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It is presented methodology for field apropriation of analitics compositions for budget constructions and 
engenieering services. In our days, where the competitivity between corporations is more and more close, this procedure takes the elaboration of more consistents payments and makes more easy the obtention of constructions throughtout minimum budgets, because that gives the contructor company the permission of knowing it's real cost. 

Many are the sources where are found statistics and datas with done cost compositions, but, the adoption of this procedure takes a big risk. 

However, it's indiscutible that there isn't better source than the worked aferation made by the own construction company. So, we present this methodology for the companies utilization in any case.
It's important to afirm that this procedure presents a little cost, being possible to be adopted by any kind of 
company.

Apropriação, Custos, Equipamentos, Composições de Custo, 

Mensuração de Custo

Definição

É muito comum as construtoras adotarem composições analíticas sem o menor critério de seleção e, principalmente, sem adequação ao projeto em questão. Em nossos dias, onde a competitividade está cada vez maior, este procedimento leva a erros incríveis de orçamento e dificulta de se ganhar obras através de processos licitatórios. Entretanto, é indiscutível que não existe melhor fonte do que a aferição elaborada pela própria empresa.

Uma análise desse comportamento indica as seguintes causas principais das divergências: desconhecimento da metodologia adotada na composição dos coeficientes por insuficiência de in​formações; características próprias do projeto que não são levadas em consideração; variação que ocorre, de obra para obra, nos valores correspondentes a administração e funciona​mento do canteiro de serviços; incidência de horas ociosas de equipamentos e pessoal nos custos diretos e análise errônea da especificação do serviço.

Visando minimizar a amplitude das variações entre orçamento e custo real das obras e se obter maior fidedignidade em propostas de preços ou orçamentos de diferentes projetos, apresenta-se uma meto​dologia para determinação dos coeficientes físicos dos componentes das composições analíti​cas de custo, através de apropriação de mão-de-obra e equipamentos, para serviços da enge​nharia e a aferição da produção horária dos mesmos.

A descrição será efetuada através de instruções para preenchimento individual de cada um dos seis formulários, cujo fluxograma, inserido em anexo, oferece uma visão de conjunto e mostra a tramita​ção dos dados colhidos e registrados.

Os formulários utilizados são: Controle diário de mão-de-obra (modelo AP-1), Controle diário de equipamentos (modelo AP-3), Controle diário de produção (modelo AP-5), Resumo das horas-homens e da produção (modelo AP-2), Resumo das horas-equipamentos e da produção (modelo AP-4) e Resumo dos coeficientes (modelo AP-6)

Os apontadores de campo usarão as fichas modelos AP-1, AP-3 e AP-5, para coletar os dados junto às frentes de serviço.

A equipe de escritório conferirá as fichas e transcreverá os dados para os formulários AP-2, AP-4 e AP-6. Empregando-se sistema informatizado após conferência serão ser digitadas. 

Conceitos básicos

Antes de se iniciar, propriamente a descrição da metodologia, torna-se necessário esclarecer alguns conceitos que facilitarão a sua compreensão.

- Equipes alocadas por serviço - entende-se por equipes alocadas ao serviço ao grupo de operários vinculados ao mesmo por designação do responsável pela obra, abrangendo todas as categorias, cujas horas trabalhadas podem ser mensuradas ao serviço.

- Equipamentos alocados ao serviço – é o conjunto de máquinas designadas pelo responsável pela obra para execução do mesmo, cujas horas trabalhadas podem ser identificadas com o serviço e cronometradas com fidedignidade.

- Equipes e equipamentos ociosos - é o conjunto de homens e má​quinas sem produzir.

- Equipe Produtiva - consiste no grupo de homens alocados aos serviços trabalhando e produzindo sem os impedimentos mencionados anteriormente, ou seja, em plena condição de produzir nor​malmente.

- Equipamento Produtivo - é a máquina ou veículo, em conjunto ou não, alocados aos serviços em operação sem os impedimentos caracterizados anteriormente, ou seja, em plena condição de pro​duzir normalmente.

- Equipamento Improdutivo - é o custo da máquina ou veículo que quando à disposição de determi​nada frente de serviço, como parte da equipe do serviço, mantém-se estacionado, porém de motor ligado, aguardando sua vez de iniciar e/ou retornar a atividade.

