OPECUARIO

’. MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
. ‘ INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE
COORDENACAO DE ACOMPANHAMENTO E CONTROLE OPERACIONAL DOS CENSOS

S
U
P
E
R
\
l
S
O
R




_ MINISTERIO DO PLANEJAMENTO E ORGAMENTO
FUNDACAO INSTITUTO BRASILEIRO DE GEOGRAFIA E ESTATISTICA - IBGE
DIRETORIA DE PESQUISAS
DEPARTAMENTO DE AGROPECUARIA
GERENCIA DO CENSO AGROPECUARIO

CA 2.08 - MANUAL DO SUPERVISOR



1

2

3

4

5

10

1

12

13

14

15

SUMARIO

TAREFAS DO AGENTE DE COLETA SUPERVISOR. ......oovvrirverieeciririnssns searesereosiissssssronn. 5
COLETA NAS AREAS URBANAS. ... veoeereesis et es s ssesssst st et sess st 6
PREENCHIMENTO DA FOLHA-RESUMO CE 2 Qd......cvvuivivriirisrisssisssssnsssns sevssssssaneinons 7
VERIFICAGOES A SEREM FEITAS NOS INSTRUMENTOS DE COLETA .o vcvveeresnscne 7
RELATORIO SEMANAL . ..covvusivvsivnes covesessesesssssssessecasssssssssssssssesssssarsssssssssssssssnsssssnnnns 10

RELATORIO DA SUPERVISAO .. veveveieoers e vesere st ee vt seresass e ress e asms s asssss s es i ssssnee s N
ATRIBUICOES DO AGENTE CENSITARIO MUNICIPAL = ACM.....oovvninirinnsresnsirinisinnins n
RECEBIMENTO, ORGANIZACAO E DISTRIBUICAO DO MATERIAL DE COLETA...........13

CONTROLE SEMANAL DO ANDAMENTO DA COLETA ......oocovvvinsieerionercsasnessssnsreanis 14
VERIFICAGAO DE OMISSOES E/OU INVASOES NOS SETORES DE COLETA ...t 15
COLETA DE INFORMAGOES FORA DE SUA AREA .....coovriririiinrinicnicens s eiscinan. 16
RECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO DO MATERIAL COLETADO ..cocvvernrrvvnrieannn, 16
PREENCHIMENTO DO BOLETIM-RESUMO - CE 2.07 ...covvvveviieessiosssesnrevesssesnessanans 17
DUVIDAS TECNICAS .......oovoievsiosesssiensssesssssssesssssssss s sssssss s s s sessss e 17
ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS .........ovivviries ovvvisienssssesessssssisssse e esssssssessessnsesecos 17



1 TAREFAS DO AGENTE DE COLETA SUPERVISOR

O ACS ¢ o elemento da equipe da Rede de Coleta responsavel pela condugéo da pesquisa
em uma area de trabalho constituida por um conjunto determinado de setores

A divisdo do Municipio em dreas de supervis&o é feita considerando-se o volume de
trabalho que permita ac ACS o correto desempenho de suas fungdes

O ACS deve ter presente que a qualidade dos dados de uma pesquisa depende,
principalmente, da fase de coleta Uma falha ou erro detectado pela verificagédo do ACS
podera ser sanado com relativa facilidade e a baixo custo, enquanto que este mesmo erro
encontrado pelo Orgao Central €, na maioria das vezes, corrigivel, mas a custo muito
elevado.

SAO PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO:

CONHECIMENTO DA AREA DE TRABALHO

O ACS deve ter perfeito conhecimento dos limites e caracteristicas dos setores sob sua
responsabilidade, a fim de evitar que dreas fiquem a descoberto, isto é, ndo sejam
recenseadas, ou que sejam invadidas por outros Agentes Credenciados.

As duvidas quanto aos limites dos setores devem ser esclarecidas com o Agente de Coleta
Municipal. Caracteristicas especiais de cada setor devem ser transmitidas ao respectivo
Agente Credenciado

CONHECIMENTO DO MANUAL DO RECENSEADOR

O conhecimento com precisdo das definigbes, conceitos e instrugdes contidas no Manual do
Recenseador - CE 2.06 ¢ indispensdvel ao exercicio da fungdo do ACS.

A consulta ao Manual do Recenseador, para dirimir qualquer davida surgida ou para
orientagdo de algum caso especial € norma a ser seguida O ACS deve convencer a sua
equipe da necessidade do uso permanente do Manual do Recenseador, ndo s6 durante o
treinamento, como também no decorrer do periodo de coleta

ENTREGA DO MATERIAL AO AGENTE CREDENCIADO

O Agente Credenciado recebera um Setor Rural de cada vez, exceto em casos
excepcionais a serem solucionados junto ao ACM.

