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APRESENTACAO

A qualidade dos resultados do SINAPI — Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices da Construcdo Civil, como de qualquer estatistica, depende essencialmente da
precisdo dos dados que lhe deram origem. Por sua vez, estes dados resultam de um
trabalho conjunto entre a equipe de analise (DESIP — Departamento de indices de Precos)
e equipe de campo (DIPEQ — Divisdo de Pesquisa), que deve garantir a uniformidade e a

comparabilidade temporal e espacial das informagfes coletadas.

Este manual, na versdo n.°© 2, tem como objetivo transmitir aos entrevistadores
responsaveis pela coleta do SINAPI os esclarecimentos e procedimentos necessarios para

sua realizagéo.
Justamente pelo seu contelddo é identificado como o “ Manual do Entrevistador”.
A versdo n.° 1 foi editada em janeiro de 1998.

Cabe destacar que toda a metodologia do SINAPI é apresentada no sistema “lotus
notes”, através do banco “SINAPI — PARA SUA COMPREENSAO, opcbes “Dados

Gerais” e “Catalogo de Insumos”. Para consulta-la, fale com o seu coordenador ou

supervisor.

Rio de Janeiro, setembro de 2001

Marcia Maria Melo Quintslir

Chefe do Departamento de Indices de Precos



INTRODUCAO

Este manual foi preparado especificamente para vocé que realiza a coleta de
precos e salarios do SINAPI. Como ja foi destacado na apresentacdo, ele contém
apenas as informacbes e procedimentos relativos a coleta e por esta razdao é
indispensavel que vocé o conheca plenamente e o consulte sempre que surgir
alguma duavida. Caso ela persista, converse com o seu Supervisor ou Coordenador.

Ele esta estruturado em 4 capitulos:

Capitulo 1: mostra de forma bem simplificada como se calcula o custo de
uma construcéo, apresenta o SINAPI e as formas de divulgacdo de seus resultados;

Capitulo 2: relaciona as principais etapas da coleta, desde o contato com o
informante até a obtencéo dos dados;

Capitulo 3: apresenta a manutencdo da base cadastral no que se refere a
atualizacdo dos dados cadastrais e especificagcdo dos insumos;

Capitulo 4: aborda o trabalho do entrevistador quanto aos aspectos

comportamentais.

Como parte integrante deste Manual foi elaborado o “ Catalogo de

Insumos” que contém informacgdes fundamentais a coleta.

O catalogo pode ser consultado e impresso através do aplicativo do SINAPI,

no sistema lotus notes.



CAPITULO 1: INFORMAGCOES BASICAS

Este capitulo fornece a vocé dados essenciais do SINAPI, permitindo
desta forma uma compreensdo mais profunda do Sistema e de como ele esta
estruturado. Isto facilitara o seu contato com os informantes, auxiliando-o no
esclarecimento de davidas ou curiosidades.

Conhecer o custo de uma construgcdo, antes de inicid-la, € indispenséavel
para que 0S recursos necessarios a sua realizagdo possam ser avaliados com

seguranca.

Na secdo 1 é apresentada a seqUiéncia de etapas que se deve cumprir
para calcular o custo de uma construcdo; na se¢do 2, sao apresentados
alguns dados sobre o SINAPI e na secdo 3, a importancia da divulgacdo dos
métodos e resultados, destacando o papel do entrevistador nesta tarefa.

Sumario do Capitulo 1:

Secdo 1: o custo de uma construcdo

Secdo 2: o SINAPI

Secédo 3: divulgacao



CAPITULO 1 — SECAO 1: O CUSTO DE UMA CONSTRUCAO

A seqléncia de etapas que se deve cumprir para calcular o custo de uma

construcdo é seguida intuitivamente, sendo necessario definir:

1°. O projeto, isto é, o conjunto de desenhos que mostram com exatidéo o
que se deseja construir.

2°. Os servigos que deverdo ser cumpridos durante a obra.

3°. As especificacodes, isto é, as caracteristicas de cada servico,

Exemplos:
Servico: Especificacéo :

= Com tijolo macico
Alvenaria ..........cooeiiiiiiinnn.... ou

= Com tijolo furado

= Em ferro galvanizado
Instalacdo hidraulica ............. ou

= Em PVC

= branco
Revestimento com azulejo ..... ou

= colorido

= Com cal
Pintura de paredes e tetos .... ou

= Com tinta acrilica

Através das especificacdbes dos servicos sao definidos os padrbes de
acabamento da edificacdo. No SINAPI, séo fixados 4 padrdes: alto, normal, baixo e

minimo.

4°, A quantidade de cada servico, levantada a partir do projeto.
Exemplo: area total para pintura (medida em metros quadrados).

7

5°. Composicdes de custos, isto €, materiais e categorias profissionais,
com respectivas quantidades, que serdo necessarios para executar cada servico.
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Estas quantidades s&o identificadas como coeficientes técnicos das
composicoes.
Por exemplo, para se executar 1 metro quadrado de alvenaria de tijolo

macico (1 vez) séo necessarios:

Mé&o-de-obra: Quantidades:
Pedreiro ......ccoooeiiiiiiieninnn.. < 0,5999 h
Servente .....oooiiiiiiiiiiiienn.. = 0,6599 h
Material: Quantidades:
Tijolo Macigo .........coceenenne.. = 0,0159 milheiro
Cimento ....oooevviiiiiiiiie = 0,0284 sc/50 kg
Areia grossa .......cceeeeiieennnn. < 0,0077 m3

6°. A coleta: obtencao dos precos de materiais e salarios das categorias
relacionados nas composi¢cdes de custos. Neste momento, destaca-se o trabalho do
IBGE.