- Produção Média de Equipes de Serviço (Mão-de-obra e equipamentos) - é a quantidade de horas consumidas para execução de determinado serviço relativamente à quantidade produzida, ou ainda, a quantidade de serviço executada na unidade de tempo.

Formulários utilizados

A seguir é apresentada a maneira correta de se preencher cada formulário e o fluxograma, que é a representação gráfica da tramitação dos dados dos formulários, a fim de fornecer uma visão global da coleta, tabulação e apuração desses coeficientes.

Controle diário da mão-de-obra (modelo AP-1)

O controle diário de pessoal de produção deve ser feito na ficha modelo AP-1, que fornecerá as ho​ras-homens dedicadas a cada tipo de serviço, distribuídas de acordo com a função dos grupos de operários alocados nos diversos serviços.

É preenchida pelo apontador e pelo encarregado e enviada ao sede diariamente.

Inicialmente preenche-se o nome da obra, o local de atividade e a data. Em seguida registram-se os cargos de todos os operários que estiverem à disposição do referido serviço, excetuando o encarre​gado geral, topógrafo e outros elementos administrativos.  Para cada tipo de serviço utiliza-se uma ou mais colu​nas conforme o cargo do operário.

Exemplo de preenchimento do formulário:

As sub-colunas (I) hora de início, (F) hora final são preenchidas pelo apontador.

As horas trabalhadas (HT) são calculadas no escritório, bem como, os seus totais, correspondentes a cada operário. Existem três linhas para registrar o início e fim do serviço correspondente a cada ope​rário.

O apontador deverá estar bem atento ao desenvolvimento do serviço e, sempre que for necessário, perguntar ao responsável da equipe sobre os tipos de serviço que estão sendo realizados. O tempo que não exceda 15 minutos será considerado como horas perdidas.

O apontador anota o início da paralisação e se o operário regressar ao serviço dentro daquele tempo anulará a anotação. Há interrupções do serviço que excedem os quinze minutos considerados como limite e que o apontador não pode considerar, pois trata-se de exigência da atividade. Exemplo: um servente para de trabalhar aguardando que se coloque um tubo na vala.

As anotações no modelo AP-1 devem ser feitas durante todo o turno. Ao término do mesmo, o apontador anotará as horas remuneradas dos operários na frente de serviço. Anotam-se como horas remuneradas no serviço quatro horas, pois se deve descontar uma hora de refeição e arredondar os minutos para a fração de quarto de hora. A consulta ao preenchimento simulado destes informes da referida ficha facilita sua compreensão.

O controlador central de apropriação, ao receber a ficha modelo AP-1, confere os registros efetua​dos, a nomenclatura dos serviços executados e, se houver algum engano, deve procurar corrigi-lo imediatamente. O controlador central calcula as horas trabalhadas (HT), transformando os minutos em da​dos decimais e confere os dados e os envia para digita​cão.

A soma das colunas (HT), registro de totais e soma das horas remuneradas serão obtidas por informatização, além destes armazenarão as in​formações para utilização posterior. Estabelece a relação entre horas remuneradas e tra​balhadas obtendo o índice de ociosidade.

Multiplicam-se as horas trabalhadas (HT), pelo tipo do serviço, pelo índice, a fim de se obter os totais acrescidos das horas remuneradas não trabalhadas.

Resumo das horas-homens e da produção (modelo AP-2)

Este resumo tem a finalidade de compilar os registros de todas as horas trabalhadas, apontadas no formulário modelo AP-1, distribuídas pelos diversos setores de serviços.

Na primeira coluna os cargos dos operários e os serviços executados, re​tirados do modelo AP-1. Após, as colunas correspondentes aos dias, as horas trabalhadas (HT) dis​tribuídas pelos serviços. No final do período somam-se as horas trabalhadas de todos os setores de serviço e colocam-se os resultados na penúltima coluna.

Neste formulário as produções oriundas da ficha Controle Diário de Produção.

Nas mesmas colunas onde são anotadas as horas trabalhadas diariamente, devem-se registrar as produções apuradas na ficha modelo AP-5. No final do período somam-se as produções e o resultado é anotado na coluna total precedido da unidade correspondente. Dividindo-se o somatório das horas trabalhadas (HT) pelo somatório da produção (PR) obtém-se o coeficiente desejado, cujo valor será apresentado no relatório Resumo dos Coeficientes Físicos, modelo AP-6, no caso de se adotar composição de custo simplificada.

