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1.

NORMA DE OPERACIONALIZAGAO DOS DF 2.09
TREINAMENTOS DESCENTRALIZADOS - PCA-80

Objetivo

Disciplinar a operacionalizagao descentralizada dos treinamen
tos do PCA-80 em todo o territdrio nacional, assegurando uni-

formidade de critérios.

Execugao

A partir do treinamento dos Chefes do(a) SEAGRO ou dos elemen
tos indicados pelas DEGE, realizado no Rio de Janeiro, o trei-
namento sera descentralizado e sua execugao, em cada Estado

da Federagao, se dara nas seguintes etapas:

a. treinamento dos Assistentes Censitarios, na sede das DEGE
ministrado pelo Chefe do(a) SEAGRO com apoio dos elementos

que receberam treinamento no Rio de Janeiro,

b. treinamento de Agente de Coleta Municipal, nos Municipios~
Sede de cada Area de Assisténcia, ministrado pelos respectivos
Assistentes, no perfodo de dezembro de 1980 a janeiro de

1981.

c. treinamento de Agentes de Coleta Supervisores, ministrado pe
lo Agente de Coleta Municipal, no Municipio sob sua respon
sabilidade, no periodo de dezembro de 1980 a Janeiro de
1981.

d. treinamento de Recenseadores, ministrado pelo Agente de Co
leta Supervisor, no Municipio em que estd localizado o Se-
tor Censitario, no periodo de dezembro de 1980 a fevereiro
de 1981,



Observagao: o local de realizagao dos treinamentos de que tra

tam os itens b, ¢ e d poder3a ser modificado a cri
tério das DEGE, de acordo com as conveniencias re

gionais.

3. Competéncias

3.1 - Cabe & DF/SUAPE, como responsavel pela coordenagao ge-

ral

dos treinamentos do PCA-80, atraves do DETRE:

fornecer todos os elementos necessarios ao desenvol-~
vimento das atividades a cargo. dos executores nas

Unidades Regionais, inclusive esta norma;

supervisionar a execugao e a administragao dos trei-

namentos descentralizados;

efetuar o acompanhamento dos treinamentos, na fase
de execugao, mediante visitas a locais representati-

VOS;

consolidar dados e informagoes sobre os treinamentos

realizados e apresentar um Relatdrio Final.

Cabe ao titular de cada Delegacia, como responsavel pe-

la
da

coordenagao das atividades de treinamento no 3ambito

respectiva Unidade da Federacao:
fazer cumprir a presente norma;

articular-se com a DF/SUAPE/DETRE para solugao de
qualquer problema de treinamento resultante de situa

¢oes nao previstas;

zelar para que o MANUAL DO RECENSEADOR-CA 2.05-¢e o
PRE-TESTE - DF 2.02 - sejam entregues antecipadamente



3.3

a todos que vao ser treinados, devendo os elementos no-
vos recebé-los quando de sua selecao, a fim de que todos
possam previamente preparar-se para obter o maximo pro-
veito do treinamento que lhes serd ministrado em sala de

aula;

examinar e encaminhar a DF/SUAPE/DETRE as Avaliagoes e
Relatorios (DF 2.05 e DF 2.06), recebidos dos Assisten-
tes bem como, no caso do Treinamento dos Assistentes Ceﬂ
sitarios, o numero de treinandos considerados aptos e os

encaminhados para reforgco ou retreinamento.

Cabe ao Chefe do(a) SEAGRO, como responsavel pela defla-
gragao do processo do treinamento descentralizado, na
respectiva DEGE:

a., verificar se os Assistentes Censitarios estao de pos-
se dos Manuais CA 2.05 e CA 2.07, de todos os questio
narios e instrumentos da Coleta e do PRE-TESTE DF 2.02
e, caso nao estejam, providenciar a pronta entrega pa

ra os fins previstos;

b. ministrar treinamento - juntamente com os demais ele -
mentos treinados no Rio de Janeiro e com apoio da
equipe técnica DETRE/DEAGRO, quando for o caso, - aos
Assistentes Censitarios, de acordo com a metodologia

apresentada no Manual do Instrutor DF 2.01;

c. acompanhar e controlar a realizagao das atividades de

treinamento em toda a Unidade Regional;

d. orientar a distribuigao do material didatico a ser

utilizado no treinamento.



