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APRESENTAGAOD

"A especializacdo & o] trabalho bem
colocado, eficaz, organizado, (...) Nos
sentimos bem que a especializagdo é uma
raiz de cultura."

Gaston Bachelard
(Le Materialisme Rationnel)

Ao longo de 1988, percebeu-se mais e mais, no Departamento de
Emprego e Rendimento, gque para além de se continuar a fazer se deveria
repensar o fazer da PME - Pesguisa Mensal de Emprego. Vale dizer,
percebeu-se que ndo era bastante ter consciéncia dos métodos, sendo
preciso ter consciéncia critica dos métodos, buscando um enriquecimento
no processo produtivo da pesquisa.

Assim sendo, tratou-se da acdo, uma acdo impregnada da
presenca dos guatro grandes grupos de pessoas envolvidas na pesquisa, a
saber:

a) os informantes, enquantc os detentores das informagdes
primeiras necessarias a producao das estatisticas
desejadas;

b) os entrevistadores, enquanto os obtentores da realidade
primeira, captada junto aos informantes;

c) os analistas, enguanto os condutores da transformagio
dos dados primarios nas estatisticas desejadas;

d) os usuarios, enguanto o0s utilizadores das estatisticas
produzidas;

envolvidos distintamente no tempo e no espago, mas unidos por um objetivo
comum, qual seja a pesquisa.

Na busca de atender a tantos e tais grupos de pessoas,
cuidou-se de documentar os métodos da pesquisa, dando a cada um e a todos
as condi¢cbes de julgamento a qualidade dos resultados. Conseglientemente,
pensou-se em um conjurto de documentos arranjados numa forma sistémica,

relacionados entre si, completando-se mutuamente, como segue:



a) 0 Trabalho de Campo

Modulo I:
Mbébdulo II1:
Mbduio III:
Médutlo IV:
Modulo V:

A Listagem

A Entrevista

A Critica Descentralizada

A Supervisio

A Coordenacao

b) O Trabalho de Analise

Mbdulo VI:

Modulo VII:

A Apuragdo e a Andlise

0 Gerenciamento Integral

todos eles encimados pelo documento intitulado Para Compreender a PME,

uma espécie de mddulo sintese.

Tem-se, entdo, neste momento, mais um produto do esforgo
coletivo dos pesquisadores do Departamento de Emprego e Rendimento, gue
se entregaram sem reservas a construcdo de uma razao melhor.

Por fim, coroando
que ele representa uma ruptura
mesmo sem atingir Seu saber de
um apds. ..

Rio de

a importancia desse instante, ouso dizer
para a PME - Pesquisa Mensal de Emprego
fundacdo; uma ruptura, marcando um antes e

Janeiro, 16 de julho de 1989

NELSON DE CASTRO SENRA
Chefe do Departamento de
Emprego e Rendimento



INTRODUGAD

0 Chefe da Agéncia Especial de Levantamento de Emprego, no exercicio
de sua funcdo, desempenha o papel de Coordenador da Equipe de Campo.
Como tal, segundo Mestre Aurélio, cabe-~lhe "dispor segundo certa ordem e
método", organizando e arranjando, ligando e ajuntando. Por sua agao,
entrevistadores e supervisores trabalham em conjunto, pondo-se em
harmonia.

Ao Coordenador cabe conjugar a agao zelosa de cada membro da equipe
em prol da realizacdo de um trabalho cada vez melhor qualificado ao 1ongo
de um calendario cada vez melhor ajustado. Garantir qualidade e garantir
prazo passam a ser condicionamentos de sua agao.

Para tanto, gerenciando a equipe, © Coordenador concretiza a
presenca do Departamento em sua orientacdo técnica, bem como concretiza a
presenca da Delegacia em sua orientacdo administrativa. Por fim,
concretiza a presenga da Instituigdao junto a Sociedade.

