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1. Objetivo deste Documento 

DF 1.08 

Disciplinar a operacionaliza~ao descentralizada dos treinamentos do PCD-

80 em todo o territorio nacional, assegurando uniformidade de criterios. 

2. Execu~ao 

A partir do treinamento dos Assistentes Censitirios, realizado no Rio 

de Janeiro, o treinamento seri descentralizado e sua execu~ao, em cada 

Estado da Fed~ra~ao, se dari nas seguintes etapas: 

a. treinamento de Agentes de Coleta Municipals, nos Municlpios-sede de 

cada Area Censitiria, ministrado pelos respectivos Assistentes, de 14 

a 18 de julho; 

b. treinamento de Agentes de Coleta Supervisores, ministrado pelo Agente 

de Coleta Municipal, no Municipio sob sua responsabflidade, de 4 a 8 

de agosto; 

c. treinamento de Recenseadores, ministrado pelo Agente de Coleta Municl 

pal, assistido pelo Agente de Coleta Supervisor, no Municipio em que 

esti localizado o Setor Censitirio, de 18 a 26 de agosto. 

3. Coq>etencias 

3.1 - Cabe a DF/SUAPE/DETRE, como responsive] pela coordena~ao geral dos 

treinamentos do PCD-80: 

a. fornecer todos os elementos necessirios ao desenvolvimento das 

atividades a cargo dos executores nas Unidades Regionais, inclu 

sive estas Normas; 

b. supervisionar a execu~ao e a administra~ao dos treinamentos des 

centralizados; 

c. efetuar o acompanhamento dos treinamentos, na fase de execu~ao, 

mediante visitas a locais representatives; 



d. consolidar dados e informa~oes sobre os treinamentos realizados 

e apresentar um Relatorio Final. 

3.2- Cabe ao titular de cada Delegacia, como responsavel pela coordena­

~ao das atividades de treinamento no ambito da respectiva Un idade 

da Federa~ao: 

a. fazer cumprir as presentes Normas; 

b. articular-se com a DF/SUAPE para solu~ao de qualquer 

de treinamento resultante de situa~oes nao previstas; 

problema 

c. expedir ordens para que o MANUAL DO RECENSEADOR- CD 1.09- eo 

PR£-TESTE- DF 1.02- sejam entregues antecipadamente a todos 

que vao ser trelnados, devendo os elementos novos recebe-los no 

momento de assinar o contrato de credenciamento, a fim de que 

todos possam preparar-se para obter 0 maximo proveito do treina 

mento que lhes sera ministrado em sala de aula; 

d. examinar e encaminhar a DF as Avalia~oes e Relatorios (DF 1.05 

e DF 1.06), recebidos dos Assistentes. 

3.3 - Cabe ao Assistente Censftario, como responsavel pela execu~ao e co 

ordena~ao das atividades de treinamento em sua Area Censitaria: 

a. verificar se os Agentes Municipais estao de posse dos MANUAlS 

CD 1,09 e CD 1.05, de todos os formularies da Coleta e do PR£ ·­

TESTE OF 1.02 e, caso nao estejam,providenciar a pronta entrega, 

para os fins previstos; 

b. organizar o treinamento de acordo como item 5 destas Normas de 

Operacionaliza~ao; 

c. ministrar treinamento aos Agentes de Coleta Municipais, de acor 

do com a metod61ogia apresentada no Manual do lnstrutor OF 1.01; 

d. real izar a avalla~ao do treinamento min,istrado, de acordo com 

as instru~oes no item 7 destas Normas; 

e. acompanhar e controlar a realiza~ao das atividades de treinamen 

to em sua Area de Assistencia; 
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g. orientar os Agentes de Coleta Municipals sabre a operacionaliz~ 

~ao dos treinamentos, determinando, quando julgar conveniente,a 

utiliza~ao do Supervisor como lnstrutor, para treinar os Recen­

seadores; 

h. distribuir o material didatico a ser utilizado no treinamentode 

Supervisores e Recenseadores, devendo o Manual do lnstrutor 

(OF 1.01) ser entregue somente no final do treinamento. 

