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Quando vocé precisa tomar qualquer decisdo importante, necessita co-
nhecer, antes, a situacao, as pessoas envolvidas, os recursos de que vai
dispor... Do mesmo modo, decisées politicas, econdmicas, sociais e edu-
cacionais corretas exigem que se conhega, mais detalhadamente, a reali-
dade do Pais.

Os resultados do Censo Demografico constituem-um instrumento fun-
damental para os governantes direcionarem suas politicas.-

Quase todos os paises fazem, com regularidade, os seus censos
demograficos: contam seus habitantes e obtém informagdes que permitem
identificar as suas caracteristicas, as condigdes em que vivem e 0s seus
niveis de desenvolvimento socioecondmico.

O Censo Demografico 2000 constitui a maior operagao estatistica
realizada no Pais, mobilizando milhares de pessoas desde a fase de seu
planejamento a divulgacao dos resultados.

Alguns dados relativos a esse Censo mostram a complexidade do
empreendimento: cerca de 167 milhGes de pessoas serdo pesquisadas
em aproximadamente 42 milhdes de domicilios, localizados em 5 507
municipios; e mais de 200 mil pessoas serdo contratadas temporaria-
mente para os trabalhos de coleta de dados, supervisdo, apoio técnico-
administrativo e apuracao dos resultados.

As questGes que serdo investigadas no Censo Demografico 2000 s&o
produto de amplas consultas e debates com representantes da sociedade
brasileira e 6rgaos técnico-governamentais, sendo o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica -IBGE-, o articulador deste processo.

O conjunto dos dados coletados e trabalhados estatisticamente permiti-
ra o conhecimento da realidade brasileira nos seguintes aspectos:

s tamanho;

m composi¢cao da populagao;
m situagao habitacional;

m estrutura familiar;

m caracteristicas gerais
da populacao;

= movimentos migratérios;
s escolaridade;
= nivel de instrucao;




nupcialidade;

fecundidade;
forca de trabalho; e
m rendimentos individual e familiar.

Em outras palavras, esse conjunto de dados responde a questoes fun-
damentais como:

Assim, as informagdes censitarias sao imprescindiveis aos setores
governamental, privlado e acaqémico.

1

No ambito governa- Do mesmo modo, 0 Na area académi-
mental tais informa- setor privado se bene- ca, as informagoes
coes oferecem su- ficia com as pesqui- censitarias alimen-
porte a criacao € sas de mercado que tam as atividades
aplicacao de leis, se utilizam dessas in- de ensino e pes-
ao planejamento e formagodes, podendo, quisa.
implementag¢ao de entao, decidir quan-
politicas publicas. do, onde e como in-

vestir seus recursos.

Os resultados do Censo, devidamente aproveitados por estes trés seto-
res, oferecem uma grande rede de conhecimentos que contribui decisiva-
mente para a producao e o desenvolvimento do Pais.

Um empreendimento dessa dimensao precisa contar com pessoas res-
ponsaveis para ter éxito. Neste Censo, mais de 180 mil Recenseadores e
25 mil Supervisores estarao realizando as mesmas tarefas, no mesmo
periodo de tempo, em todo territorio brasileiro. Para que estas tarefas se-
jam realizadas com eficiéncia, faz-se necessario um trabalho de coordena-
cao e gerenciamento desempenhado pelo Agente Censitario Municipal.
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Desde 1872, o Brasil vem realizando os seus Censos Demograficos.

Os primeiros (1872, 1900 e 1920) se preocuparam, ‘basicamente, com -
a contagem'da. populagao. Ja o°Censo de 1920 incorporou outras ques- »,

tées, como. por exemplo perguntas sobre portadores de def iciéncia fi S|ca
rendimento, -etc.. : :

At totesegtrniodin,

3

Em 1936 foi fundado o IBGE, qUe passou a ser o responsavel pelé
realizacao dos Censos Demograﬂcos no Pais.

ot sssepesinscnens
WMM'“WM
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-

A partir de 1940, os censos decenais, em processo continuo de ‘
aperfeicoamento, tém conferldo maior nitidez ao retrato do Brasil.

Os resultados de cada um destes censos ajudaram na compreensao,
avaliagao e entendimento da realidade nacional, refletindo etapas marcantes
em diversos aspectos socioecondémicos da sociedade brasileira.

‘Que surpresas o Censo Demogréafico 2000 nos oferecera? -



Na estrutura de trabalho do Censo, o Agente Censitario Municipal - ACM
- é o elo entre as diversas instincias de Coordenacao do IBGE e os
Supervisores, estando subordinado técnica e administrativamente ao Coor-
denador de Subaérea.

: E 1o} responsavel dureto pela instalaqao e orgamzagao\}.
._do posto de coleta; partlmpando ativamente de sua mon-.
. '_f"tagem ‘e organizagao, seguindo as "entagoes ‘do Coor- -
- denador de Subarea e fazendo uso da lista de conferen—.{:,
- cia (no: final do Manual) E responsavel ‘também, pelog
.;;;desenvolwmento dos trabalhos da’ eqmpe de campo em ';.;

fung o:de gerente de um grupo de Supemsores ,.dlstn-;
uindo as tarefas; acompanhando o desenvolwmento:dos

,’trabalhos = cobrando. o cumprlmento das normas_}
i:estabelecndas no Manual do Superwsor ’ ~

ESTRUTURA SIMPLIFICADA DA EQUIPE DE CAMPO
(Area Técnica)

Coordenador Técnico

v

Coordenador de Area

Coordenador de Subarea

hd

Agente Censitario Municipal

v
Supervisor

A
Recenseador
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E de fundamental importancia para o desenvolvimento dos seus traba-
Ihos, o pleno conhecimento das instrugdes contidas nos Manuais do Re-
censeador, do Supervisor, de Revisao da Base Operacional, do Sistema de
Indicadores Gerenciais de Coleta e de Administracdo de Pessoal.

Nos municipios onde a estrutura censitaria determinar apenas 1 (um)
Supervisor, este cargo sera acumulado pelo préprio ACM.

OACM participara das reunides da Comissao Censitaria Municipal na qualida- -
de de assistente do Presidente da:Comiss3o e, no impedimento deste, podera -
presidir a Comissao, desde ‘que receba tal delegacdo do Coordenador da
Subérea.