Todo o material a ser entregue ao Agente Credenciado estara previamente identificado, com
o carimbo do Municipio, evitando-se, assim, possiveis extravios e troca de formularios

Nos primeiros dias de coleta, o ACS fornecera ao Agente Credenciado material suficiente
para o recenseamento de poucas unidades, obrigando-o a comparecer ao posto de coleta,
com o objetivo de analisar conjuntamente o resultado das primeiras tarefas desenvolvidas.
Um esforgo maior nos primeiros dias de trabalho sera de grande importancia para o restante
da coleta

ACOMPANHAMENTO DA COLETA

O ACS devera acompanhar, orientar e controlar os trabalhos dos Agentes Credenciados,
solucionar as dividas e problemas que ocorram durante a coleta, resolver os casos de
recusa de informagdes e alertar para registrarem, no mapa dos setores, todos os pontos de
referéncia importantes, bem como 0 nome das localidades identificadas.



Durante a coleta, o ACS recorrera a todas as fontes de informagtes no Municipio e aos
cadastros que existirem (Censo de 1985, Associages Rurais e outros). Eventualmente,
poderd verificar informagdes dos estabelecimentos de maior importancia no Municipio,
examinando a qualidade e a validade das informagdes

As corregdes efetuadas em verificagbes posteriores s6 devem ser aceitas quando assinadas
e confirmadas pelo declarante

EXAME DO MATERIAL COLETADO

E tarefa basica do ACS examinar as informagdes coletadas pelos Agentes Credenciados,
visando sanar duvidas e corrigir erros de interpretagéo verificados, determinando a volta ao
informante quando necessério.

O exame do material deve ser continuo desde o inicio da coleta, a fim de evitar a repetigao
de erros e acumulo de servigo

A assiduidade na entrega do material coletado, o rendimento do trabalho e a qualidade das
informages séo dados indispensaveis na avaliagdo do Agente Credenciado e determinarao
se este devera receber novo treinamento ou, até, ser dispensado

Devera ser evitado o acimulo de verificagdes por parte do ACS, pois no caso de
necessidade de retorno ao informante, para esclarecimento ou corre¢des, esta nova visita
nao se devera distanciar por demais da inicial

O Supervisor conferird o preenchimento e as totalizagdes do Questionario Geral e do
Questionério Complementar, bem como as transcrigoes destes para a Folha de Coleta e
desta para a Caderneta do Recenseador, observando se todas as Folhas de Coleta do setor
encontram-se acondicionadas dentro da Caderneta do Recenseador do mesmo setor Em
seguida relacionara todo material de coleta devidamente preenchido, enviando-o para o
Agente de Coleta Municipal

O horério de entrega do material coletado pelos Agentes Credenciados sera estabelecido de
modo a evitar o acimulo de servigo para que o ACS disponha de tempo para examinar, com
cada um deles, os formuldrios preenchidos e sanar dividas porventura existentes No caso
em que se fizer necessario, determinar a volta ao informante.

2 COLETA NAS AREAS URBANAS

O ACS, ao receber os setores urbanos do ACM, avaliara, através do namero de domicilios
com ATIVIDADE AGROPECUARIA, se os setores urbanos seréo coletados por ele ou pelo
Agente Credenciado

O Agente Credenciado ird receber informagdes sobre os limites desses setores € ird
proceder da seguinte forma:

1) serdo preenchidas Folhas de Coleta - CE 2 05 para cada setor urbano com informagéo, a
numeragao das paginas é sequencial no setor,

2) ao término da coleta de cada setor urbano, totalizar as paginas das Folhas de Coleta,

3) transcrever o total das paginas de um mesmo setor urbano para uma linha da
Folha-Resumo CE 2 04, e

OBSERVACAO: Para os Setores que utilizem mais de uma pagina da FOLHA DE
COLETA CE 2 05, somar os totais do cédigo 97 (total de CE 2.01 e CE
2.02 questionarios e informantes) antes de transcrevé-los para a Folha-
Resumo - CE 2 04.



4) quando todas as folhas de coleta dos setores urbanos com informagéao ja tiverem sido
transcritas para a folha-resumo, elas ser@o acondicionadas juntamente com a folha-
resumo, em uma Caderneta do Recenseador em branco, nos campos correspondentes a
agente credenciado, periodo de coleta, nimero de subsetores e paginas colocar trago, no
espaco destinado & impressao da descrigdo dos limites do setor colocar o carimbo do
Municipio, o nimero do distrito, do subdistrito € 0 nimero dos setores urbanos com
informag&o relacionados na folha-resumo.

