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Apresentacao

Este manual estabelece a rotina de trabalho do Supervisor para a segunda prova
piloto do Censo 2000. O cumprimento e a avaliagao posterior dos procedimentos
propostos seréo de fundamental importanciaparaaconsolidacao do papel do Supervisor
na operacao censitaria.

Considerando-se adinamicae adimensao de um Censo Demogréfico, envolvendo
um contingente de mais de 100 mil Recenseadores, afigura do Supervisor impde-se
como o €lo entre aqueles que coletam as informagdes e a coordenacdo técnica.

A supervisdo é etapa primordia de uma pesquisa. Ao supervisor cabe, ndo
somente acompanhar mas, sobretudo, orientar 0 Recenseador paraa importanciae
conducéo do seu trabal ho.
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Regras Gerais

Conhecimento da area de trabalho

O Supervisor deve conhecer os setores que compdem a sua area de trabal ho,
localizando e percorrendo 0s seus limites previamente.

Este procedimento tem por finalidade impedir que ocorra, durante acoleta, invasao
ou falha na cobertura dos setores.

Divergéncias e alteracdes no mapa e/ou descricao dos
limites dos setores

Quando observada qualquer divergéncia entre o mapa ou a descricdo e a Situagéo
atual do setor, ou quando houver dividas sobre seus limites e dificuldades de acesso
aos setores rurais, 0 Supervisor deve procurar o Chefe da Agéncia do IBGE para que
este tome as devidas providéncias.

Qualquer alteracdo no mapa ou na descricdo dos limites do setor ndo deve ser
efetuada sem o conhecimento e autorizagdo do Chefe da Agéncia.

Normas de preenchimento dos Questionarios e Folha de
Coleta
A leiturados questionarios e de alguns campos da Folhade Col etaserafeitaatravés

do scanner, permitindo uma grande economia de tempo, sgja pela supresséo da fase de
digitacdo, sgja pela velocidade de leitura das informacgoes.

Mas para que estas vantagens representem ganhos efetivos, € imprescindivel que
esses campos estejam preenchidos de acordo com as recomendacdes técnicas, contidas
no Manual do Recenseador.
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Portanto, cabe ao Supervisor o controle de qualidade de preenchimento dos
instrumentos de coleta, recusando agueles que ndo se enquadrem nos critérios
recomendados no Manual do Recenseador.

Folha de Domicilio Coletivo

Os campos de identificagcdo devem, obrigatoriamente, estar preenchidos e
conferidos.

Verificar sempre se os totais da(s) folha(s) estdo lancados corretamente.
Observar sefoi feito um circulo em torno do ne de ordem, nacoluna l, referente

as familias ou as pessoas sOs selecionadas para a amostra, segundo os critérios de
selecéo.
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Supervisao do Trabalho de Campo

Na primeira semana:

Acompanhamento do Recenseador

Nos primeiros dias da semana o Supervisor deve acompanhar dois Recenseadores
por dia, reservando meio expediente para cada um.

Nesta fase 0 Supervisor deve orientélos quanto:

® a0s limites da sua area de trabalho e forma correta do seu percurso;
® as possiveis davidas no preenchimento dos instrumentos de col eta;
® 3s possiveis duvidas conceituais; e

® a0 cumprimento da data de referéncia estabel ecida.

Caso identifique algumadeficiénciatécnicapor parte do Recenseador naconducdo
dos trabalhos, 0 Supervisor deve retreina-lo.

O material a ser distribuido ao Recenseador deve ser o suficiente para que ele
retorne ao escritério no quarto ou quinto diadetrabalho, com o material aser examinado.

A partir do quarto dia de trabalho, desta primeira semana, 0 Supervisor deve
dedicar-se a0 material recebido dos Recenseadores, examinando:

® se as recomendagdes técnicas de preenchimento estdo sendo cumpridas; e

* 0 preenchimento dos campos de identificagéo (condicdo obrigatéria para todos
0S instrumentos de coleta).
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Exame do material no escritorio

A primeirasemanadetrabal ho no escritorio deve ser dedicadaao exame do material
recebido dos recenseadores, estabelecendo-se alguns critérios.

