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4º passo

J.	 A família obtém recursos para a execução da obra junto às linhas de financiamento 
do agente financeiro ou de outros programas de HIS, ou com recursos próprios.
O convênio ou termo de compromisso entre o agente financeiro, prefeitura e entidade 

deve prever as linhas de crédito ou subsídios possíveis para as obras contratadas, 
facilitando e agilizando o acesso das famílias a esses recursos.

K.	 O profissional presta a segunda parte da assistência técnica: acompanha a 
execução.

L.	 A cada etapa concluída o profissional recebe a remuneração.
A remuneração deve atender às tabelas de honorários existentes e deve ser parcelada 

de acordo com as etapas do serviço executado conforme contrato. O agente financeiro 
repassa diretamente ao profissional os valores de honorários devidos, autorizados e 
comunicados pela entidade gestora.

M.	 Os agentes envolvidos realizam relatórios e avaliação do processo concluído.

O profissional elabora relatório do serviço, a família responde ao questionário de 
avaliação, os demais agentes são informados sobre a conclusão do processo e sobre a 
qualidade deste.

4º p
asso
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Passo a passo

1.	 BENEFICIÁRIO: MORADORES, FAMÍLIAS, COOPERATIVAS, ASSOCIAÇÕES

1º passo: cadastrar-se na prefeitura;

2º passo: ser selecionado(s);

3º passo: assinar contratos;

4º passo: receber os projetos, discuti-los e aceitá-los;

5º passo: acompanhar o repasse de recursos;

6º passo: acompanhar a(s) obra(s).

2.	 AGENTE TÉCNICO-PROFISSIONAL: ARQUITETOS E URBANISTAS, ENGENHEIROS 
COM HABILITAÇÃO EM ARQUITETURA

1º passo: cadastrar-se em sua entidade profissional;

2º passo: ser selecionado;

3º passo: assinar contratos;

4º passo: ao executar os trabalhos e fazer o acompanhamento (quando for o 
caso), preencher os relatórios de medição;

5º passo: encaminhar a aprovação dos projetos;

6º passo: preenchimento de relatório final e pagamento dos honorários 
restantes.

3.	 PROPONENTES: ESTADOS E MUNICÍPIOS

1º passo: iniciar a implantação do programa: firmar convênios com o agente 
financeiro e entidades profissionais;

2º passo: realizar contrato junto ao Ministério das Cidades;

3º passo: realizar edital de chamamento para cadastro dos moradores;

4º passo: promover a seleção das áreas e famílias para o programa (de acordo 
com PLHIS e Conselho da Habitação).

4.	 PROMOTOR: IAB, COMISSÃO PARITÁRIA, ENTIDADES

1º passo: preparar para implantar a AT na sua região;

2º passo: formalizar convênios com prefeituras, governos estaduais e agente 
financeiro;

3º passo: formar Grupo Executivo da AT;

4º passo: cadastrar os profissionais;

5º passo: receber demanda específica (famílias), selecionar e indicar 
profissionais;

6º passo: operar o sistema na escala regional: gestão de recursos, 
acompanhamento dos projetos, pagamentos.

OUTROS PASSOS:

POSTERIORES À IMPLEMENTAÇÃO DO PROGRAMA E BASEADOS NAS 
PRIMEIRAS EXPERIÊNCIAS DE SUCESSO

a. Capacitação e assessoria permanente;

b. Avaliações e pontuação no cadastro;

c. Preparo de minutas de contratos, convênios e padronização da 
documentação;

d. Criação de normativa própria para assistência técnica direta ao 
usuário.

1. Beneficiário - Moradores, Famílias, Cooperativas, Associações

1º passo: cadastrar-se na prefeitura ou governo estadual

Os candidatos à assistência técnica se cadastrarão diretamente com as prefeituras 
municipais ou apresentarão propostas às prefeituras através de grupos organizados em 
entidade civil sem fins lucrativos. Esse cadastro deverá ser efetuado por secretaria ou 
órgão correspondente do poder executivo municipal.
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Para o cadastro, os beneficiários deverão preencher documento padrão que inclua a 
quantidade de dados adequada para definição do escopo do serviço a ser prestado, tais 
como a localização, área total do objeto de intervenção, preexistência e condicionantes 
conhecidos para obras e projetos no local, necessidade de regularização fundiária, 
existência de infraestrutura pública regular no local, entre outros.

No momento em que realizarem o cadastro, as famílias receberão material informativo 
sobre seus direitos e deveres dentro do programa de assistência técnica.

2º passo: ser selecionado
Uma vez celebrado o convênio entre o município e o agente financeiro ou o Ministério 

das Cidades para operar o programa de Assistência Técnica, as famílias serão selecionadas 
pelos órgãos nos quais realizaram cadastro e de acordo com critérios transparentes e 
acordados anteriormente à elaboração do cadastro.