3 PREENCHIMENTO DA FOLHA-RESUMO CE 2.04

Deveré ser preenchida em ordem crescente de setor com informagéo
N&o podera ter linhas em branco ou anuladas

Nos campos seguintes registrar respectivamente o nimero do Agente Credenciado, periodo
de inicio e término da Coleta no setor, N2 de Subsetores, N° de Paginas do CE 2 05, \N® de
CE 2 01, N2 de Questionarios e N° de Informantes do CE 2 02

Totalize as COLUNAS 14, 15 e 16

Quando n&o existirem estabelecimentos agropecudrios nos setores urbanos dos Distritos ou
Subdistritos, preencher uma Folha-Resumo - CE 2 04 correspondente ao Distrito ou
Subdistrito com o Cddigo “ 99 " registrade no espago reservado ao Total de Linhas.

4 VERIFICACOES A SEREM FEITAS NOS
INSTRUMENTOS DE COLETA

REGRA GERAL - Todos os ntimeros ilegiveis encontrados nos instrumentos de coleta
deveré&o ser consertados.

QUESTIONARIO GERAL CE 2.01

IDENTIFICAGCAO
Na parte superior, conferir os cédigos do Municipio, Distrito, Subdistrito, e o nimero do

setor, com os registrados na Caderneta do Recenseador, e a numeragéo em ordem
crescente do Questionario no Setor.

VERIFICAR:

QUADRO 02 (Quesitos 6 a 21)

Verificar se todos os quesitos foram informados e se o cédigo ou a soma dos codigos das
quadriculas assinaladas foram registrados ao lado dos itens correspondentes

QUADRO 03

Confira 0 cédigo e a equivaléncia da Unidade de Medida de Superfidie, de acordo com o
Anexo |, do Manual do Recenseador.



ATENCAO:

1 - Verifique o preenchimento dos QUADROS 03 e 04. Nao havendo informag&o no
QUADRO 04 (PRODUTOR SEM TERRA), devera estar registrado “00” no retangulo ao
lado dos QUADROS 03 e 04.

2 - Verifique se o total do quesito 28 é igual ao do quesito 38.

3 - QUADROS 05 a 33

Verifique se no primeiro retangulo ao lado do numero de cada QUADRO com
informagéo esta registrado o nimero de linhas com informag@o no QUADRO e se no
segundo retangulo est4 registrado o nimero do préximo QUADRO com informag&o no
Questionario.

4 - Se no segundo retangulo do tltimo QUADRO com informagdo no Questionario esta
registrado o cédigo “99”,

QUADROS: 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28 e 29.

Verifique se o cddigo e as unidades de medida dos produtos informados e néo impressos
no questionario, estao de acordo com as tabelas de produtos

Observar se ha informagéo nas colunas correspondentes a Unidade de Medida para os
produtos declarados

QUADROS 26 e 27 (Lavouras Permanentes e Temporarias)
Verificar

1 - Se o cédigo registrado na Unidade de Medida de Superficie, corresponde & equivaléncia
declarada

2 - Se as colunas correspondentes as PRATICAS AGRICOLAS, estdo preenchidas de
acordo com os cédigos impressos no questionario

ATENCAO: Observar em todo questionario, onde houver informagéo com nimeros
decimais, se as virgulas estio legiveis
FOLHA DE COLETA CE 2.05

A Folha de Coleta - CE 2 05 sofrerd as seguintes conferéncias e corregdes’

IDENTIFICACAO

Na parte superior, conferir os cédigos do Municipio, Distrito, Subdistrito e o nimero do setor
com os registrados na Caderneta do Recenseador, e a numeragéo das paginas em ordem
crescente no Setor

PREENCHIMENTO

Verificar se foram registrados, em ordem crescente, todos os questionarios CE2 01 e
CE 2 02 coletados no Setor, obedecendo a seguinte rotina

Sempre que comegar a transcrigdo de um subsetor, é obrigatério o registro do nome da
localidade correspondente no espago compreendido pelas colunas 1 e 2; colocar o numero
do subsetor na coluna 3 e o cédigo 0 na coluna 4.
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Este processo sera repetido sempre que se iniciar um subsetor, ndo deixando linha em
branco entre o final de um subsetor e o inicio de outro.

Coluna 1 - NOME E ENDERECO DO ESTABELECIMENTO - Verificar a transcrigéo das
declaragdes registradas nos quesitos 1 e 5 do Questionario Geral - CE 2.01:

Coluna 2 - NOME DO PRODUTOR - Verificar a transcrigdo da declaragéo registrada no
quesito 6 do Questionario Geral - CE 2.01.

