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Quando vocé precisa tomar qualquer decisao importante, necessita
conhecer, antes, a situacao, as pessoas envolvidas, os recursos de que
vai dispor... Do mesmo modo, decisbées corretas de carater politico, eco-
nomico, social e educacional exigem que se conheca, mais
detalhadamente, a realidade do Pais.

Os resultados do Censo Demografico constituem um
instrumento- fundamental para os governantes
direcionarem suas politicas.

Quase todos os paises fazem, com regularidade, 0s seus censos
demograficos: contam seus habitantes e obtém informacées que permi-
tem identificar as suas caracteristicas, as condicoes em que vivem e o0s
seus niveis de desenvolvimento socioecondmico.

O Censo Demografico 2000 constitui a maior operacao estatistica rea-
lizada no Pais, mobilizando milhares de pessoas desde a fase de seu
planejamento a divulgacao dos resultados.

Alguns dados relativos a esse Censo mostram a comple-
xidade do empreendimento: cerca de 167 milhoes de pes-
soas serao pesquisadas em aproximadamente 42 milhGes
de domicilios, localizados em 5507 municipios; e mais
de 200 mil pessoas serao contratadas temporariamente
para os trabalhos de coleta de dados, supervisao, apoio
técnico-administrativo e apuracao dos resultados.

As questoes que serao investigadas no Censo Demografico de 2000
sao produto de amplas consultas e debates com representantes da soci-
edade brasileira e 6rgaos técnicos-governamentais, sendo o Instituto Bra-
sileiro de Geografia e Estatistica - IBGE, o articulador deste processo.

O conjunto dos dados coletados e trabalhados estatisticamente permi-
tira o conhecimento da realidade brasileira nos seguintes aspectos:

« tamanho;

« cCOmposi¢cao da populacao;
» Situacao habitacional;

» estrutura familiar;
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« caracteristicas gerais da populacao;
» movimentos migratorios;
« escolaridade;

« nivel de instrucao;

= Nupcialidade;

« fecundidade;

forca de trabalho; e

« rendimentos individual e familiar.

Em outras palavras, esse conjunto de dados responde a questoes fun-
damentais como:

qual a populagao do Pais e como se distribui no Territério Nacional?
em que condicoes vive?

= como anda a educacao do povo brasileiro? e

quais as condicoes de trabalho e o rendimento da populagao?

Assim, as informacoes censitarias sao imprescindiveis aos se-
tores governamental, privado e académico.

1
Do mesmo modo, o se-

No ambito governa- Na area aca-

mental tais informa-
coes oferecem supor-
te a criacao e aplica-
cao de leis, ao plane-
jamento e im-
plementacao de poli-
ticas publicas.

tor privado se beneficia
com as pesquisas de mer-
cado que se utilizam des-
sas informagoes, poden-
do, entao, decidir quan-
do, onde e como investir
Seus recursos.

démica, as in-
formacoes
censitarias ali-
mentam as ati-
vidades de ensi-
no e pesquisa.

Os resultados do Censo, devidamente aproveitados por esses trés se-
tores, oferecem uma grande rede de conhecimentos que contribui decisi-
vamente para a producao € o desenvolvimento do Pais.

Um empreendimento dessa dimensao precisa contar com pessoas respon-
saveis para ter éxito. Neste Censo, mais de 180 mil Recenseadores, 25 mil
Supervisores e 5 mil Agentes Censitarios Municipais estarao realizando as
tarefas da coleta, no mesmo periodo de tempo, em todo territério brasileiro.
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O trabalho de coordenacao da coleta &€ fundamental para garantir a
qualidade das informacoes censitarias que permitirao ao Brasil, apbs
500 anos de seu descobrimento, melhor compreender a sua realidade.

Desde 1872, o Brasil vem realizando os seus Censos Demograficos.

Os primeiros (1872 e 1900) se preocuparam, basicamente, com a
contagem da populaca@o. Ja o Censo de 1920 incorporou outras
guestoes, como por exemplo perguntas sobre portadores
de deficiéncia, rendimento, etc.