Neste primeiro momento o Supervisor deve formar lotes com os Questionérios e
Folhas de Coleta preenchidos por cada Recenseador, totalizando 05 lotes (cada lote
corresponde aum Recenseador), compostos cada um de 03 tipos de documentos (Folha
de Coleta, Questionario Basico e Questionario da Amostra). Os Questionarios e Folhas
de Coleta preenchidos e criticados durante o acompanhamento do trabalho de campo
devem ser separados e posteriormente reincluidos nos seus respectivos lotes.

Apdbsacomposi¢ao destes|otes, cabe ao Supervisor seguir umarotinade verificacéo
de erros frequentemente encontrados durante o preenchimento dos instrumentos de
coleta:

Folha de Coleta

erros do tipo 1

O Supervisor deve estar atento aos erros mais comuns que podem ocorrer durante
o preenchimento da Folha de Coleta, conforme discriminagdo a seguir:

* troca de codigos na coluna 3 - Espécie;

¢ falta do nUmero do domicilio ou complemento;

* erro de registro do nome do logradouro em relagéo a descricéo do mapa;

* domicilio ocupado na Folha de Coleta sem preenchimento de Questionério;
e verificar sempre se os totais da pagina estéo lancados corretamente; e

*observar se 0s domicilios selecionados para a amostra estédo sendo assinalados
com X nacoluna 7, segundo os critérios de selecéo.

Para os erros do tipo 1 o Recenseador deve fazer as retificacOes necessarias na
Folha de Coleta, retornando a campo quando necessario.

erros do tipo 2

Quando a comparacdo entre o mapa e a Folha de Coleta indicar possivel omisséo
ou invasao de quarteirdo, face, rua, etc. no percurso do Recenseador.
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Paraos erros do tipo 2 todas as fol has de coleta devem ser separadas e, na semana
seguinte, o supervisor deve percorrer os trechos selecionados. Em caso de serem
confirmadas omissdes ou invasoes, determinar a0 Recenseador que refaga o percurso
integralmente.

Questionarios

erros do tipo 1

Os erros mais comuns detectados nos questionarios encontram-se nos campos de
identificagdo, como por exemplo: n°nafolhade coleta; n° nafolhade domicilio coletivo;
n° do questiondrio e sua sequéncia. Estes erros podem ser corrigidos no escritério, com
base nas informagoes da Folha de Coleta.

Outros erros de preenchimento nos questionarios s6 podem ser alterados ou
complementados no escritdrio, quando ndo houver apossibilidade de comprometimento
do dado.

Exemplos:

® guando o quesito sexo vier em branco ou com marcacao errada para pessoa com
nome que ndo cause duvida, como Maria da Concei¢ao;

e corrigir o preenchimento dos campos numericos quando as informagdes ndo
estiverem alinhadas a direita, ou dos campos afabéticos quando ndo estiverem
alinhados a partir da esquerda; e

® caso hgja umaunicafamiliano domicilio e um dos seus moradores néo teve em
Seu registro o nimero da familia.

erros do tipo 2

Quando surgirem erros referentes a sequiéncia de preenchimento (orientados por
comandos e setas), ou sgja, quesitos que deveriam estar preenchidos mas estdao em
branco ou vice-versa.

Havendo este tipo de erro o Supervisor deve selecionar 2 questionarios do lote e
fazer a reentrevista na semana seguinte, aproveitando a oportunidade para percorrer
toda a face, rua, logradouro, etc., onde estalocalizado o domicilio, afim de verificar a
cobertura do setor.
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Observe que a selecdo de 2 questionarios deve ser feitatanto para o Questionario
da Amostra quanto para o Basico. Caso em um dos conjuntos ou em ambos ndo haja
pelo menos dois questionarios com erros de sequéncia, complementar a selecéo paraa
reentrevista com questionarios que nao apresentaram este tipo de erro.