7°. Calculo do custo do projeto propriamente dito ou seja, o
orcamento da construcao que se deseja realizar, segundo os seguintes niveis:

= custo por unidade de cada servico: multiplica-se as quantidades de
material e mao-de-obra indicadas nas composi¢cfes de custos (quinta etapa) pelos

precos e salarios medianos calculados a partir da coleta do IBGE (sexta etapa);

= custo total de cada servico: multiplica-se o custo por unidade de

cada servico pela respectiva quantidade total do servi¢co (quarta etapa);

= custo final: soma dos custos totais de todos os servicos.
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CAPITULO 1 — SECAO 2: O SINAPI

O extinto BNH - BANCO NACIONAL DA HABITACAO, de modo a cumprir
sua funcdo de gestor do Sistema Financeiro de Habitacdo, que hoje é gerido pela
CAIXA - CAIXA ECONOMICA FEDERAL, necessitava de informacdes precisas sobre
custos e indices da construcao civil. Dai a criacdo e implantacdo do SINAPI em
1969, permitindo a programacdo de investimentos, a execucdo e analise de

orcamentos, acompanhamento de custos, entre outras aplicacdes.

Decidida a implantacdo do Sistema, delegou-se ao IBGE a tarefa de
produzir as séries de precos e salarios. A partir de janeiro de 1985, ampliou-se a
participacdo do IBGE cabendo-lhe também a producdo das séries de custos e

indices.

A manutencdo da base tedrica do SINAPI é feita pelo IBGE e CAIXA
através de convénio, sendo o IBGE responsavel pela base cadastral da coleta

e a CAIXA pelos arquivos de engenharia.

No SINAPI, a sequéncia de etapas apresentada anteriormente (secdo 1)

esta organizada hierarquicamente em trés niveis, a saber:

1- Projeto (Primeira etapa);

2- Servico / Quantidade (Segunda e Quarta etapas);

3- Especificacdo / Composicao (Terceira e Quinta etapas).

A eles sdo associados os precos e salarios coletados (sexta etapa), de

modo a se calcular os custos (sétima etapa).

Sé&o calculados custos do metro quadrado de construgcdo para um conjunto

de projetos residenciais e comerciais.

Estes projetos apresentam caracteristicas diferentes, tais como o nimero de
pavimentos, nimero de quartos (no caso de edificacBes residenciais) e padrdes de
acabamento (alto, normal, baixo e minimo). Para o célculo dos custos, pesquisam-
se mensalmente os precos dos materiais e salarios das categorias profissionais

referentes a construcgéo.
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Em dezembro de 1994, o Conselho Curador do FGTS, através da resolucao
161/94, estabeleceu que a CAIXA deveria uniformizar os procedimentos de sua area
de engenharia através de um sistema de acompanhamento de custos e adequacéo
de materiais para obras habitacionais, de saneamento basico e infra-estrutura

urbana.

Para atender estas medidas a CAIXA decidiu ampliar os objetivos do
SINAPI. Neste sentido, elaborou um amplo cadastro de insumos, propondo ao IBGE
a assinatura de um convénio para a realizacao da coleta de precos e salarios para as

trés areas tematicas.

Esta coleta foi implantada em varias etapas, tendo atingido abrangéncia

nacional em janeiro de 2001.
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CAPITULO 1 — SECAO 3: DIVULGACAO

A cada ano que passa, a divulgacdo de resultados no IBGE adquire maior
importancia. Equipes dedicam-se exclusivamente a esta tarefa, no Centro de
Documentacdo e Disseminacdo de Informacbes - CDDI (RJ) e, nas Unidades
Regionais, em cada Setor de Documentacdo e Disseminacdo de Informacdes -
SDDI.

Além desta estrutura, entendemos que é de igual importancia o papel do

entrevistador enquanto disseminador de informacoes .

Em sua atividade diaria de visita aos informantes, o entrevistador pode e
deve veicular informacdes que divulguem as pesquisas produzidas pelo IBGE,
ajudando assim na formacdo e aceitacdo da imagem de nosso Instituto junto a
comunidade de usuarios e de informantes. Para tanto, € necessario que cada
entrevistador domine o conteddo da pesquisa, sendo capaz de responder as
possiveis indagacfes de natureza geral bem como orientar sobre os meios de
divulgacao disponiveis para obtencédo dos resultados e outros esclarecimentos.

No CDDI os contatos devem ser feitos através do DEATI (Departamento de
Atendimento Integrado):
= telefone: 0800-218181 (ligacdo gratuita)
= FAX: (0XX21) 2569-1103
= Correspondéncia: Rua General Canabarro, 706 — Maracand — Rio de Janeiro - RJ -
CEP 20271-201

Por meio do relatério — |[INDICADORES IBGE - sdo divulgados
mensalmente as “estatisticas selecionadas” (custos médios, indices e variacdes
percentuais por UF’s, Regifes e Brasil) e os custos de projetos para os estados, nos

diversos padrdes de acabamento.

A metodologia e os resultados mensais do SINAPI também podem ser
consultados via INTERNET no site do I1BGE (www.ibge.gov.br)
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CAPITULO 2: COLETA DE PRECOS E SALARIOS

Neste capitulo sdo fornecidas as diretrizes gerais para a coleta de precos
e salérios. Inicialmente, sdo apresentadas algumas orientacbes para o contato com
o informante; em seguida, a base cadastral constituida pelos cadastros de locais e de
insumos; depois, o0s instrumentos de coleta, os conceitos, normas e procedimentos

para a coleta propriamente dita.

Sumario do Capitulo 2:

Secdo 1: contato com o informante

Secdo 2: base cadastral

Secdo 3: instrumentos de coleta

Secao 4: concepcado de preco e salario

Secdo 5: situacdes de ndo coleta

Secdo 6: coleta de precos

Secao 7: coleta de salarios
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CAPITULO 2 — SECAO 1: CONTATO COM O INFORMANTE

Em cada local, as informacfes pesquisadas para o SINAPI sédo precos ou
salarios. A primeira vista, pode parecer extremamente simples e facil indagar a um
informante o preco ou salario de qualquer insumo ou categoria profissional. No
entanto, dado o grau cada vez maior de precisdo exigido na producado de estatisticas,
torna-se por demais importante um cuidado absoluto com a coleta.

