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IBGE/DPE/CTD

Projeto para o Acompanhamento da coleta por equipes da sede

Censo de 2000

O projeto de acompanhamento da coleta do Censo Demográfico de 2000 prevê dois modelos distintos: 

· o primeiro ocorrerá em todas as UF,  na terceira e na quarta semanas da coleta;

· o segundo se desenvolverá como parte do processo natural de acompanhamento dos trabalhos de campo nas UF ou de forma direcionada pelas informações obtidas: 

· com base nos relatórios da primeira fase do acompanhamento; e

·  através da análise dos relatórios emitidos pelo SIGC.

PRIMEIRO MODELO DE ACOMPANHAMENTO DA COLETA

Será realizado por equipes formadas por técnicos da Sede e  ocorrerá em todas as Unidades da Federação a partir da terceira semana de coleta. Para cada Equipe de Acompanhamento da Coleta a CTD indicará um responsável.

Justificativa 

Com a realização do acompanhamento da coleta logo a partir de sua terceira semana, a CTD se tornará apta a realizar uma avaliação geral dos trabalhos de campo em todas as Unidades da Federação ainda em seu início. Assim, a CTD poderá adotar ações rápidas e eficazes para a correção de eventuais erros nos diversos aspectos operacionais do trabalho de coleta antes que venham a se disseminar e comprometer uma parcela maior dos trabalhos.

Objetivos 

1. Avaliar  e corrigir, quando necessário, a dinâmica de todo o processo que envolve os trabalhos da coleta no campo: sua cobertura, a aplicação dos conceitos da pesquisa, os procedimentos técnico-operacionais, o preenchimento dos instrumentos de coleta, bem como o trabalho desenvolvido pelos Coordenadores, Agentes Censitários Municipais, Supervisores e Recenseadores, além de aspectos da estrutura censitária local;

2. Possibilitar à CTD e às Coordenações Técnico-Administrativas, em caso de ocorrência de erros sistemáticos, a adoção de ações imediatas no âmbito das Unidades Regionais, assim inibindo sua propagação no próprio município ou por toda a Unidade da Federação.

Duração 

Em torno de duas semanas, podendo este prazo ser ampliado após autorização da CTD, em função da situação encontrada no campo naquele momento.

Orientação
Os técnicos da sede devem estimular a consulta à página da CTD pelas equipes das Unidades Regionais, bem como a utilização do canal de perguntas e respostas da página para apresentação de dúvidas e soluções sobre procedimentos técnicos e operacionais da coleta.  

SEGUNDO MODELO DE ACOMPANHAMENTO DA COLETA

Será realizado por equipes formadas por técnicos da Sede e seus respectivos responsáveis, podendo ocorrer a partir das orientações geradas pelos relatórios da Supervisão Geral; pelos relatórios semanais emitidos pelo Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta – SIGC; ou, ainda, pelo processo natural de acompanhamento dos trabalhos de campo. 

Essa fase ocorrerá quantas vezes forem necessárias durante todo o período da coleta.

Justificativa 

Essa fase consistirá no acompanhamento dos trabalhos de campo do Censo Demográfico de 2000 e permitirá à CTD tomar decisões e atuar gerencialmente durante toda a fase de coleta. 

Objetivo 

Promover a adoção de decisões gerenciais a partir de;

· relatórios elaborados no primeiro acompanhamento da coleta e, ainda, aqueles emitidos pelo SIGC, no que se referem à produção dos recenseadores, à aplicação da fração amostral, à diferença do número médio de pessoas entre os tipos de questionários (Básico e da Amostra), e à velocidade da coleta;

· análises do quantitativo de pessoas e de domicílios em setores já concluídos em municípios com a coleta ainda em andamento, com base em plano tabular gerado pela CTD.
Duração 

Esse prazo será definido conforme a situação encontrada no campo.
Seleção dos municípios que comporão os roteiros de supervisão e número de equipes e técnicos envolvidos por Unidade da Federação 

A definição dos municípios e dos técnicos envolvidos nessa fase dependerá dos relatórios da Supervisão Geral e dos relatórios do SIGC, e também do processo natural de supervisão.

Procedimentos
1. As Equipes de Acompanhamento da Coleta irão a campo com as informações geradas na CTD para cada tipo de ocorrência detectada pelo SIGC. Anteriormente à aplicação dessas soluções, os técnicos da equipe da Sede deverão confirmar ou não, no campo, os diagnósticos realizados com base nos relatórios emitidos pelo  SIGC.