Caso encontre omissao ou invasao o procedimento a ser adotado é 0 mesmo
descrito no item Folha de Coleta - erros do tipo 2.

Ao redlizar areentrevista, 0 Supervisor devera fazé-la com a mesma pessoa que
deu as informagbes a0 Recenseador. Havendo divergéncia, prevalece o registro do
Supervisor.

N&o sendo possivel realizar a entrevista com 0 mesmo informante os seguintes
procedimentos devem ser adotados:

* no caso de divergéncias quando o informante do Recenseador tenhasido apropria
pessoa objeto de verificagdo, prevalece o registro do Recenseador;

® no caso de divergéncias e o informante do Supervisor foi a propria pessoa,
prevalece o registro do Supervisor; e

® no caso de divergéncias e o informante de ambos ndo foi a propria pessoa,
prevalece a informacdo mais qualificada, levando-se em conta os codigos do
guesito condicdo no domicilio (responsavel, cénjuge, filho ...).

Apbs serem adotados estes procedimentos de compatibilizacéo, o Supervisor deve
considerar como erros graves.

® 0missao ou inclusdo indevida de morador:

* erro naidade que determina mudancga no preenchimento de blocos; e

*erro conceitual que determina alteragdo no preenchimento e sequéncia do
questionario conforme especificado a seguir:

— fregiienta X n&o freguenta escola;
—nasceu X Nao nasceu N0 municipio;
—nasceu X n&o nasceu na UF;

—tem X néo tem filho nascido vivo;
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—tem X ndo tem filho nascido morto;
—trabalhou X n&o trabalhou no ano ou na semana; e
—trabalho remunerado X trabalho ndo remunerado.

Em qualquer caso de erro grave o Supervisor devera paralisar o trabalho daquele
setor, retreinar 0 Recenseador, solicitando, aseguir, o seu retorno atodos os domicilios,
cujos questionarios foram separados com erro do tipo 2, para retificdlos quando
necessario.

N&o ocorrendo erros graves, o Supervisor deve solicitar ao Recenseador querevise
0S questionarios, solucionando junto aos informantes as divergéncias que provocaram
0s erros de seguéncia.

Nas semanas subsequentes:

O esguema de supervisao deve ser reproduzido, excluindo-se o acompanhamento
do Recenseador, de tal forma que no inicio de cada semana se estgja supervisionando a
Ssemana anterior.

Exemplo:

* ao fina da segunda semana o Supervisor avaliao materia detrabaho enoinicio da
terceira semana inicia a supervisao sobre o material de trabalho da segunda
semana.

Totalizacdo da Caderneta do Setor

O Supervisor deve rever os lancamentos dos totais transcritos e efetuados pelo
Recenseador, das Folhas de Col eta para o Resumo da Caderneta do Setor, certificando-
se de que o documento esta assinado pelo Recenseador.

Cabe a0 Supervisor o registro das datas do inicio e do término da coleta. O diade
inicio dacol eta seraaguel e em que o Recenseador foi parao setor iniciando efetivamente
o trabalho de registro das unidades e as entrevistas. O dia de término sera aquele em
gue o Recenseador completou integralmente o percurso do setor, realizando a Ultima
entrevista. Observe que apos a realizacdo desta Ultima entrevista, os trabalhos de
supervisao devem prosseguir normalmente, de acordo com a rotina aqui estabel ecida.
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Caso 0 Recenseador tenha que retornar ao campo para completar entrevistas, retifica
lasou “abrir” domiciliosfechados, adatade encerramento dacoletando deve ser alterada
na Caderneta. O Supervisor devera assinar a Caderneta quando der por encerrado todo
o trabalho do setor, ai incluidos os procedimentos de verificacdo do material.

O Supervisor deve ainda verificar se:

* cada linha da contracapa da caderneta do setor corresponde a transcricdo dos
totais de cada pégina dafolha de coleta;

® 0 resumo da capa da Caderneta do Setor corresponde aos totais transcritos da
Sua contra capa; e

® 0s totais das unidades de habitacdo em domicilio coletivo foram transcritas
corretamente da folha de domicilio coletivo.
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Procedimentos para Encerramento da Coleta

Folha de Apuracao Preliminar

O Supervisor deve preencher este formulério, transcrevendo as informagdes da
Caderneta do Setor, na medida em que os setores forem concluidos.