Assim, é necessario que o informante seja esclarecido sobre como € vital
para o calculo de custos da construgéo civil, através do SINAPI, que a informacao
por ele prestada seja correspondente aos conceitos da pesquisa bem como a
especificacdo do insumo tal qual é descrita no questionario.

As idéias basicas a serem transmitidas ao informante devem ser extraidas

do capitulo 1 deste manual.

E importante, sempre que oportuno ou solicitado, que vocé faca uso do seu
conteddo, passando também ao informante a l6gica de montagem dos cadastros de
locais e de insumos (capitulo 2, secao 2).

Também foi elaborado pelo DESIP o folheto “ Mensagem ao Informante”
(anexo 3) que contém as informacdes essenciais para conhecimento do SINAPI nos
seus aspectos mais importantes. Este folheto deve ser sempre entregue ao

informante na primeira coleta.

Para a pesquisa de precos, preferencialmente, vocé deve contatar o gerente
ou responsavel pelo estabelecimento e para a pesquisa de salarios, o chefe de
pessoal da empresa construtora. Isto € muito importante, principalmente para o
primeiro contato. Em ambos os casos, se possivel, procurar a mesma pessoa para

o atendimento mensal.

Dados os detalhes que envolvem tanto as especificacbes dos insumos
quanto os conceitos da pesquisa, € prioritario que a coleta seja feita pelo
préoprio entrevistador na hora da visita, evitando-se ao maximo deixar o
questionario para preenchimento e posterior recolhimento. Desta forma, é garantida
a qualidade dos dados coletados, entendendo que por mais eficiente seja a
explicacdo dos conceitos da pesquisa ao informante, este nunca possuira o
dominio, a seguranca e o0 cuidado que o entrevistador possui no
levantamento dos dados.

19



CAPITULO 2 — SECAO 2: BASE CADASTRAL

A coleta de precos e salarios é realizada, mensalmente, pela conjugacédo de

dois cadastros: o de "locais" e o de "insumos".

CADASTRO DE LOCAIS:

O cadastro de locais do SINAPI possui dois grupos distintos de
componentes:

= estabelecimentos comerciais e industriais, representantes e
fornecedores, prestadores de servi¢cos de construcdo, onde séo coletados “precos”;

= empresas construtoras, companhias de saneamento, sindicatos,

onde sédo coletados “salarios”.

Os locais sdo classificados segundo uma relacdo de "tipos", de
acordo com a atuacdo no mercado, isto é, vendas predominantes, como por

exemplo: loja de material para pintura, loja de material elétrico, olarias, etc.

Para identificacdo dos principais fornecedores de materiais e servicos de
construcdo, é realizada a Pesquisa de Locais de Compra - PLC. Na PLC, sao
visitadas empresas construtoras, nas quais sdo levantadas a identificacdo dos seus

principais fornecedores.

Com esta metodologia, é garantida a inclusdao dos estabelecimentos
comerciais, industriais, representantes, fornecedores e prestadores de servicos que
efetivamente atendem aos grandes construtores no Pais. Consequentemente, o0s
precos coletados nestes locais sdo os mais proximos daqueles efetivamente pagos

por quem constroi.

CADASTRO DE INSUMOS:

E montado pela CAIXA - Caixa Econdmica Federal a partir dos arquivos
técnicos do SINAPI, sendo composto por materiais, equipamentos (venda e

locacéo), servicos e categorias profissionais.

O cadastro de insumos € organizado em grupamentos, denominados
“familias homogéneas”, visando a otimizacdo da coleta mensal, jA que o Sistema
contempla aproximadamente 8800 insumos relativos as suas trés areas: edificacdes,

saneamento basico e infra-estrutura.
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Em seguida, sdo definidos os insumos representantes (ou representativos)
de cada familia. Os demais, sdo os chamados insumos representados, cujos precos
sdo obtidos a partir de coeficientes de representatividade, ou seja, relacbes de
precos entre representados e representante da familia.

Para o calculo dos coeficientes, é realizada, em dado momento, a coleta

extensiva abrangendo todos os componentes da familia.
Exemplo de familia homogénea:
Caixa d’agua de FC de 1000 litros = insumo representante
Caixa d’agua de FC de 750 litros =» insumo representado
Caixa d’agua de FC de 500 litros =» insumo representado

Caixa d’agua de FC de 250 litros =» insumo representado

OBSERVACAO:

Os precos e salarios coletados mensalmente sao relativos aos
insumos representantes.
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CAPITULO 2 — SECAO 3: INSTRUMENTOS DE COLETA

Estabelecidas as bases da coleta, realiza-se o "Trabalho de Campo" que
consiste na obtencdo de dois grandes fluxos de informacbes: as " Basicas" e as
"Adicionais".

=> o fluxo de informac&es basicas diz respeito a coleta propriamente dita, ou
seja, refere-se a coleta continua e sistematica de precos e salarios.

=> o fluxo de informagBes adicionais compreende tanto as que sao Uteis a
analise de precos e salarios quanto aquelas necessarias a atualizacdo dos cadastros

de locais e de insumos.

A coleta de informac0Oes é realizada por meio do " Questionario Padrdo - QP"
(anexo 1).

O QP ¢é usado tanto na obtencdo das informacdes basicas quanto na
obtencéo de informacfes adicionais, apresentando 5 blocos:

Bloco 1:

Na primeira linha, ao alto, tem-se o nome da UF de célculo; UF e agéncia da
coleta, coédigo da agéncia de coleta; data de referéncia (més/ano); pagina,
questionario, codigo do estabelecimento e o espaco reservado a Mensagens de Coleta
relativas ao Local (MCL). Nas demais linhas, tem-se a razdo social, nome do
estabelecimento, Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), endereco, Cdbdigo
de Enderecamento Postal (CEP), Municipio, Unidade da Federacdao (UF), telefone
(Tel.z), FAX e o tipo do estabelecimento onde sera realizada a pesquisa.

Bloco 2:

1 — ESPECIFICACAO:

Em doze espagos (com duas linhas em cada um) sdo descritos os materiais
de construcao, equipamentos, servicos ou as categorias profissionais associadas a

cada local.