 A seleção é feita através de decisão do órgão colegiado local, um conselho gestor 
municipal, que recomendamos que seja o Conselho de Habitação ou outra instância de 
deliberação municipal com participação da sociedade civil conforme os termos da Lei 
11.124/2005. Esse órgão definirá as famílias, grupos e locais a serem priorizados pelo 
programa para a alocação de assistência técnica no município. 

Sugere-se que sejam utilizados os cadastros existentes de programas habitacionais 
como base ou referência do cadastro de Assistência Técnica (dados úteis podem ser 
acessados ou corroborados em cadastros como CadÚnico, cadastro do Minha Casa Minha 
Vida, Programa de Saúde da Família, levantamentos do Plano Local de Habitação de 
Interesse Social, entre outros).

Já as famílias organizadas em grupos podem escolher se encaminham demandas 
aos municípios ou propostas diretamente ao Governo Federal. Neste caso, a seleção fica 
a cargo do Conselho Gestor do FNHIS. No caso de os governos estaduais operarem o 
programa, também poderão ser enviadas propostas a eles.

3º passo: assinar contratos

Os beneficiários – famílias selecionadas – assinarão termo de compromisso com o 
gestor do programa (seja ele municipal – como na maioria dos casos - ou estadual), em 
que serão definidas as condições gerais de participação no programa e as atribuições e 
responsabilidades do ente público e da família beneficiada. 

Os termos de compromisso deverão ter minuta padrão – fornecida pela entidade 
profissional gestora – que subsidie a formulação dos termos específicos junto a cada 

prefeitura. Propõe-se a padronização para otimizar a formulação geral dos convênios e 
favorecer a adaptação à prática contratual de cada administração municipal.

Depois de selecionado o profissional técnico, o beneficiário assinará com ele contrato 
específico para a prestação da assistência técnica. Esses contratos, também baseados em 
minuta padrão, definirão o escopo do serviço, responsabilidades das partes, eventuais 
pré-requisitos para a realização do serviço, as etapas a serem cumpridas, documentos 
que devem ser entregues no caso dos projetos e a quantidade e frequência das horas 
técnicas dispensadas ao acompanhamento no caso de obras. Anexo a ele, será entregue 
cronograma dos serviços a serem prestados ,que servirá de base para a avaliação do serviço 
pela entidade gestora do programa e para a definição dos pagamentos em cada etapa. 

Caso seja necessário estender a duração de um contrato de projeto ou de 
acompanhamento de obra, deverá ser feito termo de aditamento, assinado pelo 
contratante, pelo profissional técnico e pela entidade profissional. 

4º passo: receber os projetos, discuti-los e aceitá-los

Os beneficiários deverão assinar as planilhas de avaliação produzidas pela Entidade 
Profissional gestora, dando visto a cada etapa do serviço. Além disso, ao final do contrato 
será feita a prestação de contas na forma de um relatório sintético quanto ao cumprimento 
dos objetivos estabelecidos em contrato. Em caso de disputa entre o relatório do 
beneficiário e o do profissional técnico, a Entidade Profissional gestora deverá atuar como 
mediadora. 

Em etapa posterior da implementação do programa, o beneficiário poderá preencher 
ficha de avaliação do serviço junto à Entidade Profissional, na qual deverá constar a 
qualificação dos serviços recebidos, conforme modelo padrão a ser elaborado. Assim, a 
qualidade do atendimento melhorará progressivamente com o fomento aos melhores 
profissionais.

5º passo: acompanhar o repasse de recursos
Os beneficiários também serão corresponsáveis pela correta aplicação dos recursos. 

Poderão acompanhar os serviços prestados em cada etapa e sua correspondência ao 
cronograma de trabalho estabelecido na contratação, além de verificar se os projetos e/
ou acompanhamento das obras correspondem ao contratado.

6º passo: acompanhar a(s) obra(s)
No caso de realização de obras com acompanhamento técnico (e somente se este for 

contratado através da AT), os beneficiários deverão acompanhar a aplicação dos recursos 
e a execução dos serviços. 
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2. Agente Técnico-Profissional - Arquitetos e Urbanistas, Engenheiros com Habilitação em 
Arquitetura

1º passo: cadastrar-se em sua entidade profissional

Os profissionais poderão se cadastrar junto às sedes regionais das entidades 
profissionais ou a outra entidade profissional que esteja promovendo o programa.

O cadastro de profissionais será único para cada estado, reunindo os profissionais 
interessados em desenvolver atividades de assistência técnica, sendo recomendada 
a subdivisão em regiões, microrregiões ou mesmo em municípios, de modo que os 
profissionais possam definir as áreas de atuação às quais desejam se dedicar. 