No exercicio de suas atribuicdes o ACM devera zelar para que o sigilo das
informagdes nao seja quebrado, alertando a sua equipe que cabera ao
infrator as penalidades legais.

Atividades Técnicas
Distribuicao do trabalho

Tao logo assuma as suas funcdes, o0 ACM:

e devera tomar conhecimento dos setores que compdem a sua area de
trabalho —~ 0 municipio ou parte dele;

e devera tomar conhecimento das quantidades de Supervisores e Recen-
seadores que fardo parte da sua equipe de trabalho:; e

¢ juntamente com o Coordenador de Subarea, devera definir as areas de
atuagao de cada Supervisor e seus respectivos setores, observando a
recomendacgao de que estes setores deverdo estar localizados proxi-
mos uns dos outros, de forma a facilitar o trabalho de supervisao,
especialmente quando 0s Supervisores sairem a campo para realizar
as reentrevistas ou para qualquer outra tarefa.

A observancia dessa recomendacéo também visa a otimizacao do tem-
po e de eventuais despesas de locomogao, ja que evita grandes deslo-
camentos entre um setor e outro. Também facilita a identificagdo de even-
tuais invasoes ou omissdes de trechos de setores vizinhos, além de permi-
tir aos Supervisores a comparagao do trabalho de seus Recenseadores e
a identificagao de problemas tipicos de uma determinada regiao.

Distribuicao dos setores aos Recenseadores

E importante que esta atividade seja realizada de forma organizada e
com base em critérios claros, para evitar tumulto e reclamagoes posterio-
res de Recenseadores que venham a se sentir prejudicados.
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Considerando que:

e 3 quantidade de Recenseadores podera ser menor do que o nimero de
setores;

e devera ser dada prioridade para o inicio da coleta nos setores em que
o trabalho deva ser mais demorado, em razao do nimero de domicilios
ou por qualquer outra dificuldade que apresente. Esses setores deve-
rao ser distribuidos logo no inicio da coleta. Caso nao haja razao para
que se estabeleca prioridade a determinados setores, todos deverao
ter o mesmo tratamento, ou seja, deixar que os Recenseadores esco-
iham seus primeiros setores; e

e somente podera ser atribuido um setor de cada vez ao Recenseador,
ou seja, que é preciso encerrar a coleta de um setor antes de iniciar a
coleta noutro.

, s setores entre os Recenseadores devera ser pre-'
parada com antecedencuf e com a adogao dos segumtes passos::

1. selecionar, com auxilio do ACM, os setores que devem ser iniciados
em primeiro lugar e separa-los em quantidade igual ao namero de Re-
censeadores aprovados no treinamento;

2. separar o restante dos setores para que sejam distribuidos a medida
que os Recenseadores terminarem seus primeiros setores;

3. providenciar que mapas das areas urbanas (Mapas de Localidades
Estatistico — MLE) e das areas rurais (Mapa Municipal Estatistico - MME)
sejam afixados no local onde sera realizada a distribui¢cao dos setores,
preferencialmente no posto de coleta e em local de facil visibilidade.
Nos mapas devem ser assinalados os setores destacados como
prioritarios para o inicio da coleta, se houver,

4. ao final do treinamento, os Recenseadores aprovados deverao ser
chamados, um a um e na ordem de classificagao da prova escrita do
Teste Seletivo, para que escolham o setor onde desejam trabalhar.
Assim, nos postos de coleta com grande nimero de Recenseadores, 0
recomendavel é que cada grupo de no maximo 10 Recenseadores,
obedecida a ordem de classificagao, seja chamado ao local preparado
para essa atividade, para fazer a escolha do setor. Somente depois de
encerrado esse grupo, & que deve ser chamado o proximo;

5. inicialmente, o grupo deve ser orientado a examinar o mapa e identifi-
car os setores de sua preferéncia, anotando seus respectivos codigos;

6. em seguida, o primeiro Recenseador da lista (o de melhor classifica-
cao na prova escrita do Teste Seletivo) deve ser chamado para esco-
Iher o seu setor, recebendo, entao, a Caderneta do Setor respectiva. O
setor escolhido deve ser marcado no mapa como ja atribuido e, portan-
to, fora do rol de escolha dos Recenseadores seguintes;

7. encerrada a escolha do primeiro Recenseador da lista, o segundo
deve ser chamado, e assim sucessivamente; e
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8. adistribuicdo dos setores restantes deve obedecer a ordem de térmi-
no do trabalho dos Recenseadores. Somente aqueles que apresenta-
ram um bom trabalho deverao ter a chance de receber um segundo ou
terceiro setor. Os Supervisores deverao, na medida do possivel, fazer
com que os setores mais populosos ou de maior extensao sejam colo-
cados em trabalho o mais cedo possivel.

Reconhecimento do setor

Caberad ao ACM orientar e coordenar as atividades de reconhecimento
dos setores censitarios feitas pelos Supervisores, considerando:

° a eficiéncia da descricao na identificagdo dos limites do setor; e
¢ a avaliagao da qualidade do mapa e a definicdo dos seus limites.

Quaisquer divergéncias encontradas entre os mapas e descrigdes dos
limites dos setores e a situacdo de campo deverao ser comgldas sob a
vorlentagao do ACM, segundo mstrugoes especificas para atualizagdo da
‘Base Operacional -Geografical. Nenhuma alteracao de limites podera
‘ser efetuada sem autorizagéo do Coordenador de Subarea.

Treinamento de Supervisores e Recenseadores

O ACM recebera treinamento especifico de cada area (Técnica, Adminis-
trativa e Informaética, quando for o caso) e devera repassar aos Supervisores
as orientagoes que lhes cabem, assim como atuar como Instrutor no treina-
mento dos Recenseadores.

Disseminacao de informacgoes

O ACM devera manter informados todos os Supervisores sobre as orien-
tagoes ou recomendacgoes técnico-administrativas que possam ocorrer du-
rante a coleta, além de fornecer todos os subsidios necessarios ao Coor-
denador de Subarea, para a realizagdo das reunides da Comiss3o Censitaria
Municipal e delas participando, quando convocado.