Em 1936 foi fundado o IBGE, que passou a ser o responsavel pela
realizacao dos Censos Demograficos no Pais.

A partir de 1940, os censos decenais, em processo continuo de
aperfeicoamento, tém conferido maior nitidez ao retrato do Brasil.

Os resultados de cada um destes censos ajudaram na compreen-
sao, avaliacao e entendimento da realidade nacional, refletindo eta-

pas marcantes em diversos aspectos socioecondmicos da sociedade
brasileira.

Que surpresas o Censo Demografico de 2000 nos oferecera?
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A estrutura funcional montada para a realiza¢cao do Censo Demografico
de 2000 contempla, em nivel de Coordenacao, as funcoes de Coordena-
dor Técnico, de Area e de Subarea.

O trabalho de coordenacao exigira atuacao nas areas técnica e admi-
nistrativa. Cabe aos coordenadores integrar as tarefas das duas areas,
de tal forma que os procedimentos administrativos sirvam, efetivamente,
de suporte a conducao do trabalho na area técnica.

Por exemplo, reduzindo ao minimo necessario o intervalo entre a
liberacao do setor e o pagamento do Recenseador.

O objetivo deste Manual € fornecer as instrucoes necessarias ao
exercicio das tarefas técnicas de Coordenacao nas Unidades
Regionais do IBGE.

Uma pesquisa deve ser planejada de forma que todas as suas etapas
sejam desenvolvidas de modo harmonioso e consistente, dentro de um
cronograma preestabelecido. A complexidade das tarefas a serem execu-
tadas durante a realizagao do Censo Demografico de 2000 determina
que sejam criados procedimentos que possam controlar e, a0 mesmo
tempo, garantir que todo o desenvolvimento da pesquisa seja adequa-
damente acompanhado, proporcionando resultados com qualidade e
mantendo os prazos predeterminados para a sua conclusao.

O primeiro requisito para isso € que os Coordenadores conhecam e
estejam completamente familiarizados, tanto com os instrumentos de
coleta utilizados no Censo Demografico de 2000, tendo amplo domi-
nio sobre seu contetdo, como também com as atribuicoes e com as
areas de atuacao no campo de cada um dos componentes da equipe
(do Recenseador ao Agente Censitario Municipal) tornando-se, assim,
aptos ao pleno desempenho de suas funcoes.
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Estrutura Simplificada da Equipe de Campo

(Area Técnica)

Coordenador Técnico
8

Coordenador de Area
S8
Coordenador de Subarea
oo
Agente Censitario Municipal
~

Supervisor
<

Recenseador

Essa estrutura foi consolidada de maneira a definir claramente as atri-
buicoes de cada componente da equipe, delimitando suas fungoes.

« Coordenador Técnico

Tera a responsabilidade de coordenar todo o trabalho técnico na Unidade
da Federacao.

» Coordenador de Area
Tera a responsabilidade pelo trabalho de um conjunto de agéncias.

« Coordenador de Subarea

O Coordenador de Subarea devera ser o Chefe da Agéncia ou algum
servidor do IBGE indicado pelo Coordenador Estadual (chefe da DIPEQ).
Tera responsabilidade sobre a coleta na area de jurisdicao da Subarea.
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Atuacao junto a Unidade Regional

O Coordenador Técnico e os Coordenadores de Area e de Subarea sao
0s responsaveis pela conducao do trabalho de campo na Unidade Regi-
onal e, portanto, exercem papel preponderante na qualidade final dos
resultados do Censo Demogréafico.

A eficiéncia do trabalho de coordenacao depende, essencialmente, da
atuacao articulada dos diversos agentes e do uso correto dos mecanis-
mos de acompanhamento e avaliacao do trabalho de campo. Os meca-
nismos disponiveis para a execucao do trabalho de coordenacao sao:

Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta - SIGC; e
Plano de Supervisao estabelecido no Manual do Supervisor.