2 - CODIGO:

Ao lado da especificacdo de cada insumo, é impresso seu codigo.
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3 - VALOR NO DIA DA COLETA:
Espaco reservado ao preenchimento dos precos e salarios coletados.

4 - MENSAGEM:

Espaco reservado ao registro das informacdes adicionais, pré-codificadas, ou
sejam, as Mensagens de Coleta relativas aos Insumos, (MCI’s).

Bloco 3:

Campo previsto para registro de todas e quaisquer informacfes necessarias
ou importantes para entendimento do preco ou salario coletado.

Bloco 4:

Além das mensagens de coleta (MCL's e MCI's), sdo impressas também
mensagens gerais da equipe de analise para as equipes de campo, destacados
procedimentos e divulgados os principais resultados (custos médios e indices) a nivel

nacional e de cada estado.

Bloco 5:

No rodapé, a direita, o entrevistador deve registrar a data da entrevista,
anotar seu nome e o nome do informante. Por fim, o informante deve assinar o

questionario.

OBSERVACAO:

Como o QP, em sua versao inicial, ndo apresentava campo para anotacdes
do entrevistador, foi criado o Relatdrio do Entrevistador - RE (anexo 2), no qual
também podem ser registradas as informacfes adicionais. Com a implantacdo do
modelo atual do QP este relatério foi mantido, ficando seu uso a critério exclusivo do

entrevistador.
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CAPITULO 2 — SECAO 4: CONCEPCAO DE PRECO E SALARIO

O preco coletado deve:

= corresponder ao insumo na especificacao descrita no questionario.

= corresponder ao insumo na unidade de comercializacdo indicada no QP
(Ex. kg, m2, m, peca, saco, milheiro, etc.).

= incluir o frete correspondente a entrega do material numa obra hipotética
localizada na sede da Prefeitura da Capital da UF (UF de célculo) indicada na primeira
linha do QP (lado esquerdo).

= considerar os impostos que lhe sejam incidentes , tais como: IPI
(Imposto sobre produtos industrializados), ICMS (Imposto sobre Circulacdo de
Mercadorias e Servicos).

O salario coletado deve corresponder;

= ao salario-hora bruto, ou seja, ndo sera subtraido qualquer desconto de
responsabilidade do empregado como, por exemplo, a contribuicdo ao INSS e o IRRF.

= ao salario-hora relativo a jornada normal de trabalho, ou seja, de 44 horas
semanais, ndo sendo consideradas horas-extras.

= ao salario-hora contratado com o empregado, ou seja, ndo sendo incluido
qualquer encargo social de responsabilidade do empregador, como por exemplo,
FGTS, PIS, etc.

= ao salario-hora efetivamente pago pelo empregador, independente da
politica salarial vigente no més da coleta.

= ao salario-hora relativo ao piso salarial da empresa para cada categoria
profissional especificada.

Atencao:

Ndo deve ser considerado o salario contratado com o empregado
para execucao de servicos “por empreitada”.
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CAPITULO 2 — SECAO 5: SITUACOES DE NAO COLETA

Dirigindo-se ao endereco identificado no QP, vocé pode se deparar com
algumas situacdes que impossibilitem a coleta. Cada situacdo é expressa por uma
"Mensagem de Coleta relativa ao Local - MCL":

Situagdo * O estabelecimento identificado no QP ndo é encontrado, por ter
mudado de endereco ou algum outro motivo.
Mensagem = MCL 01

Neste caso vocé deve adotar os seguintes procedimentos:

1) Pesquisar, junto ao comércio préximo ao enderego impresso no QP, em
lista telefénica ou em outras fontes, o novo endereco do estabelecimento.

2) O NOVO ENDERECO NAO E ENCONTRADO: se isto ocorrer até o ultimo
dia da coleta, registrar a MCL 01 no espaco reservado as mensagens de campo

relativas ao local.

3) O NOVO ENDERECO E ENCONTRADO: anotar no verso do QP ou no RE os
novos DADOS CADASTRAIS do local e realizar a pesquisa normalmente.

Situagdo < O estabelecimento esta fechado em carater definitivo ou mudou de
ramo, portanto deixando de comercializar os insumos indicados no
QP.
Mensagem = MCL 02

Entende-se que um "estabelecimento comercial ou industrial’ mudou de
ramo quando ndo mais trabalha com materiais de construcéo.

Entende-se que uma "empresa construtora” mudou de ramo quando n&o
mais executa obras relativas ao setor de construcdes (edificacbes, saneamento

basico ou infra-estrutura).
Neste caso, registrar a MCL 02 no QP , dando por encerrada a coleta.

Atencao:

N&o registrar a MCL 02 em caso de duvida
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Situacdo > O estabelecimento esta fechado em carater temporario por motivo de
obras ou qualquer outro motivo, e ainda nos casos em que houver
davida quanto a impossibilidade definitiva de coleta.

Mensagem = MCL 03

Neste caso, geralmente constatado por meio de cartazes afixados ou
mesmo através de consulta aos estabelecimentos vizinhos, vocé deve registrar a
MCL 03 no espaco reservado as mensagens de campo relativas ao local, situado na

parte 1 do QP, dando por encerrada a pesquisa.

Situacdo => Quando ocorrer algum motivo especial que impeca a coleta
(exemplo: recusa do informante).
Mensagem = MCL 04

Diante de alguma situacdo especial ndo prevista neste “Manual” ou
mesmo para aquelas ja previstas (mensagens auto-explicativas), quando houver
necessidade de informacdes adicionais, vocé deverd registrar a MCL 04 no
espaco reservado as mensagens de campo relativas ao local, situado na parte 1
do QP, anotar no verso do QP ou no RE a ocorréncia que impossibilitou a coleta no

local e dar por encerrada a pesquisa.
OBSERVACAO:
Em caso de recusa, torna-se necessaria a acado do Coordenador
Estadual do SINAPI no sentido de reverter a situacdo, mostrando ao informante

que sua participacdo é fundamental para producdo do SINAPI.

