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1 INTRODUCAO

Este manual tem por objetivo orientar o supervisor na execugao das
tarefas inerentes ao cargo, bem como no preenchimento dos formularios PNAD 1.07 -
RELACAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA E PNAD 1.09 - FOLHA RESUMO DAS ENTREVISTAS.



2 DEFINIGAC DE FUNGOES

A qualidade de uma pesquisa de dados por amostra depende muito da
fase de coleta das informagGes. Um erro na fase de apuracdo pode ser corrigido
com relativa facilidade e a baixo custo, enquanto que um erro na fase de coleta &,
na maioria das vezes, irreparavel ou corrigivel a custo muito mais elevado.

0 supervisor & a chave de ligacao entre a chefia do SEDODI e os
operadores de campo encarregados de obter as informagoes. E o elemento da equipe
responsavel pela conducdo da pesquisa em uma area de trabalho, constituida de um
conjunto de setores que tanto pode abranger parte de um municipio come um ou mais
municipios inteiros.

A divisao da Unidade da Federacao em areas de supervisio & feita
levando-se em conta uma carga de trabalho que permita ao supervisor melhor desem
penho de suas fungdes e tarefas.

Sao tarefas do supervisor, de acordo com o que The € determinado:

1. conhecer com precisao as definigoes, conceitos e as ins
trugdes para entrevista e preenchimento dos formularios;

2. conhecer os limites dos setores da amostra situados na
area de sua supervisao;

3. ministrar e/ou completar o treinamento dos entrevistado
res ;

4. acompanhar, orientar e controlar o trabalho dos entrevis
tadores e solucionar as duvidas e problemas que ocorram durante as
operacoes de campo; inclusive resolver os casos de recusas de res
postas por parte dos informantes;

5. examinar atentamente as informagoes coletadas pelos en
trevistadores determinando a volta aos informantes para os acertos
e corregoes que se fizerem necessarios;

6. 0 exame do material devera incluir verificacoes e reen
trevistas e ser continuo desde o inicio dos trabalhos. 0 supervi
sor devera evitar acumulo do trabalho de verificagao de modo que
o retorno aos domicilios onde dever-se-ao processar as corregoes
nao se distancie em muito da data da visita inicial, o que & preju
dicial para a qualidade das informagoes;

7. o supervisor devera adotar um esquema de trabalho que
The permita dedicar parte do expediente a trabalhos internos ou de
escritorio e a maior parte a tarefas externas ou em trabalhos de
campo; e



8. relacionar, acondicionar e remeter ao SEDODI, para envio
ao Orgao Central, os formularios preenchidos e os questiondrios co
letados.

2.1 - TREINAMENTO E RETREINAMENTO

0 supervisor, ao preparar sua equipe de entrevistadores, devera,

atraves de treinamento teorico e pratico e tambem durante o desenvolvimento dos

trabalhos, manter a equipe sob constante observagdo procurando verificar a ocor

rencia de erros sistematicos, coriceituacao defeituosa,erros de preenchimento,etc.,

e providenciar para que sejam corrigidos.

Na organizacao do treinamento devera observar as seguintes normas:

a) ter perfeito conhecimento dos conceitos,definicoes e ins
trugoes para entrevista e preenchimento dos formularios;

b) preparar o material que vai utilizar durante o treinamen
to;

¢) catalogar os exemplos, exercicios, perguntas e respostas
que aplicara durante as instrugdes;

d) distribuir o tempo que deve dedicar a cada aula e a cada
topico, proporcionalmente ao volume de materia e dificuldade de en
tendimento de cada assunto;

e) fazer anotagoes esclarecedoras em seu manual e questiona
rios;

f) ter cuidado para nao omitir nem dedicar tempo insuficien
te para os topicos importantes;

g) variar de quando em quandc a forma de apresentacao para
manter a turma sempre atenta;

h) convencer a equipe, atraves de leitura e exercicios, da
necessidade do uso permanente do manual de instrugao nao so duran
te as aulas de treinamento, mas tambem no decorrer de todas as ope
racoes da pesquisa;

i) exigir a freqliencia integral e a participagao ativa dos
candidatos durante todo o periodo do treinamento;

J) n3o misturar as instrugoes de assuntos administrativos
com as de assuntos tecnicos; e

1) fazer com que os entrevistadores sigam rigorosamente os
conceitos e criterios estabelecidos no manual mesmo que seu concei
to proprio difira do estabelecido para a PNAD.



