	ATA DE RECEBIMENTO DE OBRA OU SERVIÇO



Comprovante de que o contratado foi entregue e conferido, com ou sem ressalvas
	Código
	[RO-___]
	Versão
	1.0

	Data
	[DD/MM/AAAA]
	Responsável pelo documento
	

	Aprovado por
	
	Área ou processo
	



1. Dados gerais da ata
	Ata N.º
	[DD/MM/AAAA]
	Data
	[DD/MM/AAAA]

	Local
	[ ]
	
	



2. Partes
QUEM ENTREGA (contratado ou fornecedor)
	Nome completo
	[ ]
	Documento de identidade ou CNPJ
	[ ]

	Telefone
	[ ]
	E-mail
	[ ]



QUEM RECEBE (contratante ou supervisor)
	Nome completo
	[ ]
	Documento de identidade ou CNPJ
	[ ]

	Telefone
	[ ]
	E-mail
	[ ]



3. Contrato ou pedido que se recebe
	Contrato ou pedido N.º
	[ ]
	Objeto contratado
	[ ]

	Data do contrato
	[DD/MM/AAAA]
	Valor executado e moeda
	[ ]

	Local onde o trabalho foi executado
	[ ]
	Observações
	[ ]



4. Detalhe do que foi recebido
	N.º
	Descrição
	Unidade
	Quantidade
	Estado (bom / com ressalvas / não recebido)
	Observação

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



5. Verificações realizadas
[Foi conferido que o entregue corresponde ao combinado em quantidade e qualidade]
[Foram feitos os testes de funcionamento ou de operação necessários]
[Foram revisados acabamentos, apresentação e limpeza do local]
[Foram recebidos projetos, manuais, garantias e demais documentos]
[Foi verificado o recolhimento de sobras, entulho e equipamentos de trabalho]
[Foi comprovado que a área ficou em condições de uso]
6. Resultado do recebimento
	Resultado (recebido com satisfação / recebido com ressalvas / não se recebe)
	[ ]
	Justificativa do resultado
	[ ]



7. Pendências e prazo para corrigi-las
	N.º
	Pendência
	Responsável
	Prazo
	Situação

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



8. Garantia ou respaldo entregue
	Tipo de garantia ou respaldo
	[ ]
	Vigência
	[ ]

	A quem reclamar
	[ ]
	
	



9. Observações
[Escreva aqui os acordos verbais, as condições do recebimento e qualquer esclarecimento que deva ficar por escrito.]
Assinaturas
	
QUEM ENTREGA
Nome, cargo e assinatura
	
QUEM RECEBE
Nome, cargo e assinatura
	
SUPERVISOR OU FISCAL
Nome, cargo e assinatura


	Depois de assinado, arquive este documento com os anexos na pasta da área. Guarde uma via para cada parte que assina.
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