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1. DEFINIÇÃO DE APROPRIAÇÃO 

    O termo “apropriação” pode ser definido como a apuração dos serviços executados 

visando à obtenção e o conhecimento exato das quantidades material / mão-de-obra e dos 

tempos realmente empregados nos serviços executados, onde as informações colhidas na 

obra servirão de base para as composições de custo unitário dos serviços, análise da 

produtividade, ajustes e elaboração do cronograma da obra, controle de gastos e prioridades 

da obra. Dentre as principais importâncias da apropriação de custos podemos citar: 

 

- Comparar os valores entre os custos orçados e os apropriados; 

- Determinar os motivos de diferenças e corrigi-los; 

- Avaliar as possíveis alterações no andamento da obra; 

- Comparar com serviços iguais as outras obras; 

- Prever despesas para futuras etapas de serviço; 

- Acompanhar e corrigir o cronograma da obra; 

- Aprovar decisões em tempo hábil; 

- Analisar a produtividade dos operários. 

 

São as seguintes formas de apropriação: 

- Apropriação direta: Realiza-se com intuito de apropriar as Despesas Diretas, já  

conhecidas e identificáveis para os centros de custos. Há uma relação direta entre o gasto e 

(o serviço ou) centro de custos. 

- Apropriação indireta: Realiza-se com intuito de apropriar as Despesas Indiretas, 

decorrentes da utilização do serviço de um centro de custos por um outro. Ocorre quando há 

necessidade de ratear-se o custto entre os centros de custos, através de bases de rateio 

estabelecidas para cada centro de custos, de acordo com o tipo de serviço prestado. 

 



 

 

2. FINALIDADE 

     Este guia tem por finalidade instruir de modo prático os militares que irão desempenhar 

funções nas OCA (Órgão Central de Apropriação) das Seções Técnicas dos batalhões de 

construção e nas seções de apropriação dos Destacamentos. 

 

 

3. LEGISLAÇÃO BÁSICA 
 

a. Instruções Normativas 21/05-SP/DOC, de 23 de maio de 2005; 
b. Acordão Nº 1399/2010 - TCU, de 16 de junho de 2010; 
c. Acordão Nº 2369/2011 - TCU, de 31 de agosto de 2011. 

 

 

4. SITES UTÉIS: 
 

a. ecivil: www.ecivil.com/artigos/apropriação_de_custos.htm 
b. PROPLAN: www.uel.br/proplan/?content=custos/conceito.htm 
c. EngWhere: www.engwhere.com.br/engenharia/custos_diretos.htm 
d. IBEC: www.profigueiredo.com.br 

 

 

 

5. REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS 
 

a. FIGUEIREDO. F. C, C. O. Metodologia de Apropriação de Custos de Equipamentos 
e Veículos. 

b. VALENTINI. J. Metodologia Para Elaboração de Orçamentos de Obras Civis. Belo 
Horizonte, 2009. 

c. FERRO. M. Atividade Imobiliária: Estudo Descritivo Sobre Apropriação dos 
Custos Na Construção de Edifícios. Criciúma, 2010. 
 

 

6. REGISTRO FOTOGRÁFICO DAS FASES DA ATIVIDADE 
 
    a. Preparação para inicio da atividade 
         Antes do inicio do serviço de apropriação no campo, deve ser exposto de maneira bem 
simples aos apontadores, e chefes de equipe/campo como proceder durante a coleta dos 
dados, bem como a forma do preenchimento correto das FAS( Fichas de Apropriação de 
Serviços). 
 

 
 

http://www.ecivil.com/artigos/apropriação_de_custos.htm
http://www.uel.br/proplan/?content=custos/conceito.htm
http://www.engwhere.com.br/engenharia/custos_diretos.htm
http://www.profigueiredo.com.br/


 

     b. Distribuição do material necessário para a atividade 
          Deverá ser realizado a entrega diariamente das fichas dos serviços a serem 
apropriados, assim como equipamentos fotográficos, de segurança e medição para auxiliar 
no cumprimento da missão. 
 

 

     c. Prenchimento das fas em campo 
         Assim que tiver iniciado os trabalhos em campo, devem ser realizados o 
preenchimento das FAS (Fichas Apropriação de Serviços) referentes aos serviços que estão 
sendo executados. 
 

