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1. OBIJETIVOS

1.1 Padronizar fluxos, procedimentos, atribuigcdes, responsabilidades e critérios envolvidos nos diferentes processos de gestdao do Auxilio
Aluguel na Secretaria Municipal de Habitacdo: Inclusdo, Renovacdo, Bloqueio, Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo, Troca de
Titular Ativo, Desmembramento do Cadastro, Exclusdo, Pagamento e Prestacdo de Contas;

1.2 Orientar o trabalho das diferentes equipes envolvidas na gestdao do Auxilio Aluguel;

1.3 Promover melhorias nos fluxos e procedimentos envolvidos na gestdao do Auxilio Aluguel, garantindo maior eficiéncia, transparéncia e
padronizacao dos procedimentos;

1.4 Garantir que, apesar de possiveis trocas nas equipes responsaveis pela gestao do Auxilio Aluguel na Secretaria, os procedimentos sejam
realizados dentro das diretrizes e critérios estabelecidos;

1.5 Promover a migracdo dos processos de gestdo do Auxilio Aluguel ao SEI.

2. ABRANGENCIA
Procedimento envolve a Secretaria Municipal de Habitacdo — SEHAB, em especifico: Coordenadoria de Trabalho Social — CTS, Departamento de

Planejamento Habitacional — DEPLAN, DivisOes Regionais de Trabalho Social — DTS, Departamento de Administragdao e Finangas — DAF,
Assessoria Juridica — AJ e Gabinete do Secretario — GAB.

3. CONCEITOS:
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3.1 Auxilio Aluguel: é uma das modalidades de atendimento habitacional provisério em vigéncia no municipio de Sao Paulo, no ambito do
Programa Agdes de Habitacdo (Decreto Municipal n? 51.653/2010). Entende-se por atendimento habitacional provisério a concessdo de
beneficio financeiro complementar com a finalidade de auxiliar a familia na cobertura de despesas com moradia. De acordo com a Portaria
SEHAB n? 131/2015, alterada pela Portaria SEHAB n2 68/2019, podem ser beneficidrias do atendimento habitacional provisério, observada a
disponibilidade orcamentaria e financeira, familias que se enquadrem em alguma das seguintes situacGes (art. 22): I. Remog¢do em decorréncia
de obras publicas estratégicas de infraestrutura e de saneamento basico, realizadas pelo Municipio ou por outro Ente da Federagao em
parceria com o Municipio; Il. Remocdao em dreas objeto de intervencao dos Programas de Urbanizacdo de Favelas, Recuperacdo de
Empreendimentos Habitacionais ou de Regularizacdo Fundidria, sob a responsabilidade direta da SEHAB ou em parceria com outros municipios,
orgaos do Estado e da Unido; lll. Atendimento emergencial em decorréncia de desastres em dreas ou imdveis de ocupagao consolidada, tais
como: acidentes geoldgicos, desabamentos, inundacdes, alagamentos, incéndios, contaminacdes quimicas e outros, devidamente
caracterizados pela Defesa Civil e Subprefeituras; IV. Remoc¢do de moradores em areas ou imdveis de ocupacdo consolidada por motivo de
risco, quando definida a necessidade de desocupagdo preventiva pela Defesa Civil e realizada a interdigao das moradias pela Subprefeitura

responsavel pela area.

3.2 Inclusdo no Auxilio Aluguel: procedimento para inclusdo de beneficiarios no Auxilio Aluguel. Pode ser um beneficio continuado, destinado

a familias que tiveram o domicilio removido pelo Poder Publico, em decorréncia da realizacdo de obras publicas ou obras de urbanizacdo de
favelas, desde que haja empreendimento vinculado as intervencdes. Além disso, nos casos de remocdo por risco, serd concedido beneficio
continuado as familias removidas se a area for de propriedade do Municipio de S3o Paulo, desde que se trate de ocupacdo consolidada com

mais de dez anos. Pode também ser um beneficio temporario, recebido por 12 meses renovaveis por mais 12. Neste caso, o beneficio é

destinado a familias removidas de areas de risco e aquelas em atendimento emergencial em decorréncia de desastres, além das familias que

tiveram o domicilio removido pelo Poder Publico, em decorréncia da realizacdo de obras publicas ou obras de urbanizacdo de favelas, quando
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ndo houver empreendimento vinculado as intervencdes.
3.3. Renovagdo do Auxilio Aluguel: procedimento para renovagdo por mais 12 meses do Auxilio Aluguel no caso de beneficio tempordrio.

3.4 Bloqueio do Auxilio Aluguel: procedimento que interrompe provisoriamente o pagamento do Auxilio Aluguel. Apds o Bloqueio, a depender

do caso, cabe a Reativacao de Ciclo, Exclusdao ou Renovacao.

3.5 Reativacdo de Ciclo do Auxilio Aluguel: procedimento que visa retomar o pagamento do Auxilio Aluguel para o beneficiario que foi

bloqueado.

3.6 Troca de Titular Ativo do Auxilio Aluguel: procedimento de troca do titular ativo do cadastro, com emissdao de novo cartdo bancario para
saque do Auxilio Aluguel. S6 pode ocorrer entre membros da composicdo familiar ja inseridos no cadastro ou nos casos em que ficar
comprovado o vinculo familiar. Dessa maneira, este procedimento pode vir acompanhado da necessidade de “Alteracdo da Composicdo

Familiar do Cadastro”.

3.7 Alteragao da Composicdao Familiar do Cadastro (atualizagdo cadastral): procedimento de alteracdo da composicdo familiar do cadastro ou
das informacdes dos membros ja cadastrados pela SEHAB, como nos seguintes casos: 6bito, nascimento ou adocdo de filhos, curatela, tutela,
casamento, unido estavel ou nos casos em que, ap6s andlise, ficar comprovado o vinculo familiar ou a saida de um dos membros da
composig¢ao familiar. Nos casos de separagdo, divorcio ou dissolugao de unidao estavel é necessaria analise e deliberagcdo em relagdo a exclusao
de um dos membros do cadastro, visto que essa supressao pode gerar a exclusdo daquele beneficiario do direito de atendimento provisério e

definitivo (se houver).

3.8 Desmembramento do Cadastro de Familia em Auxilio Aluguel: procedimento para retificacdo do cadastro da familia beneficiaria de Auxilio
Aluguel, quando um dos integrantes da composicao familiar foi cadastrado em outro selo e ja ndao faz parte da primeira familia na qual foi

cadastrado. O Desmembramento é realizado com objetivo de retificar um cadastro desatualizado. A andlise do enquadramento e autorizacdo
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para inclusao da outra familia no atendimento habitacional provisério deve seguir o procedimento de Inclusdo. Ou seja, o Desmembramento e
consequente Inclusdo do outro cadastro no atendimento provisério sé podera ser feito quando a Inclusdo for autorizada pela instancia

competente.

3.9 Exclusao do Auxilio Aluguel: procedimento de exclusdao do beneficidrio do Auxilio Aluguel. Aplica-se aos casos em que a familia obteve
atendimento definitivo ou quando o beneficio tempordrio foi encerrado. Também se aplica aos casos em que a familia foi bloqueada e que,
apos analise, foi confirmado que devera ser excluida, além dos casos de Duplo Atendimento e/ou ndo atendimento aos critérios da normativa
vigente, desde que analisado e confirmado, mesmo sem ter ocorrido o procedimento de Bloqueio. Na Exclusdo ndo cabe a Reativacdo de Ciclo

e sim, se for o caso, um novo processo de Inclusdo, mediante nova solicitagdo de Auxilio Aluguel.

3.10 Consulta de Duplo Atendimento: no caso do Auxilio Aluguel, é realizada a consulta de Duplo Atendimento para checar se o beneficiario
gue recebe ou vai receber o Auxilio Aluguel ja foi contemplado com outras formas de atendimento habitacional. O Duplo Atendimento é
constatado nas situacGes em que o municipe foi beneficiario de uma das formas de atendimento habitacional definitivo (unidade habitacional
ou titulo de regularizacdo fundidria), do poder publico de qualquer ente da federacdo. Ou ainda, quando o beneficidrio ja estd em atendimento

habitacional provisdrio da SEHAB ou de outro 6rgao publico, como por exemplo, CDHU.

3.11 Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa: procedimento realizado no HabitaSampa para Abertura de uma nova Pesquisa ou Desbloqueio de

Pesquisa existente com objetivo de inserir novos cadastros ou realizar atualizacdo cadastral.

3.12 Troca de Cadastro Ativo: procedimento realizado no HabitaSampa para alteragao do cadastro que esta vinculado ao pagamento do Auxilio
Aluguel. Este procedimento pode ser necessario nas seguintes situacoes: i) no momento da inclusdo no Auxilio Aluguel de familia que tenha
recebido algum tipo de atendimento anterior da SEHAB, vinculado a outro cadastro. Neste caso, é necessario alterar o cadastro vinculado ao
pagamento do Auxilio Aluguel; ii) quando houver alteragdes nas informagdes pessoais do titular do beneficio do Auxilio Aluguel (alteragdo do

nome ou numero de documento).
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1. Bloqueio
DOCUMENTOS E TIPO DO ;
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
1.1 | [Bloqueio automatico]
a) O Sistema realiza automaticamente o Bloqueio quando constata os
motivos elencados abaixo: Equipe - Sistema de
- HabitaSampa Pagamento
Motivos de Bloqueio (automatico) (HabitaSampa)
v" 60 dias sem saque do beneficio.
1.2 a) Recebe informacdo do uso indevido do Auxilio Aluguel e/ou de que SEI — iniciar processo tipo
o beneficiario ndo atende aos critérios da normativa vigente; “Comunicac¢des Administrativas:
b) Realiza atendimento social e faz a consulta de duplo atendimento Memorando”. Processo deve ser
para ané'ise da Situagéo’- C|aSSificad0 como ”Restrito". Assistente Social
c) Preenche o Formulario de Bloqueio do Auxilio Aluguel, com todas as Selecionar “Hipétese legal: 1S
informacdes solicitadas no documento modelo do SEl, anexa os Informacdo pessoal — Art. 31 da SE|

documentos comprobatdrios, assina e encaminha para o Diretor da

DTS, quando ocorrer os casos elencados abaixo:

Principais motivos de Bloqueio

v" Municipe reside fora do Municipio de S3o Paulo;

Lei n212.527/2011”. Selecionar
assunto: “Processo de Bloqueio
de Auxilio Aluguel”.

Relacionar ao processo SEl do
tipo “Bloqueio de Auxilio Aluguel”

Administrativo —
DTS
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Municipe retornou a area objeto de intervencao;

Familia apresenta renda superior ao estipulado na normativa
vigente;

Existéncia de imdvel préprio em nome de integrante da composicao
familiar do cadastro;

Duplo atendimento por recebimento de unidade habitacional da
SEHAB em nome de integrante da composi¢do familiar do cadastro,
guando for necessaria analise prévia a Exclusao;

Duplo atendimento por recebimento de unidade habitacional da
COHAB em nome de integrante da composicdo familiar do cadastro,
guando for necessaria analise prévia a Exclusao;

Duplo atendimento por recebimento de titulo de regularizagao
fundiaria em nome de integrante da composicao familiar do
cadastro, quando for necessaria analise prévia a Exclusao;

Duplo atendimento por recebimento de indenizagdao em nome de
integrante da composicdo familiar do cadastro, quando for
necessaria analise prévia a Exclusdo;

Duplo atendimento por recebimento de unidade habitacional, em
nome de integrante da composi¢cdo familiar do cadastro, no ambito
de outros programas habitacionais (p.e.: CDHU, PMCMV, etc.),
guando for necessaria andlise prévia a Exclusao;

Duplo atendimento habitacional provisdrio, em nome de integrante

(relativo ao caso em questdo)

SEl — Formulario de Bloqueio do
Auxilio Aluguel

Obs.: No caso de solicitagao de
varios Blogueios
simultaneamente, incluir todas as
informacdes do Formulario em
planilha Excel. Inserir no SEI como
um documento externo
referenciado em folha de
informacao.
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AN

d)

e)

f)

da composicdo familiar do cadastro, quando for necessaria analise
prévia a Exclusdo;

Reclusdo, internacdo médica, dbito, entre outros casos constatados
na analise (que impegam o saque do beneficio pelo titular);
Necessidade de a equipe técnica da SEHAB entrar em contato com
beneficidrio cujo cadastro esteja desatualizado;

Determinacdo judicial;

Outro.

Coordenador Social também pode analisar a solicitacdo e assinar o
formulario;

Os casos de duplo atendimento identificados pela Equipe do
HabitaSampa por meio de cruzamentos do sistema devem ser
informados a DTS correspondente, que deve tomar as providéncias
cabiveis;

Obs.: Nos casos de inclusdao no Auxilio Aluguel por decisdo judicial,
se houver uma decisdo posterior de suspensdo ou revogacado do
beneficio, nao ha necessidade de novo despacho, uma vez que a
inclusdo no Auxilio Aluguel traz a ressalva de que o beneficio deve
ser mantido “enquanto perdurarem os efeitos da decisao judicial”.
Assim sendo, se houver decisdo judicial que determine a suspensao

ou revogacao do atendimento, CTS/DTS serdo comunicadas e devem
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providenciar o Bloqueio ou Exclusdao do atendimento em questao.
Também serd adotado o mesmo procedimento para Reativa¢ao de
Ciclo, quando a decisdo que determinou a suspensao for cassada por
decisdo judicial posterior, de tal modo que a decisdo de inclusdao no

Auxilio Aluguel volta a produzir seus efeitos.

1.3

a)
b)

c)

d)

Analisa a solicitacdo de Bloqueio e emite despacho;

Envia para HabitaSampa para ser processado;

Obs. 1: N3o é necessaria a publicacdo do despacho em didrio oficial.
A publicizagdo dos bloqueios sera realizada de forma consolidada
guinzenalmente por meio de processo SEl, cuja instrucdo é de
responsabilidade do HabitaSampa, com acompanhamento de
DEPLAN e DPTS/CTS.

