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APRESENTACAO
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processo de apuragdo da pesquisa.

ANGELA FILGUEIRAS JORGE
Chefe do Departamento de Emprego ¢ Rendimento



Capitulo I - A Coordenacao da PeSQUISA .....ccceeeeeerreirrernirmeneeeeeecieeereiieneeeeesrasnsneese e senes e 7
Capitulo II - O Trabalho de Coordenagao .......cccceeeeiiieeeeiireeee et 9
1. Atuacao Junto a Unidade Regional .......ccccoooiiiiireiciiniiiiiirceecccc, 9
2. Atuagdo Junto A Equipe de Campo ....ccceeieiiiiieieieecececiec e 9
3. Atuagao JUNLO A0S USUATIOS  ...evvueiieeneiiniieeeeietiieeeneerraeersseeesssnnessrsnsesssesssnsssesnnnneses 10
4. Atuagao Junto a0 DEREN .....ooiiiiiiiiiieiiieieieeeiccereeeeerreneeeeesennansassenssssesassssesnnsenses 10
Capitulo IIT - O Acompanhamento das Atividades .......cccccccceeerevvieiiiniiiiiinnienccennieeeens 13
Capitulo IV — A Coordenagdo na LiStaem .......ccoecvireecrimriececennrnreeinereiiesinnnssnneceseesnnenss 15
1. Caracteristicas da COOTAENAGED ......ccevevemeurimciririritnicteti e 15
2. Distribuigdo dos Setores por Supervisdo de Campo .....cceeeveeveeirciiiircicerniinnnnene 15
3. Consolidagdo dos Resultados da Listagem dos Setores Normais ..........cccceeeeceenen. 15
4. Campos a serem preenChidoS .....ccccevveieeeeiiiierrireeee e sane e 16
5. Carga dos Resultados da Listagem dos Setores NOImMais .......cccceeeverviiniiiinnennean. 18
Capitulo V - Informagdes Gerais sobre 0 Empastamento .......ccccceevecviivinieviininneiiiiniennnnanen, 19
L ODJELIVO coeeieeiireeeeeeee e ceceeeeererareeesese bt s eaeaeaeaeessee s ssnbeeeaaae s s sara s aerraaaeeeeseanes 19
2. BLADAS ceeeeeeiieiiiiiie ettt ee e re e e et e e s e e et e e e s e e e et e e s e e s e s as b bs e b e n et e e e snns 19
3. InStrumentos AUXIIIATES .......ccoeieeiriieneennienrtenceteeenteessreeestssae e s san s at e s s eass s nna s 19
Capitulo VI - Registro de Controle do Material ..........ccceeevieeeiiiirieerreeeeeeeerieeeeeeeeeeeeennene 21
Capitulo VII - Empastamento FISICO .....ccceiiieriicueeriinereeeeicereeeseeeereesnsevessssnnneaseessessnnessns 25
Capitulo VIII - Empastamento ON LINE .....cccccocirmiiirerreeerniecnetcnete e 29
Capitulo IX - EmisS0 de SLIPS ..c.....oooiiiiiiei ittt eeee et esrcecennne s saas e s sae s sans 31
L. OS SLIPS ettt ettt eee s e ssn e s bans s s re s s 31
2. Confer€ncia dos SLIPS ..........oooiiiiiiiceeiicree ettt 31
Capitulo X - Documentos PreenchidoS ....ccccccccevevieeieiieienerieceeeeeeneerneeeceeeesssnevecraneeeeessnnes 33

Capitulo XI - Relagio dos Supervisores, Listadores e Entrevistadores da PNAD de 2001 .... 35
Anexos

Anexol ............. Cédigos de Identificacdo das Unidades da Federagado

Anexo II ............. Relagdo dos Supervisores, Listadores € Entrevistadores da PNAD de 2001
Anexo IIT ............. Documentos Preenchidos

Anexo IV ........... Relagdo de Controles Empastados

AnexoV ........... SLIPS

Anexo VI ........... Lay-out da capa da pasta da PNAD

Anexo VII ........... Registro de Controle do Material



CAPITULO 1

A COORDENACAO DA PESQUISA

Uma pesquisa deve ser planejada de forma que todas as sua etapas sejam desenvolvidas de
modo harmonioso € consistente.

A diversidade de tarefas a serem executadas em cada etapa determina que se crie controles e
procedimentos, a fim de garantir que todas as atividades da pesquisa sejam adequadamente
acompanhadas e concluidas nos prazos pré-determinados.

Neste contexto, 0 SUPERVISOR ESTADUAL DA PESQUISA tem papel de fundamental
importancia por ser o responsavel direto pelo gerenciamento técnico € administrativo, da equipe que
realiza as tarefas da pesquisa na Unidade Regional, em contato com o DEREN. Cabe, ainda, ao

Supervisor Estadual ser o representante técnico da PNAD , junto a diregdo da Unidade Regional.



CAPITULO I
O TRABALHO DE COORDENACAO
1. ATUACAO JUNTO A UNIDADE REGIONAL

O Supervisor Estadual é o elo de ligagdo entre a Equipe de Campo ¢ a direc@o da Unidade
Regional. Todas as questdes administrativas e técnicas que estejam ligadas a execugdo da PNAD e, a
seu juizo, merecam o conhecimento ou dependam de decisGes da diregdo regional, devem ser
imediatamente encaminhadas.

