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Vistoria de Entrega e Becebimento de Obras
SINTESE DE BOAS PRATICAS - Sistema de Gestao de Qualidade

Desde a contratacao de pessoal até a entrega das chaves, a ISO 9001 na construcao civil, quando seguida de
forma efetiva, garante a maxima qualidade do empreendimento, devido aos padrdes de gestao de qualidade
gue sdo estabelecidos. Na construgdo civil, as normas NBR ISO 9001 e SIAC/PBQP-H sdo dois documentos que
norteiam a melhoria na qualidade e a modernizacao do setor, sendo essenciais para as empresas que desejam

se manter competitivas no mercado.
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Vistoria de Entrega e Becebimento de Obras
SINTESE DE BOAS PRATICAS

PADRONIZACAO CUSTOMIZAGAO EVIDENCIAS SOLUGOES DIGITAIS

Atendimento as Manual do Gestdo documental Uso de tecnologias .
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
PROCEDIMENTOS

S

Vistoria Interna Portal do Cliente Entrega da Unidade Entrega das Areas Indicadores
. ~ Manual do Comuns / Manual do
para L|bera§a° Proprietario Sindico

O responsavel designado para entrega da obra deve realizar uma vistoria [
prévia criteriosa, em todas as unidades, utilizando-se da Ficha de Vistoria gefio
Interna para Liberacao - adaptada de acordo com a obra em questao. .

Gréafico Empreendimentos

Analisar as ndo conformidades registradas na ficha e providenciar os reparos
gue se fizerem necessarios

Realizar nova vistoria

Sem pendéncias - Liberar a unidade
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
PROCEDIMENTOS

® © o

Vistoria Interna para Portal do Cliente Entrega da Unidade Entrega das Areas Indicadores
Liberagdo cV Manual do Comuns / Manual do
I Proprietario Sindico

)
= Agendar uma vistoria no Portal do Cliente gefco

Grafico Empreendimentos

=  Entrar no médulo de relacionamento/nova visita/vistoria

Unidade(s) disponivel{is) Data da visita / vistona Agendamento concluido

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

€ riveon @) 1sareico  CONFEAJCREA (1)MUTUA  [JCRES

B




Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
PROCEDIMENTOS

S

Vistoria Interna Portal do Cliente Entrega da Entrega das Areas Indicadores
para Liberagdo . Comuns / Manual do
Unidade e Manual sindico
do Proprietario
MARUALOS . = QO responsavel designado para entrega da obra deve entrar em contato com o
EMPREENDIMENTO! tauciE cliente e acompanhar na vistoria e solicitar o Termo de Recebimento do Imével.

= Tudo quitado: cliente recebe Manual do Proprietario

=  Pendéncia financeira: cliente assina Termo de Confissao de Divida.

= (Caso o cliente identifique alguma pendéncia no imdvel, deve anota-las na Ficha
de Vistoria do Imdvel do Cliente — Apds reparo, caso nao hajam novas
pendencias — assinam o Termo de Recebimento do Imovel.
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
PROCEDIMENTOS

® © O

Vistoria Interna Portal do Cliente Entrega da Unidade Entrega das Indicadores
para Liberagao Manual do Proprietario 74
Areas Comuns e

Manual do Sindico

= O responsavel designado para entrega da obra deve agendar a data de entrega das areas
) comuns junto ao representante eleito pelos moradores e pela Comissao de Vistoria.

orcfico

s Emprastdimuntcs * Sem pendéncias assinatura do Termo de Vistoria/Recebimento das Areas Comuns.

=  Pendéncia devem ser registradas de forma detalhada no Termo de Vistoria/Recebimento das
Areas Comuns - as areas comuns s3o entregues e o termo firma o compromisso da empresa
em realizar os ajustes necessarios.