Obs. 2: Nos casos omissos ou se houver duvidas técnicas, solicitar
andlise de DPTS.

SEl — Despacho

Diretor — DTS

SEI

1.4

a)
b)

Verifica a solicitacdo e realiza o Bloqueio;
Em caso de necessidade de complementacdo de dados dos
municipes (p.e.: faltou o digito verificador do CPF do titular), devolve

0 processo para a DTS responsavel (para providéncias).

Sistema de Pagamento
(HabitaSampa)

Equipe —
HabitaSampa

Sistema de
Pagamento
(HabitaSampa)

1.5

Apds o Bloqueio, devolve o processo para DTS (para providéncias).

SEI

Equipe —
HabitaSampa

SEI

1.6

a)

Insere copia integral do processo de Bloqueio no processo SEl do

SEI

Assistente Social

SEI
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tipo “Bloqueio de Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em questao); - DTS
b) Encerra o processo. Administrativo —
DTS

c) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).

Obs.

serem contatadas.

a) Obs.: Os beneficidrios que forem blogueados ou estiverem na iminéncia de serem bloqueados serdo comunicados por meio de ligacdo

telefonica e mensagem SMS via Central de Atendimento SP-156. HabitaSampa envia semanalmente para DPTS/DTS a listagem das familias a

2. Reativagao de Ciclo (sem Pagamento Retroativo)

DOCUMENTOS E TIPO DO

N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
2.1 a) Recebe solicitacdo de Reativacdo de Ciclo (sem pagamento SEl —iniciar processo tipo
retroativo); “Comunica¢Ges Administrativas:
b) Realiza atendimento social, analisa se a solicitacdo atende aos Memorando”. Processo deve ser
critérios elencados abaixo, preenche e assina Formulario de classificado como “Restrito”. Assistente Social
Ca . ) . . Selecionar “Hipdtese legal:
Reativacdo de Ciclo, com todas as informacdes solicitadas no . - DTS
Informacdo pessoal — Art. 31 da SE|

documento modelo no SEl, anexando os documentos
comprobatdrios;

c) Coordenador Social também pode analisar a solicitacdo e assinar o
formulario;

d) A depender do caso, pode-se ou ndo anexar o relatério social;

Lei n212.527/2011”. Selecionar
assunto “Processo de Reativacao
de Ciclo do Auxilio Aluguel”.

Relacionar ao processo SEl do
tipo “Reativacdo de Ciclo,

Administrativo —
DTS
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e) Pode ser necessaria a realizacdo do Procedimento de Troca de
Titular Ativo (ver também Procedimento 5).
f) Formulario de Reativagao de Ciclo deve ser devidamente preenchido

e assinado, de acordo com as instrucdes abaixo:

Principais justificativas:
- Reativagdo de Ciclo no caso de Bloqueio por 60 dias sem saque:

v" Reclus3o (privacdo de liberdade):

o Pessoa so: beneficiario devera apresentar alvara de soltura ou
declaracdo do estabelecimento prisional para comprovacao do
tempo de reclusao;

o Com composicdo familiar: ver o procedimento de Troca de Titular
Ativo.

v" Doenca/internacdo hospitalar:

o Pessoa so: beneficiario devera apresentar atestado médico com
declaragdo do periodo em que esteve doente e/ou internado;
o Com composi¢ao familiar: ver o procedimento de Troca de Titular
Ativo.
v Viagem:
o A trabalho: beneficiario deverd apresentar declaracao do

empregador;

o Para acompanhar doente: beneficiario deverd apresentar

Pagamento Retroativo e/ou Troca
de Titular Ativo do Auxilio
Aluguel” (relativo ao caso em
guestdo)

SEl — Formuldrio de Reativacdo de
Ciclo do Auxilio Aluguel

Obs.: em casos excepcionais,
guando a Reativagao de Ciclo
envolver mais de um beneficidrio
e a justificativa for semelhante, é
possivel incluir todas as
informacgdes do Formulario em
planilha Excel. Inserir no SEl como
um documento externo
referenciado em folha de
informacao.
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atestado de que foi acompanhante de familiar doente que mora
fora da Regido Metropolitana de Sao Paulo;

o Por solicitagao judicial: beneficidrio devera apresentar
comprovante.

v' Alteracdes na Composicio Familiar do Cadastro:

o Por ébito: ver o procedimento de Troca de Titular Ativo.
o Por divorcio, separagao ou dissolu¢ao de unido estavel: ver o
procedimento de Troca de Titular Ativo.
-> Outros casos:

v" Por determinacdo judicial: Anexar a determinac3o judicial ao

Processo;

v" Por inconsisténcia de duplo atendimento: o beneficiario devera

apresentar documentos que comprovem a inexisténcia da
duplicidade, se for o caso;

v" Beneficidrio atende aos critérios da normativa vigente: o

beneficiario devera apresentar documentos que comprovem o

atendimento aos critérios, se for o caso;

g) Obs. 1: Nos casos de parecer social desfavoravel, assistente social
deve inserir justificativa e encaminhar processo para Diretor da DTS.
Apds apreciacdo do Diretor, informa o municipe e encerra o

Processo;

12




SEHAB — Manual de fluxos e procedimentos para Inclusdo, Renovacdo, Bloqueio, Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo,

Troca de Titular Ativo, Desmembramento do Cadastro, Exclusdo, Pagamento e Prestacao de Contas do Auxilio Aluguel — 22 versao

ngE DE
SAO PAULO

HABITACAO

h)

Obs. 2: Nos casos de inclusdao no Auxilio Aluguel por decisao
judicial, se houver uma decisdo posterior de suspensdo ou
revogacao do beneficio, ndao ha necessidade de novo despacho,
uma vez que a inclusdo no Auxilio Aluguel traz a ressalva de que o
beneficio deve ser mantido “enquanto perdurarem os efeitos da
decisdo judicial”. Assim sendo, se houver decisao judicial que
determine a suspensdo ou revogac¢do do atendimento, CTS/DTS
serdo comunicadas e devem providenciar o Bloqueio ou Exclusdo do
atendimento em questao. Também sera adotado o mesmo
procedimento para Reativa¢ao de Ciclo, quando a decisdo que
determinou a suspensdo for cassada por decisdo judicial posterior,
de tal modo que a decisao de inclusdao no Auxilio Aluguel volta a

produzir seus efeitos.

2.2

a)
b)

c)

Verifica no SEl a solicitacdo de Reativagao de Ciclo;
Se houver pedido de Troca de Titular Ativo: ver Procedimento 5
(itens 5.1 a 5.5);

Se ndo houver pedido de Troca de Titular Ativo: assina Formulario e

envia para CTS, para analise e providéncias.

SEl — Formulario de Reativacdo de
Ciclo do Auxilio Aluguel

Diretor — DTS

SEI

2.3

a)

b)

Recebe a documentacdo via SEl, verifica se as informacdes estdo
completas, analisa a solicitacdo e emite despacho;

Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial;

SEl — Despacho

CTS

SEI

13




SEHAB — Manual de fluxos e procedimentos para Inclusdo, Renovacdo, Bloqueio, Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo,
Troca de Titular Ativo, Desmembramento do Cadastro, Exclusdo, Pagamento e Prestacao de Contas do Auxilio Aluguel — 22 versao

ng DE
SAO PAULO

HABITACAO

c)

d)

e)

Se o despacho for desfavordvel: devolve com justificativa para DTS,

que deve informar o municipe e encerrar o processo;

Se o despacho for favoravel: envia para HabitaSampa para ser

processado;
Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS e/ou

parecer da Assessoria Juridica.

24

Verifica a solicitagao e realiza a Reativagao de Ciclo.

Se houver Troca de Titular Ativo, também ver Procedimento 5;

Em caso de necessidade de complementacdo de dados dos
municipes (p.e.: faltou o digito verificador do CPF do titular), devolve

o processo para a CTS e DTS responsavel (para providéncias).

Sistema de Pagamento
(HabitaSampa)

Equipe —
HabitaSampa

Sistema de
Pagamento
(HabitaSampa)

2.5

Apds a Reativacgdo de Ciclo, devolve o processo para CTS e DTS (para

providéncias).

SEI

Equipe —
HabitaSampa

SEI

2.6

a)

b)

Se a solicitagdo teve entrada via Plantao Social: devolve para DTS
informar o municipe e encerrar o processo;

Se a solicitacdo for externa (p.e. Defensoria Publica): encaminha
para DTS (para ciéncia) e devolve ao demandante (seguir o mesmo

caminho que o processo passou para chegar a CTS).

SEI

CTS

SEI

2.7

b)

Informa o municipe (se a solicitacdo teve entrada via Plantdo Social);

Se houver Troca de Titular Ativo, também ver Procedimento 5 (para

SEI

Assistente Social
- DTS
Administrativo —

SEI

14
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providéncias de emissdo do novo cartdo); DTS
c) Insere copia integral do processo de Reativagdo de Ciclo ao processo
SEl do tipo “Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo e/ou Troca
de Titular Ativo do Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em questao);
d) Encerra o processo;
e) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).
3. Reativagao de Ciclo com Pagamento Retroativo
DOCUMENTOS E TIPO DO
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS PROCESSO ADMINISTRATIVO RESPONSAVEL LOCAL
3.1 a) Recebe solicitagdo de Reativagdo de Ciclo com Pagamento

Retroativo;

b) Realiza solicitagdo de Pagamento Retroativo somente nos seguintes
casos: i) problemas ou erros nos fluxos administrativos ou nos
procedimentos de pagamento do Auxilio Aluguel; ii) decisdo judicial;

c) Realiza atendimento social, analisa se a solicitacdo atende aos
critérios elencados abaixo, preenche e assina Formulario de
Reativacdo de Ciclo, com todas as informacgdes solicitadas no
documento modelo no SEl, anexando os documentos
comprobatdrios;

d) Coordenador Social também pode analisar a solicitacdo e assinar o

SEl — iniciar processo tipo
“Comunicagdes Administrativas:
Memorando”. Processo deve ser

classificado como “Restrito”.
Selecionar “Hipotese legal:
Informacgdo pessoal —Art. 31 da
Lei n2 12.527/2011.” Selecionar
assuntos “Processo de Reativagdo
de Ciclo do Auxilio Aluguel” e
“Processo de Pagamento

III

Retroativo do Auxilio Alugue

Assistente Social
- DTS

Administrativo —
DTS

SEI

15
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formulario;

e) A depender do caso, pode-se ou ndo anexar o relatdrio social;

f) Pode ser necessaria a realizacdo do Procedimento de Troca de
Titular Ativo (ver também Procedimento 5).

g) O Formulario de Reativacdo de Ciclo deve ser devidamente
preenchido e assinado, de acordo com as instru¢des abaixo.
Também deve ser inserida no Formulario a justificativa
fundamentada do atendimento aos critérios para Pagamento
Retroativo, além da quantidade de meses retroativos a serem

pagos, més/ano de inicio e més/ano do fim do pagamento;

Principais justificativas:
- Reativagdo de Ciclo no caso de Bloqueio por 60 dias sem saque:

v" Reclusio (privacdo de liberdade):

o Pessoa s@: beneficiario deverd apresentar alvara de soltura
ou declaracdo do estabelecimento prisional para
comprovacao do tempo de reclusdo;

o Com composi¢ao familiar: ver o procedimento de Troca de
Titular Ativo.

v" Doenca/internacdo hospitalar:

o Pessoa so: beneficiario deverd apresentar atestado médico

com declarac¢do do periodo em que esteve doente e/ou

Relacionar ao processo SEl do
tipo “Reativacgao de Ciclo,
Pagamento Retroativo e/ou Troca
de Titular Ativo do Auxilio
Aluguel” (relativo ao caso em
guestdo)

SEl — Formulario de Reativacdo de
Ciclo do Auxilio Aluguel

16
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internado;

o Com composi¢ao familiar: ver o procedimento de Troca de

Titular Ativo.
v Viagem:

o A trabalho: beneficiario deverd apresentar declaracdo da
empresa devidamente assinada;

o Para acompanhar doente: beneficiario devera apresentar
atestado de que foi acompanhante de familiar doente que
mora fora da Regido Metropolitana de Sao Paulo;

o Por solicitagdo judicial: beneficiario devera apresentar

comprovante.

v' Alteracdes na Composicio Familiar do Cadastro:

o Por ébito: ver o procedimento de Troca de Titular Ativo.
o Por divorcio, separacao ou dissolugao de unido estavel: ver

o procedimento de Troca de Titular Ativo.

-> Outros casos:

v" Por determinacdo judicial: Anexar a determinac3o judicial ao

processo,

v" Por inconsisténcia de duplo atendimento: o beneficiario devera

apresentar documentos que comprovem a inexisténcia da

17
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duplicidade, se for o caso;
v' Beneficidrio atende aos critérios da normativa vigente: o
beneficidrio devera apresentar documentos que comprovem o
atendimento aos critérios, se for o caso;
h) Obs.: Nos casos de parecer social desfavordvel, assistente social
deve inserir justificativa e encaminhar processo para Diretor da
DTS. Apds apreciacdo do Diretor, informa o municipe e encerra o
processo.
3.2 a) Verifica no SEl o Formulario de Reativagao de Ciclo:
b) Se houver pedido de Troca de Titular Ativo: ver Procedimento 5 | S| — Formuldrio de Reativacdo de
(itens5.1a5.5); Ciclo do Auxilio Aluguel Diretor — DTS SE|
c) Se ndo houver pedido de Troca de Titular Ativo: assina Formulario e
envia para CTS, para analise e providéncias.
3.3 a) Recebe a documentacdo via SEl, verifica se as informacbes estdo
completas, analisa a solicitacdo e emite despacho relativo a
Reativagdo de Ciclo; SEl — Folha de Informacao cTS SE|
b) Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial;
c) Se o despacho for desfavoravel: devolve com justificativa para DTS,
gue deve informar o municipe e encerrar o processo;

18
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d) Se o despacho for favordvel: envia para HabitaSampa para ser

processada a Reativacdo de Ciclo. Também envia o processo para o
Gabinete para analise do Pagamento Retroativo;
Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS e/ou

parecer da Assessoria Juridica.