Cabera as instancias de coordenacao do Censo Demografico na
Unidade Regional:

« orientar e acompanhar a execucao dos procedimentos estabele-
cidos;

« recomendar e adotar as acoes gerenciais necessarias para sa-
nar falhas que venham a ser apontadas por esses mecanismos; e

« garantir a cobertura universal da operacao e a qualidade do ma-
terial preenchido.

Uma questao central na operacao censitaria esta associada a duracao
do trabalho de campo e a qualidade do material coletado. O cronograma
de divulgacao dos resultados do Censo Demografico de 2000 esta
estruturado da seguinte forma:



12

Manual de Coordenacao TécnicaCD 1.12

Resultados | at¢ 31/12/2000 | dados obtidos através das informacoes
Preliminares contidas no Sistema de Indicadores Ge-
renciais da Coleta - SIGC.

Sinopse abril de 2001
Preliminar

Resultados |agosto de 2001 | serao obtidos através dos dados dos
Definitivos Questionarios Basicos agregados aos da-
do Universo dos dos Questionarios da Amostra, para
as variaveis que sao comuns aos dois
questionarios.

Resultados | de abrilde 2002 | serao obtidos através do conjunto for-
Definitivos | a agosto de mado pelos questionarios corresponden-
da Amostra | 2003 tes com todas as suas variaveis.

Assim, € primordial, para a execugao das etapas seguintes, que se
encerre a coleta dentro do prazo estabelecido - limite em 30,/11,/2000
al considerados todos os procedimentos de supervisao e as agoes
gerenciais decorrentes dos processos de avaliacao.

Ao cumprimento dos prazos de coleta, contudo, € necessario que se
associe 0 padrao de qualidade exigido para o trabalho de campo, sem o
que 0s prazos das etapas seguintes estarao comprometidos. Assim sendo,
a participacao e a responsabilidade da equipe de coordenagao da Unida-
de Regional nao estao limitadas pelo inicio e pelo fim da coleta, uma vez
que, articulando as areas técnica e administrativa, fazendo cumprir e cum-
prindo prazos e garantindo a qualidade do trabalho de campo, ela sera
decisiva a viabilizacao das etapas seguintes do Censo Demografico.

L|apura(;éo e divulgacao|

Cabe ainda destacar a participacao da equipe de coordenagao na con-
ducao da Pesquisa de Avaliacao da Cobertura da Coleta - PA, que se
realiza ap0s o encerramento da coleta e tem como objetivo gerar informa-
¢oes que permitam o calculo de indicadores de cobertura para domicilios
e pessoas.
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E imprescindivel que a PA seja realizada somente apds o encerra-
mento de todo o trabalho de coleta e supervisao nos setores selecio-
nados para a amostra da pesquisa, € que seja preservada a indepen-
déncia da equipe de campo em relacao a da coleta, ou seja, Recen-
seadores e Supervisores nao podem atuar na PA dos setores que
tenham sido por eles trabalhados durante a coleta do Censo
Demografico.

Atuacao junto a Equipe de Campo

Os Coordenadores deverao ter consciéncia da sua importancia den-
tro da equipe de campo. Sua funcao é de orientador e participante
ativo dos trabalhos. Para isso, € necessario, além de assumir as
tarefas especificas da sua funcao, conhecer minuciosamente os tra-
balhos de campo sem, contudo, tomar para si a execucao de tarefas
inerentes a outros componentes da equipe.

O esquema de execucao dos trabalhos deve ser resultado do entendi-
mento entre os Coordenadores e o restante da equipe de campo (Agen-
tes Censitarios Municipais, Supervisores e Recenseadores). Esse plane-
jamento conjunto deve ocorrer para todas as atividades.

Atuacao junto a CTD

O entrosamento e a comunicacao entre o Coordenador Técnico e a
Coordenacao Técnica do Censo Demografico - CTD sao condicoes fun-
damentais para o pleno desenvolvimento dos trabalhos de campo duran-
te a coleta. Para isso, deverao ser utilizados os recursos do Lotus Notes.
Através desse sistema, as informagoes serao disseminadas simultanea-
mente entre a CTD e todas as Unidades Regionais. Mensagens e orienta-
coes técnicas devem chegar rapidamente a todos os postos de coleta.

