
GUIA DE CONTRATAÇÃO 
MCMV ENTIDADES - FDS 



MCMV ENTIDADES - FDS - GUIA DE CONTRATAÇÃO 
 

  
Vigência: 15/06/2026 - V1           #PUBLICO  

 

SUMÁRIO 

 
1 FINALIDADE ............................................................................................................................... 3 

2 SISTEMAS ................................................................................................................................... 3 

3 SOLICITAÇÃO DE AGENDA DE ORIENTAÇÃO E ACESSO AO SIOPI E SIGDH ........................ 3 

3.1 PROCEDIMENTOS ...................................................................................................................... 4 

4 ETAPAS ....................................................................................................................................... 4 

4.1 ANÁLISE DE BENEFICIÁRIOS - ANEXO II ................................................................................... 4 

4.2 ANÁLISE TÉCNICA DE ENGENHARIA - ANEXO III ..................................................................... 4 

4.3 ANÁLISE TÉCNICA DO TRABALHO SOCIAL - ANEXO IV ......................................................... 4 

4.4 ANÁLISE INSTITUCIONAL - ANEXO V ....................................................................................... 5 

4.5 ANÁLISE OPERACIONAL – ANEXO VI ...................................................................................... 5 

4.6 ANÁLISE DE PRÉ-CONTRATAÇÃO - ANEXO VII ........................................................................ 5 

4.7 ASSINATURA DOS CONTRATOS – ANEXO VIII.......................................................................... 5 

5 SISTEMAS E MÓDULOS UTILIZADOS PARA A EXECUÇÃO DE CADA ETAPA DO PROCESSO . 5 

6 FLUXOGRAMA E ROTEIRO DE CONTRATAÇÃO DO MCMV ENTIDADES – PF e PJ ................. 6 

 
 



MCMV ENTIDADES - FDS - GUIA DE CONTRATAÇÃO 
 

  
Vigência: 15/06/2026 - V1           #PUBLICO  

3 
 

1 FINALIDADE 

Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para a 

contratação de operações no Programa Minha Casa, Minha Vida Entidades - FDS (MCMV 

Entidades - FDS), detalhando as etapas do processo, desde a solicitação de acesso aos sistemas 

da CAIXA, análise de beneficiários, análise técnica dos projetos de engenharia, do trabalho 

social, análise institucional, análise operacional, análise de pré-contratação, até a formalização 

da contratação. 

2 SISTEMAS 

O SIOPI (Sistema de Informações Operacionais de Projetos de Investimento) é utilizado para 

acompanhamento e contratação das propostas e o SIGDH (Sistema de Gestão de Dados 

Habitacionais) é destinado à transmissão, para os sistemas da CAIXA, dos dados dos 

beneficiários previamente cadastrados no CadÚnico. 

3 SOLICITAÇÃO DE AGENDA DE ORIENTAÇÃO E ACESSO AO SIOPI E SIGDH 

A Entidade Organizadora (EO) deve solicitar à Superintendência Executiva de Habitação (SEH) 

de sua região: 

• A marcação de agenda para reunião de orientação: 

É fundamental que a EO solicite à SEH o agendamento de uma reunião de orientação, 

com a participação dos representantes da própria EO, da SEH e da Gerência Executiva 

de Habitação (GIHAB). 

• Acesso aos sistemas SIOPI (https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/) e SIGDH 

(https://selecaohabitacao.caixa.gov.br).  

Importante: Nesta reunião, serão fornecidas orientações detalhadas sobre o acesso e uso dos 

sistemas, além dos procedimentos necessários para o andamento do processo, contratação e 

aspectos técnicos de engenharia. 

Somente após a reunião de orientação a SEH disponibilizará o acesso aos sistemas. 

https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
https://selecaohabitacao.caixa.gov.br/
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3.1 PROCEDIMENTOS 

• A EO receberá um e-mail da CAIXA comunicando a seleção da sua proposta, contendo 

as informações da SEH de vinculação e o respectivo e-mail de contato. 

• Contato Inicial: A EO deve entrar em contato com a SEH responsável por sua região 

para solicitar o agendamento da reunião e o acesso aos sistemas necessários. 

• No dia da reunião: A EO deve solicitar, por meio do Formulário de Inclusão ou Exclusão 

de Usuários (FICUS), conforme modelo MO15060, o acesso aos sistemas. O formulário 

está disponível no ANEXO I. 

• A SEH, em conjunto com a GIHAB, coordenará a reunião de orientação. Além disso, será 

disponibilizado o acesso aos sistemas, bem como os números do APF (Análise de Proposta 

de Financiamento), de Pré-Contratação do empreendimento, de Pré-Contratação – 

Institucional e o código de vinculação da GIHAB. 

4 ETAPAS 

O processo de contratação é dividido em etapas, e o passo a passo para cada uma delas está 

detalhado nos documentos anexos. 

4.1 ANÁLISE DE BENEFICIÁRIOS - ANEXO II 

Verifica se as famílias atendem aos critérios de elegibilidade do programa e se a 

documentação dos beneficiários está conforme. Esta etapa garante que apenas famílias 

aptas continuem no processo. 

4.2 ANÁLISE TÉCNICA DE ENGENHARIA - ANEXO III 

Avalia tecnicamente os projetos de engenharia apresentados. 

4.3 ANÁLISE TÉCNICA DO TRABALHO SOCIAL - ANEXO IV 

Avalia o plano de trabalho social proposto para o empreendimento. 
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4.4 ANÁLISE INSTITUCIONAL - ANEXO V 

Verifica a documentação da entidade, dos representantes legais e possíveis impedimentos 

legais para participação no programa. 

4.5 ANÁLISE OPERACIONAL – ANEXO VI 

Verifica a documentação relacionada ao imóvel e sua titularidade, vendedores, RT da obra 

e construtora (se houver) e possíveis impedimentos legais para contratação da operação.  

4.6 ANÁLISE DE PRÉ-CONTRATAÇÃO - ANEXO VII 

Confirma se todas as etapas anteriores foram cumpridas e se todos os requisitos, regras e 

normas para a formalização da contratação estão atendidos. 

4.7 ASSINATURA DOS CONTRATOS – ANEXO VIII 

Realiza a formalização da contratação. 

5 SISTEMAS E MÓDULOS UTILIZADOS PARA A EXECUÇÃO DE CADA ETAPA DO PROCESSO 

 ETAPA SISTEMAS 

Pesquisa de Enquadramento dos candidatos a beneficiários  SIGDH 

Análise de Beneficiários SIOPI – CONFORMIDADE SOCIAL PF 

Análise Técnica de Engenharia SIOPI – PRÉ-CONTRATAÇÃO 

Análise Técnica do Trabalho Social SIOPI – PRÉ-CONTRATAÇÃO 

Análise Institucional SIOPI – PRÉ CONTRATAÇÃO (INSTITUCIONAL) 

Análise Operacional SIOPI – PRÉ-CONTRATAÇÃO 

Análise Pré-contratação SIOPI – PRÉ-CONTRATAÇÃO 

Contratação SIOPI  
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6 FLUXOGRAMA E ROTEIRO DE CONTRATAÇÃO DO MCMV ENTIDADES – PF e PJ 

 

ETAPA PASSO SISTEMA / MO QUANDO 

Análise de 
Beneficiários 

Solicite acesso aos sistemas SIOPI e 
SIGDH 

FICUS - 
MO15060 

Após publicação da portaria 
de seleção e a liberação dos 
sistemas pela Caixa. 

Solicite a pesquisa de enquadramento 
dos beneficiários SIGDH 

Após concessão dos acessos 
aos sistemas pela SEH. 

Solicite a importação dos beneficiários 
para o SIOPI 

SIOPI - 
CONFORMIDADE 
SOCIAL PF 

Após o resultado da pesquisa 
de enquadramento. 

Nos casos de contratação com a 
Entidade Organizadora (EO) como 
substituta temporária dos 
beneficiários, é necessário gerar a lista 
de beneficiários que apresentem 
resultado “COMPATÍVEL” na pesquisa 
de enquadramento ou que tenham sido 
enquadrados manualmente 
“CONFORME” 

SIOPI - 
CONFORMIDADE 
SOCIAL PF 

Após a importação dos 
beneficiários. 

Nos casos de contratação 
diretamente com os beneficiários 
pessoa física (PF), é necessário realizar 
o upload dos documentos de cada 
beneficiário, encaminhá-los para análise 
de conformidade e, após aprovação, 
gerar a lista de beneficiários que 
apresentem resultado “CONFORME” na 
análise de conformidade. 

SIOPI - 
CONFORMIDADE 
SOCIAL PF 

Após a importação dos 
beneficiários e após parecer 
de conformidade. 

Análise Técnica 
de Engenharia 

Realize o upload dos documentos de 
engenharia e solicite a Análise de 
engenharia do empreendimento – 
FDS 

SIOPI - PRÉ-
CONTRATAÇÃO 

Após concessão dos acessos 
aos sistemas pela SEH. 
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Análise Técnica 
do Trabalho 
Social 

Realize o upload dos documentos do 
Trabalho Social e solicite, de acordo com 
a modalidade, a Análise Verificação 
Enquadramento Responsável Técnico 
– FDS, Análise Metodológica Plano de 
Trabalho Social – FDS, Análise 
Metodológica Projeto de Trabalho 
Social – FDS; Análise Orçamento Plano 
ou Projeto TS – FDS. 

SIOPI - PRÉ-
CONTRATAÇÃO 

Após concessão dos acessos 
aos sistemas pela SEH. 

Análise 
Institucional 

Realize o upload dos documentos 
institucionais e solicite a Análise 
Conformidade Documentos 
Institucionais - EO 

SIOPI - PRÉ-
CONTRATAÇÃO 
- INSTITUCIONAL 

Após concessão dos acessos 
aos sistemas pela SEH. 

Análise 
Operacional 

Realize o upload dos documentos  
operacionais e solicite a Análise 
Documentos Operacionais 

SIOPI - PRÉ-
CONTRATAÇÃO 

Após o parecer viável da 
Análise de engenharia do 
empreendimento – FDS. 

Análise de Pré-
contratação 

Solicite a análise Conformidade da 
Pré-Contratação - FDS 

SIOPI - PRÉ-
CONTRATAÇÃO 

Após parecer conforme da 
Lista de Beneficiários e viável 
da Análise de Engenharia do 
Empreendimento – FDS, das 
Análises do Plano de 
Trabalho Social, da Análise 
de Conformidade de 
Documentos Institucionais – 
EO e da Análise Documentos 
Operacionais. 

Finalizada a análise de Pré-Contratação, com parecer viável, aguarde a emissão da portaria de 
Autorização do MCID. 

Após a publicação da portaria de autorização, a Caixa realizará os procedimentos para emissão dos 
contratos e a EO será comunicada pela SEH sobre os procedimentos para assinatura dos beneficiários. 
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FICUS/E - Ficha de Cadastramento de Usuário Externo



		Grau de sigilo

#PÚBLICO







CAIXA ECONÔMICA FEDERAL 



		 

		Inclusão 

		 

		Exclusão 







1 - Dados da Entidade Externa



		Denominação Social

		CNPJ



		

		



		[bookmark: Texto2]     

		     







		Endereço completo

		Cidade



		

		



		     

		     







		UF

		CEP

		DDD

		Telefone

		Ramal

		Ramal



		

		

		

		

		

		



		  

		[bookmark: Texto5]     

		    

		[bookmark: Texto7]     

		[bookmark: Texto8]     

		[bookmark: Texto9]     







[bookmark: Texto2v003]2 - Dados do Usuário Externo



		CPF

		Nome completo do Usuário Externo



		

		



		[bookmark: Texto12]      

		     









		Cargo/Função

		CNH (opcional)



		

		



		      

		[bookmark: Texto14]     









		PIS/NIS

		Data de nascimento

		N° do Documento de Identidade 

		Órgão emissor/UF

		Data de expedição



		

		

		

		

		



		     

		[bookmark: Texto16][bookmark: Texto20][bookmark: Texto21]   /    /     

		[bookmark: Texto17]     

		[bookmark: Texto18]     

		   /    /     









		Nome da Mãe

		Endereço de e-mail corporativo



		

		



		     

		     







3 – Solicitação de Acesso (Informar os Sistemas da CAIXA ao qual solicita acesso)



		Sigla do Sistema (Exemplo: SIPIS)



		



		                                                                                                                                       









4 - Observações

		Informações adicionais, tais como, perfil/grupo de acesso, prazo de concessão (quando for temporário), etc.



		



		     



		



		                                                                                                                                       







5 - Termo de Responsabilidade (assinado pelo usuário e pelo Representante da Entidade Externa ou Preposto)



Comprometo-me a fazer uso dos recursos e das informações que me forem disponibilizadas, por meio do acesso concedido pela CAIXA, em estrita observância a sua Política de Segurança da informação e aos seus normativos que tratem dos recursos computacionais que me forem autorizados.



		     

		  

		  

		de

		     

		de

		    





Local/Data





		[bookmark: Texto40]     



		Assinatura do usuário externo (física ou digital mediante certificado)



		Nome completo:      



		CPF:       







		     



		Assinatura, sob carimbo ou digital mediante certificado, do Representante Legal da Entidade Externa ou Preposto



		Nome completo:      



		CPF:       





6 – Autorização de Cadastramento e Termo de Responsabilidade (Preenchido pelo Gestor da Informação CAIXA ou pelo Representante Designado) – Uso exclusivo da CAIXA



Autorizo o cadastramento do usuário informado no item 2, responsabilizando-me pela conferência dos dados informados nos itens 1 a 5, e pelo preenchimento do item 6. 



Solicito o envio do Comunicado de Cadastramento do Usuário Externo para:



		[bookmark: Texto27] 

		cx. postal pessoal do gestor da informação:      







		 

		cx. postal pessoal do representante designado:      













		     

		 ,

		[bookmark: Texto15]  

		de

		     

		de

		    





Local/Data









		

		

		



		Assinatura, sob carimbo ou digital mediante certificado, do Gestor da Informação CAIXA ou Representante Designado

		

		



		Nome completo:      

		

		



		Matrícula:      
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1 FINALIDADE  


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para a 
Análise de Beneficiários. 


2 SOLICITAÇÃO DE PESQUISA DE ENQUADRAMENTO DO GRUPO FAMILIAR 


Para iniciar o processo de contratação, a EO deve solicitar a pesquisa de enquadramento do 
grupo familiar (SIGDH), conforme as orientações abaixo. 


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIGDH 


• Acesse o endereço: https://selecaohabitacao.caixa.gov.br 
• Informe o CPF do usuário. 


 


• Selecione o e-mail cadastrado para receber o código de validação. 


 



https://selecaohabitacao.caixa.gov.br/
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• Informe o código recebido no e-mail pessoal. 


 


• Digite a senha de acesso cadastrada (a mesma utilizada nos demais sistemas da 
CAIXA). 


 


• Após o login, será exibida a tela inicial, com as opções “Relatório” e 
“Procedimento” no menu.  
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2.2 ENVIO DA REMESSA PARA PESQUISA DE ENQUADRAMENTO 


• Clique no ícone de três barras horizontais (menu) no canto superior esquerdo da 
tela. 


•  Selecione “Procedimento”. 
•  No submenu, clique em “Remessa de Indicação”. 


 


• Clique em “Nova Remessa” para iniciar o envio dos candidatos. 
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• Preencha os campos: “APF” e “CNPJ da Entidade Organizadora”. 
• Aguarde o carregamento dos dados. 
• Informe os NIS dos candidatos. 
• Clique em “Enviar”. 


 


• Após o envio, será gerado o protocolo de envio para download imediato.   
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2.3 CONSULTA DA REMESSA ENVIADA 


• Na tela “Buscar Remessa de Indicações”, é possível consultar a remessa por: 
Número da remessa, Data início, Situação da remessa (em geração, gerada, 
recebida, rejeitada, em andamento, concluída). 


• Em seguida, clique em “Buscar” para visualizar a lista de remessas enviadas. 


 


• No botão “Ação” da remessa desejada, escolha: “Indicados” para ver a lista dos 
NIS enviados ou “Protocolo” para abrir ou salvar o documento do protocolo. 


 


Observação: A pesquisa de enquadramento é concluída em até D+3 (três dias úteis) após a 
solicitação. 