Além disso, poderão se cadastrar separadamente para cada modalidade: de projetos 
(moradia e entorno, reforma, ampliação ou construção de novas edificações para 
habitação) e acompanhamento de obras (execução e/ou acompanhamento de obras). 
Incentiva-se que os profissionais se inscrevam nas duas modalidades concomitantemente.

Os profissionais poderão se inscrever na forma de pessoa física (profissional autônomo) 
ou jurídica (profissional representante de empresa de arquitetura). Serão limitadas 
as inscrições de pessoas jurídicas, podendo haver apenas um profissional cadastrado 
para cada empresa. Demais profissionais da empresa poderão atuar, mas na figura de 
autônomos, incorrendo na tributação daí decorrente.

Cada edição do cadastramento deverá ser realizada através de edital público 
amplamente divulgado entre os profissionais de todo o estado, devendo ser garantida 
a igualdade de condições entre os concorrentes e no qual se estabelecerá data limite 
para inclusão de profissionais. 

Para o cadastro, recomenda-se que seja minimamente exigido do profissional:

•	 Registro Profissional no Sistema CONFEA/CREA ou CAU da UF de atuação;

•	 Foto 3x4 do profissional;

•	 Currículo profissional com portfólio de projetos e obras;

•	 Região ou regiões de atuação definidas pelo profissional;

•	 Certificado de participação em curso de capacitação para AT realizado pelo 
Departamento estadual do IAB ou outra Entidade.

2º passo: ser selecionado

A forma de seleção dos profissionais deve ser definida por cada Departamento do IAB 
ou entidade profissional, entretanto, este Manual propõe algumas alternativas (ver capítulo 
Para as Entidades, abaixo). Independentemente da forma de seleção, no entanto, é dever 
do Departamento garantir a publicidade, transparência e equidade entre os profissionais 
cadastrados. Nenhuma destas recomendações exclui que, no desenvolvimento de suas 
formas de organização, as entidades busquem métodos que possibilitem às famílias a 
seleção dos profissionais que lhes prestarão os serviços.

Uma vez selecionado, é facultada ao profissional a contratação para a prestação do 
serviço. Caso resolva não aceitar determinado serviço, sua ordem na seleção é descartada. 
Os profissionais que não aceitarem serviços poderão sofrer sanções.

Em caso do descumprimento do contrato, os profissionais estarão sujeitos a sanções, 
tais como transferência para os últimos lugares da classificação ou suspensão temporária 
do cadastro. Em casos conflitivos, a entidade profissional poderá determinar, segundo 
medida administrativa, a suspensão permanente do profissional do cadastro, assim como 
poderão ser encaminhadas ao Conselho Profissional as denúncias cabíveis.

Após algum tempo de operação do programa de Assistência Técnica, as famílias 
poderão indicar profissionais que as tenham atendido para que prestem serviços para 
seus vizinhos ou familiares.

3º passo: assinar contratos 

Assim que forem selecionados pela primeira vez para participar do programa, os 
profissionais assinarão Termo de Compromisso e Adesão com a entidade profissional 
promotora, em que serão definidas as condições gerais de contratação, as responsabilidades 
do profissional ao ingressar no programa de Assistência Técnica e os direitos e deveres 
que têm garantidos. Os termos de compromisso deverão ter padrão preestabelecido que 
subsidie a formulação do termo específico para cada departamento.

Assim que o cliente for indicado, este e o profissional técnico assinarão contrato 
específico para a prestação da assistência técnica. Esses contratos, seguindo minuta 
padrão, definirão o escopo do serviço, responsabilidades das partes, eventuais pré-
requisitos para a realização do serviço, etapas a serem cumpridas, documentos a serem 
entregues no caso dos projetos e a quantidade e frequência das horas técnicas dispensadas 
ao acompanhamento no caso de obras. Anexo ao contrato, será estabelecido cronograma 
dos serviços a serem prestados, o qual servirá de base para a avaliação do serviço pela 
Entidade Profissional gestora e para a definição dos respectivos pagamentos. 
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Caso seja necessário estender a duração de um contrato de projeto ou de 
acompanhamento de obra, deverá ser feito termo de aditamento, assinado pelo 
contratante, pelo profissional técnico e pela entidade profissional responsável.

4º passo: ao executar os trabalhos e fazer o acompanhamento (quando for o 
caso), preencher os relatórios de medição

Os serviços prestados serão acompanhados mediante preenchimento, pelo 
profissional técnico, de planilhas padronizadas de avaliação que deverão ser assinadas 
pelo cliente. Esses relatórios poderão ser padronizados e deverão descrever, de maneira 
sucinta, objetiva e mensurável as etapas executadas. A entidade profissional receberá 
esses relatórios e se responsabilizará pelo seu processamento e encaminhamento ao 
Agente Financeiro para autorização dos pagamentos.