34

a)
b)

c)

Verifica a solicitacdo e realiza a Reativacdo de Ciclo;

Se houver Troca de Titular Ativo, também ver Procedimento 5;

Em caso de necessidade de complementacdo de dados dos
municipes (p.e.: faltou o digito verificador do CPF do titular), devolve

o processo para a CTS e DTS responsavel (para providéncias).

Sistema de Pagamento
(HabitaSampa)

Equipe —
HabitaSampa

Sistema de
Pagamento
(HabitaSampa)

3.5

a)

Apds a Reativacdo de Ciclo, devolve o processo para CTS e DTS (para

providéncias).

SEI

Equipe —
HabitaSampa

SEI

3.6

Informa o municipe;

Se houver Troca de Titular Ativo, também ver Procedimento 5 (para
providéncias de emissdo do novo cartdo);

Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).

SEI

DTS

SEI

3.7

b)

Apds a Reativacao de Ciclo, analisa o processo e delibera sobre o
Pagamento Retroativo;

Solicita Parecer da Assessoria Juridica, se for necessario;

SEl — Despacho

Gabinete do
Secretario

SEI
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c) Emite despacho;
d) Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial;
e) Se for favordvel: encaminha para HabitaSampa para processamento;
f) Se for desfavordvel: devolve para CTS com justificativa.
Verifi licitagdo de P to Retroati vistemna de
3.8 a) Verifica a solicitagdo de Pagamento Retroativo e processa no Sistema de Pagamento Equipe — Pagamento
Sistema de Pagamento. (HabitaSampa) HabitaSampa | (HabitaSampa)
3.9 a) Apds processamento, devolve o processo para CTS e DTS (para Equipe —
providéncias). SEl HabitaSampa SEl
3.10 a) Informa o municipe;
b) Insere cépia integral do processo de Pagamento Retroativo no
processo SEl do tipo “Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo
e/ou Troca de Titular Ativo do Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em Assistente Social
questdo); - DTS
SEI o . SEI
c) Encerra o processo; Administrativo —
d) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a DTS
Contabilidade (DIF/DAF).
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4. Pagamento Retroativo (sem Reativagao de Ciclo)
DOCUMENTOS E TIPO DO
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS PROCESSO ADMINISTRATIVO RESPONSAVEL LOCAL
4.1 a) Recebe solicitagdo de Pagamento Retroativo. Neste caso, ndo ha SEl —iniciar processo tipo
Reativacdo de Ciclo; “Comunica¢cdes Administrativas:
b) Realiza solicitacio de Pagamento Retroativo somente nos seguintes | Memorando”. Processo deve ser
casos: i) problemas ou erros nos fluxos administrativos ou nos classificado como “Restrito”.
. " .. Ca e Selecionar “Hipdtese legal:
procedimentos de pagamento do Auxilio Aluguel; ii) decisdo judicial; . P g
Reali g ol i g o Informacdo pessoal — Art. 31 da
c) Realiza atendimento social, analisa se o caso atende aos critérios, . ” .
) Lei n? 12.527/2011”. Selecionar
preenche e assina Formulario de Pagamento Retroativo, com todas assunto “Processo de Pagamento
as informag®es solicitadas no documento modelo no SEI, anexando Retroativo do Auxilio Aluguel”. Assistente Social
- - DTS
os documentos comprobatdrios;
. , . . . Relacionar ao processo SEl do SEI
d) Coordenador Social também pode analisar a solicitacdo e assinar o y L ) o ]
N tipo “Reativacdo de Ciclo, Administrativo —
formulario; Pagamento Retroativo e/ou Troca DTS
e) Deve serinserida no Formulario a justificativa fundamentada do de Titular Ativo do Auxilio
atendimento aos critérios para Pagamento Retroativo, além da Aluguel” (relativo ao caso em
quantidade de meses retroativos a serem pagos, més/ano de inicio e guestdo)
més/ano do fim do pagamento;
f) Encaminha para DTS; SEl = Formuldrio de Pagamento
g) Obs.: Nos casos de parecer social desfavoravel, assistente social Retroativo do Auxilio Aluguel
deve inserir justificativa e encaminhar processo para Diretor da DTS. (sem Reativacdo de Ciclo)
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Apds apreciacdo do Diretor, informa o municipe e encerra o

processo.

4.2 a) Verifica no SEl a solicitacdo de Pagamento Retroativo, assina o| SEl- Formulario de Pagamento

Formulério e envia para CTS, para anlise e providéncias. Retroativo do Auxilio Aluguel Diretor — DTS SE|
(sem Reativacdo de Ciclo)

4.3 a) Recebe a documentagao via SEl, verifica se as informagbes estao
completas e analisa a solicitacdo;

b) Se as informacdes estiverem completas, encaminha para o Gabinete SEl — Folha de Informac3o TS SE|

do Secretdrio, para decisdo;

c) Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS.

4.4 a) Analisa o processo e delibera sobre o Pagamento Retroativo;
b) Solicita Parecer da Assessoria Juridica, se for necessario;

c) Emite despacho: _
SEl — Despacho Gabinete do

. SEI
Secretario

d) Providencia a publicacdo do despacho em Didrio Oficial;

e) Se for favordvel: encaminha para HabitaSampa para processamento;

f) Se for desfavoravel: devolve para CTS com justificativa.

4.5 a) Verifica a solicitagdo de Pagamento Retroativo e processa no

Sistema de Pagamento; Sistema de Pagamento Equipe — Sistema de

b) Em caso de necessidade de complementacdo de dados dos (HabitaSampa) Pagamento

HabitaSampa Habitas
municipes (p.e.: faltou o digito verificador do CPF do titular), devolve (HabitaSampa)
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0 processo para a DTS responsavel e CTS (para providéncias).
4.6 a) ApOds processamento, devolve o processo para CTS (para ciéncia) e .
o SE| Fquipe - SEl
para DTS (para providéncias). HabitaSampa
4.7 a) Informa o municipe;
b) Insere cépia integral do processo de Pagamento Retroativo no
processo SEl do tipo “Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo Assistente Social
e/ou Troca de Titular Ativo do Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em SE| - DTS
SEI
questdo); Administrativo —
c) Encerra o processo; DTS
d) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).
5. Troca de Titular Ativo com Reativacao de Ciclo
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS E TIPO DO RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
a) Recebe solicitagdo de Reativagdao de Ciclo com Troca de Titular SEIl — autuar processo tipo
51 Ativo. Também pode ser necessario realizar procedimento de | “Comunicagbes Administrativas: . .
.\ Assistente Social
Alteracio da Composicio Familiar do Cadastro. Pode incluir ou nio | Memorando”. Processo deve ser _ DTS
o . classificado como “Restrito”. SEI
solicitacdo de Pagamento Retroativo.
) ] ] Selecionar “Hipotese legal: . .
b) Instrui o processo como no Procedimento 2 (item 2.1) ou Administrativo —

Procedimento 3 (item 3.1), inserindo no Formuldrio de Reativa¢do

Informacgdo pessoal —Art. 31 da
Lei n2 12.527/2011”. Selecionar

DTS
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de Ciclo a necessidade de Troca de Titular Ativo, de acordo com os
seguintes critérios:

o Procedimento de Troca do Titular Ativo sé pode ocorrer entre
membros da composi¢ao familiar ja inseridos no cadastro ou
nos casos em que, apods analise, ficar comprovado o vinculo
familiar;

o Procedimento de Altera¢ao da Composi¢cao Familiar do
Cadastro engloba casos como: ébito, nascimento ou adogdo
de filhos, curatela, tutela, casamento e unido estdvel ou nos
casos em que, apos analise, ficar comprovado o vinculo
familiar ou a saida de um dos membros da composicédo
familiar. Nos casos de separacao, divércio ou dissolucdo de
unido estavel é necessaria analise e deliberacdo de CTS em
relacdo a exclusdo de um dos membros do cadastro, visto que
a supressao pode gerar a exclusdo daquele beneficidrio do
direito de atendimento provisdrio e definitivo (se houver).

c) Coordenador Social também pode analisar a solicitacdo e assinar o
formulario;
d) Instrui o processo de acordo com os motivos e instrucdes abaixo,

anexando os documentos comprobatorios:

-> Principais motivos para Troca de Titular Ativo:

assuntos “Processo de Reativacao
de Ciclo do Auxilio Aluguel;
“Processo de Troca de Titular
Ativo do Auxilio Aluguel” e
“Pagamento Retroativo do Auxilio
Aluguel” (se for o caso)

Relacionar ao processo SEl do
tipo “Reativacgao de Ciclo,
Pagamento Retroativo e/ou Troca
de Titular Ativo do Auxilio

I”

Aluguel” (relativo ao caso em

guestdo)

SEl — Formuldrio de Reativacdo de
Ciclo do Auxilio Aluguel
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v" Reclus3o (privacdo de liberdade):

o Com composicdo familiar: familiares deverdo apresentar
comprovante de reclusdo e declaracdo feita pelo titular (com
firma reconhecida em cartério ou deve ser apresentado
documento de identidade do signatario para que a equipe da
SEHAB ateste a autenticidade da firma, de acordo com a Lei n?
13.726/18) ou por profissional do estabelecimento prisional
(desde que conste assinatura do funcionario publico em
guestdo) com autoriza¢do para recebimento de beneficio por
outro membro familiar. Ndo é necessario criar um cadastro
novo, deve-se atualizar o existente;

v" Doenca/internacio:

o Com composicdo familiar: familiares deverdo apresentar
atestado médico em nome do beneficiario, que comprove a
incapacidade para o recebimento do beneficio, e declaragao
feita pelo titular (com firma reconhecida em cartdrio ou deve
ser apresentado documento de identidade do signatario para
gue a equipe da SEHAB ateste a autenticidade da firma, de
acordo com a Lei n? 13.726/18) com autoriza¢do para
recebimento de beneficio por outro membro familiar. Se

necessario, sera realizada visita domiciliar para os casos de

pessoas com mobilidade reduzida. Ndo é necessario criar um
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cadastro novo, deve-se atualizar o existente;

v" Alteracdes na Composicdo Familiar do Cadastro:

o Por dbito: integrante da composi¢ao familiar, devidamente
cadastrado, deverd apresentar atestado de dbito do
beneficidrio titular. Ndo é necessario criar um cadastro novo,
deve-se atualizar o existente.

o Por divorcio, separacgao ou dissolugao da uniao estavel:
beneficidrio devera apresentar declaragao autorizando a
transferéncia da titularidade para outro componente da
composicao familiar do cadastro. A declaracdo deve deixar
explicito que o beneficiario abre mdao, em nome de outro
beneficiario, do atendimento habitacional provisorio e
definitivo (se houver). A carta devera ter a firma reconhecida
em cartorio ou deve ser apresentado documento de identidade
do signatario para que a equipe da SEHAB ateste a
autenticidade da firma ou, ainda, deve ser assinada na presenca
da equipe da Secretaria, de acordo com a Lei n2 13.726/18. E
necessario criar um cadastro novo para a familia e o antigo nao
deve ser excluido, para nao haver perda do histdrico.

o Casamento, unido estavel, nascimento de filhos, adogao,

tutela ou curatela: junto a troca de titularidade poderao ser
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e)

f)

g)

realizadas altera¢des no cadastro. O beneficidrio devera
apresentar documentos comprobatoérios. Ndo é necessario criar

um cadastro novo, deve-se atualizar o existente.

Assina o Formulario de Reativacdo de Ciclo no SEl, apontando a
necessidade de Troca de Titularidade, e encaminha para o diretor da
DTS;

Nos casos de alteracdo cadastral que envolver a exclusdao de um dos
membros do cadastro, também é necessario solicitar a Abertura ou
Desbloqueio de Pesquisa. O Formulario de solicitacdo de Abertura
ou Desbloqueio de Pesquisa deve ser elaborado e inserido ao
processo;

Obs: Se além da Reativacdo de Ciclo for necessario alterar as
informacBes pessoais do titular do beneficio do Auxilio Aluguel
(alteracdo de nome ou numero de documento), é necessario realizar
a Troca de Cadastro Ativo, e ndo a Troca de Titular Ativo, ja que o
titular permanece o mesmo. Nesse caso, além do formuldrio, a DTS
insere folha de informacao no préprio processo, solicitando a Troca
de Cadastro Ativo do beneficiario, inserindo as justificativas cabiveis.