A seguir, uma sintese das situacdes de nao coleta e respectivas mensagens

(MCL's) apresentadas nesta se¢ao:

ESTABELECIMENTO NAO ENCONTRADO ..........ccuuu.n.... MCL 01
IMPOSSIBILIDADE DEFINITIVA DE COLETA .............. MCL 02
IMPOSSIBILIDADE TEMPORARIA DE COLETA ............ MCL 03
IMPOSSIBILIDADE ESPECIAL DE COLETA .......ccoeaaet. MCL 04
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CAPITULO 2 — SECAO 6: COLETA DE PRECOS

Vocé dara inicio a coleta propriamente dita, ndo ocorrendo nenhuma

situacdo que a impossibilite.

Durante a coleta poderdo ocorrer varias situacdes relativas aos insumos que
sao explicadas através de uma " Mensagem de Coleta relativa ao Insumo - MCI",

conforme o caso:

Situagdo <> Insumo ausente definitivamente com substituto
Mensagem = MCI 05

Ocorre quando o informante tiver certeza que nédo vai mais vender o insumo
conforme a especificagdo impressa no QP, porém continuard comercializando-o em

outra marca, tipo, fabricante, referéncia e/ou dimensfes aproximadas.
Atencao:

N&o registrar a MCI 05 em caso de falta temporaria.

Quando da aplicacao da MCI 05, sera necessario o registro da especificacdo
do insumo substituto e respectivo preco no verso do QP ou no RE (o campo “valor”

no QP deve ficar em branco). A orientacdo para a especificacdo serd tratada no

capitulo 3, secédo 2.

Situacdo = Insumo ausente definitivamente
Mensagem = MCI 06

Ocorre quando o informante tiver certeza que nédo vai mais vender o insumo

sequer em dimensdes aproximadas, outra marca, tipo ou fabricante e/ou referéncia.

Atencao:

N&o registrar a MCI 06 em caso de duvida
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Situagdo <> Insumo ausente temporariamente
Mensagem = MCI 07

Ocorre quando o estabelecimento comercial ou industrial ndo puder vendé-lo

de imediato, porém tendo expectativa de restabelecer a venda.

OBSERVACAO:

A MCI 07 deve ser usada também nos casos em que houver duavida

quanto a auséncia definitiva.

Situacdo %> Insumo em oferta ou promoc¢ao
Mensagem = MCI 08

Ocorre quando o insumo é oferecido a precos vantajosos. Em geral, a oferta
ou promocao é anunciada através de cartazes ou qualquer outro meio de divulgacéo.

Situacdo = Situacado especial de coleta
Mensagem = MCI 11

Esta mensagem ¢é aplicada para alguma situacao relativa ao insumo néo
prevista neste "Manual® ou sempre que houver necessidade de informacdes
adicionais que ajudem na compreensdo de quaisquer ocorréncias, mesmo para

aquelas em que sdo previstas mensagens auto-explicativas.

OBSERVACAO:

Quando da aplicacao da MCI 11 é necessario o relato da ocorréncia,

com registro no verso do QP ou no RE.

30



Situacdo <> Insumo ja especificado

Mensagem = MCI 12

Como sabemos, a MCI 05 agiliza o processo de especificagcdo pois no
momento da coleta é anotada a nova especificacdo do insumo e o seu preco.

No entanto, para o més seguinte aquele em que o insumo foi especificado,
0 QP podera ser impresso ainda com a especificacao original, pois o tempo existente
para atualizacdo do cadastro (entre o envio das informacdes pelas Unidades
Regionais ao DESIP e a emissdo dos questionarios) nem sempre é suficiente.

Por outro lado, a especificacdo devera ser feita apenas uma vez pela equipe
de campo, que aguardara a validacdo (aceitacdo ou nao) da especificacdo indicada.
Sendo assim, no més seguinte a aplicacdo da MCI 05 (ou demais meses até
ocorrer a atualizacdo do cadastro), a equipe de campo devera lancar no QP
(antes da coleta) a MCI 12 para o insumo ja especificado, conferindo

atentamente se a especificacdo impressa no QP ja foi atualizada pela equipe
de analise.

Desta forma, registrada previamente no QP a MCI 12, a coleta nao sera feita
para o respectivo insumo, tendo presente que ja foi indicada para o DESIP a nova

especificacédo.

A seguir, uma sintese das mensagens de coleta ( MCI's) apresentadas

nesta secao:

INSUMO AUSENTE DEF. COM SUBSTITUTO................ MCI 05
INSUMO AUSENTE DEFINITIVAMENTE...................... MCI 06
INSUMO AUSENTE TEMPORARIAMENTE.................... MCI 07
INSUMO EM OFERTA OU PROMOGADO...........ccvueennnnnn. MCI1 08
INSUMO JA ESPECIFICADO ....couiiiiiiiiieieieeeeeeneenn MCI 12
SITUAGCAO ESPECIAL DE COLETA.....cceviiieiiiiieeeeene, MCI 11
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CAPITULO 2 — SECAO 7: COLETA DE SALARIOS

Vocé iniciara a coleta de salério, indagando ao informante:

Qual salario-hora pago pela empresa, referente as horas trabalhadas

neste més, para a categoria especificada?

Caso a empresa ndo tenha a categoria contratada no momento da coleta:

Qual salario-hora que a empresa pagaria, referente as horas
trabalhadas neste més, caso tivesse contratado a categoria especificad&

Durante a coleta poderdo ocorrer algumas situacfes relativas as categorias

profissionais que compdem o QP:

Situacdo = Insumo (categoria) ausente definitivamente
Mensagem = MCI 06

Ocorre quando a empresa construtora ndo tem a categoria contratada no
momento da coleta, tendo certeza de ndo mais contrata-la para seu quadro de
pessoal.

