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INSTRUGOES GERAIS

1 - FINALIDADES

Este manual contém normas e rotinas para o acompanhamento da coleta, recepcao,
controle e empastamento do material coletado pela PESQUISA DE AVALIAGAO DA
COBERTURA DA COLETA DO CENSO EXPERIMENTAL 1999.

Destina-se aos supervisores e coordenadores envolvidos nessa Pesquisa.

2 - INSTRUCOES DE ACOMPANHAMENTO
Devera o Supervisor:

¢ Estar ciente da localizagao e dos limites de cada um dos setores que estiverem sob a
sua supervisdo, de modo que antes do inicio da coleta seja possivel orientar e sanar as
duvidas dos recenseadores quanto a perfeita identificagdo do percursos dos setores e,
assim, impedir a ocorréncia de invasao de setores, omissdo de unidades residenciais e
nao residenciais e, até mesmo, criagao indevida de domicilios.

¢ Orientar os recenseadores, sempre que necessario, quanto ao sentido do percurso do
setor bem como ao respeito dos seus limites; ao preenchimento das folhas de coleta e
questionarios, a regra de selegdo da amostra de domicilios particulares e a possiveis
davidas conceituais. E muito importante que essa orientagdo seja realizada com base no
material analisado de cada recenseador, logo nos primeiros dias de coleta, para que
possiveis erros sejam sanados imediatamente e ndo se perpetuem por todo o setor.

Verificar nos Questionarios:

e se 0 n.° do questionario suplementar (quando existir) € o mesmo do questionario
principal;

e 0 preenchimento dos campos: de Identificagdo, Caracteristicas do Domicilio, Dados
Complementares e a Lista de Moradores; e

e sSe as pessoas recenseadas estdo com os quesitos preenchidos.

Verificar nas Folhas de Coleta:

¢ se o domicilio ocupado e selecionado na folha de coleta tem questionario preenchido

¢ atroca de cédigos na coluna 3 - Espécie

¢ afalta do nimero do domicilio ou complemento

e 0 erro de registro do nome do logradouro em relagdo a descri¢do do mapa

e a marcacao do ‘X’ na coluna 6 - para os domicilios particulares selecionados para a
amostra, verificando se a selegao foi feita de forma correta

¢ Realizar reentrevistas no inicio dos trabalhos de coleta nos setores, pelo menos em
cinco domicilios por setor a fim de sanar possiveis erros.



0 Selecionar, ao menos, uma face de cada setor para percorré-la e verificar se niao
houve omissdo de domicilios e, selecionar alguns domicilios, ao acaso, em todos os
setores para realizar reentrevista, verificando:

= domicilio da Amostra - todos os campos do questionario foram devidamente
preenchidos e os registros na Folha de Coleta;

= domicilio ndao selecionado - se todos os campos da Folha de Coleta foram
preenchidos; e

= nas colunas 8, 9 e 10 da Folha de Coleta se ndo ocorreu omissdo de pessoas.

0 Revisar o langamento dos totais transcritos das folhas de coleta para o resumo da
caderneta do setor.

Cabe ao Supervisor informar, semanalmente, ao Coordenador de Subarea o andamento
dos trabalhos de coleta no que diz respeito a:

e Total de Setores:
INICIADOS
LIBERADOS
INTERROMPIDOS
NAO INICIADOS

0 Observar e seguir a rotina de trabalho de empastamento dos questionarios e das
folhas de coleta, conforme as Instru¢des definidas a seguir.

Os erros detectados durante a supervisdo em campo deverido ser sanados de imediato
pelo supervisor. Em caso de erro sistematico o setor devera ser revisto juntamente com o
recenseador para que faga os devidos acertos no material.

Devera o Coordenador de Subarea:

¢ providenciar a montagem das cadernetas dos setores selecionados;

¢ marcar no mapa dos setores rurais o ponto inicial do percurso utilizado no Censo;

0 orientar os supervisores quanto a distribuicio dos setores por recenseador, que nio
podera ser o mesmo que atuou no setor na coleta do Censo;

¢ providenciar o material necessario para a execugdo da coleta - cadernetas, folhas de
coleta e questionarios; e

¢ sanar as davidas dos Supervisores;

0 cabera ao Coordenador de Subarea informar os dados de andamento da coleta de
toda a sua jurisdigao, também semanalmente, ao Coordenador Estadual.



Devera o Coordenador Estadual:
¢ administrar toda a coleta na Unidade da Federagao;

¢ providenciar a distribuicdo do material necessario para a coleta nos municipios
envolvidos;

¢ acompanhar os trabalhos de coleta e sanar possiveis duvidas; e
0 conferir a recepg¢ao do material coletado de acordo com as guias de remessa.

