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1 INTRODUÇÃO 
 
O presente tutorial estabelece procedimentos para preenchimento dos formulários “Proposta de 
Financiamento de Unidade Isolada – PFUI” pelo Profissional (arquiteto ou engenheiro 
responsável pela análise técnica de engenharia e/ou acompanhamento de obra, podendo ser 
pertencente ao quadro próprio da carreira profissional da CAIXA ou responsável técnico de 
empresa credenciada). 
 
2 A QUE SE APLICA 
 
A rotina se aplica à análise de viabilidade técnica de propostas de financiamento de pessoas 
físicas para aquisição de imóvel novo ou usado, construção, ampliação, conclusão ou 
melhoria/reforma, e ao acompanhamento de obra, para uso residencial e/ou comercial. 
 
3 TIPOS DE FORMULÁRIOS 
 
O conjunto de formulários contêm todas as informações necessárias para a solicitação de 
financiamento de unidade isolada, e estão separados em:  
 

� PFUI - PROPONENTE: entregue pelo Proponente e seu Responsável Técnico; 
 

� PFUI - ANÁLISE: preenchido pelo Profissional responsável pela análise técnica e/ou 
acompanhamento de obra. 
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4 PROCEDIMENTOS 
 
4.1 PFUI- PROPONENTE 
 

4.1.1 Na primeira aba “Instruções” contém as orientações gerais para preenchimento do 
formulário.  

Orienta que campos em azul claro, são preenchidos pelo Responsável Técnico do proponente: 

� Se houver borda laranja, deve ser selecionada uma opção pré-cadastrada: 

 

 

� Quando for borda cinza, deve ser digitada a informação solicitada. 

 

 

Orienta que deverão ser preenchidas as duas planilhas na ordem que constam no arquivo: os 
dados preenchidos na primeira planilha são automaticamente migrados para a posterior. 
Apresentam as seguintes nomenclaturas em suas abas: “Ident” e "ConRefAmpl".  
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4.1.2 Aba “Ident”:  referente à identificação do Proponente (1), do Responsável Técnico (2) 
e do Imóvel Proposto (3). 

Ao final da aba "Ident" , aparecerão preenchidos, automaticamente, os campos referente aos 
dados do Responsável Técnico (nome, CPF e CREA/CAU), com campo para assinatura do RT, 
quando da impressão do documento (4). 

 

 
 

4.1.3 Aba "ConRefAmpl":  planilha referente às intervenções - construção, reforma/melhoria, 
ampliação e conclusão – contempla: planilha orçamentária, especificações, memorial descritivo 
e cronograma. Devem ser informadas as características dos materiais e serviços, constando 
padrão de acabamento, linha do produto e local onde serão empregados.  

a) O item “IDENTIFICAÇÃO”: não há necessidade de preenchimento: os dados 
preenchidos na primeira aba “Ident”  são automaticamente migrados para estes campos. 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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b) O item “DOCUMENTAÇÃO PARA ANÁLISE TÉCNICA”, abrange os itens referentes a: 

Documentação Básica (5): Certidão de imóvel pelo Cartório de Registro Geral de Imóveis, com 
campo para preenchimento de opção pré-cadastrada (atende, não atende, não é o caso); 

Documentação para Aquisição de Terreno e Construção (6): com campos para preenchimento 
de opção pré-cadastrada para opção de compra e venda (sim ou não), valor proposto do 
terreno e área total (em m²). Após o preenchimento do valor proposto e área, será calculado o 
valor unitário do terreno em célula sequencial (6.1). 

Documentação para Construção/Conclusão/Reforma/Ampliação (7): onde deverão ser 
preenchidos os campos com opções pré-formatadas referente a “status” para Projeto de 
arquitetura (aprovado ou em aprovação) e Alvará/licença de obra (válido ou não válido). Deverá 
ser preenchido campo com data de validade do Alvará/licença de obra (lembrando que este 
documento poderá ser apresentado até a primeira liberação). 

Condições mínimas obrigatórias para aceitar o imóvel como garantia de financiamento (8): de 
caráter informativo para o Proponente, são listadas as exigências mínimas para infraestrutura 
básica, aspectos construtivos, inexistência de vícios construtivos aparentes, documentação. 

 

 

 
c) Nos “Itens Declarados pelo Responsável Técnico”, deverá ser feita a opção para cada 
item, “atende” ou “não atende”. 
 