Eventuais recusas de informacdes

Tradicionalmente, os recenseamentos no Brasil contam com a colabora-
¢ao da populagao que, em geral, recebe e atende muito bem os funcionarios

1 As orientagbes encontram-se nas Instrucbes para Revisdo do Trabalho da Base
Operacional Geografica.
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e representantes do IBGE. Eventualmente, pode ocorrer recusa por parte do
entrevistado. Se o Supervisor € o Recenseador nao conseguirem obter a entre-
vista, cabera ao ACM esclarecer aos entrevistados a importancia do Censo e a
necessidade de sua colabora¢ao, buscando demové-los da recusa.

Sistema de Indicadores Gerenciais da
Coleta - SIGC

Este sistema foi desenvolvido com a finalidade de acompanhar a coleta e
verificar, através de parametros definidos por métodos estatisticos, se as
informacoes coletadas diferem do padrao esperado, permitindo a identifi-
cacao dos setores cujos dados devem ser verificados.

':'Setores ‘specuaus' ‘como'pemtencnanas suos orfanatos reserva

'd|cara queo. procv sso de avahacao sera desenvolvudo a parte peIa :
:";;fEstes setores poderao ser. I|berados para pagamento desde que'cumpr
,:’:dos’ os cntenos de supervnsao e acomp. n‘hamento ?d ,}ycoleta stabeleci- -
":'g"dos no Manual do Supervnsor ’ ~ A

i.:.OS‘:‘pI’InClpalS objetlvos do 5|stema sao

perm|t|r a todos os niveis da estrutura censitaria e a Diregao do
IBGE, acesso rapido e on-line a relatérios sobre a situagao de cada
etapa da coleta de dados, oferecendo informagGes confiaveis e
atualizadas que possibilitem a cada gestor tomar decisoes, durante
0 processo em curso, no ambito da sua area de atuagao;

e oferecer as coordenacoes, ao longo do periodo da coleta, indicadores
gerados pela aplicagao de parametros que permitam identificar seto-
res cujas informacgdes coletadas diferem do padrao esperado e agir
em tempo habil em caso de identificacao de distorgoes;

e manter um sistema de informacgoes gerenciais integrado ao Sistema de
Administracéo de Pessoal, que apoiara a operacao censitaria, efetuando,
especialmente, 0 pagamento dos Recenseadores; €

e fornecer os resultados preliminares do Censo 2000 para divulgagao
tao logo seja encerrada a coleta.

Acesso ao SIGC

Todas as orientacdes de acesso ao sistema encontram-se no Manual do
Usuario do Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta de Dados, as quais



devem ser lidas em conjunto com as instrugdes de operacao do sistema,
apresentadas a seguir.

Existem trés niveis para as senhas de acesso ao SIGC. O quadro a
seguir mostra as operagodes autorizadas em cada nivel.

Credenciado(s) e critérios para utilizacao das senhas do SIGC

e Inclui e atua- | e Autorizaopaga- |e Autoriza o pa-
Nivel de liza os dados. mento de setor gamento de
Acesso . liberado sem setor libera-
e Corrige a In- pendénciaouli- | do com mais
formacao até berado com o | de trés retifi-
rés vezes. maximode trés | cagdes.
retificagoes. e Autoriza 0 pa
e Autoriza o pa- gamento de se-
gamento dos tor pendente.
setores espe-
Credenciado(s) ciais.
ACM/SUPERVISOR _ _
ADMINISTRATIVO SIM NAO NAO
COORDENADOR _
DE SUBAREA SIM SIM NAO
COORDENADOR DE
AREA/COORDENA- SIM SIM SIM
DOR TECNICO

Operacao do SIGC

A infra-estrutura de informética estabelecida para o Censo Demografico
tem o seguinte modelo:

* postos localizados nas agéncias do IBGE - em todas as agéncias do
IBGE havera um microcomputador com acesso ao SIGC. Nestes casos,
a operagao do sistema podera ficar a cargo do Coordenador de Subarea,
do ACM ou do Supervisor Administrativo, de acordo com decisdo do
Coordenador de Subérea;

e postos informatizados localizados fora das agéncias do IBGE - em
alguns postos localizados fora das agéncias do IBGE havera um
microcomputador com acesso ao SIGC. Nestes casos, a operacao do
sistema podera ficar a cargo do ACM ou do Supervisor Administrativo,
de acordo com decisao do Coordenador de Subarea e do ACM: e

* postos nao-informatizados — nos postos nao-informatizados, o Coorde-
nador de Subarea ira realizar visitas periddicas, segundo agenda previ-
amente comunicada ao ACM, quando fara a transcri¢cao dos dados para
um coletor eletronico.



"':As mstrugoes "”ue Se seguem referem se a operagao do'SIGC'nos
L ’postos mformat' ados e agenc:as do IBGE*

Transcricao das Informacoes para o SIGC

A primeira tela do SIGC apresenta quatro modulos de acesso:

CENSO DEMOGRAFICO 2000 - SAO PAULO
SIGC - INDICADORES GERENCIAIS DA COLETA |

;Atuafizacéo

G Fonsul‘{a

» Setores Liberados

» Setores Pendentes

Consulta a Niﬁel Brasil
Configuracdo do Sistema SIGC

Atualizacao

sera utilizado para transcricao dos dados de cada setor,
com a indicag@o do estagio em que se encontra — nao-inicia-
do, em andamento, concluido e paralisado.

Consuita

sera utilizado para uma visao global da coleta, com acesso
diferenciado por nivel gerencial.

Setores
Liberados

sera utilizado para informar os setores concluidos que
foram liberados para pagamento e processamento.

Setores
Pendentes

sera utilizado para informar os setores concluidos que
aguardam liberagao ou retificacao dos dados por terem
ficado retidos por um ou mais parametros de avaliacao.




censo
2000

“Para t_ra!:‘psi;réi)gffos dad‘_"s;{bff“"a:»:Q"i"SZ'GC,‘:": observar a f:seguin’te‘l}rdt:in‘a:

s § Ter em maos os dados a serem transcritos.
2 Acessar a tela principal do SIGC e selecionar o médulo
atualizacao.

A proxima tela do SIGC apresenta cinco opcdes de acesso:

= Atualizacao unitaria

a Atualizacao em bloco
m Buscas e pesquisas
m Dicas e informacoes

a Retornar.