Atenção: Somente após o resultado da pesquisa de enquadramento, a EO poderá iniciar 
o cadastramento dos beneficiários no SIOPI, pois será necessário importar os dados da 
pesquisa para o sistema. 
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3 ANÁLISE DE BENEFICIÁRIOS: QUANDO A CONTRATAÇÃO FOR REALIZADA COM A 
ENTIDADE ORGANIZADORA COMO SUBSTITUTA TEMPORÁRIA DOS BENEFICIÁRIOS 


A EO será a tomadora do financiamento nos casos em que o empreendimento ainda não possui 
matrículas autônomas correspondentes a cada unidade habitacional ou quando for 
necessário financiar a elaboração de projetos e a obtenção das aprovações e 
licenciamentos. 


Nessa modalidade, não é necessária a análise completa da documentação dos 
beneficiários para a contratação do empreendimento. A análise detalhada de todos os 
documentos dos beneficiários será feita apenas no momento da transferência da unidade para 
o beneficiário pessoa física. 


Para seguir com o processo de contratação, a EO deve, após resultado da pesquisa de 
enquadramento (SIGDH), gerar lista dos beneficiários que apresentaram resultado 
“Compatível” ou situação “Conforme”, seguindo as orientações abaixo. 


3.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


• Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe E-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 


 


3.2 NAVEGAÇÃO NO “MENU” 


•  Clique no ícone de três barras horizontais (menu) no canto superior esquerdo da 
tela. 


•  Selecione “Proposta”. 


•  No submenu, clique em “Conformidade Social PF”. 



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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3.3 CONSULTA PROPOSTA 


• Na tela “CONCESSÃO – Consulta conformidade social PF”, consulte utilizando 
o número do APF. 


 


3.4 VISUALIZAÇÃO DAS PROPOSTAS  


• Após consultar, será exibida a tela “CONCESSÃO – Lista de APF”, mostrando o 
número do empreendimento, número do APF e nome do empreendimento.   


• Clique no número do empreendimento (link).  
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3.5 DETALHAMENTO DO EMPREENDIMENTO  


• Na tela “CONCESSÃO – Detalhe APF”, estão as informações detalhadas do 
empreendimento e o botão “Importar Beneficiários”.  


 


3.6 IMPORTAR BENEFICIÁRIOS  


• Clique em “Importar Beneficiários” para solicitar a importação dos beneficiários 
pesquisados no SIGDH. 


• Após solicitar a importação, será exibido a seguinte mensagem: 


 


• Os dados da pesquisa estarão disponíveis no SIOPI em D+1 (um dia útil após a 
solicitação). 


• Após a importação, os dados dos beneficiários serão exibidos no quadro 
“CONFORMIDADE SOCIAL PF” da tela “CONCESSÃO – Detalhe APF”. 
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3.7 ENVIO DOS DOCUMENTOS DO BENEFICIÁRIO PARA ANÁLISE DE ENQUADRAMENTO 
MANUAL 


Caso algum beneficiário seja classificado como “Incompatível” de forma incorreta, a EO pode 
solicitar a análise de enquadramento manual para contestar o resultado. Para isso, é necessário: 


• Identificar o motivo da incompatibilidade clicando no número SEQUENCIAL (link) 
do beneficiário. A informação estará disponível na coluna “Descrição”. 


• Reunir os documentos necessários para contestação (Veja checklist abaixo). 


• Encaminhar os documentos para análise, conforme os passos. 


Checklist de documentos: 


N° Documento Categoria SIOPI Obrigatório Dicas importantes para a EO 


1 


Documentos que 
comprovem a 
descontinuidade de 
renda 


COMPROVANTE 
DESCONTINUIDADE 
DE RENDA 


CONFORME 
O CASO 


Quando a renda familiar estiver incompatível, envie 
documentos que comprovem o desligamento do 
vínculo empregatício. Pode apresentar: 


• Páginas da Carteira de Trabalho com a anotação 
da baixa do contrato; 


• Extrato atualizado do aplicativo Carteira de 
Trabalho Digital; 


• Extrato do FGTS contendo a informação de saque 
por rescisão (código 01 ou código 07) 


2 


Documentos que 
comprovem a 
regularização de 
pendência no 
CADIN 


COMPROVANTE DE 
REGULARIDADE 
CADIN 


CONFORME 
O CASO 


Caso haja restrição no CADIN, envie documentos que 
comprovem a regularização. Pode apresentar:  


• Certidão Conjunta de Débitos da Receita Federal. 
• Comprovante de Pagamento do débito. 


Após o pagamento, a baixa da pendência no sistema 
pode levar até 5 dias úteis para ser efetivada. 
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3 
Certidão da 
Matrícula do imóvel 
(atualizada) 


COMPROVANTE 
VENDA IMÓVEL 
IMPEDITIVO 


CONFORME 
O CASO 


Caso haja restrição no SIACI ou CADMUT, envie a 
Certidão de Matrícula do imóvel, atualizada, 
comprovando o registro da venda. 


O documento deve demonstrar que o imóvel não 
pertence mais ao beneficiário ou ao cônjuge. 


Certifique-se de que todas as informações estejam 
legíveis e atualizadas. 


4 Extrato do 
Benefício do INSS 


COMPROVANTE DE 
RECEBIMENTO DE 
BPC 


CONFORME 
O CASO 


Caso seja beneficiário do BPC e não seja beneficiário 
do Bolsa Família, é obrigatório o envio do extrato do 
benefício emitido pelo INSS em nome do beneficiário, 
cônjuge ou outro integrante do grupo familiar 
cadastrado no CadÚnico. 


Certifique-se de que o documento esteja atualizado e 
legível para facilitar a análise. 


Observação: Envie apenas os documentos que se aplicam ao motivo da incompatibilidade. 


Passo 1: Upload (anexo) de Documentos 


• Clique no número SEQUENCIAL (link) do beneficiário que apresenta 
enquadramento incompatível incorreto. 


 


Na tela “CONCESSÃO – Detalhe Conformidade Social PF”, antes de iniciar o anexo de 
documentos, verifique se os seguintes campos estão preenchidos corretamente: 


• Produto: Deve constar na descrição “Tomador EO”. 


• Tipo de Beneficiário: Deve constar “FDS – Tomador Pessoa Jurídica (PJ)”. 
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• Essas informações confirmam que a proposta está sendo contratada com a 
entidade organizadora como substituta temporária dos beneficiários. 


Atenção: Caso os campos estejam preenchidos como “Tomador PF” na descrição do Produto e 
FDS – Tomador Pessoa Física no Tipo de Beneficiário, solicite a correção junto à SEH de 
vinculação antes de dar continuidade ao processo. 


Importante: 
A informação correta nos campos Produto e Tipo de Beneficiário é fundamental para a 
vinculação adequada do checklist de documentos e para o andamento correto do processo de 
contratação. 


• Após confirmar que os campos Produto e Tipo de Beneficiário estão preenchidos 
corretamente, de acordo com a proposta da entidade, clique em “Documentos” 
para prosseguir com o processo. 
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• Na tela “CONCESSÃO – Checklist Conformidade Social PF”, clique em 
“Validar” para carregar a lista de documentos. 


• Em seguida, clique nas opções “UPLOAD” para anexar o(s) documento(s) 
necessário(s). 
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• Na tela “CONCESSÃO – Incluir documento – Etapa 1”, selecione o tipo de 
documento e clique em “Próximo”. 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Incluir documento – Etapa 2”, selecione o arquivo, 
informe a data de emissão e validade (quando aplicável), marque a conferência e 
clique em “Salvar”. 
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• Após salvar cada documento, clique novamente em “Validar” para que o arquivo 
seja incluído no checklist. 


 


Observação: Se você anexou um documento incorreto, vá até a coluna Ações, clique no ícone 
Detalhar ( ), exclua o arquivo errado e faça um novo upload com o documento correto. 
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Passo 2: Enviar documentos para análise de conformidade e visualização do resultado 


• Após salvar o(s) documento(s) comprobatório(s), retorne à tela “CONCESSÃO – 
Detalhe conformidade social PF” e clique em “Enviar conformidade”. 


 


O resultado da análise de enquadramento manual ficará disponível no quadro 
“CONFORMIDADE”.  


• Se o campo Situação do dossiê apresentar o resultado “Conforme”, significa que 
a solicitação de enquadramento manual foi aprovada; se o resultado for 
“Inconforme”, significa que o enquadramento manual não foi aprovado e as 
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justificativas e orientações serão apresentadas no campo Descrição da 
inconformidade. 


Atenção: 
O campo Resultado no quadro ENQUADRAMENTO DO GRUPO FAMILIAR não é alterado após 
a aprovação do enquadramento manual (Conforme), pois reflete exclusivamente o resultado 
importado da pesquisa realizada no SIGDH. Portanto, após a análise manual, o enquadramento 
familiar válido passa a ser aquele apresentado no quadro “CONFORMIDADE”. 


3.8 GERAR LISTA DE BENEFICIÁRIOS 


Após realizar as análises de enquadramento manual necessárias e definir quais beneficiários 
seguirão no processo de contratação, a EO deve gerar a lista dos beneficiários. 


Destacamos os critérios para geração da lista: 


• Modalidades de Projeto: A lista só poderá ser gerada quando, no mínimo, 70% 
dos beneficiários estiverem com enquadramento compatível ou situação 
conforme (enquadramento manual),  em relação ao total de unidades 
habitacionais da proposta. 


• Modalidade Produção Habitacional: A lista só poderá ser gerada quando, no 
mínimo, 90% dos beneficiários estejam com enquadramento compatível ou 
situação conforme (enquadramento manual), em relação ao total de unidades 
habitacionais da proposta. 


• Faixa 2: Em ambas as modalidades, a lista só poderá ser gerada com até 20% dos 
beneficiários indicados com renda enquadrada na Faixa 2, em relação ao total 
de unidades habitacionais da proposta. 


Importante: Após a geração da lista com 100% de beneficiários em relação ao total de 
unidades habitacionais da proposta, a  etapa é FECHADA para novas inclusões e 
substituições. 


Se for necessário substituir beneficiários após o fechamento da etapa, a EO deve enviar 
justificativa formal, por ofício, à Superintendência Executiva de Habitação (SEH). O modelo de 
ofício está disponível no Anexo VIII do Guia de Contratação. 


Atenção: Quando as unidades habitacionais precisarem ser repassadas aos beneficiários 
pessoas físicas, a etapa será reaberta para o envio da documentação completa, com o 
objetivo de realizar a análise de conformidade dos beneficiários, visando a posterior assinatura 
dos contratos. 


Para gerar a Lista de Beneficiários, siga as orientações abaixo:  
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• Na tela “CONCESSÃO – Detalhe APF”, clique em “Lista de Beneficiário”. 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Lista de Beneficiários” clique em “Nova Lista”, e em 
seguida responda “SIM”. 
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• Clique no número “SEQUENCIAL DA LISTA” criada. 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Detalha lista de beneficiários”, clique em “Vincular” 


 


• Na tela “Vincular Beneficiário”, informe a ordem, selecione o CPF do 
beneficiário e clique em “Vincular”. 
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• Após vincular todos os beneficiários indicados, clique em “Validar” para verificar 
se todos os critérios para geração da lista foram atendidos. 


 


• Após a validação ser concluída com sucesso, clique em “Voltar”. 
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• Em seguida, clique em  “Finalizar”. 


 


• Realize os atestes no TERMO DE DECLARAÇÃO DA ENTIDADE ORGANIZADORA 
e clique em “Confirmar” para concluir a geração da lista. 
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• A lista gerada ficará disponível na tela ”Concessão – Lista de beneficiários” com 
a situação “Conforme”. 


 


4 ANÁLISE DE BENEFICIÁRIOS: QUANDO A CONTRATAÇÃO FOR REALIZADA 
DIRETAMENTE COM OS BENEFICIÁRIOS PESSOAS FÍSICAS 


O beneficiário será o tomador do financiamento nos casos em que o empreendimento possua 
matrículas autônomas para cada unidade habitacional. 


Nessa modalidade, é obrigatória a análise completa da documentação dos beneficiários 
para que a contratação do empreendimento possa ser realizada.  


Para seguir com o processo de contratação, a EO deve, após realizar a pesquisa de 
enquadramento no SIGDH, encaminhar para análise de conformidade os documentos dos 
beneficiários. Em seguida, deve gerar a lista de beneficiários “Conformes”, conforme as 
orientações abaixo. 


4.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


• Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe E-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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4.2 NAVEGAÇÃO NO “MENU” 


•  Clique no ícone de três barras horizontais (menu) no canto superior esquerdo da 
tela. 


•  Selecione “Proposta”. 


•  No submenu, clique em “Conformidade Social PF”. 


 


 


4.3 CONSULTA PROPOSTA 


• Na tela “CONCESSÃO – Consulta conformidade social PF”, consulte utilizando 
o número da APF. 
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4.4 VISUALIZAÇÃO DAS PROPOSTAS  


• Após consultar, será exibida a tela “CONCESSÃO – Lista de APF”, mostrando o 
número do empreendimento, número do APF e nome do empreendimento.   


• Clique no número do empreendimento (link).  


 


4.5 DETALHAMENTO DO EMPREENDIMENTO  


• Na tela “CONCESSÃO – Detalhe APF”, estão as informações detalhadas do 
empreendimento e o botão “Importar Beneficiários”.  


 


4.6 IMPORTAR BENEFICIÁRIOS  


• Clique em “Importar Beneficiários” para solicitar a importação dos beneficiários 
pesquisados no SIGDH. 


• Após solicitar a importação, será exibido a seguinte mensagem: 
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• Os dados da pesquisa estarão disponíveis no SIOPI em D+1 (um dia útil após a 
solicitação). 


• Após a importação, os dados dos beneficiários serão exibidos no quadro 
“CONFORMIDADE SOCIAL PF” da tela “CONCESSÃO – Detalhe APF”. 
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4.7 ENVIO DOS DOCUMENTOS DO BENEFICIÁRIO PARA ANÁLISE DE CONFORMIDADE 


Podem ser enviados para análise de conformidade os beneficiários enquadrados como 
“Compatível”. Para esses casos, envie os documentos indicados nos itens 1 a 5 do checklist 
abaixo. 


Se algum beneficiário foi classificado como “Incompatível” de forma incorreta, ele também 
pode ser encaminhado para análise. Para isso: 


• Identifique o motivo da incompatibilidade clicando no número SEQUENCIAL (link) 
do beneficiário. O motivo estará disponível na coluna “Descrição”. 


• Envie os documentos dos itens 1 a 5 do checklist abaixo. 


• Anexe também o(s) documento(s) que comprovem o correto enquadramento, ou 
seja, apenas aqueles que justifiquem a alteração para “Compatível” (itens 6 a 10 
do checklist abaixo). 


Checklist de documentos: 


N° Documento Categoria SIOPI Obrigatório Dicas importantes para a EO 


1 
Documentos de 
identificação com 
foto 


DOCUMENTO 
IDENTIFICAÇÃO 
COM FOTO 


SIM 


Envie um documento de identificação válido, conforme 
previsto no Código Civil Brasileiro. 


São aceitos, por exemplo: RG, CNH, CTPS, Passaporte, 
Carteira Funcional (como OAB ou CREA), ou documento de 
estrangeiro (CRNM ou RNE com residência permanente). 


Certifique-se de que o documento esteja legível e dentro do 
prazo de validade. 


2 
Documentos que 
comprovem o 
estado civil 


COMPROVANTE 
DE ESTADO CIVIL SIM 


Envie a certidão de nascimento ou a certidão de casamento. 


Em caso de separação ou divórcio, a certidão de casamento 
deve conter a averbação correspondente. 


Para viúvos(as), se o óbito ainda não estiver averbado na 
certidão de casamento, anexe também a certidão de óbito 
do(a) cônjuge. 


Nos casos de união estável, envie o comprovante oficial de 
estado civil (certidão de nascimento ou casamento, 
conforme o caso) e assinalar o item 1.2 da Declaração do 
Beneficiário – MO29881. 