Utilizando-se a composição de custo por produção, as categorias profissionais e as quantidades de horas trabalhadas serão transcritas na área reservada a mão-de-obra complementar, enquanto que a produção deverá ser aposta na área de mesmo nome do formulário de composição analítica de custo.

Controle diário de equipamento (modelo AP-3)

Este formulário deve ser preenchido pelo apontador, uma para cada máquina. Deve constar a obra, o serviço, a data, o tipo da máquina, a marca, o modelo, a potência e a capacidade.

O apontador anotará, diariamente, a leitura do horômetro inicial e final do turno de serviço, com a finalidade de obter as horas trabalhadas totais. Usará as horas de relógio para anotar o início e o término dos serviços executados conforme especificações fornecidas pelo mestre e as causas das interrupções, podendo anotar no verso qualquer observação que for necessária. Marca​rá no quadrilátero correspondente a (HP) horas produtivas, (HI) horas improdutivas e (HO) horas ociosas. O apontador deverá assinar a ficha, obter o visto do mestre ou engenheiro responsável pela obra e remetê-la ao controlador central diariamente.

Seguem alguns tipos de paralisações que são comuns: atraso de início do turno, quebra do equipamento, reparos mecânicos preventivos, abastecimento ou lubrificação, esperando a OS- Ordem de Serviço, impedimento próprio da atividade,  paradas ocasionadas por chuva, interrupções para refeições, tempo de deslocamento de uma frente de serviço para outra

Quando a parada for provocada por modificação de projeto, o apontador deverá anotar as atividades prestadas pelo veículo que estiver alocado à frente de serviço.

Os veículos cedidos à fiscalização, do encarregado geral ou do engenheiro residente, bem como, os que prestam serviços indiretos, tais como, transporte de pessoal, refeição, material, abastecimento e lubrificação de máquinas, etc., farão parte do custo do canteiro da obra ou da administração local, ou seja, serão parte do custo indireto.

Resumo das horas - equipamentos e da produção (modelo AP-4)

O modelo AP-4 serve para condensar os registros dos dados oriundos do Controle Diário do Equi​pamento, modelo AP-3, e do Controle Diário de Produção, modelo AP-5.

No cabeçalho constará o nome da obra, o local e o período da coleta das informações.

Na primeira linha são registrados os dias correspondentes às execuções dos serviços.

Na primeira coluna anota-se o tipo da máquina ou veículo e em seguida os serviços.

Na segunda coluna estão as HP, HI, e PR (horas produtivas, impro​dutivas e produções).

Conforme já definido, entende-se por horas produtivas aquelas ligadas diretamente ao serviço, onde o equipamento se encontra com motor ligado e em operação, ou seja, em movimento. Enquanto, ho​ras improdutivas são aquelas em que o equipamento está sem trabalhar, com o motor ligado, e cuja paralisação se dá por causas próprias da atividade.

Produção(PR) é a quantidade de serviço executado por unidade de tempo, igual a um dia.

Nas colunas seguintes, correspondentes aos dias mencionados no modelo são registradas as horas produtivas e improdutivas relativas ao serviço da 1ª coluna e retirados do Con​trole Diário de Equipamento(AP-3) e a produção obtida do Controle Diá​rio de Produção(AP-5).

Depois que se obtiver uma amostragem representativa dos serviços, somam-se todos os dados, registrando-os na penúltima coluna ( total) a unidade, quando se tratar de produção.

O coeficiente produtivo, que será colocado na parte superior, é obtido através da divisão do somatório das horas produtivas pela produção do período. O coeficiente im​produtivo, que aparecerá na linha inferior à linha tracejada, é calculado por meio da divisão do soma​tório das horas improdutivas pela mesma quantidade produzida, utilizada anteriormente.

 Controle diário da produção (modelo AP-5)

Destina-se a registrar diariamente as produções correspondentes aos serviços executados.

Na primeira coluna anotam-se os nomes dos serviços que estão sendo executados, enquanto que na segunda coluna registram-se as unidades correspondentes.

