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POSTOS DE COLETA PARA O CENSO 2000

I - Apresentação

Este documento apresenta alguns critérios e padrões que visam orientar as unidades regionais na instalação dos Postos de Coleta para o Censo 2000.

O estudo tomou por base as considerações e recomendações mencionadas nos relatórios produzidos pelas unidades regionais sobre os Censos 96,  a experiência dos técnicos envolvidos na elaboração deste documento e também dados reais e estimados que dão a dimensão e a distribuição da carga de trabalho e do pessoal temporário em cada município.

O propósito é discutir os elementos e as idéias aqui apresentadas durante o Encontro com as  Unidades Regionais e, depois disso, fazer os ajustes necessários, de forma a torná-lo um documento orientador das ações que deverão ser adotadas para a instalação dos Postos de Coleta para o Censo 2000.

II - Definição

Posto de Coleta é uma unidade de trabalho transitória, criada em cada município, distrito, bairro ou localidade para dar suporte à operação de coleta de dados de um censo. É a unidade mais descentralizada da estrutura censitária onde se reúne a equipe  encarregada da coleta de dados em uma determinada área. 

III – Objetivos e Atribuições 

O Posto de Coleta tem por objetivo:

· acolher a equipe o mais próximo possível da área pesquisada, propiciando-lhe as condições necessárias para o exercício de suas atribuições e a perfeita interação de seus componentes;

· oferecer facilidade de contato com as coordenações regionais, estaduais e nacionais, propiciando condições para o trabalho dos coordenadores e supervisores especiais em visita ao Posto;

· servir para o adequado armazenamento do material de coleta e de divulgação;

· servir de ponto de referência para as autoridades, os representantes comunitários, a imprensa e os cidadãos locais, prestando-lhes as informações definidas previamente e autorizadas pelos superiores hierárquicos do IBGE, dando transparência aos procedimentos da coleta, porém sem quebrar as regras da confidencialidade dos dados e sem permitir ingerências de pessoas estranhas ao trabalho; 

· sediar, sempre que possível, as reuniões da Comissão Censitária Municipal.

O Posto de Coleta deve servir de base para que o agente censitário municipal e os supervisores dêem cumprimento às atribuições que lhes são designadas, quais sejam:

· realizar a coleta dos setores sob sua jurisdição, nos prazos estabelecidos, obedecendo os procedimentos que garantem a qualidade e a integridade dos dados coletados;

· realizar as atividades administrativas e de suporte à coleta de dados, de acordo com as normas estabelecidas;

· realizar a divulgação do Censo junto à comunidade local, fazendo uso das peças publicitárias fornecidas pelo IBGE;

· dar suporte operacional aos trabalhos de campo e às atividades de acompanhamento e controle, bem como à guarda, empastamento e despacho do material ao término da coleta;  

IV - Categorias de Postos de Coleta

Dos sistemas informatizados que estão sendo desenvolvidos para o Censo 2000, dois têm  implicações diretas na rede de coleta: 1º.) o Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta (SIG) - que tem entre seus principais objetivos acompanhar o desenvolvimento da coleta de dados e oferecer os resultados preliminares -, e 2º.) o Sistema de Administração de Pessoal (SAP), responsável pelos registros e controles necessários à gestão do pessoal temporário, da contratação ao pagamento e desligamento. 

Esses sistemas serão instalados em todas as Agências e em determinados Postos de Coleta, os quais contarão com os equipamentos de informática necessários. Assim, para o Censo 2000, existirão os Postos de Coleta informatizados e os não informatizados. Para definição dos postos informatizados, deverão ser obedecidos os seguintes critérios:

· ser a sede de um coordenador de subárea;

· obedecer aos requisitos mínimos de infra-estrutura e segurança exigidos;  

· a área de trabalho sob sua jurisdição corresponder pelo menos à carga de trabalho mínima estabelecida no projeto de informatização;

· sua carga de trabalho, adicionada à de outros Postos próximos, corresponder ao mínimo estabelecido e existir facilidade de comunicação e de acesso com os Postos vinculados.

Os Postos não informatizados deverão ser atendidos por uma Agência ou por um Posto informatizado, que será responsável pela alimentação de suas informações nos sistemas. 

Outro aspecto que também definirá a categoria do Posto de coleta é a alocação ou não de pessoal para apoio administrativo. Neste caso, também, o critério para definir a existência ou não dessa mão-de-obra e  a quantidade necessária tomará em conta o volume de trabalho do Posto. Como um dos critérios que define a informatização é também o volume de trabalho, admite-se que todo Posto informatizado deva dispor de pessoal de apoio administrativo. Onde não houver essa disponibilidade, as tarefas administrativas serão acumuladas pelo ACM ou absorvidas pela Agência a que estiver subordinado ou por outro Posto definido para tal. Assim, as categorias são:

1. Posto de Coleta informatizado, com ACS/adm;

2. Posto de Coleta não informatizado, com ACS/adm;

3. Posto de Coleta não informatizado, sem ACS/adm;

V - Parâmetros 

1) Equipe por Posto
Como qualquer unidade de trabalho, para seu perfeito funcionamento é ideal que haja em cada Posto de Coleta um só responsável maior, o ACM. É também recomendável que a equipe usuária não ultrapasse, em número de pessoas, os limites razoáveis para seu adequado gerenciamento e para o bem-estar de seus membros. Assim, é ideal que em um mesmo imóvel seja instalado apenas um Posto de Coleta e nele haja apenas um ACM e sua equipe de supervisores e recenseadores.