Devido a natureza e quantidade das atividades a serem desenvolvidas, € preciso que, para a sua
execucdo, seja feita uma avaliagio das reais necessidades da Equipe de Campo. E importante que o
Supervisor Estadual, antes do inicio dos trabalhos de campo, leve a seus superiores o retrato fiel da
situacdo levantada. Toda a operagdo deve ser descrita pormenorizadamente, ou seja, as tarefas a serem
realizadas, os prazos de execugio e a estratégia a ser adotada para seu cumprimento.

Nessa ocasido a sua fungio de gerente deve ser exercida no seu limite, pois toda a habilidade,
percepgdo, conhecimento técnico e administrativo serdo requeridos. Qualquer entrave ou
impossibilidade identificada deve ser objeto de imediata discussdo e analise para que, em tempo, sejam
tomadas as providéncias necessarias.

Nenhuma estratégia definida para o trabalho de campo da PNAD ¢ tdo perfeita que ndo
necessite de ajustes e corregdes ao longo de sua execugao. E de extrema necessidade que, durante esse
periodo, o relacionamento entre o Supervisor Estadual e a direcio da Unidade Regional seja bastante
freqiiente. O andamento da coleta deve ser objeto de avaliagdo periddica, tendo como referéncia o
alcance as metas tragadas e, principalmente, a qualidade do trabalho desenvolvido. Ndo basta, por
exemplo, cumprir-se os prazos da coleta, se o trabalho ndo atende aos padrSes de qualidade requeridos.

Tem-se como certo que o desempenho da Equipe de Campo depende, em grande parte, da
maneira do Supervisor Estadual conduzir as questdes junto a dire¢do da Unidade Regional; deve-se ter
em conta que os problemas administrativos tém reflexo importante no desenvolvimento das tarefas,

acarretando, as vezes, o comprometimento da parte técnica.
2 . ATUACAO JUNTO A EQUIPE DE CAMPO
O Supervisor Estadual deve ter consciéncia da sua importancia dentro da Equipe de Campo.

Seu espago é de orientador e participante dos trabalhos e, para isso, € necessario, além de assumir as

tarefas especificas da sua fungdo, conhecer, em minucia, o trabalho de campo, sem contudo tomar para,



si a execugdo de tarefas inerentes a outros compbnentes da equipe. Désta forma, deve esforgar-se para
que a Equipe de Campo represente um sistema harmonioso onde cada um tem suas tarefas bem
definidas e deve desenvolvé-las com qualidade e dentro dos prazos estipulados.

Dentro deste contexto, o exercicio da coordenac¢do da PNAD exige, além da assisténcia técnica
e administrativa, também um trabalho junto a equipe voltado para a parte de relagdes humanas. Sua
atuacdo € do elemento que planeja, organiza, avalia e decide, mas, também, orienta, acompanha,
estimula, apoia.

E possivel, por exemplo, atuar no sentido de estar aberto a observa¢des dos membros da
equipe, estimular a colaboracdo entre eles, favorecer a plena disseminagdo das informagGes, discutir
amplamente os problemas da pesquisa, encorajar a equipe por suas iniciativas e acertos, entre outras.

A participagdo ativa do Supervisor Estadual no treinamento da Equipe de Campo €
absolutamente indispensével pois, além de sua importancia, é nessa ocasido que se inicia o trabalho de
avaliagdo técnica da equipe com a qual ira trabalhar. E de sua responsabilidade o repasse das
instrugdes para a Equipe de Campo garantindo que todos os membros da equipe somente irdo
desenvolver qualquer atividade apds terem passado pelo processo de treinamento.

O esquema de execucdo dos trabalhos deve ser resultado do entendimento entre o Supervisor
Estadual e a Equipe de Campo. Esse planejamento conjunto deve ocorrer para todas as atividades. E
importante, por exemplo, que seja previamente acertado com os Supervisores de Campo, a melhor
estratégia de execugdo da Rotina de Supervisdo da PNAD. O tipo de area trabalhada, o nimero de
Entrevistadores, a carga de trabalho do setor, as condi¢ées de deslocamento e etc, determinam
estratégias distintas no sentido de levar a Rotina de Supervisdo a maior eficiéncia possivel, ou seja, o

exame do trabalho dos Entrevistadores, durante todo o periodo de coleta.
3. ATUAGAO JUNTO AOS USUARIOS

Considerando-se que ¢ também responsabilidade da Unidade Regional, através do Servigo de
Documentagdo e Disseminagdo de Informagbes - SDDI, a tarefa de divulgacio e disseminacio dos
resultados dos levantamentos, cabe ao Supervisor Estadual da PNAD, quando solicitado, atuar junto
aos usuarios da pesquisa no que se refere a esclarecimentos de conceitos e a forma de investiga¢do das

informagdes, ou, conforme o que for solicitado, encaminha-los ao DEREN.

4. ATUACAO JUNTO AO DEREN
Para possibilitarmos a adequada atuagio do Supervisor Estadual da PNAD junto & Unidade
Regional, 4 Equipe de Campo e aos Usuarios, faz-se hecessario o entrosamento € a comunicagao entre

os Supervisores Estaduais e a Geréncia da PNAD no DEREN, a Divisgo de Pesquisa Anual - DIPAN.
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Atualmente, temos como meio de comunicagdo eficiente e rapido a utilizagdio do Lotus Notes . |
As informagdes sao disseminadas rapidamente e para todos, simultaneamente, pela DIPAN. Da mesma
forma que permite a todas as Supervisdes Estaduais estabelecerem contato com a DIPAN e, entre as
demais Supervisées Estaduais.