De acordo com as instrugées do Manual do Usuario do Sistema de Indica-
dores Gerenciais da Coleta (SIGC), existem duas maneiras de atualizar os
dados dos setores durante o trabalho de coleta, a saber: atualizacao unitaria
e atualizacao em bloco. A vantagem de se utilizar o médulo de atualizacao
em bloco € que o trabalho é feito desconectado da rede (off-line), evitando,
assim, um congestionamento das linhas de transmissao. Essa conexdo so
€ acionada no momento do envio dos setores ao sistema.

Os passos que serao descritos a seguir ndo se prenderdo a qual médulo
utilizar, uma vez que os procedimentos demonstrados completamente, se
encontram no Manual do Usuario do SIGC.

3 A tela apresenta, por unidade da federagdo, agéncia/si-
tuagao (posto de coleta), municipio, distrito, subdistrito e
setor, quatro opgoes que representam o estagio de traba-
lho de cada setor: ndo-iniciado, em andamento, conclui-
do e paralisado.

4q No primeiro acesso ao SIGC, todos os setores estardo
relacionados na opc¢ao nao-iniciado.

5 Selecionar o nmero do setor que esta iniciando a coleta,
cujos dados a serem digitados no sistema serdo extraidos
do CD1.16 — Registro dos Setores Iniciados.

6 Na primeira vez que o setor for selecionado para digitacao
dos dados, a tela seguinte apresenta todos os campos
preenchidos com zero e as datas de inicio e de atualizacao
com 01/08/2000.




No alto, a direita, encontra-se uma janela com as quatro
opcoes que representam o estagio do trabalho do setor.
Selecionar a opgao em andamento. A tela permite ape-
nas a digitacao acerca de:

m pessoas recenseadas (homens e mulheres) por tipo de
questionario,

m ndmero de questionarios preenchidos (basico e da
amostra),

n mat_ricula do Recenseador,
m data de inicio da coleta’, e
m data de atualizacdo das informacgoes.

Neste primeiro momento, digitar apenas as datas de ini-
cio da coleta e de atualizagao que devem ser iguais € a
matricula do Recenseador. Os demais campos permane-
cem com os valores zerados.

Os dados sd serao armazenados no sistema no momento
em que forem enviados.

Na segunda vez que o setor for selecionado para a
digitacao dos dados, na opgao em andamento, digita-los
acerca de pessoas recenseadas (homens e mulheres) por
tipo de questionario, namero de questionarios preenchidos
(Basico e da Amostra) e data de atualizaga@o das informagoes
que constam do CD 1.17 — Resumo da Produg¢ao Semanal.

Nesse momento, o sistema fara algumas criticas de
consisténcia e, se for o caso, emitira um aviso para corre¢ao.

Ao enviar os dados o sistema executara uma avaliagao
segundo parametros definidos previamente.

Se todos os valores sob controle estiverem dentro dos
parametros a mensagem sera valores dentro dos
parametros. Se algum valor sob controle estiver fora dos
parametros serdo exibidas mensagens mostrando quais
os indicadores sob controle apresentam problemas.

Para fazer as atualizagoes seguintes dos dados do setor,
selecione-o na lista da opgao em andamento quando a
tela trara os dados relativos a Ultima atualizagao realizada.

O processo de critica de consisténcia e de avaliagao dos
dados, segundo os parametros definidos previamente,
sera repetido conforme descrito no item anterior, tao logo
ocorra nova digitacao das informacgoes.

No caso de ter havido troca de recenseador, isto devera
ser informado ao sistema. Na janela na parte inferior da
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tela, trocar a quantidade de matriculas para 2. Aparecerao
duas linhas no final da tela: a primeira trard a matricula
do primeiro Recenseador e 0os campos unidades visita-
das, questionarios preenchidos — basico e amostra, pes-
soas recenseadas — basico e amostra, data de inicio e
data de término zerados. Estes campos deverdo ser
preenchidos transcrevendo-se os dados que constam da
parte superior da tela e correspondem a Gltima atualizagao
antes da troca, lembrando que:

m havera necessidade de apurar o nGmero de unidades
visitadas para este Recenseador; e

s somar homens e mulheres recenseadas nos dois mo-
delos de questionario.

O campo data de término devera ser preenchido com a
data da Gltima atualizagao antes da troca. A segunda linha
contera os mesmos campos zerados que a primeira. Preen-
cher somente a matricula do segundo Recenseador.

Retornar a parte superior da tela, digitando as informa-
¢Oes da producao acumulada pelos dois recenseadores.
A partir dai, os procedimentos voltam a ser os descritos
nos itens anteriores.

Caso ocorra nova troca, repetir os procedimentos descritos
neste item, sendo que na hora de informar a produgao do
2¢, 39, etc.recenseador, vocé nao podera informar os dados
que constam da parte superior da tela pois eles repre-
sentam a soma do trabalho de todos os recenseadores
até ali envolvidos no trabalho de campo. Sendo assim, é
necessario retirar desses dados o que ja foi informado
para o(s) recenseador(es) anteriores, uma vez que as li-
nhas da parte inferior da tela representam, cada uma, a
producdo de cada Recenseador que atuou no setor.

9 Esta rotina se repetira a cada atualizacdo, de tal forma
que as informagoes reflitam sempre o estagio do traba-
lho de cada setor, até que ele passe a condicao de con-
cluido ou paralisado.

10 Se o trabalho de coleta no setor for interrompido, selecionar

0 setor na opcao em andamento que trara o espelho da
ultima atualizagdo. Na janela com as quatro opgdes que
representam o estagio de trabalho do setor, selecionar a
opgao paralisado. Atualizar as informagoes. Ao enviar os
dados o setor sera alocado na opg¢ao paralisado.

Para voltar a transmitir os dados parciais, quando a cole-
ta no setor for retomada, selecionar o setor na opcdo
paralisado e na janela que representa o estagio do traba-
Iho do setor modificar para em andamento. Caso o setor
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tenha sido interrompido por qualquer motivo que néo im-
plique na troca de recenseador, seguir o procedimento
descrito anteriormente para o setor em andamento. No
caso do setor ter sido interrompido por troca de recense-
ador, isto devera ser informado ao sistema. Na janela na
parte inferior da tela, trocar a quantidade de matriculas
para 2. Aparecerao duas linhas no final da tela: a primei-
ra trard a matricula do primeiro Recenseador e 0os cam-
pos unidades visitadas, questionarios preenchidos — ba-
sico e amostra, pessoas recenseadas — basico e amos-
tra, data de inicio e data de término zerados. Estes cam-
pos deverdo ser preenchidos transcrevendo-se os dados
que constam da parte superior da tela e correspondem a
Gltima atualizagao antes da paralisagcao, lembrando que:

= havera necessidade de apurar o nimero de unidades
visitadas para este Recenseador; e

s somar homens e mulheres recenseadas nos dois mo-
delos de questionario.

