Manual da Coordenacao
Tecnica




Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo

Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica - IBGE

Censo Demografico 2010

Manual da Coordenacao Técnica
CD-1.13

Rio de Janeiro
2010



Manual da Coordenacédo Técnica

Sua Identificacao

Nome:

Endereco Completo:

Telefone: ( ) -
Agéncia do IBGE:

Endereco e Telefone da Agéncia:

Telefone do Posto de Coleta: ( )

censo

=010

Treinamento Presencial
Data:

Local:

Horério:



censo

e D I 0 Manual da Coordenacao Técnica

Apresentacao do IBGE

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) se constitui no principal provedor de
dados e de informacdes do Pais, que atendem as necessidades dos mais diversos segmentos da
sociedade civil, bem como dos 6rgaos das esferas governamentais federal, estadual € municipal.

O IBGE oferece uma visdo completa e atual do Pais, através do desempenho de suas principais
funcodes:

e producao, andlise, coordenacéo e consolidacdo de informacoes estatisticas;
e producao, andlise, coordenacéo e consolidacdo de informacdes geograficas;
e coordenacao dos sistemas estatistico e cartografico nacionais.

O IBGE ¢é uma instituicdo da administracdo publica federal, vinculada ao Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo e possui quatro diretorias e dois outros érgaos centrais:

e Diretoria Executiva — DE;

e Diretoria de Pesquisas — DPE;

e Diretoria de Geociéncias — DGC;

¢ Diretoria de Informética — DI;

¢ Centro de Documentacao e Disseminacao de Informacdes — CDDI;
e Escola Nacional de Ciéncias Estatisticas — ENCE.

Para que suas atividades possam cobrir todo o territério nacional, esta instituicao possui uma
rede nacional de pesquisa e disseminacao, composta por:

e 27 Unidades Estaduais (26 nas capitais dos estados e 1 no Distrito Federal);

e 27 Setores de Documentacdo e Disseminacdo de Informagodes (26 nas capitais e 1 no
Distrito Federal);

e 538 Agéncias de Coleta de Dados nos principais municipios.

De 1° de agosto a 31 de outubro de 2010, o IBGE realizarad o XIl Censo Demografico, que se constituira
no grande retrato da populacdo brasileira e das suas caracteristicas socioecondémicas e, portanto,
subsidiara todo o planejamento publico e privado da proxima década.

Esta € a Unica pesquisa do IBGE que produz informacdes para todos os 5 565 municipios brasileiros.
Por isso, os Censos de Populagdo constituem a mais completa fonte de informacao que o Pais
dispbe para melhor conhecer as condicoes de vida da populagcao nas areas urbanas e rurais.
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Prezado Coordenador,

Este manual tem a funcdo de apresentar as atribuicbes e acdes do Coordenador Técnico, do
Coordenador de Area e do Coordenador de Subarea/ACR a serem adotadas na preparacio e na
execucao do Censo Demogréfico 2010.

Ele comeca falando sobre o IBGE e o Censo, para que vocé compreenda a importancia do Censo
2010 e o seu trabalho. E segue apresentando as atribuicbes de cada Coordenador, para que se
tenha uma visao abrangente sobre o que é esperado da atuacédo de cada coordenacao.

As unidades seguintes - Preparacdo da Operagao Censitaria € A Operacdo Censitaria - visam
detalhar essas atuacdes, que sao fundamentais para a garantia da qualidade do Censo 2010.

Nele vocé encontrard, de forma organizada e com uma linguagem bem acessivel, tudo o que precisa
saber para realizar suas atribuicoes.

Vocé receberd também os seguintes manuais:
e Manual do Agente Censitario Municipal;
e Manual do Usuério — Sistema Gerencial do Posto de Coleta — SIGPC;
e Manual do Supervisor, de acordo com a etapa de trabalho, na Pré-coleta e na Coleta;
e Manual do Recenseador;

e Manual para Contratacdo de Recenseador e do Sistema de Administracdo de Pessoal
Censitario — SAPC.

Todos esses manuais contém um conjunto de conteldos técnicos, operacionais, administrativos e
gerenciais, que embasam a operagao censitaria.

Além desses, haverd também o Manual do Agente Censitario de Informatica — ACI, que estara
disponivel nos postos de coleta para eventuais consultas relativas aos procedimentos de instalacao
e configuracao dos sistemas informatizados.

Utilize estes manuais como orientadores do seu trabalho, recorrendo a eles sempre que surgir
alguma duvida.
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Pensando no seu melhor aproveitamento, foram criados alguns recursos que o ajudarao a estudar e
a compreender melhor o conteldo apresentado. Veja a seguir como eles se apresentam.

Importante! — surgira sempre que alguma informacao ou conceito relevante
for apresentado.

O que é? — empregado para apresentar o significado dos termos. Esses termos
estardo em negrito no texto para que se perceba que remeterdo ao que estara escrito no
box.

Vocé sabia? — empregado para apresentar alguma curiosidade sobre o IBGE ou sobre o
Censo Demogréafico 2010 e que tenha relagdo com o assunto existente no conteldo.

Atencao! - empregado para alertar que tal informacdo € indispensavel ao estudo;
vocé deverd dar uma parada e ler atentamente. Ou seja, serdo apresentados conceitos
fundamentais a sua pratica.

Relembrando! - tem a funcdo de reunir os principais assuntos que foram
estudados ao longo de uma unidade com a intencao de nao serem esquecidos.
Podera aparecer ao final de um conjunto de conteddos ou ao final de cada
unidade.

Os simbolos Importante! ¢ Relembrando vém acompanhados de certos personagens. Além

desses personagens, serao encontrados outros ao longo do seu estudo. Eles aparecerao ilustrando
situacdes, apresentando questionamentos e dialogando com vocé.

E por que os personagens?

Os personagens foram criados para representar a diversidade de tipos fisicos do brasileiro e

aproximar vocé dessa realidade: a realidade de um Brasil diversificado.

Este manual serd o seu “guia mais préximo”, oferecendo-lhe diretrizes claras e precisas para a exe-
cucao do trabalho de coleta. Cuide bem dele!

Bons estudos!
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Unidade | - Conhecendo o IBGE e o Censo
Demografico

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) é o 6érgdo coordenador e produtor de
informacoes estatisticas e geogréficas do Brasil, constituindo-se como o principal provedor de dados
do nosso Pais.

Para que a realizacao de todos os seus trabalhos seja feita com sucesso, o IBGE tem sua missao
muito bem definida.

O IBGE cumpre a sua missao:
¢ identificando e analisando o territério;
e contando a populacao;
* mostrando como a economia evolui através do trabalho e da producéao das pessoas;
e revelando como a populacao vive.

Entre as pesquisas feitas pelo 6rgao, encontra-se a realizacdo do Censo Demogréfico. Ele produz
informacdes imprescindiveis para a definicao de politicas publicas federais, estaduais e municipais e
para a tomada de decisdes de investimento, sejam provenientes da iniciativa privada ou de qualquer
nivel de governo.

O que é o Censo Demografico no Brasil?
Censo Demogréfico € o processo de contar e conhecer cada um dos habitantes de um Pais.

Quase todos os paises fazem, com regularidade, os seus censos demograficos em cada década:
contam seus habitantes e obtém informagdes que permitem identificar as suas caracteristicas (ida-
de, sexo, cor, religido, educacao, trabalho, migracao, entre outras), conhecer em detalhes as condi-
cdes em que vive a populacao e o0s seus niveis de desenvolvimento socioecondmico, assim como
tracar um retrato abrangente e fiel da realidade nacional.

Os resultados do Censo Demografico séo utilizados, entre outros objetivos, para tomar decisdes que
afetam cada municipio, cada estado, ou seja, o Pais inteiro. Entidades das trés esferas de governo (fe-
deral, estadual e municipal), empresas, universidades, centros de estudo, organizacdes e associacdes
comunitérias estdo entre os muitos grupos que utilizam as informacdes do Censo Demografico para
propor e definir politicas publicas e planejar servigcos que beneficiam toda a populacao.
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Os resultados do Censo Demografico sao utilizados, principalmente, para:

subsidiar célculos que definem os recursos financeiros a serem transferidos do Governo
Federal para cada estado e cada municipio;

e determinar a representagao politica dos estados no Congresso Nacional,
e conhecer a estrutura da forga de trabalho em cada municipio;

e subsidiar politicas publicas de saude, educacéo e habitagdo, determinando, por exemplo,
onde os hospitais, centros de salde, escolas e moradias sao necessarios.