N3o é necessaria elaboracao de despacho.
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5.2 a) Verifica no SElI o Formuldrio de Reativag¢do de Ciclo com Troca de
Titular Ativo;
b) Analisa primeiramente a solicitagdo de Troca do Titular Ativo:
o Se atender aos critérios: emite despacho em relagdo a Troca de
Titular Ativo e devolve para administrativo da DTS processar;
o Se ndo atender aos critérios: devolve com justificativa.
c) Providencia a publicacdo do despacho em Didrio Oficial;
d) Excepcionalmente, nos dois casos mencionados abaixo, a
deliberacdo quanto a troca de titularidade deve ser feita por CTS:
o Nos casos de necessidade de inclusao de novo membro no
cadastro (inexistindo certiddo comprobatodria): trata-se de SEI - Despacho o
iretor — DTS SEI

situagcdes em que o integrante da composi¢ao familiar ndo consta
no cadastro, mas precisa ser incluido, inexistindo certidao
comprobatdria. Por exemplo, em casos de reclusdo, quando o(a)
companheiro(a) ndo consta no cadastro, mas deve passar a ser o
titular do beneficio. Neste caso é necessario comprovar o vinculo
familiar anterior, juntando documentos comprobatdrios, tais
como: comprovante de endereco, certiddo de nascimento de
filhos, adocgdes, tutelas, contas bancarias, entre outros.

o Nos casos de divorcio, separagdo ou dissolug¢do de uniao
estavel: é necessdria analise e deliberacdo de CTS em relacdo a

exclusdo de um dos membros do cadastro, visto que a supressao
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pode gerar a exclusdo daquele beneficidrio do direito de
atendimento provisorio e definitivo (se houver).

e) Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS e/ou

parecer da Assessoria Juridica.
5.3 | Para os dois casos mencionados no item 5.2 d):

a) Verifica no SElI o Formulario de Reativacdo de Ciclo com Troca de
Titular Ativo e o Formulario de Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa
(nos casos de exclusdo de membros do cadastro);

b) Emite despacho em relagdo a Troca de Titular Ativo e Reativacao
de Ciclo;

c) Providencia a publicacdo do despacho em Didrio Oficial;

d) Da ciéncia no Formulario de Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa SEl — Despacho TS SE|
(se houver) e encaminha para HabitaSampa processar a Abertura ou
Desbloqueio de Pesquisa. Neste caso, HabitaSampa devolve para
DTS processar a alteracdo no cadastro. Na sequéncia, DTS devolve o
processo para HabitaSampa efetivar a Troca de Titular Ativo e a
Reativacdo de Ciclo;

e) Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS e/ou
parecer da Assessoria Juridica.

5.4 a) Processa a solicitacdo no HabitaSampa por meio da alteracdo do HabitaSampa — Cadastro Adminlijs-'lc-;ativo - Habitasampa
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b)

c)

cadastro existente ou inclusdo de um novo cadastro, a depender do
caso;

E necessdrio juntar no cadastro do HabitaSampa cépia simples do
RG e CPF dos beneficiarios envolvidos, cuja autenticidade sera
atestada pela equipe da SEHAB mediante comparacdo com o
documento original (Lei n® 13.726/18);

Atencdo: Nos casos de divércio, separagao e dissolugdo da unido
estavel é necessario incluir novo cadastro em nome do novo titular,
sem excluir o cadastro antigo, para ndo perder o histérico do
recebimento do Auxilio Aluguel. Nos casos de nascimento de filhos,
adocdo, tutela, curatela, Oobito, além de reclusdo ou
doenca/internagdo (com composi¢do familiar), ndo é necessario

criar um cadastro novo, deve-se atualizar o existente.

5.5

a)

Insere cota informando que as alteragdes foram efetivadas no
cadastro e encaminha ao Diretor da DTS, solicitando que a

Reativagao de Ciclo seja encaminhada;

SEl — Folha de Informacéao

Assistente Social
- DTS
Administrativo —
DTS

SEI

Para procedimento de “Reativacdo de Ciclo sem Pagamento Retroativo”, seguir a partir do item 2.2, realizando ainda os seguintes procedimentos:

Para procedimento de “Reativacdo de Ciclo com Pagamento Retroativo”, seguir a partir do item 3.2, realizando ainda os seguintes procedimentos:

5.6

a)

Cancela o cartdo bancario, cancela as parcelas futuras, registra

alteragao de titularidade no Sistema de Pagamento e libera novo

Sistema de Pagamento
(HabitaSampa)

Equipe —
HabitaSampa

Sistema de
Pagamento
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titular para a emissao do cartao. (HabitaSampa)

5.7 a) Devolve o processo para DTS para providéncias de emissao de SE| Equipe Sk

cartao. HabitaSampa
a) Emite o Termo de Entrega de Cartdo no Sistema de Pagamento; Assistente Social .

5.8 b) Se necessario, solicita ao HabitaSampa a abrevia¢do dos nomes do Sistema de Pagamento — DTS Sistema de
titular e da mie do titular do carto bancério para adequac3o as (HabitaSampa) Administrativo — HPabgjrzento
regras definidas pelo Banco (mdaximo de 28 caracteres). DTS (Habltasampa)

a) Convoca o municipe para assinar o Termo de Entrega de Cartdo
5.9 bancario. O Termo é assinado pelas seguintes partes: municipe,
Assistente Social e Diretor da DTS;
b) Entrega o protocolo para o municipe levar ao Banco para a retirada
do cartdo (obs.: é possivel sacar o primeiro beneficio sem cartao,
basta apresentar o RG e CPF no Banco); Assistente Social
c) Insere copia integral do processo de Reativacdo de Ciclo com Troca SEl DTS SE|
Administrativo —
de Titular Ativo ao processo SEI do tipo “Reativacdo de Ciclo, DTS
Pagamento Retroativo e/ou Troca de Titular Ativo do Auxilio
Aluguel” (relativo ao caso em questao);
d) Encerra o processo;
e) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a

Contabilidade (DIF/DAF).
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6. Troca de Titular Ativo (sem Reativagao de Ciclo)
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS E TIPO DO RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
6.1 a) Recebe solicitagdo de Troca de Titular Ativo do beneficidrio do SEl — iniciar processo tipo

Auxilio Aluguel. Também pode ser necessario realizar procedimento | “Comunica¢des Administrativas:

de Alteracdo da Composicdo Familiar do Cadastro. Memorando”. Processo deve ser

£ " . n
b) Realiza atendimento social, analisa se a solicitagio atende aos classificado como “Restrito”.

e Selecionar “Hipotese legal:
critérios:

Informacdo pessoal — Art. 31 da
Lei n? 12.527/2011.” Selecionar

assunto “Processo de Troca de

o Procedimento de Troca do Titular Ativo s6 pode ocorrer entre

membros da composi¢do familiar ja inseridos no cadastro ou

nos casos em que, apos analise, ficar comprovado o vinculo Titular Ativo do Auxilio Aluguel” | Assistente Social
familiar; - DTS
o Procedimento de Altera¢ao da Composi¢ao Familiar do ] SEI
. . . Relacionar ao processo SEl do . _
Cadastro engloba casos como: ébito, nascimento ou adogdo . w . . Administrativo —
tipo “Reativacdo de Ciclo, DTS
de filhos, curatela, tutela, casamento e unido estavel ou nos Pagamento Retroativo e/ou Troca
casos em que, apos analise, ficar comprovado o vinculo de Titular Ativo do Auxilio
familiar ou a saida de um dos membros da composicado Aluguel” (relativo ao caso em
familiar. Nos casos de separacdo, divércio ou dissolucao de questdo)

unido estavel é necessaria anadlise e deliberagdo de CTS em -
SEl — Formulario de Troca de

relacdo a exclusdo de um dos membros do cadastro, visto que Titular Ativo do Auxilio

a supressao pode gerar a exclusdo daquele beneficidrio do Aluguel

direito de atendimento provisdrio e definitivo (se houver).
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c) Preenche o Formulario de Troca de Titular Ativo do Auxilio Aluguel,
com todas as informacdes solicitadas no documento modelo no SEl;

d) Coordenador Social também pode analisar a solicitagdo e assinar o
formulario;

e) Instrui o processo de acordo com os motivos e instrucdes abaixo,

anexando os documentos comprobatorios;

-> Principais motivos para Troca de Titular Ativo:

v" Reclusio (privacdo de liberdade):

o Com composicdo familiar: familiares deverdo apresentar
comprovante de reclusdo e declaragdo feita pelo titular (com
firma reconhecida em cartério ou deve ser apresentado
documento de identidade do signatario para que a equipe da
SEHAB ateste a autenticidade da firma, de acordo com a Lei n2
13.726/18) ou por profissional do estabelecimento prisional
(desde que conste assinatura do funcionario publico em
guestdo) com autoriza¢do para recebimento de beneficio por
outro membro familiar. Nao é necessario criar um cadastro

novo, deve-se atualizar o existente;

v" Doenca/internacio:

o Com composicdo familiar: familiares deverdo apresentar
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atestado médico em nome do beneficiario, que comprove a
incapacidade para o recebimento do beneficio, e declaracdo
feita pelo titular (com firma reconhecida em cartério ou deve
ser apresentado documento de identidade do signatario para
gue a equipe da SEHAB ateste a autenticidade da firma, de
acordo com a Lei n2 13.726/18) com autorizagdo para
recebimento de beneficio por outro membro familiar. Se
necessario, sera realizada visita domiciliar para os casos de
pessoas com mobilidade reduzida. Ndo é necessdrio criar um

cadastro novo, deve-se atualizar o existente;

v" Alteracdes na Composicdo Familiar do Cadastro:

o Por ébito: integrante da composi¢do familiar, devidamente
cadastrado, deverd apresentar atestado de dbito do
beneficidrio titular. Ndo é necessario criar um cadastro novo,
deve-se atualizar o existente.

o Por divorcio, separagao ou dissolugao da unido estavel:
beneficidrio devera apresentar declaragao autorizando a
transferéncia da titularidade para outro componente da
composicao familiar do cadastro. A declaracao deve deixar
explicito que o beneficiario abre mdao, em nome de outro

beneficiario, do atendimento habitacional provisorio e
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f)

g)

h)

definitivo (se houver). A carta deverd ter a firma reconhecida
em cartorio ou deve ser apresentado documento de identidade
do signatario para que a equipe da SEHAB ateste a
autenticidade da firma ou, ainda, deve ser assinada na presenca
da equipe da Secretaria, de acordo com a Lei n? 13.726/18. E
necessario criar um cadastro novo para a familia e o antigo nao
deve ser excluido, para ndo haver perda do histérico.

o Casamento, unido estavel, nascimento de filhos, adogdo,
tutela ou curatela: junto a troca de titularidade poderao ser
realizadas alteragdes no cadastro. O beneficiario devera
apresentar documentos comprobatoérios. Ndo é necessario criar

um cadastro novo, deve-se atualizar o existente.

Disponibiliza o Formuldrio de Troca de Titular Ativo do Auxilio
Aluguel no SEI para assinatura do Diretor da DTS;

Nos casos de alteracdo cadastral que envolver a exclusdo de um dos
membros do cadastro, também é necessario solicitar a Abertura ou
Desbloqueio de Pesquisa. O Formulario de solicitagao de Abertura
ou Desbloqueio de Pesquisa deve ser elaborado e inserido ao
processo.

Obs: Se for necessario apenas alterar as informacdes pessoais do

titular do beneficio do Auxilio Aluguel (alteracdo de nome ou
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nimero de documento), é necessario realizar a Troca de Cadastro
Ativo, e ndo a Troca de Titular Ativo, ja que o titular permanece o
mesmo. Nesse caso, DTS autua processo tipo “Cadastro

III

Habitacional” e solicita ao HabitaSampa, por meio de folha de
informacdo, a Troca de Cadastro Ativo do beneficiario, inserindo as

justificativas cabiveis. Ndo é necessaria elaboragao de despacho.

6.2

Verifica no SEl o Formulario de Troca de Titular Ativo do Auxilio
Aluguel;

Se atender aos critérios: emite despacho e devolve para

administrativo da DTS processar;

Se ndo atender aos critérios: devolve com justificativa.

Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial;
Excepcionalmente, nos dois casos mencionados abaixo, a
deliberagdo quanto a troca de titularidade deve ser feita por CTS:

o Nos casos de necessidade de inclusao de novo membro no

Cadastro (inexistindo certiddo comprobatdria): trata-se de
situagGes em que o integrante da composicao familiar ndo consta
no cadastro, mas precisa ser incluido, inexistindo certidao
comprobatdria (casamento ou unido estavel). Por exemplo, em
casos de reclusdao, quando o(a) companheiro(a) ndo consta no
cadastro, mas deve passar a ser o titular do beneficio. Neste caso

€ necessario comprovar o vinculo familiar anterior, juntando

SEl — Despacho

Diretor — DTS

SEI
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documentos comprobatdrios, tais como: comprovante de
endereco, certiddo de nascimento de filhos, adogses, tutelas,
contas bancarias, entre outros.
o Nos casos de divércio, separagao ou dissolugdo de unidao
estavel: é necessaria analise e deliberacdo de CTS em relacdo a
exclusdo de um dos membros do cadastro, visto que a supressao
pode gerar a exclusdao daquele beneficiario do direito de
atendimento provisorio e definitivo (se houver).

d) Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS e/ou

parecer da Assessoria Juridica.

6.3

Para os dois casos mencionados no item 6.2 c):

a) Verifica no SEI o Formuldrio de Reativacdo de Ciclo com Troca de
Titular Ativo e o Formulario de Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa
(nos casos de exclusdo de membros do cadastro);

b) Emite despacho;

c) Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial;

d) D4 ciéncia no Formulario de Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa
(se houver) e encaminha para HabitaSampa processar a Abertura ou
Desbloqueio de Pesquisa. Neste caso, HabitaSampa devolve para
DTS processar a alteracdao no cadastro. Na sequéncia, DTS devolve o

processo para HabitaSampa efetivar a Troca de Titular Ativo.

SEl — Despacho

CTS

SEI
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6.4 a) Processa a solicitacdo no HabitaSampa por meio da alteracdo do
cadastro existente ou inclusdo de um novo cadastro, a depender do
caso;
b) E necessério juntar no cadastro do HabitaSampa cépia simples do
RG e CPF dos beneficiarios envolvidos, cuja autenticidade serd
atestada pela equipe da SEHAB mediante compara¢do com o Assistente Social
documento original (Lei n2 13.726/18); HabitaSampa — Cadastro - DTs HabitaSampa
c) Atencdo: Nos casos de divércio, separagao ou dissolu¢do da unido Administrativo —
estavel é necessario incluir novo cadastro em nome do novo titular, DTS
sem excluir o cadastro antigo, para ndo perder o histérico do
recebimento do Auxilio Aluguel. Nos casos de nascimento de filhos,
adocdo, tutela, curatela, obito, além de reclusdo ou
doenga/internacdo (com composicdo familiar), ndo é necessario
criar um cadastro novo, deve-se atualizar o existente.
6.5 a) Insere cota informando que as altera¢des foram efetivadas no Assistente Social
cadastro e encaminha ao Diretor da DTS, para ser enviada ao SEl - Folha de Informagdo - DTS SEI
HabitaSampa.
6.6 a) Encaminha processo para HabitaSampa, para processamento. SEI Diretor — DTS
6.7 a) Cancela o cartdo bancdrio, cancela as parcelas futuras, registra Sistema de Pagamento quipe Sistema de
alteracdo de titularidade no Sistema de Pagamento e libera novo (HabitaSampa) HabitaSampa Pagamento
titular para a emissao do cartao. (HabitaSampa)
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6.8 a) Devolve o processo para DTS para providéncias de emissdo de SE| Equipe -

cartdo. HabitaSampa
a) Emite o Termo de Entrega de Cartdo no Sistema de Pagamento; Assistente Social .