5º passo: aprovar/licenciar projetos

Quando houver necessidade de aprovação, o profissional técnico poderá se 
responsabilizar por esses trâmites. Será necessário, nesses casos, incluir esses custos 
nos honorários a serem pagos. 

Deverá ser estudada maneira adequada de contratar outros profissionais que sejam 
necessários ao Licenciamento Ambiental e a outros trâmites que, mesmo ocorrendo sob 
coordenação do Profissional Técnico, são de outras especialidades não incluídas em senso 
estrito na AT.

6º passo: finalizar o contrato e receber o pagamento (honorários)

A remuneração será liberada conforme as etapas de trabalho concluídas e constantes 
em contrato. 

Ao final do serviço, deverá ser emitido pelo profissional um relatório padrão 
informando quanto à conclusão do serviço de maneira mensurável e objetiva. Esse 
relatório também será entregue à entidade profissional, que ficará responsável por 
encaminhá-lo para o agente financeiro.

O profissional será remunerado de acordo com as tabelas referenciais vigentes em sua 
área de atuação. Como exemplo, citamos as tabelas de cálculo de honorários do IAB e dos 
sindicatos dos arquitetos.

3. Proponentes - Estados e Municípios

1º passo: iniciar a implantação do programa: convênio com o Agente Financeiro 
e Entidades

Os governos municipais podem começar a implementação do programa buscando 
informações junto ao Departamento local do IAB ou outra entidade profissional de seu 
estado.

A entidade profissional promotora proverá ao município as recomendações para 
o acesso aos recursos federais, minutas da documentação básica a ser produzida e 
orientação metodológica para organização da estrutura municipal para operação do 
programa. 

O agente financeiro será responsável por celebrar os contratos de repasse de recursos 
entre os Municípios e o Ministério das Cidades.

2º passo: realizar contrato junto ao Ministério das Cidades

Assim que os municípios e governos estaduais tiverem suas propostas selecionadas 
pelo Ministério das Cidades, deverão firmar contratos para formalização do repasse de 
recursos. Deverão, assim como em outros programas do Ministério, estabelecer convênio 
com o agente financeiro, viabilizando o repasse do recurso através do cadastro da conta 
da prefeitura e apresentação da documentação necessária e outros trâmites.

Para a concreta viabilização dos contratos é pré-requisito que os municípios tenham 
formado órgão colegiado local que pode ser o Conselho de Habitação ou conselho 
específico para a assistência técnica, desde que se mantenha a observância aos moldes 
da Lei Federal 11.124/2005.

3º passo: cadastrar os moradores

Os órgãos colegiados locais deverão realizar o cadastro dos moradores interessados 
em receber a assistência técnica. As famílias deverão ter acesso facilitado à divulgação 
do programa e às informações que explicitem os objetivos, possibilidades, requisitos e 
trâmites para participação no programa de assistência técnica. 

A realização do cadastro deverá ser feita de maneira transparente e com possibilidade 
de participação isonômica e autônoma para todos que se enquadrem na definição dos 
possíveis beneficiários do programa.
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4º passo: promover a seleção das áreas e famílias para o programa (de acordo 
com PLHIS e Conselho da Habitação)

Os proponentes também deverão promover, através dos órgãos colegiados, a seleção 
das famílias, grupos ou regiões beneficiadas pelo programa. Esta definição deverá levar 
em conta as prioridades estabelecidas nos instrumentos de planejamento da cidade, 
como o Plano Diretor (na figura das ZEIS, por exemplo) e o Plano Local de Habitação 
de Interesse Social (através da definição das demandas prioritárias para o investimento 
habitacional, especialmente quanto à qualificação de imóveis), de modo a integrar-se às 
políticas habitacionais e de desenvolvimento urbano.

Uma vez selecionados os beneficiários, a prefeitura municipal encaminhará a listagem 
dos contemplados à entidade profissional, que fará a indicação dos profissionais para 
prestar os serviços de assistência técnica adequado às suas necessidades.

4. Promotor - IAB, Comissão Paritária, Entidades

1º passo: preparar para implantar a AT na sua região

O primeiro passo para a implementação do programa de assistência técnica é a 
organização, pelo departamento do IAB (ou outra entidade profissional), de um Grupo 
Executivo que será responsável pelas primeiras ações. 