3.4 - Cabe ao Assistente Censitario, como responsavel pela exe

cugao e coordenagao das atividades de treinamento em sua
Area de Assistencia.

a. verificar se os Agentes de Coleta Municipais estao de
posse dos MANUAIS CA 2.05 e CA 2.07, de todos os ques
tionarios e instrumentos de Coleta e do PRE-TESTE
DF 2.02, providenciando sua pronta entrega, caso nao

estejam;

b. organizar o treinamento de acordo com o item 5 desta

norma;

c., ministrar treinamento aos Agentes de Coleta Municipais
de acordo com a metodeologia apresentada no Manual do
Instrutecr DF 2.01;

d. realizar a avaliacao do treinamento ministrado, de

acordo com as instrugoes do item 7 desta norma;

e. acompanhar e controlar a realiza¢do das atividades de

treinamento em sua Area de Assisténcia;

f. orientar os Agentes de Coleta Municipais na operaciona-
" lizagao dos treinamentos; ,

g. distribuir o material didatico a ser utilizadono treji
namento de Supervisores e Recenseadores, devendo cada
fasciculo do Manual do instrutor (DF 2.01) ser entre-
gue ao final de cada dia de treinamento, conforme

orientagao nele contida,

3.5 - Cabe ao Agente de Coleta Municipal como executor do trei

namento no Municipio a seu cargo:

a. providenciar, em seu Municipio, local disponivel para

a realizag3o dos treinamentos, inclusive dos treina -



3.6 -

mentos dos Agentes de Coleta Supervisores e dos Agentas

Credenciados.

b. organizar os treinamentos a seu cargo e a cargo dos

ACS, de acordo com o disposto no item 5, desta norma;

c. verificar, com a devida antecedéncia, se todos os trei
nandos receberam os Manuais CA 2.05 e CA 2.07, todos
0s questionarios e instrumentos de Coleta e o Pré-Tei
te DF 2.02, providenciando sua entrega em caso de fal

ta;

d. ministrar treinamento aos Supervisores, de acordo com

o Manual do Instrutor {(DF 2.01);

e. realizar a avaliagao dos treinamentos, de acordo com

o item 7 desta norma,

Cabe ao Agente de Coleta Supervisor (ACS):

a. colaborar na organizagao do local de realizacao dos
treinamentos a seu cargo, de¢ acordo com os critérios

estabelecidos ho item 5 desta norma;

b, ministrar treinamento aos Recenseadores, de acordo com

o Manual do Instrutor (DF 2,01);

c. realizar a avaliagao do treinamento, de acordo com o

item 7 desta norma;

d. retreinar os Recenseadores que precisarem de treina -

mento adicional.



b,

Recursos Didaticos

L.1 - 1dentificacgao

0s recursos didaticos e outros utilizados nos treinamen

tos do PCA-80

Compreendem:

sao padronizados e, identificados por codigo.

DF 2.01 - - Manual do lInstrutor
DF 2.02 =~ Pré-Teste
DF 2.03 - Exercicios
DF 2.04 - Teste Final eFicha de Avaliacao do Treinando,
DF 2.05 =~ Avaliagao do Treinamento
DF 2.06 - Relatdrio das Atividades do Treinamento
DF 2.07 - Album Seriado
DF 2.09 - Norma de Operacionalizagao
Também serao utilizados como Recursos Didaticos:
CA 2.07 =~ Manual do Supervisor
DA 2.05 - Manual do Recenseador

L.2 - Distribuigao

Todos os questionarios e formularios da
Coleta

Quadro-de-giz

Sob a coordenagao geral do DETRE, & responsabilidade de

cada um,

na forma abaixo indicada, zelar para que o ma-

terial didatico esteja nas maos dos destinatarios no mo

mento exato, a fim de que o ritmo das atividades nao se

ja prejudicado.

L.2.1 - Caberd ao Centro de Servicos Graficos da DD efe-

tuar a remessa do material as Delegacias, obede-
cendo os quantitativos indicados para cada Unida

de da Federacao.



4L,2.2 -0 material de treinamento, a sequir relacionado,
sera encaminhado as DEGE em pacotes de 10 exem -

plares, agrupados por especie de documento:

- Pre-Teste (DF 2.02)

- Teste Final (DF 2.04)

- Exercicios (DF 2.03)

- Formularios de Coleta
As Delegacias deverao remeter os pacotes com material de
treinamento aos Municipios de Coleta em quantidade cor-

respondente a de Agentes Censitarios,a serem treinados.