* Entrega do imével com assinatura do cliente no Termo de Recebimento das Areas Comuns
| juntamente com a entrega das chaves dos ambientes e do Manual do Sindico.
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
PROCEDIMENTOS

® © O

Vistoria Interna Portal do Cliente Entrega da Unidade Entrega das Areas .
para Liberagao Manual do Proprietario Comuns e Manual IndlcadOres
do Sindico

= ApOds finalizagdo de todas as vistorias deve ser preenchido
) o Formulario de Indice de ndo conformidade na vistoria
orcfico . . 7
final do imoével

Grafico Empreendimentos
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras

PROCEDIMENTOS
5. RESPONSABILIDADES
ATIVIDADE RESPONSAVEL EXECUTOR | CONSULTADO | INFORMADO
Designar o responsavel pela entrega da Diretoria

obra

FOR.PROD .03 Check list de vistonia Interna para Liberacao
FOR.PROD.04.1 Ficha de vistoria do cliente
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
PROCEDIMENTOS

7. CONTROLE DE REGISTROS

Os registros da qualidade gerados pelas atividades deste procedimento sao controlados da seguinte forma:

N .| Tipo de Arquivo Tempo de . . -
Identificacdo Coleta | Recuperacédo P q,, Armazenamento P - Disposigdo
e protecao Retencdo
Ficha de \Vistoria para . . Pa.s.ta c?m " 6 meses apos .
. x Obra | Data/Unidade | identificagdo por Incorporagdo a entrega da Lixo
Liberacdo
obra obra
. . . Past | 3 5 5
Ficha de Vistoria do Imével do . . a.s. : c?m reorporago anos apos 4 .
- Obra | Data/Unidade | identificacdo por entrega da Lixo
Cliente
obra obra
Pasta com Incorporacao 5 anos apés a
Termo de Vistoria do Imovel Obra | Data/Unidade | identificacdo por entrega da Lixo
obra obra
Termo de Recebimento do . . Pa.s.ta c?m Incorporagao > anos apos a .
) Obra | Data/Unidade | identificagdo por entrega da Lixo
Imovel
obra obra
Termo de Pasta com Incorporagdo 5 anos apos a
Vistoria/Recebimento das| Obra | Data/Unidade | identificacdo por entrega da Lixo
Areas Comuns obra obra
Manual do  Proprietario Caixa especifica | Incorporagdo 5 anos apos a
assinado pelo Engenheiro| Obra | Data/Unidade | paraManuais dos entrega da Lixo
responsavel pela obra empreendimentos obra
Manual do Sindico assinado Caixa especifica | Incorporacdo 5 anos apos a
pelo Engenheiro responsdvel | Obra | Data/Unidade | para Manuais dos entrega da Lixo
pela obra empreendimentos obra
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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras
POS ENTREGA

= Manuten¢ao do imovel
GUIA DO | e ——— Manutencdo Preventiva: feita antes de haver necessidade de conserto.
PROPRIETARIO oW
Manutencao Corretiva: necessaria para corrigir uma falha ou defeito.

= Ampliagoes e Reformas

Nunca faga ampliagdes nos apartamentos.

Nas casas, sO faca alteragdes com projeto técnico e acompanhamento de um
engenheiro ou arquiteto e com aprovacao da prefeitura da sua cidade.

= CAIXA
= Apods o cliente cadastrar a reclamacdo, a CAIXA emite uma notificacdo para o
construtor. A partir do recebimento, ele tem prazo para se manifestar e:
r = Agendar uma vistoria no imdvel e posterior execucao dos reparos;
CAIXA =  Encaminhar o ateste assinado pelo cliente confirmando a execugdo dos
DE OLHO NA Servigos;

QUALIDADE

=  Emitir uma justificativa, mediante emissao de laudo técnico, motivando a nao
realizacao dos reparos.

PATROGC inio




Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras

DIREITOS E DEVERES

CAIXA

CONHECA OS5 DIREITOS E DEVERES DO SEU CONTRATO ADQUIRIDO EM UM DOS
PROGRAMAS DO FGTS

Vocé sabia que pode perder sua moradia ou o dinheiro pago nas prestagbes, caso
deixe de cumprir as cldusulas do contrato que assinou? Por isso, & importante ler com
bastante atengdo o contrato e conhecer cada direito e dever que vocé possul.

