casos
de construgao de unidades autbnomas em regime da Lei 4.591/64 e
Ata de Eleicédo do Sindico;

Comprovacdo de individualizagdo das matriculas das unidades
habitacionais;

Termo de Compromisso do Agente Promotor para efetivagdo do
Desdobro Fiscal junto a Prefeitura, a ser protocolado dentro do prazo
de 60 (sessenta) dias apds individualizacdo das matriculas (Anexo
v);

Termo de Entrega de Chaves assinado pelo beneficiario (umavia) de
todas as unidades habitacionais;
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5.

INTERCORRENCIAS NA FASE DE OBRAS

5.1 Alteracao de materiais do Memorial Descritivo Aprovado

Os materiais utilizados na obra deverdo seguir as especificacdes
constantes no Memorial Descritivo aprovado ANTES da contratacao, e
atendimento as Normas Técnicas Brasileiras, conforme Declaragcao
assinada pelo Agente Promotor na etapa de contratacdo. Caso haja a
necessidade de substituicdo ou alteragdo de qualquer item originalmente
aprovado, o Agente Promotor deverda atentar para as seguintes
condicionantes:

5.1.1 Consultar previamente a CDHU por meio de Oficio acompanhado do
Formulario de Solicitacdo de Alteracdo do Memorial Descritivo
(Anexo V) onde constara a justificativa e documentos que
comprovem a similaridade ou promocgéo de melhoria;

5.1.2 Osdocumentos para comprovacao de similaridade ou promocéao de
melhoria deverdao seguir as recomendacdes das Normas Técnicas
Brasileiras;

5.1.3 A alteracdo de materiais e especificacdes de acabamento nao
poderdo ocasionar o acréscimo de valores em relagcdo ao
Orcamento Contratual;

5.1.4 A CDHU néao reconhecera valores dispendidos pela compra e
instalacdo de materiais diferentes daqueles constantes no
Memorial Descritivo aprovado, antes da autorizagdo da CDHU;

5.1.5 A solicitagcdo e documentacao apresentada serdo submetidos a
avaliacdo podendo resultar na aprovagéo ou recusa da proposta de
alteracao;

5.1.6 O item solicitado para alteracdo ndo sera aferido para efeito de
medicao até que haja a devida aprovacao;

5.1.7 Constatada a utilizacdo de materiais divergentes aqueles
constantes no Memorial Descritivo, sem a prévia autorizagao, a
CDHU nao dara prosseguimento ao processo de medi¢cdo até sua
regularizacao;

5.1.8 Nos casos de recusa da proposta de substituicado, a CDHU né&o sera
responsabilizada por valores dispendidos na compra ou instalagao
de materiais recusados, assim como nao havera acréscimo de
valores em relagdo ao Orcamento Contratual.

12



MANUAL DO AGENTE PROMOTOR c DH' [,

Fase de Obras

5.2 Atraso na evolucao da obra

Considera-se atraso na evolucao da obra quando ha desvio significativo de
percentual acumulado executado em relacdo ao apresentado no
Cronograma Contratual.

Nessa situagao, a CDHU podera notificar formalmente o Agente Promotor,
solicitando apresentar esclarecimentos e uma Proposta de Recuperacao
do cronograma, seguido de um Plano de Acéao.

5.2.1

Proposta de Recuperacio de Cronograma - PRC

a) O Agente Promotor devera apresentar uma nova versao da PMS
com proposta elencando as agbes que possibilitem a
recuperagcdo de cronograma, sem alteracdo no prazo
estabelecido para entrega final das unidades habitacionais;

b) A proposta devera ser acompanhada de um Plano de Agéao
(Formulario 1), que sera avaliada pela CDHU para verificar a
viabilidade de recuperacao

c) Na hipotese de aprovacdo da PRC, a CDHU acompanhara
mensalmente a evolugcdo da obra em cumprimento a curva de
recuperacgao apresentada.

A CDHU podera, a seu critério, realizar a liberagao parcial dos
valores previstos para Servigos Indiretos (equipe permanente,
consumo de canteiro, e outros), adequando ao percentual
executado acumulado de obra, especialmente nos casos em que a
projecao deste item no cronograma contratual estiver distribuida
linearmente durante a obra.

A CDHU poder4, também, acionar o Seguro Garantia de Término de
Obra, nos casos em que se conclua que a Proposta de Recuperagao
e/ou o respectivo Plano de Acdo nédo se apresentem exequiveis
dentro do prazo original estabelecido para a entrega das unidades
habitacionais ou se a evolucao das obras volte a apresentar atraso
em relagdo ao novo cronograma.