3.4 - Cabe ao Agente de Coleta Municipal como executor do treinamento no 

Municfpio a seu cargo: 

a. providenciar, em seu Municfpio Censitario, local disponfvel pa­

ra a realiza~ao dos trefnamentos; 

b. organizar os treinamentos a seu cargo, de acordo como disposto 

no item 5, destas Normas; 

c. verificar, com a devida antecedencia, se todos os treinandos re 

ceberam o material preparat6rio (CD 1.09 e OF 1.02) e, em caso 

de falta, providenclar a entrega; 

d. ministrar treinamento aos Supervisores, de acordo como Manual 

do lnstrutor (DF 1.01); 

e. trelnar os Recenseadores, utilizando a mesma metodologia, sem­

pre assistido por urn Supervisor; 

f. reallzar a avalia~ao dos treinamentos, de acordo como item 7 
destas Normas. 

3.5 - Cabe ao Agente de Coleta Supervisor: 

a. assistir o Agente de Coleta Municipal durante o treinamento dos 

Recenseadores; 

b. quando especialmente designado, ministrar treinamento aos Recen 

seadores, de acordo como Manual do lnstrutor (OF 1.01); 

c. rea11zar a avalia~io do trelnamento, de acordo como item 7 des 

tas Normas; 
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d. retreinar os Recenseadores que precisarem de treinamento adicio 

nal. 

4. Recursos Didaticos 

4.1 - Jdentifica~ao 

Os recursos dfditicos e outros utilizados nos treinamentos PCD-80 

sao padronizados e, quando cabfvel, ldentificados por codigo. Com­

preendem: 

OF 1. 01 

OF 1. 02 

OF 1. 03 

OF 1. 04 

OF 1. 05 

OF 1. 06 

OF 1. 07 

Tambem serao 

CD 1.05 

CD 1.09 

4.2 - Distribui~ao 

Manual do lnstrutor 

PRt-TESTE 

Album Seriado 

TESTE FINAL 

Exercfcios de fixa~ao 

Aval i a~ao do Treinamento 

Re 1 a tor 1 o das Atividades de Trelnamento 

Relatorio Final dos Treinamentos do 

utilizados como Recursos 

Manual do Supervisor 

Manual do Recenseador 

Didaticos: 

Todos os formularies da Coleta 

Quadro de giz 

PCD-80 

Sob a coordena~ao geral do DETRE, e responsabilidade de cada um,na 

forma abaixo indicada, zelar para que o material didatico esteja 

nas maos dos destinatarios no memento exato, a fim de que 0 rftmo 

das atividades nao seja prejudicado. 

4.2.1 - Cabera ao Centro de Servi~os Graficos dq DO efetuar are­

messa do material as Delegacias e aos Municfpios, obedece~ 

do os quantitativos indicados para cada Unidade da Federa­

~ao e cada ~unicfpio. 
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4.2.2- As Delegacias, ao receberem o material, deverao providen­

clar sua redistribui~ao pelas Areas de Assistencia, toman­

do por base o numero de turmas a serem treinadas em cada A 

rea. 

Para efeito de calculo, cada lnstrutor devera receber: 

a. Manual do lnstrutor (OF 1.01) 1 unidade 

b. Album Seriado (OF 1.03) unidade 

c. Formulario de Avalia~ao (OF 1.05) unidade por turma a 

ser treinada 

d. Relat6rto de Atividades de Trei­

namento (OF 1.06) 

e. Conjunto de exercicios, inclusi­

ve folhas avulsas do modelo 

CD 1.01 

f. Teste Final (OF 1.04) 

2 unidades 

unidade por treinan 

do 

unidade por treinan 

do 

Ao total calculado para cada area deve ser acrescentada una 

margem de seguran~a da ordem de 10%. 

4.2.3 - Nas areas de Assistencia, o material deveri ser e~t .~eg~e · 

pelo Assistente aos Agentes de Coleta Municipals, em quan­

tidades suficientes para redistribui~ao, exceto os i tens 

e. e f., destinados ao treinamento dos Supervisores e Re­

censeadores, remetidos diretamente aos Municfpios, junta­

mente como Pre-Teste OF 1.02 eo material de coleta envia 

do pelo DECED. 