¢ cabera ao Coordenador Estadual informar & Coordenagdo Técnica do Censo
Demografico (CTD), via Lotus Notes, 0 andamento semanal dos trabalhos de coleta.

3. RECEBIMENTO DO MATERIAL (Posto de Coleta)

O Supervisor devera marcar dia e hora com os recenseadores para entrega semanal do
material coletado. Caso o recenseador ndo comparega, entrar em contato com o mesmo
para verificar o ocorrido e dar ciéncia dos fatos ao Coordenador de Subarea que tomara
as devidas providéncias.

Ao término da coleta de cada setor, o material devera ser conferido e empastado no
Posto de Coleta.

4. SEPARAGCAO DOS FORMULARIOS

Os formularios sao:
PA 1.01 - Questionario da Amostra
PA 1.06 - Caderneta do Setor
PA 1.07 - Folha de Coleta

Os formularios pertencentes a cada setor, serdo separados por modelo, mantendo-se a
ordem crescente dentro do setor, pela numeragéo dos questionarios e folhas de coleta.

5. - CONFERENCIA DE QUESTIONARIOS

Devera ser feita a conferéncia da quantidade dos questionarios com os correspondentes
registros na folha de coleta (colunas 5 e 6 - X) e, conseqlientemente, com o registro no
resumo da capa da caderneta do setor.

Em caso de divergéncias durante esse trabalho, confrontar os questionarios com as
folhas de coleta a fim de sanar as possiveis duvidas, verificando se o n.° atribuido na
coluna 5 da folha de coleta € 0 mesmo numero atribuido no quesito 1.06 do questionario
e, também, se o nome do responsavel pelo domicilio registrado na coluna 7 da folha de
coleta coincide com o nome do responsavel no questionario.

Caso haja questionario suplementar, verificar se recebeu o mesmo ndmero do
questionario principal; caso contrario os questionarios deverao ser renumerados.

Se for constatado qualquer tipo de erro na numeragao dos questionarios devera ser feita
uma revisao no setor e, se necessario, renumera-los.



5.1 - FALTA DE QUESTIONARIOS

Caso ndo seja encontrado o questionario correspondente ao registro do domicilio
particular na folha de coleta - colunas 5 e 6 - X, o fato devera ser comunicado ao
responsavel pela coleta que providenciara a localizagdo do questionario ou, entdo, o
retorno ao campo para a obtengdo das informagdes.

5.2 - EXISTENCIA DE QUESTIONARIO NAO RELACIONADO NA FOLHA DE
COLETA

Nesse caso, o procedimento sera o de examinar a seqiiéncia de selegdo dos domicilios
particulares a fim de verificar se 0 questionario corresponde a algum domicilio
selecionado ou se € uma duplicata de outro questionario. Caso seja uma duplicata ou ndo
corresponda a nenhum domicilio selecionado para a amostra, 0 mesmo devera ser
excluido. Na hipétese de existir o questionario correspondente a um domicilio
corretamente selecionado para a amostra, devera ser feito o langamento referente a esse
domicilio na folha de coleta.

6. - EMPASTAMENTO

E a fase de trabalho que prepara o material -para os trabalhos de apuragdo. O
empastamento sera feito no Posto de Coleta pelo Supervisor.

7. - ACONDICIONAMENTO NAS PASTAS
Os formularios serdo acondicionados em pastas, constituindo duas séries distintas:

o Pastas para acondicionar - PA 1.01 - Questionario da Amostra
o Pastas para acondicionar - PA 1.07 - Folha de Coleta e PA 1.06 - Caderneta do Setor

Questionario da Amostra: Serao fornecidas pastas onde sera possivel acondicionar os
questionarios da Amostra. '

A numeragao da pasta por modelo sera 1/1, se for uma Gnica pasta, se tiver 02 (duas)
pastas, a primeira sera 1/2 e a segunda sera 2/2, e assim sucessivamente.

" Os questiondrios serdo acondicionados em ordem crescente do Numero do Questionario
(quesito 1:09), nas pastas que serao fornecidas ao Supervisor para esta exclusiva
finalidade. Em cada pasta sera acondicionado apenas um Setor.

Depois de acondicionados os questionarios, o supervisor devera fecha-la e anotar na
parte externa, utilizando uma caneta PILOT, o cédigo da Unidade da Federagao, numero
do municipio, niUmero do setor, nimero de pastas no Setor.