Neste caso, CDHU notificara extrajudicialmente o Agente Promotor,
nos termos da Apdlice de Seguro contratada e,
concomitantemente, noticiara a Seguradora para dar inicio aos
trAmites da Expectativa de Sinistro.
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A CDHU, antes de comunicar a Seguradora, solicitara ao Agente
Promotor uma Proposta de Replanejamento ou Proposta de
Reprogramacao, a depender das situagdes descritas a seguir:

5.2.2 Proposta de Replanejamento com Adequacao de Cronograma -

PRAC

a)

c)

d)

e)

Considera-se Replanejamento a adequacao na redistribuicdo de
percentuais de execugao fisica de obra e desembolso previstos,
podendo utilizar o prazo de caréncia, sem necessidade de
alteracao contratual;

O Agente Promotor devera apresentar uma nova versao da PMS
com a proposta de replanejamento, que sera avaliada pela
CDHU devendo ser observadas as condigdes previstas nas
apolices de seguros contratados para a referida obra;

A proposta devera ser acompanhada de um Plano de Agao
(Formulario l), que sera avaliado pela CDHU quanto a viabilidade
de recuperacao;

Caso aprove a Proposta e Plano de Acdo, a CDHU acompanhara
mensalmente a evolugdo da obra em cumprimento a curva
replanejada apresentada.

O Agente Promotor devera providenciar o endosso da apélice de
seguro, de acordo com o cronograma replanejado.

5.2.3 Proposta de Reprogramacéao de Cronograma com Aditivo de Prazo

- PRCAP

a)

Considera-se Reprogramacao a alteragdo de cronograma de
execucao e desembolso com acréscimo do prazo além do prazo
de caréncia e 0 aditamento contratual.

O Agente Promotor devera apresentar uma nova versao da PMS
com a proposta de reprogramacao, que sera avaliada pela
CDHU, devendo ser observadas as condi¢cdes previstas nas
apolices de seguros contratados para a referida obra;

A proposta devera ser acompanhada de um Plano de Acéao
(Formulario 1), que sera avaliado pela CDHU para verificar a
viabilidade da reprogramacéao;

O Agente Promotor devera providenciar o endosso da apélice de
seguro, de acordo com o cronograma reprogramado;

Na hipdtese de continuidade da obra, o Agente Promotor devera
informar expressamente os mutuarios a respeito da extensao do
prazo, bem como responder por quaisquer prejuizos causado ao
mutuario, caso seja reclamado.
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f)

A CDHU, caso aprove a Proposta e Plano de Agcdo, acompanhada
mensalmente a evolugdo da obra em cumprimento a curva
apresentada.

5.2.4 Plano de Agao

5.2.5

O Plano de Acao (Anexo VI) é o documento de encaminhamento de
proposta de alteragdo ao Cronograma Contratual, contendo
justificativa, detalhamento das agdes previstas e estratégia a ser
adotada para cumprimento da proposta. Deverda acompanhar a PRC,
PRAC e PRCAP.

Comunicacéao e Acionamento do Seguro de Garantia de Término de
Obra

a)

A CDHU realizara a avaliagao técnica do novo cronograma - PRC,
PRAC ou PRCAP - e do respectivo Plano de Agao e, apos relatério
conclusivo a respeito de sua exequibilidade, podera iniciar os
tramites formais de Expectativa de Sinistro, de acordo com a
apolice contratada e mediante envio de notificacao extrajudicial
ao Agente Promotor, com comunicagcdo subsequente a
Seguradora;

O Agente Promotor devera, impreterivelmente, fornecer os
dados, documentos e informacdes solicitados pela Seguradora,
a fim de que seja realizado o monitoramento da obra e aferidos
os elementos necessarios a fundamentar eventual abertura de
sinistro;

O Agente Promotor devera autorizar a Seguradora, por meio de
seus prepostos, a acompanhar a obra presencialmente no
empreendimento, sempre que lhe for solicitado;

A CDHU realizard o acionamento do Seguro de Garantia de
Término de Obra quando o relatério técnico concluir que o
Agente Promotor ndo apresentou PRC, PRAC ou PRCAP - e seu
respectivo Plano de Acédo, exequivel. Neste caso, o Agente
Promotor sera cientificado da decisdo da CDHU, com
subsequente comunicagao formal a Seguradora contratada para
dar inicio aos procedimentos necessarios.

5.2.6 Comunicacdo aos beneficiarios quanto alteracao da data prevista
de entrega das chaves
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Nos casos de Replanejamento com Adequacao de Cronograma —

PRAC e Proposta de Reprogramacao de Cronograma com Aditivo de

Prazo - PRCAP, o Agente Promotor devera:

a) Enviar comunicado aos beneficiarios informando o motivo e
novo prazo previsto da entrega das chaves.

b) Enviar a CDHU a forma e modelo utilizado de comunicagéao aos
beneficiarios.