Desde 1872, o Brasil vem realizando os seus Censos Demograficos

Os primeiros censos, realizados em 1872 e 1900, respectivamente, se preocuparam basicamente
com a contagem da populacdo. Ja o Censo de 1920 incorporou outras questdes, como, por exemplo,
perguntas sobre portadores de deficiéncia, rendimento etc.

Em 1936, foi fundado o IBGE, que passou a ser o responsavel pela realizacdo 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.

O aprofundamento da investigacdo, bem como a insergdo de novos temas de interesse do Pais, tem
se constituido em fato constante nas operacdes censitarias. Por outro lado, a busca permanente
por aprimoramento na qualidade dos dados e na velocidade em que os resultados sdo oferecidos
a sociedade também pode ser percebida ao longo dos censos. Assim, no Censo Demografico de
2000, o IBGE, utilizando scanners para a leitura de marcas e caracteres, conseguiu executar a etapa
de entrada de dados em cerca de 100 dias Uteis, o que possibilitou avancar nas tarefas subsequentes
de critica, codificacado, tabulacdo e analise, culminando com todos os dados divulgados em diversas
publicacdes, inclusive o volume com toda a metodologia da operacao, entre os anos de 2000 a 2003.

Cada um desses censos refletiu a realidade nacional nos aspectos social, econdbmico e de
ocupacéao territorial num dado momento no tempo, deixando registradas etapas especificas do
desenvolvimento do Pais e permitindo que hoje, no século XXI, seja possivel a realizacao de diversos
estudos comparativos a partir dos resultados desde entéo levantados.

De 1872 a 2010: o que mudou?

Para confirmar essas afirmacoes, verifigue abaixo a evolucdo dos censos no decorrer dos anos.
Serdo mostrados apenas alguns dos anos em que houve o Censo.

1872 1890 1900 1920 1940 2000 2010
Q o ’o) 7o) o ’o) 7o) o
N—o0
1° Censo 2° Censo Apuracao Utilizacdo 1° Censo Entrada de Utilizagao de
Geral do Geral do manual. de maquinas sob aadmi- dados através equipamento
Pais. Pais. separadoras nistragao de scanners de coletae
e tabuladoras. do IBGE. para leitura informatizacao

de marcas e dos postos de
caracteres. coleta.
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Em pesquisas censitarias no Brasil, o0 equipamento de coleta foi utilizado pela primeira
vez no Censo Agropecuario e na Contagem da Populacdo, ambos realizados em 2007.

T\ Jo

E como sera o Censo Demografico 2010?

Em 2010, o IBGE realizard o Xll Censo Demogréafico, que sera um retrato de corpo inteiro do Pals
com o levantamento do perfil da populacao e das caracteristicas de seus domicilios, ou seja, ele
nos dird como somos, quantos Somos e Como vivemos.

As questbes que serao investigadas no Censo Demografico 2010 sdo produtos de amplas
consultas e debates com representantes da sociedade brasileira e 6rgéos técnico-governamentais,
sendo o IBGE o articulador deste processo.

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

e tamanho e composicao da populacao;
® situacao habitacional;

e caracteristicas gerais da populacao;

® movimentos migratorios;

e nivel de instrucao;

e nupcialidade;

¢ fecundidade;

e forca de trabalho;

e padroes de rendimentos individual e familiar.

1
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Os resultados respondem a questoes fundamentais, como:

e (Qual é o total da populacdo do Pais por género e faixa etaria e como estéa distribuida no
territério nacional?

e Qual é a expectativa de vida do brasileiro?

e Qual é a estimativa de brasileiros que vivem fora do Pais?

e Qual é o niumero médio de filhos gue uma mulher teria ao final do seu periodo fértil?
e Qual é o tipo de habitagdo em que vive a familia brasileira?

e Qual é a proporgao da populagado que tem acesso ao saneamento basico?

e Qual é o nivel de instrugédo e os anos de estudo do povo brasileiro?

e Quais sao as condigdes de trabalho e o rendimento da populacao?

Na realizacdo do Censo Demografico 2010, serdo desenvolvidas duas etapas primordiais de
trabalho: a Pré-coleta e a Coleta de Dados.

A Pré-coleta consiste na primeira operacao de campo, que tem o objetivo principal de atualizar os
mapas territoriais geograficos e o cadastro nacional de enderecos, visando uma preparacao mais
precisa para realizacao da Coleta de Dados do Censo.

A Coleta de Dados consiste no registro de todos os enderecos do Pais e na realizacao de entrevista
direta a moradores, com perguntas listadas sob a forma de questiondrio a ser preenchido no
equipamento de coleta.

O Censo Demografico 2010 constitui uma grande operagao estatistica, mobilizando milhares de
pessoas desde a fase de planejamento até a divulgacao dos resultados. Alguns dados relativos
a esse Censo mostram a complexidade da operacao: cerca de 200 milhdes de pessoas serédo
pesquisadas em aproximadamente 60 milhdes de domicilios, localizados em 5 565 municipios.
Cerca de 180 mil pessoas serao contratadas temporariamente para os trabalhos de Pré-coleta e
Coleta de Dados, supervisdo, apoio administrativo, informatica e apuracdo dos resultados.
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Para atingir os objetivos da operacao, a estrutura organizacional do Censo Demografico 2010 foi
definida da seguinte forma:

ORGANOGRAMA DA OPERACAO CENSITARIA NAS UNIDADES ESTADUAIS

CHEFE DA UNIDADE ESTADUAL

COMISSAO
CENSITARIA
ESTADUAL

COORDENADOR
OPERACIONAL

COORDENADOR g COORDENADOR
ESTADUAL DAS DA BASE
TERRITORIAL

COORDENADOR @ COORDENADOR COORDENADOR

DE DIVULGAGAO TECNICO DE TREINAMENTO
COORDENADOR

DE AREA

COORDENADOR [ COORDENADOR
ADMINISTRATIVO | DE INFORMATICA

COMISSOES

COORDENADOR
DO CNEFE

ACR - AGENTE
CENSITARIO
REGIONAL

COORDENADOR
DE SUBAREA

COMISSAO
MUNICIPAL DE
GEOGRAFIAE ™ ™ ™ = m = m
ESTATISTICA
ACI - AGENTE ACS - ADM - AGENTE
CENSITARIO DE < > CENSITARIO SUPERVISOR
INFORMATICA V ADMINISTRATIVO
ACM - AGENTE
CENSITARIO
MUNICIPAL
* LEGENDA:
ACS - AGENTE PESSOAL EFETIVO
CENSITARIO
SUPERVISOR PESSOAL
CONTRATADO

RECENSEADOR
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Unidade Il - O Trabalho da Coordenacao
Técnica no Censo

Além disso, existem
dreas de apoio que
garantem o sucesso do
Censo: vao da supervisao
dos trabalhos & apuracéao,

Com o comprometi-
mento de todos os
profissionais
envolvidos.

0O Censo Demaografico
2010 sera uma grande
operacdo censitaria. E
tanto trabalho, sao
1antas pessoas
envolvidas... Como
tudo isso funciona
perfeitamente?

dos resultados.

Bem, como vocé verificou na conversa do Recenseador André, da Supervisora Luisa e do Agente
Censitario Municipal (ACM) Marcelo, o Censo Demogréafico 2010 serd uma grande operagao cen-
sitaria e, para garantir gue tudo aconteca conforme o planejado pelo IBGE, existem areas de apoio.

Essas areas de apoio, citadas pelo ACM Marcelo, dao todo o suporte a operacdo censitaria durante
suas duas importantes etapas: a Pré-coleta e a Coleta. E importante lembrar que essas etapas se
complementam!

E o que garante que essas etapas acontecam da melhor forma possivel?

Como um ponto principal, é preciso considerar que uma pesquisa deve ser planejada de forma que
todas as suas etapas sejam desenvolvidas de modo harmonioso e consistente, dentro de um crono-
grama pré-estabelecido.

Sendo assim, a diversidade e a complexidade das tarefas a serem executadas em etapas distintas,
durante a realizacdo do Censo Demogréafico 2010, tornam necesséria a criagdo de procedimentos
com 0s objetivos expostos abaixo.

S&o0 esses procedimentos que proporcionam resultados com qualidade e mantém os prazos pré-
determinados para a sua conclusao. E o primeiro requisito para que esses procedimentos sejam
colocados em prética € que todos os coordenadores estejam plenamente capacitados para atuar na
realizacdo do Censo.
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Mas como acontece a atuacao dos coordenadores? O que eles precisam saber?

Os coordenadores devem estar cientes da sua importancia dentro da equipe de campo, pois tém
como fungao orientar e participar ativamente dos trabalhos.