 

5 
6 
7 

7 
8 

6.1 
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d) O item “ ANOTAÇÕES/RELATÓRIOS DE RESPONSABILIDADE TÉCNICA – 
ART/RRT”, abrange os itens referentes à documentação técnica (projetos arquitetônico e 
complementares), com opções pré-cadastradas (“atendido”, “não atendido” ou “não é o caso”). 
O Projeto Executivo poderá ser apresentado até a primeira liberação (9).  

É exigível a ART/RRT do projeto arquitetônico e de execução de obra (documentação 
dispensada para melhoria/reforma sem ampliação e sem alteração da estrutura). As ART/RRT 
dos projetos estrutural, elétrico, hidrossanitário e impermeabilização são desejáveis. 

O Responsável Técnico poderá ser o mesmo para mais de um projeto, neste caso, é possível 
recolher uma única ART/RRT para o conjunto de projetos (serviços), desde que estejam 
devidamente registrados no documento. No preenchimento, devem ser repetidos os dados 
para todos os serviços sob sua responsabilidade.  

 
e) O item “OBRA”, abrange os itens referentes à obra: sistema construtivo, padrão 
de acabamento, regime de construção (10), bem como o quadro de áreas e as 
benfeitorias existentes (11). Caso a proposta se enquadre em situação que adote 
sistema construtivo não-convencional (inovador) o processo deve ser encaminhado à 
GIHAB de vinculação, a quem compete a análise destes casos. 

 
 

f) O item “SÍNTESE DO MEMORIAL DESCRITIVO/ORÇAMENTO”, se refere à 
especificação/descrição das características de materiais e serviços (12).  

Na descrição dos serviços, deve-se evitar o uso dos termos “similar”, “equivalente”, “de mesmo 
padrão”, “semelhantes”, ou de outros com o mesmo sentido.  

9 

10 

11 

12 
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Deverá ser verificado se as incidências dos agrupamentos do orçamento estão dentro dos 
intervalos aceitáveis, conforme ANEXO IV do item 11.4 do COT – Crédito Imobiliário – Pessoa 
Física. 
 

 

 
 
 
Ao final do item “SÍNTESE DO MEMORIAL DESCRITIVO/ORÇAMENTO”, os campos 
“HABITAÇÃO” e “COMERCIAL” são preenchidos, automaticamente, conforme proporção em 
relação às áreas do item “OBRA” (13).  
 

 13 
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g) O item “CRONOGRAMAS”, se refere à descrição do prazo previsto para a execução 
das obras.  

Devem ser preenchidos os campos com o prazo previsto para execução (em total de meses) e 
data prevista de término (14). Ao preencher estes campos, surgirão, automaticamente, em 
célula adjacente, o número de vistorias/parcelas previstas, bem como as células referentes às 
parcelas (15). 

 

 
 
Deverão ser preenchidos os campos referentes ao percentual executado (16), caso haja algum 
serviço já iniciado ou concluído, e à previsão de execução (17) em cada parcela (em 
percentual). Automaticamente, será preenchido o campo referente à previsão do acumulado 
em cada parcela, travando as demais parcelas ao atingir o total de cada serviço - 100% (18), 
como no exemplo abaixo: 

 
 
Ao final da aba "ConRefAmpl" , aparecerão preenchidos, automaticamente, os campos 
referente aos dados do Responsável Técnico (nome, CPF e CREA/CAU), migrados da Aba 
“Ident” , com campo para assinatura do RT, quando da impressão do documento (19). 
 

 
 
 

14 15 

18 16 17 

19 



        
 

 
TUTORIAL 
INSTRUÇÕES PARA USO DOS FORMULÁRIOS  
PROPOSTA DE FINANCIAMENTO DE UNIDADE ISOLADA - PFUI  
 

9 
 

 
4.2 PFUI- ANÁLISE 
 
4.2.1 Na primeira aba “Instruções” contém as orientações gerais para preenchimento do 
formulário, assim como no arquivo PFUI-PROPONENTE. 
 
Orienta que campos em roxo claro, são preenchidos pelo Profissional responsável pela análise 
(credenciado ou profissional engenheiro ou arquiteto do quadro técnico da Caixa): 

 
 

� Se houver borda laranja, deve ser selecionada uma opção pré-cadastrada: 
 
 

� Quando for borda cinza, deve ser digitada a informação solicitada. 
 