       
 

       
 

     d. Consolidação das informações 
          Durante o expediente as seções de Centrais de produção, Aprovisonamento, Plt 
Comb/Lub., Almox, devem enviar todos os relatórios diários para centralisação na Logistica 
que encaminha para o setor de apropriação, bem como a sargenteação fornecendo 
diariamente o controle de pessoal e Plt Manut. dos Eqpts e viaturas. 
 

 
     e. Recebimento das fas dos apontadores/chefes 
         Ao término do expediente devem ser entregues por parte dos apontadores, as fichas 
devidamente preenchidas. 
 
 
      f. Preenchimento dos relatórios de controle 
          Nesta etapa da atividade, devem ser preenchidos as planilhas que servem de base 
para o Btl, e Gpt E acompanharam a situação fisico-financeia da obra, dentre eles a FIS 
(Ficha Informativa Semanal) que contempla todas as informações, pertinentes aos serviços 
executados no decorrer da semana, tais como: percentual executado, impedimentos, 



 

relatório pluviométrico, fotos dos serviços dos principais executados, Indice de variação de 
custos e insumos. 
 

 
 
    g. Transmissão dos dados 
         Após a consolidação das informações obtidas nas demais seções do Dst que fazem 
parte do ciclo de apropriação, deve ser realizado a transmissão das informações para a 
OCA/Sec Tec do Btl que faz analise prévia, realizando as devidas correções necessarias, 
para posterior reenvio para o 1Gpt E e DOC. 
 

 
 



 

7. DOCUMENTOS NECESSÁRIOS À EXECUÇÃO DO SERVIÇO DE APROPRIAÇÃO 
 

a. Plano de trabalho da Obra; 
b. Projeto executivo referentes aos serviços que forem apropriados; 
c. Ordem de serviço da Sec.Tec/OM, regulando as etapas, cronogramas e fases de 

execução; 
c. Cartilha de normas de segurança no trabalho; 
d. Fichas de Apropriação de Serviços; 
e. Fichas de Controle Diário. 

 

 

 

8. MEDIDAS PRELIMINARES 
 
     a. Fazer o reconhecimento dos locais onde serão executados os serviços; 
      b. Tomar conhecimento dos documentos necessários à execução da apropriação (ver 
item anterior) e cobrar dos demais membros das seções de apropriação e OCAs, que 
procedam da mesma maneira; 
     c. Designar as equipes de trabalho necessárias para realizar o serviço; 
     d. Realizar trabalhos de orientação com apontadores quanto ao método empregado para 
a execução do serviço;  
     f. Instruir os chefes de campo/equipe que na ausência de apontadores, devem ser 
responsaveis pelo preenchimento das fichas de apropriação dos serviços; 
     g. Providenciar diariamente material necessário para os apontadores realizarem os 
serviços de coleta de dados no campo com qualidade; 
     h. Levantar as necessidades de EPI para o pessoal que estiver preenchendo as FAS nas 
frentes de serviços, distribuindo-os mediante “Termo de Responsabilidade”. 
 

 

 

9. PROCEDIMENTOS ROTINEIROS PARA EXECUÇÃO DA ATIVIDADE 

 
a. Preenchimento do Relatório Diário de Produção (RDP) e encaminhamento à 

Seção Técnica do Batalhão, após aprovação do Cmt Dst; 

b. Atualização dos estoques de insumos; 

c. Anotação diária dos horímetros/odômetros; 

d. Anotação diária dos serviços executados, com acompanhamento da execução dos 

trabalhos e materiais empregados para sua realização;  

e. Atualização do quadro de efetivo, de Eqp/Vtr, e recebimento de insumos/materiais; 

f. Preenchimento dos relatórios diários de apropriação e encaminhamento à 

OCA/Sec Tec, todas as semanas e até o dia 15 de cada mês; 

g. Atualização de todos os relatórios que serão encaminhados para a apropriação 

mensal do Batalhão até o dia 15 de cada mês; 

h. Envio dos relatórios de efetivos, estoques de insumos/materiais, equipamentos e 

viaturas ao S/4, Cia E Eqp Mnt, Cia Fv e Cia Cnst, ou outros relatórios solicitados. 

 



 

10. MEDIDAS COMPLEMENTARES 
 
       a. Participar da reunião diária de “pôr-do-sol”, informando as dificuldades encontradas, e 
as necessidades para o cumprimento da missão; 
        b. Conferir os apontamentos que foram repassados pelos apontadores e pessoal de 
campo, assim como as anotações do Diário de Obras. 
 