Portanto, no modelo ideal, cada equipe deve ter, no máximo, 75 componentes, assim distribuídos:

· 1 ACM

· 10 supervisores (um para cada grupo de 8 recenseadores, mais 2 para apoio administrativo)  

· 64 recenseadores

2) Localização

2.1 – Municípios grandes e médios de alta densidade demográfica

Nos municípios de maior porte, onde é obrigatória a alocação de muitos ACMs, o ideal é que sejam instalados diversos Postos de Coleta, bem distribuídos no território, de forma a facilitar o acesso dos recenseadores, evitando perda de tempo e despesas com locomoção. 

Assim, mesmo que se consiga instalações espaçosas capazes de comportar várias equipes, é aconselhável evitar que em um mesmo imóvel se instalem dois ou mais ACMs. Quando essa situação for inevitável, é recomendável que haja a maior separação e independência possível entre os espaços ocupados pelas diferentes equipes de cada ACM, de forma que não haja interferências negativas entre elas, como, por exemplo, o tumulto causado pela grande concentração de pessoas em um mesmo recinto, dificultando a acomodação da equipe e a organização do material, ou propiciando a perturbação do ambiente de trabalho.

É fundamental que o equipamento de informática seja instalado em local reservado, em sala diferente da ocupada pelos supervisores e suas respectivas equipes.

2.2 – Municípios de baixa densidade demográfica 
Nos municípios de menor porte e/ou de baixa densidade demográfica, o normal é a existência de apenas um ACM e, claro, um Posto de Coleta. Nestes casos, devem ser feitas as adequações necessárias, observadas as recomendações gerais, porém guardadas as devidas proporções entre as distâncias locais, o tamanho da equipe, as condições e os equipamentos disponíveis. No mínimo, o Posto de Coleta deve ter um ACM e dois recenseadores – um no setor urbano e outro no rural, já que os parâmetros para definição do quadro de pessoal contratado, por município, estabelece que é indispensável a figura do ACM e, quando o número de recenseadores for menor do que 8 (oito) não existirá a figura do supervisor, havendo apenas o ACM, que acumulará as funções de supervisão.

2.3 Municípios com mais de um distrito ou com localidades longínquas

No caso dos municípios que contam com mais de um distrito, ou seja, têm pelo menos mais um distrito além do distrito sede, ou que têm localidades muito distantes da sede municipal, dependendo da distância e do número de recenseadores do(s) distrito(s) ou da(s) localidade(s), pode ser necessária a instalação de Posto(s) de Coleta nesse(s) local(is). Isso, no entanto, dependerá da avaliação do coordenador de subárea que, no caso, deverá apresentar proposta e justificativa ao coordenador estadual do Censo.

Neste caso, poderá haver ou não necessidade de alocação de um ACM no Posto de Coleta. Para avaliar tal necessidade deve-se levar em conta: a distância da sede, os meios de transporte e comunicação disponíveis e o número de supervisores. Poderão ocorrer então duas situações:

· a distância e os meios de transporte não permitem que o ACM do distrito sede faça a supervisão adequada. Neste caso deve ser recomendada a designação de um outro ACM para o distrito;

· não há problemas que prejudiquem a ação do ACM da sede, porém o número de recenseadores recomenda um Posto no local. Neste caso, instala-se apenas um Posto Avançado – composto por um ou mais supervisores e sua(s) equipe(s) - e o ACM do distrito sede supervisiona periodicamente o Posto Avançado. 

2.4 Regiões atípicas

Nas regiões onde as condições locais não recomendam a instalação e o funcionamento de um Posto de Coleta normal, a exemplo das localidades ribeirinhas da região Norte, onde as condições de acesso e comunicação são atípicas e os contatos recenseador / supervisor / ACM não obedecem as regras gerais, é possível estudar a montagem de Postos de Coleta móveis, que atendam às características da área, como por exemplo:

·  Terrestre - trailler, van etc.;

·   Marítimo  e fluvial – embarcações. 

Nestes casos, a infra-estrutura deve sofrer as adaptações necessárias, podendo permitir inclusive o pernoite da equipe.


Ainda para a escolha dos locais de instalação dos Postos de Coleta outros fatores fundamentais devem ser observados:

· se a região é bem servida de transporte público, de forma a  facilitar o acesso a toda a área jurisdicionada;

· se há disponibilidade de meios de comunicação que facilitem os contatos com a agência responsável e com a equipe de recenseadores;

· se há condições de segurança interna e externa, tanto para a equipe quanto para a preservação do material;

· em caso de compartilhamento de prédios públicos ou outras entidades, se o horário de funcionamento é compatível com o expediente do Posto de Coleta;

· se há condições de independência que possam garantir a confidencialidade dos questionários preenchidos;

· se há boas condições de iluminação e ventilação;

· a disponibilidade de sanitários.
No caso dos Postos que serão informatizados, os quais serão indicados previamente, há que se observar também as condições de infra-estrutura e segurança que serão especificadas pela Diretoria de Informática.