Sugere-se a seguinte estrutura básica: um ou dois profissionais responsáveis pela 
coordenação, uma secretaria, uma sala com telefone e computador. Essa estrutura mínima 
deve ser complementada a partir do aumento da demanda pela assistência técnica e da 
disponibilidade de recursos, sobre os quais falaremos em seguida. 

Esse grupo executivo deverá entrar em contato com o agente financeiro, tendo como 
objetivo obter todo o regramento do programa, estabelecer contato institucional e firmar 
convênio quando necessário. Deverá também procurar a equipe de implementação 
designada pelo Conselho Superior do IAB ou representação nacional das entidades 
profissionais para obter os subsídios – em material e know-how – disponíveis nacionalmente, 
que deverão incluir metodologia de implementação detalhada, documentos padrão e 
minutas de termos de compromisso e contratos etc.

Munido dessas informações e amparado pela estrutura da entidade profissional, 
o Grupo Executivo poderá buscar na sua região de atuação os municípios que tenham 
interesse em firmar convênio para cadastro de profissionais dentro da AT ou mesmo 

fomentar a implantação do programa junto aos municípios em que a entidade tenha 
núcleos ou perceba o interesse do poder público. Iniciativa semelhante pode ser utilizada 
junto ao governo estadual.

Opcionalmente a entidade pode buscar recursos junto ao MCidades para capacitação 
própria e dos profissionais.

2º passo: formalizar convênios com prefeituras e governos estaduais

A partir dos contatos iniciais a entidade profissional deve formalizar os convênios 
junto às prefeituras e aos governos estaduais. Esses convênios estabelecerão as condições 
gerais de operação da AT, incluindo obrigatoriamente as atribuições e responsabilidades, 
os recursos destinados à implantação da assistência técnica e ao custeio da estrutura 
da entidade, o objeto de ação do programa (caso tenham especificidades em relação 
ao objetivo inicial de provimento de assistência técnica para indivíduos e entidades), 
os prazos de duração do convênio e/ou número de assistências a serem providas, os 
princípios ou diretrizes norteadores das ações a serem empreendidas, detalhamento do 
processo de indicação dos profissionais e operacionalização do programa.

3º passo: cadastrar os profissionais

Com a estrutura inicial montada e a demanda clara e contratada, a entidade pode 
passar a cadastrar profissionais técnicos habilitados para realizar a prestação de serviços 
de assistência técnica. Para realizar o cadastro, deverá preparar edital público para inclusão 
dos profissionais, com data de início e término, que deverá ser divulgado amplamente 
e com antecedência nos principais meios de comunicação de sua região, nas suas 
estruturas de comunicação e publicidade e junto aos profissionais, garantindo igualdade 
de condições entre os profissionais. Assim que o tenha realizado, a entidade pode enviar 
às prefeituras conveniadas resumo de seu cadastro, organizado de acordo com as regiões 
de atuação dos profissionais técnicos, de maneira a tornar pública a disponibilidade dos 
profissionais.

O cadastro de profissionais será único para cada estado, reunindo os profissionais 
interessados em desenvolver atividades de assistência técnica, sendo recomendada 
a subdivisão em regiões, microrregiões ou mesmo em municípios, de modo que os 
profissionais possam definir as áreas de atuação às quais desejam se dedicar. 

Além disso, poderão cadastrar-se separadamente para cada modalidade: de projetos 
(moradia e entorno, reforma, ampliação ou construção de novas edificações para 
habitação) e acompanhamento de obras (execução e/ou acompanhamento de obras). 
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Incentiva-se que os profissionais inscrevam-se nas duas modalidades concomitantemente.
Os profissionais poderão se inscrever na forma de pessoa física (profissional autônomo) 

ou jurídica (profissional representante de empresa de arquitetura). Serão limitadas as 
inscrições de pessoas jurídicas, podendo haver apenas um profissional cadastrado para 
cada empresa. 

Para o cadastro, deve ser exigida documentação do profissional.
4º passo: receber demanda específica (famílias), selecionar e indicar profissionais
As prefeituras, então, poderão repassar os cadastros das famílias selecionadas para a 

entidade, que realizará a seleção e indicação dos profissionais adequados a cada caso e 
região de atuação. A princípio não estabelecemos aqui os regulamentos dessa seleção, 
mas sugerimos uma alternativa, deixando aberto para os departamentos decidirem sobre 
sua maneira de seleção, desde que esta seja feita da maneira mais isonômica possível a 
todos os profissionais interessados em participar.

Em um primeiro momento, sugere-se que seja efetuado sistema de seleção piloto, com 
duração de 06 meses prorrogável por mais 06 meses caso seja necessário. Esse sistema 
piloto trabalhará com o número de profissionais limitado àqueles inscritos até a data limite 
do edital, entre os quais serão sorteados os contratos de prestação de assistência técnica 
resguardada a disponibilidade por região. Uma vez que o profissional seja selecionado 
para um serviço, este fica impedido de participar de sorteios subsequentes, até que todos 
os profissionais restantes também tenham sido contemplados.