 

 

11. CUIDADOS TÉCNICOS A SEREM OBSERVADOS 
 
      a. Consultar sempre o Of. Eng. responsável pela obra e as equipes envolvidas nas 
atividades que iram ser apropriadas, com intuito de eliminar todas as duvidas quanto ao 
procedimento e execução da atividade; 
      b. Executar a apropriação dos serviços de execução direta e ou terceirizados, atentado 
se os serviços estão sendo realizados de acordo com as normas técnicas vigentes e o 
procedimentos executivos estabelecidos no projeto da obra; 
      c. Ao realizar o procedimento de coleta de dados, deve-se atentar pelo preenchimento 
correto e mais preciso possível dos serviços levantados no campo, desta forma tem-se uma 
correta avaliação do andamento e produtividade da obra. 
 

 

 

12. NOTAS 
 
      Relatórios 
 
 1) RDA (Relatório Diário de Apropriação) 
                É enviado semanalmente para OCA do Btl, onde é utilizado no fechamento mensal 
de apropriação, onde para facilitar a anotação dos SI (Serviços Indiretos) deve-se anotar 
horas e dias trabalhados; 

2) RDP (Relatório Diário de Produção) 
     É enviado diariamente a Sec Tec do Btl para que seja levado a conhecimento do 

Cmt Btl, antes do envio para a sede do Btl deve ser apreciada pelo Cmt do Dst. 
 

 

 

13. FATORES CRÍTICOS DE SUCESSO PARA O CUMPRIMENTO DA MISSÃO 
 

a. Conhecimento dos serviços executados, dos insumos e equipamentos empregados; 

b. Controle rigoroso na obtenção e consolidação dos dados; 

c. Maior interação das seções das OMs com o setor de apropriação; 

d. Total desinteresse das equipe de campo pela atividade de apropriação de serviços. 

 

 
 

14. PESSOAL QUE DEVE SER CONSULTADO PARA A EXECUÇÃO DA ATIVIDADE 

a. Oficial Eng. responsável pelo serviços a serem executados durante a obra; 

b. Chefes de equipe/campo; 

c. Fiscais de contrato. 

 



 

 

15. DIMENSIONAMENTO DAS EQUIPES 
 
      a. Viaturas utilizadas 
 
          Para a execução dos serviços dependendo das condições fisicas do terreno, onde 
utiliza-se as seguintes viaturas: 
 
         1) Veículos automotores leves (passeio) 
 
               Utiliza-se deste tipo de veículo na grade maioria dos serviços de apropriação no 
campo, bem como para a realização da fiscalização dos serviços terceirizados e execução 
direta. 
 
        2) Veículos automotores médios (pickup) 
 
             Utiliza-se deste veículo para a realização da atividade nos locais que não oferecem 
condições de trafego de veículos leves. 
 
     b. Pessoal empregado 
 
          Para o levantamento das equipes necessarias para a atividade, toma-se como 
referência os fluxogramas anexos ao presente trabalho onde considera o numero minimo de 
pessoal para a realização da atividade: 
 
         1) OCA: 7 pessoas 
    a) 1 oficial ( Chefe da seção) 
    b) 2 ST/Sgt ( Apropriadores ) 
    c) 2 cabos ( Operadores ) 
    d) 2 soldados ( Apontadores/ajudantes ) 
 
        2) SEC APROP: 8 pessoas 
   a) 1 oficial ( Chefe da seção) 
   b) 2 ST/Sgt ( Apropriadores ) 
   c) 1 cabo ( Operador do SIAPRO/SISDOC ) 
   d) 4 soldados ( Apontadores1) 
 

 
 

16. GLOSSÁRIO DE TERMOS TÉCNICOS E ABREVIATURAS 
 

a. C 20 – 1: Glossário de Termos e Expressões para Uso no Exército (3a edição / 2005); 
b. C 21 – 30: Abreviaturas, Símbolos e Convenções Cartográficas (4a edição / 2002); 
c. MD 33 – M – 02: Manual de Abreviaturas, Siglas, Símbolos e Convenções 

Cartográficas das Forças Armadas (3a edição / 2008). 
 