Este documento tem por objetivo agilizar adivulgagao dos resultados preliminares
das populagbes dos municipios brasileiros, além de servir como parametro inicial de
avaliacdo para um conjunto de indicadores estabel ecidos pela Coordenacdo Técnicado
Censo Demogréfico.

Face a estes objetivos o Supervisor deve encaminhé-lo imediatamente apds a
entrega do Ultimo questionério de cada Setor, mesmo que ainda ndo se tenha terminado
todo 0 processo de supervisao.

Folha Resumo do Setor dos Questionarios Basico e Amostra

Estes formularios destinam-se ao resumo dos trabal hos de col eta realizados no setor e
servirdo paraformar a base de conferéncia dos totais de documentos no Centro de Entrada
de Dados. As informagbes serdo transcritas do Resumo da capa da Caderneta do Setor t&o
logo sgjam encerrados os trabal hos e remetidos dentro das pastas apropriadas para Agéncia
do IBGE respons@vel pela coleta do municipio, de onde seréo enviados para a sede da
Divisao de Pesquisas do Estado, acompanhados dos respectivos questionarios.

Empastamento

Serdo utilizados dois modelos de pasta, um para cada tipo de questionario. O
Supervisor, encerrados todos os trabalhos do setor, ai incluidos os procedimentos de
supervisao, devera acondicionar 0s questionarios de cada setor na pasta apropriada
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(umaparacadamodel 0), juntando aeles asuarespectivafolharesumo. Umavez fechada
a pasta, registrar em letra legivel de forma na parte da frente, utilizando caneta
hidrografica, os codigos da unidade da federac&o, municipio, distrito, subdistrito e
setor, aém do nome do municipio. Fazer o encaminhamento a sede da Agéncia,
utilizando a Folha de Encaminhamento de Setores.

Folha de Encaminhamento de Setores

Folha que seré preenchida em 04 vias (utilizar carbono), destinada ao controle do
encaminhamento das pastas contendo 0s questionarios da Amostrae Basico, até o Centro
de Entrada de Dados. A quartaviadeve ficar arquivada.com o primeiro emitente, aterceira
via com o segundo emitente, e assm sucessivamente, até que a primeira via chegue ao
Centro de Entrada de Dados, onde sera arquivada. Observe que afolha possui espaco para
encaminhamento de até 10 setores. Néo ha obrigatoriedade de estar total mente preenchida.
O sstemade envio dos setores deve ser, no maximo, quinzenal apartir do primeiro conjunto
liberado pelo Supervisor, ou em periodicidade menor que sera estabelecida pela chefia da
Agéncia de acordo com as possibilidades de remessa e fluxo de setores concluidos.

Relatdorio do Recenseador

Documento de preenchimento obrigatorio que deve ser entregue a0 Supervisor
junto com os Ultimos questionérios preenchidos no setor, afim de que este sgja enviado
aAgénciado IBGE no prazo de até 10 dias Uteis apos o término da coleta.

Relatorio do Supervisor

Deste documento, de preenchimento obrigatério, constam 06 perguntas abertas
e uma Folha de Apuracéo de Erros por Setor.

Osregistros naFolhade Apuragao de Erros por Setor devem ser efetuados conforme
0s erros detectados no escritorio ou no campo inclusive aqueles comunicados e
posteriormente corrigidos pelo Recenseador.

Este relatério deve ser enviado a Agéncia do IBGE no prazo de até 10 dias Uteis
apoés o término da coleta.

Folhas de Coleta e Folhas de Domicilio Coletivo

Devem ser acondicionadas dentro da Caderneta do Setor e enviadas a Agéncia
do IBGE, somente apds o encerramento de todo o trabalho de coleta no municipio, o
gue sera comunicado a cada Supervisor pela chefia da Agéncia do IBGE.
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