        
 

 
TUTORIAL 
INSTRUÇÕES PARA USO DOS FORMULÁRIOS  
PROPOSTA DE FINANCIAMENTO DE UNIDADE ISOLADA - PFUI  
 

10 
 

Os dados migrados do arquivo PFUI-PROPONENTE serão preenchidos nos seguintes campos: 

 

� Amarelo claro  que foram preenchidos pelo proponente . 

 

 

� Azul claro  que foram preenchidos pelo Responsável Técnico do proponente . 
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4.2.2 A planilha "ArqLoc"  apresenta um procedimento que permite a importação dos dados 
preenchidos pelo Proponente e seu Representante Técnico. Para isso, é preciso que o arquivo 
do proponente esteja gravado na mesma pasta que o arquivo do PFUI-ANÁLISE.  

Devem ser seguidas as orientações da planilha, conforme estas surjam na tela. 

Inicialmente, deve-se clicar sobre a célula “Reler a pasta selecionada” (20), e aparecerá abaixo 
os “Arquivos disponíveis na pasta atual para leitura”.  

O endereço da pasta onde se encontra o arquivo importado aparecerá destacado em verde 
(21). 

Deve ser aguardada a importação da planilha e a leitura dos dados.  

Ao aparecer o arquivo, deve ser marcado com um “X” o quadro amarelo correspondente (22). 

 

 
 
 

20 

22 
21 
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Após, aparecerá o arquivo importado destacado em verde (23). 

Deve-se, então, clicar sobre a célula destacada em amarelo, para testar o arquivo de leitura de 
dados indicado (24). 

 

 

 

Após, aparecerão os arquivos disponíveis do PFUI-PROPONENTE - “ConfRefAmpl”  e 
“Ident” (25).  

Deve-se, então, clicar sobre a célula destacada em laranja, para importar os dados disponíveis 
no arquivo indicado (26). 

 

 
 
 
 

23 

24 

25 
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4.2.3 Ao abrir a aba “ConfRefAmpl” , pode-se verificar que os dados foram migrados do 
arquivo “PFUI-PROPONENTE” (campos em azul claro, preenchidos pelo Responsável Técnico 
e campos em amarelo claro, pelo proponente). 

 

 

 

A análise da proposta é concluída com manifestação quanto à sua viabilidade, utilizando-se o 
item “MANIFESTAÇÃO DE VIABILIDADE TÉCNICA – MVT”  (27). Neste item, devem ser 
preenchidos os dados referentes à avaliação do terreno e do imóvel como se pronto estivesse. 
O campo “Avaliação do Terreno” (27.1) deve ser necessariamente preenchido para as 
modalidades Aquisição de Terreno e Construção e Construção em Terreno Próprio. 

 

27 27.1 
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Devem ser preenchidos os campos “Quadro de Áreas Apuradas” (27.2) do imóvel a construir, 
reformar, ampliar ou concluir e do terreno, no caso de aquisição de terreno e construção. 
Abaixo, devem ser preenchidos os campos “Quadro de Coordenadas GPS” (27.3) onde 
deverão ser preenchidos os campos com dados das coordenadas geográficas (Latitude 
e Longitude) em graus, minutos e segundos, Datum WGS-84. Ao lado do campo 
“Latitude”, deve fazer a opção pré-cadastrada quanto ao Rumo (N – Norte ou S -Sul). 
Automaticamente, essas coordenadas serão convertidas em graus decimais com 6 
casas após a vírgula nos campos abaixo, admissível para Google Earth e Google Maps. 

 
 
Os campos do item “ANÁLISE DO ORÇAMENTO” (27.4) devem ser preenchidos com os 
custos totais aceitos, conforme análise do Profissional, e verificação ‘in loco” se há percentual 
de obra executado. 

 

27.2 

27.3 

27.4 
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Os campos do item “CONCLUSÃO” (27.5) referem-se à verificação dos seguintes itens: 
apresentação e compatibilidade entre os documentos; atendimento às condições mínimas 
obrigatórias, listadas no ANEXO II – item 11.2 do COT – Crédito Imobiliário – Pessoa Física; 
técnica construtiva utilizada; viabilidade técnica da proposta e aceite da garantia. 