6. LIBERAGCAO DE PAGAMENTO DE MEDICOES

O pagamento ao Agente Promotor é realizado através de depdsito na conta do
empreendimento e/ou proprietario do terreno, exclusivamente no Banco do
Brasil, condicionado aos atestes técnicos das medigoes, regularidade e
validade dos documentos e os registros dos contratos de financiamentos que
integram o grupo associativo do empreendimento.

6.1 Liberacao de valores referente a MEDICAO

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

Abase para o calculo do valor de medicao sera o percentual apurado
de evolucao de obras e expresso no Ateste Técnico obtidos na
vistoria do periodo correspondente;

O Agente Promotor devera apresentar a Geréncia de Contratos e
Operacgbes Financeiras, os contratos dos mutudrios, com as
expedi¢cdes das respectivas matriculas pelos Registros de Iméveis;

Para calculo do valor a ser liberado referente a Medicao serd
considerada a proporcionalidade de quantidade de CONTRATOS
REGISTRADOS sobre a base de calculo citada no item 6.1.1.;

O Agente Promotor devera apresentar a Geréncia de Contratos e
Operacoes Financeiras todos os contratos devidamente registrados
no Oficial de Registro de Imdveis competente, num prazo de 40
(quarenta) dias a contar da assinatura do primeiro contrato de
financiamento do empreendimento;

A Geréncia de Contratos e Operacdes Financeiras devera efetivar o
pagamento ao Agente Promotor no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis
a contar do recebimento do Ateste Técnico da medig¢ao do periodo;

O critério de reajuste das medig¢des de obras sdo aqueles expressos
no contrato de financiamento.

6.2 Liberacao de parcelas de TERRENO, quando houver

O pagamento relativo ao valor do terreno é realizado em 02 (duas) parcelas

iguais,

sendo 50% no inicio da obra (Medigao 00) e 50% mediante a

16



MANUAL DO AGENTE PROMOTOR c DH' ]
Fase de Obras

conclusdo das obras de fundacdo, respeitando as seguintes
condicionantes:

6.2.1 O pagamento de cada parcela sera liberado respeitando a
proporcionalidade do numero de contratos de financiamento
registrados, comprovadas com as expedicdes das respectivas
matriculas pelos Registros de Imdveis;

6.2.2 O critério de reajuste das medicoes de terreno sdo aqueles
expressos ho contrato de financiamento;

6.2.3 Podera ocorrer a liberagédo do valor relativo ao terreno em parcela
Unica nos casos ja previstos no cronograma de desembolso
apresentado na fase de contratacdo e atendidas todas as
condicionantes anteriores.

6.3 Ajustes de valores liberados

6.3.1 Aqualquer momento, a CDHU podera efetuar ajustes nos valores de
medigoes ja liberadas se constatado:

a) distorcao na aplicagcao dos critérios de reajuste descritos no
contrato de financiamento;
) divergéncia de indice de reajuste aplicado;
) divergéncia na quantidade de contratos registrados;
d) divergéncia na apuracao da evolugcao de obras;
) divergéncia apurada pelo Agente Promotor devidamente
justificada e comprovada;
f) distrato de contratos de financiamento;
g) bloqueio ou liberagdo de servigos indiretos decorrentes de
atraso ou recuperacdo de obras;
h) quaisquer outras divergéncias que possam surgir.

6.3.2 Para aplicacdo dos ajustes apurados, a CDHU e Agente Promotor

deverado assinar um Termo de Ajuste de Medi¢cdes que apresente a
justificativa e memoéria de calculo correspondente.

7. ENTREGA DAS CHAVES E TRABALHO TECNICO SOCIAL

7.1 Entrega das Chaves

Para a entrega das chaves o Agente Promotor devera cumprir as seguintes
obrigacdes:
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7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

Realizar a vistorias na unidade habitacional junto aos mutuarios,
sendo que, caso o imovel ndo esteja em perfeitas condigcdes o
mutuario e o Agente Promotor deverdo assinar documento
formalizando as corregOes necessarias e agendar data para a nova
vistoria e entrega das chaves.

Entregar ao mutuario o Manual do Proprietario e Memorial Descritivo
Atualizado;

Promover a instalagdo de condominio por meio de convocacéao de
assembleia geral, eleigdo de sindico e conselho consultivo;
Promover a contratagdo de administradora condominial, quando for
0 caso;

Promover a aprovagao de previsdo orgamentdria e definigcdo de
rateio das despesas da cota condominial;

Promover a ratificagao dos termos da convengédo do condominio ou
deliberagao de ajustes no texto e registro da ata em cartorio;
Entregar o Manual do Sindico e conjunto de projetos e documentos
técnicos aplicaveis ao empreendimento (projetos aprovados pelos
dérgaos competentes, alvaras, licencas, projeto executivo “as built”
de todas as disciplinas, manuais técnicos, etc), e propiciar acesso
aos mutuarios da Convencgao do Condominio.