Após o período inicial, poderá ser estabelecida uma classificação entre os profissionais 
que poderá privilegiar aqueles mais bem avaliados, observando condições que evitem 
prejudicar os novos profissionais no sistema.

A entidade profissional deve, em caso do descumprimento do contrato, impor sanções 
aos profissionais, tais como sua transferência para os últimos lugares da classificação ou 
mesmo a suspensão temporária do cadastro. Em casos conflitivos, poderá determinar, 
segundo medida administrativa, a suspensão permanente do profissional do cadastro, 
assim como encaminhar ao Conselho Profissional as denúncias cabíveis.

Quando realizar a indicação do profissional à família beneficiária, a sede regional da 
entidade deve repassar para o técnico profissional material básico de orientação, contratos 

e planilhas padrão de acompanhamento do trabalho etc.
5º passo: operar o sistema na escala regional: gestão de recursos, acompanhamento 

dos projetos, pagamentos

Ao passo em que os trabalhos são executados, a entidade receberá dos profissionais 

técnicos os relatórios de cada etapa, devendo, então, fiscalizar o real cumprimento dos 
contratos. Com o aceite das famílias beneficiadas e com o cumprimento das metas de 
cada etapa, a entidade autorizará o pagamento junto ao agente financeiro, que então 
procederá ao pagamento.

Além disso, ao final do contrato será feita a prestação de contas, na forma de um 
relatório sintético quanto ao cumprimento dos objetivos estabelecidos em contrato. Em 
caso de disputa entre o relatório do cliente e o do profissional técnico, o Grupo Executivo 
da entidade profissional deverá atuar como mediador. 

No caso de realização de obras com acompanhamento técnico (somente se este for 
contratado através da AT), os beneficiários poderão acompanhar o andamento do serviço 
e registrar suas observações sobre a prestação da assistência técnica - que a entidade 
profissional responsável receberá para produzir cópia e anexar aos relatórios do serviço 
prestado, devolvendo o original ao cliente para registro próprio. 

6º passo: preparar sistema de avaliação do programa e dos profissionais
À medida que o programa se estrutura, serão necessárias mudanças para atualização 

do seu funcionamento, complementação das ações compreendidas e ampliação dos 
atendimentos. Para isso, será necessário montar estrutura de acompanhamento dos 

projetos, profissionais e mesmo de avaliação de todo o programa.

Outros Passos - Posteriores à Implementação do Programa e Baseados nas Primeiras 
Experiências de Sucesso

A. Capacitação e assessoria permanente:
A lei define que:

Art. 5º Com o objetivo de capacitar os profissionais e a comunidade usuária 
para a prestação dos serviços de assistência técnica previstos por esta Lei, podem 
ser firmados convênios ou termos de parceria entre o ente público responsável e 
as entidades promotoras de programas de capacitação profissional, residência 
ou extensão universitária nas áreas de arquitetura, urbanismo ou engenharia.

Parágrafo único. Os convênios ou termos de parceria previstos no 
caput desse artigo devem prever a busca de inovação tecnológica, a 
formulação de metodologias de caráter participativo e a democratização 
do conhecimento.

O IAB e/ou demais entidades deverão, através de convênios com o poder público, 
elaborar programas de capacitação profissional e acompanhamento da assistência 
técnica de maneira a promover a inovação tecnológica, a formulação de metodologias de 
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caráter participativo, a democratização do conhecimento técnico, a qualificação contínua 
e o apoio aos profissionais técnicos inseridos no programa. 

Além disso, as entidades poderão ir além da capacitação dos profissionais, preparando 
programas para a população beneficiária, com a finalidade de capacitar a mão de obra 
para trabalhos em mutirão e autogestão, trabalhar de forma participativa em projetos 
e execução e ainda para a conscientização dos beneficiários sobre a manutenção e 
conservação do ambiente construído.

De maneira estratégica para a qualificação do Programa de AT, propõe-se a realização 
de cursos de capacitação profissional focado na atuação nos serviços de assistência técnica. 
Cada departamento deverá realizar esses cursos, podendo torná-los pré-requisitos para o 
cadastramento dos profissionais.