Como fazé-lo é do gue trataremos neste médulo, abordando o
retacionamento do Coordenador com o Departamento, com a Equipe, com a
Delegacia e com a Sociedade, numa segmentagdc e numa ordenacdo
sabidamente inexistentes na realidade posto que compondo um movimento
Gnico, mas necessarias para fins didaticos.



caPiTULO 1

O COORDENADOR E O DEPARTAMENTO

0 maior empenho do Coordenador deverd ser no sentido de fazer com
gue todos o0s membros da equipe, sem uma Unica excec3ao, cumpram
rigorosamente as instrucdes contidas nos manuais. Esse é seu principal
compromisso enquanto concretizando a presenga do Departamento junto a
eguipe.

Por essa atitude, imprime-se homogenidade ao trabalho de campo
garantindo-se sua comparabilidade no tempo e no espaco. Pelos manuais,

déd-se uma pedra de toque a obtengdio do dado primario, de cuja
transformagdo serd obtida a estatistica desejada.

Se, de um Jlado, as instrucBes contidas nos manuais devem ser
rigorosamente cumpridas, de outro lado, deve-se perceber qgue tais
instrucbes ndo s3o imutaveis. Recorde-se que elas visam sistematizar o
trabalho de campo, devendo acompanhd-lo em sua dinamica.

Assim, o Coordenador deve estar atento para as eventuais
necessidades de transformagcd3oc dos manuais, propondo ao Departamento
acréscimo ou cortes ou mudancas de instrucBes sob intensa fundamentacdo.
Dessa forma, o Coordenador deixard evidente gue toda a equipe tem
consciéncia critica dos métodos, para além de ter-1he consciéncia.



Para tanto, o Coordenador devera estabelecer intenso didlogo com o
Departamento, seja por relatérios escritos via malote ou teiex, seja por
relatérios orais via telefone em fungdo de eventual urgéncia. Suas
contribuicdes ao aprimoramento do processo da pesquisa, em seu segmento
de campo, sera sempre recebido com atencdo e respeito pelo Departamento.

Em todo esse movimento devera trazer n3o apenas as suas proprias
reflexBes, mas a de todos os membros da equipe. Qualquer boa idéia
podera se tornar melhor a partir do debate, quando se podera analisa-la
em sua total complexidade. Dessa forma, O gque se passar ao Departamento
como proposta de transformacgdo estara impregnado de substancia.

Ademais dos manuais, contendo todas as instrug¢fes necessarias ao
trabalho de campo, por forca mesmo da sua dinamica, instrucdes avulsas
poderdo ser eventualmente enviadas pelo Departamento e igualmente deverao
ser cumpridas com rigor. Tais instrugfes avulsas, se passageiras, ter&o
obviamente uma vida curta, mas se continuas, serdo oportunamente
incorporadas aos manuais.

0 Coordenador recebera essas instrugdes avulsas por meio do
Comunicado da Equipe de Analise - CA, cuja fungdo n3o para por ai. £
igualmente por esse instrumento gue o Departamento ira se relacionar com
a equipe, enviando informacBes gerais na forma de noticias ou de textos
ou de instrumentos diversos. Por sua importdncia, de modo a evitar
extravios, o CA tem uma numeracdo sequencial ao longo do ano, cabendo ao
Coordenador segui-la com atencgdo, cobrando ao Departamento as omissdes
por ventura existentes.



0 Coordenador deverd estar alerta para transmitir ao Departamento
informagBes que O ajudem a compreender o dado primario obtido pela
eguipe, bem como informacOes que o© ajudem a explicar as estatisticas
resultantes da transfomacdo do dado primario. Trata-se de estar imbuido
do fenébmeno sob medida, qual seja o emprego / ocupagdo, o desemprego /
desocupacdo, © subemprego/subocupacdo, © rendimento e seus outros
aspectos.

0 Coordenador devera estar alerta para solicitar ao Departamento
explicacbes sobre os resultados da pesquisa, sempre que os relatérios
recebidos ndo estiverem suficientemente claros. Ainda neste sentido,
devera estar alerta para solicitar ao Departamento novos instrumentos gue
facilitem o trabalho de campo, apresentando sugestdes efetivas.