Cabe a DIPAN, orientar e capacitar os Supervisores Estaduais para que possam atuar

eficazmente em todas as etapas da pesquisa.
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CAPITULO III
O ACOMPANHAMENTO DAS ATIVIDADES

Para minimizarmos o fluxo de memorandos e de relatérios, foi estruturado no Sistema Lotus
Notes, telas que permitem o envio e recebimento das informagbes sobre o acompanhamento de
Listagem, Entrevista e Apuragdo da Pesquisa. Estas informagbes constituem um importante
instrumento gerencial tanto para as Unidades Regionais como para o DEREN e a Diretoria de
Pesquisas.

E fundamental que as informacSes sejam enviadas nos respectivos periodos de
acompanhamento. Cabe ao Supervisor Estadual da PNAD o envio destas informagdes atualizadas.

Para que isto flua de forma eficiente, é necessario que as informagdes que devem ser
encaminhadas 8 DIPAN, via LOTUS, sejam enviadas pelos Supervisores de Campo ¢ pelos Chefes de
Agéncias aos Supervisores Estaduais, dentro dos prazos pré-estabelecidos.

E importante que os mecanismos que serdo utilizados para o envio e o recebimento dessas
informagdes sejam discutidos com a diregdo da Unidade Regional e apds definidos, sejam,

disseminadas aos técnicos que participardo desse processo com a antecedéncia necessaria.
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CAPITULO 1V

A COORDENACAO NA LISTAGEM

1. CARACTERISTICAS DA COORDENACAO

O maior empenho do Supervisor Estadual da PNAD - SEPPNAD devera ser no
sentido de fazer com que todos os integrantes da equipe, sem uma Uinica exce¢do, cumpram

rigorosamente as instrugdes contidas no manual de Listagem e o cronograma de coleta.
2. DISTRIBUICAO DOS SETORES POR SUPERVISAO DE CAMPO

O bom conhecimento das areas de trabalho € um requisito basico para o SEPPNAD

executar a tarefa de distribuicdo dos setores selecionados entre as supervisées de campo.

Assim, o SEPPNAD, conhecendo os setores selecionados, deve examinar
cuidadosamente o mapa do estado e/ou cidades de forma a fazer uma divisdo de trabalho que

garanta o cumprimento do calendério de coleta ao menor custo possivel.

3. CONSOLIDAGAO DOS RESULTADOS DA LISTAGEM DOS SETORES NORMAIS

Os resultados obtidos com a Operacdo de Listagem dos setores normais devem ser
enviados a DIPAN através do Lotus Notes, em arquivo Excel denominado PNAD 2.09. Cabe
ao SEPPNAD a responsabilidade de remessa @8 DIPAN desses arquivos.

As informagOes relativas a um conjunto de setores, enviadas & DIPAN numa
determinada remessa ndo deverdo conter resultados de setores ja informados a DIPAN,
através de remessas anteriores. Caso seja necessario retificar alguma informagdo de setor ja
enviada anteriormente, devera ser encaminhada 3 DIPAN em um arquivo PNAD 2.09,
contendo apenas as informagdes referentes ao setor a ser corrigido. Esse arquivo PNAD 2.09

estard identificado, na parte superior, com a palavra CORRECOES.
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4. CAMPOS A SEREM PREENCHIDOS

Cada linha do PNAD 2.09 corresponde a uma area de listagem.

NOME DO MUNICIPIO, NUMERO DO SETOR, NUMERO DE CONTROLE E
SITUACAO

Transcreva estas informacGes da Caderneta da Area de Listagem - PNAD 2.01.

FORMULARIOS PNAD 2.02

Registre, na coluna 5, a quantidade de formularios PNAD 2.02 preenchidos na

Listagem da area.

FORMULARIOS PNAD 2.03

Registre, na coluna 6, a quantidade de formularios PNAD 2.03 preenchidos na

Listagem da area.

UNIDADES DOMICILIARES TOTAL

Transcreva, na coluna 7, o valor correspondente do quadro Resumo, da Cademeta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.

DOMICILIOS PARTICULARES

TOTAL

Transcreva, na coluna 8, o valor correspondente do quadro Resumo, da Caderneta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.

OCUPADOS

Transcreva, na coluna 9, o valor correspondente do quadro Resumo, da Caderneta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.
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FECHADOS

Transcreva, na coluna 10, o valor correspondente do quadro Resumo, da Cademeta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.

USO OCASIONAL

Transcreva, na coluna 11, o valor correspondente do quadro Resumo, da Cademeta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.

VAGOS

Transcreva, na coluna 12, o valor correspondente do quadro Resumo, da Cademeta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.

UNIDADES DE HABITACAO EM DOMIC{LIO COLETIVO

Transcreva, na coluna 13, o valor correspondente do qua(iro Resumo, da Caderneta da

Area de Listagem - PNAD 2.01.

Atencgdo:

O Total de Unidades Domiciliares registrado na coluna 7, devera ser a soma dos
valores das colunas 8 e 13. Assim como, o Total de Domicilios Particulares registrado na
coluna 8, devera ser a soma dos valores das colunas 9 a 12. Em caso de duvida recorra aos
formularios PNAD 2.02 e PNAD 2.03 e verifique a totalizagao por pagina desses formularios
que foi transcrita para a Caderneta da Area de Listagem - PNAD 2.01, fazendo as devidas

corregoes.

LINHA DE TOTAL

Registre o somatorio das colunas 5 a 13 respectivamente.

Atencgio:

Ao efetuar o somatorio das colunas 5 a 13, observe as regras de totalizacio ja

descritas para o fechamento de cada linha preenchida.
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5. CARGA DOS RESULTADOS DA LISTAGEM DOS SETORES NORMAIS

Para a PNAD de 2001, estd previsto a descentralizagido da CARGA DAS
INFORMACOES DA LISTAGEM em algumas Unidades Regionais que apuraram a pesquisa
no ano de 1999.