Coluna 3 - DO SUBSETOR - Verificar se o niimero do Subsetor estd em ordem crescente.

Coluna 4 - DO CE 2.01 - Verificar se foram registrados em ordem crescente no Setor os
Questionarios Gerais - CE 2.01 utilizados.

Coluna 5 - DO CE 2.02 - Verificar se foram registrados em ordem crescente no Setor, os
Questionérios Complementares - CE 2.02.

Coluna 6 - DO CE 2.02 - Informantes - Verificar se foi registrado,o niimero total de
informantes no Questionario Complementar - CE 2 02.

Coluna 7 - CONDICAO DO PRODUTOR - Verificar a transcricdo do c6digo assinalado no
quesito 7, do Questionario Geral - CE 2 01

Colunas 8 e 9 - UNIDADE DE MEDIDA DE SUPERFICIE - Nome, cédigo e equivaléncia
em m“ Verificar a transcricdo das declaragdes registradas no quesito 22
do Questionario Geral - CE 2.01.

Coluna 10 - AREA TOTAL - Verificar a transcrigdo da declaragao registrada no quesito 28,
do Questionario Geral - CE 2.01.

Coluna 11 - AREA DAS LAVOURAS PERMANENTES - Verificar a transcrigdo da
declaragdo registrada no quesito 29, do Questionario Geral - CE 2 01.

Coluna 12 - AREA DAS LAVOURAS TEMPORARIAS - Verificar a transcrigédo da
declaragdo registrada no quesito 30, do Questiondrio Geral - CE 2.01.

Coluna 13 - Verificar a transcrigdo da soma dos totais das colunas “De 14 anos e mais” e
“De menos de 14 anos”, registrados no quesito 45, do Questionario Geral -
CE 201

Coluna 14 - Verificar a transcrigdo da soma dos registros no quesito 52, do Questionario
Geral - CE 2 01

Coluna 15 - BOVINOS - Verificar a transcrigdo da declaragao registrada no quesito 68, do
Questionario Geral - CE 2.01.

Coluna 16 - SUINOS - Verificar a transcrigdo da declaragao registrada no quesito 87, do
Questionario Geral - CE 2.01.

Coluna 17 - GALINHAS, GALOS, FRANGAS E FRANGOS - Verificar a transcrigédo da
declaragao registrada no quesito 105, do Questionario Geral - CE 2.01

Totais da Pagina:

Cédigo 97 - Verificar se foram transcritos nas colunas 4 e 5, os totais dos Questionarios -
CE 201 e CE202, e na coluna 6 a totalizagio de informantes do Questionario CE 2 02.
Observar se foi registrado o niimero de Unidades de Medida de Superficie (coluna 8), com
equivaléncias diferentes.



ATENGAO:

1 - Ao ser eliminada uma linha rasurada, registrar na coluna 3 o nimero do Subsetor e na
coluna 4 o cédigo 9999.

2 - Quando o Ultimo estabelecimento do Setor, transcrito para a Folha de Coleta, n_éo
coincidir com a tltima linha da pagina, registre nas colunas 3 e 4 da linha seguinte o
ndimero 9999,

VERIFICAGOES NA CADERNETA DO RECENSEADOR-CE 2.03

Na Caderneta do Recenseador - CE 2 03, serdo efetuadas as seguintes conferéncias ou
corregdes:

a - Nimero da pagina da Folha de Coleta, com o nimero impresso na 1 coluna da
contra-capa da Caderneta, cada total de pagina tem que ser transcrito para a linha de
mesmo numero da pagina,

b - Linha do total (Cédigo 97) da Folha de Coleta, com a transcrigéo feita para a Caderneta
do Recenseador,

¢ - Total da contra-capa da Caderneta do Recenseador;

d - Total de subsetores na capa da Caderneta do Recenseador, com o n? de subsetores da
Folha de Coleta do Setor,

e - Total de paginas na capa da Caderneta do Recenseador, com o n? de paginas da Folha
de Coleta do Setor,

f - Totais do quadro-resumo na capa da Cadermeta do Recenseador com os totais da
contra-capa da mesma; e

g - Se o Agente Credenciado assinou o0 seu nome e colocou o niimero de identificacdo
corretamente

OBSERVACOES GERAIS

Verificar nos setores coletados se todos os Questionarios Complementares CE 2.02 foram
retirados dos Questionarios Gerais - CE 2 01, observando sempre se no campo do
questionario CE 2 02 est4 registrado o nimero do CE 2 01 correspondente, conferir com os
demais registros da Folha de Coleta - CE 2 05, e arruma-los em ordem crescente dentro do
setor