Atribuicoes dos Coordenadores

Veja as principais atribuicoes da equipe de coordenacao:

estabelecer o roteiro de visitas as agéncias e aos postos de coleta
que devera ser cumprido durante o trabalho de campo, com especial
atencao as datas de visita aos postos nao-informatizados para reco-
Ihimento e atualizacao das informacdes sobre o andamento da cole-
ta requeridos pelo SIGC;
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distribuir para as agéncias e postos de coleta o material publicita-
rio fornecido pelo IBGE para divulgacao do Censo Demografico de
2000 na Unidade da Federacao;

obter o coédigo de enderecamento postal - CEP - de todos os
logradouros dos municipios de sua Unidade da Federagao, preparan-
do listas que devem ser distribuidas para os postos de coleta antes
do inicio do trabalho de campo; as listas devem ser organizadas pela
area de abrangéncia de cada posto;

os CEPs devem ser obtidos na pagina da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos na Internet, devendo a Coordenacao Técnica
da Unidade Regional solicitar a Coordenacao de Informatica da Uni-
dade que prepare as listagens para distribuicao aos postos de cole-
ta. Evidentemente, nos municipios com CEP Unico basta que seja
enviado aos postos de coleta o codigo correspondente;

informar ao Agente Censitario Municipal de cada municipio a fra-
cao amostral que sera utilizada. A relacao dos municipios com fra-
coes correspondentes sera fornecida pela CTD antes do inicio da
coleta;

nos casos especiais de setores rurais nos quais, pela dificuldade
de acesso e extensao, nao seja possivel aplicar o plano de supervi-
sao estabelecido no Manual do Supervisor, cabera a equipe de coor-
denacgao estabelecer previamente procedimento alternativo que per-
mita ao Supervisor acompanhar e avaliar o trabalho do Recenseador
no inicio da coleta nesses setores;

definir, juntamente com os Agentes Censitarios Municipais, as are-
as de atuacao de cada Supervisor.

E importante destacar que os setores que irao compor a area de
atuacao de cada Supervisor deverao estar proximos uns dos outros
tanto quanto possivel, evitando-se deslocamentos por grandes dis-
tancias para acompanhar o trabalho dos Recenseadores. Este crité-
rio tende a reduzir as possibilidades de invasao ou omissao de tre-
chos dos setores, uma vez que 0s Supervisores poderao comparar 0s
trabalhos dos Recenseadores sob sua supervisao;

colaborar na definicao do nimero de postos de coleta na Unidade
da Federacao;

conferir a quantidade de material de coleta recebida para ser dis-
tribuida entre os municipios da Unidade da Federacao sob sua res-
ponsabilidade;

solicitar ao Coordenador de Treinamento, quando necessario,
retreinamento ou treinamento de novos Recenseadores;

verificar, no periodo que antecede o inicio da coleta, se todos os
postos de coleta receberam o0s instrumentos necessarios para 0s
trabalhos de campo;

conhecer e confirmar, se for o caso, as alteragoes realizadas pelos
Agentes Censitarios Municipais nos mapas e nas descricoes dos limi-
tes dos setores;
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encaminhar os questionarios ao Centro de Captura de Dados, cer-
tificando-se de que o conteddo descrito nas guias de remessa
corresponde ao material contido nas pastas. A emissao da guia de
remessa para o Centro de Captura de Dados sera feita através de
sistema preparado pela Coordenacao de Informatica do Censo, cujas
instrugoes encontram-se em documento especifico;

encaminhar as Folhas de Coleta ao Centro de Captura de Dados
do Rio de Janeiro somente ap6s encerramento da coleta na Unidade
da Federacao, ai incluido o trabalho da Pesquisa de Avaliacao;

avaliar minuciosamente as mensagens de pendéncias relativas aos
setores concluidos, enviadas pelo Sistema de Indicadores Gerenciais
da Coleta - SIGC, e libera-los somente apés tomadas as providéncias
cabiveis; e

organizar, instalar e presidir as reunides das Comissées Munici-
pais Censitarias.

Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta - SIGC

Esse sistema foi desenvolvido com a finalidade de acompanhar a cole-
ta e verificar, através de parametros definidos por métodos estatisticos,
se as informacoes coletadas diferem do padrao esperado, permitindo a
identificacao dos setores cujos dados devem ser verificados.

Setores especiais como penitenciarias, asilos, orfanatos, reservas
indigenas, etc. serao objeto de avaliacao em separado. Ao se enviar
as informacoes sobre o setor, aparecera a mensagem Setor Especial.
Isto indicara que o processo de avaliacao sera desenvolvido a parte,
pela CTD. Esses setores poderao ser liberados para pagamento, des-
de que cumpridos os critérios de supervisao e acompanhamento da
coleta estabelecidos no Manual do Supervisor.

Os principais objetivos do sistema sao:

« permitir a todos os niveis da estrutura censitaria e a Diregao do
IBGE acesso rapido e on-line a relatérios sobre a situacao de cada
etapa da coleta de dados, oferecendo informagoes confiaveis e
atualizadas que possibilitarao a cada gestor tomar decisoes duran-
te 0 processo em curso, no ambito da sua area de atuacao;

« oferecer as coordenacoes, ao longo do periodo da coleta, indicado-
res que permitirao identificar setores, cujas informacoes coletadas
diferem do padrao esperado, e agir em tempo habil em caso de
identificacao de distorcoes;
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« manter um sistema de informagoes
gerenciais integrado ao Sistema de
Administracao de Pessoal, que
apoiara a operagao censitaria efe-
tuando, especialmente, o pagamen-
to dos Recenseadores; e

« fornecer os resultados preliminares
do Censo 2000 para divulgacao, tao
logo seja encerrada a coleta.

Acesso e operacao do SIGC

s

vt

|

Todas as instrugcoes de acesso ao sistema encontram-se no manual
produzido pela Coordenacao de Informatica do Censo Demografico - COl,
da Diretoria de Informatica. As instrucoes técnicas e agoes gerenciais

definidas para o SIGC encontram-se no Manual do Agente Censitario Mu-

nicipal.

Existem trés niveis para as senhas de acesso ao SIGC. E fundamental
que a equipe de coordenacao compreenda o significado de cada um
desses niveis e as responsabilidades que lhes sao conferidas.

Pessoal Credenciado e critérios para utilizacao das senhas do SIGC

A NIVEL DEi
\

ACESSO

« Atualiza os
dados.

« Corrige a infor-
| macao até tres
vezes.

« Autoriza o pa-
gamento de se-
tor liberado sem
pendéncia ou li-
berado com o
maximo de trés
retificacoes.

« Autoriza o pa-
gamento dos

« Autoriza o pa-
gamento de se-
tor liberado com
mais de trés re-
tificagoes.

« Autoriza o pa-
gamento de se-
tor pendente.

CREDENCIADO setores especi-

ais.
ACM/SUPERVISOR SIM NAO NAO
ADMINISTRATIVO
COORDENADOR DE SIM SIM NAO
SUBAREA
COORDENADOR DE
AREA/GOORDENA- SIM SIM SIM
DOR TECNICO
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Assim, a tarefa da equipe de coordenacao em relacao ao SIGC esta
estruturada de tal forma que:

a equipe acompanha o andamento da coleta e identifica
os setores com possiveis problemas de cobertura;

L

a equipe orienta e determina acoes gerenciais (inclusive
retorno do setor a campo) com base nas mensagens ge-
radas pelo sistema; e

a equipe auteriza o pagamento dos Recenseadores, en-
tendendo que a senha de acesso equivale a uma assina-
tura eletronica, ou seja, ao autorizar o pagamento do
setor, fica entendido que o material esta em poder do
IBGE e passou por todos os procedimentos de controle e
avaliagao, estando pronto para ser enviado para apura-
cao. Portanto o uso da senha de acesso é de total res-
ponsabilidade do servidor do IBGE credenciado para tal.