O campo data de término devera ser preenchido com
a data da altima atualizacao antes da paralisagao. A
segunda linha conterad os mesmos campos zerados que
a primeira. Preencher somente a matricula do segundo
Recenseador.

Retornar a parte superior da tela, digitando as informagoes
da producao acumulada pelos dois recenseadores. A partir
dai, os procedimentos voltam a ser os descritos nos itens
anteriores. Caso ocorra nova paralisagao, repetir os pro-
cedimentos descritos neste item, sendo que na hora de
informar a producao do 22, 32, etc.recenseador, vocé nao
podera informar os dados que constam da parte superior
da tela pois eles representam a soma do trabalho de to-
dos os recenseadores até ali envolvidos no trabalho de
campo. Sendo assim, é necessario retirar desses dados
o que ja foi informado para o(s) recenseador(es) anterio-
res, uma vez que as linhas da parte inferior da tela repre-
sentam, cada uma, a producao de cada Recenseador que
atuou no setor.

A atualizacao das informagdes dos setores concluidos s0 podera

ser feita através do médulo atualizacao unitaria.

11

Quando o trabalho de coleta for encerrado no setor, ai
incluidos todos os procedimentos de supervisao, selecio-
nar o setor na opgao em andamento que trara o espelho
da Gltima atualizag¢ao.




Na janela com as quatro opgoes que representam o esta-
gio de trabalho do setor selecionar a op¢ao concluido. A
tela se transforma na capa da caderneta, trazendo os
ultimos dados digitados na opcao em andamento e com
0s demais campos zerados, além do campo “caracteri-
zacao do setor” com o texto “nao informado” para os
trés itens e na “data de término”, o dia 01,/08,/2000.

Digitar todas as informagdes que estdo na capa da caderne-
ta. Acionar o botao “enviar” para arquivar os dados no
sistema. Nesse momento, o sistema fara algumas criticas
de consisténcia e, se for o caso, emitira um aviso para cor-
recao. Caso nao haja erro de consisténcia o setor é alocado
na opgao concluido e o sistema executara uma avaliacao
dos dados segundo parametros definidos previamente.

Se todos os valores sob controle estiverem dentro dos
parametros a mensagem sera “valores dentro dos
parametros”. Se algum valor sob controle estiver fora dos
parametros serao exibidas mensagens mostrando quais
os indicadores sob controle apresentam problemas.

Para retificar algum dado que tenha sido digitado incorre-
tamente, selecione novamente o setor e, apds alguma
retificacdo acione novamente o botdao “enviar”. Se nao
houver alteragao, acione o botdo “cancelar” o que man-
tera o setor com as informacdes digitadas e as mensa-
gens de controle.

Para registro dos setores iniciados na opcao em andamento no SIGC, o
Supervisor fornecera a relagao através do CD 1.16 — Registro dos Setores
Iniciados. Esta relagdo sera preenchida, semanalmente, sempre que pelo
menos um setor tiver a coleta iniciada.

Serao fornecidas, semanalmente, pelos Supervisores ao Agente Censitario
Municipal, através do CD 1.17 - Resumo da Producao Semanal, as informa-
¢Oes atualizadas sobre pessoas recenseadas (homens e mulheres) por tipo
de questionario, nUmero de questionarios preenchidos (basico e da amos-
tra), matricula do Recenseador, data de inicio da coleta e data de atualiza-
¢ao das informacoes.

NOTA: No caso em que a coleta do setor for interrompida e retomada
por outro Recenseador, a data de inicio da coleta no setor devera ser
mantida, e a matricula do novo Recenseador ser informada.

A data de atualiza¢ao das informagoes ¢é o dia de cada semana em que
0 Recenseador compareceu ao posto de coleta para entregar ao Supervisor
Os questionarios preenchidos desde a visita anterior. Os dados s30 cumu-
lativos, a partir da segunda atualizagcao, devendo representar a produgao
do inicio da coleta até a data de atualizagdo.



As mensagens do SIGC para os setores com a
coleta em andamento

As mensagens enviadas pelo SIGC ocorrerao caso sejam detectadas di-
vergéncias entre os dados do setor e 0os parametros estatisticos constan-
tes do sistema. Essas mensagens exigirao acoes gerenciais imediatas.
Cabera ao ACM informar ao Supervisor o conteGdo das mensagens, solici-
tando providéncias junto ao Recenseador responsavel por aquele Setor.

As mensagens chegarao ao ACM através do SIGC - nos postos
informatizados, e repassadas a ele pelo Coordenador de Subarea — nos
demais postos. :

Mensagens e acoes gerenciais

1 - Para ototaldepesso:l:ls recenseadas (avahagéo daprodut,‘éo) " :

O Supervisor devera exigir do Recenseador mais empenho e
dedicac3do no sentido de melhorar a producao (domicilios e
pessoas recenseadas). Caso exista algum motivo especial
para a baixa produtividade como, por exemplo, condicoes
climaticas adversas, dificuldade ou impedimento de contato
com os informantes, etc., o Recenseador deve comunicar o
fato imediatamente ao Supervisor, ficando este obrigado a
confirmar a situacdo e informéa-la ao ACM. Se a mensagem
de baixa produtividade se reproduzir, sem que haja justifica-
tiva para tal, cabe ao Coordenador de Subarea avaliar junto
com o ACM a necessidade de substituigdo do Recenseador
para que os prazos de coleta ndao sejam comprometidos.

MENSAGEM - Total de
pessoas recenseadas
abaixo do esperado

O Supervisor devera submeter ao plano de supervisao, 0
material produzido no periodo, com prioridade sobre os de-
mais setores. Especial atencdo deve ser prestada a possi-
vel inclus3o indevida de pessoas e/ou domicilios.