6.9 b) Se necessario, solicita ao HabitaSampa a abreviacdo dos nomes do Sistema de Pagamento - DTS Sistema de
titular e da mae do titular do cartdo bancario para adequacgao as (HabitaSampa) Administrativo — Pasamento
regras definidas pelo Banco (maximo de 28 caracteres). DTS (Habitasampa)

a) Convoca o municipe para assinar o Termo de Entrega de Cartdo
6.10 bancario. O Termo é assinado pelas seguintes partes: municipe,
Assistente Social e Diretor da DTS;
b) Entrega o protocolo para o municipe levar ao Banco para a retirada
do cartdo (obs.: é possivel sacar o primeiro beneficio sem cartao,
basta apresentar o RG e CPF no Banco); Assistente Social
c) Insere copia integral do processo de Troca de Titular Ativo ao SEl - DTS SE|
Administrativo —
processo SEl do tipo “Reativagao de Ciclo, Pagamento Retroativo DTS
e/ou Troca de Titular Ativo do Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em
guestdo);
d) Encerra o processo;
e) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).
Observagao:
1. Em casos de titular com paradeiro incerto e ndo sabido:
a) Se o beneficidrio estiver Blogueado e a familia procurar o plantdo social para Reativacao de Ciclo: realizar atendimento social; relatar
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historico; realizar estudo social; juntar documentos emitidos pela Defensoria Publica, rede de atendimento da Assisténcia Social ou outras
instituicoes (se houver). Se o parecer for favordvel, encaminhar o processo de Reativacao de Ciclo e realizar procedimento de Troca de Titular
Ativo, desde que o solicitante esteja na composi¢ao familiar do cadastro ou que seja comprovado vinculo familiar. Estes casos devem passar
pela andlise de CTS e podem ser consultados DPTS e AJ.

b) Se o beneficidrio estiver Ativo: em casos de mulher em situacdo de violéncia, em que a solicitante esteja na composi¢do familiar do cadastro

e cujo caso esteja, preferencialmente, sendo acompanhado pela rede de atendimento da Assisténcia Social, deve ser solicitado o Bloqueio.
Realizar atendimento social para entender os diferentes lados do caso; realizar estudo social; relatar historico; juntar documentos emitidos
pela Defensoria Publica, rede de atendimento da Assisténcia Social ou outras instituicdes. A depender do caso, encaminhar a Reativacdo de

Ciclo e realizar procedimento de Troca de Titular Ativo. Estes casos devem passar pela analise de CTS e podem ser consultados DPTS e AJ.

7. Exclusao
D MENTOS ETIPO D .
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS ocu 05 0 Do RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
a) Aplica-se aos casos em que a familia obteve atendimento definitivo SEl —iniciar processo tipo
7.1 ou quando o beneficio temporario foi encerrado. Também se aplica | “Comunica¢des Administrativas:
aos casos em que a familia foi bloqueada e que, apds analise, foi Memorando”. Processo deve ser
. . , , classificado como “Restrito”. Assistente Social
confirmado que devera ser excluida, além dos casos de Duplo
. ~ . . . Selecionar “Hipotese legal: - DTS
Atendimento e/ou ndo atendimento aos critérios da normativa .
Informacdo pessoal — Art. 31 da SEI
vigente, desde que analisado e confirmado, mesmo sem ter ocorrido Lei n® 12.527/2011”. Selecionar | Administrativo —
o procedimento de Bloqueio. Devem ser juntados os documentos assunto “Processo de Exclus3o do DTS
comprobatdrios; Auxilio Aluguel”

b) Realiza atendimento social (se for o caso), analisa se a atende aos
Relacionar ao processo SEl de
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c)

d)

e)

f)

v

v

AN

critérios, preenche e assina Formulario de Exclusao, com todas as
informacdes solicitadas no documento modelo no SEl;
Coordenador Social também pode analisar a solicitagdo e assinar o
formulario;

A depender do caso, pode-se ou ndo anexar o relatdrio social;

No caso de recebimento de unidade habitacional (atendimento
definitivo), informar qual o empreendimento habitacional em
questao;

Quando for realizado o Procedimento de Exclusdo, mas houver
compromisso de atendimento habitacional, esta informacdo deve

ser inserida no processo.

- Motivos para Exclusdo:

Recebimento de 24 meses de Auxilio Aluguel — nos casos de
beneficio temporario;

Recebimento de 12 meses de Auxilio Aluguel — nos casos de
beneficio temporario (caso nado seja renovado);

Municipe reside fora do municipio de Sao Paulo;

Municipe retornou a area objeto de intervencao;

Familia apresenta renda superior ao estipulado na normativa
vigente;

Existéncia de imdvel préoprio em nome de integrante da composicao

tipo “Exclusdo do Auxilio Aluguel”
(relativo ao caso em questdo)

SEl — Formulario de Exclusao do
Auxilio Aluguel

Obs.: No caso de solicitagcdo de
varias Exclusdes
simultaneamente, incluir todas as
informacgdes do Formulario em
planilha Excel. Inserir no SEl como
um documento externo
referenciado em folha de
informacao.
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AN N N NN

AN N NI

h)

familiar do cadastro;

Recebimento de unidade habitacional da SEHAB;
Recebimento de unidade habitacional da COHAB/SP;
Recebimento de titulo de regularizagao fundiaria;
Recebimento de indenizacdo;

Recebimento de unidade habitacional no ambito de outros
programas habitacionais;

Duplo atendimento;

Obito;

Determinacdo judicial;

Outro.

Obs. 1: Ndo se trata de procedimento de exclusdo de um dos
membros do cadastro, mas de exclusdo de todo o cadastro do
Sistema de Pagamento do Auxilio Aluguel. Para exclusao de um
membro do cadastro, ver Procedimentos 5 e 6.

Obs. 2: Apds 6 meses de Bloqueio, sera realizada a Exclusdo
automadtica do beneficidrio do Auxilio Aluguel. A equipe do
HabitaSampa comunicard a DTS das ExclusGes realizadas;

Obs. 3: Se o beneficiario for excluido, ndo cabe a Reativagao de Ciclo
e sim, quando for o caso, um processo de Inclusdo, mediante nova

solicitacdo de Auxilio Aluguel, com a justificativas cabiveis.
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j)

Obs. 4: Nos casos de inclusdo no Auxilio Aluguel por decisao
judicial, se houver uma decisdo posterior de suspensdo ou
revogacao do beneficio, ndao ha necessidade de novo despacho,
uma vez que a inclusdo no Auxilio Aluguel traz a ressalva de que o
beneficio deve ser mantido “enquanto perdurarem os efeitos da
decisdo judicial”. Assim sendo, se houver decisdo judicial que
determine a suspensdo ou revogacdo do atendimento, CTS/DTS
serdo comunicadas e devem providenciar o Bloqueio ou Exclusdo do
atendimento em questao. Também serd adotado o mesmo
procedimento para Reativagdo de Ciclo, quando a decisdo que
determinou a suspensao for cassada por decisdo judicial posterior,
de tal modo que a decisao de inclusao no Auxilio Aluguel volta a

produzir seus efeitos.

7.2

Verifica no SEl o Formulario de Exclusdo;

Analisa e assina o documento, se atender aos critérios;

Nos casos de Exclusao do Auxilio Aluguel motivada por atendimento
habitacional definitivo (recebimento de unidade habitacional — UH),
juntar o despacho do Secretdrio que formalizou a indicagao de

demanda.

SEl — Formulario de Exclusao do
Auxilio Aluguel

Diretor — DTS

SEI

a)

Analisa a solicitacdo e encaminha para o Gabinete do Secretdrio,

para autorizacdo da Exclusao;

SEI

CTS

SEI
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7.3

b)

c)

d)

e)

Nos casos de Exclusdo por término do periodo de 12 ou 24 meses
(beneficio temporario), ndo é necessario despacho do Secretario.
Neste caso, encaminha diretamente para o HabitaSampa para
processamento;

Nos casos de Exclusdo do Auxilio Aluguel motivada por atendimento
habitacional definitivo (recebimento de unidade habitacional — UH),
ndo é necessario novo despacho do Secretario, basta juntar o
despacho que formalizou a indicacdo de demanda. Neste caso,
encaminha diretamente para o HabitaSampa para processamento;
Nos casos de Exclusdo por dbito do titular, guando ndo houver
composicao familiar no cadastro, ndo é necessario despacho do
Secretario. Neste caso, encaminha diretamente para o HabitaSampa
para processamento;

Obs.: Se for necessario, solicitar analise técnica de DPTS.

7.4

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Analisa o processo e delibera sobre a Exclusao;

Solicita Parecer da Assessoria Juridica, se for necessario;
Emite despacho;

Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial;

Se for desfavoravel: devolve para CTS com justificativa;

Se for favoravel: encaminha para HabitaSampa para processamento.

SEl — Despacho

Gabinete do
Secretario

SEI

a) Analisa a solicitagdo e realiza a Exclusao.

Sistema de Pagamento
(HabitaSampa)

Equipe —
HabitaSampa

Sistema de

Pagamento
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7.5 b) Em caso de necessidade de complementacdo de informacdes, (HabitaSampa)
devolve o processo para DTS e CTS (para providéncias).
7.6 a) Apbds a Exclusdo, devolve o processo para CTS e DTS (para Equipe —
SEI SE|
providéncias). HabitaSampa
7.7 a) Informa o municipe;
b) Insere cépia integral do processo de Exclusdo ao processo SEl de tipo Assistente Social
“Exclusdo do Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em questdo); SE| - DTS
SEI
c) Encerra o processo. Administrativo —
d) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a DTS
Contabilidade (DIF/DAF).
8. Renovagao
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS E TIPO DO RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
8.1 a) Nos casos de beneficio temporario, apds 12 meses da Inclusao, é
necessario realizar o processo de Renovacdo do Auxilio Aluguel; SEI —iniciar processo tipo
b) Realiza atendimento social, analisa se a atende aos critérios de I’\’/IComunic:g?elsDAdminis(t:lrativas: Assistente Social
Renovacdo do Auxilio Aluguel e faz consulta de duplo atendimento. emorando. Frocesso deve ser - DTS
. L. classificado como “Restrito”.
Checa se houve altera¢des no RG e CPF do municipe. . e SEI
Selecionar “Hipodtese legal: o )
c) Preenche e assina Formulario de Renovacao do Auxilio Aluguel, com Administrativo —

todas as informacdes solicitadas no documento modelo no SEl,

juntando comprovante de renda e de enderego atualizados;

Informacdo pessoal — Art. 31 da

Lei n212.527/2011”. Selecionar

assunto “Processo de Renovacgdo
do Auxilio Aluguel”

DTS
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d) Coordenador Social também pode analisar a solicitagdo e assinar o
formuldrio; Relacionar ao processo SEl de
e) Demais documentos comprobatdrios podem ser juntados ao tipo “Renovacdo do Auxilio
o . , . Aluguel” (relativo ao caso em
processo a critério do técnico responsavel pelo atendimento, para
. . questdo)
subsidiar a analise;
f) Alimenta Sistema de Gestdo do Auxilio Aluguel, para controle das
solicitacdes de Renovacio. SEl — Formulario de Renovagao do
Auxilio Aluguel
Obs.: No caso de solicitagao de
varias Renovacoes
simultaneamente, incluir todas as
informacgdes do Formulario em
planilha Excel. Inserir no SEI como
um documento externo
referenciado em folha de
informacao.
8.2 a) Verifica processo no SEl, assina formulario e encaminha para andlise | Sg| - Formulario de Renovacio do
- Diretor — DTS SEI
de CTS. Auxilio Aluguel
8.3 a) Analisa a solicitacdo e encaminha para o Gabinete do Secretario,
para autorizacdo da Renovacao. SEl — Folha de Informacédo CTS SEI
b) Obs.: Se for necessario, solicitar andlise técnica de DPTS.
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8.4 f) Analisa o processo e delibera sobre a Renovacao;
g) Solicita Parecer da Assessoria Juridica, se for necessario;
h) Emi ho; .
) Emite despacho Gabinete do
i) Providencia a publicagdo do despacho em Diario Oficial; SEI - Despacho Secretario SE
j) Se for desfavoravel: devolve para CTS com justificativa;
k) Se for favoravel: encaminha para HabitaSampa para processamento.
8.5 | No caso de despacho favordvel:
a) Verifica solicitagdo de Renovagdo e processa no Sistema de Sistema de
Pagamento; Sistema de Pagamento Equipe — Pagamento
b) Em caso de necessidade de complementagdo de dados dos (HabitaSampa) HabitaSampa (HabitaSampa)
municipes (p.e.: faltou o digito verificador do CPF do titular), devolve
o processo para a DTS responsavel e CTS (para providéncias).
a) Apds processamento, devolve o processo para DTS (para Equipe —
8.6 providéncias) com copia para CTS e DPTS (para ciéncia); SEI Habitasampa SEI
No caso de despacho desfavoravel:
8.7
a) Encaminha para a DTS correspondente, que deve informar o
SEl — Folha de Informacédo CTS SEI

municipe, custodiar o processo e alimentar informacdo no Sistema

de Gestdo do Auxilio Aluguel.
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8.8 No caso de despacho favoravel:

a) Insere copia integral do processo de Renovacao no processo SEl de

III

tipo “Renovagado do Auxilio Aluguel” (relativo ao caso em questao) Assistente Social

b) Informa o municipe e encerra o processo de Renovacao iniciado pela SE| - DTS SE|
DTS; Administrativo —

c) Alimenta informacdo no Sistema de Gestdo do Auxilio Aluguel; DTS

d) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).