Até aqui vimos tratando de garantir a qualidade do trabalho
realizado. A busca da gualidade é inerente ao discurso e & agdo de todos
gque se envolvem com as pesquisas voltadas a mensuracdo do real, vale
dizer, pesqguisas através das guais as estatisticas s3o produzidas.
Entretanto, em que pese sua importancia, devemos igualmente garantir os
prazos acordados para as diversas etapas do processo.

Assim, o Coordenador deverd agir pronta e continuamente no sentido
de fazer com gue todos os membros da equipe, sem uma Unica excecao,
cumpram rigorosamente o calendario de coleta. Os periodos de realizagao
das entrevistas e de envio dos instrumentos de campo ao Departamento sdo
partes integrantes do processc da pesquisa; se descumpridos sacrificam a
t30 desejada e buscada qualidade.



Sempre que convocado a participar de um Encontro Nacional das
Equipes da PME, no Rio de Janeiro, junto ao Departamento, o Coordenador
devera estabelecer intenso dialogo com a eguipe. Antes, preparando-se
para vivé-lo, como previsto no Programa de Trabalho enviado previamente
peio Departamento; apbds, preparando a equipe para viver seus resultados,
informando-a sobre o curso dos debates levados a cabo.

Por outro lado, sempre que for programado um Treinamento
Metropolitano ou um Acompanhamento do Trabalho de Campo, com a presenga
dos técnicos do Departamento junto a equipe, o Coordenador devera
igualmente estabelecer intenso dialogo com a equipe. Antes e apéds,
sempre com a finalidade de bem aproveitar esses instantes que sao
discretos no tempo, potencializando-os.

Por fim, convem ressaltar que cabe ao Coordenador a tarefa de manter
viva a imagem do Departamento em face da equipe. De um lado, valorizando
sua acdo, mostrando-a no todo do processo da pesquisa; as acdes ndo sdo
isoladas, fazendo parte de um mosaico coerente e consciente. 0
Coordenador deverd mostrar & equipe que a acdo do Departamento é sua
resposta aos anseios da equipe de ser ouvida e respeitada, integrando-se
no todo da pesquisa.

Por outro 1lado, o Coordenador devera agir junto ao Departamento
solicitando-1he que amplie sua acdo, sempre que possivel, seja nos
aspectos anotados anteriormente neste capituio, seja em outros aspectos
por acaso emergentes. Sendo necessario, por delongas inexplicaveis do
Departamento em  atender suas solicitacbes, o Coordenador devera
intensificar suas cobrancas, n3o se deixando esmorecer.



CAPITULD 2

O COORDENADOR E A EQUIPE

0 Coordenador devera aplicar-se continuamente na conguista de um
ambiente agradavel para a equipe. Cada um dos seus membros devera se
sentir em crescimento, podendo criar para dignificar-se como ser humano.
Pela acdo diuturna do Coordenador a equipe se formara e se reformara em
crescente harmonia, eguilibrando as esperangas de seus membros.

Para tanto, o Coordenador deverd se fazer presente permanentemente
junto a equipe, orientando-a e motivando-a. Pelos dialogos promovidos
estara vivendc um processo de mitua educacgdo, 1ira ensinar e ira
aprender; o0 que ndo souber, devera procurar saber, tudoc em prol do
crescimento da equipe. 0O Coordenador, pela natureza de sua fungdo, faz a
ponte entre a equipe e o© Departamento, ademais de fazer a ponte entre K a
equipe e a Delegacia, sempre com vistas a alcancar uma maior fluéncia do
trabatho de campo.

0 Coordenador, no que tange aos aspectos técnicos do trabalho de
campo, devera promover frequentes reciclagens da equipe. Com esse fim,
contara com o0s manuais e com as informagfes transmitidas por meio dos
CA’s; sempre se podera adquirir uma nova compreensdo daguilo gque ja é
sabido; pela experiéncia pode-se compreender com mais intensidade, em
novas nuances, as instrucdes existentes.