3 Declaração de 
cônjuge ausente 


DECLARAÇÃO DE 
CÔNJUGE 
AUSENTE 


CONFORME 
O CASO 


No caso de beneficiária mulher, pode ser apresentada 
declaração, sob as penas da lei, justificando a ausência do 
cônjuge ou companheiro que consta no CadÚnico. 
A declaração deve conter: 


• Dados completos da beneficiária e do 
cônjuge/companheiro; 


• Justificativa para a ausência do cônjuge/companheiro; 
• Data e assinatura da beneficiária (com firma 


reconhecida em cartório); 
• Assinatura de duas testemunhas. 
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4 


Declaração 
cadastral do 
beneficiário FDS 
(MO29881) 


Obs.: O MO está 
disponível no 
Anexo X do 
Guia de 
Contratação. 


DECLARAÇÃO 
CADASTRAL 
BENEFICIÁRIO 
FDS (MO29881)
  


SIM 


Envie o formulário MO29881 com todos os campos 
preenchidos, preferencialmente de forma digitada, para 
agiliza a extração dos dados no processo de cadastro. 


O formulário deve estar sem rasuras, legível, datado e 
corretamente assinado. 


No caso de beneficiário ou cônjuge analfabeto, se a 
assinatura for por aposição digital, é obrigatória também a 
assinatura do representante da Entidade Organizadora. 


O formulário deve conter apenas um padrão de assinatura 
— digital ou física — não sendo permitida a utilização de 
assinaturas mistas. 


5 


Documentos que 
comprovem a 
descontinuidade 
de renda 


COMPROVANTE 
DESCONTINUIDA
DE DE RENDA 


CONFORME 
O CASO 


Quando a renda familiar estiver incompatível, envie 
documentos que comprovem o desligamento do vínculo 
empregatício. Pode apresentar: 


• Páginas da Carteira de Trabalho com a anotação da 
baixa do contrato; 


• Extrato atualizado do aplicativo Carteira de Trabalho 
Digital; 


• Extrato do FGTS contendo a informação de saque por 
rescisão (código 01 ou código 07) 


6 


Documentos que 
comprovem a 
regularização de 
pendência no 
CADIN 


COMPROVANTE 
DE 
REGULARIDADE 
CADIN 


CONFORME 
O CASO 


Caso haja restrição no CADIN, envie documentos que 
comprovem a regularização. Pode apresentar:  


• Certidão Conjunta de Débitos da Receita Federal. 
• Comprovante de Pagamento do débito. 


Após o pagamento, a baixa da pendência no sistema pode 
levar até 5 dias úteis para ser efetivada. 


7 


Certidão da 
Matrícula do 
imóvel 
(atualizada) 


COMPROVANTE 
VENDA IMÓVEL 
IMPEDITIVO 


CONFORME 
O CASO 


Caso haja restrição no SIACI ou CADMUT , envie a Certidão 
de Matrícula do imóvel, atualizada, comprovando o registro 
da venda. 


O documento deve demonstrar que o imóvel não pertence 
mais ao beneficiário ou ao cônjuge. 


Certifique-se de que todas as informações estejam legíveis e 
atualizadas. 


8 Extrato do 
Benefício do INSS 


COMPROVANTE 
DE RECEBIMENTO 
DE BPC 


CONFORME 
O CASO 


Envie o extrato do benefício emitido pelo INSS em nome do 
beneficiário, cônjuge ou outro integrante do grupo familiar 
cadastrado no CadÚnico. 


Certifique-se de que o documento esteja atualizado e 
legível para facilitar a análise. 
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9 


Certidão 
Negativa de 
Propriedade 
emitida pelo 
Cartório de 
Registro de 
Imóveis 
(atualizada) 


COMPROVANTE 
DE INEXISTÊNCIA 
PROPRIEDADE 
IMÓVEL 


CONFORME 
O CASO 


Envie a Certidão Negativa de Propriedade emitida pelo 
Cartório de Registro de Imóveis, confirmando que não há 
bens registrados em nome do beneficiário e/ou do cônjuge. 


Garanta que o documento esteja atualizado e legível. 


 


Encaminhe os documentos para análise, seguindo os passos abaixo. 


Passo 1: Upload (anexo) de Documentos 


• Clique no número SEQUENCIAL (link) do beneficiário. 


 


Na tela “CONCESSÃO – Detalhe Conformidade Social PF”, antes de iniciar o anexo de 
documentos, verifique se os seguintes campos estão preenchidos corretamente: 


• Produto: Deve constar na descrição “TOMADOR BENEFICIARIO”. 


• Tipo de Beneficiário: Deve constar “FDS – Tomador Pessoa Física (PF)”. 
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• Essas informações confirmam que a proposta está sendo contratada 
diretamente com os beneficiários. 


Atenção: Caso os campos estejam preenchidos como “Tomador PJ” na descrição do Produto e 
FDS – Tomador Pessoa Jurídica (PJ) no Tipo de Beneficiário, solicite a correção junto à SEH de 
vinculação antes de dar continuidade ao processo. 


Importante: 
A informação correta nos campos Produto e Tipo de Beneficiário é fundamental para a 
vinculação adequada do checklist de documentos e para o andamento correto do processo de 
contratação. 


• Após confirmar que os campos Produto e Tipo de Beneficiário estão preenchidos 
corretamente, de acordo com a proposta da entidade, clique em “Documentos” 
para prosseguir com o processo. 
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• Na tela “CONCESSÃO – Checklist Conformidade Social PF”, clique em 
“Validar” para carregar a lista de documentos. 


• Em seguida, clique nas opções “UPLOAD” para anexar os documentos necessários. 
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• Na tela “CONCESSÃO – Incluir documento – Etapa 1”, selecione o tipo de 
documento e clique em “Próximo”. 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Incluir documento – Etapa 2”, selecione o arquivo, 
informe a data de emissão e validade (quando aplicável), marque a conferência e 
clique em “Salvar”. 
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• Após salvar cada documento, clique novamente em “Validar” para que o arquivo 
seja incluído no checklist. 


 


Observação: Se você anexou um documento incorreto, vá até a coluna Ações, clique no ícone 
Detalhar ( ), exclua o arquivo errado e faça um novo upload com o documento correto. 
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Passo 2: Enviar documentos para análise de conformidade e visualização do resultado 


• Após salvar os documentos, retorne à tela “CONCESSÃO – Detalhe 
conformidade social PF” e clique em “Enviar conformidade”. 


 


• O resultado da análise de conformidade ficará disponível no quadro 
“CONFORMIDADE”.  


• Se o campo Situação do dossiê apresentar o resultado “Conforme”, significa que 
o beneficiário está apto para contratação; se o resultado for “Inconforme”, 
significa que o beneficiário não está apto para contratação e as justificativas e 
orientações serão apresentadas no campo Descrição da inconformidade. 
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4.8 GERAR LISTA DE BENEFICIÁRIOS 


Após realizar as análises de conformidade e definir quais beneficiários seguirão no processo de 
contratação, a EO deve gerar a lista dos beneficiários. 


Destacamos os critérios para geração da lista: 


• 100% dos beneficiários indicados, devem estar com o resultado “Conforme” na 
análise de conformidade, em relação ao total de unidades habitacionais da 
proposta. 


• Até 20% dos beneficiários indicados com renda enquadrada na Faixa 2, em 
relação ao total de unidades habitacionais da proposta. 


Importante: Após a geração da Lista de Beneficiários, a etapa é FECHADA. 


Se for necessário substituir beneficiários após o fechamento da etapa, a EO deve enviar 
justificativa formal, por ofício, à Superintendência Executiva de Habitação (SEH). O modelo de 
ofício está disponível no Anexo VIII do Guia de Contratação. 


Para a geração da lista, siga as orientações abaixo: 


• Na tela “CONCESSÃO – Detalhe APF”, clique em “Lista de Beneficiário”. 


  


• Na tela “CONCESSÃO – Lista de Beneficiários” clique em “Nova Lista”, e em 
seguida responda “SIM”. 
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• Clique no número “SEQUENCIAL DA LISTA” criada. 
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• Na tela “CONCESSÃO – Detalha lista de beneficiários”, clique em “Vincular” 


 


• Na tela “Vincular Beneficiário”, informe a ordem, selecione o CPF do 
beneficiário e clique em “Vincular”. 


 


• Após vincular todos os beneficiários indicados, clique em “Validar” para verificar 
se todos os critérios para geração da lista foram atendidos. 


 


• Após a validação ser concluída com sucesso, clique em “Voltar”. 
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• Em seguida, clique em  “Finalizar”. 


 


• Realize os atestes no TERMO DE DECLARAÇÃO DA ENTIDADE ORGANIZADORA 
e clique em “Confirmar” para concluir a geração da lista. 
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• A lista gerada ficará disponível na tela ”Concessão – Lista de beneficiários” com 
a situação “Conforme”. 


 


 





		1 FINALIDADE

		2 SOLICITAÇÃO DE PESQUISA DE ENQUADRAMENTO DO GRUPO FAMILIAR

		2.1 ACESSO AO SISTEMA SIGDH

		2.2 ENVIO DA REMESSA PARA PESQUISA DE ENQUADRAMENTO

		2.3 CONSULTA DA REMESSA ENVIADA

		3 ANÁLISE DE BENEFICIÁRIOS: QUANDO A CONTRATAÇÃO FOR REALIZADA COM A ENTIDADE ORGANIZADORA COMO SUBSTITUTA TEMPORÁRIA DOS BENEFICIÁRIOS

		3.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI

		3.2 NAVEGAÇÃO NO “MENU”

		3.3 CONSULTA PROPOSTA

		3.4 VISUALIZAÇÃO DAS PROPOSTAS

		3.5 DETALHAMENTO DO EMPREENDIMENTO

		3.6 IMPORTAR BENEFICIÁRIOS

		3.7 ENVIO DOS DOCUMENTOS DO BENEFICIÁRIO PARA ANÁLISE DE ENQUADRAMENTO MANUAL

		3.8 GERAR LISTA DE BENEFICIÁRIOS

		4 ANÁLISE DE BENEFICIÁRIOS: QUANDO A CONTRATAÇÃO FOR REALIZADA DIRETAMENTE COM OS BENEFICIÁRIOS PESSOAS FÍSICAS

		4.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI

		4.2 NAVEGAÇÃO NO “MENU”

		4.3 CONSULTA PROPOSTA

		4.4 VISUALIZAÇÃO DAS PROPOSTAS

		4.5 DETALHAMENTO DO EMPREENDIMENTO

		4.6 IMPORTAR BENEFICIÁRIOS

		4.7 ENVIO DOS DOCUMENTOS DO BENEFICIÁRIO PARA ANÁLISE DE CONFORMIDADE

		4.8 GERAR LISTA DE BENEFICIÁRIOS
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1 FINALIDADE 


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para a 
análise dos projetos de engenharia. 


2 ANÁLISE DE ENGENHARIA 


Avalia tecnicamente os projetos de engenharia apresentados. 


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


•  Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe E-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 


 


2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA 


Após o login, a página “Minhas Propostas” será exibida, mostrando a lista de Pré-
Contratações ativas vinculadas à Entidade Organizadora (EO). Localize o número da 
pré-contratação e clique no nome do empreendimento para continuar o processo.  


 



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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Importante: Após o cadastro e a vinculação ao CNPJ da Entidade Organizadora (EO), a 
proposta deve aparecer na lista da página “Minhas Propostas”. Caso não localize a proposta 
na tela inicial, utilize a ferramenta de pesquisa e informe o número da Pré-contratação. 


 


2.3 FLUXO DA PROPOSTA 


Na tela inicial da pré-contratação, utilize as opções abaixo para o envio e análise dos 
documentos relacionados a análise de engenharia. 


• Documentos: acesse a tela para envio (upload) e consulta da validade dos 
documentos. 


• Análise Técnica: acesse a tela para solicitar a validação dos documentos de 
engenharia enviados. 
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2.4 ENVIO DOS DOCUMENTOS DE ENGENHARIA 


Encaminhe os documentos para análise, seguindo os passos abaixo. 


Checklist de documentos: 


Modalidades: Elaboração de Projetos  


Tipo de Análise: Análise de engenharia do empreendimento - FDS 
Etapa de 


apresentação 
de documentos 


N° Documento Categoria SIOPI 
Obrigatório (SIM 
ou CONFORME O 


CASO) 


ANÁLISE 
DEFINITIVA 


1 


1. FRE HIS completa (em PDF assinado e em EXCEL) 
contendo as seguintes abas: 


Identificação; Checklist; Terreno - Infraestrutura e 
Interferências; Terreno - Potenciais Fontes de 
Contaminação; Quadro Resumo de Custos e 
Cronograma. 


Obs. Modelo disponibilizado pela Caixa. 


FICHA RESUMO DO 
EMPREENDIMENTO - FRE 
EXCEL e FICHA RESUMO 
DO EMPREENDIMENTO - 
FRE MO 


SIM 


2 
Matrícula do imóvel com certidão atualizada de 
inteiro teor contendo registro atualizado 
abrangendo o período mínimo de 10 anos 


CERTIDÃO DE INTEIRO 
TEOR DA MATRÍCULA - 
10 ANOS ou CERTIDÃO - 
MATRÍCULAS 
INDIVIDUALIZADAS 


SIM 


3 


Laudo de Sondagem do terreno de acordo com a 
NBR 6484 - Solo - Sondagem de simples 
reconhecimento com SPT - Método de ensaio e NBR 
8036 - Programação de sondagens de simples 
reconhecimento do solo para fundações de edifícios 
– Procedimento (dispensado nos casos de 
requalificação (retrofit) e unidades pulverizadas, 
dentro da modalidade “Elaboração de Projeto” do 
FDS) 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres. Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


SONDAGEM DE SOLO CONFORME O 
CASO 


4 


Levantamento planialtimétrico cadastral 
georreferenciado em sistema de coordenada UTM, 
datum horizontal, SIRGAS 2000 (dispensado na 
modalidade “Elaboração de Projeto” do FDS quando 
o terreno tiver obtido qualificação superior, sem 
parcelamento de solo, ou com suficiência de 
descrição, e para terrenos de retrofit e unidades 
pulverizadas). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


LEVANTAMENTO 
PLANIALTIMÉTRICO 


CONFORME O 
CASO 


5 
Carta ou Declaração de viabilidade de atendimento 
da concessionária de energia elétrica, contendo as 
diretrizes básicas 


CONCESSIONÁRIAS - 
ENERGIA ELÉTRICA SIM 
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6 
Carta ou Declaração de viabilidade de atendimento 
da concessionária de água, contendo as diretrizes 
básicas 


CONCESSIONÁRIAS - 
ÁGUA SIM 


7 
Carta ou Declaração de viabilidade de atendimento 
da concessionária de esgoto, contendo as diretrizes 
básicas 


CONCESSIONÁRIAS - 
ESGOTO SIM 


8 


Levantamento Básico e Investigação Confirmatória 
conforme orientações do Guia de Sustentabilidade 
Ambiental CAIXA e NBR 15.515 (se for o caso). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documentos obrigatórios em 
caso de terrenos com potencial de contaminação. 


ESTUDO - 
INVESTIGAÇÃO 
CONFIRMATÓRIA 
(CONTAMINAÇÃO) 


CONFORME O 
CASO 


9 


Laudo geotécnico, se for o caso (exceto para 
empreendimentos pulverizados e, no caso de FDS 
Elaboração de Projeto, apenas nos casos de 
insuficiência de registros de sondagem e risco de 
deslizamento). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PARECER GEOTÉCNICO CONFORME O 
CASO 


10 


Laudo / Diagnóstico do Edifício contendo, no mínimo, 
parecer sobre o estado de conservação do imóvel e 
sobre a necessidade de execução de acordo com o 
nível de intervenção previsto. Laudo deve abordar as 
condições das instalações hidráulicas, elétricas, 
integridade estrutural, acessibilidade, vedações, 
coberturas, revestimentos, esquadrias, pisos, 
elevadores, entre outros itens relevantes, conforme o 
caso. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documento obrigatório para 
propostas de Unidades Requalificadas. 


LAUDO CONCLUSIVO 
DO RESPONSÁVEL 
TÉCNICO 


CONFORME O 
CASO 


11 


Laudo de Elevadores, se for o caso, para propostas 
de requalificação (retrofit). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documento obrigatório para 
propostas de Unidades Requalificadas. 