9. Inclusdao por Remogao por Obras ou Urbanizagao

DOCUMENTOS E TIPO DO
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS PROCESSO ADMINISTRATIVO | RESPONSAVEL LOCAL

9.1 a) Recebe solicitagdo de inclusdao de familias no Auxilio Aluguel por
remogao por Obras ou Urbanizagao. O solicitante pode ser
CFT/SEHAB, SIURB, Subprefeitura, SP-Obras, SP-Urbanismo, etc.;

b) Neste caso, a inclusdo se enquadra nos incisos | ou Il do art. 2° da
Portaria n2 131/2015: remogdo em decorréncia de obras publicas SEl CTS SEI
estratégicas e remogao em areas objeto de intervengdo de
urbanizacdo de favelas, recuperacdo de empreendimentos e
regularizagao fundidria;

c) Encaminha para DTS correspondente para efetivacdo da solicitacdo.
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9.2 a) Encaminha para equipe técnica para efetivacdo da solicitacdo.
SEI Diretor — DTS SEI
a) Inicia processo SEl especifico, preenche e assina Formulario de SEl —iniciar processo tipo
Inclusdo no Auxilio Aluguel, com todas as informacdes solicitadas no | “Inclusdo no Auxilio Aluguel de
9.3 beneficio continuado”. Processo

b)

d)

e)

documento modelo no SEIl;

Coordenador Social também pode analisar a solicitagdo e assinar o
formulario;

Faz consulta de duplo atendimento e analisa o atendimento aos
critérios da normativa vigente;

A selagem dos domicilios e cadastro das familias podem ou ndo ja
terem sido realizados. Se essa etapa ndo tiver sido realizada, é
preciso solicitar Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa, realizar e
validar o cadastro (ver Procedimento 14).

Obs.: em se tratando de Inclusdo no Auxilio Aluguel de beneficiario
que foi excluido por 6 meses de Bloqueio, mas que sera incluido
novamente motivado pela mesma situa¢ao que fundamentou a
inclusdo anterior, o novo formulario de Inclusdo, a justificativa e o

despacho podem ser inseridos no processo administrativo ja

existente ou poderad ser iniciado novo processo, a depender do caso.

Estes casos sdo justificados, por exemplo, por reclusdo, doenca e

demais situacdes identificadas na andlise social.

deve ser classificado como
“Restrito”. Selecionar “Hipotese
legal: Informacdo pessoal — Art.

31 daLlein212.527/2011".

Selecionar assunto: “Processo de
Inclusdo no Auxilio Aluguel de
beneficio continuado”.

Relacionar ao processo que gerou
a solicitacao.

SEl — Formulario de Inclusdo no
Auxilio Aluguel

Obs.: No caso de solicitagdo de
varias inclusdes
simultaneamente, incluir todas as
informacgbes do Formulario em

Assistente Social
- DTS

Administrativo —
DTS
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planilha Excel. Inserir no SEl como
um documento externo
referenciado em folha de
informacao.
a) Verifica no SElI o Formuldrio de Inclusdo e, se estiver completo, | SEI- Formulario de Inclusdo no
9.4 assina e envia para CTS para andlise e providéncias. Auxilio Aluguel Diretor — DTS SE|
9.5 a) Analisa a solicitagao e encaminha para o Gabinete do Secretario, SEI - Folha de Informacgo T -
para autorizacdo da Inclusao.

9.6 a) Analisa o processo e delibera sobre a Inclusao no Auxilio Aluguel;

b) Solicita Parecer da Assessoria Juridica, se for necessario;

c) Emite despacho; SEl - Despacho Gabinete do SE|

d) Providencia a publicacdo do despacho em Diario Oficial; Secretario

e) Devolve o processo para CTS.

9.7 a) Recebe o processo e encaminha para a DTS correspondente (para SEl — Folha de Informacio TS -
providéncias), com copia para DPTS (para ciéncia).

a) Emite o Termo de Entrega de Cartdo no Sistema de Pagamento;

9.8 Ari ici i ined Assistente Social )

b) Se necessario, solicita ao HabitaSampa a abreviagdo dos nomes do Sistema de Pagamento 1S Sistema de
titular e da m3e do titular do cartdo bancario para adequacao as (HabitaSampa) Administrativo — Pagamento
regras definidas pelo Banco (maximo de 28 caracteres); DTS (HabitaSampa)

c) Obs: Se houver algum municipe que tenha recebido algum tipo de
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atendimento anterior da SEHAB, vinculado a outro cadastro, solicita
ao HabitaSampa, por meio de folha de informacdo inserida ao
proprio processo de Inclusdo, a Troca de Cadastro Ativo do

beneficiario, inserindo as justificativas cabiveis.

a) Convoca o municipe para assinar o Termo de Entrega de Cartdo

9.9 bancario. O Termo é assinado pelas seguintes partes: municipe,
Assistente Social e Diretor da DTS; Assistente Social

b) Entrega o protocolo para o municipe levar ao Banco para a retirada SE| - DTS -
do cartdo (obs.: é possivel sacar o primeiro beneficio sem cartdo, Administrativo —
basta apresentar o RG e CPF no Banco); DTS

c) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a

Contabilidade (DIF/DAF).

10. Inclusdo por Risco ou Emergéncia

DOCUMENTOS E TIPO DO
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS PROCESSO ADMINISTRATIVO | RESPONSAVEL LOCAL

a) Recebe pelo SEl solicitagdo de Inclusdo de familias no Auxilio Aluguel
10.1 por Risco ou Emergéncia. O solicitante pode ser a Subprefeitura,
Defesa Civil, etc.;
o ) o SEl cTs SE|
b) Neste caso, a solicitacdo de Inclusdo pode se enquadrar nos incisos
Il ou IV do art. 22 da Portaria n? 131/2015: atendimento

emergencial em decorréncia de desastres ou remoc¢do por motivo de
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d)

risco;

As situacOes de risco devem estar identificadas por 6rgaos com esta
competéncia, considerando o estabelecido na Ordem Interna n2
1/2013 — PREF, de 09 de janeiro de 2013, ou ato normativo que vier
a substitui-la;

No caso de remocgao por risco, encaminha o processo para analise de
Coordenadoria Fisico-Territorial — CFT/SEHAB, que tem atribuicdo de
realizar andlises, laudos, pareceres fisicos e estudos técnicos, bem
como identificar e monitorar os aspectos fisico-territoriais dos

assentamentos precarios no ambito da SEHAB.

10.2

a)

b)

Analisa o histdrico da area e informa se ha intervencdes planejadas
ou em andamento no assentamento precdrio em questao;

Analisa o cumprimento da Ordem Interna n2 01/2013 do ponto de
vista fisico-territorial;

Em se tratando de area municipal, analisa o tempo de consolidag¢do
da drea, pois nos casos de remocao por risco, nos termos do art. 29,
inciso 1V, da Portaria n2 131/2015, sera concedido beneficio
continuado as familias removidas se a area for de propriedade do
Municipio de S3o Paulo, desde que se trate de ocupacao
consolidada com mais de dez anos (art. 42, §29, incluido pela
Portaria n? 68/2019);

SEI

CFT

SEI
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d) Devolve o processo para CTS.
10.3 a) Encaminha para DTS correspondente para analise e providéncias,
indicando qual o encaminhamento apropriado ao caso em questao;
b) No caso de remocdo por risco, indicar se a inclusdo no Auxilio
Aluguel serd como beneficio tempordrio (12 meses renovaveis por
. o , . o SEl cTs SE|
mais 12) ou beneficio continuado (até o atendimento habitacional
definitivo), nos termos do art. 42, §22, da Portaria n?
131/2015, incluido pela Portaria n? 68/2019.
10.4 a) Encaminha para equipe técnica para analise da solicitagdo. SEI Diretor — DTS SE|
a) Inicia processo SEI especifico e relaciona ao processo SEl que SEl —iniciar processo tipo
10.5 originou a solicitacdo; “Inclusdo no Auxilio Aluguel de
; i Al i beneficio temporario”.
b) Realiza consulta de duplo atendimento e analise do atendimento ) p i Assistente Social
aos critérios da normativa vigente, juntando RG, CPF, comprovante Processo deve ser classificado _ DTS
como “Restrito”. Selecionar
de renda e comprovante de endereco; o N SEI
] o . B “Hipdtese legal: Informacao . )
c) Preenche e assina Formuldrio de Inclusdo no Auxilio Aluguel, com . Administrativo —
pessoal — Art. 31. Da Lei n? DTS
todas as informacdes solicitadas no documento modelo no SEl; 12.527/2011".
d) Coordenador Social também pode analisar a solicitacdo e assinar o

formulario.

Selecionar assuntos: “Processo de
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e) Obs.: em se tratando de Inclusdo no Auxilio Aluguel de beneficiario Inclusdo no Auxilio Aluguel de
que foi excluido por 6 meses de Bloqueio, mas que sera incluido beneficio temporario”.
novamente motivado pela mesma situacao que fundamentou a
. ~ . (. ~ g Relacionar ao processo que
inclusdo anterior, o novo formulario de Inclusdo, a justificativa e o - o
) ) . o originou a solicitagao.
despacho podem ser inseridos no processo administrativo ja
existente ou podera ser iniciado novo processo, a depender do caso. SEl — Formuldrio de Inclusao no
Estes casos sdo justificados, por exemplo, por reclusdo, doenca e Auxilio Aluguel
demais situacdGes identificadas na andlise social.
Obs.: No caso de solicitagao de
varias inclusdes
simultaneamente, incluir todas as
informacgdes do Formulario em
planilha Excel. Inserir no SEl como
um documento externo
referenciado em folha de
informacao.
10.6 a) Assina formulario no SEl e encaminha para analise de CTS. SEl — Folha de informacdo Diretor — DTS SE|
a) Envia para o Gabinete do Secretdrio para deliberagdo quanto a . o
) P P sa0q SEl — Folha de informacao
10.7 Inclusdo solicitada. CTS SEI
a) Analisa a solicitacdo e delibera se deve ser realizada a Inclusdo; SEI — Despacho Gabinete do
Secretario
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10.8

Solicita Parecer da Assessoria Juridica, se for necessario;
Emite despacho;
Providencia publicacdo do despacho em Didrio Oficial;

Se for favordvel: devolve para CTS (para providéncias);

Se for desfavoravel: devolve para CTS com justificativa.

10.9

a)

b)

Caso a Inclusdo ndo tenha sido autorizada, responde ao érgao
externo solicitante e encaminha para DTS para encerramento;

Caso a Inclusdo tenha sido autorizada, encaminha para a DTS
correspondente (para providéncias), com cdpia para DPTS (para

ciéncia).

SEl — Folha de Informacéo

CTS

SEI

10.10

a)

b)

c)
d)

Se ainda ndo houver cadastro: solicita Abertura ou Desbloqueio de
Pesquisa; realiza e valida o cadastro (ver Procedimento 14);
Relaciona o processo de Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa ao
processo de Inclusdo;

Emite o Termo de Entrega de Cartdo no Sistema de Pagamento;

Se necessario, solicita ao HabitaSampa a abreviacdo dos nomes do
titular e da m3e do titular do cartdo bancario para adequacdo as
regras definidas pelo Banco (maximo de 28 caracteres);

Obs: Se houver algum municipe que tenha recebido algum tipo de
atendimento anterior da SEHAB, vinculado a outro cadastro, solicita

ao HabitaSampa, por meio de folha de informacdo inserida ao

SEI

HabitaSampa

Sistema de Pagamento

Assistente Social
- DTS
Administrativo —
DTS

SEI

HabitaSampa
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préprio processo de Inclusdo, a Troca de Cadastro Ativo do

beneficiario, inserindo as justificativas cabiveis.