2. Todas as ocorrências verificadas nessa fase da Supervisão deverão ser comunicadas ao Chefe da DIPEQ e ao Coordenador Técnico. 

3. No campo, os Coordenadores de Subárea, os ACM e os Supervisores deverão ser comunicados sobre as ocorrências apontadas pelo SIGC ou pela primeira fase do Acompanhamento da Coleta. Essas ocorrências deverão ser verificadas “in loco”  com o acompanhamento do Coordenador de Subárea. 

4. Constatadas as ocorrências, os  técnicos da Equipe de Acompanhamento da Coleta deverão apresentar as soluções para cada caso específico. 

Conclusão

.

A diferença fundamental entre as duas fases de acompanhamento da coleta consiste no fato de que o resultado da primeira será uma conseqüência inerente a todo o processo de observação no campo, não ocorrendo o mesmo com a segunda fase, que parte de uma orientação prévia sobre a área de atuação e o tipo de ocorrência observada.

Cabe salientar que também durante a segunda fase de acompanhamento da coleta os técnicos da sede deverão observar as situações de campo como um todo, não se limitando à adoção das ações previamente sugeridas pela análise dos diversos relatórios. Embora a segunda fase de acompanhamento tenha como objetivo maior o acompanhamento dos trabalhos de campo a partir de orientações prévias dos relatórios da primeira fase de acompanhamento ou dos relatórios do SIGC, ela também ocorrerá como um processo natural de controle e acompanhamento do trabalho de campo.
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RELATÓRIO DO ACOMPANHAMENTO DA COLETA

EM SUA PRIMEIRA FASE

A partir do Roteiro para Acompanhamento da Coleta
, todos os relatórios produzidos sobre os trabalhos nessa fase deverão utilizar, conforme o caso, um dos dois modelos de identificação apresentados a seguir: 

a)  Relatório individual
· produzido por cada técnico participante da Equipe de Acompanhamento da Coleta e entregue ao responsável pela equipe  na UF;

· deverão constar desse relatório o nome da UF, o nome do município onde se deu o acompanhamento e o nome do técnico, seguido de sua assinatura e data.

b)  Relatório da equipe
· consolidado pelo seu responsável na Unidade da Federação a partir dos relatórios individuais, e entregue ao Chefe da DIPEQ, ao Coordenador Técnico e ao Coordenador da CTD;

· deverão constar desse relatório o nome da UF, os nomes dos municípios abrangidos pelos trabalhos de acompanhamento, os nomes dos técnicos participantes e o nome do responsável pela equipe, seguido de sua assinatura e data.

Em ambos os casos, os relatórios deverão ser redigidos segundo a ordem de temas apresentada a seguir:

1.  Folha de Coleta

2.  Folha de Domicílio Coletivo

3.  Questionário Básico

4.  Questionário da Amostra

5.  Sistema de Acompanhamento Gerencial da Coleta - SIGC  (somente para agências e postos de coleta informatizados) - Os postos de coleta informatizados onde forem realizados os trabalhos de acompanhamento deverão estar identificados no relatório. 

6.  Estrutura Gerencial

7.  Comissões Censitárias Municipais

8.  Observações

Essas recomendações visam a padronizar um modelo de relatório para o acompanhamento da coleta em todas as Unidades da Federação, além de facilitar o trabalho dos responsáveis pelas equipes de acompanhamento na consolidação de um único documento a partir dos relatórios individuais dos técnicos  de sua equipe - permitindo, com isso, que as informações sobre os trabalhos de campo cheguem às Chefias da DIPEQ e da CTD com rapidez e objetividade.

As experiências anteriores, ao resultarem em relatórios extensos, excessivamente diferenciados e demasiadamente subjetivos, contribuíram definitivamente para a padronização desses documentos. No entanto, as linhas de ação apresentadas no Roteiro para o Acompanhamento da Coleta não têm a intenção de transformar os relatórios em documentos limitados pela rigidez de um padrão previamente determinado. Provavelmente, outras situações não relacionadas nesse roteiro poderão ocorrer durante o acompanhamento da coleta e, nesses casos, caberá a cada técnico relatá-las juntamente com as soluções adotadas para cada uma delas.

Um trabalho dessa dimensão não poderá ser realizado exclusivamente através de avaliações subjetivas do técnico envolvido no processo mas, ao mesmo tempo, não lhe será vedado que, com base em sua experiência em trabalhos de campo, observe a coleta com senso crítico, de maneira a lhe permitir avaliações distintas daquelas sugeridas no Roteiro para Acompanhamento da Coleta. Para tal, o relatório deverá conter, quando necessário, um tópico para “Observações” relacionadas a essas situações.   