Laudo de Elevadores CONFORME O 
CASO 


CONTRATAÇÃO 


1 Registro do Loteamento, quando for o caso 
CERTIDÃO - MATRÍCULA 
(REGISTRO DO 
LOTEAMENTO) 


CONFORME O 
CASO 


2 Manifestação do órgão ambiental competente, se 
for o caso 


MANIFESTAÇÃO - 
ÓRGÃO AMBIENTAL 
COMPETENTE 


CONFORME O 
CASO 


3 Matrícula do imóvel regularizada, se for o caso CERTIDÃO - MATRÍCULA 
ou CERTIDÃO - 


CONFORME O 
CASO 
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MATRÍCULAS 
INDIVIDUALIZADAS 


4 


Comprovação de experiência em gestão de obras e 
projetos semelhantes por parte da EO (RT) ou AT, 
para os regimes de mutirão, autoconstrução, 
autogestão e administração direta. 


Obs. Documento obrigatório para propostas de 
empreendimentos nos regimes de mutirão, 
autoconstrução, autogestão e administração direta. 


COMPROVAÇÃO DE 
EXPERIÊNCIA GESTÃO 
OBRAS / PROJETOS 


CONFORME O 
CASO 


 
Modalidades: Produção Habitacional 


Tipo de Análise: Análise de engenharia do empreendimento - FDS 
Etapa de 


apresentação 
de documentos 


N° Documento Categoria SIOPI 
Obrigatório (SIM 
ou CONFORME O 


CASO) 


ANÁLISE 
DEFINITIVA 


1 


FRE HIS completa (em pdf assinado e em excel) 
contendo as seguintes abas: 


Identificação; Checklist; Terreno - Infraestrutura e 
Interferências; Terreno - Potenciais Fontes de 
Contaminação; Caracterização; Memorial Descritivo 
e tipologias; Custos e Tabela Área Equivalente – 
Habitação; Custos e Tabela Área Equivalente – 
Equipamentos comunitários e Custos de 
Infraestrutura interna e externa; Quadro Resumo de 
Custos e Cronograma. 


Obs. Modelo disponibilizado pela CAIXA. 


FICHA RESUMO DO 
EMPREENDIMENTO - FRE 
EXCEL e FICHA RESUMO 
DO EMPREENDIMENTO - 
FRE MO 


SIM 


2 
Matrícula do imóvel com certidão atualizada de 
inteiro teor contendo registro atualizado 
abrangendo o período mínimo de 10 anos 


CERTIDÃO DE INTEIRO 
TEOR DA MATRÍCULA - 
10 ANOS ou CERTIDÃO - 
MATRÍCULAS 
INDIVIDUALIZADAS 


SIM 


3 


Laudo de Sondagem do terreno de acordo com a 
NBR 6484 - Solo - Sondagem de simples 
reconhecimento com SPT - Método de ensaio e NBR 
8036 - Programação de sondagens de simples 
reconhecimento do solo para fundações de edifícios 
– Procedimento (dispensado nos casos de 
requalificação (retrofit) e unidades pulverizadas, 
dentro da modalidade “Elaboração de Projeto” do 
FDS). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico 


SONDAGEM DE SOLO CONFORME O 
CASO 


4 


Levantamento planialtimétrico cadastral 
georreferenciado em sistema de coordenada UTM, 
datum horizontal, SIRGAS 2000 (dispensado na 
modalidade “Elaboração de Projeto” do FDS quando 
o terreno tiver obtido qualificação superior, sem 
parcelamento de solo e com suficiência de descrição 


LEVANTAMENTO 
PLANIALTIMÉTRICO 


CONFORME O 
CASO 
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do terreno na matrícula, e nos casos de 
requalificação (retrofit) e unidades pulverizadas, 
quando então pode-se apresentar somente Planta 
de situação do empreendimento). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


5 


Projetos de implantação (com demonstração de 
capacidade de atendimento de áreas verdes e 
arborização conforme Portaria 725, além de 
indicação de cotas, taludes e contenções) e 
arquitetônico do empreendimento 


PROJETOS DE 
IMPLANTAÇÃO DA UH E 
ARQUITETÔNICO 


SIM 


6 Projeto de rota acessível PROJETO DE ROTA 
ACESSÍVEL SIM 


7 Layout das unidades padrão e adaptada à 
acessibilidade universal 


LAY-OUT DA UNIDADES 
PADRÃO E ADAPTADAS SIM 


8 


Projeto de patamarização/terraplenagem com 
planta baixa e seções transversais contendo a cota 
de terreno natural e cota final projetada e tabela 
com indicação do volume movimentado. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO DE 
PATAMARIZAÇÃO E 
TERRAPLANAGEM 


SIM 


9 


Projeto de drenagem, considerando os parâmetros 
da Secretaria Nacional de Saneamento (se for o 
caso). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO - REDE DE 
ÁGUAS PLUVIAIS 
(DRENAGEM) 


CONFORME O 
CASO 


10 


Projetos de água, com a indicação do esquemático 
das linhas, diâmetro da tubulação e, se for o caso, 
demais estudos preliminares de infraestrutura 
incidente e não incidente, suficientes para 
quantificação dos serviços. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO - 
ABASTECIMENTO DE 
ÁGUA 


CONFORME O 
CASO 


11 


Projetos de esgoto, com a indicação do esquemático 
das linhas, diâmetro da tubulação e cotas de PV e, 
se for o caso, demais estudos preliminares de 
infraestrutura incidente e não incidente, suficientes 
para quantificação dos serviços. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO - REDE DE 
ESGOTO 


CONFORME O 
CASO 


12 Declaração do proponente informando o local de 
descarte do bota fora, se for o caso Regularidade Bota Fora CONFORME O 


CASO 
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13 Quadros I e II da NBR 12.721 (para condomínios) QUADRO NBR CONFORME O 
CASO 


14 
Carta ou Declaração de viabilidade de atendimento 
da concessionária de energia elétrica, contendo as 
diretrizes básicas 


CONCESSIONÁRIAS - 
ENERGIA ELÉTRICA SIM 


15 
Carta ou Declaração de viabilidade de atendimento 
da concessionária de água, contendo as diretrizes 
básicas 


CONCESSIONÁRIAS - 
ÁGUA SIM 


16 
Carta ou Declaração de viabilidade de atendimento 
da concessionária de esgoto, contendo as diretrizes 
básicas 


CONCESSIONÁRIAS - 
ESGOTO SIM 


17 


Levantamento Básico e Investigação Confirmatória 
conforme orientações do Guia de Sustentabilidade 
Ambiental CAIXA e NBR 15.515 (se for o caso). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documentos obrigatórios em 
casos de terrenos com potencial contaminação. 


ESTUDO - 
INVESTIGAÇÃO 
CONFIRMATÓRIA 
(CONTAMINAÇÃO) 


CONFORME O 
CASO 


18 


Laudo geotécnico, se for o caso (exceto para 
empreendimentos pulverizados e, no caso de FDS 
Elaboração de Projeto, apenas nos casos de 
insuficiência de resistência do solo e risco de 
deslizamento). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PARECER GEOTÉCNICO CONFORME O 
CASO 


19 


Estudo hidrológico (se for o caso). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documento obrigatório em 
casos de terrenos em situação de alerta em relação 
à drenagem, alagadiços, sujeitos à inundação e/ou 
variação de marés. 


ESTUDO HIDROLÓGICO CONFORME O 
CASO 


20 


Projeto de arquitetura com nível de intervenção 
contendo partes a construir e partes a demolir, no 
caso de proposta de requalificação (retrofit). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documento obrigatório para 
propostas de empreendimentos de Produção de 
Unidades Requalificadas. 


Projeto – Requalificação CONFORME O 
CASO 


21 


Laudo / Diagnóstico do Edifício contendo, no mínimo: 
parecer sobre estado de conservação da estrutura e 
se será necessário Laudo Estrutural de acordo com o 
nível de intervenção e estado diagnosticado, 
instalações hidráulicas, instalações elétricas, 
instalações de incêndio, cobertura, revestimentos e 


LAUDO CONCLUSIVO 
DO RESPONSÁVEL 
TÉCNICO 


CONFORME O 
CASO 
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esquadrias, para propostas de requalificação 
(retrofit). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documento obrigatório para 
propostas de empreendimentos de Produção de 
Unidades Requalificadas. 


22 


Laudo de Elevadores, se for o caso, para propostas 
de requalificação (retrofit). 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. Documento obrigatório para 
propostas de empreendimentos de Produção de 
Unidades Requalificadas. 


Laudo de Elevadores CONFORME O 
CASO 


CONTRATAÇÃO 


1 


Projetos de implantação e arquitetônico aprovados 
pela Prefeitura. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO - 
ARQUITETÔNICO 
(APROVADO) 


SIM 


2 Registro do Loteamento, quando for o caso 
CERTIDÃO - MATRÍCULA 
(REGISTRO DO 
LOTEAMENTO) 


CONFORME O 
CASO 


3 Alvará ou Licença de construção da obra ALVARÁ OU LICENÇA 
CONSTRUÇÃO SIM 


4 Manifestação do órgão ambiental competente, se 
for o caso 


MANIFESTAÇÃO - 
ÓRGÃO AMBIENTAL 
COMPETENTE 


CONFORME O 
CASO 


5 Matrícula do imóvel regularizada, se for o caso 


CERTIDÃO MATRÍCULA 
ou CERTIDÃO - 
MATRÍCULAS 
INDIVIDUALIZADAS 


CONFORME O 
CASO 


6 


Autorização da autarquia rodoviária ou ferroviária 
responsável, se for o caso. 


Obs. Para empreendimentos localizados às margens 
de rodovias e ferrovias (estaduais ou federais), deve 
ser apresentada documentação de aprovação da 
autarquia responsável (DNIT, entre outras) 
relacionada à implantação do empreendimento, 
incluindo anuência quanto ocupação de faixa de 
domínio, quando for o caso. 


Autorização - Autarquia 
rodoviária ou ferroviária 


CONFORME O 
CASO 


7 
Outorga Prévia (caso seja prevista captação de 
água por poço subterrâneo ou lançamento de 
efluentes tratados em cursos de água) 


OUTORGA PRÉVIA CONFORME O 
CASO 


8 Declaração de regularidade do local de descarte do 
bota fora, se for o caso Regularidade Bota Fora CONFORME O 


CASO 
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9 


Certidão de registro da construtora no CREA/CAU. 


Obs. Documento obrigatório para propostas de 
empreendimentos no regime de cogestão. 


CERTIDÃO REGISTRO 
CAU BR ou CERTIDÃO 
REGISTRO CREA 


CONFORME O 
CASO 


10 


Certificado de qualificação da construtora no PBQP-
H, nível conforme acordo setorial. 


Obs. Documento obrigatório para propostas de 
empreendimentos no regime de cogestão. 


Certidão de Qualificação 
– PBQP-H 


CONFORME O 
CASO 


11 


Certidão de Acervo Técnico (CAT), para construtoras 
que não operam com a CAIXA, ou Realização de 
Obras, compatíveis com o porte do empreendimento 
proposto. 


Obs. Documento obrigatório para propostas de 
empreendimentos no regime de cogestão. 


Certidão de Acervo 
Técnico (CAT) 


CONFORME O 
CASO 


12 


Comprovação de experiência em gestão de obras e 
projetos semelhantes por parte da EO (RT) ou AT, 
para os regimes de mutirão, autoconstrução, 
autogestão e administração direta. 


Obs. Documento obrigatório para propostas de 
empreendimentos nos regimes de mutirão, 
autoconstrução, autogestão e administração direta. 


COMPROVAÇÃO DE 
EXPERIÊNCIA GESTÃO 
OBRAS / PROJETOS 


CONFORME O 
CASO 


13 ART/RRT de execução de obra ART/RRT DE EXECUÇÃO 
DE OBRA SIM 


14 ART/RRT dos projetos de arquitetura/acessibilidade ART/RRT PROJ ARQ/PREF, 
FUND, EST, INFRA E FIS SIM 


15 


ART/RRT de fiscalização, no caso de regime de 
construção empreitada global, em nome do RT 
vinculado à EO ou AT contratada pela EO. 


Obs. Documento obrigatório para propostas de 
empreendimentos no regime de cogestão. 


ART/RRT DE 
FISCALIZAÇÃO 


CONFORME O 
CASO 


16 


Contrato de Cessão de Tecnologia, se for o caso 
(para empreendimento com sistema inovador). 


Obs. Exigível quando da adoção de sistema 
construtivo inovador. 


CONTRATO DE CESSÃO 
DE TECNOLOGIA 


CONFORME O 
CASO 


17 


Projetos de Infraestrutura Interna Aprovados 
quando exigíveis para a emissão do alvará/licença 
de construção. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO DAS OBRAS DE 
INFRAESTRUTURA 
INTERNA 


CONFORME O 
CASO 


18 


Projetos de Infraestrutura Externa Aprovados 
quando exigíveis para a emissão do alvará/licença 
de construção. 


Obs. Projetos, Laudos, Pareceres, Relatórios técnicos 
devem ser acompanhados de ART/RRT emitida pelo 
responsável técnico. 


PROJETO DAS OBRAS DE 
INFRAESTRUTURA 
EXTERNA 


CONFORME O 
CASO 
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19 


Termo de garantia contra defeitos sistêmicos - 
Modelo CAIXA (sistema construtivo inovador e não 
convencional). 


Obs. Modelo disponibilizado pela CAIXA. Exigível 
quando da adoção de sistema construtivo inovador 
e não convencional. 


TERMO GARANTIA 
CONTRA DEFEITOS 
SISTÊMICOS 


CONFORME O 
CASO 


20 


Averbação da Servidão em matrícula imobiliária, 
quando for o caso [MN, AEO98, 3.5.3.13.2] alínea 
c). 


Obs. Documento obrigatório sempre que sejam 
identificados elementos que impliquem em servidão 
pública. 


CERTIDÃO - MATRÍCULA 
(REGISTRO SERVIDÃO 
PASSAGEM) 


CONFORME O 
CASO 


21 


Declaração do município quanto ao atendimento do 
empreendimento por transporte público até a 
entrega do empreendimento, conforme requisitos do 
item 6 do Anexo I da Portaria MCidades nº 725, de 
15/06/2023. (para casos em que não estava 
disponível na ocasião da vistoria de 
enquadramento). 


Declaração Poder Público 
– Transporte Público 


CONFORME O 
CASO 


22 


Projeto aprovado pelos órgãos de Patrimônio 
Histórico e Artístico Municipal, estadual ou Nacional, 
se for o caso, para propostas de requalificação 
(retrofit). 


Projeto - Patrimônio 
Histórico e Artístico 


CONFORME O 
CASO 


23 


Declaração de Operação e Manutenção de 
equipamentos pelo poder público responsável ou 
ciência expressa na declaração de viabilidade não 
contemplando esse compromisso. 


DECLARAÇÃO PODER 
PÚBLICO - 
EQUIPAMENTOS 


CONFORME O 
CASO 


 


Passo 1: Anexar documentos (Upload) 


• Na tela inicial, clique no ícone “Documentos” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO - Lista de Documentos”.  


 


• Localize a categoria “Imóvel”. 


• Clique no botão “NOVO”. 
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Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 1”, você pode: 


Reutilizar documentos usados em outras propostas, quando aplicável: 


• Selecione o documento desejado e clique no botão COPIAR DOCUMENTOS. 


 
Incluir um novo documento: 


• Selecione a Categoria correspondente ao documento.  
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• No campo Tipo de documento, escolha o documento e clique que será anexado. 


• Clique em “PRÓXIMO” para continuar. 


 


• Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 2”, informe a data 
de emissão do documento no campo “Emissão”. 


• Clique em Selecionar o arquivo para localizar e anexar o documento. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário. 


• Marque a opção “Conferido com original” para confirmar que o documento 
corresponde ao original. 


• Clique em “Salvar” para finalizar. 
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Atenção: Os documentos anexados no SIOPI não passam por análise automática. É 
imprescindível que a EO realize o pedido de análise correspondente aos documentos 
anexados, conforme será orientado no próximo passo. 


Passo 2: Solicitar a Análise de Engenharia 


Antes de solicitar, confira no checklist quais documentos são necessários, de acordo com a 
modalidade do seu empreendimento. 