Observar os seguintes pontos quanto & Folha de Coleta - CE 2.05

a - O Agente Credenciado ndo podera registrar o nome do Distrito, mas sim o cédigo; e

b - Nas colunas de AREA DO ESTABELECIMENTO, verificar se foram registradqs ’
informag0es em fragGes ordindrias; neste caso, converté-las em nlimeros decimais

5 RELATORIO SEMANAL

O ACS semanalmente, fornecera ao Agente de Coleta Municipal, dados sobre a coleta, para
que este possa preencher o Relatério Semanal de Andamento da Coleta - CE 2 11
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6 RELATORIO DA SUPERVISAO

E atribuicdo do ACS a elaboracgao do relatério das atividades da supervisio, descrevendo
de forma sucinta e objetiva todos os eventos dignos de nota ocortidos em sua drea de
trabalho.

Agindo dessa maneira, ele fornecera elementos que serdo por demais Uteis para dirimir
duvidas que porventura surjam nas fases subseqlientes a coleta.

Esse relatorio devera ser encaminhado ao Agente de Coleta Municipal, que por sua vez o
remetera ao Coordenador de Area

7 ATRIBUICOES DO AGENTE CENSITARIO
MUNICIPAL - ACM

Dentro da estrutura censitaria regional o ACM é o elemento responsavel pela coordenagéo
das atividades a serem desenvolvidas, na area que lhe for afeta, ou seja, o Municipio.

O ACM estara subordinado diretamente ao Coordenador de drea a quem devera manter
informado continuamente do desenvolvimento das tarefas censitarias

Nos Municipios com baixo nimero de setores rurais € com baixa frequéncia de
estabelecimentos agropecudrios, 0 ACM desempenhara cumulativamente, as atribui¢des do
ACS.

Para o cumprimento de sua fungZo o ACM tera uma série de atribuigdes de carater
administrativo ou técnico, a seguir relacionadas

1) organizar o local de trabalho, de forma a possibilitar o desenvolvimento das atividades
censitarias com sua equipe de ACS e respectivos Agentes credenciados;

2) quando determinado pelos seus superiores, fazer contatos com autoridades Iocai_s,
organizagoes publicas ou privadas visando obter apoio e colaboragéo para a realizagéo
das tarefas censitéarias;

3) distribuir material de disseminagdo do Censo que lhe for encaminhado;

4) coordenar e participar do treinamento dos ACS e Agentes Credenciados,

5) orientar o ACS no processo de credenciamento dos Agentes Credenciados,

6) controlar e acompanhar a coleta na sua area de atuagéo, prestando as inforr_nagées na
forma e nos prazos que Ihe forem determinados, bem como examinar a qualidade do
material de coleta recebido;

7) fiscalizar e acompanhar no campo o trabalho dos ACS, conforme instrugdes recebidas;

8) propor a dispensa de ACS ou Agente credenciado que ndo apresente desempenho
adequado,

9) preencher e conferir todos os instrumentos de controle que lhe forem determinados;

10) conferir ou, quando necessério, preencher os documentos de pagamento dos Agentes
credenciados;
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11) manter o Coordenador de Area permanentemente informado sobre toda e qualquer
ocorrencia que possa afetar a qualidade das informagdes e os prazos de coleta;

12) formalizar o encerramento dos trabalhos da sua area de atuag&o, conforme instrugbes
recebidas; e

13) exercer outras atribuigdes que the forem determinadas pelos seus superiores.

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO ACM NO
TREINAMENTO DO CENSO AGROPECUARIO

No desenvolvimento das fases de treinamento, 0 ACM teré4 participagdes distintas.

Na primeira fase recebera treinamento para desempenhar a sua fungéo durante a
realizagéo do Censo Agropecuaério.

Na segunda fase, podera atuar como instrutor dos ACS

Na terceira devera supervisionar o treinamento a ser ministrado pelos ACS aos Agentes
credenciados

RECEBIMENTO E DISTRIBUICAO DO MATERIAL DO TREINAMENTO

O ACM recebera o material instrucional e da pesquisa, conferindo se o quantitativo recebido
contempla um acréscimo de 20% (vinte por cento) a fim de suprir eventuais necessidades.

PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS NO TREINAMENTO
DOS SUPERVISORES

1) verificar com seu Superior o quantitativo previamente determinado de ACS que serdo
treinados;

2) providenciar as instalagdes fisicas adequadas para o treinamento; e

3) providenciar para que os recursos instrucionais e 0 material da pesquisa estejam
disponiveis em quantidade suficiente na data e no local do treinamento

PROVIDENCIAS ADMINISTRATIVAS NO TREINAMENTO
DOS AGENTES CREDENCIADOS

1) verificar com seu Superior o quantitativo previamente determinados de Agentes
credenciados que serdo treinados, lembrando que poderdo ser convocados até 10% (dez
por cento) a mais do nimero de vagas existentes. Estes 10% (dez por cento) formarzo
um contingente reserva, sendo que estes treinandos deveréo ser informados que, apesar
de participarem do treinamento, 0 seu credenciamento estara condicionado a existéncia
de vagas e ao resultado do Teste Final;

2) manter contatos com autoridades locais, organizagées publicas ou privadas, sob a
orientagéo de seus Superiores, para a cessdo ou locagéo das salas de aula,
considerando a recomendag&o de que as turmas de treinandos sejam reunidas no menor
numero possivel de locais - pélos de treinamento,

3) formar turmas com, aproximadamente, 25 participantes, agrupando os treinandos com o
mesmo nivel de escolaridade e experiéncia anterior em coleta de dados, sempre que
possivel;

4) definir o horario do treinamento;
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5) indicar dois Supervisores/Instrutores para cada turma de Agentes credenciados, que
atuardo em conjunto, dividindo, de comum acordo as aulas;

6) providenciar para que os recursos instrucionais e o material de pesquisa estejam
disponiveis em quantidades para entrega aos Supervisores/instrutores e repasse aos
Agentes credenciados;

7) promover reunido com os Supervisores/Instrutores para transmitir as informagées
relativas a locais, horario e turmas que Ihes foram atribuidas Nessa reuniao sera
entregue o material a ser utilizado no treinamento;

8) alertar aos Supervisores/instrutores quanto & necessidade de, ao iniciar o treinamento,
transmitir aos Agentes credenciados a programagéao das atividades;

9) supervisionar o treinamento dos Agentes credenciados,

10) receber as listas de presenca ja rubricadas pelos treinandos e providenciar os Recibos
da Ajuda de Custo, conforme instrugbes prévias, e

11) coordenar e supervisionar a elaboragéo da relagéo de resultados do Teste Final para
divulgagdo e encaminhamento ao seu Superior

SISTEMA DE PAGAMENTO DOS AGENTES CREDENCIADOS

O ACM ¢é o responsavel no Municipio pelas solicitagdes de pagamento aos Agentes
credenciados E ele quem da inicio ac processo, preenchendo e enviando, para o 6rgéo
estadual, os documentos de informagé&o ao sistema e as planilhas especificas para
solicitag@o de cada retribuigdo a que tem direito o Agente Credenciado

O ACM pode delegar ao Supervisor algumas dessas tarefas, embora essa delegagéo néo o
exima da responsabilidade sobre os pagamentos solicitados

8 RECEBIMENTO, ORGANIZACAO E DISTRIBUICAO
DO MATERIAL DE COLETA

O ACM recebera dos Coordenadores de drea, o material necessario para realizar as tarefas
censitarias, com margem de seguranc¢a quanto as quantidades, para repasse aos ACS, que
estardo sob o seu comando, e aos Agentes credenciados

Sempre que receber algum material o ACM devera

1) conferir se 0 material especificado na guia de remessa corresponde ao recebido Em
caso afirmativo, assinar o recibo Na eventualidade de divergéncias, comunicar-se com o
Coordenador para as providéncias cabiveis, e

2) organizar e armazenar em local apropriado o material recebido

Sempre que repassar o material recebido o ACM devera:

1) planejar a entrega de material em conjunto com os ACS,

2) observar as datas estabelecidas para entrega do material,

3) verificar, periodicamente, se as quantidades em estoque do material a ser distribuido

ser@o suficientes para o cumprimento do programa censitario;
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4) solicitar do ACS a comprovagéo das entregas do material aos Agentes credenciados,
alertando-os para o fato de que essa distribui¢do, nos primeiros dias, devera ser feita em
pequenas quantidades para possibilitar a revisdo do material preenchido pelos Agentes
Credenciados e a identificagéo e corregéo de possiveis erros que possam vir a se
transformar em ocorréncias sistematicas; e

5) alertar o ACS sobre o possivel risco de ocorrer desisténcia dos Recenseadores e perda
de todo o material ja entregue. Recomenda-se a distribuigéo parcelada do material,
sempre que o0 ACS nao se sentir seguro da continuidade do trabalho do Agente
Credenciado

9 CONTROLE SEMANAL DO ANDAMENTO DA COLETA

O ACM preenchera, assinara e colocara carimbo no formulério CE 2 11 - Relatdrio Semanal
do Andamento da Coleta -, que serd emitido semanalmente em duas vias A primeira via
sera para o seu proprio controle, a segunda para o responsavel a quem estiver subordinado