ORIENTAÇÕES A SEREM SEGUIDAS NAS UNIDADES DA FEDERAÇÃO

· O Chefe da DIPEQ é o responsável pela condução dos trabalhos do Censo 200 na Unidade da Federação e caberá às Equipes de Acompanhamento da Coleta adaptarem-se às condições de trabalho locais. 
· No primeiro dia de atividades na UF, o responsável pela Equipe de Acompanhamento da Coleta deverá se apresentar, juntamente com sua equipe, à Chefia da DIPEQ e do DERE, quando possível - ratificando os objetivos da Supervisão e confirmando o roteiro previamente enviado à Unidade pela CTD. 

· Durante os trabalhos de supervisão fora dos postos de coleta, os membros das Equipes de Acompanhamento da Coleta deverão estar sempre acompanhados do Coordenador de Subárea ou do ACM do município onde o trabalho estiver sendo realizado.

· Caso haja solicitação por parte da Chefia do DERE ou da DIPEQ para alteração do roteiro de acompanhamento, o fato deverá ser imediatamente comunicado à CTD pelo responsável pela Equipe de Acompanhamento. Feito isso, a Chefia da CTD  fará contato com a Chefia na Unidade da Federação (DERE ou DIPEQ) para a adoção das soluções cabíveis.

· Todos os procedimentos a serem adotados na verificação do material coletado deverão obedecer os conceitos contidos no Manual do Recenseador e no Manual do Supervisor.

· As observações a serem feitas sobre o  trabalho dos Coordenadores, Agentes Censitários Municipais e Supervisores e as orientações propostas pela Equipe de Acompanhamento deverão seguir as determinações contidas em seus respectivos Manuais.

Observações
1. Quando forem constatados erros sistemáticos durante a avaliação dos instrumentos de coleta, sejam eles na aplicação dos conceitos da pesquisa ou de qualquer outra ordem (qualidade da caligrafia, excesso de quesitos em branco, etc.), o membro da equipe deverá se reunir com o Coordenador de Subárea e com o ACM para os devidos esclarecimentos e adotar soluções.

2.  As soluções adotadas para a correção de eventuais erros deverão ser transmitidas pelo ACM e pelo Coordenador de Subárea aos Supervisores, que estarão encarregados de repassar essas informações a todos os Recenseadores do município.

Constatada a repetição desses erros em outros municípios da UF, o responsável pela Equipe de Acompanhamento da Coleta deverá, junto ao Chefe da DIPEQ e ao Coordenador Técnico da Pesquisa, tomar providências no sentido de disseminar as informações por toda a Unidade. 

3. Quando constatadas situações de conduta gerencial que não corresponderem às determinações contidas nos Manuais de Coordenação Técnica, do Agente Censitário Municipal e do Supervisor, o técnico da Equipe de Acompanhamento da Coleta deverá corrigi-las, adotando o mesmo sistema do item 1 - isto é, reunindo-se com a equipe da Coordenação local para, a seguir, disseminar as determinações observando, sempre, as áreas de abrangência das equipes.

NOTA: 

1. Com a intenção de dar ao conteúdo do relatório do acompanhamento da coleta uma maior objetividade, é imprescindível que de seu conteúdo constem somente os relatos sobre aquelas situações em que houve a necessidade de interferência do técnico da equipe em apontá-las, juntamente com as soluções por ele adotadas. 

2. Os relatos deverão ser redigidos segundo a ordem dos temas, apresentados nesse documento. Caso algum tema não apresente qualquer situação onde houve a necessidade de interferência do técnico da sede, listá-lo na ordem solicitada com a seguinte afirmativa:
 “ sem ocorrências”.
3. Os locais das ocorrências (Municípios/Posto de Coleta) deverão constar do relatório, juntamente com os nomes dos responsáveis por aquelas áreas: Coordenador de Subárea, ACM e Supervisor.

.