Caderneta do Setor e Folha de Coleta - Serdo fornecidas pastas onde sera possivel
acondicionar Cadernetas com as respectivas Folhas de Coleta.

As Cadernetas serdo acondicionados em ordem crescente do Numero do Setor nas
pastas que serdo fornecidas ao Supervisor para esta exclusiva finalidade. Em cada pasta
podera ser acondicionado tantos setores quantos couberem desde que as Folhas de
Coleta fiquem dentro das respectivas Cadernetas do Setor.



Depois do acondicionamento, o supervisor devera fecha-la e anotar na parte externa,
utilizando uma caneta PILOT, o cddigo da Unidade da Federagdo, nimero do municipio e
nuamero dos setores.

Conteudo das Pastas

Os questionarios ou as folhas de coleta pertencentes a cada setor serdo acondicionados
nas pastas, de modo que ndo haja a possibilidade de misturar questionarios e folhas de
coleta de setores diferentes.

8 - REMESSA

Quando do recebimento de todo o material coletado devera o supervisor verificar a
existéncia de todos os setores selecionados para a Pesquisa. Na falta de algum(ns)
~setor(es), devera providenciar junto ao recenseador a entrega do material coletado.

O material sera enviado toda vez que estiver concluido:
e no minimo trés setores no Posto; e

e no minimo cinco por Agéncia.

Nos Postos ou Agéncias onde for selecionado um nimero de setores inferior a estes. o .
material somente sera remetido quando todos os setores estiverem concluidos,
utilizando - se uma guia com duas (2) vias em cada remessa, descrita a seguir:

FOLHA DE ENCAMINHAMENTO DE SETORES (1)
= Que seguira do Posto de Coleta para a Agéncia

Seguirdo para a Agéncia pastas contendo: Questionarios da Amostra e Cadernetas do
Setor com as respectivas Folhas de Coleta, juntamente com a guia de remessa, FOLHA
DE ENCAMINHAMENTO DE SETORES, ficando uma via no Posto de Coleta. O
responsavel tera que informar a data da saida do material e assinar nas duas vias.

Obs.: Em cada guia podera ser enviado até oito setores. O setor sera liberado, somente,
se estiver completo, ou seja, com as pastas contendo todos questionario, as Cadernetas
e Folhas de Coleta.

FOLHA DE ENCAMINHAMENTO DE SETORES (2)
= Que seguira da Agéncia para a DIPEQ.

Seguirdo para a DIPEQ pastas contendo: Questionarios da Amostra e Cadernetas com
as respectivas Folhas de Coleta, juntamente com as guia de remessa, FOLHA DE
ENCAMINHAMENTO DE SETORES, ficando uma via na Agéncia.

O responsavel tera que datar e assinar a entrada do material na guia n.° 1 e a saida do
material nas duas vias da guia n.° 2.

Em anexo:
(1) Guia de remessa entre o Posto de Coleta e a Agéncia responsavel pela jurisdigio; e
(2) Guia de remessa entre a Agéncia de Coleta e a DIPEQ.



9 - RECEPGAO NAS DIPEQ's

Quando do recebimento do material enviado, os pacotes serdo abertos e sera verificado
se o conteudo corresponde ao registrado na Folha de Encaminhamento. Na falta. de uma
pasta ou pastas incompletas, comunicar imediatamente o remetente para que sejam
tomadas as providéncias de acordo com a situagao. O responsavel pela remessa com
falta de material devera verificar se realmente a pasta fazia parte do lote enviado e se por
algum motivo ndo acompanhou 0 mesmo, neste caso remeté-la imediatamente ou, se ela
foi enviada verificar onde ocorreu o extravio do material e providenciar que 0 mesmo seja
recuperado.

Numeracgao das pastas:

As pastas serdo numeradas por modelo (Questionarios da Amostra e Cadernetas com as
Folhas de Coleta) com 5 algarismos obedecendo a seguinte estrutura:

e 0s.2 primeiros digitos corresponderdo ao c4digo da Unidade da Federagao

e 0s 3 Ultimos digitos corresponderdo ao nimero seqiiencial da pasta, a partir de 001,
na Unidade da Federagao.

Assim sendo, a Unidade da Federagao tera duas sé}ies de pastas por modelo, a saber:

¢ PA 1.01 Questionarios da Amostra - XX 001 a 00n

* PA 1.06 Cadernetas do Setor com PA 1.07 Folhas de Coleta - XX001 a 00n

As pastas deverdo ser arquivadas na DIPEQ até o recebimento do material do Censo

(copias dos Questionarios Basico e Amostra e Folhas de coleta) para dar inicio aos
trabalhos de Batimento e Reconciliagao.
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