Atencao:

N&o registrar a MCI 06 em caso de duvida

Situacdo = Insumo (categoria) ausente temporariamente
Mensagem = MCI 07

Ocorre quando a empresa construtora ndo tem a categoria contratada no
momento da coleta e nao sabe informar qual o salario que pagaria. No entanto, tem

expectativa de novamente contrata-la para seu quadro.
OBSERVACAO:

A MCI 07 deve ser usada sempre que houver ddvida quanto a nao

contratacao definitiva da categoria.
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Havendo informacdo de salario, antes de passar a coleta da categoria
seguinte, vocé deve buscar informacfGes adicionais sobre o salario coletado,
podendo ocorrer algumas situacdes:

Situacdo =» Adiantamento salarial
Mensagem = MCI 09

E o aumento percentual que eleva o salario mediante o compromisso de

SER SUBTRAIDO do reajuste a ser negociado no més da data-base.

Situacdo > Reajuste espontaneo de salario
Mensagem = MCI 10

E o aumento percentual que eleva o salario e que fica incorporado, NAO
SENDO SUBTRAIDO posteriormente.

Situacdo = Situacado especial de coleta
Mensagem = MCI 11

7

Esta mensagem é aplicada para alguma situacdo n&o prevista neste
"Manual" ou sempre que houver necessidade de informac¢des adicionais que ajudem
na compreensdo de quaisquer ocorréncias, mesmo para aquelas em que sao

previstas mensagens auto-explicativas.

Quando da aplicacao da MCI 11 é necessario o relato da ocorréncia,
com registro no verso do QP ou no RE.

Atencao:

No més de data-base, uma cépia do Acordo Coletivo de Trabalho devera ser
encaminhada ao DESIP. Ademais, vocé indagara ao informante:

Foi aplicado um reajuste diferente do previsto no Acordo Coletivo de

Trabalho, em razdo, por exemplo, de se ter subtraido neste més algum

adiantamento pago em meses anteriores?
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Situacdo 1: foi pago o reajuste previsto no Acordo Coletivo de Trabalho

Procedimento: dar por encerrada a coleta de salarios da categoria em
questéo.

Situacdo 2: foi pago um reajuste diferente do previsto no Acordo Coletivo

Procedimento: registrar no QP a MCI 11, anotando a explicacdo do

informante.

A seguir, uma sintese das mensagens de coleta ( MCl's) apresentadas
nesta secao:

INSUMO AUSENTE DEFINITIVAMENTE ................. MCI 06
INSUMO AUSENTE TEMPORARIAMENTE ............... MCI 07
ADIANTAMENTO SALARIAL ..o MCI1 09
REAJUSTE ESPONTANEO DE SALARIO .................. MCI 10
SITUAGCAO ESPECIAL DE COLETA ....ooviiiiiiieeneenne, MCI 11

Sintese geral das mensagens de coleta:

SITUACAO MSG VALIDA PARA
ESTABELECIMENTO NAO ENCONTRADO MCL 01 LOCAL
IMPOSSIBILIDADE DEF. DE COLETA MCL 02 LOCAL
IMPOSSIBILIDADE TEMP. DE COLETA MCL 03 LOCAL
IMPOSSIBILIDADE ESPECIAL DE COLETA MCL 04 LOCAL
INSUMO AUSENTE DEF. COM SUBSTITUTO MCI 05 PRECO
INSUMO AUSENTE DEFINITIVAMENTE MCI 06 PRECO E SALARIO
INSUMO AUSENTE TEMPORARIAMENTE. MCI 07 PRECO E SALARIO
INSUMO EM OFERTA OU PROMOCAO MCI 08 PRECO
ADIANTAMENTO SALARIAL MCI 09 SALARIO
REAJUSTE ESPONTANEO DE SALARIO MCI 10 SALARIO
SITUACAO ESPECIAL DE COLETA MCI 11 PRECO E SALARIO
INSUMO JA ESPECIFICADO MCI 12 PRECO
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CAPITULO 3: MANUTENCAO DA BASE CADASTRAL

Este capitulo apresenta os procedimentos relativos a manutencdo da base
cadastral do SINAPI, constituida pela conjugacdo dos cadastros de locais e de

insumos.

Sumario do Capitulo 3:

Secdo 1 : atualizacdo dos dados cadastrais

Secdo 2 : especificacdo de insumos
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CAPITULO 3 — SECAO 1: ATUALIZACAO DOS DADOS CADASTRAIS

A atualizacdo dos dados cadastrais deve ser executada mensalmente,
em cada local, no inicio da coleta de precos e salarios.

Ela consiste na conferéncia de todos os dados cadastrais com o auxilio do

informante, anotando-se as atualizacdes.
Se algum dado cadastral estiver em branco no QP, solicita-lo ao informante.
Em especial, se houver divergéncia entre o CNPJ impresso no QP e o CNPJ
declarado pelo informante sera necessario confirmar se o estabelecimento realmente

mudou de CNPJ recentemente ou ocorreu apenas erro de impresséo.

Os dados cadastrais, que estdo contidos bloco 1 do QP, se dividem em
dados de identificagdo do estabelecimento e dados de identificagdo do endereco.

Identificam o estabelecimento: RAZAO SOCIAL, NOME, CNPJ e TIPO DO
ESTABELECIMENTO.

Identificam o endereco: NOME DO LOGRADOURO, NUMERO, COMPLEMENTO,
BAIRRO, CEP, MUNICIPIO e UF.

Outros dados: TELEFONE e FAX.
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CAPITULO 3 — SECAO 2: ESPECIFICACAO DE INSUMOS

CONCEITOS:

Chamamos de “especificacdo” a descricdo completa e detalhada do insumo
a tal nivel que possa ser usada como referéncia para o acompanhamento mensal de
seu preco.

A especificacdo é composta de trés partes:

Especificacdo = descricdo basica + complementacdo + unidade de

comercializacédo

DESCRICAO BASICA:

A descricdo basica contempla um conjunto minimo de caracteristicas do

insumo a ser pesquisado, de forma a identifica-lo genericamente.

Em alguns casos a descricao basica apresenta uma parte variavel, destacada
por asteriscos, relativa as dimensdes do produto. Isto significa que sao aceitas
flutuagbes em torno destas medidas (medidas aproximadas).