As orientagdes especificas para essa atividade, serdo repassadas através do Lotus

Notes esse ano e incorporadas ao Manual da Coordenagdo no préoximo ano.
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CAPITULO V
INFORMACOES GERAIS SOBRE O EMPASTAMENTO
1 - OBJETIVO
O empastamento dos questiondrios ¢ efetuado com o objetivo de facilitar sua
localizagdo e agilizar sua movimentagdo nhas etapas subsequentes, evitando que estes

instrumentos sofram danos ou sejam extraviados.

2 - ETAPAS

Sao duas as etapas que serdo realizadas no empastamento dos questionarios da PNAD

de 2001.

o EMPASTAMENTO F{SICO
E apresentada no capitulo VI

o EMPASTAMENTO ON LINE
E apresentada no capitulo VII

3 - INSTRUMENTOS AUXILIARES

S8o0 dois os instrumentos auxiliares que serdo utilizados no empastamento dos

questionarios da PNAD de 2001.

e REGISTRO DE CONTROLE DE MATERIAL

Este instrumento € utilizado para acompanhamento e identificagdo do material que
estd pronto para ser empastado. No capitulo V ¢é apresentado detalhadamente o seu

preenchimento.
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e PASTAS PARA ACONDICIONAR OS QUESTIONARIOS

Este instrumento € utilizado para o acondicionamento dos questionarios, facilitando a
sua guarda e movimentagdo. No capitulo VI ¢é apresentado detalhadamente o seu

preenchimento.
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CAPITULO VI
REGISTRO DE CONTROLE DO MATERIAL

O Registro de Controle do Material ¢ o instrumento utilizado para quantificar o
nimero de unidades domiciliares classificadas em cada tipo de entrevista, além de identificar
a(s) pasta(s) em que estdo acondicionados os questionarios de cada controle.

O Registro de Controle do Material é emitido através do computador de grande porte
com a impressdo sendo enviada aos CPDs regionais que apuram a pesquisa. As demais areas
recebem via malote.

A partir deste ano, as informagdes nele contida por UF, devem ser transcritas logo
ap6s a sua emissdo para arquivo Excel - EMPASTA PNAD que sera enviado a todas as 4reas
pelo Lotus Notes.

Ao longo do processo de empastamento, este arquivo Excel deve novamente, ser
enviado, devidamente preenchido 8 DIPAN, via Lotus Notes.

O Registro de Controle do Material de cada Unidade da Federagdo € composto de
varias paginas. Na parte superior de cada pagina, ao centro, consta o nome da Unidade da

Federacdo. Na linha imediatamente abaixo, estdo indicados os conteudos das colunas.

Algumas colunas apresentam informagdes impressas. Estas colunas s3o - N.
CONTROLE, DOM.SEL., TOT.DOM., SIT., SETOR E NOME DO MUNICIPIO.

As demais colunas, que estdo sem preenchimento sdo PASTA ( INL FIM. ), UNIL
DOM., TOT. LST., Al, A2, A3, A4, B5, B6, B7, B8, C9, C10, C11, C12, EMPASTAMENTO.

As informagGes impressas indicam:

N.CONTROLE

A relagdo de controles existentes ha amostra da pesquisa em ordem crescente.

DOM. SEL.

O nimero de unidades selecionadas em cada nimero de controle. Em alguns casos,
esse nimero de unidades selecionadas corresponde a resultados do Censo Demografico de
2000, que foram utilizados para a sele¢do das unidades do setor, devido a realizagdo no

mesmo periodo das OperagGes Listagem e Entrevista na PNAD 2001.
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TOT. DOM
O numero de unidades domiciliares listadas na area de cada nimero de controle.
Como no item anterior, devido a realiza¢do no mesmo periodo das Operacdes Listagem e

Entrevista, em alguns casos os valores correspondem a resultados do Censo Demogréfico de

2000.

SIT

O cbdigo da situagio da area de cada namero de controle.

SETOR

O numero do setor em que esta situada a 4rea de cada namero de controle.

NOME DO MUNICIPIO

O nome do municipio em que esta localizada a area de cada niimero de controle.
Os registros a serem efetuados nas colunas indicadas a seguir sao:

PASTA
INI. FIM

Registre em INI o niimero da pasta em que estd acondicionado o questionario
referente a série 001 deste niimero de controle.

Registre em FIM o nimero da pasta (caso utilize mais de uma pasta), em que esta

acondicionado o questionario referente a ultima série desse numero de controle.

Observagio:
No caso de utilizar uma unica pasta para acondicionar os questiondrios referentes a
um numero de controle, preencha apenas o campo INI, deixando o campo FIM em branco.
No caso de utilizar mais de uma pasta para acondicionar os questionarios referentes

a um numero de controle, as pastas utilizadas obrigatoriamente devem ser segiienciais.

UNI. DOM

Registre o numero de unidades domiciliares investigadas somente se esta informagio
for diferente do numero de unidades domiciliares selecionadas para o nimero de controle na
coluna DOM. SEL.. Caso contrario, o campo deve ficar em branco.

Pode-se esperar que o numero de unidades domiciliares investigadas seja diferente do

numero de unidades domiciliares selecionadas, quando a listagem da area for realizada na
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mesma e€poca da Entrevista, e, portanto, a informag3do impressa na coluna DOM. SEL. para o

numero de controle da &rea refere-se ao Censo Demografico de 2000.