Toda segunda-feira (quando possivel) os ACS fornecerdo ao ACM os dados necessarios
para o controle semanal da coleta

Para tanto, o ACM estabelecerd, de comum acordo com os ACS, a rotina de recebimento
dessas informagdes

O formulario CE 2 11 - Relatdrio Semanal do Andamento da Coleta serd preenchido da
seguinte forma’

CAMPOS DE IDENTIFICACAO:

MUNICIPIO - colocar o carimbo do municipio,

Namero do Agente Censitario Municipal - registrar o seu nimero como Agente Censitario
Municipal e quando os algarismos a registrar ndo preencherem todos os espagos, completar
com zeros a esquerda,;

Semana de - preencher com o dia inicial da semana e o més da coleta, com o dia final da
semana e 0 més da coleta Para fins de acompanhamento e controle da coleta, a semana
tem inicio na segunda-feira e termina no domingo,

Supervisdo - Coluna 1 - registrar em cada linha o nimero da Superviséo, se houver, ou 0
nome do Supervisor,

Numero do Supetrvisor - Coluna 2 - registrar em cada linha o nimero do Supervisor. Quando
os algarismos a registrar ndo preencherem todos os espagos, completar com zeros a
esquerda;

Setores Rurais - Colunas 3,4,5 e 6 - registrar a posi¢do dos setores em relacio a situagao
da coleta,

Setores em trabalho - nimero de setores que estdo sendo coletados e setores com coleta
concluida mas néo liberados pelos Supervisores,

Setores nao iniciados - ndmero de setores onde ndo foi iniciada a coleta,

Setores interrompidos - ndmero de setores com coleta iniciada e interrompida por qualquer
motivo que obrigue a indicagdo de novo Agente credenciado para completar a coleta;

Setores liberados - nimero de setores com coleta concluida e para os quais ja tenham sido
preenchidos 0s resumos constantes do CE 2 03 - Caderneta do Recenseador,
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Deve ser observado que nesta coluna s6 seréo registrados setores com coleta concluida e
l!berados pelgs Supervisores. Os setores com coleta concluida e que n&o tiverem sido
liberados ser&o registrados na coluna Em Trabalho,

CE 2.01 goletagjos - Coluna 7 - registrar o niimero Total de CE 2.01 coletados, por
Supervis&o, até o dia final da semana iniciada no formulario;

Esse valor é obtid\o a partir da informagéo da semana inicial, acrescido das informagdes
correspondentes as semanas subseqentes, de forma que o total sempre represente os
dados referentes a todas as semanas de coleta até o dia final da semana indicada no
formulario;

Area(s) Urbana(s) Concluida(s) - o ACM devera informar no Relatério Semanal do
Andamento da Coleta - CE 2 11 a situag8o das areas urbanas, assinalando a quadricula 1
(sim) quando estiverem concluidas, caso contrario devera assinalar a quadricula 2 (ndo); e

Agente de Coleta Municipal - o ACM apds o preenchimento de todos os itens possiveis do
CE 2.11, deverd apor a sua assinatura neste campo para fechamento do Relatério.

O ACM, através deste acompanhamento:

- verificard se as tarefas censitarias estao sendo desenvolvidas dentro dos prazos
estipulados;

- em caso negativo, pesquisard as razbes do atraso, se motivado por condigdes
meteorolégicas adversas, calamidades publicas, acidentes gerais, ou pelo mau
desempenho das fungdes do Supervisor ou do Recenseador, e

- sendo constatada a existéncia de setores né&o concluidos ou interrompidos, remanejara
pessoal, visando a conclusdo dos trabalhos de coleta

NOTA

Todas as ocorréncias que possam vir a gerar atrasos no andamento da coleta seréo
comunicadas ao Coordenador de area.

AVALIAGAO DAS INFORMACOES

- O ACM examinara o material coletado e liberado pelo Supervisor, visando a sanar duvidas
e corrigir erros de interpretagdo Essa atividade devera ser constante no desenrolar dos
trabalhos, permitindo solugdo dos problemas tao logo se apresentem e evitando
concentragéo de tarefas num determinado momento

- Complementando esta avaliagdo, o ACM solicitara ao Supervisor que avalife a o
possibilidade de verificar as informagdes de alguns estabelecimentos de maior importancia
no Municipio, examinando a qualidade e a veracidade das informagdes.

10 VERIFICACAO DE OMISSOES E/OU INVASOES
NOS SETORES DE COLETA

Por ocasido da coleta duas situagbes poderdo ser detectadas: omissdes ou invaséo de
Setores Censitérios

Compreenda-se como omisso a ndo cobertura, pelo Agente Credenciado, de parte da
area do Setor Censitério que lhe foi atribuido
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Compreenda-se como invas&o o levantamento de informagdes em areas ndo pertencentes
ao Setor Censitario afeto ao Agente credenciado.