 
 
O campo “OBSERVAÇÕES/PENDÊNCIAS” (27.6) deve ser preenchido quando for necessário 
complementar informações que não foram preenchidas nos campos “CONCLUSÃO”. Como, 
por exemplo, no caso do imóvel ser caracterizado como empreendimento, ou quando forem 
identificadas pendências na documentação apresentada, por exemplo, benfeitoria identificada 
no terreno e não averbada na matrícula. 

 
 

27.6 

27.5 
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O item “RELATÓRIO FOTOGRÁFICO” (28) conterá as fotos registradas na vistoria do imóvel 
realizada pelo Profissional, no total máximo de 6. 

 
 
Para inserir as fotos, deve-se clicar sobre as setas azuis (28.1) para seleção das fotos 
arquivadas em pasta definida pelo Profissional. Para deletá-las, deve-se clicar sobre o círculo 
com “X” em vermelho (28.2). 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

28 

28.1 

28.2 
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Após a inserção das fotos, os campos abaixo da aba “ConfRefAmpl” , deverão ser rubricados 
pelo responsável legal pela empresa e pelo responsável técnico que elaborou a peça técnica 
(29). 
 

 

29 
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4.2.4 A aba “RAE” , refere-se ao Relatório de Acompanhamento de Evolução de Obra, que 
registra, a cada vistoria, a evolução física da obra do ponto de vista de engenharia e presta 
informações complementares, observações técnicas relevantes e relatório fotográfico que 
ilustra o estágio da obra. 

Os dados referentes ao item “IDENTIFICAÇÃO” são migrados e preenchidos automaticamente 
(30). 

No item “DADOS DE VISTORIA” (31) devem ser preenchidos pelo profissional responsável 
pelo acompanhamento da obra, os campos “Aferido CAIXA” (31.1) a cada acompanhamento de 
obra realizado.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 

31 

31.1 
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Devem ser preenchidos ainda os campos relacionadas a “DATAS & QUALIDADE” (31.2), 
referente a: datas de início, de previsão de término da obra e da vistoria realizada, além de 
itens relacionados à vistoria propriamente dita (com opções pré-cadastradas): localização do 
terreno, placa/adesivo de obra, cumprimento de projetos e especificações, validade do alvará 
de obra, atendimento de pendências anteriores, e qualidade dos serviços executados.  

As informações adicionais devem ser preenchidas no campo “Observações/Glosas” (31.3). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

31.2 

31.3 
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O item “RELATÓRIO FOTOGRÁFICO” (32) conterá as fotos registradas a cada 
acompanhamento de obra, no total máximo de 6. Na primeira vistoria de acompanhamento, 
deve ser fotografado o adesivo de obra. Devem ser mostrados os itens principais, e os 
problemas detectados.  

Para inserir as fotos, deve-se clicar sobre as setas azuis para seleção das fotos arquivadas em 
pasta definida pelo Profissional. 

 

32 
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Após a inserção das fotos, os campos abaixo da aba “RAE” , deverão ser rubricados pelo 
responsável legal pela empresa e pelo responsável técnico que elaborou a peça técnica (33). 

 
 
 
 
 
 

33 
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4.2.5 A aba “PEPT” refere-se à Pendência para Elaboração de Peça Técnica, formulário a 
ser preenchido pelo Profissional responsável pela análise técnica de engenharia e/ou 
acompanhamento de obra, relacionando as pendências na documentação apresentada pelo 
Proponente.  

Na falta de documento que comprometa a realização da tarefa, o Profissional não emite o RAE 
e comunica o fato à CAIXA, através de PEPT, solicitando a entrega do(s) mesmo(s).  

Os dados referentes ao item “IDENTIFICAÇÃO” (34) são migrados e preenchidos 
automaticamente. 

Devem ser preenchidos os campos relacionadas a “PENDÊNCIAS” (35) que possui opções 
pré-cadastradas e informações a serem inseridas referente a: fornecimento de indicações de 
localização do terreno, acesso ao imóvel, fornecimento de documentos, e adequação 
documental e aos normativos vigentes. 

 

 

 

34 
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No item “CONCLUSÃO” (36), deve-se optar por uma das duas opções pré-cadastradas: 
“Impossibilita(m) a conclusão do serviço” ou “Exige(m) que a conclusão do trabalho ocorra 
indicando pendência para a realização da contratação”. 

Os campos abaixo da aba “PEPT” , deverão ser rubricados pelo responsável legal pela 
empresa e pelo responsável técnico que elaborou a peça técnica. 

 

36 