10.11

a) Convoca o municipe para assinar o Termo de Entrega de Cartdo
bancério. O Termo é assinado pelas seguintes partes: municipe,
Assistente Social e Diretor da DTS;

b) Entrega o protocolo para o municipe levar ao Banco para a retirada

Assistente Social

do cartdo (obs.: é possivel sacar o primeiro beneficio sem cartao, SE| - DTS
SEI
basta apresentar o RG e CPF no Banco); Administrativo —
c) Responde ao 6rgdo externo no processo SEl que originou a DTS
solicitacdo e encerra o processo;
d) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a
Contabilidade (DIF/DAF).
11. Desmembramento do Cadastro de Familia em Auxilio Aluguel
N DOCUMENTOS E TIPO DO
ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS PROCESSO ADMINISTRATIVO | RESPONSAVEL LOCAL
11.1 a) Procedimento para retificacdo do cadastro da familia beneficiaria de SEI - iniciar processo tipo Assistente Social
Auxilio Aluguel, quando um dos integrantes da composicdo familiar “Comunicacdes Administrativas: - DTS
foi cadastrado em outro selo e ja ndo faz parte da primeira familia Memorando”. Processo deve ser SEI

no qual foi cadastrado;

b) O procedimento de Desmembramento é realizado com objetivo de

classificado como “Restrito”.
Selecionar “Hipdtese legal:

Administrativo —
DTS
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retificar o cadastro. A analise do enquadramento e autoriza¢do para Informacdo pessoal — Art. 31 da
inclusdo da outra familia no atendimento habitacional provisério Lein212.527/2011.”
deve seguir o procedimento de Inclusdo. Ou seja, 0
~ Selecionar assunto “Processo de
Desmembramento e consequente Inclusdo do outro cadastro no
. L ) ) . Desmembramento do Cadastro
atendimento provisorio so podera ser feito se a Inclusdo for . N .
de Familia em Auxilio Aluguel
autorizada pela instancia competente;
c) Realiza atendimento social, elabora estudo e parecer social; Se for necessario, selecionar
d) Junta os documentos comprobatdrios necessarios; assuntos “Processo de Reativacdo
e) Preenche e assina Formulario de Desmembramento do Cadastro de de Ciclo do Auxilio Aluguel”,
Familia em Auxilio Aluguel, com todas as informacdes solicitadas no “Processo de Pagamento
documento modelo no SEI. Se forem necessarios outros Retroativo do Auxilio Aluguel
. . . . e/ou “Processo de Troca de
procedimentos junto ao Desmembramento, todas as informagdes ) ) .
o . oL ) Titular Ativo do Auxilio Aluguel”
devem ser incluidas no Formulario (p.e.: Reativacdo de Ciclo ou
Troca de Titular Ativo); Relacionar ao processo SEl de
f) Disponibiliza formuldrio no SEI para assinatura do Diretor da DTS; tipo “Desmembramento do
g) Se for necessario, preencher e assinar o Formulario de Abertura ou | Cadastro de Familia em Auxilio
Desbloqueio de Pesquisa, que deve ser juntado ao processo. Aluguel” (relativo ao caso em
guestdo)
SEl — Formulario de
Desmembramento do Cadastro
de Familia em Auxilio Aluguel
11.2 a) Verifica no SEl o Formulario de Desmembramento, assina o SEl — Formulario de Diretor — DTS SE|
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formulario e encaminha para deliberacdo de CTS. Desmembramento do Cadastro
de Familia em Auxilio Aluguel

a) Analisa a solicitacdo e delibera quanto ao Desmembramento;

11.3 b) Se forem necessarios outros procedimentos, como Troca de Titular
Ativo ou Reativacdo de Ciclo, o despacho de CTS deve ser publicado
em Diario Oficial;

c) Se for necessario Abertura ou Desblogueio de Pesquisa, antes é SEl ~Despacho CTS SEI
necessario enviar para HabitaSampa processar;

d) Devolve para DTS processar as alteracdes no cadastro;

e) Obs.: Se for necessario, solicitar andlise de DPTS e/ou Al.

114 a) Processa a solicitacdo no HabitaSampa;

b) E necessério juntar no cadastro do HabitaSampa cépia simples do
RG e CPF dos beneficiarios envolvidos, cuja autenticidade serd
atestada pela equipe da SEHAB mediante comparagao com o

HabitaSampa — Cadastro Administrativo —

o ) HabitaSampa
documento original (Lei n® 13.726/18); DTS

c) Encaminha o processo para HabitaSampa para processamento;

d) Se necessdrio, realiza providéncias para emissdo do cartdo bancario.

a) Verifica a solicitagdo e processa no Sistema de Pagamento. Sistema de Pagamento Equipe -

11.5 b) Em caso de necessidade de complementacdo de informacdes, (HabitaSampa) Sistema de

HabitaSampa
devolve o processo para CTS. Pagamento
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(HabitaSampa)
11.6 a) Apds processamento, devolve o processo para DTS (para .
o N e SEI Equipe — SE|
providéncias) com copia para CTS (para ciéncia). HabitaSampa
11.7 a) Informa o municipe;
b) Insere copia integral do processo de Desmembramento no processo
SEl de tipo “Desmembramento do Cadastro da Familia em Auxilio Assistente Social
” . ~ SEl - DTS
Aluguel” (relativo ao caso em questao); SEI
) ) . Administrativo —
c) Insere os dados na planilha consolidada a ser enviada para a DTS
Contabilidade (DIF/DAF);
d) Encerra o processo.
12. Procedimento de Abertura e Desbloqueio de Pesquisa
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS E TIPO DO RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
12.1 a) Preenche o Formuldrio de Abertura de Pesquisa ou Formuldrio de SEl — iniciar processo tipo Divisdo/
“ L - . ivisdo
Desbloqueio de Pesquisa, com todas as informacdes solicitadas no Comunicag¢bes Administrativas: D
. epartamento
documento modelo do SEl; Memorando™.
b) Diretor da Divisdo/Departamento assina o Formulario e encaminha (DTS, DSR, SEI
] Selecionar assuntos “Processo de L
para assinatura do Coordenador; L Y Mediagao de
Cadastro habitacional”, além de Conflitos)
isq i i i onflitos
c) No caso de Abertura de Pesquisa, inserir no processo o print da tela “Processo de Abertura de
do mapa do HabitaSampa; Pesquisa para Cadastro
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Vi.

Vii.

d) Observacdes:

Abrir um processo para cada solicitacdo de Abertura ou Desbloqueio
de Pesquisa. Em se tratando de uma mesma area, é possivel inserir
as solicitacdes no mesmo processo;

No caso da Abertura de Pesquisa, a solicitacdo devera ser enviada
com trés dias de antecedéncia;

Durante o tempo em que a Pesquisa ficar aberta, o cadastro fica
vulneravel. Portanto, deve ser solicitado que a Pesquisa fique aberta
apenas durante o tempo necessario;

Na Abertura de Pesquisa é necessario que o perimetro do Espaco
Habitado tenha sido inserido no mapa novo do HabitaSampa por
meio do QGIS;

O sistema de cadastro antigo ndo comporta a inclusdo de novos
selos. Ou seja, a inclusdo de novos cadastros sé pode ocorrer no
cadastro novo;

No Formulario de Desbloqueio de Pesquisa, no caso de cadastro
antigo, os detalhes da alteracdo cadastral a ser realizada devem ser
incluidos no item “Detalhamento da alteracdo”. Se for necessario, é
possivel juntar planilha em separado com as informacdes;

Nos Formularios, os itens “Nome do Espaco Habitado” e “Nome da
Pesquisa” devem ser inseridos exatamente como consta no

HabitaSampa (Exemplo de Nome de Pesquisa: Sapé Cadastro para

Habitacional” ou “Processo de
Desbloqueio de Pesquisa para

III

Cadastro Habitaciona

Processo deve ser classificado
como “Publico”. Caso sejam
inseridas informacdes pessoais
dos municipes, classificar como
“Restrito”.

Relacionar ao processo
administrativo que gerou a
solicitacdo e a demais processos
envolvidos (se houver).

SEl — Formulario de Abertura de
Pesquisa/Formulario de
Desbloqueio de Pesquisa

Obs.: No caso de solicitagcdo de
varias Aberturas ou Desbloqueios
de Pesquisa simultaneamente,
incluir todas as informacdes do
Formulario em planilha Excel.
Inserir no SEl como um
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Atualizagdo Remogdo - 25/03/2015). documento externo referenciado
em folha de informagao.
12.2 a) Analisa e assina/da ciéncia no Formulario; SEl — Formulario de Abertura de | Coordenador de
b) Encaminha para HabitaSampa autorizando o processamento. Pesquisa/Formulario de CTS/CRF/AT SEI
Desbloqueio de Pesquisa
12.3 a) Processa a solicitagdo no HabitaSampa;
. ~ . N Equi
b) Em caso de necessidade de complementacdo de informacdes, HabitaSampa auipe HabitaSampa

o HabitaSampa
devolve o processo para o demandante para providéncias.

124 a) Apds processado, devolve processo para a Divisdo/Departamento

que o originou (para ciéncia);
b) No caso de solicitagdo encaminhada por DTS/CTS, também devolve SEI Equipe SE|

o o HabitaSampa
0 processo com copia para DPTS (para ciéncia).

125 a) Encerra o processo. Divisdo/

SEI Departamento SEI

13. Envio da listagem dos beneficiarios do Auxilio Aluguel para Contabilidade (DIF/DAF)

N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS DOCUMENTOS E TIPO DO RESPONSAVEL LOCAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO
13.1 a) A planilha consolidada dos beneficiarios de Auxilio Aluguel a ser SEl —iniciar processo tipo Assistente Social
enviada pela DTS para a Contabilidade (DIF/DAF) devera ser “Comunicag¢des Administrativas: - DTS SE|
realizada pelo SEI em processo proprio; Memorando”. Processo deve ser | Administrativo —
classificado como “Restrito”. DTS

61




SEHAB — Manual de fluxos e procedimentos para Inclusdo, Renovacdo, Bloqueio, Reativacdo de Ciclo, Pagamento Retroativo,

. . ~ ~ " ~ CIDAE DE
—)a 4
Troca de Titular Ativo, Desmembramento do Cadastro, Exclusdo, Pagamento e Prestacao de Contas do Auxilio Aluguel — 22 versao SAO PAULO
HABITAGAO
b) A planilha em Excel com a listagem dos beneficiarios deve ser Selecionar “Hipodtese legal:
inserida sempre no mesmo processo SEI (um por DTS); Informagdo pessoal — Art. 31 da
c) Juntar ao processo SEl o documento que oficializa as Inclusées, Lei n® 12.527/2011".

Reativac¢des de Ciclo, Renovacdes, Pagamentos Retroativos e demais _
) ) ) Selecionar assuntos: “Processo de
procedimentos ocorridos no periodo. Esses despachos devem ser R o
Inclusdo no Auxilio Aluguel de
beneficio continuado”; “Processo
de Inclusdo no Auxilio Aluguel de

beneficio temporario”; “Processo

incluidos como um unico PDF (em formato ZIP, se necessdrio), logo

apos a listagem dos beneficidrios a serem pagos no periodo.

de Bloqueio de Auxilio Aluguel”;

“Processo de Reativacdo de Ciclo

do Auxilio Aluguel”; “Processo de

Pagamento Retroativo do Auxilio

Aluguel”; “Processo de Exclusao
do Auxilio Aluguel”.

SEl — Folha de Informacao —
anexar planilha em Excel como
documento externo

13.2 a) Registra as informagdes e processa o pagamento. SEI Contabilidade

62




SEHAB — Manual de fluxos e procedimentos para Inclusdo, Renovacgdo, Bloqueio, Reativacao de Ciclo, Pagamento Retroativo, ﬁ

Troca de Titular Ativo, Desmembramento do Cadastro, Exclusdo, Pagamento e Prestacao de Contas do Auxilio Aluguel — 22 versao S%IgAll’)EBlE.O

HABITAGAO

DOCUMENTOS ENVOLVIDOS E
N ATIVIDADES E PROCEDIMENTOS TIPO DO PROCESSO RESPONSAVEL LOCAL
ADMINISTRATIVO

14.1 | [DTS solicita emissao de cartdao bancario no Sistemal]

a) Verifica a consisténcia dos dados dos beneficidrios (n2 de caracteres

do nome do titular e compatibilidade dos dados junto a Receita

Federal);
b) Se forem encontradas inconsisténcias, entra em contato com Sistema de
HabitaSampa ou DTS-Regional e providencia a retificagao dos dados; Pagamento
¢) Envia a solicitacdo de emissao do cartdao ao Banco; (HabitaSampa)
) ) Contabilidade
d) Recebe e analisa o arquivo retorno do Banco;
e) Se houver inconsisténcias, entra em contato com HabitaSampa ou
DTS-Regional e providencia a corregdo das inconsisténcias Site do Banco

identificadas pelo Banco;
f) Reenvia a solicitagdo corrigida ao Banco;
g) Obs.: No caso de muitas inclusdes simultaneas no Auxilio Aluguel, o

primeiro pagamento pode ser distribuido por diferentes agéncias

bancdrias. Quando isso ocorre, a Contabilidade informa a DTS, que
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entra em contato com o municipe para informar em qual agéncia o
primeiro pagamento esta disponivel.
14.2 a) Por meio de planilha preenchida pelas DTS, recebe as informacdes
das familias a serem pagas. Planilha padronizada Contabilidade SEI
14.3 a) Realiza a¢gdes no HabitaSampa;
b) Gera a sintese de pagamento;
c) Integra a sintese de pagamento no Sistema Sehab/Cohab; Sistema de
d) Gera arquivo remessa (ver item 16.5); Pagamento
. . (HabitaSampa)
e) Envia arquivo remessa ao Banco; Contabilidade

f) Recebe o arquivo retorno do Banco;

g) Se houver inconsisténcias, entra em contato com HabitaSampa e .
Site do Banco

providencia a correc¢do das inconsisténcias identificadas pelo Banco;

h) Reenvia o arquivo corrigido ao Banco.

14.4 a) Monitora diariamente o retorno dos cartdes, pagamentos,
bloqueios, saques e recolhimentos; Sistema de
b) Processa e atualiza diariamente o arquivo retorno no sistema; Pagamento
c) Envia para HabitaSampa, com cépia para DTS, a listagem dos (HabitaSampa)
beneficiarios cuja remessa deve ser congelada, por auséncia de Contabilidade
saque de dois pagamentos;
d) Envia para HabitaSampa, com cépia para DTS, a listagem dos Site do Banco

beneficiarios que devem ser bloqueados por auséncia de saque por
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60 dias.

14.5

b)

c)

d)

f)

Apds gerar o arquivo remessa (item 16.3 d), processa a liquidagdo no
SOF;

Anexa Nota de Liquidacao ao processo administrativo de prestacao
de contas;

Ao processo administrativo de prestacao de contas também devem
ser juntados os seguintes documentos: listagem das familias pagas;
cota de CTS contendo a valida¢do da listagem das familias e o valor
da liquidacao; autorizacao da liquidacao assinada pelo Diretor de
DAF e pelo Secretario;

Obs.: Deve ser autuado um processo administrativo de prestacdo de
contas do Auxilio Aluguel por exercicio;

Obs.: A prestacdo de contas dos recursos advindos de Operacbes
Urbanas é realizada em processo especifico, que é enviado
semestralmente a SP-Urbanismo;

Obs.: Na prestacdo de contas dos recursos advindos de Operacoes
Urbanas é necessario, apds o processamento da liquidacao,
comunicar a Secretaria da Fazenda — SF, por meio de oficio, da
necessidade de transferéncia dos recursos para conta bancaria

especifica das Operacdes Urbanas.