Cabera ao Coordenador decidir comc e guando promover as necessarias
reciclagens, atualizando o conhecimento tedrico inerente ao trabalho de
campo. Mas gue sejam frequentes e consequentes, gque todos tenham a
humildade de saberem que ha muito mais a saber, sempre.



0 Coordenador podera se valer de quatro ordens de informagbes de
modo a se orientar e a se preparar para tais reciciagens. A mais
evidente e continua é o fruto do trabalho dos supervisores, quando se
sabera quais sdo 0s pontos frageis no conhecimento dos entrevistadores;
por observacgdo, sabera quais sd3o os pontos frageis no conhecimento dos
supervisores. Outro aspecto, guardando grande proximidade com este, diz
respeito aos niveis e a composicdo das ndo-entrevistas, sob constante
atencao do Departamento.

Além destas pistas hd o Acompanhamento Continuo da Equipe de Campo,
de periodicidade mensal, e ha o Levantamento Especial, de periodicidade
anual; ambos ©0s resultados obtidos pelo Departamento e postos a
disposigdo do Coordenador gue devera debaté-los com a equipe. Trata-se
de informagOes muito ricas, capazes de muito ajudar na acdo educadora do
Coordenador.

0 Coordenador, é mais que ©&bvio, devera colocar a disposigado de
todos os membros da equipe todas as orientagSes técnicas emanadas do
Departamento e todas as orientacbes administrativas emanadas da
Delegacia. Algumas de tais orientacles, como os manuais ou as instru¢des
avulsas, devem ser distribuidas a cada um dos membros da equipe.

Entretanto, outras orientacdes, importantes de serem conhecidas, mas
ndo essenciais &8s acBes cotidianas da eguipe, devem ser distribuidas de
um modo mais coletivo. A pratica de um mural é muito positiva, passando-
se, o material veiculado, apds algum tempo de divulgagdo, & guarda
catalogada de um arquivo técnico e de um arquivo administrativo, conforme
O caso.



0 Coordenador, como resultado de sua acdo, tera uma equipe vivamente
interessada em vivenciar o trabalho de campo. Entretanto, se apesar de
todo seu esforc¢o, honesto e auténtico, houver quem queira deixar a equipe
que o facga, mas sob a condicdo de haver reposicdo, sob pena de se criar
uma sobrecarga, sabidamente nefasta, de trabalho para os que ficam.

Ent3o, havendo a entrada de novos entrevistadores e de novos
supervisores, o Coordenador deverd treina-1os em termos tedricos e em
termos praticos, ac longo de pelo menos duas semanas. Todos 0s manuais e
instrucdes avulsas deverdo ser exaustivamente transmitidas, todo o
processo da pesquisa devera ser profundamente apresentado. Conhecida a
teoria, passar-se-a a pratica, devendo o Coordenador acompanhar O novo
membro da equipe nas primeiras realizacbes de seu trabalho. Ndo agir
assim, com todo o cuidado, significaria negar toda a preocupacao imanente
2 acgdo do Departamento.



capiTuLO 3

O COORDENADOR E A DELEGACIA

0 Coordenador, naturalmente, devera cumprir com rigor as orientagles
administrativas emanadas da Delegacia, sabendo-se que toda a agdo
administrativa deve visar uma maior fluéncia da acdo técnica. Nesse
sentido, o Coordenador devera estar atento para os deveres e para os
direitos de todos os membros da equipe.

Em particular, pelo muito gue afeta a agd3o técnica, o Coordenador
devera elaborar uma escala de férias dos entrevistadores em cada eguipe
de supervisdo, bem como uma escala de férias dos supervisores. A
distribuigdo das férias ao 1longo do ano é uma medida administrativa
essencial para o bom andamento técnico dos trabalhos.