TOT. LST
Registre o total de unidades domiciliares listadas somente se esta informagdo for

diferente daquela que se encontra na coluna 70O7. DOM. Caso contrario, 0 campo deve ficar

em branco.

Pode-se esperar que o ntimero de unidades domiciliares listadas seja diferente daquele
constante na coluna TOT. DOM., quando a Listagem da area for realizada na mesma época da
Entrevista, e, portanto, a informacido impressa na coluna 7OT.DOM. para o numero de

controle da 4rea refere-se ao Censo Demografico de 2000.

Al, A2, A3, A4, BS, B6, B7, B8, C9, C10, C11, C12
Para cada nimero de controle, registre o numero de unidades domiciliares

classificadas em cada tipo de entrevista.

Quando nd3o houver unidade domiciliar classificada em um determinado tipo de

entrevista, o campo correspondente deve ficar em branco.

EMPASTAMENTO

Registre o dia, més e o ano (cada um com dois algarismos) em que o material foi

empastado.
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CAPITULO VII
EMPASTAMENTO FiSICO

Uma vez que as informagdes referentes aos nimeros de controle estejam langadas no
Registro de Controle do Material, o conjunto de questionéarios que lhe pertencem deve ser
devidamente ordenado e acondicionado nas respectivas pastas.

Para empastar os questionarios pertencentes ao mesmo nhumero de controle, adote os
seguintes procedimentos para cada pasta.
. reuna os questionarios que compdem o numero de controle.
. organize estes questionarios em ordem crescente de nimero de série.
. verifique, através do Registro de Controle do Material, se a quantidade de
questionarios preenchidos esta correta. O nimero de série do Ultimo questionario
de cada controle deve ser igual ao numero de unidades domiciliares investigadas

(DOM. SEL. ou UNI. DOM), registrado para esse numero de controle.

As pastas utilizadas para acondicionar os questionarios tém campos destinados a sua

identificagdo que serdo preenchidos da seguinte forma:
e NA LOMBADA

UF

Deve ser registrada a sigla da Unidade da Federagao.
NUMERO DA PASTA

Nos dois primeiros campos, deve ser registrado o c6digo que identifica a Unidade da
Federag3o conforme o Anexo I. Nos demais campos, registre com 4 algarismos, em ordem
crescente a partir de 0001, a identificagdo de cada pasta utilizada para acondicionar os

questionarios.
e NA CAPA DA PASTA

As pastas utilizadas permitem o acondicionamento de 15 questionarios, em média,
sendo que a média de unidades domiciliares selecionadas por setor (prevista) é de 17. Pode

ocorrer situagdes em que para uma unidade domiciliar seja necessario o preenchimento de
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mais de um questiondrio. Ou seja, em alguns casos, a utilizagdo de uma pasta ndo sera
suficiente para acondicionar os questionarios referentes a um numero de controle. Visando
garantir a perfeita identificacdo do contetido das pastas, adote os seguintes procedimentos

para a identificagdo do mesmo.

CONTROLE

Registre no 1° campo, o nimero do controle que esta contido na pasta. Caso seja
possivel acondicionar na pasta mais de um controle, no maximo de 3, utilize seqliencialmente

0S campos a Seguir.
TEM PASTA SUPLEMENTAR

o Assinale a quadricula SIM quando:

A pasta ndo for suficiente para acondicionar todos 0s questionarios referentes a um
namero de controle, seja ela a inicial ou mesmo a primeira suplementar, ou seja, haverao
outras pastas a seguir acondicionando questionarios daquele mesmo numero de controle que

alt estd empastado.
e Assinale a quadricula NAO quando:

A pasta for suficiente para empastar todos os questionarios de um mesmo niimero de
controle.

A pasta ¢ a Gltima pasta suplementar, ou seja, ela contém os ultimos questionarios do
numero de controle, cujo acondicionamento ndo foi possivel na pasta anterior mas esta
complementado nessa pasta.

Observacdo:

A utilizag¢do da pasta para acondicionar mais de um controle so é possivel quando o

ultimo controle a ser acondicionado couber integralmente nesta pasta. Caso contrario,

utilize para esse novo controle uma outra pasta.
E PASTA SUPLEMENTAR

e Assinale a quadricula SIM quando:
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A pasta acondiciona os questionarios referentes a um numero de controle que ndo
couberam na pasta anterior que contém as séries iniciais desse controle.

e Assinale a quadricula NAO quando:

A pasta acondiciona integralmente os questionarios de um nimero de controle.
A pasta acondiciona as séries iniciais de um controle (¢ a pasta inicial), e tem pasta

suplementar para o acondicionamento das demais séries desse controle.
NUMERO DE PASTAS SUPLEMENTARES

Este campo sera preenéhido quando no campo TEM PASTA SUPLEMENTAR
estiver assinalada a quadricula SIM e no campo E PASTA SUPLEMENTAR estiver
assinalada a quadricula NAO

Registre, conforme a utilizagdo de 1 até no maximo 3 pastas suplementares, o(s)
nimero(s) da(s) pasta(s) que contém o restante dos questionarios que ndo foi possivel

acondicionar na pasta inicial.
1* PASTA, 2? PASTA, 3 PASTA

Registre os 4 ultimos algarismos que formam o numero da pasta, ou seja, despreze a

identificacdo da Unidade da Federagio.
PASTA INICIAL
Este campo sé sera preenchido quando for assinalada a quadricula S/M no campo ¢é

PASTA SUPLEMENTAR

Registre com os 4 Gltimos algarismos o nimero da pasta onde esta acondicionada a

primeira série do controle que esta sendo acondicionado nesta pasta.

