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Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
SÍNTESE DE BOAS PRÁTICAS – Sistema de Gestão de Qualidade
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2
Manual Norma de 
Desempenho CBIC

Desde a contratação de pessoal até a entrega das chaves, a ISO 9001 na construção civil, quando seguida de
forma efetiva, garante a máxima qualidade do empreendimento, devido aos padrões de gestão de qualidade
que são estabelecidos. Na construção civil, as normas NBR ISO 9001 e SIAC/PBQP-H são dois documentos que
norteiam a melhoria na qualidade e a modernização do setor, sendo essenciais para as empresas que desejam
se manter competitivas no mercado.

https://cte.com.br/qualidade-e-desempenho//#solucao-2


Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
SÍNTESE DE BOAS PRÁTICAS

SOLUÇÕES DIGITAIS 

Uso de tecnologias    
Na palma da sua mão

A digitalização dos 
processos não é mais 
um diferencial para as 
empresas – é a 
sobrevivência do             
seu negócio.

EVIDÊNCIAS 

Gestão documental 
Laudos Técnicos 

Salvaguardar a
execução das obras 
por meio de Laudos 
Técnicos 
desenvolvidos por 
especialistas. 

CUSTOMIZAÇÃO 

Manual do 
Proprietário/Sindico 
personalizados

Os Manuais de Uso, 
Operação e Manutenção 
Predial devem ser 
elaborados de forma 
personalizada.

PADRONIZAÇÃO

Atendimento às 
Normas Técnicas e 
Qualidade

Padronizar o processo 
de entrega do imóvel 
ao cliente, garantir a 
qualidade esperada no 
uso e manutenção do 
imóvel

3



Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
PROCEDIMENTOS

Entrega das Áreas 
Comuns / Manual do 
Síndico 

Entrega da Unidade 
Manual do 
Proprietário

Portal do ClienteVistoria Interna 
para Liberação 
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Indicadores
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▪ O responsável designado para entrega da obra deve realizar uma vistoria 
prévia criteriosa, em todas as unidades, utilizando-se da Ficha de Vistoria 
Interna para Liberação - adaptada de acordo com a obra em questão.

▪ Analisar as não conformidades registradas na ficha e providenciar os reparos 
que se fizerem necessários 

▪ Realizar nova vistoria 

▪ Sem pendências - Liberar a unidade 



Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
PROCEDIMENTOS

Entrega das Áreas 
Comuns / Manual do 
Sindico 

Entrega da Unidade 
Manual do 
Proprietário

Portal do Cliente 
| CV

Vistoria Interna para 
Liberação 
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Indicadores
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▪ Agendar uma vistoria no Portal do Cliente

▪ Entrar no módulo de relacionamento/nova visita/vistoria 



Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
PROCEDIMENTOS

Entrega das Áreas 
Comuns / Manual do 
Síndico 

Entrega da 
Unidade e Manual 
do Proprietário

Portal do ClienteVistoria Interna 
para Liberação 
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Indicadores

▪ O responsável designado para entrega da obra deve entrar em contato com o 
cliente e acompanhar na vistoria e solicitar o Termo de Recebimento do Imóvel.

▪ Tudo quitado: cliente recebe Manual do Proprietário 

▪ Pendência financeira: cliente assina Termo de Confissão de Dívida.

▪ Caso o cliente identifique alguma pendência no imóvel, deve anotá-las na Ficha 
de Vistoria do Imóvel do Cliente – Após reparo, caso não hajam novas
pendencias – assinam o Termo de Recebimento do Imóvel.
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PROCEDIMENTOS

Entrega das         
Áreas Comuns e  
Manual do Síndico 

Entrega da Unidade
Manual do Proprietário

Portal do ClienteVistoria Interna 
para Liberação 
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Indicadores

▪ O responsável designado para entrega da obra deve agendar a data de entrega das áreas 

comuns junto ao representante eleito pelos moradores e pela Comissão de Vistoria.

▪ Sem pendências assinatura do Termo de Vistoria/Recebimento das Áreas Comuns.

▪ Pendência devem ser registradas de forma detalhada no Termo de Vistoria/Recebimento das 
Áreas Comuns - as áreas comuns são entregues e o termo firma o compromisso da empresa 
em realizar os ajustes necessários. 

▪ Entrega do imóvel com assinatura do cliente no Termo de Recebimento das Áreas Comuns 
juntamente com a entrega das chaves dos ambientes e do Manual do Sindico. 



Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
PROCEDIMENTOS

Entrega das Áreas 
Comuns e Manual 
do Síndico 

Entrega da Unidade
Manual do Proprietário

Portal do ClienteVistoria Interna 
para Liberação 
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Indicadores

▪ Após finalização de todas as vistorias deve ser preenchido 
o Formulário de Índice de não conformidade na vistoria 
final do imóvel
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PROCEDIMENTOS



Vistoria de Entrega e Recebimento de Obras 
PROCEDIMENTOS
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PÓS ENTREGA

▪ Após o cliente cadastrar a reclamação, a CAIXA emite uma notificação para o 
construtor. A partir do recebimento, ele tem prazo para se manifestar e:

▪ Agendar uma vistoria no imóvel e posterior execução dos reparos;

▪ Encaminhar o ateste assinado pelo cliente confirmando a execução dos 
serviços;

▪ Emitir uma justificativa, mediante emissão de laudo técnico, motivando a não 
realização dos reparos.

▪ Manutenção do imóvel

Manutenção Preventiva: feita antes de haver necessidade de conserto.

Manutenção Corretiva: necessária para corrigir uma falha ou defeito. 

▪ Ampliações e Reformas

Nunca faça ampliações nos apartamentos.

Nas casas, só faça alterações com projeto técnico e acompanhamento de um 
engenheiro ou arquiteto e com aprovação da prefeitura da sua cidade.
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DIREITOS E DEVERES 
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