Algumas orientacdes técnicas s3o enviadas pelo Departamento através
do Delegado via memorandc, enquanfio que outras, por seu carater
eminentemente operacional, sd3o passadas diretamente a equipe via CA, e
outras mais, quando julgado prudente, pelas duas vias. Como quer que
seja, & legitimo gue o Coordenador dé conta do que faz a seus superiores,
a guem em Ultima instancia cabe a responsabilidade pelo trabalho, em sua
qualidade e em seus prazos.

A propbsito, entendemos gue o Coordenador deve relacionar-se, em
vivo didlogo, com o Gerente de Pesquisas, n3o s06 dando-The ciéncia do
andamento dos trabalhos, mas também como forma de enriquecer suas
reflexbes técnicas e administrativas.



Ademais, o Coordenador deverd se relacionar com as unidades de
gerenciamento dos recursos humanos e de gerenciamento da documentacdo e
da disseminacdo de informacdes. Estar em wunido pacifica com tais
unidades certamente refletira bem sobre a acdo tecnica da equipe.

0 apoio na avaliacdo e na capacitagdo dos membros da eguipe obtido
da unidade especializada é muito Gtil. 0O mesmo se aplica ao apoio da
unidade especializada na documentacdo e na disseminacdo de informagdes a
Sociedade; sendo que neste caso fica evidente a troca de apoio, uma vez
que o Coordenador representa a existéncia de um conhecimento
especializado emanado do Departamento.

...10_



CAPITULO 4

O COORDENADOR E A SOCIEDADE

0 Coordenador, em conjunto com a eguipe, deverda aplicar o melhor do
seu esforg¢o no trato com a Sociedade, fazendo eco ao esforgo desenvolvido
pelo Departamentoc. Devemos nos aplicar na cria¢do de uma boa imagem da
pesquisa em apreco, a Pesquisa Mensal de Emprego, bem como uma boa imagem
da Instituicdo com beneficios para todas as pesquisas.

Devemos perceber, de modo a ordenarmos nossa agao, que ha dois
segmentos da Sociedade a atingir: os informantes e os usuarios, sabendo-
se que pode haver uma pequena intercessdo entre eles no que tange a
Pesquisa Mensal de Emprego. 0 primeiro segmento, os informantes,
interessa de perto & eqguipe, devendo receber a major atengdoc do
Coordenador.

0 Coordenador deve fazer com que o material preparado pelo
Departamento com vistas a atingir o inforimante, facilitando o trabatho do
entrevistador, seja bem utilizado, valorizando a iniciativa. E o caso da
mensagem do Presidente do IBGE, do mapa-calendario, do 1livreto com
orientacdes para os primeiros—-socorros em caso de acidente, dentre outros
gue venham a ser concebidos.

Ademais, o Coordenador deve fazer com que o material preparado pelo
Departamento com o fim de alcancar o usuario,facilitando o trabalho de
divuigacdo, seja bem utilizado, igualmente valorizando a iniciativa. E o
caso do folheto intitulado PME =~ lniciando o Conhecimento, do Relatério
Metropolitano, dos manuais em geral e em especial do mddulo sintese
intitulado Para Compreender a PME, dentre outros que venham a ser
concebidos.



por fim, o Coordenador deve cuidar da promog2o da pesguisa junto aos
meios de comunicagdo, numa acdo acorde com as orientacgdes da Delegacia.
Trata-se de atingir aos informantes e aos usuarios por via indireta,
divulgando os resultados da pesquisa nos jornais locais, fazendo uso do
Relatorio Metropolitano e da Revistia Indicadores do IBGE (cuja assinatura
deve ser estimulada sempre que possivel).

Pode-se também divulgar informagbes sobre o processo junto a

diferentes comunidades, conquistando seus integrantes. E o caso dos
jornais de empresa, das comunidades de base, das escolas, dentre outras,
fazendo uso do folheto PME - Iniciando o Conhecimento, do

mapa-calendario, além de outros. 0 Coordenador, especificamente, podera
acrescentar apelos de cooperacao dos informantes, destacando a
importancia da pesquisa.



CONCLUSAD

Tudo o que aqui se viu, nunca serd demais repetir, visa garantir
elevada qualidade nos resultados da pesquisa, dentro de prazos justos,
condizentes com 0s anseios da Sociedade. Muito se fez, muito se vem
fazendo e muito se podera fazer.