PASTA FINAL

Este campo s6 sera preenchido quando for assinalada a quadricula SIM no campo €

PASTA SUPLEMENTAR
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Registre com os 4 ultimos algarismos o numero da pasta onde esta acondicionada a
ultima série do controle que esta sendo acondicionado nesta pasta. No caso de ser a ultima

pasta, registre neste campo o nimero que consta na lombada desta pasta.

28



CAPITULO VIII
EMPASTAMENTO ON LINE

Concluido o Empastamento Fisico, ou seja o acondicionamento dos questionarios
referentes a um numero de controle na(s) pasta(s) correspondente(s) ao langamento no
Registro de Controle do Material, proceder-se-4 ao Empastamento On Line.

Parte das informagGes constantes do Arquivo de Controle da Amostra sdo acessadas
nessa etapa para que sejam registradas algumas informag¢des que foram langadas no
formulario de Registro de Controle do Material. Para o desenvolvimento desta etapa é
necessario ja ter sido emitido a segunda via do PNAD 2.08 com os resultados definitivos da
Listagem do numero de controle que estard sendo EMPASTADO ON LINE. Portanto, a(s)
pasta(s) das areas que serdo adotadas s6 poderdo ser enviadas as areas que estardo recebendo
o seu material, apds o recebimento da 2® via do PNAD 2.08 do(s) numero(s) de controle(s)
que esta(3o) acondicionado(s) na(s) pasta(s) que esta(3o) sendo remetida(s). Apds a
informatiza¢do das informagdes contidas no Registro de Controle do Material, é emitido o
relatério RELACAO DOS CONTROLES JA EMPASTADOS, que deve ser validado pelos
Supervisores Estaduais.

Para a PNAD de 2001, esta previsto a descentralizagdo do EMPASTAMENTO ON

LINE em algumas Unidades Regionais que apuraram a pesquisa no ano de 1999.

As orientagdes especificas para essa atividade, serdo repassadas através do Lotus

Notes esse ano e incorporadas ao Manual da Coordenagdo no préximo ano.
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CAPITULO IX
EMISSAO DE SLIPS
1. OS SLIPS

Os Slips sdo os documentos que permitem a DIGITACAO ou ENTRADA DOS
DADOS dos questionarios da pesquisa de forma que possa ser possivel identificd-los em
meio magnético. Para cada nimero de controle é emitido o SLIP correspondente a este
numero de controle. Nenhuma pasta pode ser encaminhada a digitagdo sem os SLIPS do(s)
controle(s) nela contido(s). No caso de um controle ter sido acondicionado em mais de uma
pasta, serdo encaminhadas todas as pastas referentes a este controle acompanhadas neste caso,
de um tnico SLIP.

A emissdo dos SLIPS é feita pela DIPAN e a impressao ¢ feita nos CENTROS DE
PROCESSAMENTO DE DADOS - CPD, nas Unidades Regionais.

2. CONFERENCIA DOS SLIPS
As informacoes registradas nos SLIPS que devem ser conferidas :

e Total de Domicilios Selecionados por Controle

Deve ser igual ao valor registrado no PNAD 2.08, emitido com os resultados finais
da Listagem.

Numero de Pasta Inicial e Final

Deve ser igual ao valor registrado no formulario do RELACAO DOS CONTROLES
JA EMPASTADOS.

Caso seja encontrada alguma divergéncia entre os registros nos documentos que estdo
sendo verificados e os registros contidos nos SLIPS, este controle n3o devera ser
encaminhado ao CPD. Apés identificada a fonte de erro, deve ser solicitado a DIPAN as
devidas corregOes. Feitas as corregOes sera emitido novo SLIP para este controle que devera

ser novamente conferido antes do envio do material para o CPD.
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CAPITULO X
DOCUMENTOS PREENCHIDOS

Apébs a emissdo do PNAD 2.08 definitivo com as informagdes da Operagio de
Listagem da PNAD de 2001, sera emitido o relatério DOCUMENTOS PREENCHIDOS.

Este relatério visa quantificar o total de Questionarios PNAD 1.01 e Capas de
questionarios utilizadas para os registros das informagdes em cada controle da amostra.

Este formulario permite & DIPAN, determinar com mais precisdo a tiragem de
questionarios € capas no ano seguinte a pesquisa. Assim como, auxilia o Supervisor Estadual
na distribui¢ao do material na Unidade Regional. .

Este formulario contém 5 colunas, sendo as duas primeiras pré-impressas. Sdo as

seguintes as informagdes deste formulario:
CONTROLE

A relagdo de controles na amostra, em ordem crescente.
DOMICILIOS SELECIONADOS

O total de unidades domiciliares selecionadas por controle.
QUESTIONARIO PNAD 1.01

Deve ser registrado, por controle, o quantitativo de questionarios PNAD 1.01 que foi
preenchido para o registro das informacgdes. Observando-se que em alguns casos sdo
utilizados dois ou mais questionarios devido ao nimero de moradores na unidade domiciliar
selecionada e, o registro neste campo deve representar este somatorio de questionarios
realmente utilizados em cada controle.

CAPA NAO ENTREVISTA

Deve ser registrado, por controle, o quantitativo de capas que foi utilizado para o

registro das informagdes das ENTREVISTAS NAO REALIZADAS.
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TOTAL

Registre o somatério das colunas QUESTIONARIO PNAD 1.01 e CAPA NAO
ENTREVISTA.

Ao final do preenchimento, totalize as informacdes por coluna .
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CAPITULO XI

RELACAO DOS SUPERVISORES, LISTADORES E ENTREVISTADORES DA
PNAD DE 2001

Este documento visa uniformizar e consolidar as informagdes referentes a Equipe de
Campo que participou dos trabalhos de Listagem e Entrevista da PNAD de 2001.