As tarefas dos coordenadores se distribuem pelas diversas fases que compdem o Censo
Demografico 2010, iniciando-se pela participagao na organizacdo do trabalho da operacao censitaria
na Unidade Estadual, passando pelas etapas de treinamento até chegar ao trabalho de campo.

1o @
ATENGAO
Q__»~ © @

O trabalho de coordenacao é fundamental para garantir a qualidade das informacoes e
o0 cumprimento de prazos, integrando as tarefas das areas técnicas e administrativas, de
tal forma que os procedimentos sirvam, efetivamente, de suporte ao desenvolvimento
do trabalho.

o— Jo}

Para que os coordenadores atuem da forma esperada pelo IBGE, eles devem primeiramente
conhecer e estar familiarizados com:

® 0s manuais e 0s procedimentos de utilizagcdo do equipamento de coleta, tendo amplo
dominio sobre seus conteldos;

e as atribuicbes e as areas de atuacao de cada um dos componentes da equipe (do Agente
Censitario Municipal ao Recenseador).

Além disso, todos os coordenadores deverao atuar conforme a estrutura montada para a realizagao do
Censo 2010. No nivel da Coordenacao técnica, essa estrutura contempla as funcdes de Coordenador
Técnico, Coordenador de Area e Coordenador de Subarea/Agente Censitario Regional (ACR).

Verifique, abaixo, o papel de cada Coordenador:

E o responsavel por todo o contetido técnico da operacao

Coordenador Técnico —_—
censitaria na sua Unidade Estadual.

Coordena a operacao censitaria em um grupo de municipios
que poderao estar subordinados a mais de uma Agéncia de
Coleta do IBGE, ou parte de um grande municipio que tenha
sido subdividido por critérios operacionais.

Coordenador de Area |G

Coordena a operacao censitaria em um grupo de munici-
ACR pios geralmente na jurisdicido de uma Agéncia de Coleta
do IBGE, ou parte de um grande municipio que tenha sido
subdividido por critérios operacionais.

Coordenador de Subarea/i—S

15
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A fim de que os coordenadores possam exercer 0s seus papéis no Censo Demografico 2010, é
necessario que eles conhecam muito bem as atribuicoes especificas de suas fungdes.

Por isso, vocé — como Coordenador — deverd ler o conteldo a seguir, dedicando uma atencao
especial as atribuicdes que Ihe dizem respeito. Vamos 1a?

Atribuicoes dos coordenadores

Coordenador Técnico

e Coordenartodo o trabalho técnico de execucdo do Censo Demografico 2010 em sua Unidade
da Federacao, observando as normas e procedimentos estabelecidos pela Diretoria de
Pesquisas, e em consonancia com o Coordenador Operacional. O Coordenador Técnico
estard subordinado ao Coordenador Operacional da Unidade Estadual.

* Planejar, junto com os Coordenadores de Informatica, Area, de Subérea/ACR, a instalagao
dos postos de coleta.

e Colaborar com o Coordenador de Treinamento na operacionalizacdo dos treinamentos,
visando |lhes assegurar as condigcdes adequadas.

e \erificar, continuamente, a evolucdo da operagao censitaria e a qualidade da cobertura, em
todos os municipios, fazendo uso dos relatérios emitidos pelo Sistema de Indicadores
Gerenciais da Coleta - SIGC, adotando as acdes gerenciais imediatas para solucionar as
distor¢des constatadas, de modo a cumprir 0s prazos estabelecidos da operacao censitaria.

Q 00 QUE E @
o—— 7/ C
O Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta (SIGC) € uma ferramenta de apoio e controle

gerencial que estara a disposicdo dos coordenadores. Posteriormente, vocé conhecera
melhor esse importante sistemal

o0 0 ™ P

e Fornecer aos demais coordenadores, periodicamente, relatérios das ocorréncias relevantes,
indicando as providéncias adotadas e apontando problemas que caregam de solucdo, com a
finalidade de subsidiar a adocédo das medidas cabiveis.

¢ Verificar a necessidade de reposicdo de pessoal nas equipes de campo junto ao Coordenador
Operacional e adotar providéncias junto aos Coordenadores de Area e Subarea/ACRs.

e Comunicar a Geréncia Técnica do Censo Demografico (DPE/GTD), sempre que surgir qualquer
situacdo de ordem técnica nédo prevista.

e Acompanhar os trabalhos das Equipes de Supervisdo da Diretoria de Pesquisas e implementar
mudangas técnicas por elas propostas e confirmadas pela Geréncia Técnica do Censo
Demogréfico — DPE/GTD.

e Repassar aos Coordenadores de Area e Subéarea/ACRs as orientacdes técnicas recebidas no
decorrer da operagao, orientando-os e esclarecendo dlvidas sempre que necessario.
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Coordenador de Area

Orientar e acompanhar todas as etapas da operacdo censitaria na regido sob sua coordenacao,
estabelecendo a ligacdo entre o Coordenador Operacional e demais coordenadores com 0s
coordenadores de subarea/ACRs, de forma a assegurar o adequado desenvolvimento das
atividades censitarias.

Acompanhar a instalagcdo dos postos de coleta, colaborando com os coordenadores de
subdrea nos contatos com prefeituras, érgaos publicos e outras entidades para solicitar
cessao de espaco fisico e mobiliario.

Acompanhar a instalagdo das Comissdes Municipais de Geografia e Estatistica, presidindo-as
quando necesséario, colaborando com os coordenadores de subarea/ACRs nos contatos com
os representantes dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, de entidades de classe, de
associacdes comunitarias e de instituicdes publicas e privadas, para convida-los a participar
das Comissdes e apoiar a operacao censitaria Nos seus respectivos municipios.

Zelar pelo atendimento as normas e orientagcoes técnicas e administrativas, visando assegurar
a cobertura universal da operacao e a qualidade das informacdes coletadas.

Percorrer periodicamente toda sua area de atuacao para:

- colaborar com os coordenadores de subarea/ACRs na coordenacao dos processos
seletivos e treinamentos;

- divulgar as normas e procedimentos técnicos e administrativos para os coordenadores
de subarea/ACRs, orientando-os e esclarecendo duvidas sempre que necessario;

- verificar a evolucdo e a cobertura da coleta de dados, realizando consultas constantes aos
relatorios emitidos pelo Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta - SIGC e adotando ou
recomendando aos coordenadores de subarea/ACRs acdes corretivas imediatas.

Solucionar, com agilidade, os problemas apresentados pelos coordenadores de subarea/
ACRs.

Apresentar ao Coordenador Técnico, Administrativo e de Base Territorial os problemas que
estejam prejudicando o andamento dos trabalhos de campo e solicitar providéncias de modo
a soluciona-los.

Manter contatos periddicos com os demais coordenadores, a fim de tomar ciéncia de novas
orientacoes e de manté-los informados das ocorréncias relevantes de sua area de atuacao.

Verificar se as transmissdoes dos dados coletados estdo ocorrendo de acordo com o
cronograma da operacao censitaria.

Supervisionar os treinamentos dos ACMs e supervisores e dos recenseadores.
Atuar, quando necessario, como instrutor no treinamento dos ACMs e supervisores.

Colaborar na realizacdo da Pesquisa de Avaliagdo da cobertura da Coleta do Censo Demo-
grafico (PA).

17
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¢ Representar o IBGE em sua jurisdicdo nos limites de sua competéncia, visando o bom de-
sempenho de todas as atividades relacionadas com o Censo 2010.

Coordenador de Subarea/Agente Censitario Regional - ACR

e Atuar como elemento técnico e administrativo em sua area de atuagao, com o COMpPromisso
e a responsabilidade de administrar, orientar, otimizar, supervisionar e manter em perfeita
organizacao e funcionalidade o conjunto de atividades meio e fim de toda a operacao censitaria.

e Auxiliar na elaboracao da Base Territorial, inteirando-se dos limites administrativos e da malha
setorial.

e Avaliar as indicacdes de possiveis alteragdes registradas pelo ACM nos mapas municipais e
tomar as devidas providéncias.

e Cumprir os prazos estabelecidos e garantir a qualidade das atividades, através do
acompanhamento sistematico previamente estabelecido.

e Representar adequadamente o IBGE na execucdo dos procedimentos necessarios para
Campanha Censitaria de 2010, principalmente na obtengao dos meios de divulgacao.

e Responsabilizar-se, no ambito de sua jurisdicao, pela divulgacdo e cumprimento de normas e
procedimentos técnicos e administrativos.

e Atuar com eficacia nos Processos Seletivos Simplificados, em especial na divulgacao.

