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1 INTRODUGAO

Este manual tem por objetivo orientar o supervisor no desempenho de suas
fungoes e e resultante de Tonga experiéncia na area de pesquisas domiciliares.

A qualidade de uma pesquisa por amostra depende fundamentalmente da fase
de coleta das informagoes. Um erro na fase de apuragao, pode ser corrigido com relativa
facilidade e a baixo custo, enquanto que um erro na fase de coleta e, na maioria das ve
zes, irreparavel ou corrigivel a custo muito mais elevado.

0 supervisor & o responsavel direto pela pesquisa em sua area de trabalho,
bem como o elemento de ligacao entre a Chefia do SEDODI eos entrevistadores. Por esta ra
zdo, deve dedicar a maior parte de sua jornada de trabalhc as tarefas de campo. Embora a
critica de escritorio deva existir, € importante que o supervisor tenha em mente que esta
tarefa nao pode impedir sua atuacdao no campo.

Em pesquisas por amostra, desenvolvidas mensalmente nas mesmas unidades do
miciliares, deve-se esperar que, a partir de um determinado momento, haja uma saturagao
do informante e, por outro lado, uma desmotivacdo do entrevistador em fungao dos retornos
consecutivos aquelas unidades.

Estes fatos mostram que ha possibilidade das informagoes nao retratarem a
realidade, acarretando queda na qualidade da pesquisa. Sendo assim, a atuagao do supervi
sor junto aos entrevistadores torna-se mais importante amedida que apesquisa transcorre.

Considerando os problemas que podem advir do trabalho de campo e as suas
implicagoes nos resultados da pesquisa, estabeleceu-se algumas tarefas basicas que o su
pervisor tera que executar, com vistas a manutencdo dos padroes de qualidade. 0 nao cum
primento dessas tarefas fara com que o supervisor seja responsabilizado pela ma qualidade
da pesquisa na sua area de atuacao.



2 FUNGUES DO SUPERVISOR

A seguir, enumera-se as fungoes que o supervisor tera que realizar obriga
toriamente:

2.1 IDENTIFICACAO DOS SETORES

0 suﬁervisor tera que conhecer perfeitamente os setores que sao desua res
ponsabilidade, percorrendo seus limites e parte interna antes de distribui-los aos seus
entrevistadores. Deste modo, o supervisor podera dirimir quaisquer dividas dos entrevista
dores na localizacao das unidades selecionadas, quer na etapa inicial dos trabalhos como
nas subseqllentes, principalmente quando houver rodizio de setores entre os entrevistado
res da sua equipe.

2.2  ACOMPANHAMENTO DOS ENTREVISTADORES

Esta tarefa permitira que o supervisor conheca com maior profundidade a
equipe que esta sob seu comando. Acompanhando os entrevistadores, o supervisor poderéavg
Tiar os pontos que ainda apresentarem falhas, quer no que tange a parte conceitual como
no que diz respeito a conducao das entrevistas. Permitira, também, que o supervisor veri
fique se as unidades domiciliares que estdo sendo visitadas sao as que foram selecionadas
pois, em determinadas areas, & sabido que existem dificuldades para identifica-las corre
tamente.

E tambem importante que o supervisor se conscientize que ele &€ aprimeirg
pessoa, dentro de uma escala hierarquica, a ter ascendencia sobre os entrevistadores, o
que vem reforgar, ainda mais, a necessidade de seu pleno conhecimento, no que diz respei
to as definigoes e conceitos da pesquisa.

2.3  REENTREVISTAS

A verificacdo efetiva das entrevistas realizadas durante a semana & um
dos fatores fundamentais para o constante aprimoramento da pesquisa. Para que este obje
tivo seja atingido, o supervisor devera selecionar uma amostra das entrevistas realizadas
durante a semana pela sua equipe e realizar reentrevistas nestas unidades. Este procedi
mento permitira ao supervisor observar, com maior profundidade, a capacitacao dos entre
vistadores para a execugao do seu trabalho.

Outro aspecto importante da reentrevista, € o de permitir avaliar se o in
formante €, na unidade domiciliar, a pessoa mais capacitada para prestar as informagoes.
Pelo fato de uma mesma unidade domiciliar ser investigada durante quatro meses consecuti
vos, a variagao de informante a cada mes podera acarretar, em alguns casos, serias diver
gencias nas informagoes.



2.4  CONTROLE DAS ENTREVISTAS NAO REALIZADAS E DAS TRANSFORMAGUES DE UNIDADES

0 supervisor devera verificar as unidades com entrevistas nao realizadas,
bem como os casos de transformacao de unidades, para garantir que estas situacoes sejam

a expressao do que realmente ocorre no campo.

2.5 EXAME DO MATERIAL NO ESCRITORIO

0 exame do material no escritorio permitira ao supervisor verificar aexis
tencia de erros sistematicos, os quais ocorrem principalmente durante as primeiras sema
nas de entrevistas.

0 exame continuo do material servira, tambem, paradetectar omissoes e in
consisténcias entre 0s quesitos.