Realizar com o Sindico a vistoria das areas comuns, sendo que, caso
nao esteja em perfeitas condigdes, o Sindico e o Agente Promotor
deverao assinar documento formalizando as correcoes necessarias
e agendar data para a nova vistoria, formalizando a entrega com a
assinatura de Termo de Recebimento da Area Comum.

No ato da entrega de chaves, assinar junto ao beneficiario, em 3 vias,
o Termo de Entrega de Chaves, sendo 1 via do beneficiario, 1 via do
incorporador e 1 via a ser enviada a CDHU no prazo maximo de 10
(dez) dias a contar da data de assinatura do referido Termo.

7.2 Trabalho Técnico Social

A CDHU, através da Diretoria de Desenvolvimento Social podera dar apoio
narealizagdo de Trabalho Técnico Social, desde que previamente pactuado
com o Agente Promotor, a depender do caso, por diretrizes estipuladas em
Convénio, Contrato de Financiamento e/ou Edital de Credenciamento, ou
outra forma de formalizagdo, podendo a CDHU prestar orientagdo na pds-
ocupacéo as familias, nas seguintes atividades:

7.2.1

7.2.2

Realizar reunides periddicas de orientacdo aos mutudrios em
relacdo ao convivio em condominio dentre outras orientagoes;
Na realizacao da instalagao de condominio por meio de convocagao
de assembleia geral, eleicao de sindico e conselho consultivo;
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7.2.3 Nofomento deimplantacdo de projetos sociais de desenvolvimento
local, capacitacao profissional, ambiental, cultural, dentre outros,
se observado a oportunidade e vocacao dos beneficiarios.

7.3 Faltante / Desisténcia / Arrependimento

No Instrumento Particular de Compra e Venda utilizado na concretizagéo
do financiamento, consta Clausula DAS CONDICOES DA ENTREGA DA
UNIDADE E MANUTENGCAO. Essa Clausula prevé que emitido o Habite-se
o(s) COMPRADOR(A,AS,ES) e DEVEDOR(A,AS,ES) serao convocados para a
entrega das chaves por e-mail, telefone ou qualquer outro meio eficaz,
devendo comparecer na data previamente designada pelo AGENTE
PROMOTOR.

Cita também que se o(s) COMPRADOR(A,AS,ES) e DEVEDOR(A,AS,ES)
deixarem de atender a convocagao, esta sera renovada, por meio de
correspondéncia com Aviso de Recebimento, enviada aos enderegos
constantes do item 1 do QRO, e, frustrada a tentativa de localizagao do(s)
mesmo(s), este(s) sera(ao) considerado(s) desistente(s) e autorizada a
CDHU a utilizar do mandado outorgado em clausula especifica para
promover a rescisdo do contrato e sua substituicéo.

Ha também casos em que o(s) COMPRADOR(AAS,ES) e
DEVEDOR(A,AS,ES) declaram arrependimento da compra e solicitam a
desisténcia, podendo apresentar diversas situacoes que o levam a este
posicionamento.

Assim destacamos os procedimentos a serem seguidos para 0s casos mais
recorrentes:

7.3.1 Clientes que ndo responderam a convocagao

O AGENTE PROMOTOR deve montar um dossié com os dados do
adquirente e a documentacao comprobatéria da manifestagcédo de
nao interesse na unidade. Esse dossié deve ser encaminhado a
Superintendéncia de Fomento Habitacional da CDHU, para que esta
tome as providéncias cabiveis junto as demais areas envolvidas.
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7.3.2

7.3.3

Clientes que declaram nao ter interesse na unidade

O AGENTE PROMOTOR deve montar um dossié com os dados do
adquirente e a documentacao comprobatéria da manifestacado de
nao interesse na unidade. Esse dossié deve ser encaminhado a
Superintendéncia de Fomento Habitacionalda CDHU, para que esta
tome as providéncias cabiveis junto as demais areas envolvidas.

Clientes envolvidos em questdes judiciais

O AGENTE PROMOTOR deve montar um dossié com os dados do
adquirente e a documentagdo comprobatdria ou declaratéria da
situagdo judicial. Esse dossié deve ser encaminhado a
Superintendéncia de Fomento Habitacional da CDHU, para que esta
tome as providéncias cabiveis junto as demais areas envolvidas.
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