* Prever e solicitar os recursos ao Coordenador de Area ou ao Coordenador Operacional,
quando aquele n&do existir, bem como controlar e comprovar a sua utilizagao.

e Acompanhar e controlar o fluxo dos pagamentos dos recenseadores.
e Atender a imprensa local, as autoridades € a comunidade.
¢ QOrganizar, programar e realizar os treinamentos, atuando, inclusive, como instrutor.

e Coordenar todas as atividades censitarias nos municipios ou areas subordinadas, de acordo
com as orientacdes técnicas, operacionais, administrativas e de informética estabelecidas.

e Presidir as reunioes das CMGEs nos municipios da sua jurisdicao.

e Providenciar a instalacao dos postos de coleta, observando as orientacdes quanto ao espaco
fisico, localizacdo e seguranca, ao mobiliario e equipamentos.

e Providenciar a instalacdo dos sistemas informatizados no laptop do Posto de Coleta, de
acordo com as normas técnicas enviadas pela Coordenacao de Informética.

e Estabelecer contatos com prefeituras, érgdos publicos e outras entidades para solicitar
cessao de espaco fisico e mobilidrio para os treinamentos e instalacdo dos postos de coleta.

e Contratar os mensalistas e recenseadores, cuidando da qualidade e exatiddo dos dados
registrados, inibindo toda e qualquer hipdtese de erros e/ou rasuras.
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e Definir, junto com os ACMs, as areas de atuacdo de cada Supervisor.

e (Colaborar na realizacdo da Pesquisa de Avaliacdo da cobertura da Coleta do Censo
Demografico (PA).

As atribuicoes do Coordenador Técnico sdo direcionadas estritamente para o
conteldo técnico da operacao censitaria.

Ja os Coordenadores de Area e de Subarea/ACRs tém atribuicdes que envolvem to-
das as acdes operacionais nao so da area técnica, como das demais coordenacoes
no ambito de sua atuagao. Eles coordenam toda a operacionalizacao dos procedi-
mentos nas suas areas de atuacao.

o S o

Como vocé verificou, os coordenadores tém o Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta como
um importante aliado para a realizacdo do seu trabalho. Vamos entender um pouco mais sobre esse
sistema?

Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta - SIGC

Como vocé ja sabe, o SIGC é uma ferramenta de apoio e controle gerencial. No Censo Demogréfico
2010, esse sistema tem como finalidade servir como um instrumento de acompanhamento e
gerenciamento da operacao censitaria, durante as suas duas etapas:

PRE-COLETA Durante a Pré-coleta, estardo disponiveis varios relatérios
gerenciais para o acompanhamento dos trabalhos.

COLETA Durante a Coleta, além de relatérios gerenciais, o SIGC ira
verificar, por meio de parametros definidos por métodos es-
tatisticos, se as informacoes coletadas diferem do padrao
esperado, permitindo a identificacao dos setores cujos da-
dos devem ser verificados.

Através do SIGC, portanto, seré possivel:

e disponibilizar, a todos os niveis gerenciais da estrutura, acesso rapido e on-line a relatorios
que demonstrem a situacdo do andamento de cada etapa da operacdo censitaria, com
indicadores gerenciais de cada setor;
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e oferecer as coordenacdes técnicas, durante a Coleta, indicadores basicos sobre o0 andamento
da Coleta e os totais agregados, assim como indicadores gerados pela aplicagao de paréametros
de avaliacdo que permitam a atuacao rapida em caso de identificacdo de inconsisténcias
em qualquer nivel. As informacdes serdo disponibilizadas através de relatérios gerenciais
e poderao ser agregadas por setores, postos de coleta, municipios, subareas, areas, UF e
Brasil, dependendo das informacodes de interesse;

® integrar os sistemas administrativos de contratacao de pessoal e pagamento da producéo da
coleta (SAPC) e Sistema Gerencial do Posto de Coleta (SIGPC).

Sera que é possivel avaliar a
qualidade dos dados coletados
de um setor apenas através dos
indicadores gerenciais emitidos
pelo SIGC?

A resposta para a ddvida do Marcelo ¢ NAO. Nao é possivel avaliar a qualidade dos dados coletados
de um setor apenas através dos indicadores gerenciais, pois eles foram projetados para acusarem
divergéncias extremas com os padroes esperados.

Por isso, um setor que apresente indicadores pendentes nao necessariamente apresenta problemas
nos dados. Pode ter acontecido uma grande modificacdo na estrutura da populagao deste setor que
fez com que seus dados ficassem fora destes parametros esperados.

Cabe aos supervisores e ACMs, juntamente com os coordenadores de subarea/ACRs, avaliarem se
ocorreram tais mudangas ou se houve realmente algum erro do Recenseador durante a Coleta.

ATENCAO /@D
o o )

Os coordenadores devem consultar periodicamente o SIGC para acompanhar os
relatérios gerenciais que estarao disponiveis. Esses relatérios servirdo para avaliar nao sé
a qualidade da operacao consitaria, mas também o trabalho dos demais coordenadores
sob sua subordinacao.

Manter os prazos determinados, consultar sempre as informacgoes disponiveis no SIGC
e tomar decisdes a partir delas sdo tarefas prioritarias da equipe de coordenacdo como
um todo.

O——_ o

Como vocé verificou, através do SIGC é possivel executar procedimentos primordiais para que
todo o trabalho da operacao aconteca conforme o esperado. Para que vocé saiba melhor como
manusear esse importante sistema, consulte o Manual do SIGC, que esta disponivel no endereco
<http://w3.sigc.ibge.gov.br>.
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Assim, a tarefa da equipe de Coordenacdo em relacdo ao SIGC estd estruturada a fim de que seja
possivel:

e acompanhar o andamento da operacao censitdria e identificar os setores com possiveis pro-
blemas de cobertura;

e liberar ou ndo os setores para a coleta, a medida que for ocorrendo o fechamento da Pré-
coleta do setor, apds avaliagdo da justificativa do ACM;

e monitorar o trabalho dos recenseadores, identificando possiveis erros ocasionados por equi-
vOCO conceitual;

e orientar e determinar agdes gerenciais (inclusive retorno do Recenseador a campo) com base
nas mensagens geradas pelo sistema, além de acompanhar a execugao do plano de supervi-
S80;

e autorizar 0 pagamento dos recenseadores, entendendo que a senha de acesso equivale a
uma assinatura eletrdnica. Portanto, o uso da senha de acesso é de total responsabilidade do
servidor do IBGE credenciado para tal.

Além do SIGC, a equipe de coordenacao também deve saber utilizar outros sistemas de
apoio. Vamos conhecé-los?

Outros sistemas de apoio a operacao censitaria

E interessante que os coordenadores tenham um conhecimento minimo da regido sob sua
responsabilidade. Uma boa ferramenta de pesquisa para isso € o IBGE Cidades, que contém
um resumo com as principais informagdes referentes ao municipio e encontra-se disponivel em
<http://www.ibge.gov.br/cidadesat/topwindow.htm?1>.

Outra ferramenta que deve ser consultada ¢ o BDOC 2010 - Banco de Dados Operacionais do
Censo 2010. O BDOC 2010 é um sistema de informacdes disponibilizado com dados relativos a
estrutura de trabalho da operacao censitaria. Ele fornece acesso rapido e centralizado a informacoes
que podem melhorar a tomada de decisdes. Esse sistema esta disponivel na intranet do IBGE em
<http://w3.bdoc.ibge.gov.br>.

Além desses dois sistemas, é recomendavel que o Coordenador de Subdrea/ACR, quando em visita
a um Posto de Coleta, verifiqgue também os relatérios disponiveis no Sistema Gerencial do Posto
de Coleta - SIGPC, principalmente nos postos sem acesso a internet. Para isso, os coordenadores
deverao usar provisoriamente o login/senha genérico: SIGPC/SIGPC. No periodo que antecede a
Pré-coleta, serdo repassadas as senhas oficiais.

Pronto! Vocé acaba de encerrar a Unidade Il do seu manual! Nela, vocé foi apresentado as
informacdes iniciais sobre o trabalho da equipe de coordenacdo no Censo Demogréfico 2010.

Antes de seguir a sua leitura, relembre o conteludo estudado até este momento no box
Relembrando.
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Q RELEMBRANDO

O

Vocé verificou que a diversidade e a complexidade das tarefas a serem executadas durante
a realizacado do Censo Demografico 2010 tornam necessaria a criacdo de procedimentos
qgue controlem e garantam que todo o desenvolvimento da pesquisa seja adequadamente
acompanhado.