MODALIDADES TIPO DE ANÁLISE QUANDO SOLICITAR 


• ELABORAÇÃO DE PROJETO  
• PRODUÇÃO HABITACIONAL 


Análise de engenharia do 
empreendimento - FDS 


Após a SEH conceder os acessos aos 
sistemas e a documentação técnica 
de engenharia estar totalmente 
elaborada e inserida no SIOPI. 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica. 


 


• Clique no botão “Novo”. 
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• Em seguida, no campo Tipo de Parecer, selecione a opção ”Análise de 
engenharia do empreendimento - FDS”. Para facilitar, digite uma palavra-
chave no campo de busca. 


• Clique em “Próximo” para prosseguir. 


 


• Na página seguinte, selecione a opção “Solicitar nova análise técnica”. 


• No campo Responsável pela emissão do parecer, selecione a “GIHAB DE 
VINCULAÇÃO DA PROPOSTA”, conforme informado pela Superintendência 
Executiva de Habitação (SEH). 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário, como por exemplo: 


o “Solicitamos análise técnica da proposta de engenharia do empreendimento.” 


o “Em resposta ao ofício de pendências enviado pela CAIXA, anexamos o Levantamento 
Planialtimétrico e a Sondagem de Solo, identificados respectivamente no SIOPI pelos 
seguintes números #8888888 e #9999999.” 


• Clique em “Salvar” para concluir a solicitação de análise envio. 
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Importante: A identificação correta da GIHAB é fundamental para que o pedido de análise 
seja direcionado à área responsável, evitando atrasos e assegurando o correto andamento do 
processo. 


3 ACOMPANHAMENTO DAS ANÁLISES 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 


 


Neste espaço, você pode acompanhar o andamento e a conclusão das análises técnicas, que 
são apresentadas em dois blocos: 


• Pareceres a Emitir: Mostra todos os pareceres solicitados que ainda estão em análise. 
Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


• Pareceres Emitidos: Mostra todos os pareceres já concluídos, com o resultado da 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 
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4 RESULTADOS DOS PARECERES DA ANÁLISE DE ENGENHARIA 


Viável: Significa que com aqueles documentos analisados, naquelas condições, sob o ponto de 
vista da área técnica, o empreendimento pode ser contratado. 


Viável com ressalvas não impeditivas: Indica que a análise está aprovada para as condições 
apresentadas e possui algumas ressalvas da área técnica que não impedem a contratação, 
embora precisem ser atendidas e/ou acompanhadas no decorrer do processo. 


Viável com ressalvas (corrigir até a contratação): Significa que a análise está aprovada, 
desde que as ressalvas apontadas pela área técnica sejam atendidas até a data da assinatura 
do contrato. Neste caso, você pode atender as ressalvas pelo Sistema fazendo upload dos 
documentos e encaminhando-os para a unidade de relacionamento.  


Viável com ressalvas (corrigir até liberar parcelas): Indica que a análise está aprovada, 
desde que as ressalvas apontadas pela área técnica sejam atendidas até a data de liberação 
da primeira parcela. Você pode atender as ressalvas pelo Sistema fazendo upload dos 
documentos e encaminhando-os para a unidade de relacionamento.  


Não Viável: Este resultado significa que a análise deliberou que a proposta não está apta à 
contratação.  
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1 FINALIDADE  


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para 
a análise do Trabalho Social. 


2 ANÁLISE DO TRABALHO SOCIAL 


Avalia o plano de trabalho social proposto pela EO para o empreendimento. 


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


•  Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe E-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 


 


2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA 


Após o login, a página “Minhas Propostas” será exibida, mostrando a lista de Pré-
Contratações ativas vinculadas à Entidade Organizadora (EO). Localize o número da pré-
contratação e clique no nome do empreendimento para continuar o processo.  


 



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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Importante: Após o cadastro e a vinculação ao CNPJ da Entidade Organizadora (EO), a 
proposta deve aparecer na lista da página “Minhas Propostas”. Caso não localize a proposta 
na tela inicial, utilize a ferramenta de pesquisa e informe o número da pré-contratação. 


 


2.3 FLUXO DA PROPOSTA 


Na tela inicial da pré-contratação, utilize as opções abaixo para o envio e a solicitação de 
análise dos documentos relacionados ao projeto do Trabalho Social. 


• Documentos: acesse a tela para envio (upload) e consulta da validade dos 
documentos. 


• Análise Técnica: acesse a tela para solicitar a validação dos documentos 
relacionados ao projeto do trabalho social enviados. 


 


2.4 ENVIO DOS DOCUMENTOS DO TRABALHO SOCIAL 


Encaminhe os documentos para análise, seguindo os passos abaixo. 
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Checklist de documentos: 


Tipo de Análise: Verificação Enquadramento Responsável Técnico - FDS 


Etapa de 
apresentação 


de documentos 
N° Documento Categoria SIOPI 


Obrigatório 
(SIM ou 


CONFORME O 
CASO) 


ANÁLISE 1 


Documentação Responsável Técnico do Trabalho Social: 


a) diploma de conclusão de curso de nível superior, certificado 
pelo Ministério da Educação e Cultura ou por instituição de 
ensino competente, com o respectivo curso regulamentado; 


b) cópia da carteira de trabalho, contrato de prestação de 
serviços, ou documento equivalente que comprove vínculo 
profissional e tempo de atuação; 


c) declaração ou atestado de capacidade técnica expedido 
por órgão ou empresa, contendo descrição das atividades 
desempenhadas; e 


d) registro em conselho de classe competente, quando 
aplicável, conforme regulamentação do Ministério do 
Trabalho e Emprego. 


Enquadramento 
Responsável 
Técnico - FDS 


SIM 


 
Tipo de Análise: Análise Metodológica Plano de Trabalho Social - FDS 


Etapa de 
apresentação 


de documentos 
N° Documento Categoria 


SIOPI 


Obrigatório (SIM 
ou CONFORME O 


CASO) 


ANÁLISE 1 


Plano de Trabalho Social, em conformidade com as normas 
estabelecidas pelo Ministério das Cidades. Este documento 
deve contemplar as atividades estabelecidas para a etapa 
pré-obras nas modalidades do MCMV Entidades - FDS 
voltadas à elaboração de projetos. 


Plano de 
Trabalho Social 
– Entidades - 
FDS 


CONFORME O 
CASO 


 
Tipo de Análise: Análise Metodológica Projeto de Trabalho Social - FDS 


Etapa de 
apresentação 


de documentos 
N° Documento Categoria 


SIOPI 


Obrigatório (SIM 
ou CONFORME O 


CASO) 


ANÁLISE 1 


Projeto de Trabalho Social, Projeto de Trabalho Social 
Referencial ou Projeto de Trabalho Social Parcial, em 
conformidade com as normas estabelecidas pelo Ministério 
das Cidades. Este documento deve contemplar as atividades 
estabelecidas para as modalidades do MCMV Entidades - FDS 
voltadas à produção de unidades habitacionais. 


PTS, PTS 
Referencial ou 
PTS Parcial – 
Entidades - FDS 


CONFORME O 
CASO 


 
Tipo de Análise: Análise Orçamento Plano ou Projeto TS - FDS 


Etapa de 
apresentação 


de documentos 
N° Documento Categoria 


SIOPI 


Obrigatório (SIM 
ou CONFORME O 


CASO) 


ANÁLISE 1 Orçamento do Plano ou Projeto de Trabalho Social 
apresentado na fase anterior. 


Orçamento 
Plano ou 
Projeto TS - FDS 


SIM 
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Passo 1: Anexar documentos (Upload) 


• Na tela inicial, clique no ícone “Documentos” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO - Lista de Documentos”.  


 


• Localize a categoria “Operação”. 


• Clique no botão “NOVO”. 
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Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 1”, você pode: 


Reutilizar documentos usados em outras propostas, quando aplicável: 


• Selecione o documento desejado e clique no botão COPIAR DOCUMENTOS 
SELECIONADOS. 


 
Incluir um novo documento: 


• Selecione a Categoria correspondente ao documento.  


• No campo Tipo de documento, escolha o documento que será anexado. 


• Clique em “PRÓXIMO” para continuar. 
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• Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 2”, informe a data 
de emissão do documento no campo “Emissão”. 


• Clique em “Selecione o arquivo” para localizar e anexar o documento. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário. 


• Marque a opção “Conferido com original” para confirmar que o documento 
corresponde ao original. 


• Clique em “Salvar” para finalizar. 


 


Atenção: Os documentos anexados no SIOPI não passam por análise automática. É 
imprescindível que a EO realize o pedido de análise correspondente aos documentos 
anexados, conforme será orientado no próximo passo. 


Passo 2: Solicitar a Análise do Trabalho Social 


No âmbito do MCMV Entidades - FDS, as análises do Trabalho Social devem ser solicitadas de 
acordo com a modalidade da proposta. 
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Confira, no quadro a seguir, as informações necessárias para solicitar cada tipo de análise. 
Antes de realizar a solicitação, certifique-se de identificar corretamente a modalidade 
do seu empreendimento e verificar, no checklist, todos os documentos exigidos para cada 
tipo de análise. 


MODALIDADES TIPO DE ANÁLISE OBJETIVO QUANDO SOLICITAR 


ELABORAÇÃO DE 
PROJETOS 


Verificação 
Enquadramento 


Responsável Técnico - 
FDS 


Verificar o atendimento aos 
requisitos de formação e 
experiência estabelecidos pelo 
MCID para o Responsável 
Técnico do Trabalho Social. 


Após a SEH conceder os acessos aos sistemas e a 
documentação do Responsável Técnico estar inserida 
no SIOPI. 


Análise Metodológica 
Plano de Trabalho 


Social - FDS 


Analisar a compatibilidade do 
Plano de Trabalho Social com as 
especificações técnicas 
estabelecidas pelo Ministério 
das Cidades (MCID). 


 


Após a SEH conceder os acessos aos sistemas e a 
documentação do Plano de Trabalho Social estar 
inserida no SIOPI. 


Análise Orçamento 
Plano ou Projeto TS - 


FDS 


Verificar a adequação dos itens 
e valores propostos aos 
parâmetros estabelecidos pelo 
Ministério das Cidades (MCID) 
relativamente aos recursos 
financeiros. 


 


Após aprovação sem pendência da análise de 
Verificação Enquadramento Responsável Técnico - FDS 
e da Análise Metodológica Plano de Trabalho Social - 
FDS; 


Após a inserção do orçamento do Plano ou Projeto TS 
no SIOPI. 


Obs.: A CONCLUSÃO DESTA FASE NÃO É 
CONDIÇÃO PARA CONTRATAÇÃO. 


 


MODALIDADE TIPO DE ANÁLISE OBJETIVO QUANDO SOLICITAR 


PRODUÇÃO 
HABITACIONAL  


Verificação 
Enquadramento 


Responsável Técnico - 
FDS 


Verificar o atendimento aos 
requisitos de formação e 
experiência estabelecidos pelo 
MCID para o Responsável 
Técnico do Trabalho Social. 


Após a SEH conceder os acessos aos sistemas e a 
documentação do Responsável Técnico estar inserida 
no SIOPI. 


Análise Metodológica 
Projeto de Trabalho 


Social - FDS 


Analisar a compatibilidade do 
Projeto de Trabalho Social com 
as especificações técnicas 
estabelecidas pelo Ministério 
das Cidades (MCID). 


Após a SEH conceder os acessos aos sistemas e a 
documentação do Projeto de Trabalho Social, Projeto 
de Trabalho Social Referencial ou do Projeto de 
Trabalho Social Parcial estar inserida no SIOPI. 


Análise Orçamento 
Plano ou Projeto TS - 


FDS 


Verificar a adequação dos itens 
e valores propostos aos 
parâmetros estabelecidos pelo 
Ministério das Cidades (MCID) 
relativamente aos recursos 
financeiros. 


 


Após aprovação sem pendência da análise de 
Verificação Enquadramento Responsável Técnico - FDS 
e da Análise Metodológica Projeto de Trabalho Social 
- FDS; 


Após a inserção do orçamento do Plano ou Projeto TS 
no SIOPI. 


Obs.: A CONCLUSÃO DESTA FASE NÃO É 
CONDIÇÃO PARA CONTRATAÇÃO. 
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• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 


 


• Clique no botão “Novo”. 


 


• Em seguida, no campo Tipo de Parecer, selecione a opção de análise de 
Trabalho Social desejada. Para facilitar, digite uma palavra-chave no campo de 
busca. 


• Clique em “Próximo” para prosseguir.  
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• Na página seguinte, selecione a opção “Solicitar nova análise técnica”. 


• No campo Responsável pela emissão do parecer, selecione a “CEHIS”. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário. 


• Clique em “Salvar” para concluir a solicitação de análise. 


 


3 ACOMPANHAMENTO DAS ANÁLISES 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 


 


Neste espaço, você pode acompanhar o andamento e a conclusão das análises técnicas, que 
são apresentadas em dois blocos: 
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• Pareceres a Emitir: Mostra todos os pareceres solicitados que ainda estão em 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


• Pareceres Emitidos: Mostra todos os pareceres já concluídos, com o resultado da 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


4 RESULTADOS DOS PARECERES DE ANÁLISE DO TRABALHO SOCIAL 


Viável: indica que todos os requisitos estabelecidos para a documentação analisada foram 
atendidos. 


Viável com ressalvas (corrigir até liberar parcelas): indica que a documentação foi 
avaliada como apta, desde que as ressalvas apontadas pela área técnica sejam atendidas até 
a data de apresentação do primeiro relatório de acompanhamento. 


Viável com ressalvas não impeditivas: indica que a documentação foi avaliada como apta, 
desde que as ressalvas apontadas pela área técnica sejam atendidas até determinado marco 
ou etapa do projeto indicados no parecer. 


Solicitar dados adicionais, conforme parecer: indica que foram identificadas pendências 
que devem ser regularizadas para que se dê continuidade ao processo. 
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1 FINALIDADE 


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para 
a análise institucional. 


2 ANÁLISE INSTITUCIONAL  


A análise institucional será realizada em uma pré-contratação específica, cujo número será 
informado pela Superintendência Executiva de Habitação (SEH) quando a Entidade 
Organizadora (EO) solicitar acesso aos sistemas. 


Atenção: A pré-contratação da proposta é diferente da pré-contratação utilizada 
para a análise institucional. Essa separação evita que a EO precise enviar documentos e 
solicitar análise para cada proposta. Assim, uma única análise institucional será válida para 
todas as propostas da entidade. 


Importante: Ao solicitar a análise institucional no SIOPI, a EO deve selecionar, na página 
“Minhas Propostas”, o número da pré-contratação (institucional) informado pela SEH. Isso 
garante o correto aproveitamento da análise para todas as propostas. 


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


•  Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe e-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 


 


 


2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA 


Após o login, a página “Minhas Propostas” será exibida, mostrando a lista de pré-
contratações ativas vinculadas à Entidade Organizadora (EO). Localize o número da pré-



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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contratação (institucional) e clique no nome do empreendimento para continuar o 
processo.  


 


Importante: Após o cadastro e a vinculação ao CNPJ da Entidade Organizadora (EO), a 
proposta deve aparecer na lista da página “Minhas Propostas”. Caso não localize a proposta 
na tela inicial, utilize a ferramenta de pesquisa e informe o número da pré-contratação 
(institucional). 


 


2.3 FLUXO DA PROPOSTA 


Na tela inicial da pré-contratação, utilize as opções abaixo para o cadastro dos participantes, 
bem como para o envio e solicitação de análise dos documentos institucionais. 


• Participantes: acesse a tela para cadastrar ou excluir os dados dos 
participantes (SOMENTE Entidade Organizadora e dirigentes).  


• Documentos: acesse a tela para envio (upload) e consulta da validade dos 
documentos. 


• Análise Técnica: acesse a tela para solicitar a validação dos documentos 
institucionais enviados. 


 







ANEXO V - MCMV ENTIDADES - FDS  
Análise Institucional 
  
Vigência: 15/06/2026 - V1                     #PUBLICO 


4 
 


2.4 CADASTRAR OU EXCLUIR PARTICIPANTES 


• Na tela inicial, clique no ícone “Participantes” para acessar a tela 
“CONCESSÃO - Consulta Participante da Pré-Contratação”. 


 


• Clique no botão “Novo” para abrir o formulário “CONCESSÃO - Novo 
Participante”. 