O SIGC é uma ferramenta de apoio e controle gerencial. Manter as
informacoes atualizadas nos prazos determinados, consultar essas in-
formacoes e tomar decisoes a partir delas sao tarefas prioritarias da
equipe de coordenacao na Unidade Regional.

Esquema de Supervisao

O esquema de supervisao foi preparado com o objetivo de permitir
ao Supervisor uma avaliacao apurada do trabalho do Recenseador, a
partir de critérios uniformes definidos para abranger todos os aspectos
da coleta - desde a cobertura do setor até o preenchimento dos docu-
mentos e aplicacao dos conceitos.

Desse modo, sera possivel garantir que em todo o Pais serao aplicados
procedimentos idénticos para avaliacao do trabalho dos Recenseado-
res.

E fundamental que a equipe de coordenac@o na Unidade Regional acom-
panhe e avalie o trabalho de supervisao, dedicando especial atencao ao
fato de que o esquema definido deve ser aplicado semanalmente, uma
vez que nao o fazendo sera gerado um acimulo de trabalho para os
supervisores, com repercussao na liberacao dos setores para pagamen-
to, nas acoes gerenciais apontadas pelo SIGC, na qualidade do contel-
do dos documentos, etc., podendo enfim comprometer os prazos e a
qualidade final do Censo Demografico.
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Atividades Administrativas

As atividades e tarefas administrativas dos Coordenadores serao defi-
nidas em manual proprio.

Remessa do Material Coletado

Ao receber dos postos de coleta as pastas contendo os Questionarios
Basico e da Amostra, o Coordenador de Subarea devera:

« conferir o conteldo das pastas; e

= encaminha-las imediatamente ao Coordenador
Técnico na sede da DIPEQ.

Na sede da DIPEQ, o material sera conferido e encaminhado ao Centro de
Captura de Dados definido pela CTD e pela COI.

A relacao das pastas que estao sendo enviadas em cada remessa
devera ser preenchida no computador (ver instrugoes produzidas pela
Diretoria de Informatica). Esse procedimento é valido para remessa das
pastas da agéncia para a sede da DIPEQ e desta para o Centro de Captu-
ra de Dados.

As pastas contendo os questionarios dos municipios de Campina Gran-
de (PB) e Campinas (SP) serao encaminhadas diretamente para os Centros
de Captura de Dados que estao localizados nesses municipios, conforme
esquema de transporte a ser definido pelo Coordenador Técnico do Censo
Demografico nas respectivas Unidades da Federacao.

Procedimento analogo sera adotado para a remessa das pastas con-
tendo as Folhas de Coleta. Elas deverao ser remetidas ao Centro de
Captura de Dados do Rio de Janeiro, ap6s autorizacao da CTD e da COl.
Cabera ao Coordenador de Subarea, no final dos trabalhos no municipio,
autorizar o Agente Censitario Municipal a empastar e liberar as Folhas de
Coleta dos postos para as agéncias.

O restante do material devera ser encaminhado a sede da DIPEQ,
devidamente empacotado.

Os questionarios empastados devem ser imediatamente despa-
chados para a sede da DIPEQ e desta para o Centro de Captura de
Dados, evitando-se o acimulo de pastas nas agéncias e o atraso da
chegada das mesmas aos Centros de Captura de Dados.

'
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Explicando Procedimentos

A equipe de coordenacao deve, antes de se iniciar o trabalho de cam-
po, dar conhecimento aos Agentes Censitarios Municipais, clara e deta-
Ihadamente, de todos os procedimentos que serao adotados para acom-
panhamento e controle da coleta, exigindo que esses procedimentos
sejam repassados aos Supervisores e Recenseadores. E fundamental
que todos os componentes da equipe de campo tenham conhecimento
de como sera avaliado seu trabalho e o que fazer para viabilizar essa

avaliacao.

Chegando ao final deste Manual, esperamos que as orientacoes
apresentadas tenham lhe fornecido os dados necessarios para que
vocé possa atuar positivamente no Censo Demografico de 2000.

Bom trabalho!