Advogamos que todos fiquem alertas para adotarem acdes preventivas e
corretivas, antes que o0s problemas venham a incomodar, prejudicando a
fluéncia da agd@o técnica. Tudo devera ser feito pelo Coordenador, por si
sO ou por relacionamento com o Departamento e com a Delegacia, em
conjunto com a equipe, para a garantia da qualidade e dos prazos.



APENDICE

LISTA DE REFERENCIA

0 Coordenador, em sua vivéncia, devera se guiar pelas idéias
enunciadas neste manual. Entretanto, por fugir ao comum dos manuais, em
sua forma e em seu conteldo, sendo um dissertar sobre 0o que se deve
fazer, antes gue um enumerar sobre o como se deve fazer, convém facilitar
0 seu acesso ao Coordenador. Este, precisamente, € o objetivo deste
apéndice; por seu uso, o Coordenador poderd, num relance, ter uma medida
de seu desempenho em seu cotidiano.

1. Encontro Nacional das Equipes da PME

a. Antes, preparacd3o junto com a equipe.

b. Apbs, transmissdo dos resultados a equipe.

2. Acompanhamento do Trabalho de Campo

a. Antes, preparacdo junto com a equipe.
b. Durante, convivio com os técnicos do Departamento.

c. Apds, avaliacdo dos resultados junto com a equipe.

3. Orientagd3o e motivacdo da equipe

a. Tecnica, fazendo a ponte com o Departamento.

b. Administrativa, fazendo a ponte com a Delegacia.



Capacitacdo de novos supervisores ou entrevistadores

a. Tebrica, pela leitura dirigida dos manuais.

b. Pratica, pelo acompanhamento das primeiras tarefas.

Aperfeicoamento dos membros da equipe

a. Reunides periddicas de avaliacao.

b. Reciclagens periddicas por meio dos manuais.

c. Transmissdc sistematica de orientacdes avulsas.

Acompanhamento Continuo da Equipe de Campo

a. Recepcdo mensal através do Departamento (via CA).

b. Analise junto com a eguipe.

Levantamento Especial

a. Aplicagd3o anual conforme as orientag¢bes do Departamento.

b. Analise dos resultados junto com a eguipe.

Comunicado da Equipe de Andlise - CA

a. Periodicidade irregular, com numeracio seqguencial.

b. Veiculo para envio, pelo Departamento, de orientacles

c. Disseminagdo junto a eguipe.



8. Comunicado da Equipe de Campo - CE
a. Periodicidade irregular, com numeracao seguencial.
b. Veiculo para envio, pelo Coordenador, de informacdes, de
sugestBes e de solicitagdes.

10. Recep¢do de material

a. Envio irregular, com aviso via CA.

b. Distribuicdao imediata na equipe.
11. Envio de material

a. Cumprimento do cronograma.

b. Comunicacdo simultanea via telex ao Departamento.

12. Cumprimento dos prazos

a. Acompanhamento rigoroso do cronograma das tarefas
continuas.

b. Acompanhamento rigoroso do cronograma das tarefas
eventuais.



13.

14.

15.

Divulgacdo dos resultados
a. Recepcdo mensal através do Departamento (via CA) do
Relatorio Metropolitano.

b. Disseminagdo do Relatoéorio Metropolitano junto & equipe;
analise dos resultados.

c. Distribuicdo do Relatério Metropolitano junto a unidade
de documentacdo e disseminagdo da Delegacia.

Promogdo da pesquisa

a. Junto a imprensa, pela divulgagao do Retatério
Metropolitano.

b. Junto a Sociedade, informantes e usuarios, pela divulgacao
da pesquisa ( processo e resultado).

Distribuicdo das tarefas

a. Escala de férias ao longo do ano
b. Avaliagdo da distribuicdo temporal e espacial.

c. Convivio com a unidade de recursos humanos da Delegacia.
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