Registre as informagdes da seguinte forma:

UNIDADE DA FEDERACAO

Registre o nome da Unidade da Federagao.

NOME DO TECNICO

Registre 0 nome do técnico que participou dos trabalhos de campo da pesquisa.

MATRICULA SIAPE

Registre o niimero da matricula SIAPE do técnico que participou dos trabalhos de

campo da pesquisa.

LISTADOR, SUPERVISOR DE LISTAGEM, ENTREVISTADOR E SUPERVISOR
DE ENTREVISTA.

Assinale com X a(s) coluna(s) conforme a fun¢do exercida pelo técnico nas

atividades de Listagem e Entrevista. Registre ( - ) nas duas colunas.
PNAD 1999?
Conforme a participagdo deste técnico na PNAD de 1999, registre:

0 - NAO PARTICIPOU
1 - SIM PARTICIPOU
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ANEXO 1

CODIGOS DE IDENTIFICACAO DAS UNIDADES DA FEDERACAO

11 - RondoOnia

12 - Acre

13 - Amazonas

14 - Roraima

15 - Para

16 - Amapa

17 - Tocantins

21 - Maranhdo

22 - Piaui

23 - Ceara

24 - Rio Grande do Norte
25 - Paraiba

26 - Pernambuco

27 - Alagoas

28 - Sergipe

29 - Bahia

31 - Minas Gerais

32 - Espirito Santo

33 - Rio de Janeiro

35 - S&o Paulo

41 - Parana

42 - Santa Catarina

43 - Rio Grande do Sul
50 - Mato Grosso do Sul
51 - Mato Grosso

52 - Goias

53 - Distrito Federal



ANEXO 11
DIRETORIA DE PESQUISA - DPE

DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN

DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN ,
PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD

RELACAO DOS SUPERVISORES, LISTADORES E ENTREVISTADORES DA PNAD DE 2001

UNIDADE DA FEDERACAO:
TECNICO FUNCAO PNAD 1999
SUPERVISOR SUPERVISOR
NOME MATRICULA| LISTADOR DE ENTREVISTADOR DE 0 NAO

SIAPE LISTAGEM ENTREVISTA 1 SIM




ANEXO I1I1I
DIRETORIA DE PESQUISA - DPE

DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN
PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD

DOCUMENTOS PREENCHIDOS

covmou  [JOWCIOS | QUITIONO  CWANAG | pgry s s
14000016 16
14000024 16
14000032 16
14000040 16
14000059 16
14000067 16
14000075 16
14000083 16
14000091 16
14000105 16
14000113 16
14000121 16
14000130 16

14000148 16




ANEXO IT1
DIRETORIA DE PESQUISA - DPE

DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN
PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD

DOCUMENTOS PREENCHIDOS

CONTROLE oy pconabos pNADLor  vtrevista  TOTAL  ENIREVITADOR  SUPERVISOR
14000156 16
14000164 16
14000172 16
14000180 16
14000199 16
14000202 16
14000210 16
14000229 16
14000237 16
14000245 16
14000253 16
14000261 21
14000270 21

14000288 16




ANEXO I11
DIRETORIA DE PESQUISA - DPE

DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN
PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD

DOCUMENTOS PREENCHIDOS

DOMICILIOS QUESTIONARIO CAPA NAO SIAPE SIAPE
CONTROLE SELECIONADOS PNAD 1.01 ENTREVISTA TOTAL ENTREVISTADOR SUPERVISOR
14000296 16
14000300 16
TOTAL DE 30
CONTROLE

DOMICILIOS 490



ANEXO 1V

DIRETORIA DE PESQUISA - DPE
DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN

PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD
RELACAO DE CONTROLES JA EMPASTADOS

CONTROLE I;‘;‘EIT;&L II?:I\?I: MUNICIPIO DISTRITO SUB-DISTRITO SETOR ) I\I: [(J)IIVV;glgI(z)
14000016 0001 0001 00100 05 00 0003 BOA VISTA
14000024 0001 0001 00100 05 00 0017 BOA VISTA
14000032 - 0002 0002 00100 05 00 0028 BOA VISTA
14000040 0002 0002 00100 05 00 0037 BOA VISTA
14000059 0003 0003 00100 05 00 0047 BOA VISTA
14000067 0004 0005 00100 05 00 0059 BOA VISTA
14000075 0006 0007 00100 05 00 0072 BOA VISTA
14000083 0008 0008 00100 05 00 0083 BOA VISTA
14000091 0009 0009 00100 05 00 0095 BOA VISTA
14000105 0010 0011 00100 05 00 0107 BOA VISTA
14000113 0012 0013 00100 05 00 0116 BOA VISTA
14000121 0014 0014 00100 05 00 0127 BOA VISTA
14000130 0015 0015 00100 05 00 0137 BOA VISTA
14000148 0016 0016 00100 05 00 0149 BOA VISTA
14000156 0017 0017 00100 05 00 0158 BOA VISTA
14000164 0018 0018 00100 05 00 0168 BOA VISTA
14000172 0019 0019 00100 05 00 0176 BOA VISTA

14000180 0020 0020 00100 05 00 0185 BOA VISTA



ANEXO 1V

DIRETORIA DE PESQUISA - DPE
DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN

PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD
RELACAO DE CONTROLES JA EMPASTADOS

’