4,2.3 -0 restante do material de treinamento, de uso ex
clusivo dos Instrutores, sera enviado as DEGE pa
ra que essas providenciem.sua redistribuicao por
Areas de Assisténcia, tomando pocr base o numero

de turmas a serem treinadas em cada area.

4.,2.4 - Para efcito de calculo, cada Instrutor devera re

ceber:
a. Manual do Instrutor (DF 2.01) 1 unidade contendo
5 fasciculos
b. Album Seriado (DF 2.07) 1 unidade
c. Formulario de Avaliacao 1 unidade por turma
(DF 2.05) a ser treinada
d. Relatorio de Atividades de
Treinamento (DF 2.06) 2 unidades
e. Caderno de exercicios 1 unidade por trei-
(DF 2.03) nando
f. Teste Final (DF 2.04) 1 unidade por trei-
nando

k.1.5-Na fAirea de Assisténcia, o material devera ser en
treque pelo Assistente ao Agente de Coleta Muni-

cipal, emquantidades suficientes para redistribuicao.



L,2.6 -0 Agente de Coleta Municipal fornecera o mate-
rial didatico aos Supervisores, que dele deverao
fazer uso como Instrutores, no treinamento dos

Agentes Credenciados (Recenseadores) .

5. Administragéo dos Treinamentos

Nos prazos pré-fixados, (item 2 desta norma), serao ministra-
dos os treinamentos descentralizados devendo ser rigorosamente

observados os critérios que se seguem:
5.1 - Local de treinamento

Em principio cada sala selecionada para aula deve pre-

encher as seguintes condigoes:

a. ter capacidade para abrigar ate 20 alunos e espago

para movimentacao do professor;

b. ser bem arejada, naturalmente iluminada durante o

dia e dispondo de boa iluminagao elétrica;

c. estar equipada com o seguinte material:

- 20 carteiras colegiais dispostas de maneira a
facilitar sua movimentagao.

- um quadro-de-giz fixado na parede que ofere-
¢a melhor visibilidade aos alunos.,

- um cavalete para fixagao do album seriado.

5.2 - Composicao das turmas

a. as turmas deverao ser formadas de modo que cada uma

seja constituida por, no maximo, 20 treinandos.

5.3 - Carga horaria do treinamento

a. a carga horaria total para cada clientela sera a se-
guinte

- Assistente Censitario 34 horas



- Agente de Coleta Municipal 34 horas
- Agente de Coleta Supervisor 34 horas

- Recenseador 25 h 30 min.

b. a carga horaria total, por clientela, devera ser dis
tribuida conforme a '"Programagao do Treinamento', na

pagina 13 desta norma.

Formularios

Para as finalidades de avaliagao do treinamento o DETRE desen

volveu os seguintes formularios:

DF 2.05 - Avaliag¢ao do Treinamento

A ser aplicado ao termino do treinamento de cada turma, por
todos os Instrutores, com o objetivo de avaliar, através da ob
servacao do comportamento dos treinandos, a validade da metodo-

logia e a dos recursos aplicados.

DF 2.06 - Relatério das Atividades de Treinamento
No qual serao consolidados os dados da Avaliagao de Treinamen
to (DF 2.05) a nivel de Municipio, pelo Agente de Coleta e a

nivel de Area de Assisténcia pelo Assistente Censitario.

Avaliagao

- Ao final de cada treinamento, havera uma avaliacao baseada
em observacao da turma em sala de aula e nos resultados do
Teste Final (2.04), a ser efetuada pelo Instrutor, mediante

o preenchimento do formulario DF 2.05



- As avaliagdoes a serem encaminhadas pela DEGE & DF/SUAPE/DETRE
serdao consolidadas a nivel de Area de Assistencia, no formula -
rio DF 2.06.

7.1 - 0 processo de Avaliagao

A mecanica de funcionamento do processo de avaliacao e

a seguinte:
DF 2.05 - Avaliacao do Treinamento

1. 0 Assistente Censitario preenche um formularioDF2.05
para a turma de Agentes de Coleta Municipais,por ele!
treinada e avaliada, e o encaminha ao Delegado infor
mando, em carater reservado, os nomes daqueles que

necessitam retreinamento.

2., 0 Agente de Coleta Municipal:

- preenche um formulario DF 2.05 para a turma de Agen-
tes Supervisores por ele treinada e avaliada e o

encaminha ao Assistente Censitario.