Caso o material seja considerado como de boa qualidade,
segundo os critérios do plano de supervisado, o Recenseador
devera ser estimulado a continuar com o padrao de pro-
ducao apresentado. Caso o material seja recusado, segundo
0S mesmos critérios, o Supervisor devera advertir o Recen-
seador para que este evite precipitagdo na realizagao das
entrevistas, o que acarreta erros graves na coleta. Se a
mensagem se repetir em outro periodo e o material for
recusado pelo plano de supervisao, o ACM devera recomen-
dar e providenciar a substituicao do Recenseador.

MENSAGEM - Total de
pessoas recenseadas
acima do esperado




2 - Para o niimero médio de peséoas »por"Qnestibnérioda Amostra:

O Supervisor devera verificar se o Recenseador selecionou
corretamente os domicilios para aplicacao do Questionario
da Amostra. Se a selegao estiver correta, o Supervisor ao
realizar as reentrevistas nos domicilios selecionados, se-
gundo o plano de supervisao, deve verificar se houve omissao
de moradores. Se a selegao estiver incorreta, o Supervisor deve
determinar ao Recenseador que refaga as entrevistas aplicando
0s questionarios adequados, de acordo com o processo
estabelecido para a sele¢cao dos domicilios da amostra.

da

ionario

Amostra abaixo
do esperado

essoas recenseadas
no Quest

MENSAGEM - Média de

O Supervisor devera verificar se o Recenseador selecionou
corretamente os domicilios para aplicagdao do Questionario
da Amostra. Se a sele¢do estiver correta, o Supervisor ao
realizar as reentrevistas nos domicilios selecionados,
segundo o plano de supervisdao, deve verificar se houve
inclusdo indevida de pessoas como moradoras. Se a sele-
¢ao estiver incorreta, o Supervisor deve determinar ao
Recenseador que refaga as entrevistas aplicando os questio-
narios adequados, de acordo com o processo estabelecido
para a selecao dos domicilios da amostra.

da Amostra

ionario
acima do esperado

MENSAGEM - Média de
pessoas recenseadas no | P

Quest

3- Paraa proporcao de Questionarios da Amostra:

O Supervisor devera verificar se 0 Recenseador aplicou correta-
mente a fracao de amostragem. Se isto ocorreu, o Supervisor
devera fornecer ao ACM explicacao para a proporgao estar
abaixo do esperado como, por exemplo, o Recenseador n3o
conseguiu encontrar os moradores dos domicilios seleciona-
dos para a amostra (domicilios fechados ou alguns dos domi-
cilios selecionados para a amostra s3o vagos ou de uso oca-
sional). Se a aplicagao da fragdo estiver incorreta, o Supervisor
deve determinar ao Recenseador que refaca as entrevistas apli-
cando os questionarios adequados de acordo com o processo
estabelecido para a sele¢cao dos domicilios da amostra.

de Questionarios da
Amostra abaixo do
esperado

MENSAGEM - Proporgao

O Supervisor devera verificar se o Recenseador aplicou cor-
retamente a fracdo de amostragem. Se isto ocorreu, o
Supervisor devera fornecer ao ACM explicacao para a pro-
porcao estar acima do esperado como, por exemplo, o Re-
censeador nao conseguiu encontrar os moradores dos do-
micilios onde deveria ser aplicado o Questionario Basico (do-
micilios fechados ou alguns dos domicilios s3o vagos ou
de uso ocasional). Se a aplicagéo da fracdo estiver incorre-
ta, o Supervisor deve determinar ao Recenseador que re-
faca as entrevistas aplicando os questionarios adequados
de acordo com o processo estabelecido para a selegao dos
domicilios da amostra.

MENSAGEM - Proporg¢éao
de Questionarios da
Amostra acima do
esperado
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Quando todos os indicadores estiverem dentro dos parametros, aparecera
uma Gnica mensagem: Valores dentro dos parametros.

Neste caso, nenhuma acao gerencial devera ser executada.

As mensagens do SIGC para os setores
concluidos

Concluido o trabalho do setor, inclusive os procedimentos de supervisao, serao
transcritos para o SIGC os dados constantes da capa da Cademeta do Setor,
observando as diferencas mencionadas anteriormente para 0s procedimentos nos
postos informatizados e nao-informatizados.
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Para o controle e acompanhamento da coleta, com o setor concluido,
foram construidos 8 indicadores:

I1 diferenca entre o namero | I5 unidades visitadas;
médio de pessoas recen-
seadas nos domicilios da
amostra e da nao amostra;

12 propor¢ao de domicilios da | 16 proporcao de domicilios fe-
amostra; chados e vagos;

13 meédia de moradores por do- | 17 propor¢cao de domicilios de
micilio; uso ocasional; e

14 domicilios particulares ocupa- | I8 propor¢cao de homens em re-

dos;

lagao ao total da populagao.

E de fundamental importancia que o Supervisortenha realizado .a con-
feréncia da transcricao dos dados das paginas das Folhas de Coleta
para a contracapa da Caderneta do- Setor, e desta para a capa; uma vez
que qualquer erro de soma ou de transcng:ao ‘de valores ocasionara
bloqueio do pagamento do setor no SIGC.

Mensagens e Acoes Gerenciais

1.1 MENSAGEM - Diferenca entre o nimero médio de pes-
oo soas recenseadas nos domicilios da amostra e da nao amos-
©.® o |tra abaixo do esperado; e
RS I
® § - |1.2 MENSAGEM - Diferenca entre o nimero médio de pes-
= soas recenseadas nos domicilios da amostra e da nio amos-
tra acima do esperado.
5 2.1 MENSAGEM - proporgao de domicilios da amostra abai-
g B X do esperado; e
E" % ™ 12.2 MENSAGEM — proporcao de domicilios da amostra aci-
£ ma do esperado.
o & 3.1 MENSAGEM - média de moradores por domicilio abaixo do
 ©.® o | esperado; e
O
A n_“’{'jg‘ ~ [3.2 MENSAGEM - meédia de moradores por domicilio acima
7 |do esperado.
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5 ~:| 4.1 MENSAGEM - total de domicilios particulares ocupados
gg | abaixo do esperado; e

§% - |4.2 MENSAGEM - total de domicilios particulares ocupados
-~ £ |acima do esperado.

5.1 MENSAGEM - total de unidades visitadas abaixo do es-
.| perado; e

15.2 MENSAGEM - total de unidades visitadas acima do espe-

indicador

| rado.