                                                           
1
 A quantidade de apontadores deve ser compatível com a necessidade da atividade. 



 

 

 
17. MODELOS E ANEXOS 

       a. Modelos 

            1) Centrais de Produção 

  a) Modelo 01 – Ficha de Controle Diário da Usina de Concreto 

  b) Modelo 02 – Ficha de Controle Diário da Usina de Asfalto 
 

            2) Pelotão de Manutenção/Oficina 

  a) Modelo 03 – Ficha de Ordem de Serviço (OS) 

  b) Modelo 04 – Ficha de Aplicação Diário de Lubrificantes 
 

            3) Seção SubTenência 

  a) Modelo 05 – Ficha de Controle de Insumo 

  b) Modelo 06 – Ficha de Controle de Abastecimento Diário de Oleo Diesel 

  c) Modelo 07 – Ficha de Controle de Abastecimento Diário de Combustivéis 

  d) Modelo 08 – Ficha de Controle de Estocagem de Cimento 
 

            4) Seção Sargenteação 

  a) Modelo 09 – Ficha de Controle de Efetivo 

  b) Modelo 10 – Ficha de Controle de Mão de Obra Contratada 
 

            b. Anexos 

  a) Anexo 01 – Ficha Informativa Semanal (FIS) 

  b) Anexo 02 – Sistemática do SIAPRO 

  c) Anexo 03 – Fluxograma do processo de apropriação 

  d) Anexo 04 – Fluxograma típico de uma OCA de Batalhão 

  e) Anexo 05 – Fluxograma típico de uma Sec Aprop de Destacamento 



 

MODELO 01 
 

 



 

MODELO 02 
 

 



 

MODELO 03 
 

 



MODELO 04 
 

 
 



 

MODELO 05 
 

 
 



 

MODELO 06 
 

 
 



 

MODELO 07 
 

 



 

MODELO 08 
 

 



 

MODELO 09 
 

 



 

MODELO 10 
 
 



ANEXO 01 
 

 

 
MINISTÉRIO DA DEFESA 

EXÉRCITO BRASILEIRO 

COMANDO MILITAR DO NORDESTE 

1º GRUPAMENTO DE ENGENHARIA 

(1º Grupamento de Engenharia/1955) 

GRUPAMENTO GENERAL LYRA TAVARES 

 

 

Posição em:  

FICHA INFORMATIVA DE OPERAÇÃO 

1. ASSUNTO: 

 

OM 
EXECUTORA 

OBJETO VIGÊNCIA 
ÓRGÃO 

CONCEDENTE 

3º BEC 

Adequação de capacidade e restauração da BR 
101/PE - Corredor Nordeste Lote 06 

Dtinício: 
Nov/2005 

Conclusão: 
OUT/2012 

DNIT 
Extensão: 41,4km 

 

2. METAS LINEARES  

Serviço Unidade Mensal Anual Avaliação 

    - 
 

3. EVOLUÇÃO ORÇAMENTÁRIA DO P Trab 

Valor Inicial RPFO (1ª,2ª,3ª,4ªe5ª) 
Valor do 

Reajuste(*) 
Valor do 

Reajuste(**) 
Valor total do P 

Trab 

     

(*) Reajuste até JAN/10  

(**) Atualização de preços dos serviços a executar a partir de FEV/10:  

 

4. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO DE CRÉDITO (R$). 

Até Dez 08 No ano 
2009 

No ano 2010 No ano 2012 Total 

     

Numerário recebido  Sv executado (R$) Executado (%)  

   

 

5. MEDIÇÃO PARCIAL PARA O DNIT 
 

 

6. ANÁLISE SITUACIONAL  

Valor Total do Plano de Trabalho  

Valor Liquidado  

Numerário a Liquidar  

Em Estoque  

A Executar  

Depreciação Estimada  

Estoque de Equipamento  

Custo Real Calculado  

Valor Executado  

IVC  

IVCcorrigido  

 
7. CONTROLE FÍSICO / PROGRESSIVIDADE DOS TRABALHOS  

a.Duplicação da Unid Previsto Executado 



 

 

pista 
Total Mês A Realizar Acumulado 

% 
Acumulada 

Semana 
% 

Seman
a 

         
DRENAGEM 

         
TERRAPLENAGEM 

         
DESVIO DE OBRAS 

         

