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DEFINIGAO DE FUNGDES

A qualidade de uma pesquisa de dados por amostra depende muito da fase de
coleta das informagoes. Um erro na fase de apuragdo pode ser corrigido com relativa fa
cilidade e a baixo custo, enquanto que um erro na fase de coleta e, namaioria das vezes,
irreparavel ou corrigivel a custo muito mais elevado.

0 Supervisor & a chave de ligacao entre a Coordenagao Estadual e os opera
dores de campo encarregados de obter as informacoes. E o elemento da equipe responsavel
pela condugao da pesquisa em uma area de trabalho, constituida de um conjunto de setores
que tanto pode abranger parte de um municipio como um ou mais municipios inteiros.

A divisdo em dreas de Supervisdo € feita Tevandc-se em conta uma carga de
trabalho que permita ao Supervisor melhor desempenho de suas fungoes e tarefas.

Sao tarefas do Supervisor, de acordo com o que lhe € determinado:

1. conhecer com precisao as definicoes, conceitos e as instrucoes
para enfrevista e preenchimento de formularios;

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

3. conhecer as areas de novas construgoes e seus limites;
4. ministrar e/ou completar o treinamento dos Entrevistadores;

5. acompanhar, orientar e controlar o trabalho dos Entrevistadores
e solucionar as duvidas e problemas que ocorram durante as operagoes de
campo; inclusive resolver os casos de recusas de respostas por parte dos
informantes;

6. examinar atentamente as informagoes coletadas pelos Entrevista
dores determinando a volta aos informantes para os acertos e corregoes que
se fizerem necessarios;

7. o exame do material devera incluir verificacoes e reentrevistas
e ser continuo desde o primeiro dia da SEMANA DE ENTREVISTA. 0 Supervi
sor devera evitar acumulo do trabalho de verificacao do material relativo
a uma SEMANA DE ENTREVISTA, de modo que o retorno aos domicilios onde de
verao se processar as corregoes ou confirmagoes seja feito na mesma sema
na;

8. o Supervisor devera adotar um esquema de trabalho que lhe permi
ta, em cada SEMANA DE ENTREVISTA dedicar parte do expediente a trabalhos
internos ou de escritorio e parte a tarefas externas ou em trabalhos de
campo; e



9. relacionar, acondicionar e remeter 3 Coordenacdo, para envio ao
Orgdo Central, os formularios preenchidos e os questionarios coletados de
cada SEMANA DE ENTREVISTA.

TREINAMENTO E RETREINAMENTO

0 Supervisor, ao preparar sua equipe de Entrevistadores, devera, atraves

de treinamento teBrico e pratico e também durante o desenvolvimento dos trabalhos, manter
a equipe sob constante observagdo procurando verificar a ocorrencia de erros sistemati
cos, conceituagao defeituosa, erros de preenchimento, etc. e providenciar para que sejam

corrigidos.

Na organizagao do treinamento devera observar as seguintes normas:

a) tér perfeito conhecimento dos conceitos, definicoes e instrugoes
para entrevista e preenchimento dos formularios;

b) preparar o material que vai utilizar durante o treinamento;

c) catalogar os exemplos, exercicios, perguntas e respostas que
aplicara durante as instrucoes;

d) distribuir o tempo que deve dedicar a cada aula e a cada topi
co, proporcionalmente ao volume de matéria e dificuldade de entendimento
de cada assunto;

e) fazer anotagdes esclarecedoras em seu manual e questionarios;

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

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

h) convencer a equipe, através de leitura e exercicios, da necessi
dade do uso permanente do manual de instrugao nao so durante as aulas de
treinamento, mas também no decorrer de todas as operagoes da pesquisa;

i) exigir a fregqllencia integral e a participagao ativa dos candida
tos durante todo o periodo do treinamento;

J) nao misturar as instrugées de assuntos administrativos com as de
assuntos técnicos; e

1) induzir os Entrevistadores a seguirem rigorosamente os conceitos
e criterios estabelecidos no manual mesmo que seu conceito proprio difira
do estabelecido para a PME.

Deverd mostrar, outrossim, que 0s conceitos, defini¢bes e critérios
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estabelecidos sdao especificos para a PME, o que nao implica que tenham de
ser identicos aos adotados em outras areas de atividades tecnicas para os
mesmos assuntos.