Na pratica, pode-se tomar conhecimento das omissdes pela prépria indicacéo de
informantes que alegam nao terem sido recenseados na fase da coleta, e das invasdes,
pela informagéo do entrevistado, qual seja, a de ja ter respondido aquela investigaczo.

O Agente Credenciado também pode alertar sobre a ocorréncia de invasdes de setores
quando, no desenvolvimento de seu trabalho, constatar a presenga de outro Agente
Credenciado cobrindo parte do Setor sob sua responsabilidade

- Cabe ao ACM enfatizar, para os Supervisores, a importancia da fiscalizagéo, na fase da
coleta, junto aos Agentes Credenciados, para que esses fatos ndo venham ocorrer.

Caso o ACM venha a ser cientificado de omiss&o ou invasdes, durante o exame dos
questionarios coletados e liberados, devera contatar imediatamente o Supervisor

responsavel pela area, ou Supervisores, se forem duas ou mais areas envolvidas, para
que sejam tomadas as seguintes providéncias

OMISSAO
- designar pessoal e fornecer material para que sejam levantadas as informagdes omitidas; e

- incluir na Folha de Coleta CE 2 05 do Setor, um Subsetor imediatamente superior ao
uitimo existente (coletado), e numerar os informantes ( CE 2 01) na ordem sequiencial dos
demais

INVASAO

- analisar o material coletado selecionando o que pode ser aproveitado para atender a
definicdo correta do Setor.

11 COLETA DE INFORMACOES FORA DE SUA AREA

- Providenciar para que o Questionario CE 2 01 previamente identificado seja encaminhado
ao Coordenador de Area para coleta de informag6es no local indicado pelo Agente
credenciado

- Verificar a existéncia de cépia do CE 2 01, que terd sua coleta fora de sua Area de atuagéo.

12 RECEBIMENTO E ENCAMINHAMENTO DO
MATERIAL COLETADO

- O ACM instruird os Supervisores para a medida em que forem liberando os setores, que 0s
mesmos sejam repassados para ele.

- Verificara &ste material e iniciard o preenchimento do Boletim-Resumo CE 2 07 em duas
vias.
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13 PREENCHIMENTO DO BOLETIM-RESUMO - CE 2.07

No Boletim-Resumo s6 serdo transcritos os resumos dos setores rurais e dos setores
urbanos com caracteristicas rurais (codigo de situagéo iniciados por 4, 5, 6, 7 e 8) Este
Boletim j& estara com os setores previamente identificados e somente serdo transcritos de
cada Caderneta do Recenseador o Numero do Agente Credenciado, o Periodo de Coleta, o
Numero de Subsetores, o Niimero de Péginas de CE 2 05, o Nimero de CE 2.01, o Nimero
de CE 2 02 e o Numero de Informantes no CE 2.02.

Observacgdo’ Este preenchimento devera ser feito com o maximo de atengéo, pois ndo
pode haver rasuras pois cada linha pertence a um setor ja previamente identificado.

No caso de Setores Rurais sem informacéo, sera colocado o cédigo 9999 no Nimero do
Agente Credenciado

No final do preenchimento de cada pagina, fazer as totalizagdes das Colunas 8,9 e 10 e no
Campo 12 informar quanto dos Setores relacionados na pagina tem informagao.

- Apds o término da coleta do municipio e tendo recebido todo o material, o ACM
tomara as seguintes providéncias:

Acondicionar por ordem de setor os Questionarios CE 2 01, Boletim-Resumo CE 2.07,
Caderneta do Recenseador CE 2.03 e as respectivas Folhas de Coletas CE2 05 e as
Folhas-Resumo CE 2 04, as Folhas de Cadastramento CE 2 09, enviando aos Pélos de
Digitagdo ( DIPEQ)

14 DUVIDAS TECNICAS

Quaisquer duvidas técnicas que persistam apés consulta aos manuais do Recenseador, do
Supervisor e deste, do proprio ACM, e que ndo possam ser dirimidas com as instrugoes
recebidas durante os treinamentos, serdo encaminhadas pelo ACM ao Coordenador de
Subdrea.

15 ENCERRAMENTO DOS TRABALHOS

Na ocasido do encerramento dos trabalhos censitarios no Municipio, o ACM entregara
cartas de agradecimento para instituigdes publicas ou privadas e pessoas que tenham
contribuido para a realizagdo do Censo Agropecuario.
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