Ainda, recomenda-se promover a formação continuada para os profissionais 
cadastrados, visando melhoria permanente dos serviços prestados, especialmente sobre 
os seguintes assuntos:

•	 Projetos de urbanização e habitação de interesse social;
•	 Tecnologias e processos econômicos e socioambientalmente sustentáveis;
•	 Práticas de autogestão e participação social em projetos e obras;
•	 Noções de Regularização Fundiária;
•	 Noções do Plano Nacional de Habitação (PLANHAB), Sistema Nacional de Habitação 

de Interesse Social (SNHIS) e Fundo Nacional de HIS (FNHIS) e dos Planos Locais de 
Habitação de Interesse Social (PLHIS).

De maneira a apoiar a execução da assistência técnica, os departamentos do IAB ou 
regionais das entidades podem organizar uma equipe de consultores permanentes, ou 
sob demanda, que prestarão assessoria aos profissionais contratados em determinadas 
áreas do conhecimento, como, por exemplo, nas áreas de tecnologias de baixo custo, 
trabalho social, entre outras julgadas necessárias.

Entre os programas já existentes junto às entidades, e que podem perfeitamente servir 
de exemplo para realização do treinamento, destaca-se o Programa de Aperfeiçoamento 
Profissional (PAP), organizado pelo IAB do Rio de Janeiro, com sucesso há cerca de uma 
década.

B. Avaliações e pontuação no cadastro
É extremamente interessante que se construa um sistema de avaliação para os 

serviços prestados no programa da AT. Deverão ser estabelecidas, para tanto, práticas 
nas quais os clientes possam avaliar o serviço que receberam e nas quais as Entidades 

Profissionais gestoras possam realizar a fiscalização, a médio e longo prazo, da qualidade 
dos serviços prestados. Assim, a qualidade do atendimento melhorará progressivamente 
com o fomento e incentivo aos melhores profissionais.

Essas avaliações deverão contribuir para a construção de sistema de certificação 
de profissionais. A certificação deverá influenciar a prioridade para seleção e resolver 
eventuais empates que possam ser produzidos em sistemas de seleção por sorteio, 
rodízio ou mesmo por qualificação por tipo de serviço. Colaborará também para qualificar 
tecnicamente os profissionais em licitações e concursos. Esta certificação não deverá 
impedir ou inviabilizar o ingresso de novos profissionais no sistema de AT, mas deverá 
estimular a qualificação dos profissionais e projetos realizados.

C. Preparo de minutas de contratos, convênios e padronização da documentação
Na medida da implantação do programa, e com o acúmulo da experiência das primeiras 

iniciativas, a entidade deverá produzir material padrão que facilite a implementação 
generalizada da Assistência Técnica. Imagina-se, neste momento, que seja importante a 
produção de minutas dos Termos de Compromisso entre clientes e Governos Municipais ou 
Estaduais, entre as entidades profissionais e os Governos Municipais, Estaduais e Federal, 
contratos-padrão para a contratação dos profissionais técnicos (entre beneficiários e 
profissionais), planilhas de medição, relatoria e avaliação dos serviços para uso dos 
profissionais e clientes, entre outros.

Assim, espera-se alavancar o estabelecimento da estrutura básica do programa 
simplificando os procedimentos administrativos e disseminando as melhores práticas que 
se consagrem na implantação do programa.

D. Criação de normativa própria para assistência técnica direta ao usuário
A Instrução Normativa nº46, que regra a prestação de serviços de assistência técnica 

para propostas encaminhadas até 2011, é direcionada a um tipo de assistência técnica de 
maior escala do que este que propõe o atendimento direto ao usuário, em escala bem mais 
reduzida. Portanto, torna-se necessária ou a sua revisão ou a criação de uma normativa 
específica para este tipo de atendimento, que está assegurado pela Lei 11.888/08.

Recomenda-se a criação de uma instrução normativa exclusiva para este tipo de 
atendimento, para que não sejam sobrepostas atribuições dos diferentes programas e para 
que haja agilidade na implementação deste programa junto ao poder público e ao agente 
financeiro.

Para tanto, deve haver um esforço conjunto das entidades profissionais e demais 
órgãos representativos da sociedade civil, assim como do próprio poder público e demais 
agentes, visando este objetivo comum.
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Remuneração do Profissional

Os serviços de Assistência Técnica direta a famílias de baixa renda devem ser custeados 
por verbas públicas, como designa a Lei N° 11.888/08. Ela não determina, no entanto, os 
valores para a remuneração dos profissionais, mesmo existindo normas anteriores à sua 
aprovação que definam os honorários para assistência técnica.

Recomenda-se a utilização das tabelas de honorários elaboradas pelas entidades 
profissionais e registradas no Conselho, que estabelecem os honorários mínimos 
para este tipo de atividade. Sejam elas as do IAB ou dos sindicatos. É necessário definir 
claramente estes valores, assim como as parcelas de pagamento e sua relação com as 
etapas de trabalho, a fim de tornar viável a atividade do profissional.

