
Checklist de recebimento de materiais na obra
Para imprimir e deixar no portão. Confira antes de assinar o canhoto — depois, a nota já é sua.
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Obra: Data / hora: Quem recebeu:

Fornecedor: Nota fiscal nº: Motorista / placa:

1 ANTES DE ASSINAR O CANHOTO

A nota é da minha obra? Endereço de entrega e nome do cliente na nota batem com esta obra — não é do vizinho
nem de outra obra da empresa.

Fornecedor e CNPJ batem com o pedido? Se a nota veio de outra empresa (transportadora, filial), anote o nome
dela na observação.

Quantidade de volumes confere com a nota? Conte sacos, caixas, barras, rolos antes de descarregar tudo. Sacos
rasgados contam como avaria.

Conferi item a item: material, medida e marca? Cimento CP-II não é CP-IV; tubo de 50 não é de 40; tinta acetinada
não é fosca. O que não bate é «veio errado».

Tem avaria visível? Embalagem molhada, saco empedrado, tijolo ou piso quebrado, madeira empenada, tubo amassado.
Fotografe antes de mexer.

Validade e lote (cimento, argamassa, rejunte, tinta, cola)? Cimento vence em 90 dias da fabricação. Data ilegível
ou vencida: não receba sem falar com o escritório.

É a entrega inteira ou parcial? Se a nota tem menos itens que o pedido, é parcial — anote o que fica pendente e
quando vem.

2 FALTOU, VEIO ERRADO OU AVARIADO? ESCREVA A RESSALVA NO CANHOTO ANTES
DE O MOTORISTA SAIR
Canhoto assinado sem ressalva é «recebi tudo, em ordem». Depois disso, a troca vira favor do
fornecedor. Escreva no canhoto e na sua via, tire foto e avise o escritório na hora.

Recebido com ressalva: faltaram de (item ) / avaria em . Data hora
. Assinatura

Se o motorista não aceitar a ressalva, não assine — fotografe a nota, o material e a placa, e ligue para o escritório.

3 DEPOIS DE RECEBER

Foto da nota (frente e verso) e do canhoto com a
ressalva, se houver.

Foto do material entregue uma foto do lote inteiro,
uma da avaria.

Nota vai para o escritório hoje não fica no
caminhão, no bolso nem na caçamba.

Material guardado no lugar certo cimento fora do
chão e coberto; madeira e piso no seco; tinta na sombra.

4 NÃO RECEBO — CHAMO O ESCRITÓRIO

Nota de outra obra ou sem nota material sem
documento não tem como ser conferido depois.

Cimento ou argamassa vencidos ou
empedrados

Quantidade muito diferente do pedido mais de 10
% a menos, ou item trocado.

Motorista se recusa a aceitar a ressalva

PrestaContas.ai — no site, quem recebe manda a foto da nota pelo WhatsApp e responde
«chegou tudo?»; o escritório concilia com a compra no painel e a divergência fica registrada
com foto e hora. 15 dias grátis, sem cartão.

prestacontas.ai/conferencia-de-entregas