O primeiro requisito para que esses procedimentos sejam colocados em préatica é que
todos os coordenadores estejam plenamente capacitados para atuar na realizacao do
Censo. Para isso, & necessario que os coordenadores:

e estejam plenamente cientes da sua importancia dentro da equipe;

e conhecam os manuais e também os procedimentos de utilizacao do equipamento
de coleta;

e saibam as atribuicbes e as areas de atuacado de cada um dos componentes da
equipe.

Além disso, vocé conheceu as atribuicoes de cada Coordenador: Coordenador Técnico,
Coordenador de Area e Coordenador de Subarea/ACR. E entendeu que também &
de extrema importancia que cada um exerca da melhor forma possivel a sua funcao,
colocando em pratica as suas atribuicoes.

Outro conteldo abordado nessa unidade foi o Sistema de Indicadores Gerenciais
da Coleta — SIGC, uma ferramenta de apoio e controle gerencial utilizada na Pré-coleta
e na Coleta. Esse sistema é fundamental para a realizacdo do trabalho da equipe de
coordenagao.

Outras ferramentas de apoio apresentadas foram as expostas abaixo.

¢ [IBGE Cidades - que contém um resumo com as principais informacoes referentes
ao municipio.

e Banco de Dados Operacionais do Censo 2010 (BDOC 2010) - que é um sistema
de informacobes disponibilizado com dados relativos a estrutura de trabalho da
operacao censitaria.

e Sistema Gerencial do Posto de Coleta (SIGPC) - é recomendéavel que o
Coordenador de Subarea/ACR, quando em visita a um Posto de Coleta, verifique
também os relatérios disponiveis no SIGPC, principalmente nos postos sem
acesso a internet.

—>0
ONONOI =
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Unidade Illl - Preparacao para Operacao
Censitaria

Para que o Censo acontega sem
problemas, alguns profissionais
comecgam a atuar antes da realizacdo da
operacao censitaria.

-

censo
CAIC]

Como bem observou o ACM Marcelo, existe todo um trabalho que antecede a operagao censitéria.
E vocé — como Coordenador — é um dos profissionais que atuam neste momento.

Nesta unidade, vocé conhecera as acdes executadas pela equipe de coordenacdo na preparacao
para a operacao censitaria. Essas acoes sdo continuas, ou seja, acontecerdo também ao longo da
operacao, tanto na etapa da Pré-coleta quanto na etapa da Coleta. Sao elas:

¢ Reunides das Comissoes Estaduais (CCE) e Comissdes Municipais de Geografia e Estatistica (CMGE);
¢ Divulgacao do Censo 2010;

e Contratacdo dos mensalistas — ACI, ACM e ACS;

* Preparacao e distribuicdo dos equipamentos de informatica;

e Administracao de material de consumo;

¢ Treinamento de ACMSs e supervisores;

¢ Preparacao para a definicao das areas de supervisao;

¢ Definicao das areas de supervisao.

Estude, agora, cada um desses tépicos. E fique atento: as acdes descritas nesta unidade formarao
o alicerce para o desenvolvimento da operacao censitéria.
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Reunioes das Comissoes Estaduais (CCE) e Comissoes
Municipais de Geografia e Estatistica (CMGE)

O Chefe da Unidade Estadual deve presidir as reunides das CCEs no estado e o Coordenador de
Area e/ou de Subérea/ACR, as reunides das CMGEs nos municipios de sua jurisdicao.

Resumindo...

Reunioes Quem preside?
CCEs Chefe da Unidade Estadual
CMGEs Coordenador de Area e/ou Subérea

Divulgacao do Censo 2010

A divulgacdo do Censo Demogréafico 2010 é de fundamental importéncia para que a populagao
tenha uma boa receptividade a todos os envolvidos no trabalho censitario.

E como essa divulgacao acontece?

O Coordenador de Subdrea/ACR devera distribuir todo o material publicitéario do Censo 2010, bem
como providenciar a obtencao de novos meios de divulgacao para toda sua area de jurisdicao,
conforme orientacdao do Coordenador de Divulgacéo.

Contratacao dos mensalistas — ACI, ACM e ACS

A contratacdo dos mensalistas tera duas etapas:

Conheca, a seguir, informacdes sobre cada uma dessas etapas.
Convocacao dos Candidatos

As convocacoes serao realizadas através de correspondéncia direta, encaminhada ao endereco que
aparece no requerimento de inscricdo. O candidato obrigatoriamente devera declarar, por escrito, se
aceita ou ndo a fungéo para a qual estd sendo convocado.

Efetivacao do Contrato

Conforme Edital do Processo Seletivo Simplificado (PSS), os candidatos classificados e convocados
para as vagas oferecidas deverdo comparecer para contratacdo nas datas e locais informados nas
listagens de divulgacao do resultado do PSS.

As contratacdes serdo realizadas nas subéreas. O candidato deverd comparecer munido de toda a
documentacdo necessdéria para que seja efetivado o contrato.

O Coordenador de Subarea/ACR devera assinar o contrato de trabalho dos mensalistas.



censo

e D I 0 Manual da Coordenacao Técnica

Preparacao e distribuicao dos equipamentos de informatica

O Coordenador Técnico, juntamente com o Coordenador de Informética, devera separar e organizar
todos os equipamentos de informatica para distribuicdo nas subéareas e para as diversas etapas de
treinamento: laptop, filtro de linha, roteador e equipamentos de coleta.

O Coordenador de Subarea/ACR receberd do Coordenador de Informatica da UE todos os
equipamentos de informatica relativos a cada posto. Ele deverd, entdo, organizar a distribuicao
dos equipamentos para os postos de coleta, conferindo as quantidades destinadas a cada um e
fazendo a relacéo de Recebimento e Devolucao do Equipamento de Coleta, em duas vias. O
Coordenador de Subdrea/ACR e o ACM deverao datar, assinar e guardar, cada um, uma via dessa
relagdo de Recebimento e Devolucao do Equipamento de Coleta.

io @
o ATENCADO
Q o @

Todos esses equipamentos devem ser guardados em locais adequados e seguros.

O——_ o

E como sera a instalacao desses equipamentos?

Cabe ao Coordenador de Subdrea/ACR, com auxilio do Agente Censitario de Informatica — ACI,
executar ainstalacdo de todos os equipamentos dos postos de coleta, verificando se o funcionamento
estd adequado e providenciando o reparo e a substituicdo daqueles que apresentarem defeito. Os
procedimentos para esta instalagao serdo enviados pelo Coordenador de Informética.

Serd necessario preparar 0s equipamentos de informética para utilizacdo nos treinamentos. As
configuracoes e instalagdes desses equipamentos serao fornecidas pelo Coordenador de Informética.

E vaélido ressaltar que o /aptop do Posto de Coleta conterad o Sistema Gerencial do Posto de Coleta
— SIGPC. Os procedimentos de instalacdo desse sistema serdo enviados pelo Coordenador de
Informatica através de notas técnicas.

No Manual do ACI, encontram-se as informacdes sobre os equipamentos e aplicativos que serao
utilizados no Posto de Coleta.

Administracao de material de consumo

O Coordenador de Area e de Subérea/ACR deverao providenciar, para cada Posto de Coleta, todo
0 material de consumo (escritério, limpeza e higiene pessoal), bem como dgua, durante todo o
periodo dos trabalhos censitarios, conforme orientagcdo do Coordenador Administrativo.
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Treinamento de ACMs e ACSs

A equipe que serd contratada para trabalhar no Censo 2010, composta por ACMs e ACSs, passara
por treinamentos técnico-operacionais, tanto na etapa da Pré-coleta quanto na etapa da Coleta.
Esses treinamentos tém o objetivo de capacitar os profissionais que atuardo na operagao censitaria,
em suas competéncias técnicas, administrativas e gerenciais.

Os treinamentos estao estruturados em dois momentos: autoinstrugao e treinamento presencial,
sendo os coordenadores responséaveis pela sua organizacao, bem como por ministra-los.

Nestes treinamentos, serao utilizados diversos recursos instrucionais, gue servirao de embasamento
tedrico do contelido a ser ministrado.