Devera mostrar, outrossim, que os conceitos, definigoes e
criterios estabelecidos sao especificos para a PNAD, o que ndo im
plica que tenham de ser identicos aos adotados em outras areas de
atividades técnicas para os mesmos assuntos.

2.2 - ACOMPANHAMENTO DO TRABALHO DOS
ENTREVISTADORES

E funcdo do supervisor, depois de orientar e estabelecer um metodo
de trabalho para sua equipe, acompanhar continuamente a operagado entrevista, veri
ficando a ocorrencia de erros e falhas e determinando sua corregao,providenciando
as reentrevistas, retreinando os seus entrevistadores nos pontos fracos e fazendo
a avaliagao da situagao geral dos trabalhos. Para tanto, devera observar,alem de
outros, os seguintes pontos importantes a serem atendidos a partir do inicio do
trabalho para evitar erros sistematicos:

a) nao permitir que os registros feitos no campo sejam com
plementados, transcritos ou passados a limpo, posteriormente,a fim
de evitar os graves erros que sao cometidos quando isto ocorre;

b) em hipotese alguma os limites do setor, estabelecidos no
CD 1.06, poderao ser alterados, uma vez que se trata de areas que
permitirao estudos comparativos com pesquisas anteriores;

c) aferir, atraves de verificagoes e reentrevistas nos tre
chos de 3reas de maior incidencia, se os registros dos domicilios
vagos, uso ocasional e fechados, s3o a expressao do que realmente
0cOrre no campo;

d) advertir os entrevistadores quanto ao erro,fregtiente nes
te tipo de pesquisa, de se omitirem pessoas moradoras,principalmen
te criangas de pouca idade, pessoas de idade avancada e pessoas au
sentes do domicilio na ocasiao da entrevista;

e) empenhar-se para que os entrevistadores se esforcem ao
maximo em obter a entrevista com o(s) informante(s) melhor(es) qua
Tificado(s) para fornecer(em) as informagoes;

f) as reentrevistas e verificacoes deverdo ter carater con
tinuo a fim de manter o padrao de qualidade da pesquisa;

g) no exame das informagbes coletadas o supervisor devera
ater-se a verificacao do preenchimento de todos os quesitos cabi
veis e 3 coerencia entre eles. Jamais devera retificar uma infor
macao sem o devido esclarecimento junto ao informante; e

h) providenciar junto @ Coordenagao a substituicao dos en
trevistadores cuja atuagao foi ineficiente e para os quais nao ha



ja possibilidade de recuperagdo atraves de retreinamento.

2.3 - REMESSA DO MATERIAL

0 supervisor ndo devera esperar a conclusao de todas as entrevis
tas sob sua responsabilidade para envia-la de uma so vez ao SEDODI. A medida que
as entrevistas forem concluidas e apds o exame do material, o supervisor devera
fazer a remessa em lotes, que podem ser de tamanho variavel, de modo a permitir
remessas menores e o estabelecimento de intervalos regulares para o envio do mate
rial. 0 supervisor nao utilizara o PNAD 1.09 para remeter o material ao SEDODI,
cabendo somente a este a utilizagdo do formulario.
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3. PNAD 1.07 - RELACAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA

Este formulario indica as unidades domiciliares selecionadas para
as entrevistas.

3.7 - PREENCHIMENTO

0 PNAD 1.07 sera preenchido pelo supervisor emduas etapas, antes e
apos as entrevistas.

3.2 - CAMPOS DE IDENTIFICAGHO

MUNICIPIO - registrar o nome do Municipio onde esta localizado o
setor.

NOUMERO DO SETOR, SITUAGAO E NOUMERO DE CONTROLE - transcrever do
PNAD 2.08 - FOLHA DE CALCULO PARA SELECAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA.

COLETA - registrar a data do inicio e termino da coleta, incluindo
0 tempo utilizado na revisao das entrevistas.

ENTREVISTADOR E SUPERVISOR - registrar os respectivos nomes por ex
tenso.

3.3 - UNIDADES DOMICILIARES DA AMOSTRA

Em cada linha serao registrados os dados referentes a uma unidade,
0s quais serao transcritos do CD 1.07 ou 1.08, ou CD 1.03 utilizados no Censo De
mografico de 1980, conforme a unidade selecionada seja um domicilio particular ou
uma unidade de habitacao em domicilio coletivo.