Em um primeiro momento a norma mais semelhante para a Assistência Técnica seria 
a Instrução Normativa N°46/2009 do FNHIS, que trata da implementação de assistência 
técnica com recursos deste fundo. Deve-se esclarecer, no entanto, que esta normativa, 
ainda que criada posteriormente à Lei 11.888, propõe um teto para o custeio público 
dos honorários técnicos incompatível com a maior parte dos serviços de assistência 
técnica previstas na Lei 11.888. Percebe-se que esta incompatibilidade vem do mínimo 
de 40 famílias a serem atendidas por ação de assistência no FNHIS. Neste cenário, os 
valores definidos começam a tornar sustentável a atividade do profissional, o que não é 
verdadeiro para o atendimento individual ou de grupos menores. 

No caso de um modelo de atendimento direto a cada família ou a um grupo menor, 
esses valores são insuficientes, tornando necessário buscar novos tetos e outras normas 
para estabelecer níveis de remuneração que tornem economicamente viável a atividade 
técnica qualificada pretendida neste Manual.

Os valores propostos pela Instrução Normativa N°46/2009 do FNHIS não são 
adequados para a prestação de AT nos moldes propostos neste Manual (estes valores 
são obtidos a partir da multiplicação da estimativa do número de famílias pelo recurso 
recebido por cada beneficiária, de acordo com as modalidades de operação), destacando 
ainda que estes valores devem custear outros serviços como o de trabalho técnico social 
e capacitação das famílias.

Não há como aplicar os valores propostos pela Normativa para este modelo de 
assistência técnica direta, pois, sobretudo na modalidade de projetos, fica claro que os 
valores definidos pela normativa ficam muito abaixo do que pode ser praticado neste 
modelo proposto, o qual visa que cada arquiteto desenvolva projetos adequados para 
cada família atendida, com soluções técnicas qualificadas e próprias às suas necessidades 

e que, por outro lado, representa maior custo operacional para o técnico responsável.

Recomenda-se a adoção das tabelas dos sindicatos profissionais e dos departamentos do IAB que as tenham 
definido de maneira a regionalizar os custos de projeto e a adequar a realidade da atividade técnica qualificada 
pretendida.
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Estrutura Operacional para as Entidades 

Os recursos para operação dos programas por parte das entidades profissionais 
podem ser obtidos de duas maneiras: a) convênio direto com o Município (ou Estado); e b) 
através de convênio com o Governo Federal (Ministério das Cidades). Neste segundo caso, 
a própria Lei 11.888/08 garante a participação das entidades profissionais e, portanto, 
deve assegurar as condições para isso. 

Modelo de Estrutura Operacional para Organização da Gestão da Assistência Técnica por Parte das Entidades de Classe

Conclusão

A implementação de um sistema integrado de prestação de Assistência Técnica direta 
de forma gratuita é instrumento fundamental para assegurar o direito à moradia digna 
para a população de baixa renda. Neste sentido, a Lei 11.888, que cria a Assistência 
Técnica Pública e Gratuita às famílias de baixa renda, deve ser imediatamente colocada 
em prática.

Este Manual visa definir condições e orientar a implantação da Lei a partir da ação das 
entidades de classe dos arquitetos e urbanistas.

A prestação de Assistência Técnica deve ser ágil e transparente, garantindo acesso aos 
recursos sem a exigência antecipada da realização do trabalho técnico, tendo em vista 
que é exatamente este o objetivo da Lei. A exigência de projetos técnicos completos no 
trâmite dos processos de captação de recursos, em geral, inviabiliza as ações por parte 
de um público-alvo que, em sua maioria, não dispõe de recursos para financiar essas 
atividades antes da contratação dos projetos junto ao ente financiador.

Para a implementação deste programa e para a viabilização da autonomia técnica 
de grande parte da população, os recursos devem estar prontamente disponíveis ao 
usuário e ao profissional para a própria realização do projeto técnico, já que este é em si 
o objeto da assistência.

A dedicação das entidades profissionais em nível local e estadual é fundamental não 
somente para efetivar a implementação dos programas em suas regiões, como também 
para promover a troca de experiências em nível nacional, colaborando para a evolução 
das iniciativas e o fortalecimento do programa em todo o país,  visando a criação de um 
programa com um impacto positivo proporcional à magnitude da questão habitacional 
brasileira.

Esta é uma oportunidade ímpar para transformar as políticas públicas de habitação, 
na qual urge a necessidade de não reproduzir as práticas que representem obstáculos 
à universalização deste direito social garantido pela Constituição Federal a todos os 
cidadãos.

Esperamos ter contribuído neste processo, fomentando a implementação da 
Assistência Técnica de qualidade.
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