ACOMPANHAMENTO DO TRABALHO DOS ENTREVISTADORES

E fungao do Supervisor, depois de orientar e estabelecer um método de tra
balho para sua equipe, acompanhar continuamente a operagao Entrevista, verificando 5
ocorrencia de erros e falhas e determinando sua corregao, providenciando as reentrevis
tas, retreinando os seus Entrevistadores nos pontos fracos e fazendo a avaliagao da si
tuagao geral dos trabalhos. Para tanto, devera observar, alem de outros, o0s 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 complementa
dos, transcritos ou passados a limpo, posteriormente, a fim de evitar os
graves erros que sac cometidos quando isto ocorre;

b) em hipotese alguma os limites dos setores estabelecidos no PNAD
2.01 poderdo ser alterados, uma vez que se trata de areas que permitirao
estudos comparativos com pesquisas anteriores;

c) aferir, atraves de verificagoes e reentrevistas nos trechos de
areas de maior incidéncia, se os registros dos domicilios vagos e fecha
dos sao a expressdao do que realmente ocorre no campo;

d) advertir os Entrevistadores quanto ao erro, freqllente neste ti
po de pesquisa, de se omitirem pessoas moradoras, principalmente criangas
de pouca idade, pessoas de idade avancada e pessoas ausentes do domicilio
na ocasiao da entrevista;

e) chamar a atengao dos Entrevistadores para nao incluirem as pes
soas nascidas ou agregadas ao domicilio apds a data de referéncia; alertar
por outro lado que devem incluir as pessoas que faleceram ou deixaram o
domicilio apos a data de referencia;

f) empenhar-se para que os Entrevistadores se esforcem ao maximo
em obter a data de nascimento das pessoas e, consegilentemente, para que o
nimero de pessoas com idade presumida seja reduzido ao minimo possivel;

g) em caso de divida quanto & atuagao do Entrevistador, devera pro
ceder 3 reentrevista e verificagOes para constatar a verdadeira situagao;

h) no exame das informacoes coletadas o Supervisor devera ater-se
a verificagao do preenchimento de todos os quesitos cabiveis e a coeren



cia entre eles. Jamais devera retificar uma informacao sem o devido es
clarecimento junto ao informante; e ’

1) providenciar junto a Coordenagao a substituigao dos Entrevista
dores cuja atuagao foi ineficiente e para os quais nao haja possibilidade
de recuperagao atraves de retreinamento.

REMESSA DO MATERIAL

0 Supervisor devera enyiar, com a maior rapidez possivel, as entrevistas
relativas a cada SEMANA DE ENTREVISTA para a Coordenagdo, para que esta possa remeter es
te material ao Orgdo Central na semana sequinte a da entrevista. 0 Supervisor nao utili
zara o PME 1.09 para remeter o material a Coordenagdo, cabendo somente a esta a utiliza
¢ao do formulario.
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NOTA EXPLICATIVA

As unidades da amostra da PME sao selecionadas de um cadastro
basico e atualizado, denominado listagem, que consiste no levantamento de todas as unida
des residenciais e nao residenciais dos setores censitarios selecionados para a pesquisa.

Para a selegao das unidades da amostra da PME, decidiu-se utili
zar a listagem de 1978. Por este motivo serao fornecidos os formularios da referida 1is
tagem para a operacao entrevista deste ano.

As informagoes constantes da listagem de 1978 ndo poderao ser
alteradas em hipotese alguma, aceitando-se somente o registro de unidades adicionais re
sultantes de transformagao e a indicacao das unidades selecionadas para a PME, nos formg
larios de 1978.
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PME 2.08 - FOLHA DE CALCULO PARA SELECRO DAS UNIDADES DA AMOSTRA

0 PME 2.08 - FOLHA DE CALCULO PARA SELECAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA contem
as unidades selecionadas do setor e que devem ser transcritas para o PME 1,07,

Os trabalhos de selecao das unidades ser3o executados por computador pelo
Orgao Central.

Na parte superior do PME 2.08 ha indicacdao do PAINEL, REMESSA, UNIDADE DA
FEDERAGRO e MUNICIPIO.

CAMPO DE IDENTIFICAGAO

No campo de identificacdao esta impresso: NQ DE CONTROLE, N¢ DO SETOR, SI
TUAGRO, INTERVALO, NO ALEATORIO, DOMICILIOS e, em alguns casos, CONTROLE ANTERIOR.

NOVO CONTROLE

0 PME 2.08 que tiver impresso CONTROLE ANTERIOR & resultante de setor em
que houve subamostra em 1978, em virtude de ter um elevado numero de unidades seleciona
das. Para a PME ndo houve selecdo de subamostra e as unidades selecionadas foram distri
buidas em tantos NUMEROS DE CONTROLE quantos foram necessarios para se obteruma carga de
trabalho equivalente a uma area normal. Para localizar os PNAD 2.02 e PNAD 2.03 onde es
tdo as unidades selecionadas destes NOMEROS DE CONTROLE, o Supervisor tera aque procura-
-los através do CONTROLE ANTERIOR registrado no campo de identificagao do PME 2.08.