COMPLEMENTAGCAO:

Compreende todas aquelas caracteristicas que acrescidas a descricdo basica
individualizam o insumo em um nivel mais preciso, contemplando, por exemplo:
marca, tipo, fabricante, referéncia, etc., ndo deixando dlvidas quanto a sua
precisa identificacdo no local.

UNIDADE DE COMERCIALIZACAO:

Se refere a unidade do produto na forma em que é colocado para venda e a

qual se associa 0 seu prego.

Alguns insumos sdo oferecidos para venda em mais de uma unidade de

comercializacdo, o que nao deve impedir o acompanhamento mensal de seu preco.

A unidade sera alterada para aquela praticada no local (mais préxima
possivel da indicada na descricdo basica).
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Posteriormente, no DESIP, é feita a conversdo (programa computacional)

para a unidade utilizada no calculo dos custos (arquivo técnico da CAIXA).

A seguir, um exemplo de uma especificacdo destacando-se suas partes:

DESCRICAO BASICA:

Aduela (guarnicdo, batente, caixdo) de porta em madeira de la.

qualidade, sem alizares, de * 13 X 3* cm

COMPLEMENTAGCAO:

Mogno

UNIDADE DE COMERCIALIZACAO:

Jogo de 5,40 m

ESPECIFICACAO:

Aduela (guarnicdo, batente, caixdo) de porta em madeira de la.

gualidade, sem alizares, de 13 X 3 cm, mogno - jogo de 5,40 m

Destaca-se, neste exemplo, que as dimensBes do insumo estdo entre

asteriscos, 0 que significa que serdo aceitas medidas aproximadas.

OBSERVACOES:

“Especificacdo fechada: é aquela completa, isto €, com as 3 partes.
Ex.: tinta plastica PVA, interior - exterior, Suvinil - galdo.

"Especificacdo aberta': é aquela que nao apresenta a parte relativa a
"complementagao".

Ex.: areia fina - m3.

Para alguns insumos (equipamentos), a CAIXA fixou a “complementacao”.
Estes insumos séo identificados como “Insumo CAIXA™.
Ex. trator de pneus Massey Fergusson mod. MF 290 - unid.

Neste exemplo, a complementacdo fixada pela CAIXA é: Massey Fergusson
mod. MF 290.
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Atencao:

Quando o informante argumentar com convic¢cdo que o “ Insumo CAIXA”,
conforme descrito no QP, esta obsoleto, que ndo é mais fabricado ou que apresenta
atualizacdo de referéncia, vocé deve registrar apenas a MCI 11 e a nova
especificacdo no verso do QP ou no RE.

A relacdo completa dos insumos €& apresentada no " Catalogo de
Insumos”, com os codigos, descricdes basicas, unidades de comercializacao,
informacfes adicionais quanto a identificacdo e aplicacdo, destacando-se as
caracteristicas "determinantes de preco’ e exemplos de complementacdes. Os

insumos sdo também ilustrados.

O Catalogo de Insumos € parte integrante deste “Manual” sendo para

vocé uma fonte permanente para consulta.

QUANDO E COMO ESPECIFICAR?

O trabalho de especificacdo, ou seja, a obtencdo da descricdo completa e
detalhada de um insumo, ocorre no ato da coleta de precos com a constatacdo de
que:

= 0 insumo esta descrito no QP apenas com a descricdo basica (2 ultimos
digitos igual a 00)

<> e na auséncia definitiva do insumo.

Nesta dltima situacdo, o entrevistador indagara ao informante se o local
comercializa o insumo com outra complementacdo, mas com a mesma descricdo
basica. Nao havendo outro insumo, devera ser aplicada a MCI 06 (insumo ausente
definitivamente). Caso a resposta seja positiva, registrar a MCI 05 (insumo ausente
definitivamente com substituto) e, em seguida, anotar a nova especificacdo do

insumo (completa) e respectivo preco, no verso do QP ou no RE.

SITUACAO < Insumo ausente definitivamente.

PERGUNTA = Existe um insumo substituto?

RESPOSTAS: N&ao = aplicar no QP a MCI 06.

Sim <> aplicar no QP a MCI 05 e anotar

a nova especificagdo e o preco.
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Atencao:

S6 aplicar a MCI 05 se o informante estiver seguro ao afirmar que nao mais
comercializara o insumo na especificacdo impressa no QP. Em caso de duvida
registrar a MCI 07 (insumo ausente temporariamente).

Em ambas as situacgbes, para a obtencdo da especificagdo do insumo,

Vocé tera os seguintes procedimentos:

a) Ler com atencdo a descricido basica do produta Isto é de
fundamental importancia, pois assim sera evitada a indicacdo de especificagcbes que
ndo atendem a pesquisa. Para tanto, consultar o Catalogo de Insumos.

b) Havendo mais de uma especificacdo que atenda a descricdo basica, deve

ser coletada aquela relativa ao insumo mais vendido no local.

c) Quando a descricdo basica apresentar uma parte variavel entre
asteriscos pesquisar, preferencialmente, a especificacdo nas dimensfes indicadas
no catalogo. Nado sendo possivel, especificar o insumo comercializado no local com
as dimensbes mais aproximadas.

d) Esta orientacdo € valida também para a unidade de
comercializagdo. De inicio, vocé solicitara ao informante a unidade do catélogo.
Caso o insumo ndo seja vendido na unidade pedida, indicar aquela usada no
local.

e) No registro da "complementacédo” serdo consideradas as caracteristicas
"determinantes de preco’, tais como: fabricante, marca, modelo, tipos,

referéncia, qualidade da madeira, etc., conforme o insumo.

f) Finalmente, uma vez especificado o insumo, coletar seu preco. Neste
momento, podem ocorrer algumas situa¢gdes: insumo ausente temporariamente
(MCI 07) e insumo em oferta ou promocdo (MCI 08). Estas mensagens seréao
anotadas no verso do QP ou no RE, pois no campo de mensagem do questionario
serd registrada a MCI 05.