 
 


• No campo “CPF/CNPJ”, informe o CNPJ da Entidade Organizadora e clique no 
ícone da lupa para pesquisar. 


• No campo “Papéis”, selecione a opção “Entidade Organizadora”. 


• Clique em “Salvar” para registrar a EO como participante. 
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• Para incluir os dirigentes, repita o procedimento acima, informe o CPF de 
cada dirigente, clique no ícone da lupa para pesquisar,  selecione no campo 
“Papéis” a opção “Representante Legal” e clique em “Salvar” após cada 
inclusão. 


• Para excluir participantes, selecione o CPF/CNPJ cadastrado na lista e na tela 
“CONCESSÃO – Detalhe do Participante da pré-Contratação”, clique no 
botão “Excluir”. 


2.5 ENVIO DOS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS PARA ANÁLISE 


Encaminhe os documentos para análise, seguindo os passos abaixo. 


Checklist de documentos: 


Entidade Organizadora/Dirigentes -  Ente privado 
N° Documento Categoria SIOPI Obrigatório Dicas importantes para a EO 


1 Estatuto Social ou 
Contrato Social 


CONTRATO 
SOCIAL OU 
ESTATUTO 
SOCIAL 


SIM 


- Certifique-se de que o Estatuto está em nome da EO 
analisada. 
- O Estatuto deve estar registrado em cartório (verifique 
informações sobre livro e número do registro). 
- Não confunda o registro em cartório com o 
reconhecimento de firma. 
- Confirme o tempo de mandato da Diretoria no Estatuto. 
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2 Ata de Diretoria ATA DE 
DIRETORIA SIM 


- Garanta que a ata de nomeação da última diretoria 
pertence à EO analisada. 
- Verifique se a ata está válida, conforme o tempo de 
mandato indicado no Estatuto. 
- A ata deve estar registrada em cartório de títulos e 
documentos ou, se for o caso, na Junta Comercial. 


3 


Ata de Assembleia 
autorizando a EO 
onerar bens (se for o 
caso) 


ATA DE 
ASSEMBLEIA SIM 


- Verifique se o Estatuto exige uma assembleia para onerar 
bens, se for o caso, a mesma deve ser providenciada e 
atender o que consta no Estatuto. 


4 
Certidão da Fazenda 
Estadual - Sede da 
Empresa 


CERTIDÃO DA 
FAZENDA 
PÚBLICA 
ESTADUAL 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Fazenda Pública Estadual 
referente à sede da EO. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


5 
Certidão da Fazenda 
Municipal - Sede da 
Empresa 


CERTIDÃO DA 
FAZENDA 
PÚBLICA 
MUNICIPAL 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Fazenda Pública Municipal 
referente à sede da EO. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


6 
Certidão Negativa de 
Débitos Trabalhistas - 
CNDT 


CERTIDÃO 
NEGATIVA DE 
DÉBITO 
TRABALHISTA 


SIM 


- Apresente a Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas em 
nome da EO. 
- O documento deve estar completo, legível e dentro do 
prazo de validade (se não houver validade, considere 60 
dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


7 
Documento de 
Identificação do 
Dirigente da EO 


DOCUMENTO DE 
IDENTIFICAÇÃO 
COM FOTO 


SIM 
- Anexe documentos legíveis no SIOPI. 
- Confira se os nomes e CPFs dos representantes estão 
compatíveis com os indicados na Ata de Eleição. 


8 
Pesquisas Cadastrais 
Entidade 
Organizadora 


Realizadas Internamente pela 
Caixa 


- Certifique-se de que a Entidade Organizadora não possui 
pendências legais, financeiras ou restrições cadastrais que 
possam impedir sua participação no programa. 


9 Pesquisas Cadastrais 
dos Dirigentes da EO 


Realizadas Internamente pela 
Caixa 


- Verifique se os dirigentes da Entidade Organizadora não 
apresentam pendências legais, financeiras ou restrições 
cadastrais. 


 


Passo 1: Anexar documentos (Upload)  


• Na tela inicial, clique no ícone “Documentos” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO - Lista de Documentos”.  
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• Localize o Participante desejado. 


• Clique no botão “NOVO”. 


 


Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 1”, você pode: 


Reutilizar documentos usados em outras propostas: 


• Selecione o documento desejado e clique no botão COPIAR DOCUMENTOS 
SELECIONADOS. 
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Incluir um novo documento: 


• Selecione a Categoria correspondente ao documento. Para facilitar a busca, 
digite uma palavra-chave no campo de pesquisa. 


• No campo Tipo de documento, escolha o tipo adequado ao documento que 
será anexado. 


• Clique em “PRÓXIMO” para continuar. 
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• Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 2”, informe a data 
de emissão do documento no campo “Emissão”. 


• Clique em “Selecione o arquivo” para localizar e anexar o documento. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário. 


• Marque a opção “Conferido com original” para confirmar que o documento 
corresponde ao original. 


• Clique em “Salvar” para finalizar. 


 


Atenção: Os documentos anexados no SIOPI não passam por análise automática. É 
imprescindível que a EO realize o pedido de análise institucional, conforme será 
orientado no próximo passo. 


Passo 2: Solicitar a Análise Institucional 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”.  
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• Clique no botão “Novo”. 


 


• Em seguida, no campo Tipo de Parecer, selecione a opção “Conformidade 
Documentos Institucionais-EO”. Para facilitar, digite uma palavra-chave no 
campo de busca. 


• Clique em “Próximo” para prosseguir. 
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• Na página seguinte, selecione a opção “Solicitar nova análise técnica”. 


• No campo Responsável pela emissão do parecer, selecione a “CEMCO – 
MORADIA CONSTRUÇÃO CÍVIL”. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário, como por exemplo: 


o “Solicitamos análise institucional da EO.” 


o “Em resposta ao ofício de pendências enviado pela CAIXA, anexamos os documentos 
complementares solicitados, identificados respectivamente no SIOPI pelos seguintes 
números #8888888 e #9999999.” 


• Clique em “Salvar” para concluir a solicitação de análise. 


 


3 ACOMPANHAMENTO DA ANÁLISE 


 
• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-


CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 
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Neste espaço, você pode acompanhar o andamento e a conclusão das análises técnicas, que 
são apresentadas em dois blocos: 


• Pareceres a Emitir: Mostra todos os pareceres solicitados que ainda estão em 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


• Pareceres Emitidos: Mostra todos os pareceres já concluídos, com o resultado da 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


4 RESULTADOS DOS PARECERES DA ANÁLISE INSTITUCIONAL 


Viável com ressalvas não impeditivas: Aplicável quando toda a documentação necessária 
estiver regular, sem restrições e válida na data de emissão do parecer. A ressalva não 
impeditiva ocorre exclusivamente em razão da necessidade de atualização das pesquisas 
cadastrais e certidões, a ser realizada na fase de contratação. 


Solicita dados adicionais: Aplicável quando não houver acesso à totalidade dos documentos 
necessários para a conclusão da análise, impossibilitando a emissão de parecer conclusivo no 
momento. 


Não Viável: Aplicável quando todos os documentos, certidões e pesquisas estiverem 
disponíveis e válidos na data da análise, porém apresentarem restrições de natureza 
impeditiva, que inviabilizam o prosseguimento da operação.  





		1 FINALIDADE

		2 ANÁLISE INSTITUCIONAL

		2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI

		2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA

		2.3 FLUXO DA PROPOSTA

		2.4 CADASTRAR OU EXCLUIR PARTICIPANTES

		2.5 ENVIO DOS DOCUMENTOS INSTITUCIONAIS PARA ANÁLISE

		3 ACOMPANHAMENTO DA ANÁLISE

		4 RESULTADOS DOS PARECERES DA ANÁLISE INSTITUCIONAL






ANEXO VI - MCMV ENTIDADES - FDS  
Análise Operacional 
 
Vigência: 15/06/2026 - V1          #PUBLICO 


  


 


SUMÁRIO 


 
1 FINALIDADE .............................................................................................................................. 2 


2 ANÁLISE OPERACIONAL ......................................................................................................... 2 


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI .................................................................................................. 2 


2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA .................................................................................................. 2 


2.3 FLUXO DA PROPOSTA .......................................................................................................... 3 


2.4 CADASTRAR OU EXCLUIR PARTICIPANTES ........................................................................... 3 


2.5 ENVIO DOS DOCUMENTOS OPERACIONAIS PARA ANÁLISE ............................................ 5 


3 ACOMPANHAMENTO DAS ANÁLISES ................................................................................... 14 


4 RESULTADOS DOS PARECERES DA ANÁLISE OPERACIONAL ............................................... 15 


 
 


  







ANEXO VI - MCMV ENTIDADES - FDS  
Análise Operacional 
 
Vigência: 15/06/2026 - V1          #PUBLICO 
 
 


2 
 


1 FINALIDADE 


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para 
a análise operacional. 


2 ANÁLISE OPERACIONAL 


Verifica a documentação relacionada ao imóvel e sua titularidade, vendedores, RT da obra e 


construtora (se houver) e possíveis impedimentos legais para contratação da operação.  


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


•  Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe E-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 


 


2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA 


Após o login, a página “Minhas Propostas” será exibida, mostrando a lista de pré-
contratações ativas vinculadas à Entidade Organizadora (EO). Localize o número da pré-
contratação e clique no nome do empreendimento para continuar o processo.  


 



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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Importante: Após o cadastro e a vinculação ao CNPJ da Entidade Organizadora (EO), a 
proposta deve aparecer na lista da página “Minhas Propostas”. Caso não localize a proposta 
na tela inicial, utilize a ferramenta de pesquisa e informe o número da pré-contratação. 


 


2.3 FLUXO DA PROPOSTA 


Na tela inicial da pré-contratação, utilize as opções abaixo para o cadastro dos participantes, 
bem como para o envio e solicitação de análise dos documentos operacionais. 


• Participantes: acesse a tela para cadastrar ou excluir os dados dos 
participantes.  


• Documentos: acesse a tela para envio (upload) e consulta da validade dos 
documentos. 


• Análise Técnica: acesse a tela para solicitar a validação dos documentos 
operacionais enviados. 


 


2.4 CADASTRAR OU EXCLUIR PARTICIPANTES 


• Na tela inicial, clique no ícone “Participantes” para acessar a tela 
“CONCESSÃO - Consulta Participante da Pré-Contratação”. 
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• Clique no botão “Novo” para abrir o formulário “CONCESSÃO - Novo 
Participante”. 


 
 


• No campo “CPF/CNPJ”, informe o CNPJ ou CPF do participante a ser incluído e 
clique na lupa para pesquisar.  


• No campo “Papéis”, selecione a opção desejada: Construtora/Vendedor PJ ou 
PF/Responsável Técnico. 


• Clique em “Salvar” para registrar a EO como participante. 
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• Para incluir os dirigentes, repita o procedimento acima, informe o CPF de 
cada dirigente, clique no ícone da lupa para pesquisar,  selecione no campo 
“Papéis” a opção “Representante Legal” e clique em “Salvar” após cada 
inclusão. 


• Para excluir participantes, selecione o CPF/CNPJ cadastrado na lista, e na tela 
“CONCESSÃO – Detalhe do Participante da Pré-Contratação”, clique no 
botão “Excluir”. 


2.5 ENVIO DOS DOCUMENTOS OPERACIONAIS PARA ANÁLISE 


Encaminhe os documentos para análise, seguindo os passos abaixo. 
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Checklist de documentos: 


IMÓVEL 


N° Documento Categoria SIOPI Obrigatóri
o 


Dicas importantes para a EO 


1 Certidão de Inteiro 
Teor 


CERTIDÃO DE 
INTEIRO TEOR SIM 


- Disponibilize a Certidão de Inteiro Teor . 
- Certifique-se de que o documento deve estar completo, 
legível e a certidão não pode estar encerrada (exceto 
matrícula originária de loteamento).    
Nos casos de matrícula originária de loteamento, pode constar 
encerramento e, neste caso, obrigatoriamente, devem ser 
apresentadas as matrículas individuais dos lotes.  
- Certifique-se de que o imóvel não conste com ônus ativo nos 
registros/averbações.   
Caso a matrícula apresentada não seja de Inteiro Teor, 
obrigatoriamente deverá ser apresentada certidão de ônus e 
ações junto da matrícula apresentada. 


2 
Matrículas 
Individuais (se for o 
caso) 


CERTIDÃO - 
MATRÍCULAS 
INDIVIDUALIZADAS 


Se for o 
caso 


- Disponibilize as Matrículas Individualizadas de Inteiro Teor  
Caso a matrícula apresentada não seja de Inteiro Teor, 
obrigatoriamente deverá ser apresentada certidão de ônus e 
ações junto da matrícula apresentada. 
- Certifique-se de que o documento está completo e legível.  
- Certifique-se de que não haja ônus ativo nos 
registros/averbações.  


3 


Certidão Negativa 
de Tributos 
incidentes sobre o 
imóvel – IPTU 


CERTIDÃO 
NEGATIVA 
TRIBUTOS IMÓVEL-
PREFEITURA 


SIM 


- Disponibilize a Certidão Negativa de Tributos incidentes 
sobre o Imóvel – IPTU 
- Certifique-se de que o documento deve estar completo, 
legível e preferencialmente dentro do prazo de validade.  
- Ainda, verifique se a certidão se refere ao imóvel objeto do 
empreendimento de acordo com os dados presentes na 
certidão (como endereço, número de cadastro imobiliário 
etc.).   
- Prefira certidão NEGATIVA.   
Caso seja positiva ou positiva com efeito de negativa, inclua 
extrato da dívida junto ao Município e/ou ficha de breve 
relato ou nota explicativa dos débitos. 


4 
Cópia do ato 
público que destina 
o imóvel à EO 


LEI AUTORIZATIVA 
ou 
CONCESSÃO DE 
DIREITO REAL DE 
USO 


Se for o 
caso 


Em caso de imóvel doado ou cedido por ente público, 
conforme o caso. 
- Certifique-se de que o documento está legível, completo; se 
de fato se refere ao imóvel, se está no prazo correto de 
vigência (se for o caso), e se há alguma implicação explícita 
que possa indicar reversibilidade ou condição resolutiva e se 
está devidamente publicado. 


5 


Portaria de 
Declaração de 
Interesse do Serviço 
Público (PDISP) ou 
de Carta de 
Anuência da SPU; 


PDISP CARTA DE 
ANUÊNCIA SPU 


Se for o 
caso 


Se imóvel da União: 
- Certifique-se de que o documento está legível, completo; se 
de fato se refere ao imóvel, se está no prazo correto de 
vigência (se for o caso). 


6 Contrato Válido CONTRATO 
VÁLIDO 


Se for o 
caso 


Se imóvel da União: 
- Certifique-se de que o documento está legível, completo; se 
de fato se refere ao imóvel, se está no prazo correto de 
vigência (se for o caso). 


7 Opção de Compra 
e Venda 


OPÇÃO DE VENDA 
E COMPRA 


Se for o 
caso 


- Certifique-se quanto às partes, se estão corretas e se é 
possível identificar que o imóvel indicado no documento se 
refere ao imóvel objeto do empreendimento. 
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ENTIDADE ORGANIZADORA - ENTE PRIVADO 
N° Documento Categoria SIOPI Obrigatório Dicas importantes para a EO 


1 


Certidão da 
Fazenda Estadual – 
Local do 
Empreendimento 


CERTIDÃO DA 
FAZENDA PÚB EST 
- LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Fazenda Pública Estadual 
referente ao local do empreendimento em nome da EO. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


2 


Certidão da 
Fazenda Municipal 
– Local do 
Empreendimento 


CERTIDÃO DA 
FAZENDA PÚB 
MUN - LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Fazenda Pública Municipal 
referente ao local do empreendimento em nome da EO. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


 
PROPRIETÁRIO IMÓVEL PJ  
N° Documento Categoria SIOPI Obrigatório Dicas importantes para a EO 


1 Estatuto Social ou 
Contrato Social 


CONTRATO 
SOCIAL OU 
ESTATUTO 
SOCIAL 


SIM 


- Certifique-se de que o Contrato Social ou Estatuto está em 
nome da Empresa analisada, completo e legível. 
- Verifique se documento está registrado na Junta Comercial. 
- Certifique-se se há algum impedimento no 
contrato/estatuto para venda de imóveis da empresa. 