Estes recursos serdo distribuidos pelo Coordenador de Subarea/ACR conforme tabela abaixo:

PRE-COLETA COLETA

Recursos Instrucionais Presencial

Manual do Supervisor -
Pré-coleta

Manual do ACM X
Manual do SIGPC X X
CD do EAD off-line
Manual do Recenseador
Roteiro de Estudos
Manual do Supervisor -
Coleta

Manual do Instrutor —
Recenseador

Mapa Setor de Treinamento X X
Caderno de Exercicios do
Recenseador

Caderno de Exercicios do
ACM e ACS

Manual para Contratacao
de Recenseador e SAPC
DVD Video e Slide

X X

X | XXX
X XXX

Preparacao para a definicao das areas de supervisao

Para definir as dreas de supervisao, & necessario analisar cuidadosamente os dados, o que poderd
ser feito através dos mapas/formularios distribuidos para cada Posto de Coleta. Verifique-os na
tabela a seguir!
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Mapa Municipal Digital Estatistico (MMDE) | Apresenta os setores da zona rural.

Mapa de Localidade (MLE) Contém os setores urbanos.

Espelho de setores Formulario que contém todas as informacodes
necessarias a comparabilidade, ou seja, a
caracterizagdo das alteracoes sofridas pelos
setores de 2000 a 2007, indicando os critérios
aplicados para os setores do Censo 2010: a
populacao, a subordinagao politico-administrativa
da &rea do setor nas duas épocas e, finalmente,
a composicao da malha setorial com as possiveis
amarracoes as areas de apuracao.

Além disso, conforme exposto na Unidade |l deste manual, vocé, Coordenador de Subdrea,
também podera contar com os dados do BDOC 2010. L4, ele encontrara informacdes que poderao
auxilia-lo na caracterizacao dos setores da sua area de jurisdicao.

Analisando cuidadosamente todos esses dados, o Subdrea terd mais seguranga para designar,
junto com o ACM, os setores para 0s supervisores da sua equipe, bem como identificar aqueles
gue necessitarao de procedimentos especiais na operacao censitaria.

Os Coordenadores Técnico e da Base Territorial poderdo orienta-los sobre as caracteristicas e o
status dos setores censitarios.

Definicao das areas de supervisao
O Coordenador de Subarea/ACR e os ACMs definirdo as areas de atuacao de cada Supervisor.

E importante destacar que os setores que irdo compor a area de atuacdo de cada Supervisor
deverao estar proximos uns dos outros tanto quanto possivel, porque otimizara o trabalho de
campo da Pré-coleta e 0 acompanhamento do trabalho dos recenseadores.

Verifique, a seguir, as vantagens que essa proximidade proporciona.

e Facilita a correcao de possiveis inconsisténcias.

¢ QOtimiza o tempo de locomogao, j& que evita grandes deslocamentos entre um setor e outro.

e Diminui eventuais despesas de locomocao.

e Facilita a identificacao de possiveis invasdes ou omissodes de trechos de setores vizinhos.

* Permite aos supervisores a comparacao do trabalho de seus recenseadores na etapa da Coleta.

e Agiliza a identificacdo de problemas tipicos de uma determinada regido.

Pronto! Vocé encerrou a leitura da Unidade Il do seu manual! Nela, vocé conheceu as
acoes executadas antes da operacao censitaria. Agora, siga para a Unidade |V e verifique
os trabalhos a serem efetuados pela equipe de coordenacao durante a operagao censitaria.
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Unidade IV — A Operacao Censitaria

Durante a operacéo censitaria, eu vejo
que é fundamental o trabalho da equipe
de coordenacao.

E € mesmo. Os coordenadores nos dao
todo o suporte para que todo o trabalho
de campo aconteca da melhor forma.

A Luiza e o Marcelo tém uma visao clara da importancia da equipe de Coordenacao para o bom
andamento do trabalho durante a operacao censitaria.

As acdes executadas pelos coordenadores durante a operacado censitaria estdo descritas nos
topicos a seguir. Cabe destacar que essas agdes sdo continuas, ou seja, ocorrem desde o inicio
da Pré-coleta até o término da Coleta no municipio.

¢ Acompanhamento e controle dos postos de coleta;

¢ \Visitas aos postos de coleta;

¢ Acompanhamento das informagdes gerenciais da Pré-coleta;
* Alteracoes nos setores;

e | iberacao da listagem de enderecos;

e Treinamento da etapa da coleta;

e Escolha dos setores pelos recenseadores;

e Atuacao junto a GTD e CNEFE;

e Acompanhamento das informagdes gerenciais da Coleta;

* PermissoOes de liberacao e reabertura de setor;

® | iberacao e pagamento.

Conheca, agora, o contelido de cada um desses tépicos. E lembre-se: dedigue uma atencao
especial aos tdépicos que apresentam acdes que vocé executara.
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Acompanhamento e controle dos postos de coleta

O Coordenador de Subarea/ACR deve fazer o acompanhamento e controle de todo o trabalho realizado
no Posto de Coleta, através das atividades descritas a seguir.

e Acompanhar sistematicamente a evolucao da operacao censitdria em cada municipio ou
regiao de sua area de atuacao, observando a qualidade da cobertura e dos dados coletados,
através de consultas constantes aos relatérios emitidos pelo SIGC e pelo SIGPC, a fim de adotar
acoes corretivas imediatas e tomar as providéncias de acordo com as orientagdes especificas.

e Apurar, semanalmente, os dados dos setores censitarios nos postos de coleta nao conectados
a rede banda larga, procedendo conforme as instrugoes.

e Reportar-se periodicamente ao Coordenador de Area, apontando as ocorréncias relevantes
observadas na sua area de atuacao.

e Buscar, junto ao Coordenador de Area, as solucdes para os problemas técnicos, administrativos,
de informatica ou de base operacional, cujas solugoes estejam fora de sua competéncia.

e Solucionar os problemas apresentados pelos ACMs e supervisores.

e Analisar periodicamente os relatérios emitidos pelo Sistema de Administragédo de Pessoal
Censitario (SAPC) e verificar a evolugdo dos pagamentos, comparando-a com o fluxo de
liberacdo dos setores. Caso sejam detectados atrasos nos créditos aos interessados,
comunicar o fato as instancias superiores competentes.

e Proceder ao remanejamento de pessoal entre os postos de coleta, sempre que necessario e
obedecidas as normas vigentes.

¢ Manter contatos periédicos com os ACMs, a fim de tomar ciéncia da situacao dos trabalhos
nas respectivas areas de atuacao, repassar-lhes os relatérios e as mensagens emitidas SIGC
e SIGPC e fazer as recomendacoes e orientacdes necessarias.

e Percorrer, periodicamente, pelo menos uma vez por semana, todos 0s postos de coleta de
sua area de atuacao, orientando as equipes locais.

e \erificar a necessidade de realizagdo de novos treinamentos de recenseadores durante o
periodo de Coleta e adotar as providéncias junto ao Coordenador de Treinamento.

O Coordenador de Subéarea/ACR devera informar ao Agente Censitario Municipal os procedimentos
adotados para acompanhamento e controle dos trabalhos no Posto de Coleta.

Neste acompanhamento dos postos de coleta, serao avaliados os trabalhos executados pelos recen-
seadores e supervisores.

Os supervisores deverao ser alertados para o fato de que setores pendentes, mesmo quando consi-
derados como concluidos, podem ter o pagamento retido por pendéncia de parametros no SIGC.

Além disso, mesmo que o setor ja esteja concluido e pago, 0 mesmo podera ser reaberto a critério do
Coordenador Técnico.
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Visitas aos postos de coleta

A equipe de coordenacgao devera estabelecer o roteiro de visitas aos postos de coleta.
E como proceder para estabelecer o roteiro de visitas?

Para isso, o Coordenador de Subdrea/ACR deverd levar em conta o andamento da operacdo
censitaria, priorizando 0os postos com maior necessidade de acompanhamento. Entretanto, todos os
postos terdo de ser visitados.

Conforme vocé j& verificou anteriormente, é fundamental que, a cada visita, a equipe de coordenacao
repasse todas as instrugdes, procedimentos e problemas técnico-operacionais verificados através
do SIGC e do SIGPC.

Acompanhamento das informacoes gerenciais da Pré-coleta

E fundamental que a equipe de coordenacdo acompanhe e avalie o trabalho da Pré-coleta, através dos
relatérios gerenciais do SIGPC/SIGC.

As orientacdes sobre estes relatdrios serao enviadas posteriormente por nota técnica.

Alteracoes nos setores

O Coordenador de Subdrea/ACR deverad conhecer e confirmar, quando for o caso, as alteragdes realizadas
pelos ACMs nos mapas dos setores.

Todas as divergéncias encontradas pelos supervisores entre a realidade de campo e 0s mapas em papel
durante a etapa da Pré-coleta devem ser registradas provisoriamente pelo ACM no mapa municipal (MLE)
gue contém todos os setores urbanos do posto. Durante as visitas aos postos, o Coordenador de Subérea/
ACR deve avaliar as alteragdes indicadas nos mapas Municipais.