SEI

Processo tipo: “Empenhamento,
liquidagdao e pagamento de
beneficios habitacionais”

Contabilidade

SOF

SEI

Obs: Os despachos decisérios devem ser publicados em Didrio Oficial sempre que houver alteragées no pagamento do Auxilio Aluguel, como Troca de

Titular Ativo, Inclusdo, Renovacdo, além de interrupcdes e reativagcdo do pagamento.
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Anexo | — Modelos de despacho para publicagdao em Didrio Oficial
Procedimento Conteudo do despacho Responsavel

1. Bloqueio

Relagao dos municipes que tiveram o beneficio do Auxilio Aluguel bloqueado na ultima quinzena,
nos termos da Portaria SEHAB n2 131/2015.

1. Nome - CPF

2. Nome - CPF

3. (...)

HabitaSampa, com
acompanhamento de
DEPLAN e CTS

(A publicidade se dara
por meio de processo
SEl atualizado
quinzenalmente)

2. Troca de Titular
Ativo do Cadastro

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a Troca de Titular Ativo do cadastro registrado no sistema de informacgdes
habitacionais desta Secretaria, do municipe Nome, CPF para o municipe Nome, CPF.

e Com exclusao de membro do cadastro

N2 SEl / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razado de decidir e passa a integrar a presente decisao,
DETERMINO: 1. A Troca de Titular Ativo do cadastro registrado no sistema de informacdes
habitacionais desta Secretaria, do municipe Nome, CPF para o municipe Nome, CPF. 2. A exclusdo
do(a) municipe Nome — CPF do cadastro habitacional em questao.

Diretor de Divisao
(DTS)

Coordenador (CTS)
nos casos de:

a) Inclusdo de novo
membro no cadastro
(sem certiddo);

b) Exclusédo de
membro do cadastro

3. Reativacdo de Ciclo
(sem Troca de Titular
Ativo)

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes, nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a reativacdo de ciclo do beneficio do Auxilio Aluguel do(a) municipe Nome, CPF, com

Coordenador (CTS)
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fundamento no art. 29, inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015.
(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB 131/2015.)
¢ Dois ou mais municipes
N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a reativacdo de ciclo do beneficio do Auxilio Aluguel dos municipes indicados abaixo,
com fundamento no art. 22, inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015:
1. Nome-CPF
2. Nome - CPF
3. (...)
(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n® 131/2015.)

4. Reativacao de Ciclo N2 SEI / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo Coordenador (CTS),

com Troca de Titular
Ativo

juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razido de decidir e passa a integrar a presente decisao,
DETERMINO: 1. A Troca de Titular Ativo do cadastro registrado no sistema de informacdes
habitacionais desta Secretaria, do municipe Nome, CPF para o municipe Nome, CPF. 2. A reativacao
de ciclo do beneficio do Auxilio Aluguel do(a) municipe Nome, CPF, com fundamento no art. 29,
inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015:

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n? 131/2015.)

e Com exclusdo de membro do cadastro

nos casos de:

a) Inclusdo de novo
membro no cadastro
(sem certiddo);

b) Excluséo de
membro do cadastro;
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N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO: 1 A Troca de Titular Ativo do cadastro registrado no sistema de informacgdes
habitacionais desta Secretaria, do municipe Nome, CPF para o municipe Nome, CPF. 2. A reativacao
de ciclo do beneficio do Auxilio Aluguel do(a) municipe Nome, CPF, com fundamento no art. 29,
inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015. 3. A exclusdo do(a) municipe Nome, CPF do cadastro
habitacional em questao.

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n? 131/2015.)

5. Desmembramento
do Cadastro

N2 SEl / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razado de decidir e passa a integrar a presente decisao,
DETERMINO a exclusdo do(a) municipe Nome, CPF do cadastro habitacional cujo titular é Nome,
CPF, registrado no sistema de informacdes habitacionais desta Secretaria.

(Este procedimento pode vir acompanhado de Troca de Titular Ativo e Reativagdo de Ciclo. Nesse
caso, o despacho deve ser completo, englobando os demais procedimentos)

Coordenador (CTS)

6. Pagamento
Retroativo

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO o pagamento do beneficio do Auxilio Aluguel ao municipe Nome, CPF, com
fundamento no art. 22, inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015, com efeitos retroativos, a partir
de XX(més)/XXXX(ano).

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n¢ 131/2015.)

Secretario
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7. Exclusdo

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a exclusdo do(a) municipe Nome, CPF, do beneficio do Auxilio Aluguel, com
fundamento no art. xxxx, da Portaria SEHAB n? 131/2015.

Escolher uma das op¢des abaixo:

1. Duplo atendimento: Art. 12, §1° e art. 39, |, da Portaria SEHAB n° 131/2015;

2. Municipe reside fora de Sdo Paulo: Art. 14, da Portaria SEHAB n? 131/2015;

3. Retorno da familia para a drea/reocupacgdo: Art. 12, §1° e art. 39, I, da Portaria SEHAB n®

131/2015;

Desatualizagdo de cadastro: Art. 99, V, da Portaria SEHAB n® 131/2015;

5. Renda superior ao estipulado na normativa vigente: Art. 82, pardgrafo tnico, da Portaria SEHAB
n? 131/2015;

6. Existéncia de imdvel proprio em nome de integrante da composi¢cdo familiar do cadastro: Art.
12 §1%e art. 32, I, da Portaria SEHAB n® 131/2015;

A

¢ Dois ou mais municipes

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a exclusao do(s) municipe(s) indicado(s) abaixo do beneficio do Auxilio Aluguel, com
fundamento no art. xxxx, da Portaria SEHAB n2 131/2015:

1. Nome — CPF

2. Nome — CPF

3. (...)

Secretario

8. Inclusdo — beneficio
continuado

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razado de decidir e passa a integrar a presente decisao,
DETERMINO a concessdo do beneficio do Auxilio Aluguel ao(a) municipe Nome, CPF, com
fundamento no art. 22, inciso xxxx da Portaria SEHAB n? 131/2015.

Secretdrio
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(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n® 131/2015.)

¢ Dois ou mais municipes

N2 SEI / Desp.: Considerando as informacgGes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a concessao do beneficio do Auxilio Aluguel aos municipes indicados abaixo, com
fundamento no art. 22, inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015.

1. Nome-CPF

2. Nome-CPF

3. ()

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n® 131/2015.)

9. Inclusao — beneficio N2 SEI / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo Secretdrio
temporario juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razido de decidir e passa a integrar a presente decisao,
DETERMINO a concessdo do beneficio do Auxilio Aluguel ao(a) municipe Nome, CPF, com
fundamento no art. 22, inciso xxxx da Portaria SEHAB n? 131/2015, pelo prazo de 12 (doze) meses,
prorrogavel por igual periodo, mediante analise prévia, atualizagao cadastral e justificativa técnica,
nos termos do art. 99, Ill, da Portaria SEHAB n? 131/2015.

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n? 131/2015.)

® Dois ou mais municipes
N2 SEI / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
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juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a concessao do beneficio do Auxilio Aluguel aos municipes indicados abaixo, com
fundamento no art. 22, inciso xxxx da Portaria SEHAB n2 131/2015, pelo prazo de 12 (doze) meses,
prorrogavel por igual periodo, mediante analise prévia, atualizacao cadastral e justificativa técnica,
nos termos do art. 99, Ill, da Portaria SEHAB n2 131/2015:

1. Nome-CPF

2. Nome-CPF

3. (..

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n? 131/2015.)

10. Renovacgao —
beneficio temporario

N2 SEl / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razado de decidir e passa a integrar a presente decisao,
DETERMINO a renovacado do beneficio do Auxilio Aluguel do(a) municipe Nome, CPF, pelo prazo de
12 (doze) meses, com fundamento no art. 29, inciso xxxx c/c art. 99, lll, da Portaria SEHAB n?
131/2015.

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n? 131/2015.)

® Dois ou mais municipes

N2 SEl / Desp.: Considerando as informacdes constantes nos autos, em especial, a manifestacdo
juntada em doc. SEl xxxx, que acolho como razdo de decidir e passa a integrar a presente decisdo,
DETERMINO a renovacao do beneficio do Auxilio Aluguel dos municipes indicados abaixo, com
concessao do beneficio por 12 (doze) meses, com fundamento no art. 29, inciso xxxx c/c art. 99, Ill,
da Portaria SEHAB n? 131/2015:

1. Nome-CPF

Secretdrio
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2. Nome - CPF
3. (...)

(Indicar qual o fundamento da concessdo do beneficio: escolher o inciso correspondente do art. 22
da Portaria SEHAB n® 131/2015.)
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Anexo Il — Fluxograma dos processos de gestdo do Auxilio Aluguel
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sel:

1. Bloqueio
DTS — Assistente Contabilidade
Social/ . Equipe — (informada em
Administrativo + A= P HabitaSampa DTS processo
Coordenador Social especifico)
DPTS

A publicizagdo dos bloqueios sera realizada de forma consolidada quinzenalmente por meio de processo SEI

2. Reativagao de Ciclo F@

DTS — Assistente Social/

Contabilidade

Administrativo + Diretor — DTS cTS Equipe DTS (informada em
. HabitaSampa processo
Coordenador Social e
especifico)
DPTS e/ou AJ
. . . Despacho do Pagamento Retroativo
3. Reativacao de Ciclo com Pagamento Retroativo

Contabilidade
(informada em

Gabinete do

Secretario

Equipe —

DTS

HabitaSampa

processo
especifico)

DTS -

Ass. Social/ .
Administrativo + Diretor — DTS .

Coordenador Social

Contabilidade

(informada em
processo
especifico)

Equipe —
HabitaSampa

DPTS e/ou AJ

Despacho da Reativagao de Ciclo -




sel

4. Pagamento Retroativo (sem Reativa¢do de Ciclo)

DTS — Assistente

Social/ Gabinete do Contabilidade
Administrativo + Diretor — DTS CTS Secretério Equipe — HabitaSampa DTS (informada em
processo especifico)

Coordenador Social

DPTS Al

5. Troca de Titular Ativo com Reativacao de Ciclo (em complemento ao Procedimento 2 e 3)

DTS -
Assistente Social/
Administrativo +

Coordenador Social

Assistente Social/

A Administrativo — DTS

Diretor — DTS Segue fluxo 2 ou 3

Se for exclusdo de membro do cadastro ou inclusdo (sem certiddo comprobatdria), o Despacho é de
competéncia de CTS. Ver Manual de Fluxos e Procedimentos.

DPTS e/ou AJ

Obs.: Para o procedimento de Troca de Cadastro Ativo, ver o Manual de Fluxos e Procedimentos, itens 5.1 g), 6.1 h), 9.8 ¢) e 10.10 e).




5b. Troca de Titular Ativo com ou sem Reativagao de Ciclo (nos casos de Exclusio de membros do Cadastro) SEI.

DTS - Contabilidade
Assist. Social . _ Equipe Equipe (informada em
Adm. Diretor — DTS s HabitaSampa DTS HabitaSampa DTS processo

Coord. Social especifico)

- Formulario de Reativacdo de Ciclo + DPTS e/ou AJ
- Formulario de Abertura/Desbloqueio
de Pesquisa

6. Troca de Titular Ativo (sem Reativag¢do de Ciclo)

DTS -

Assistente Social/ Assistente Social/ Equine — Contabilidade
Administrativo + Diretor — DTS Administrativo — Diretor — DTS Hab(i]tagam a DTS (informada em
DTS P processo especifico)

Coordenador Social

DPTSefouAl | . . . . .
e/ou Se for exclusdo de membro do cadastro ou inclusdo (sem certiddao comprobatéria), o

Despacho é de competéncia de CTS. Ver Manual de Fluxos e Procedimentos.

7. Exclusao

DTS~ Contabilidade
A55|st.er1te Sgual/ Diretor — DTS CTS Gablnet’e.do Eque N DTS (informada em
Administrativo + Secretario HabitaSampa o

. processo especifico)
Coordenador Social
DPTS Al :

Nos casos de Exclusdo por término do periodo de 12 ou 24 meses (beneficio
temporario) ou motivada por atendimento definitivo (entrega de UH) ndo é
necessario despacho do Secretario. Ver Manual de Fluxos e Procedimentos.



8. Renovacao (beneficio temporario)

DTS -
Assistente Social/ . Gabinete do
Administrativo + Diretor — DTS CTS Secretario
Coordenador Social
DPTS Al

9. Inclusdao por Remogao por Obras ou Urbanizagao

Solicitagdo de Inclusdo

Equipe — HabitaSampa

sel:

DTS

Contabilidade
(informada em
processo especifico)

DTS - Contabilidade
cTs Diretor — DTS Assistente Socialf Diretor — DTS cTs Gabinete do cTs DTS (informada em
Administrativo + Secretario processo
Coordenador Social especifico)
DPTS Al
10. Solicitacdo de Inclusao por Risco ou Emergéncia —
Solicitagdo de Inclusao
DTS " Contabilidade
Ass. Social/ Diretor — Gabinete do (informada
TS CFT TS B | Administrativo TS e | TS DTS intor
DTS Secretario em processo
+ Coordenador v
Social especifico)
DPTS

Al



sel:

11. Desmembramento do Cadastro de Familia em Auxilio Aluguel

Contabilidade

DTS -
Assistente Social/ . _ Equipe — .
Administrativo + Diretor — DTS CTS DTS HabitaSampa DTS (informada em
processo especifico)

Coordenador Social

DPTS e/ou AJ

12. Abertura ou Desbloqueio de Pesquisa

A . Equipe — Divisdao ou
Divisdo ou Departamento Coordenadoria HabitaSampa Departamento

13. Envio da listagem dos beneficiarios do Auxilio Aluguel para Contabilidade (DIF/DAF)

DTS - DTS -
Assistente Social/ Contabilidade Assistente Social/ .
Administrativo (DIF/DAF) Administrativo Contabilidade (DIF/DAF)

Coordenador Social

Coordenador Social