E importante que o supervisor ndo permita que a retificacao ou complemen
tacao de registros seja feita sem que haja o devido esclarecimento junto ao informante.

0 trabalho do supervisor deve ser feito de modo que a volta asunidades do
miciliares para acertos e correcées seja na propria semana de entrevista.

2.6  TREINAMENTO E RETREINAMENTO
0 treinamento de uma equipe de entrevistadores e atribuigao dosupervisor.

A identificacdao dos setores, o acompanhamento dos entrevistadores, as reen
trevistas, o controle das entrevistas nido realizadas e das transformagoes de unidades, e
o exame do material no escritorio dardo ao supervisor maiores subsidios para ministrar
treinamentos e retreinamentos.

Quanto ao retreinamento, & importante que o supervisor realize-o periodi
camente, abordando os pontos onde foram detectadas falhas.



3 PME 2.08 - FOLHA DE CALCULO PARA SELECAD 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 selecdao das unidades serao executados por computador pelo
Orgao Central.

Na parte superior do PME 2.08 ha indicagao do PAINEL, REMESSA, UNIDADE DA
FEDERAGAO e MUNICIPIO.

3.1 CAMPOS DE IDENTIFICACAO

No campo de identificacdo esta impresso: NQ DE CONTROLE, N© DO SETOR, SI
TUAGARO, INTERVALO, NO ALEATORIO, PASTA, UNIDADES DOMICILIARES e UNIDADES SELECIONADAS.

3.2  UNIDADES DA AMOSTRA
3.2.1 CALCULO

A primeira coluna do PME 2.08 apresenta os resultados dos calculos efetua
dos para a sele¢ao das unidades domiciliares da amostra.

3.2.2 NUMERO DE ORDEM

A segunda coluna do PME 2.08 indica o NOMERO DE ORDEM DO DOMICILIO PARTI
CULAR NO PNAD 2.02 ou o NO DE ORDEM da unidade de habitacdo em domicilio coletivo no
PNAD 2.03, que identifica a unidade domiciliar selecionada a ser transcrita para o
PME 1.07.

3.2.3 NOMERO DE SERIE

A terceira coluna do PME 2.08 indica o NOMERO DE SERIE da unidade selecio
nada.

3.3  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 PNAD 2.03 da seguinte forma:

3.3.1 DOMICILIOS PARTICULARES

Registrar o painel na coluna 14, do PNAD 2.02, na linha correspondente ao
numero de ordem do domicilio particular da unidade selecionada.



3.3.2 UNIDADES DE HABITAGAO EM DOMICILIO COLETIVO

Registrar o painel na coluna 7, do PNAD 2.03, na linha correspondente ao
numero de ordem da unidade de habitacao selecionada.



4 PME 1.07 - RELAGAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA

Este formulario indica as unidades domiciliares selecionadas para a entre
vista.

0 PME 1.07 sera preenchido, em duas etapas, pelosupervisor. Aprimeira eta
pa antes das entrevistas e a segunda etapa apos as entrevistas.

4.1 PRIMEIRA ETAPA

Na primeira etapa o supervisor preenchera os seguintes campos:

4.1.1 CAMPOS DE IDENTIFICAGRO
NQ DO SETOR, SITUAGAC, NQ DE CONTROLE e PAINEL - transcrever do PME 2.08.

OLTIMO NO DE SERIE - registrar o Ultimo nimero de série registrado no
PME 1.07.

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

MUNICIPIO - registrar o nome do municipio por extenso.

ENTREVISTADOR E SUPERVISOR - registrar os respectivos nomes por extenso.

4.1.2 UNIDADES DOMICILIARES DA AMOSTRA

Em cada bloco serao registrados os dados referentes a uma unidade domici
1iar, os quais serao transcritos do PNAD 2.02 ou 2.03, conforme a unidade domiciliar se
lecionada seja um domicilio particular ou uma unidade de habitacao emdomicilio coletivo.

4.1.2.1 NO DE SERIE

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

4.1.2.2 No DE ORDEM NO PNAD 2.02 oU 2.03.

Domicilio particular - lancar o nimero de ordem do domicilioparticular re
gistrado no PNAD 2.02.

, Domicilio coletivo - langar o nimero de ordem da unidade de habitagao do
domicTlio coletivo registrado no PNAD 2.03.
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4.1.2.3  ENDEREGO
Registrar, em cada quadricula, uma letra ou algarismo, deixando um espaco
em branco entre cada palavra ou numero.
4,7.2.3.1 NOME E NO NO LOGRADOURO

Domicilios particulares - transcrever para(1)o nome e o numero no logradou
ro onde se localiza o domicilio particular, constantes das colunas 2 e 3 do PNAD 2.02.

Domicilios coletivos - transcrever para(:)o nome, o tipo e o enderego do
domicilio coletivo, constantes do cabecalho do PNAD 2.03.
4.1.2.3.2 IDENTIFICACAO OU DESCRIGAO DA
UNIDADE

Domicilios particulares - transcrever para(:)as indica¢oes constantes da
coluna 4 do PNAD 2.02, correspondentes ao domicilio particular.