 
8. PRINCIPAIS INSUMOS 

Material Und Previsto OOG 
Consumo 

Acumulado 

Consumo 

Semana 

Estocado 

(Dest) 
Avaliação 

       

 

9. DOCUMENTAÇÃO DA OPERAÇÃO 

a. P Trab em vigor Nº: 13.001.10.02.26.10  

Aprovado 
 

 

RPFO (1ª, 2ª, 3ª, 4ª e 5ª)  

Reajustamento   

Reequilíbrio 

b. Projeto 

Aprovado pelo DNIT Doc Pub: Port DNIT Nr 1134, de 18 out 04 

 

c. OOG   

 
 

Despesas Estimadas Planejado Empenhos liquidados Saldo a empenhar 

    

TOTAL    

 

d. Licenças (todas)  Data de emissão Prazo Situação 

    
 
 

10. FORÇA DE TRABALHO 

a. Pessoal 

EQUIPE  OfSup Cap/Te 
ST/ 

1°Sgt 

2° Sgt/ 

3°Sgt 
Cb Sd EP Sd EV SC SCC SCL Total 

            
 

* Dados oriundos da 1ª Seção do Dst. 

Obs:- Efetivo pronto no destacamento é de: 84 
 - Militares: 208 
- Civis: 10 
 

 

3º BEC: 219 

1º Gpt E: 2 

Cia Cmdo/1º Gpt E: 2 

4º BECnst:  2 
 

b. Equipamento                                

Existente 
Locação Obs 

Tipo Dspn Idspn 

     

 
c. Viatura        

Existente 
Locação Obs 

Tipo Dspn Idspn 

     



 

 

total     

 
* Dados oriundos do Pelotão de Mnt do Dst. 

*Incluso no disponível  

d. Equipe  
Conforme Anexo “A” 

 
11. PRIORIDADE E URGÊNCIA 
 

a. Principais óbices Providências 

  

b. Necessidades  Providências 

 

c. Impedimentos  Providências 

Não Há - 

 

12. INSTRUÇÃO 

Qualificação Providências 

  

 

13. FISIOGRAFIA DA OPERAÇÃO 

 

 Localização 

 

 
 

 Condições climáticas 

 

Índice pluviométrico diário 
 

 
 



 

 

14. REGISTRO FOTOGRÁFICO 

  

MFC-05 PROVISÓRIO, PARA CONTER EROSÃO NO 

MURO DE GABIÃO 

DEMOLIÇÃO E REMOÇÃO DE PLACAS DE 

CONCRETO PARA ESCAVAÇÃO DA PASSAGEM 

DE FAUNA DA MATINHA DE GOIANA 
 

 

15. OBSERVAÇÕES DO COMANDO 

a. Do 1° Gpt E 
 
b. Da Unidade 
 
c. Do Destacamento 
 



 

 

ANEXO 02 
 

 

 
 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO 03 
 

Fluxograma do processo de apropriação 
 
 

 



 

 

 

ANEXO 04 
 

Fluxograma típico de um OCA de Batalhão 
 
 

 

Sgt  

Oficial 

OCA 

Sgt/Cb/
Sd 

Cb/
Sd  

CENTROS 
DE CUSTOS 

Serviços do 
P Trab 

DIÁRIO 

 

UNID DE 
PRODUÇÃO 

DIÁRIO 

 

OFICINA 

Mnt Filtros
/Lubrif

. 

QUINZENAL DIÁRIO 

SARGENTEAÇÃO 

Efet MOT 

SUBTENENCIA 

DIÁRIO 

 

QUINZENAL 

 
DIÁRIO 

 

Insumos Almox 



 

 

 

ANEXO 05 
 

Fluxograma típico de uma Seç Aprop de Destacamento 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ESTAÇÃO DE TRABALHO 02 

Função: Adj ao Ch da Seç 

Aprop 

Missão: Controle de Insumos / 

Desp Indiretas / 

Terceirizações 

ESTAÇÃO DE TRABALHO 01 

Função: Chefe da Seç Aprop 

Missão: Realizar estudo 

analítico das informações de 

apropriação processadas pelas 

outras estações de trabalho. 

ESTAÇÃO DE TRABALHO 03 

Função: Aux da Seç Aprop 

Missão: Controle de Produção 

/ Locações  

ESTAÇÃO DE TRABALHO 04 

Função: Aux da Seç Aprop 

Missão: SIAprO  