A auséncia temporéaria do insumo no local ndo deve impedir a sua
especificacado, desde que o informante saiba especifica-lo de forma completa
e atualizada.
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CAPITULO 4: O TRABALHO DO ENTREVISTADOR

Neste capitulo sdo apresentados os principais aspectos comportamentais
para os quais vocé devera estar atento e se pautar durante a realizacdo de todo o
seu trabalho, ou seja, antes, durante e depois da coleta.

Antes da coleta:

= organizar o material: questiondarios, caneta, etc., ndo esquecendo 0 seu
crach@;

= estabelecer um roteiro dos locais através de seus enderecos, planejando
trajetos e o(s) tipo(s) de conducdo que ira usar, bem como o n.° de visitas a serem
realizadas no dia;

Obs.: neste planejamento, a coleta em locais de grande porte, em
municipios distantes da capital ou em locais de dificil acesso, deve ser realizada nos
primeiros dias pois caso seja necessario retornar ao local para alguma retificacao ou
confirmacao havera tempo, evitando-se assim eventuais atrasos no cronograma.

= estar ciente e seguro quanto aos conceitos basicos do SINAPI e
procedimentos de coleta, consultando sempre que necessario este Manual;

= conhecer de forma detalhada os insumos, isto €, suas descricdes basicas,
complementacdes, unidades de comercializacdo, principais caracteristicas e
aplicacdes, consultando permanentemente o Catalogo de Insumos;

Obs.: o DESIP elaborou o folheto “ Mensagem ao Entrevistador’ (anexo 4)
que apresenta de forma sintética os principais conceitos do SINAPI e os
procedimentos de coleta (MCL's e MCI’'s). Por ser de facil manuseio, vocé deve
sempre leva-lo para a coleta, usando-o como fonte de consulta sempre que
necessario.

Caso persista alguma duavida ou se for necessario algum esclarecimento
adicional sobre os conceitos do SINAPI, os procedimentos de coleta ou sobre os
insumos, converse com O seu supervisor ou coordenador antes de iniciar o seu
trabalho;

= & prioritario, devido aos detalhes que envolvem as especificacbes dos
insumos e os conceitos da pesquisa, que a coleta seja realizada por vocé na hora da

visita, evitando-se ao maximo deixar o questionario com o informante.

Lembretes:
= usar roupa adequada ao trabalho, confortavel e discreta, mantendo o
cracha em local bem visivel;

= nao usar bermudas, camisetas, camisas de times de futebol, chinelos.
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Durante a coleta:

= inicialmente cumprimentar o informante.

Obs.: para realizacdo da coleta vocé deve contatar o gerente/responsavel
pelo estabelecimento/empresa, ou alguém por ele indicado. Ao retornar nos meses
subsequentes é desejavel que seja contatado o mesmo informante.

= avisar ao informante sobre a possibilidade da visita do seu supervisor
ou coordenador devido ao “controle de qualidade”;

= tratar o informante sempre com cordialidade, mostrando como ele é
importante na producdo do SINAPI;

= comunicar-se de forma clara e objetiva, direcionando o assunto a
entrevista apenas para a coleta de dados, evitando temas alheios a ela;

= destacar que €& assegurado por lei o sigilo das informacdes, sendo as
mesmas utilizadas exclusivamente para fins estatisticos.

Obs.: isto é importante para conquistar a confianca do informante.

= colocar-se a disposicdo do informante para quaisquer esclarecimentos
adicionais, deixando-o0 a vontade para interromper a entrevista;

= combinar com o informante o dia e a hora mais adequados para realizar a
coleta;

= antes de iniciar a coleta propriamente dita, transmitir ao informante
as “informacdes basicas” sobre o SINAPI (implantacdo, objetivo, producéo,
resultados, abrangéncia, aplicacdo, utilizacdo e divulgacao).

Obs.: é fundamental que o informante conheca os aspectos gerais do
SINAPI pois s6 assim ele tera clareza de quanto é importante a sua participacao e
mais, como serdo aplicados os dados fornecidos ao IBGE.

N&o é permitido ao entrevistador :

= estar acompanhado de pessoa ndo autorizada pelo I1BGE durante a coleta;

= mencionar fatos sobre outros locais visitados ou deixar que os QP’s desses
locais sejam vistos;

= formular pergunta(s) ao informante que possa(m) interferir no dado
coletado;

= dar opinido(des) que possa(m) interferir no dado coletado;

= exercer atividades politicas, religiosas, vendas ou quaisquer outras que
nao sejam especificas da funcdo do entrevistador.

= usar sua funcéo para obter favorecimentos para si ou para outrem;

= pedir ao informante brindes, presentes, etc.;

= deixar o informante constrangido diante de terceiros, durante a coleta;
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= demonstrar, pelo tom de voz ou expressdao facial, surpresa ou
desaprovacéo diante de algum dado relativo a coleta.

Depois da coleta:

Terminada a coleta, vocé deve observar os seguintes pontos:

= verificar se algum quesito do questionario nao foi preenchido;

= avisar ao informante que, eventualmente, vocé podera retornar ao local
para sanar alguma duavida;

= agradecer ao informante pela participacdo e colaboracdo na producédo do
SINAPI.

Orientacdes finais:

Lembrar que vocé, entrevistador do IBGE, faz parte de uma equipe que
trabalha sob a orientacdo de um coordenador e supervisor(es), devendo recorrer a

eles quando:

= ndo conseguir convencer ao informante diante da recusa em participar da
coleta;

= encontrar algum outro tipo de problema ou dificuldade que impeca a
realizacdo do seu trabalho.
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ANEXOS




ANEXO 1 - QUESTIONARIO PADRAO (QP)




ANEXO 2 - RELATORIO DO ENTREVISTADOR (RE)




ANEXO 3 — FOLHETO “MENSAGEM AO INFORMANTE”




ANEXO 4 — FOLHETO “MENSAGEM AO ENTREVISTADOR”




