
CHECKLIST DA 
ADMINISTRAÇÃO DE OBRAS

PRÉ-OBRA

CONSTRUÇÃO

PÓS-OBRA /PÓS-SERVIÇOS

PLANEJAMENTO FINANCEIRO

COMPRA DE TERRENO

Orçamento de projeto arquitetônico

Escolher duas ou três opções

Avaliar cada um com relação à:

Orçamento de investimento inical da obra

Planejamento de gastos

Contratação de �nanciamento

Contração de empréstimo

Resgate de investimento/reservas

MATERIAIS DE CONSTRUÇÃO

Estimar quantidade dos materiais básicos

Orçamento em mais de um fornecedor

Planejamento das compras

Conforme demanda

Em cada fornecedor, com melhor preço

CONTRATAÇÃO DA EQUIPE

Estimar equipe necessária para sua obra

Negociação com pro�ssionais

Contratação

Garantir �delidade a sua obra

Combinar prazos e dinâmica de trabalho

Per�l da vizinhança (agitada, calma, comercial, habitada ou não)

Vizinhos diretos (per�l, terrenos construídos ou não)

Topogra�a (superfície e subsolo)

CRONOGRAMA DA OBRA   

Estimar tempo de realização para cada atividade

Conciliar diferentes equipes trabalhando juntas

De�nir prazo de �nalização da obra

Criar cronograma detalhado com:

CONTROLE DE GASTOS  

Acompanhar gastos semanalmente

Previnir gastos acima do esperado

Remanejar recursos para emergência

Identi�car e eliminar drenos de dinheiro
Pro�ssional/equipe que realizara determinada atividade

Etapas detalhadas da atividade

Prazo para término/ Tempo de realização necessário

GESTÃO DE PESSOAL 

Acompanhamento diário/semanal do cronograma

Presença diária na obra

Resolver con�itos/problemas 

 Garantir a relização do combinado previamente

CONTROLE DE QUALIDADE 

Fiscalizar a qualidade dos serviços

Pedir reajustes caso necessário

Considerar contratação de outro pro�ssional

LIMPEZA E ARMAZENAGEM

Limpeza �nal (contratar serviço ou realizar)

Armazanamento dos materiais excedentes

Armazanamento/Venda dos equipamentos adquiridos

BALANÇO FINAL DOS GASTOS

Comparar planejamento e realidade

Identi�car gastos acima do planejado/orçamento

Identi�car gastos não previstos

Receita �nal

DOCUMENTAÇÃO

Tirar habits junto à prefeitura

Apresentar receita �nal da obra

COMPRAS SOB DEMANDA

Acompanhar estoques

Con�rmar da equipe as necessidadas diariamente

Transporte de materiais

DOCUMENTAÇÃO

Levar documentação do projeto 
para liberação da obra juntonà 
prefeitura