UNIDADES DA AMOSTRA

CALCULO

A primeira coluna do PME 2.08 apresenta os resultados dos calculos efetua
dos para a selecao das unidades da amostra.

NOMERO DE ORDEM

A segunda coluna do PME 2.08 indica o NUMERO DE ORDEM (coluna 9 do PNAD
2.02 ou 3% coluna do PNAD 2.03) da unidade selecionada a ser transcrita para o PME 1.07.

15



NUMERO DE SERIE

A terceira coluna do PME 2.08 indica o NUMERO DE SERIE da unidade se
lecionada.

INDICACAO DAS UNIDADES SELECIONADAS NO PNAD 2.02 OU PNAD 2.03

As unidades selecionadas em cada painel da amostra deverao ser indicadas no
PNAD 2.02 ou no PNAD 2.03 da seguinte forma:

DOMICILIOS PARTICULARES

Registrar o painel na coluna 10, do PNAD 2.02, na linha correspondente ao
numero de ordem (coluna 9) da unidade selecionada.

UNIDADES DE HABITACKO EM DOMICILIO COLETIVO

Registrar o painé] na segunda coluna,do PNAD 2.03, na linha correspondente
ao nimero de ordem para selegdo (32 coluna) da unidade selecionada.
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PME 1.07 - RELAGAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA

Este formulario serd utilizado pelo Entrevistador para que possa identifi
car no campo os domicTlios particulares e as unidades de habitagdo em domicilios coleti
vos selecionados para realizacao das entrevistas.

PREENCHIMENTO

0 PME 1.07 sera preenchido em duas etapas, uma pelo Supervisor, antes e
apos as entrevistas, e a outra, pelo Entrevistador, durante as entrevistas. Estas instru
coes sao relativas aos campos a serem preenchidos pelo Supervisor.

CAMPOS DE IDENTIFICAGAO

CARIMBO DO MUNICIPIO - Apor o carimbo que indica o Municipio e o Estado
onde se Tocaliza o setor de trabalho.

NUMERO DO SETOR, SITUAGAO, NOUMERO DE CONTROLE e PAINEL -~ transcrever do
PME 2.08 - Folha de Calculo para Selecao das Unidades da Amostra.

OLTIMO NOQ DE SERIE - registrar o Ultimo numero de série registrado no PME
1.07.

COLETA - registrar a data de inTcio e término da coleta, incluindo o tem
po utilizado na revisao das entrevistas e para fazer a totalizacao das entrevistas, rea
lizadas e nao realizadas, e das pessoas entrevistadas.

MUNICIPIO E DISTRITO - registrar os respectivos nomes por extenso.
ENTREVISTADOR E SUPERVISOR - registrar os respectivos nomes por extenso.

ENTREVISTAS E PESSOAS ENTREVISTADAS - Registrar os respectivos totais
apos a conclusdo das entrevistas do setor.

UNIDADES DA AMOSTRA

Em cada bloco serdo registrados os dados referentes a uma unidade, os quais’
serao transcritos do PNAD 2.02 ou 2.03 utilizados na PNAD - 78, conforme a unidade sele
cionada seja um domicTlio particular ou uma unidade de habitagdo em domicilio coletivo.
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NOMERO DE SERIE

Para cada painel da amostra havera uma selecao diferente das unidades a
serem entrevistadas em cada setor. Por conseguinte, sera preenchido um PME 1.07 para ca
da painel da amostra.

No campo "COD. MOV." (Codigo de Movimento) de cada numero de série, a Tle
tra I devera ser circulada em azul na primeira vez que o painel constar da amostra,

Instrugoes a parte indicardo o procedimento com relacao a letra A.

NOMERO DE ORDEM

UNIDADE VISITADA

Registrar o numero de ordem que a unidade da amostra recebeu na coluna 5
do PNAD 2.02.

2.02 ou 2,03

Domicilio particular - registrar o numero de ordem da unidade da amostra
(coluna 9 do PNAD 2.02).

Domicilio coletivo - registrar o numero de ordem para selecao da unidade
da amostra (32 coluna do PNAD 2.03).

LOCALIZAGRO DA UNIDADE

Registrar em cada quadricula uma letra ou algarismo, deixando um espago
em branco entre cada palavra ou numero.

LOGRADOURO OU LOCALIDADE

DomicTlios particulares - transcrever da coluna 1 do PNAD 2.02 para (:)
o nome do logradouro ou localidade onde fica situado o domicilio selecionado.