ROTEIRO DE TRABALHO NOS POSTOS DE COLETA

Em cada Posto de Coleta visitado, o técnico da sede deverá realizar seu trabalho de acordo com a seguinte distribuição de tarefas:

· Um dia para exame do material de escritório;
· Meio dia para observação do SIGC, no caso de posto informatizado. Para isso, tão logo comece seus trabalhos no posto de coleta, o técnico da Sede deverá se informar com o ACM sobre a rotina usualmente seguida para a atualização semanal do sistema, de forma que esteja livre para acompanhá-la. No caso de posto não-informatizado, verificar junto ao ACM se os procedimentos adequados para a transmissão das informações semanais da coleta estão sendo cumpridos. Caso não estejam, relatar os procedimentos adotados pelo ACM/Coordenador de Subárea.
· No restante do tempo previsto para o acompanhamento da coleta, o técnico deverá acompanhar pelo menos um Supervisor/dia nos trabalhos de campo.
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ROTEIRO PARA ACOMPANHAMENTO DA COLETA

SISTEMA DE INDICADORES GERENCIAIS DA COLETA - SIGC

Postos de Coleta Informatizados

1. Funcionamento do Sistema

2. Operação do Sistema

· quem o estava operando?;

· dificuldades/facilidades na operação do sistema (causas e conseqüências).

1. Alimentação do Sistema segundo:

· as orientações contidas nos Manuais ACM/Supervisor;

· a utilização adequada dos instrumentos (CD 1.16, CD1.17 e  Coletor).

4.  Mensagens do SIGC

· no caso de ocorrências de mensagens no SIGC, verificar:

· a atuação do ACM;

· as ações gerenciais adotadas.

Postos de Coleta Não-Informatizados:

· Verificar qual recurso utilizado pelo Coordenador de Subárea para obter as  informações semanais da coleta destinadas à alimentação do SIGC.

PREENCHIMENTO DOS INSTRUMENTOS DE COLETA

1. Folha de Coleta - verificar no escritório:
· os cuidados especiais para preservação das folhas (não amassar, não rasurar);

· a qualidade da caligrafia;

· a caracterização do Setor;

· os campos de identificação;

· a numeração das páginas;

· se para cada domicílio particular ocupado existe(m) o(s)  questionário(s) correspondente(s); 

· a seqüência das unidades visitadas (coluna 2.04), domicílios particulares (coluna 2.05) e coletivos (coluna 2.06);

· a coluna 2.07 - Seleção da Amostra;

· os totais da página.

2. Folha de Coleta - verificar no campo quando o Supervisor estiver aplicando o plano de reentrevistas previsto no Manual do Supervisor:
· o cumprimento das rotinas estabelecidas no Manual do Supervisor;

· a qualidade do trabalho.

3. Questionários Básico e da Amostra - verificar atentamente no escritório:
· os campos de identificação e de numeração do questionário;

· o número na Folha de Coleta;

· a qualidade da caligrafia;

· os cuidados especiais para sua preservação (não rasurar, não amassar);

· os saltos e comandos;

· o quesito “sexo”;

· o quesito “idade” (principalmente o excesso de “idades presumidas”);

· a ausência de crianças com menos de 2 anos de idade ou de pessoas idosas;

· no caso da existência de questionário suplementar, observar o correto preenchimento dos campos de identificação, de numeração e os totais de homens e de mulheres dos questionários principal e suplementar(es);

· quando se tratar de Questionário Básico e houver questionário suplementar, verificar se no segundo exemplar do instrumento o Recenseador preencheu o questionário a partir da segunda pessoa, de acordo com as instruções.

1. Questionários Básico e da Amostra - avaliar durante o acompanhamento ao Supervisor na reentrevista:
· o desempenho do Supervisor (e, indiretamente, do Recenseador), segundo as rotinas de trabalho estabelecidas em seus Manuais.

5. Folha de Domicílio Coletivo - verificar no escritório:

· o correto preenchimento dos campos de identificação e de totalização da Folha;
· se a seleção da amostra está correta;
· a seqüência do número de ordem dentro do setor (coluna 1).
6.  Estrutura Gerencial - observar segundo as orientações contidas nos respectivos Manuais:

· Coordenador de Subárea

· atuação junto aos municípios abrangidos por sua área de atuação;

· visita aos postos não-informatizados para o recolhimento das informações semanais da coleta. 

· ACM

· organização do posto de coleta;

· disseminação de informações administrativas e técnicas;

· alimentação do SIGC nos postos informatizados com as informações semanais da coleta.

· Supervisor

· crítica do material coletado;

· realização de reentrevista, segundo os critérios contidos no Manual do Supervisor;

· utilização da Agenda do Supervisor;

· utilização do CD 1.16 - Registro dos Setores Iniciados;

· utilização do CD 1.17 - Resumo da Produção Semanal.

· Qualidade dos Postos de Coleta (condições de trabalho e cuidados especiais com o material de coleta)

7.  Comissões Censitárias Municipais

· Em cada município visitado, verificar se foi instalada a Comissão Censitária Municipal e se esta encontra-se em pleno funcionamento.

8. Observações
� Ver Roteiro para Acompanhamento da Coleta.