3.3.1- DOMICTLIO PARTICULAR

NO NO CD 1.07 ou CD 1.08 - registrar o niimero de ordem que a unida
de da amostra recebeu na coluna 4 do CD 1.07 ou CD 1.08,

NUMERO DE ORDEM NO CD 1.03 - deixar em branco esta coluna.

LOGRADOURO OU LOCALIDADE - transcrever do CD 1.07 ou CD 1.08, o no
me do logradouro ou localidade onde fica situada a unidade da amostra selecionada.

NUMERO NO LOGRADOURO E DEPENDENCIA - registrar os nimeros constan
tes das colunas 1 e 3 do CD 1.07 ou CD 1.08, correspondentes @ unidade seleciona
da.
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3.3.2- DOMICILIO COLETIVO

NO NO CD 1.07 ou CD 1.08 - registrar o numero de ordem que o domi
cilio coletivo recebeu na coluna 4 do CD 1.07 ou CD 1.08.

NO DE ORDEM NO CD 1.03 - Transcrever da coluna correspondente,o nd
mero de ordem que a unidade selecionada recebeu.

LOGRADOURO, NUMERO NO LOGRADOURU E DEPENDENCIA - Serao transcritos
do CD 1.03, relativos a unidade selecionada.

3.4- IDENTIFICACAO DA UNIDADE

Esta coluna devera ser preenchida pelo supervisor para orientar o
entrevistador nos casos em que o endereco da unidade domiciliar da amostra, nao
for suficiente para a sua localizagdo.

Nos casos em que o endereco constante do CD 1.07 ou CD 1.08, ou do
CD 1.03 for suficiente para a facil localizagao da unidade da amostra, esta colu
na ficara em branco.

3.5-TIPO DE ENTREVISTA

Registrar para cada unidade da amostra o tipo de entrevista resul
tante da visita aquela unidade (A1, A4, B6, C10, etc.)

v
3.6 - MORADORES

TOTAL - Registrar o total de pessoas moradoras nas unidades da

amostra com entrevista realizada.

10 ANOS OU MAIS - Registrar o total de pessoas moradoras com 10
anos ou mais de idade nas unidades da amostra com entrevista realizada.

NOTA: Nos casos de entrevistas nao realizadas estes campos ficarao em branco.

3.7- CONTROLE DO SUPERVISOR

Este campo destina-se a indicagao do procedimento que o supervisor
teve em relagao as entrevistas.
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Registrar para cada unidade da amostra, conforme o caso, as sequin
tes siglas:

EEA - quando o supervisor aceita integralmente a entrevista reali
zada.

NAE - quando o supervisor, apos o exame da entrevista realizada,de
termina o seu retorno ao campo para corregoes ou confirma

¢oes.

ACO - quando o supervisor acompanha o entrevistador na realizacdo
da entrevista.

VER - quando o supervisor faz verificacoes para confirmar informa
goes registradas no (s) questionario (s) e, tambem, entrevis
tas nao realizadas.

REE - quando o supervisor efetua a reentrevista para verificar a
qualidade da entrevista.

SUP - quando o supervisor realiza ou completa a entrevista inicia
da pelo entrevistador.

Na parte superior da linha pontilhada o supervisor registrara a si
gla correspondente ao primeiro procedimento com relagac a entrevista, e na parte
inferior, o Ultimo procedimento. Se, por exemplo, o supervisor examinou a entre
vista e determinou o seu retorno ao campo para retificacoes e, examinando-a postg
riormente, aceitou-a, 0s registros seriam: na parte superior, NAE e na parte infe
rior, EEA; se o supervisor examinou a entrevista e a aceitou e,posteriormente,fez
uma reentrevista para verificar a qualidade da mesma, os registros seriam EEA e
REE; se o supervisor examinou a entrevista e a aceitou nao tomando gqualquer outra
providencia, os registros seriam EEA e EEA.

Se, apos o0 primeiro procedimento, o supervisor adotar medidas que
se enquadrem em mais de uma das situagoes indicadas, registrar, na parte inferior,
aquela que se enquadrar por ultimo, na ordem enumerada.

3.8~ UNIDADES DOMICILIARES

3.8.1- ENTREVISTAS REALIZADAS

SELECIONADAS - registrar o numero de unidades domiciliares selecio
nadas,.que tiveram entrevista realizada.

ADICIONAIS - registrar o niimero de unidades domiciliares adicio

nais, que tiveram entrevista realizada.
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