O Coordenador de Subérea devera validar as alteragdes ou, em caso de dlvida, determinar que o ACM va a
campo verificar as alteragdes. Em casos excepcionais, quando o ACM nao conseguir esclarecer as duvidas,
o proprio Coordenador de Subérea devera ir a campo para realizar os devidos esclarecimentos. Cabe ao
Subarea a decisao final a respeito das alteragcbes nos mapas.

Somente o Coordenador de Subérea/ACR pode autorizar alteragbes nos limites dos setores e, caso isso
ocorra, deve informar as Coordenacdes da Sede (CNEFE na COC, CETE na DGC) e aos coordenadores
operacionais do Censo dos estados nas UEs correspondentes.

Liberacao da listagem de enderecos

Durante a Pré-coleta do Censo 2010, seréa criada a listagem dos enderecos existentes nos setores
visitados. As informacdes assim obtidas serdo comparadas com aquelas existentes em 2007
(ou 2000, no caso dos 129 municipios sem coleta em 2007) para 0 mesmo setor e caso sejam
identificadas grandes diferencgas, sera necessario que vocé, Coordenador de Subarea/ACR, proceda
a avaliacéo final, liberando ou nao o setor para a coleta.
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As informacdes que servirdo de base para a avaliagdo do setor séo:

® numero de logradouros;
* numero de faces;
¢ unidades visitadas (nimero de enderecos listados) e

e numero de domicilios.

As informacdes de 2007 (ou 2000) serdo comparadas com suas equivalentes obtidas na Pré-coleta
e as diferengas avaliadas contra intervalos pré-estabelecidos para sua aceitagdo. Os setores no
intervalo serdo automaticamente liberados para a coleta, mas aqueles com diferencas maiores
qgue o intervalo de aceitacao serdo rejeitados e, neste caso, o ACM deverd, apds contato com o
Supervisor, registrar uma justificativa no SIGPC.

Cabera a vocé, Coordenador de Subarea/ACR, a partir da justificativa apresentada, liberar ou nao
o setor para coleta no SIGC. Os setores nao liberados deverao ter sua Pré-coleta reaberta para as
necessarias correcoes no equipamento de coleta do Supervisor.

Nos casos em que o setor sofreu divisdo entre 2007 (ou 2000) e 2010, a avaliacao sera realizada
considerando o numero de subdivisdes (partes) e dividindo as informacdes de modo proporcional.
A informacéao sobre a eventual divisdo estara disponivel para consulta. Todas estas fungbes serao
realizadas por meio do SIGC e no manual desta ferramenta vocé encontrard detalhes sobre estes
procedimentos.

Treinamento da etapa da Coleta

Como j4 descrito na unidade Ill, a equipe de ACMs e ACSs passara, também, por treinamento
técnico-operacional para a etapa da Coleta.

Este treinamento acontecera apds o encerramento da Pré-coleta e € uma etapa fundamental
para que todos 0s envolvidos no processo censitario apliguem corretamente 0s conceitos e 0s
procedimentos necessarios a pesquisa demografica.

Este treinamento também estd estruturado em dois momentos: autoinstrucdo e treinamento
presencial. A etapa de autoinstrucao serd realizada com midia offline (CD) e manual impresso.

O treinamento visa, também, habilitar os supervisores e ACMs a atuarem como instrutores na
transmissao desses conceitos e procedimentos para 0s recenseadores.

As coordenacgdes deverao orientar e acompanhar os ACMs e supervisores na organizagao do
treinamento presencial dos recenseadores, bem como durante a execugdo do mesmo.

A distribuicdo dos recursos instrucionais para ACMs e ACSs obedece ao quadro da pagina 26.
No quadro abaixo, estao listados o0s recursos instrucionais que serao distribuidos e entregues aos
candidatos a recenseadores, para estudo na etapa de autoinstrucao e no treinamento presencial.
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COLETA

Recursos Instrucionais Recenseadores
Autoinstrucao Presencial

Manual do Recenseador X
Roteiro de Estudos X
Mapa Setor de Treinamento X
Caderno de Exercicios do Recenseador X

Escolha dos setores pelos recenseadores

O Coordenador de Subarea/ACR devera verificar, antes do treinamento dos recenseadores, se 0s
ACMs e os supervisores tomaram as providéncias necessarias para a escolha dos setores pelos
recenseadores, conforme disposto no edital do processo seletivo. A orientagdo completa consta no
Manual do ACM, nas péaginas 31 a 34.

Q
E fundamental verificar e garantir que os setores considerados como prioritarios
para o inicio da Coleta tenham sido distribuidos para os recenseadores.
o NS Jo)

Atuacao junto a GTD e CNEFE

O entrosamento e a comunicacao entre a Coordenacao Técnica nas UEs, a Geréncia Técnica do
Censo Demografico (GTD) e a Coordenacao Técnica do Cadastro Nacional de Enderecos para Fins
Estatisticos (CNEFE) sdo condicdes fundamentais para o pleno desenvolvimento dos trabalhos de
campo durante a operagao censitaria.

Para que a atuacao junto a GTD e ao CNEFE aconteca sem problemas, observe as seguintes informacoes:
e as consultas e o esclarecimento de duvidas podem ser realizados por meio de e-mail ou por
telefone;

® as orientacdes técnicas que forem necessarias durante a operacdo censitaria serdo
disseminadas através da funcao “Notas Técnicas”, disponivel no SIGC;

® as orientagdes técnicas deverdo sempre ser comunicadas aos ACMs e aos supervisores
pelos Coordenadores de Area e/ou de Subarea/ACR.
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Acompanhamento das informacoes gerenciais da Coleta

E fundamental que a equipe de coordenacdo acompanhe e avalie o trabalho de supervisdo através dos
relatérios gerenciais do SIGPC/SIGC, verificando os pedidos de supervisdo gerados e realizados, as
reentrevistas geradas e realizadas, as divergéncias de espécies e as inclusdes e omissdes indevidas.

E se esse acompanhamento nao for feito?

Serd, entéo, gerado um acumulo de trabalho para os supervisores, com repercussao na liberagdo dos setores
para pagamento, nas agdes gerenciais apontadas pelo SIGPC/SIGC etc. Isso poderd comprometer 0s prazos
e a qualidade final do Censo Demografico 2010.

Eu, como Supervisora, sei que a equipe de
coordenacao tem um papel fundamental
no acompanhamento das informacdes
gerenciais, executando diversas acdes para
efetuar esse acompanhamento.

E quais sao as acoes executadas?

Da combinacdo do plano de supervisdo com as ferramentas disponiveis no SIGPC/SIGC derivam as agdes
de Coordenacao explicitadas a seguir.

Primeiramente, a equipe de coordenacédo devera avaliar minuciosamente as mensagens de pendéncias re-
lativas aos setores coletados enviadas pelo sistema (SIGPC/SIGC). Esses setores sé deverao ser liberados
depois de tomadas as providéncias cabiveis.

Além disso, a coordenacéo devera avaliar os setores reabertos e, se houve alteracdo de dados, acompanhar
as correcoes e as justificativas no sistema, justificando também no campo apropriado quando essas corre-
coes forem endossadas pela coordenacao.

O sistema de supervisao é muito importante para que a equipe de coordenacdo possa acompanhar toda a
operacao. Esse sistema prevé o calculo de indicadores, controlados por parametros, para setores em anda-
mento e setores concluidos.
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E como o sistema de supervisao funciona?

O Supervisor receberd mensagens associadas a esses indicadores diretamente em seu equipamento de
coleta, ao atualiza-lo no Posto de Coleta. Para cada mensagem, havera um campo de observagoes para que
o Supervisor registre as explicacdes e acdes adotadas em relacdo ao indicador.

Todas as informagdes da supervisdo, inclusive as justificativas dos indicadores, serao transmitidas para o
SIGPC, e deste para o SIGC. Ao acessé-lo, a equipe de coordenacdo podera acompanhar todo o processo,
bem como definir quais agdes sdo necessarias para ratificar ou retificar os dados coletados.

Entretanto, a equipe de coordenacéo devera ter uma atengao especial a duas situagoes:

Confira cada uma dessas situacoes!
Setores especiais (como penitenciarias, asilos, orfanatos, reservas indigenas etc.)

Para esses tipos de setores, o SIGC nao realiza critica de parametros, ndo havendo mensagens de indicadores
gerenciais nem pedidos de supervisao. Eles poderao ser liberados para pagamento, desde que néo seja
identificado nenhum problema, indicando necessidade de verificagdo ou de acao da equipe de coordenacao.