DomicTlios coletivos - transcrever para(2)as indicagoes constantes dacolu
na 2 do PNAD 2.03, correspondentes a unidade de habitagao no domicilio coletivo.

4.2  SEGUNDA ETAPA

Na segunda etapa, o supervisor preenchera os seguintes campos:

4.2.7 UNIDADES DOMICILIARES DA AMOSTRA
4.2.1.1  CORRECOES NOS REGISTROS DO ENDERECO

Quando houver alteragao no nome e/ou numero no logradouro e/ou identifica
¢ao ou descricao da unidade, risque o lahcamento incorreto e registre o correto noespago
acima das quadricula erradas.

4.2.1.2 NOME DO CHEFE

Registre o nome do atual chef: da unidade domiciliar.

4.2.1.3 TIPO DE ENTREVISTA

Quando a entrevista nao for realizada, registrar o lancamento feito nocam
po TIPO DE ENTREVISTA do PME 1.01.

Exemplos: Recusa -A3; Unidade Inexistente - C6

Para as unidades domiciliares com entrevista realizada, nao havera regis
tro nesta coluna.

4.2.1.4  MORADORES
4.2.1.4.1 TOTAL

Registrar o total de moradores da unidade domiciliar.
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4.2.1.4.2 10 ANOS QU MAIS

Registrar o numero de moradores de 10 anos ou mais de idade da unidade do
miciliar.

4.2.1.5 CONTROLE DO SUPERVISOR

Este campo destina-se a indica¢ao do procedimento que o supervisor teve em
relagao as entrevistas.

Registrar para cada unidade da amostra, e conforme o caso, asseguintes 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 confirmagoes.

ACO -~ quando o supervisor acompanha o entrevistador na realizagao daentre
vista.

CON - quando o supervisor verifica os casos de transformacao de unidades
ou de entrevistas nao realizadas.

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

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

Na parte superior da linha pontilhada o supervisor registrara a sigla cor
respondente ao primeiro procedimento com relacdo a entrevista, e na parte inferior, o Ul
timo procedimento. Se, por exemplo, o supervisor examinou a entrevista e determinou o seu
retorno ac campo para retificacoes e, examinando-a posteriormente, aceitou-a, 0s registros
seriam: na parte superior, NAE e na parte inferior, EEA; se o supervisor examinou aentre
vista e a aceitou e, posteriormente, fez uma reentrevista para verificar a qualidade da
mesma, 0s registros seriam EEA e REE; se o supervisor examinou a entrevista e a aceitou
nao tomando qualquer outra providencia, os registros seriam EEA e EEA.

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

4.2.2 UNIDADES DOMICILIARES

4.2.2.1 ENTREVISTAS REALIZADAS

SELECIONADAS - registrar o numero de unidades domiciliares selecionadas,
que tiveram entrevista realizada.
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4.2.2.2

4.2.2.3

4,2.3.1

4.2.3.2

ADICIONAIS - registrar o numero de unidades domiciliares adicionais que
tiveram entrevista realizada.

TOTAL - registrar o total de unidades domiciliares com entrevista realiza
da
ENTREVISTAS NAO REALIZADAS

TIPO A - registrar o numero de unidades domiciliares comentrevista nao rea
lizada do TIPO A.

TIPO B - registrar o numero de unidades domiciliares comentrevista nao rea
lizada do TIPO B.

TIPO C - registrar o numero de unidades domiciliares comentrevista nao rea
lizada do TIPO C.

TOTAL - registrar o total de unidades domiciliares com entrevista nao rea

lizada.

TOTAL DE UNIDADES DOMICILIARES
Registrar o total de unidades domiciliares.
4.2.3 MORADORES
TOTAL

Registrar o total de moradores nas unidades domiciliares.

10 ANOS OU MAIS

Registrar o numero de moradores com 10 anos ou mais de idade, nas unidades

domiciliares.
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5 PME 1.09 - FOLHA RESUMO DAS ENTREVISTAS

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

5.1 UNIDADE DA FEDERAGAO

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

5.2 MES E REMESSA

Registrar o mes e a remessa das entrevistas.

5.3 CORPO DA FOLHA

Cada linha corresponde a um setor. Os dados a serem transcritos serao ob
tidos 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 UTtima 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 aoOrgao Cen
tral e a segunda ficara de posse do SEDODI.

5.4 REMESSA PARA 0 ORGAO CENTRAL

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

PME 1.09 - FOLHA RESUMO DAS ENTREVISTAS - Formulario que encimara o mate
rial remetido;

PME 1.07 - RELACAO DAS UNIDADES DA AMOSTRA - Formulario ja preenchido;

PME 1.01 - QUESTIONARIO DE MRO-DE-OBRA - Formulario ja preenchido; e

PME 1.08 - FOLHA DE REGISTRO DA UNIDADE DOMICILIAR - Formulario ja preen

chido.
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