CONTROLE I;?(SZE:L 1;??1\?;: MUNICIPIO DISTRITO SUB-DISTRITO SETOR NI;II(J);J\:E:II;?O
14000199 0021 0021 00100 05 00 0194 BOA VISTA
14000202 0022 0022 00100 05 00 0201 BOA VISTA
14000210 0023 0023 00100 05 00 0210 BOA VISTA
14000229 0023 0023 00100 05 00 0219 " BOAVISTA
14000237 0023 0023 00100 05 00 0227 BOA VISTA
14000245 0024 0024 00100 05 00 0236 BOA VISTA
14000253 0024 0024 00100 05 00 0248 BOA VISTA
14000261 0024 0024 00282 05 00 0001 IRACEMA
14000270 0025 0025 00282 05 00 0002 IRACEMA
14000288 0025 0025 00605 05 00 0002 SAO LUIZ
14000296 0025 0025 00605 05 00 0003 SAO LUIZ

14000300 © 0026 0026 00605 05 00 0004 SAO LUIZ



ANEXO V

DIRETORIA DE PESQUISAS - DPE

DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIO - PNAD

DI/ DESIN

SLIP DE CONTROLE DA DIGITAGCAO
PNAD 1.01

PNAD 99 - QUESTIONARIO DA PESQUISA

ACOMPANHAMENTO DE SERVICO
54133

PROJETO
XXXXXXXX

*** CONTROLE DE SERVICO / TAREFA ***

EQUIPAMENTO PROGRAMA SERVICO / TAREFA CONTROLE

HP CY99PAD3 541100033 33005419

( ) AIX

PASTA: 330470 3300471

SERIE |

001

SISTEMA

SERIEF

013

XXX

*** CONTROLES DE QUESTIONARIOS ***

QTDE

013

CAMPOS DE CONTROLE DA DIGITACAO

LIN MOD OPERADOR DATA

DIA MES

ANO

PRIMEIRA
SERIE

ULTIMA
SERIE
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ANEXO V1

INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA

DPE - DIRETORIA DE PESQUISAS
DEREN - DEPARTAMENTO DE EMPEGO E RENDIMENTO

DIPAN - DIVISAO DE PESQUISA ANUAL

PNAD - PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS

CONTROLE

TEM PASTA

SUPLEMENTAR

NUMERO DE PASTAS

SUPLEMENTARES

CONTROLE

SIM NAO

CONTROLE

E PASTA

SUPLEMENTAR

SIM NAO

12 PASTA

22 PASTA

32 PASTA

PASTA INICIAL

PASTA FINAL




ANEXO V11
DIRETORIA DE PESQUISA - DPE

DEPARTAMENTO DE EMPREGO E RENDIMENTO - DEREN
DIVISAO DE PESQUISA ANUAL - DIPAN

PESQUISA NACIONAL POR AMOSTRA DE DOMICILIOS - PNAD

REGISTRO DE CONTROLE DE MATERIAL

UF-24 RIO GRANDE DO NORTE

CONTROLE| PAS | PAS { DOM | UNI | TOT |TOT| SOMA Al A2 { A3 (A4 |B5| B6 | B7 | B8| C9|(C10[{C11|{C12} SIT. | SETOR MUNICiPIO
INI{| FIM | SEL |DOM| DOM |LST

2400001-9 20 0311 20 15 04 01 1 0004 |APODI

2400002-7 20 0319 20 18 02 1 0009 APODI

2400003-5 20 0407 20 19 01 1 0015{APODI

2400004-3 20 0388 20 18 02 8 0022]ArODI

2400005-1 20 0307 20 19 01 8 0028 ]APODI

2400006-0 32 0363 32 30 02 1 0001 |BODO

2400007-8 32 0361 32 29 01 01 01 1 0002|BODO

2400008-6 32 0156 32 31 01 1 0003|BODO

2400009-4 21 0402 21 19 01 01 8 0001 {BOM JESUS

2400010-8 21 0472 21 20 01 8 0002 |BOM JESUS

2400011-6 21 0658 21 19 02 1 0004 |BOM JESUS

2400012-4 21 0261 21 19 01 01 1 0005 |BOM JESUS

2400013-2 21 0245 21 19 01 01 8 0006[BOM JESUS

2400014-0 15 0374 15 12 02 01 5 0003 |PARNAMIRIM

2400015-9 15 0276 15 14 01 8 0020 |PARNAMIRIM =

2400016-7 001| 001] 15 0808 15 14 01 1 0037|PARNAMIRIM

2400017-6 15 0969 15 13 01 01 1 0051 |[PARNAMIRIM -

2400018-3 002] 003} 15 1838 15 14 01 1 0068 |PARNAMIRIM- -

2400019-1 15 0440 15 12 02 01 1| 0082|PARNAMIRIM -

2400020-5 18 0374 18 13 03 01 01 8 0001]JOAO CAMARA -

2400021-3 18 0344 18 15 02 01 1 0006]JOAO CAMARA - -

2400022-1 18 0423 18 14 04 1 0011/JOAO CAMARA - - -

2400023-0 18 0471 18 12 02 04 1| 0014[J0A0 CAMARA

2400024-8 18 0139 18 18 8 0029/J0A0 CAMARA -

2400025-6 20 0420 20 16 02 02 8 0003|JUCURUTU. - -

2400026-4 004 005 20 0581 20 16 01 02 01 1 0006 |JUCURUTU -

2400027-2 0391 040 20 0217 20 19 01 8 0008|JUCURUTU

2400028-0 029 030f 20 0209 20 19 1 8 0013|JUCURUTU -

SUB TOTAL 561 561 496 00 03 13] 25 05 06 02| 08] 62y 01| 00 B