Invasao de setor

A principio, a invasdo de setor € um erro e deve ser tratada como tal. Qualquer situacao desse tipo, se
detectada durante a coleta do setor, devera merecer agdo da equipe de coordenacdo, do ACM e do
Supervisor, de modo que o Recenseador faga as correcdes necessarias.

Entretanto, eventualmente, podem ocorrer casos em que a correcao do erro pelo Recenseador se torne
inviavel ou extremamente custosa para a operacao. Por exemplo, o Recenseador concluiu o setor e se
desligou do trabalho, com um volume significativo de unidades invadidas. Para esses casos, as instrugoes
para a corregao estarao disponiveis através da janela “Notas Técnicas” no SIGC.

Permissoes de liberacao e reabertura de setor

Para os procedimentos de liberacao e reabertura de setor, existem cinco niveis de permissoes.

Q
E fundamental que a equipe de coordenacdo compreenda o significado de cada um
desses niveis e as responsabilidades que Ihes sdo conferidas.
o— o
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Confira esses niveis de permissdes na tabela a seguir, sabendo que:

osimbolovy —

osimbolo @ ——

Ambiente

PDA

Procedimento

Reabrir Pré-coleta

ACS

Coordenador
de Subaérea/
ACR

Permissao

Manual da Coordenagédo Técnica

indica que o profissional executa a acao;

Coordenador
de Area

indica que o profissional ndo esta habilitado a executar a acao.

Coordenador

Operacional e

Coordenador
Técnico

PDA

Reabrir Setor
Coletado

PDA

Reabrir Setor
Supervisionado

PDA

Autorizar*®
Reabertura de Setor
Liberado

PDA

Autorizar* Reabertura
de Setor Pago

SIGPC

Liberar Setor
Supervisionado

SIGC

Liberar Listagem de
Setor

SIGC

Liberar pagamento
de Setor sem
pendéncia de
indicador

SIGC

Liberar pagamento de
Setor com pendéncia
de indicador

SIGC

Liberar pagamento
de Setor com
qguestionarios
pendentes

SIGC

Encerrar coleta nos
municipios

O 0 VO 0 0 o o\No0o
O 0 0 0 N0 XNKNNO

O O < < il

O N XN XN NO KN NOOO

NN NN NN 000

(*) A reabertura deve ser feita pelo ACM com autorizagdo verbal de instancia superior.
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Caso nao tenha finalizado sua supervisao, o Supervisor podera autorizar a reabertura de um setor. Depois de
finalizada a supervisao, a reabertura apenas podera ser feita de acordo com o quadro de permissoes.

Liberacao e pagamento

A liberacao dos setores para pagamento € uma importante etapa do trabalho da coordenacao, assim como a
liberagao do municipio.

Confira, adiante, cada uma dessas liberagdes.

Liberacao dos setores para pagamento

Para cada setor, esta responsabilidade sera atribuida automaticamente pelo sistema a um dos
coordenadores.

O pagamento dos recenseadores sera realizado em duas parcelas. A primeira parcela podera ser
paga assim que o setor tiver a coleta encerrada pelo Recenseador correspondendo a 50% da
producao apurada no encerramento da coleta. A segunda parcela podera ser liberada somente apos
realizados os procedimentos de avaliagao pelos supervisores e ACMs.

Confira, a seguir, as informacoes pertinentes a liberacdo das duas parcelas!
Liberagao da 1¢ parcela

Assim que um setor tiver a coleta concluida pelo Recenseador, este assumirad o status de concluido
no SIGPC e no SIGC.

Neste caso, a liberacdo parcial do pagamento podera ser acionada pelos coordenadores através
do sistema SIGC, sendo realizada segundo a determinacdo dos coordenadores de Subarea/ACR
através de acdo no SIGC.

Apbs a acado de liberacao, o setor serd enviado automaticamente para o sistema de pagamento com
autorizacao para que o mesmo efetue o pagamento de 50% referente a producdo do Recenseador
que concluiu a coleta do setor.

Como neste primeiro momento a supervisao ainda nao terd sido encerrada, o Coordenador de
Subdrea/ACR deverd direcionar sua avaliagao as informacoes disponiveis no SIGC, dando prioridade
a possiveis distorgdes detectadas no indicador de Unidades Visitadas, que compara os quantitativos
de unidades visitadas pelo Recenseador na Coleta com a quantidade de unidades visitadas pelo
Supervisor na Pré-coleta. As possiveis mensagens deste indicador e os totais de unidades visitadas
estarao disponiveis na Folha de Resumo do Setor no SIGC, onde devera ser realizada a liberacéo.

E importante que o Coodenador de Subarea/ACR esteja atento quanto ao prazo para realizacao
desta avaliacdo e posterior liberacado, evitando o atraso no recebimento da primeira parcela pelo
Recenseador. O prazo méximo para a execucao da liberacdo é de uma semana.

Liberagcao da 2¢ parcela

A liberacdo da 2?2 parcela também deverd ser realizada pelas coordenacdes através de agao
de liberacdo no sistema SIGC, considerando que sé serd possivel sua execucdo para setores
devidamente coletados, supervisionados e liberados através de acédo anterior do ACM no SIGPC (no
Posto de Coleta), qguando as coordenacgdes deverdo avaliar a existéncia de pendéncias, ou néo, de
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indicadores e decidir pela execucao da agéo.

A equipe de coordenacgao deve estar ciente de que a liberacdo da segunda parcela do pagamento
de setor significa que a equipe de coordenagdo adotou todas as medidas de verificacdo para
apurar as causas que provocaram as possiveis pendéncias pelos indicadores e 0os quantitativos de
falhas detectados nos pedidos de supervisdo, concordando com as explicagcbes oferecidas pelo
supervisores ou acatando as eventuais alteragcdes por eles produzidas no setor.

Por outro lado, ao se exigir das equipes nos postos de coleta dedicagao para cumprir o bindmio qualidade/
velocidade em todo seu trabalho, cabe a equipe de coordenacao acao correspondente no sentido de reduzir
ao minimo necessario o intervalo entre a liberagdo do setor e o pagamento do Recenseador, depois de
efetuados todos os procedimentos de avaliagdo previstos nos manuais de instrucoes.

Além dos fatores mencionados anteriormente, é importante também avaliar a quantidade de questionéarios
com pendéncia de preenchimento. Apesar de nao haver parametros para geracao de mensagens de alerta,
a coordenacao devera acompanhar estes quantitativos através dos relatérios gerenciais e estar atenta para
que este quantitativo ndo se torne excessivo. A quantidade de questionarios pendentes estara disponivel na
Folha Resumo do setor no momento da liberagdo. Estes setores sé poderédo ser liberados pelo Coordenador
de Area ou seus superiores.

Liberacao do municipio

A liberacéo do municipio seré realizada pelo Coordenador Operacional ou Coordenador Técnico. Para isso, ele
deverd acessar a visdo Liberacao de Municipio para visualizar os Indicadores Gerenciais Municipais, disponivel
no SIGC, no qual ele poderd ter acesso a informagdes sobre os totais populacionais, taxas e indicadores
demograficos, e uma série de outros indicadores capazes de subsidiar sua decisdo (liberar o municipio ou
reabrir algum setor).

Caso o Coordenador julgue pertinentes as informagdes do municipio, © mesmo serd liberado e nenhuma
informacéo referente aos seus setores poderd mais ser atualizada no SIGC. Caso néo julgue pertinente, ele
podera solicitar a reabertura do(s) setor(es) para averiguar as informacées através dos Coordenador de Area
ou Coordenador Subarea (ou ACR).

Pronto! Vocé encerrou a leitura da Unidade IV do seu manual! Nela, vocé conheceu as
acoes executadas pela equipe de coordenagao durante a operagao censitaria.
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Consideracoes finais

Vocé acaba de finalizar a leitura do Manual da Coordenacdo Técnica. Com certeza, vocé foi
apresentado a informagdes primordiais para o bom andamento do seu trabalho e, consequentemente,
para o sucesso do Censo Demografico 2010.

Entretanto, é primordial que vocé saiba o conteudo dos demais manuais técnicos utilizados na
capacitacao dos profissionais envolvidos na operagao censitaria.

Além disso, é importante ressaltar que a eficiéncia do trabalho da coordenacdo depende,
essencialmente, da atuacao articulada dos diversos agentes e do uso correto dos mecanismos de
acompanhamento e avaliacdo que sao colocados a disposicao da equipe.

Nunca se esqueca: vocé é fundamental para
0 andamento do nosso trabalho e para a
realizacdo do Censo!

Desejamos a vocé muito sucesso!
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ANOTACOES
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