16.1 MENSAGEM - proporcéao de domicilios vagos e fechados
acima do esperado.

| 7.1 MENSAGEM . proporcao de domicilios de uso ocasional
-/ acima do esperado.

 indicador
7

.1 8.1 MENSAGEM - proporcao de homens em relacao ao total
| de pessoas recenseadas abaixo do esperado; e

|8.2 MENSAGEM — proporcao de homens em relacao ao total

| de pessoas recenseadas acima do esperado.

Para cada um dos setores concluidos, o sistema ira avaliar os resultados
com base nos indicadores descritos anteriormente. Assim, poderao ocorrer
duas situacgoes:

e a mensagem Valores dentro dos parametros, para todos os indica-
dores, ira conferir ao setor o status de liberado para pagamento e
demais providéncias, nao exigindo nenhuma agao gerencial.

Neste caso, através do Sistema de Administracao de Pessoal -
SAP -, serdo efetuados os procedimentos com vistas ao pagamento
do setor ao Recenseador.




As instrucoes sobre a operacdo do SAP encontram-se em documento
especifico. E fundamental entender que somente os Coordenadores Técni-
cos, de Area e Subarea, poderao autorizar o pagamento do setor no SAP e,
ao fazé-lo, devem determinar a imediata remessa dos Questionarios Basico
e da Amostra, do posto de coleta para a agéncia responsavel pela area de
trabalho. Reitera-se que o setor somente deve ser informado no SIGC como
concluido (pronto para ser submetido & avaliagdo pelos indicadores) apds o
ACM ou o Coordenador de Subérea certificar-se de que todos os questionarios
encontram-se no posto de coleta, ja empastados e aguardando autorizagao
para remessa a agéncia.

° as mensagens abaixo do esperado ou acima do esperado, quando
apontadas no SIGC, farao o setor assumir o status de pendente impe-
dindo-o de ser liberado para pagamento. Neste caso cabera ao Coorde-
nador de Subarea ou ao ACM tomar as seguintes providéncias (acoes),
na ordem enumerada:

1. Providenciar a revisdo de todas as somas que geraram os totais e
valores da capa da Caderneta do Setor e também das transcrigoes
para o SIGC;

2. Se nao houver alteragao de valores decorrentes da acao descrita no
item 1, determinar ao Supervisor e ao Recenseador o retorno a cam-
po para verificagcao dos itens que geraram o indicador que bloqueou
0 pagamento e/ou obter informagbes detalhadas que justifiquem
estes valores; e

3. Apds terem sido tomadas as providéncias descritas nos itens 1 e 2,
selecionar o setor na opgao concluido (ele estara identificado por
uma marca em forma de losango, que significa pendéncia), e:

Se houver alteragao a fazer nos dados, digitar os novos valores e
selecionar na janela superior, que somente aparece com o setor na
opgao concluido e tem o texto nada a informar como padrao, um dos
textos a seguir que melhor representar a situagao:

valor alterado apds consulta a supervisao, sem retorno a campo;

valor alterado apds consulta a supervisao e retorno a campo; e

outros.

Paraa alternativ "«Ovutroé* ACM ou f"COOng_:;e‘,F‘.a.ddf-fd‘éiSUBéfé_a{-déVé

informar no campo apropriado (OBS) o motivo da alteragao dos dados




Se n3o houver alteragao a fazer nos dados, selecionar na janela
superior, que somente aparece com o setor na opcao concluido e
tem o texto nada a informar como padrao, um dos textos a seguir
que melhor representar a situagao:

valor mantido ap6s consulta a supervisao, sem retorno a campo;

valor mantido ap6s consulta a supervisao e retorno a campo, €

outros.

 para a attornativa Outros, 0 ACM ou Coordenador de Subérea de-
_vera informar.no campo ‘apropriado (OBS), o motivo da manutencao -
‘dosidados. dictrats § G b

Acionar a tecla enviar e retomar o processo para o setor com status de
concluido, lembrando que o ACM tem limitagdo no nimero de alteracoes
que podera fazer ap6s o setor concluido e com o status de pendente, con-
forme quadro ja apresentado.

A prioridade para verificagdo dos setores pendentes sera dada pelo nu-
mero de indicadores que bloguearam o pagamento e, em caso de igualda-
de, pela ordem enumerada dos indicadores. —

Exemplo: o setor 0020 ficou pendente em quatro indicadores, 0
setor 0014 ficou pendente em dois indicadores e 0s setores 0003,
0007 e 0008 ficaram pendentes por um indicador cada um, 15, 12 e
I8 - respectivamente. Neste caso, a prioridade para verificagao seria,
na ordem, dos setores: 0020 — 0014 — 0007 — 0003 - 0008.




Agente Censitéiio Municip

Atividades Administrativas

As atividades e tarefas administrativas do ACM serao definidas em
instrugoes a parte.

Remessa do material coletado

Apds 0 encerramento dos trabalhos de campo e liberagcao do setor pelo
SIGC, o ACM devera encaminhar para a agéncia do IBGE, a qual esta subor-
dinado, as pastas contendo os Questionarios Basico e da Amostra.

e Nos postos informatizados localizados fora de agéncia do IBGE a
relacdo das pastas que estdo sendo enviadas em cada remessa
devera ser preenchida no computador (instru¢ées produzidas pela
Diretoria de Informatica).

* Nos postos localizados em agéncia do IBGE, portanto, informa-
tizados, o0 encaminhamento do material sera feito diretamente pelo
Coordenador de Subarea para a sede da Coordenacao, através do
mesmo sistema.

» Nos postos nao-informatizados, o0 ACM preenchera o CD1.13 - Guia
de Remessa dos Questionarios, em duas vias. Uma das vias ficara
em seu poder e a outra acompanhara as pastas de cada remessa.

Procedimento analogo sera adotado para a remessa das folhas de cole-
ta, entendendo que a guia de remessa passa a ser o CD1.14 - Guia de
Remessa das Folhas de Coleta, lembrando que essa remessa sbO deverad
acontecer apds o encerramento dos trabalhos no posto de coleta. Neste
mesmo momento todo o restante do material (Caderneta do Setor, Folhas
de Domicilio Coletivo e Agendas do Supervisor) devidamente empacotado,
também devera ser remetido a Sede da Agéncia do IBGE.