Na terceira coluna escrevem-se as dimensões dos serviços realizados ao final de cada período de tra​balho, pela ordem: comprimento, largura e altura ou profundidade ou se for o caso de dimensões cir​culares, o diâmetro e o comprimento ou altura, expressas em metros.

Na quarta coluna, calculada e preenchida no escritório, calculam-se as quantidades produzidas por período a partir dos dados encontrados na terceira coluna.

Para maior garantia dos valores assumidos, a cada semana, o controlador central realizará medições nos serviços para checagem das avaliações parciais dos apontadores.

Resumo dos coeficientes (modelo AP-6)

O Resumo dos Coeficientes tem o objetivo de condensar os coeficientes apurados em cada serviço, modelo AP-2 e AP-4.

Deverá constar o código do serviço, sua descrição e a unidade de medição.

Na primeira coluna será registrado o período das observações retiradas do AP-2 e do AP-4. Nos locais correspondentes às discriminações constarão os cargos obtidos do AP-2.

Nos espaços vagos inferiores aos coeficientes-equipamentos são transcritos os tipos de máquinas ou veículos retirados do AP-4.

Nas colunas relativas aos cargos mencionados anteriormente aparecerão os coeficientes obtidos para cada período. Nas colunas correspondentes aos tipos dos equipamentos são registrados os coeficientes produtivos e improdutivos.

Na parte inferior da ficha serão apresentados os somatórios de todos os coeficientes obtidos em diver​sos períodos e os valores médios dos coeficientes calculados através da divisão dos somatórios pelo número de coeficientes registrados e considerados em cada coluna.
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S = Serviço executado pelo equipamento

I = Serviço improdutivo do equipamento

Q = Coeficiente oriundo da divisão d horas trabalhadas do pessoal pela produção 

respectiva

K  = Coeficiente produtivo do equipamento

K  = Coeficiente improdutivo do equipamento

X, Y e Z = São as médias aritméticas dos coeficientes

LEGENDA

Fluxograma Para Determinação dos Coeficientes Físicos
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		OBRA  :

		CARGO  \  DIAS				10		11		12		13						UNIDADE		TOTAL		SHT

		SERVIÇOS EXECUTADOS																				SPR

		Alvenaria

		pedreiro		HT		4200		2300										XXXXXXX		6500

				PR		1800		1300												3100		2.0967741935

		servente		HT		12340		4560										XXXXXXX		16900

				PR		1800		1300												3100		5.4516129032

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

				HT														XXXXXXX

				PR

		HT - HORAS  TRABALHADAS										PR - PRODUÇÃO





Plan2

		



&A

Página &P



Plan3

		



&A

Página &P



Plan4

		



&A

Página &P



Plan5

		



&A

Página &P



Plan6

		



&A

Página &P



Plan7

		



&A

Página &P



Plan8

		



&A

Página &P



Plan9

		



&A

Página &P



Plan10

		



&A

Página &P



Plan11

		



&A

Página &P



Plan12

		



&A

Página &P



Plan13

		



&A

Página &P



Plan14

		



&A

Página &P



Plan15

		



&A

Página &P



Plan16

		



&A

Página &P




_1119428931.xls
Plan1

		CONTROLE   DIÁRIO   DA   PRODUÇÃO     -     AP - 3

		OBRA                                         :														Data :
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				CONTROLE     DIÁRIO    DE    MÃO    DE    OBRA      -     AP-1

				OBRA   :																		DATA  :								HORAS  RE

				SERVIÇOS  EXECUTADOS																										MUNERA -

				FUNCIONÁRIOS																										DAS  DIÁ -

				CARGO / FUNÇÃO		I		F		HT		I		F		HT		I		F		HT		I		F		HT		RIAS ( HR )

				TOTAIS   HT  POR  SERVIÇO

				HORAS  PRODUTIVAS

				TOTAIS    HT   x   I

				HORAS  PRODUT. x IMPRODUT.

				I - HORA  INICIAL														ÍNDICE   DE   OCIOSIDADE   ( SHR / SHT )   =

				F - HORA FINAL														SHR-Somatório  Horas  Remuneradas(HR)=

				HT - HORAS  TRABALHADAS														SHT - Somatório  Horas Trabalhadas (HT) =
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