DomicT1ios coletivos - transcrever para (:)o nome do logradouro ou loca
1idade constante do cabegalho do PNAD 2.03.
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PREDIO E DEPENDENCIA

DomicTlios particulares - colocar uma virgula apos o registro do nome do
togradouro ou localidade e transcrever, a seguir, para (:) o numero do predio e dadepen
dencia constantes das colunas 3 e 4, do PNAD 2.02, correspondentes ao domicilio selecio
nado. Caso seja necessario, conclua o registro em (:) .

DomicT1ios coletivos - colocar uma virgula apos ¢ registro do nome do 1o
gradouro ou localidade e transcrever, a seguir, para (:) o ntimero do predio e da depen
dencia constantes do cabecalho do PNAD 2.03. Caso seja necessario, conclua o registro

en )

IDENTIFICAGAO DA UNIDADE

Domicilios particulares - transcrever para (:) as indicacoes constantes
da coluna 8 do PNAD 2.02, correspondentes ao domicilio selecionado.

Domicilios coletivos - transcrever para (:) a especie e o nome do estabe
lecimento, e a descricdo ou identificagdo das unidades de habitagao no domicilio coleti
vo.

CONTROLE DO SUPERVISOR

Este campo destina-se @ indicacdo do procedimento que o Supervisor teve em
relagdo as entrevistas.

Registrar para cada unidade da amostra, e conforme o caso, as seguintes si
glas:

EEA - quando o Supervisor aceita integralmente a entrevista realizada.

NAE - quando o Supervisor, apos o exame da entrevista realizada, determi
na o seu retorno ao campo para corregoes ou confirmacoes.

ACO - quando o Supervisor acompanha o Entrevistadorna realizagao da entre
vista,

VER - quando o Supervisor faz verificagoes para confirmar informagoes re
gistradas no questiondrio e, também, entrevistas nao realizadas.

REE - quando o Supervisor efetua a reentrevista para verificar a qualida
de da entrevista.

SUP - quando o Supervisor realiza ou completa a entrevista iniciada pelo
Entrevistador,
19



Na parte superior da linha pontilhada o Supervisor registrara a sigla cor
respondente ao primeiro procedimento com relacao a entrevista, e na parte inferior, o ul
timo procedimento. Se, por exemplo, o Supervisor examinou a entrevista e determinou o seu
retorno ao campo para retificacoes e, examinando-a posteriormente, aceitou-a, 0s regis
tros seriam: na parte superior, NAE e na parte inferior, EEA; se o Supervisor examinou a
entrevista e a aceitou e, posteriormente, fez uma reentrevista para verificar a qualida
de da mesma, os registros seriam EEA e REE; se o Supervisor examinou a entrevistaea acei
tou ndo tomando qualquer outra providencia, os registros seriam EEA e EEA,

Se, apos o primeiro procedimento, o Supervisor adotar medidas que se enqua
drem em mais de uma das situacoes indicadas, registrar, na parte inferior, aquela que se

enquadrar por ultimo, na ordem enumerada.

NOTA - as instrugdes sobre o preenchimento dos demais itens do PME 1.07,
por serem tarefas do Entrevistador, constarao do PME 3.01 - MANUAL DO ENTREVISTADOR.
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PME 1.09 - BOLETIM RESUMO DAS ENTREVISTAS

Este formulario se destina ao controle do envio do material, de cada sema
na de entrevista, da DEGE para o Orgdo Central.

UNIDADE DA FEDERAGRO

Registrar, por extenso, o nome da Unidade da Federacao a que correspondem
as entrevistas relacionadas.

TIPO DE AREA

Serao preenchidos dois PMEs 1.09: um para as areas normais e outro para as
areas de novas construgdes, sendo registrado um "X" no interior do retangulo adequado.

MES E REMESSA

Registrar o més e remessa das entrevistas.

CORPO DO BOLETIM

Cada linha corresponde a um setor. 0s dados a serem transcritos serao obti
dos das entrevistas do respectivo setor.

Registrar os setores em ordem crescente de numero de controle, da seguin
te maneira: primeiro os urbanos; saltar uma linha e, em seguida, registrar os rurais.

Na ultima linha, registrar os totais de cada coluna para cada PME 1.09.

0 PME 1.09 sera emitido em 2 vias. A primeira via destina-se ao Orgao Cen
tral e a segunda ficara de posse da Coordenagao.

REMESSA PARA 0 ORGAO CENTRAL

0 material de cada Semana de Entrevista devera ser remetido, no maximo, na
semana seguinte a da entrevista para o Orgao Central e constara dos seguintes formularios:

PME 1.09 - BOLETIM RESUMO DAS ENTREVISTAS - Formulario que encimara o ma
terial remetido;

PME 1.07 - RELACAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA - Formulario ja preenchido; e
PME 1.01 - BOLETIM DE DOMICILIO - Formulario ja preenchido.
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