Assim que cada setor for-dado como liberado no SIGC,.0s questionarios
devem ser empastados e imediatamente despachados paraa agéncia do
IBGE, evitando-se 0-actimulo de pastas nos postos de coleta e o atraso:
da chegada das mesmas aos Centros de Captura de Dados. S

- Chegando ao final deste Manual, esperamos que as orientagdes aqui
contidas tenham lhe fornecido os dados necessarios para que vocé pos: -
sa‘atuar com seguranga no Censo Demografico 2000. SR

. Bom trabalho!




28

al do Agente Censitdrio Munigipal €D

Referente as atribuicoes do Agente Censitario Municipal (p. 9)

V=0K |
X = faltal:

Na montagem do posto de coiéfa

Se as condicoes fisicas do posto de coleta oferecem
seguranca jpara guardar o material e equipamentos.

Se ha mobiliario suficiente para a acomodagao da equipe:
= uma mesa com duas cadeiras para cada Supervisor; e

= uma mesa grande (tipo reunies) e cadeiras para os Re-
censeadores.

Se ha prateleiras ou amarios para a guarda do material.

Se ha suprimento de material de higiene pessoal, lim-
peza e outros itens necesséarios a rotina do posto.

Na organizacao

do posto dé coleta

Se ha uma via dos mapas da area rural e da area urbana
ja com os setores identificados, para fixagao em local
visivel.

Se existe a relacao dos setores do posto de coleta.

Se existe disponivel a informagao sobre a quantidade
de Supervisores e Recenseadores do posto de coleta.

Se existe disponivel a informacao sobre a fracao
amostral a ser aplicada no municipio.

Se o material para o treinamento esta completo, por
tipo e quantidade, considerando o nimero de treinandos
acrescido de 20% para a reserva técnica (relagao de
material de treinamento).

Material de treinamento

TR - 01 - Manual do Instrutor (treinamento presencial: um
por Instrutor e para os treinamentos de ACM/
Supervisores: um por treinando).

CD 1.09 - Manual do Recenseador (auto-instrugao - um
por treinando).

CD 1.10 - Manual do Supervisor (treinamento pre-

- sencial: um por treinando - até o nivel de Supervisor).
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CD 1.01 - Questionario Basico (auto-instrucao: um por
treinando).

CD 1.02 - Questionario da Amostra (auto-instrugao: um por
treinando; treinamento presencial: um por treinando).

CD 1.06 - Caderneta do Setor (treinamento presencial:
uma por instrutor).

CD 1.07 - Folha de Coleta (treinamento presencial: duas
por treinando).

CD 1.03 - Folha de Domicilio Coletivo (treinamento
presencial: uma por treinando).

CD 1.15 - Agenda do Supervisor (treinamento
presencial: uma por Instrutor e uma por treinando, para
os treinamentos até o nivel de Supervisor.

TR - 02 - Roteiro de Estudo para o Recenseador (auto-
instrucao: um por treinando; treinamento presencial:
um por instrutor).

TR - 03 - Teste inicial (auto-instrugao: um por treinan-
do; treinamento presencial: um por instrutor).

TR - 04 - Cademo de Exercicios, com encarte (treinamento
presencial: um por treinando e um por instrutor).

TR - 11 - Avaliag@o do Treinamento pelos Treinandos
(treinamento presencial: um por treinando).

Obs.: se fizer parte da Amostra.

TR - 12 - Avaliacd@o do Treinamento pelo Instrutor (trei-
namento presencial: um por Instrutor).

Obs.: se fizer parte da Amostra.

TR - 25 - Fitas de Video (treinamento presencial: uma
para cada sala de aula).

TR - 14 - Album Seriado (treinamento presencial: um
para cada sala de aula).

TR - 15 - Folha de Coleta ampliada - cinco para cada
turma, sendo trés frentes e dois versos.

TR - 16 - Fotha de Domicilio Coletivo ampliada - duas
para cada turma - frente.

Lista de Presenca, com a relacdo dos treinandos por
turma (uma para cada turma)

Fita gomada PVC (uma para cada local de treinamento).

Pilot (dois por turma de treinamento).

Envelopes tipo oficio (quatro por turma de treinamento).

Giz ou pilot para quadro-de-giz ou branco.
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TR - 27- Pastas para o treinamento (auto-instrugao: uma
por treinando).

Se o material para o trabalho de campo esta completo,
por tipo e quantidade, considerando o nimero de domi-
cilios previstos, acrescido de 20% para a reserva técni-
ca (relacdo de material para a coleta de dados).

Material para o trabalho de coleta

CD 1.09 - Manual do Recenseador (reserva técnica)

CD 1.10 - Manual do Supervisor (reserva técnica)

CD 1.01 - Questionario Basico

CD 1.02 - Questionario da Amostra

CD 1.06 - Caderneta do Setor

CD 1.07 - Folha de Coleta

CD1.03 - Folha de Domicilio Coletivo

CD 1.13 - Guia de Remessa da Folha de Coleta (postos
nao informatizados)

CD 1.14 - Guia de Remessa dos Questionarios (postos
nao informatizados)

CD 1.15 - Agenda do Supervisor

CD 1.16 - Registro dos Setores Iniciados

CD 1.17 - Resumo da Producao Semanal

Bloco - Folha de Recado

Porta-cracha

Pasta para o Recenseador e o Supervisor

Lapiseira, grafite, caneta esferogréfica (tinta azul)

Borracha

Prancheta,

Se o material para a revisdo da Base Operacional esta
completo, por tipo e quantidade (para municipios com
mais de 25000 hab.).

TR - 23 - Instrugdes para a Revisao do Trabalho da
Base Operacional Geografica (um por Supervisor).

Mapa Municipal Estatistico - MME -, Mapa de Localidade
Estatistico - MLE -, Espelho de Setores e o Cbdigo
de Enderecamento Postal - CEP - (um por posto de
coleta).




Tabela de Tipo e Titulo (uma por Supervisor), Caderne-
ta do Setor e o Cadastro de Segmento de Logradouros
(um por setor).

Se 0 material necessério aos procedimentos e contro-
les dos sistemas de administragao de pessoal e
gerencial esta completo, por tipo e quantidade.

AD - 01 - Manual do Sistema de Administracao de Pes-
soal - Orientagoes Gerais.

Formularios do Sistema de Administracdo de Pessoal - SAP.

TR.24 - Manual do Usuério do Sistema de Indicadores
Gerenciais da Coleta de Dados - SIGC (para os postos
informatizados).
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