A GARANTIA DA DIVIDA E O SEU IMOVEL

0 seu imdvel é dado como garantia de pagamento ao financiamento feito com a
CAIXA. Isso significa que vocé pode morar na casa com a sua familia, durante o tempo
em gue durar o contrato, mas ndo pode deixar de pagar as prestaces ou descumprir
as regras até que o contrato dessa casa termine ou vocé pague toda a divida.

vocE PODE PERDER O IMOVEL ADQUIRIDO

Isso pode acontecer gquando vocé atrasa o pagamento de duas ou mais prestages.
Messe caso, a divida é cobrada toda de uma vez e vocé ndo pode comprar outro imdwvel
com os descontos e vantagens no caso do seu financiamento ter sido adquirido em um
dos Programas do FGTS. Por isso, quando tiver qualguer problema para pagar as
prestagdes, procure a CAIXA imediatamente.

SUA CASA NOVA DEVE POSSUIR COBERTURA SECURITARIA

Os financiamentaos habitacionais contam com cobertura securitdria contratada pelo(s)
devedor({es) prevendo:

= Quitacdo total ou parcial do saldo devedor do financiamento habitacional em caso
de Morte e Invalidez Permanente (MIP) do(s) devedories);

= Pagamento de despesas para recuperagdo de Danos Fisicos no Imdvel (DF1).

0 devedor, seu sucessor ou herdeiro pode solicitar a quitagdo do imdvel nos seguintes
Casos:

= Morte do devedor;

= Invalidez permanente que impeca o desempenho de trabalho habitual de forma
definitiva, desde que ndo esteja recebendo auxilio-doencga.

Atencdo:

= Quando o imdvel é financiado por mais de um devedor (composicio da renda), a
quitagio do saldo devedor do contrato é parcial, de acordo com o percentual de renda
pactuado;
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CAIXA

+ Nio hd cobertura para os riscos de invalidez permanente decorrente e/ou
relacionada & doenga manifesta em data anterior & assinatura do contrato de
financiamento, de conhecimento do devedor e ndo declarada na proposta do
financiamento ou decorrente de eventos comprovadamente resultantes de acidente
pessoal ocorrido em data anterior 4 data de assinatura do contrato.

Como acionar a cobertura securitdria:

Em caso de MIP ou DFIl, a CAIXA dewve ser informada para acionar o pedido de
cobertura junto a Seguradora.

ATRASO NO PAGAMENTO DAS PRESTACOES

Caso haja atraso no pagamento das prestagdes, os valores serdo acrescidos de multa
de 2% ao més e de juros de 0,033% por dia de atraso.

REAJUSTE DO CONTRATO

O contrato prevé a correcdo mensal do saldo devedor pelo mesmo indice de correcdo
monetdria das contas vinculadas do FGTS e o recdlculo mensal da prestagdo de
amortizagdo.

E importante informar que os reajustes do contrato ndo dependem do reajuste dos
rendimentos do(s) devedor{es).

PROBLEMAS NA CONSTRUGAQ

0 imdvel é escolhido diretamente pelo(s) devedor(es), a responsabilidade pelos vicios
construtivos é da construtora e ndo da CAIXA. Caso vocé entre em contato com a
construtora e ndo obtenha resposta, procure a CAIXA.

Em casos assim, vocé também pode procurar o PROCON, seu advogado ou a
Defensoria Piblica da Unido ou dos Estados.

Se vocé adquiriu um imdvel novo (exceto Programa Pro-Cotista), verifique se tem
cobertura do seguro R bilidade Civil, Prc e Material - RCPM.

Este seguro fol contratado pelo VENDEDOR, no momento da contratagdo do seu
financiamento e cobre vicios no imdvel, relacionados a danos materiais e corporals,
decorrentes de acdes ou omissdes culposas do responsdvel pela prestagdo de servigos
(execugdo das obras efou materiais de construgdo utilizados), pelo prazo de até 60
(sessenta) meses, a partir da expedicdo do “Habite-se”.

AVISOS FINAIS

Quando tiver dividas sobre o contrato, procure uma agéncia da CAIXA,
preferencialmente a agéncia a do seu financiamento habitacional
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