2 
Certidão 
Simplificada da 
Junta Comercial 


CERTIDÃO 
SIMPLIFICADA 
DA JUNTA 
COMERCIAL 


SIM - Certifique-se de que a Certidão Simplificada se refere a 
empresa analisada, se está completa e legível. 


3 Ata de Diretoria (se 
for o caso) 


ATA DE 
DIRETORIA Se for o caso 


- Garanta que a ata de nomeação da última diretoria 
pertence à empresa analisada. 
- Verifique se a ata está válida, conforme o tempo de mandato 
indicado no Estatuto. 
- Certifique-se que a ata esteja registrada e na Junta 
Comercial. 


4 


Certidão da 
Fazenda Estadual - 
Sede da Empresa e 
Local do 
Empreendimento 


CERTIDÃO DA 
FAZENDA PÚB EST 
- SEDE DA 
EMPRESA e 
CERTIDÃO DA 
FAZENDA PÚB EST 
- LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Fazenda Pública Estadual 
referente à sede da Empresa e do local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


5 


Certidão da 
Fazenda Municipal 
- Sede da Empresa e 
Local do 
Empreendimento 


CERTIDÃO DA 
FAZENDA PÚB 
MUN - SEDE DA 
EMPRESA e 
CERTIDÃO DA 
FAZENDA PÚB 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Fazenda Pública Municipal 
referente à sede da empresa e local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
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MUN - LOCAL DO 
EMPREEND 


- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


6 


Certidão de 
Distribuidores 
Cíveis - Sede da 
Empresa e Local do 
Empreendimento 


CERTIDÕES 
DISTRIBUIDORES 
CÍVEIS - SEDE DA 
EMPRESA e 
CERTIDÕES 
DISTRIB CÍVEIS - 
LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão de Distribuidores Cíveis referente à 
sede da Empresa e do local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


7 


Certidão de 
Falências e 
Concordatas - Sede 
da Empresa e Local 
do 
Empreendimento 


CERTIDÃO FAL 
CONC REC JUDIC 
- SEDE DA 
EMPRESA e 
CERTIDÕES FAL 
CONC REC JUDIC 
- LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão de Falências e Concordatas referente 
à sede da Empresa e do local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


8 Certidão da Justiça 
Federal 


CERTIDÃO DA 
JUSTIÇA FED - 
SEDE DA 
EMPRESA 


SIM 


Disponibilize a Certidão da Justiça Federal referente à sede da 
Empresa e do local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


9 
Certidão Negativa 
de Débitos 
Trabalhistas - CNDT 


CERTIDÃO 
NEGATIVA DE 
DÉBITO 
TRABALHISTA 


SIM 


- Apresente a Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas em 
nome da empresa. 
- O documento deve estar completo, legível e dentro do prazo 
de validade (se não houver validade, considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


10 


Documento de 
Identificação do 
Representante 
Legal 


DOCUMENTO DE 
IDENTIFICAÇÃO 
COM FOTO 


SIM - Anexe documentos legíveis no SIOPI. 


11 
Pesquisas 
Cadastrais do 
Proprietário PJ 


Realizadas Internamente pela 
Caixa 


- Certifique-se de que o Proprietário PJ não possui pendências 
legais, financeiras ou restrições cadastrais que possam impedir 
sua participação no programa. 


 
PROPRIETÁRIO IMÓVEL PF 
N° Documento Categoria SIOPI Obrigatório Dicas importantes para a EO 


1 
Documento de 
Identificação com 
CPF 


DOCUMENTO DE 
IDENTIFICAÇÃO 
COM FOTO 


SIM - Anexe documentos legíveis no SIOPI. 


2 Comprovante de 
Estado Civil 


COMPROVANTE 
ESTADO CIVIL SIM 


- Certifique-se de que o documento esteja legível e se 
pertence ao participante correto e se consta ou será 
necessário apresentar pacto antenupcial 
Nos casos em que o regime de casamento seja diferente de 
comunhão parcial de bens e de separação obrigatória de 
bens, deve ser apresentado o pacto antenupcial. 
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3 


Certidão de 
Distribuidores 
Cíveis – Domicílio e 
Local do 
Empreendimento 


CERTIDÕES 
DISTRIBUIDORES 
CÍVEIS - SEDE DA 
EMPRESA e 
CERTIDÕES 
DISTRIB CÍVEIS - 
LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão de Distribuidores Cíveis referente ao 
Domicílio do vendedor e do local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 


- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


4 


Certidão de 
Falências e 
Concordatas – 
Domicílio e Local do 
Empreendimento 


CERTIDÃO FAL 
CONC REC JUDIC 
- SEDE DA 
EMPRESA e 
CERTIDÕES FAL 
CONC REC JUDIC 
- LOCAL DO 
EMPREEND 


SIM 


Disponibilize a Certidão de Falências e Concordatas referente 
ao domicílio do vendedor e do local do empreendimento. 
- Certifique-se de que o documento está completo, legível e 
dentro do prazo de validade (se não houver validade, 
considere 60 dias). 
- Prefira certidão negativa ou positiva com efeitos de 
negativa. 
- Caso seja positiva, inclua ficha de breve relato ou nota 
explicativa dos débitos. 


5 
Pesquisas 
Cadastrais do 
Proprietário PF 


Realizadas Internamente pela 
Caixa 


- Certifique-se de que o proprietário PF não possua 
pendências legais, financeiras ou restrições cadastrais que 
possam impedir sua participação no programa. 


 
 
 
Passo 1: Anexar documentos (Upload) 


• Na tela inicial, clique no ícone “Documentos” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO - Lista de Documentos”.  
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• Localize o Participante ou o Bloco desejado. 


• Clique no botão “NOVO”. 


 


Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 1”, você pode: 


Reutilizar documentos usados em outras propostas: 


• Selecione o documento desejado e clique no botão COPIAR DOCUMENTOS 
SELECIONADOS. 
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Incluir um novo documento: 


• Selecione a Categoria correspondente ao documento. Para facilitar a busca, 
digite uma palavra-chave no campo de pesquisa. 


• No campo Tipo de documento, escolha o tipo adequado ao documento que 
será anexado. 


• Clique em “PRÓXIMO” para continuar. 


 


• Na tela “PRÉ-CONTRATAÇÃO – Novo Documento – Etapa 2”, informe a data 
de emissão do documento no campo “Emissão”. 


• Clique em Selecionar o arquivo para localizar e anexar o documento. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário. 


• Marque a opção “Conferido com original” para confirmar que o documento 
corresponde ao original. 


• Clique em “Salvar” para finalizar. 
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Atenção: Os documentos anexados no SIOPI não passam por análise automática. É 
imprescindível que a EO realize o pedido de análise operacional, conforme será 
orientado no próximo passo. 


Passo 2: Solicitar a Análise Operacional 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”.  
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• Clique no botão “Novo”. 


 


• Em seguida, no campo Tipo de Parecer, selecione a opção “Análise 
Documentos Operacionais”. Para facilitar, digite uma palavra-chave no 
campo de busca. 


• Clique em “Próximo” para prosseguir. 


 


• Na página seguinte, selecione a opção “Solicitar nova análise técnica”. 


• No campo “Responsável pela emissão do parecer”, selecione a “CEMCO – 
MORADIA CONSTRUÇÃO CÍVIL”. 


• No campo “Observações da análise técnica”, registre informações relevantes 
para a solicitação, como por exemplo: 


o “Solicitamos análise operacional.” 
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o “Em resposta ao ofício de pendências enviado pela CAIXA, anexamos os documentos 
complementares solicitados, identificados respectivamente no SIOPI pelos seguintes 
números #8888888 e #9999999.” 


• Clique em “Salvar” para concluir o envio. 


 


3 ACOMPANHAMENTO DAS ANÁLISES 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 


 


Neste espaço, você pode acompanhar o andamento e a conclusão das análises técnicas, que 
são apresentadas em dois blocos: 
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• Pareceres a Emitir: Mostra todos os pareceres solicitados que ainda estão em 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


• Pareceres Emitidos: Mostra todos os pareceres já concluídos, com o resultado da 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


4 RESULTADOS DOS PARECERES DA ANÁLISE OPERACIONAL 


Viável com ressalvas não impeditivas: Aplicável quando toda a documentação necessária 
estiver regular, sem restrições e válida na data de emissão do parecer. A ressalva não 
impeditiva ocorre exclusivamente em razão da necessidade de atualização das pesquisas 
cadastrais e certidões, a ser realizada na fase de contratação. 


Solicita dados adicionais: Aplicável quando não houver acesso à totalidade dos documentos 
necessários para a conclusão da análise, impossibilitando a emissão de parecer conclusivo no 
momento. 


Não Viável: Aplicável quando todos os documentos, certidões e pesquisas estiverem 
disponíveis e válidos na data da análise, porém apresentarem restrições de natureza 
impeditiva, que inviabilizam o prosseguimento da operação.  
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1 FINALIDADE 


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos necessários para 
a análise de pré-contratação. 


2 ANÁLISE DE PRÉ-CONTRATAÇÃO 


Esta etapa confirma se todas as fases anteriores foram devidamente concluídas e se todos os 
requisitos, regras e normas para a formalização da contratação estão atendidos. 


A solicitação da análise de pré-contratação no SIOPI deve ser feita pela Entidade 
Organizadora (EO) somente após a finalização das seguintes etapas: Análise de 
Beneficiários, Análise Técnica de Engenharia, Análise Técnica do Trabalho Social, Análise 
Institucional e Análise Operacional. 


Após a solicitação, é fundamental que a EO acompanhe o resultado do parecer no sistema e 
providencie, caso necessário, o atendimento das eventuais pendências apontadas. 


Atenção: Após a emissão do parecer viável da pré-contratação, o Ministério das Cidades 
(MCID) é informado. Somente após a publicação da portaria de autorização pelo MCID a 
proposta estará apta a avançar para a contratação. 


2.1 ACESSO AO SISTEMA SIOPI 


• Acesse o endereço: https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/ 


• Informe e-mail e senha do usuário 


• Clique em “Entrar”. 


 


 



https://habitacao.caixa.gov.br/siopiweb-web/
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2.2 NAVEGAÇÃO NO SISTEMA 


Após o login, a página “Minhas Propostas” será exibida, mostrando a lista de Pré-
Contratações ativas vinculadas à Entidade Organizadora (EO). Localize o número da 
pré-contratação e clique no nome do empreendimento para continuar o 
processo.  


 


Importante: Após o cadastro e a vinculação ao CNPJ da Entidade Organizadora (EO), a 
proposta deve aparecer na lista da página “Minhas Propostas”. Caso não localize a proposta 
na tela inicial, utilize a ferramenta de pesquisa e informe o número da pré-contratação. 


 


2.3 SOLICITAÇÃO DE ANÁLISE DE PRÉ-CONTRATAÇÃO 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 


 


• Clique no botão “Novo”. 
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• Em seguida, no campo Tipo de Parecer, selecione a opção “Conformidade da 
Pré-Contratação - FDS”. Para facilitar, digite uma palavra-chave no campo de 
busca. 


• Clique em “Próximo” para prosseguir.  


 


• Na página seguinte, selecione a opção “Solicitar nova análise técnica”. 


• No campo Responsável pela emissão do parecer, selecione a “CEMCO – 
MORADIA CONSTRUÇÃO CÍVIL”. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário, como por exemplo: 


o “Solicitamos análise de pré-contratação da proposta.” 


o “Em resposta ao ofício de pendências enviado pela CAIXA, anexamos os documentos 
complementares solicitados, identificados respectivamente no SIOPI pelos seguintes 
números #8888888 e #9999999.” 


• Clique em “Salvar” para concluir a solicitação de análise. 
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3 ACOMPANHAMENTO DA ANÁLISE 


• Na tela inicial, clique no ícone “Análise Técnica” para acessar a tela “PRÉ-
CONTRATAÇÃO – Análise Técnica”. 


 


Neste espaço, você pode acompanhar o andamento e a conclusão das análises técnicas, que 
são apresentadas em dois blocos: 


• Pareceres a Emitir: Mostra todos os pareceres solicitados que ainda estão em 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 
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• Pareceres Emitidos: Mostra todos os pareceres já concluídos, com o resultado da 
análise. Para consultar os detalhes, clique no link da coluna TIPO. 


 


 


4 RESULTADOS DOS PARECERES DA ANÁLISE DE PRÉ-CONTRATAÇÃO 


Viável com condicionante: Aplicável quando a documentação necessária estiver regular. No 
entanto, a contratação fica condicionada à apresentação da comprovação de aporte e/ou 
contrapartida, bem como à emissão da Portaria de Contratação.  


Nessa condição, por meio deste Parecer Viável com Condicionantes, a Caixa encaminha as 
informações ao MCID e aguarda a emissão da Portaria de Autorização para Contratação, 
não sendo necessária nova análise de conformidade para a contratação. 


Não Viável: Aplicável quando todos os pareceres, certidões e pesquisas estiverem disponíveis 
e válidos na data da análise, porém apresentarem restrições de caráter impeditivo ou 
documentação que demande regularização, tornando inviável o prosseguimento da 
operação. 
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1 FINALIDADE 


Este guia orienta as Entidades Organizadoras (EO) sobre os procedimentos para assinatura 
dos contratos. 


2 ASSINATURA DOS CONTRATOS 


Após a análise de pré-contratação ser considerada viável, a CAIXA comunica o Ministério das 
Cidades (MCID) e solicita autorização para efetivar a contratação da proposta. 


SOMENTE após a emissão da Portaria de Autorização pelo MCID, a CAIXA inicia os 
procedimentos para emissão dos contratos. 


Em seguida, a Superintendência Executiva de Habitação (SEH) entra em contato com a 
Entidade Organizadora (EO) para agendar a assinatura do(s) contrato(s). 


3 SUBSTITUIÇÃO DE BENEFICIÁRIOS - PROCEDIMENTOS APÓS A GERAÇÃO DOS 
CONTRATOS PESSOA FÍSICA E ANTES DAS ASSINATURAS 


Caso seja necessária a substituição de beneficiário após a geração dos contratos pessoa física, 
mas antes das assinaturas, a EO deve seguir os seguintes passos: 


3.1 FORMALIZAR O PEDIDO DE SUBSTITUIÇÃO 


• Enviar ofício à SEH, contendo as seguintes informações:  


o Dados do beneficiário e cônjuge a serem substituídos. 


o Dados do novo beneficiário e cônjuge. 


o Motivo da substituição. 


o Documentos comprobatórios. 


Observação: O modelo de ofício está disponível no Anexo IX do Guia de Contratação. 


3.2 GERAR NOVA LISTA DE BENEFICIÁRIOS 


A SEH irá incluir o ofício de solicitação de substituição nos “Documentos” da proposta de 
empreendimento no SIOPI, na categoria OFÍCIO EO - SUBSTITUIÇÃO/EXCLUSÃO 
BENEFICIÁRIO. Em seguida, reabrirá a etapa “Análise de Beneficiários” no Módulo de 
Conformidade Social PF, permitindo que a EO gere a nova Lista de Beneficiários, já com 
a inclusão do novo beneficiário. 
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Observação: O passo a passo para a geração da Lista de Beneficiários está detalhado no 
Anexo II - Análise de Beneficiários do Guia de Contratação. 


3.3 SOLICITAR NOVA ANÁLISE DE ENGENHARIA 


SOMENTE nos casos em que o terreno for de propriedade do beneficiário (proposta com 
unidades pulverizadas), a EO deve solicitar uma nova Análise de Engenharia no SIOPI, 
reformulando a documentação técnica de engenharia com as informações do terreno do novo 
beneficiário. 


Atenção: Após a gerar nova Lista de Beneficiários e obter resultado viável na Análise de 
Engenharia (quando for o caso), a substituição do beneficiário não ocorre de forma 
automática. É imprescindível que a Entidade Organizadora (EO) solicite a análise de 
substituição do beneficiário, conforme as orientações apresentadas no item a seguir. 


3.4 SOLICITAÇÃO DE SUBSTITUIÇÃO DE BENEFICIÁRIO 


Após gerar a nova Lista de Beneficiários e obter resultado viável na análise de Engenharia 
(quando for o caso), a Entidade Organizadora (EO) deve solicitar a substituição do 
beneficiário no SIOPI. 