3. 0 Agente de Coleta Supervisor:

- preenche um formulario DF 2.05 para a turma de Re-
censeadores por ele treinada e avaliada e o encami

nha ao Agente de Coleta Municipal.

DF 2.06 - Relatorio das Atividades de Treinamento

1. 0 Assistente Censitario, recebe de cada Municipio de

sua jurisdicao:

- um formulario DF 2.05_referente a cada turma de Agen
- tes de Coleta Supervisores treinada e avaliada pelo
respectivo Agente de Coleta Municipal, consolida-
os a nivel de Area de Assistencia, num unico formula-

rio DF 2.06 e o encaminha ao Delegado;



- um formulario DF 2.06 consolidado a nivel de Muni-
cipio, referente a todos os Recenseadores treina-
dos e avaliados em cada Municipio, consolida-os, a
nivel de Areade Assistencia, num unico formulario

DF 2.06 e o encaminha ao Delegado;

2. 0 Agente de Coleta Municipal relne todos os formuli-
rios DF 2.05 preenchidos pelos Supervisores para ca-
da turma de Recenseadores treinados e avaliados, con
solidando-os, a nivel de Municipio, num Gnico formu-
lario DF 2.06 e o encaminha ao respectivo Assistente

Censitario.

0BSERVAGAO

Na eventualidade de haver mais de uma turma de Agentes

de Coleta Municipais treinados na mesma Area Censitaria,
ou de Supervisores treinados no mesmo Munichio,deve ser
preenchido um formulario DF 2.05 para cada turma, os
quais serao, depois, consolidados num Gnico formulario

DF 2.06 para cada categoria.

Encerramento
Nimero de formularios a serem recebidos nas DEGE:

DF 2.05 - tantos quantas forem as turmas de Agentes de
Coleta Municipais treinados no Estado

DF 2.06 - em nimero de dois por Area de Assisténcia, ou
seja, um relativo a consolida¢3do do treinamen-
to de Supervisores e outro,do treinamento de

Agentes Credenciados (Recenseadores).

11



7.2,1 - Cada Delegado providenciara para que:

- todos os formularios recebidos sejam remetidos

a DF/SUAPE/DETRE, acompanhados de dados efeti-~

vos relativos a:

. numero de Areas de Assisténcia e dos respecti —
vos Municipios;

. numero de Agentes de Coleta Supervisores por‘

Municipio;
nimero de Recenseadores por Municipio.

7.2.2 - 0 DETRE, ao receber os formularios procedentes

das DEGE, providenciara para que:

- as quantidades recebidas sejam conferidas com
os dados fornecidos pelas DEGE e completados

se houver faltas;

-~ os formuldrios DF 2.05 referentes as turmas de
Agentes de Coleta Municipais treinadas em cada
Municipio-sede e todos os DF 2,06 sejam conso-

lidados, a nivel de Unidade Regional,

- todos os dados dos Relatorios das Atividades
de treinamento (DF 2.06) sejam tabulados e,pos

teriormente analisados.

Um Relatério Final dos Treinamentos do PCA-80 -DF 2.08-
sera preparado pelo DETRE, contendo conclusoes e recomen
dagoes baseadas na analise dos dados tabulados e na ob-
servacao do Departamento através das atividades de acom-

panhamento.

0 Relatorio DF 2,08 sera apresentado a Administrac3o Su-
perior e copias serao distribuidas a todas as DEGE e de-

mais o6rgaos do IBGE.



PROGRAMACAO DO TREINAMENTO

Clientela:

Representante de SEAGRO

Assistente Censitario

ACM
ACS
PERTODO
DIA
MANHA TARDE
lo Aulas Aulas
' I - 2 3 -4
20 Aulas Aulas
’ A= 5«18 7-8-8
3o Aulas Aulas
’ c-9-10 11-12-0D
yo Aulas Aulas
: E -13 - 14 15 - 16=-F
5o Aulas Aulas
’ G-17-18 19 -20 - H

13

Clientela:

A C - Recenseador
PERTODO
DIA
MANHA TARDE
lo Aulas Aulas
* 1 - 2 5 -6
20 Aulas Aulas
* 7 - 8 9 - 10
Aulas Aulas
3% 1 o- 12 13 - 14
Lo Aulas Aulas
: 15 - 16
Aula
o
5¢ 17

Teste Final