3. Estrutura Física

3.1 Dimensão

A dimensão ideal para o Posto de Coleta informatizado, padrão IV, que atenderá equipe de, em média 75 pessoas, é de cerca de 60 m², considerada a área ideal de ocupação por pessoa e a freqüência diária conforme abaixo exposto:

· ACM - tempo integral

· ACS/adm - tempo integral

· ACS - meio expediente diário interno

· Recenseador - uma vez por semana, em média 2 horas.

De acordo com a freqüência esperada, esse modalidade de Posto de Coleta terá, a cada período (expediente), um efetivo de 12 pessoas, além de  mobiliário, equipamentos e material.

Os Postos de menor porte deverão sofrer as adaptações necessárias. 

3.2 Instalação e Mobiliário 

Tendo em vista o caráter transitório dos postos de coleta, não é factível nem viável orçamentariamente a aquisição de mobiliário. Assim, deve-se, prioritariamente, buscar a cessão tanto do imóvel quanto do mobiliário para instalação dessas unidades. Excepcionalmente, serão examinadas propostas de locação para os postos de maior porte. Para o Posto de Coleta do padrão acima referido é recomendável o seguinte mobiliário:

· mesas ou bancadas e cadeiras para, no mínimo, 12 pessoas;

· caso a(s) sala(s) não tenha(m) com ser trancada(s) ao final do expediente, é fundamental a existência de armário com tranca para a guarda do material coletado, dos documentos administrativos, do material de consumo e dos equipamentos; 

· prateleiras para guarda de material em branco; 

· mesas  para microcomputador e impressora, quando for o caso;

· quadro de avisos (para divulgar qualquer tipo de informações) etc.

3.3 Equipamentos 

· Hardwares e Softwares definidos pela Diretoria de informática, quando for o caso;

· Aparelhos de Comunicação (telefone e fax)

· Convencional - pelo menos uma linha que permita o acesso, mesmo que por ligação a cobrar, para contato com a agência do IBGE ou

· Celular – quando não houver disponibilidade de linha convencional ou 

· Outros sistemas (via satélite) nas áreas não cobertas pela transmissão celular ou

· Pager – quando essa for a solução mais adequada.

3.4 Serviço de Malote

Cada DIPEQ deve avaliar e dimensionar a freqüência necessária desse serviço com cada Posto de Coleta.

3.5 Material de Escritório

Para o Posto de Coleta deve ser garantido material de escritório em quantidade suficiente para todo o período dos trabalhos censitários, tais como: 

· Lápis ou lapiseira, conforme definido pelas áreas competentes;

· Borracha, apontador (se for o caso), caneta;

· Grampeador, perfurador de papéis;

· Régua, tesoura, cola, durex, barbante;

· papel de embrulho, papel A4, envelopes;

· pasta para arquivo de documentos;

· elástico, clips, grampo para grampeador;

· disquete e cartucho para impressora, se for o caso, etc.

3.6 Material de limpeza

O Posto de Coleta deve ser abastecido com de material de limpeza, caso não haja o serviço contratado. Os itens básicos são:

· vassoura;

· papel higiênico;

· papel toalha;

· sabonete;

· desinfetante;

· detergente;

· esponja;

· pano de chão; e

· balde para limpeza.

4. Recursos para despesas emergenciais

Caso o ACM seja do quadro de pessoal permanente, ele deverá dispor de Suprimento de Fundos para atender as despesas com:

· Passagens – para deslocamento do ACM e dos supervisores para cobertura de suas áreas de trabalho;

· Combustível – para deslocamento do ACM e supervisores para cobertura de sua área de trabalho;

· Manutenção 

· material de limpeza;

· conserto de veículos;

· serviço de limpeza (faxineira); e

· outras necessidades de pequeno vulto e pronto pagamento.

Caso o ACM seja contratado, o coordenador de subárea deverá suprir a equipe com os recursos necessários.

5. Quantitativos de Postos de Coleta por UF e Município

Para definir os quantitativos de Postos de Coleta em cada município foram obedecidos os seguintes critérios:

· Padrão I :
até 6 setores;  

· Padrão II :
de 7 a 16 setores;  

· Padrão III: 
de 17 a 48 setores;

· Padrão IV:
de 49 a 80 setores.

Tomando em conta esses critérios, os quantitativos aproximados de Postos de Coleta por padrão deverá ser: 

· 1260
Postos de Coleta padrão I  

· 2363
Postos de Coleta padrão II  

· 1517
Postos de Coleta padrão III  

·  772
Postos de Coleta padrão IV   
e

· 3476
Postos de Coleta Avançados padrão I  

·  805
Postos de Coleta Avançados padrão II  

·  123
Postos de Coleta Avançados padrão III  

·  167
Postos de Coleta Avançados padrão IV
Sendo que nos Postos de Coleta Avançados, provavelmente apenas aqueles de padrões III e IV terão ACM, os demais terão apenas supervisores.
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