• Clique no ícone de três barras horizontais (menu) no canto superior esquerdo. 
• Escolha “Serviços”. 
• No submenu, clique em “Cadastro de imóveis”. 
• Em seguida, selecione “Visão do Empreendedor”. 


 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Consulta Empreendimento”, consulte utilizando o 
número da APF. 
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• Em seguida, clique no APF (Link) apresentado na lista. 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Resumo do Empreendimento”, clique em “Análise 
Técnica/Pareceres”.  
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• Clique em “Novo”. 


 


• Na tela “CONCESSÃO – Solicitar - Etapa 1”, no campo “Tipo de Parecer”, 
selecione a opção Análise de Substituição de Beneficiário. 


• Clique em “Próximo”. 


 


• Na página seguinte, selecione a opção “Solicitar nova análise técnica”. 


• No campo Responsável pela emissão do parecer, selecione a “CEMCO – 
MORADIA CONSTRUÇÃO CÍVIL”. 


• No campo Descrição, registre observações ou informações complementares, se 
necessário, como por exemplo: 


o “Solicitamos a substituição do(a) beneficiário(a) X pelo(a) beneficiário(a) Y. 
Informamos que foi gerada uma nova Lista de Beneficiários, incluindo o novo 
beneficiário, e que a nova análise de engenharia resultou em parecer favorável.” 
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• Clique em “Salvar” para concluir a solicitação de análise. 


Importante: Após a substituição do beneficiário e a geração dos novos contratos, a 
Superintendência Executiva de Habitação (SEH) entrará em contato com a Entidade 
Organizadora (EO) para agendar as assinaturas dos contratos. 
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		3.4 SOLICITAÇÃO DE SUBSTITUIÇÃO DE BENEFICIÁRIO




[Nome da Entidade Organizadora]

[CNPJ:]

[Endereço:]

[Cidade, UF:]



OFÍCIO Nº [número]/[ano]

À
Superintendência Executiva de Habitação [Nome da SEH de Vinculação]  – SEH

Assunto: Solicitação de Substituição de Beneficiário(s) – Empreendimento [nome do empreendimento]. 

Prezado(a) Superintendente(a),

A Entidade Organizadora [nome da EO], responsável pelo empreendimento [nome do empreendimento], inscrito sob o nº [nº do APF], vem, por meio deste, solicitar a substituição do(s) beneficiário(s) abaixo relacionado(s) da lista de beneficiários enviada à CAIXA.

Dados do(s) beneficiário(s) a ser(em) substituído(s):

· Nome Beneficiário(a):

· CPF Beneficiário(a):

· Nome do(a) Cônjuge:

· CPF do(a) Cônjuge:



Dados dos novos beneficiários selecionados:

· Nome Beneficiário(a):

· CPF Beneficiário(a):

· Nome do(a) Cônjuge:

· CPF do(a) Cônjuge:




Justificativa: [Descrever de forma clara e objetiva o motivo da solicitação, incluindo informações e documentos comprobatórios, se houver.]

A Entidade Organizadora declara, para os devidos fins, que se responsabiliza integralmente pelas substituições de beneficiários solicitadas, assegurando que todas as alterações estão em conformidade com as regras estabelecidas nas portarias e instruções normativas vigentes.

Diante do exposto, solicitamos que as providências necessárias sejam tomadas para substituir o(s) beneficiário(s) mencionado(s) na proposta, possibilitando a continuidade do processo de contratação.

Sem mais para o momento, colocamo-nos à disposição para eventuais esclarecimentos.

Atenciosamente,

_________________________________________

[Nome do representante máximo da EO]

[Cargo]
[Telefone]
[E-mail]
[Local e data]


[image: ]
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		Grau de sigilo



		



		# Público





DECLARAÇÃO DE BENEFICIÁRIO(A)(S)



1.Dados Pessoais do Responsável Familiar



		Nome completo (sem abreviações) 



		[bookmark: Texto150]     







		Data de nascimento

		

		Sexo

		Nacionalidade

		Naturalidade



		

		

		

		1 - Masculino

		

		1 - Brasileira

		3 - Estrangeira

		UF

		Município



		[bookmark: Texto103][bookmark: Texto130][bookmark: Texto131]     /     /     

		

		 

		2 - Feminino

		 

		2 - Brasileira Naturalizado

		  

		[bookmark: Texto21]     







		Nome da Mãe

     







		Tipo de documento de identificação (RG, CNH, CTPS, etc)

		Nº / Série do documento

		Sigla do órgão emissor

		UF

		Data da expedição



		     

		[bookmark: Texto44]     

		[bookmark: Texto45]     

		  

		    /     /     







		Nº PIS/NIS/PASEP

		CPF

		Profissão 



		[bookmark: Texto26]     

		     

		     







		Endereço

		N.º do lote/apt



		     

		     







		Complemento

		Bairro

		Município

		UF

		CEP



		     

		     

		     

		  

		     







Telefones de contato



		Fixo (DDD Número)

              

		Móvel (DDD Número)

              

		Recado (DDD Número)

              







1.1 Estado Civil 



		 

		1 – Solteiro(a) 

		 

		5 – Casado(a) Separação Total de Bens



		

		

		

		



		 

		2 – Divorciado(a)

		 

		6 – Casado(a) Comunhão Parcial de Bens          



		

		

		

		



		 

		3 – Viúvo(a)

		 

		7 – Casado(a) Comunhão Total de Bens          



		

		

		

		



		 

		4 - União Estável/Outros

		

		







1.2 Grau de Instrução



		 

		1 – Fundamental 1 Completo

		 

		6 – Ensino Médio Incompleto



		

		

		

		



		 

		2 – Fundamental 1 Incompleto

		 

		7 – Ensino Superior Completo



		

		

		

		



		 

		3 – Fundamental 2 Completo

		 

		8 – Ensino Superior Incompleto



		

		

		

		



		 

		4 – Fundamental 2 Incompleto

		 

		9 – Analfabeto



		

		

		

		



		 

		5 – Ensino Médio Completo

		

		





[bookmark: _Hlk9867865]

1.3 Renda Comprovada: 

		CNPJ/CPF da Fonte Pagadora

		Data de Admissão



		     

		   /   /    







		Valor da Renda Bruta

		Valor da Renda Liquida 

		Mês de Referência da Renda



		     

		     

		     







1.4 Renda Declarada: 

		Data início da renda

		Valor da Renda Liquida 

		Mês de Referência da Renda



		   /   /    

		     

		     







1.5 Recebe BPC – Benefício de Prestação Continuada?



		 

		SIM 

		 

		NÃO







1.6 É participante do Programa Bolsa Família?



		 

		SIM 

		 

		NÃO







1.7 Preencher se menor de 18 anos



		 

		1 – Menor emancipado 



		

		



		 

		2 – Menor assistido











1.8 Preencher se menor assistido



Dados do Tutor





		Nome

		CPF



		     

		     





 

2. Dados Pessoais do Cônjuge



		Nome completo (sem abreviações) 



		     







		Data de nascimento

		

		Sexo

		Nacionalidade

		Naturalidade



		

		

		

		1 - Masculino

		

		1 - Brasileira

		3 - Estrangeira

		UF

		Município



		    /     /     

		

		 

		2 - Feminino

		 

		2 - Brasileira Naturalizado

		  

		     







		Nome da Mãe

     







		Nº carteira identidade

		Sigla órgão emissor

		UF

		Data da expedição

		Nº PIS/NIS/PASEP



		     

		     

		  

		    /     /     

		     







		CPF

		Profissão 



		     

		     







Telefones de contato

		Fixo (DDD Número)

              

		Móvel (DDD Número)

              

		Recado (DDD Número)

              







2.1 Estado Civil 



		 

		1 – Solteiro(a) 

		 

		5 – Casado(a) Separação Total de Bens



		

		

		

		



		 

		2 – Divorciado(a)

		 

		6 – Casado(a) Comunhão Parcial de Bens          



		

		

		

		



		 

		3 – Viúvo(a)

		 

		7 – Casado(a) Comunhão Total de Bens          



		

		

		

		



		 

		4 - União Estável/Outros

		

		







2.2 Grau de Instrução



		 

		1 – Fundamental 1 Completo

		 

		6 – Ensino Médio Incompleto



		

		

		

		



		 

		2 – Fundamental 1 Incompleto

		 

		7 – Ensino Superior Completo



		

		

		

		



		 

		3 – Fundamental 2 Completo

		 

		8 – Ensino Superior Incompleto



		

		

		

		



		 

		4 – Fundamental 2 Incompleto

		 

		9 – Analfabeto



		

		

		

		



		 

		5 – Ensino Médio Completo

		

		







2.3 Renda Comprovada: 

		CNPJ/CPF da Fonte Pagadora

		Data de Admissão



		     

		   /   /    







		Valor da Renda Bruta

		Valor da Renda Liquida 

		Mês de Referência da Renda



		     

		     

		    







2.4 Renda Declarada: 

		Data início da renda

		Valor da Renda Liquida 

		Mês de Referência da Renda



		   /   /    

		     

		     









2.5 Recebe BPC – Benefício de Prestação Continuada?



		 

		SIM 

		 

		NÃO







2.6 É participante do Programa Bolsa Família?



		 

		SIM 

		 

		NÃO







2.5 Preencher se menor de 18 anos



		 

		1 – Menor emancipado 



		

		



		 

		2 – Menor assistido







2.6 Preencher se menor assistido

		

Dados do Tutor



		

		



		Nome

		CPF



		[bookmark: Texto56]     

		[bookmark: Texto57]     





3. Dados complementares



3.1 Cônjuge Ausente:



		 

		SIM 

		 

		NÃO







3.2 Preencher se houver pessoa com deficiência no grupo familiar



		Nome da(s) pessoa(s) com deficiência

		CID (Classificação Internacional de Doenças)



		     

		     



		     

		     







3.3 Será necessário promover adequação no imóvel pretendido?



		 

		SIM 

		 

		NÃO







3.4 Para qual deficiência? 



		 

		1 – Física 

		 

		5 – Auditiva



		

		

		

		



		 

		2 – Visual 

		 

		6 – Nanismo



		

		

		

		



		 

		3 – Intelectual 

		

		







4. Declarações



Para fins de inscrição junto ao Programa Habitacional de Interesse Social, declaro(amos) que:

· Possuo(imos) renda familiar até: 



a) PMCMV - FAR 



		[bookmark: Texto62] 

		R$ 2.850,00;







		 

		R$ 3.600,00 e estou(amos) enquadrado(s) na condição de Calamidade Pública/Situação de Emergência





        ou operações PMCMV vinculadas ao PAC – Programa de Aceleração do Crescimento.



b) PMCMV-E (FDS) 



		 

		R$ 2.850,00;







		 

		Entre R$ 2.640,01 a R$ 4.400,00, serão admitidas em cada empreendimento até 10% de famílias nesta 





faixa de renda.  





· A renda bruta mensal do Grupo Familiar é de R$       (     ) (Valor por extenso)   

· Autorizo/autorizamos a CAIXA a realizar pesquisas nos sistemas/cadastros nacionais e corporativos previstos na legislação vigente, para fins de enquadramento do grupo familiar às regras do Programa. 

· Não sou/somos proprietário(s), cessionário(s), usufrutuário(s), arrendatário(s) ou promitente(s) comprador(es) de imóvel residencial urbano ou rural no local de domicilio nem onde pretende(mos) fixá-lo, e não participo(amos) de qualquer programa de financiamento, parcelamento imobiliário e/ou arrendamento; em qualquer localidade do país;

· Não fui/fomos beneficiado(s) em qualquer época com subsídios diretos ou indiretos provenientes de recursos orçamentários da União e/ou dos Fundos Habitacionais FAR, FDS, FGTS e FNHIS para aquisição de moradia;

· Tenho/temos ciência de que o imóvel ora adquirido se destina a residência do(s) adquirente(s), não podendo alugá-lo ou cedê-lo;

· Tenho/temos ciência de que serei/seremos excluído(s) de qualquer outro programa similar caso seja(mos) beneficiado(s) com o PMCMV; 

· Durante o período do parcelamento permitirei/permitiremos a fiscalização/vistoria do imóvel pelo Ente Público responsável por minha indicação ao Programa;

· Durante o período do parcelamento permitirei/permitiremos a vistoria do imóvel por representante CAIXA, devidamente identificado.



Declaro(amos) ainda que: 

· As informações por mim(nós) prestadas sobre renda/faturamento e patrimônio são lícitas; 

· Tenho(temos) ciência da Lei n° 9.613/98, que dispõe sobre os crimes de "lavagem" ou ocultação de bens, direitos e valores com as alterações introduzidas, e dos arts. 297, 298 e 299 do Código Penal.



Autorizo(amos) a CAIXA ECONÔMICA FEDERAL: 

· Nos termos das Resoluções BACEN nº 3.920/10 e 4.571/17: 

· A consultar as informações consolidadas a respeito das operações de crédito e câmbio constantes em meu(nosso) nome no SCR - BACEN, gerido pelo Banco Central do Brasil, ou dos sistemas que venham a complementá-lo ou a substituí-lo; 

· A fornecer informações sobre as operações de crédito e câmbio por mim(nós) realizadas com a CAIXA, no sentido de compor o cadastro do SCR – BACEN; 

· Ao arquivamento dos meus(nossos) dados cadastrais.

· A enviar em meu(nosso) telefone celular, mensagem de texto, por SMS ou quaisquer meios de comunicação, com conteúdo relacionado à Educação Financeira.



· Respeitadas as disposições legais em vigor: 

· A consulta e arquivamento dos meus(nossos) dados cadastrais e de idoneidade, nos serviços de proteção ao crédito com as quais a CAIXA mantém convênio firmado e que deles poderá se utilizar. 



Estou(amos) ciente que: 



· O SCR – BACEN é um cadastro que visa prover o BACEN de informações, para fins de monitoramento do crédito no sistema financeiro e para o exercício de suas atividades de fiscalização, e é utilizado para propiciar o intercâmbio de informações entre instituições financeiras, conforme art. 4º da Resolução BACEN nº 4.571/17, sobre o montante de responsabilidades de clientes em operações de crédito e de câmbio; 

· Poderei(remos) ter acesso aos dados constantes em meu(nosso) nome no SCR por meio das Centrais de Atendimento ao Público do BACEN e/ou por meio do endereço http://www.bcb.gov.br; 

· Os pedidos de correção e/ou exclusão quanto às informações constantes do SCR deverão ser dirigidos à instituição responsável pela remessa das informações ao BACEN, por meio de requerimento escrito e fundamentado, ou, quando for o caso, pela respectiva decisão judicial; 

· O BACEN é autorizado a tornar disponíveis às Instituições que podem consultar o SCR - BACEN informações consolidadas sobre as minhas(nossas) operações de crédito e de câmbio, respeitadas as regras estabelecidas pelo próprio BACEN. 















DECLARO(AMOS) suficientemente esclarecido(s) de que eventual falsidade nas informações prestadas nesta declaração configura OS CRIMES DE FALSIDADE IDEOLÒGICA e ESTELIONATO, previstos no Código Penal Brasileiro, ensejando o pedido de abertura do competente INQUÉRITO POLICIAL junto à Policia Federal, bem como de que terei que devolver a totalidade do subsídio pelo qual fui(omos) diretamente ou indiretamente beneficiado(s), atualizado pela taxa média diária ajustada dos financiamentos apurados no Sistema Especial de Liquidação e de Custódia - SELIC, sob pena de inscrição nos cadastros restritivos, sem prejuízo das demais ações judiciais cabíveis.



		[bookmark: Texto17]     

		,

		  

		de

		     

		de

		    





Local/Data





		Assinatura do BENEFICIÁRIO

		

		Assinatura do BENEFICIÁRIO



		[bookmark: Texto54]Nome:      

		

		Nome:      



		RG/CPF:      

		

		RG/CPF:      







Testemunhas



		Nome:      

		

		Nome:      



		CPF:      

		

		CPF:      



















































       





         



     











          Alô CAIXA: 4004 0104 (Capitais e Regiões Metropolitanas) 0800 104 0104 (Demais Regiões)

SAC: 0800 726 0101

Ouvidoria: 0800 725 7474

Para pessoas com deficiência auditiva ou de fala: 0800 726 2492

caixa.gov.br
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