4.2.4 - 0 Agente de Coleta Municipal fornecera o material didatico 

aos Supervisores que dele deverao fazer uso no retreinamen 

to e/ou como lnstrutores. 
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5. Administra~ao dos Treinarnentos 

Nos prazos e datas pre-fixados, serao ministrados os treinamentos descen 

tralizados em cada etapa (item 2 destas Normas), devendo ser rigorosame~ 

te observados os criterios que se seguem: 

5.1 - Local de treinamento 

Em princfpio as salas selecionadas para aula devem: 

a. ter capacidade para abrigar ate 25 alunos e espa~o para movimen 

ta~ao do professor (aproximadamente 30 metros quadrados); 

b. ser bern arejadas, naturalmente iluminadas durante o dia e dis­

pondo de boa ilumina~ao eletrica; 

c. cada sala de aula seri equipada com o segulnte: 

25 carteiras colegiais dispostas de maneira a facilitar sua 

movimenta~ao. 

-urn quadro de giz fixado na parede que ofere~a melhor visibili 

dade aos alunos. 

- urn cavalete para fixa~ao do album seriado. 

5.2 - Composi~ao das turmas 

a. verificar o numero de treinandos sob a responsabilidade do lns­

trutor (Assistente ou Agente de Coleta) antes de proceder a or­

ganiza~ao das turmas; 

b. divfdjr OS treinandos em turmas de, no maximo, 20 aJunos Cada U 

rna; 

c. em caso de excedentes - ate urn numero igual ao nGmero de turmas, 

colocar urn excedente em cada turma, que ficara, entao com 21 a­

lunos; quando 0 numero de excedentes for maior que 0 numero de 

turmas, deve ser formada nova turma e, se essa tiver menos de 10 

alunos, desl~car urn aluno ou 2 (dependendo do numero de turmas) 

das outras turmas para equiparar 0 numero de alunos em cada tur 

rna. 
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5.3 - Distribui~ao das aulas 

a. a carga horaria do treinamento para cada clientela sera a se­

guinte: 

- Agentes de Coleta Municipals 30 horas 

- Agentes de Coleta Supervisores 30 horas 

- Recenseadores 21 horas 

b. a carga horaria prevista para cada clientela sera distribufda 

em sessoes de 180 minutos divididos em duas aulas de 90 minutos 

cada uma, com urn intervale de 15 minutos; 

c. o treinamento dos Recenseadores sera ministrado por urn lnstru­

tor assistido por urn Supervisor, devendo os dois permanecer na 

sala de aula durante toda a sessao; 

d. o treinamento dos Agentes de Coleta Municipals ou Supervisores, 

sera ministrado em tempo integral, com uma sessao na parte da 

manha e outra na parte da tarde; 

e. o treinamento dos Recenseadores sera dado em tempo integral ou 

parcial com as segulntes op~oes: 

1. Dura~ao de 4 dlas e meio, carga horaria de 6 horas diarias, 

com sessoes de 180 minutos pela manha e a tarde. 

2. Dura~ao de 7 dlas, carga horaria de 3 horas e~ apenas uma 

sessao diaria de 180 minutos pela manha, a tarde ou a noite 

ou, no caso de duas turmas, uma sessao pela manha e outra a 

tarde ou a noite. 

3. Havendo necessidade de mais de uma turma ser treinada pelo 

mesmo lnstrutor, havera ainda as seguintes op~oes: 

3.1 - utllizar o Supervisor para ministrar o treinamento a 

segunda turma, 

3.2 - se o mesmo Jnstrutor tlver que treinar as duas turmas, 

sendo uma, obrigatoriamente, em tempo integral na op-
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~ao 4 dias e meio, a segunda turma tera o treinamento 

em cinco dias, assim distribufda a carga horaria: ape­

nas uma sessao de 180 minutes durante 3 noites consecu 

tivas e uma sessao de 180 minutes a tarde e outra a noi 

te no 4? e 5? dias. 

6. Fonnuliiirios 

Para as finalidades de Avalia~ao destas Normas, a DF/SUAPE/DETRE desen­

volveu os seguintes formularies: 

DF 1.05- Avalia~ao do Treinamento 

A ser aplicado ao termino do treinamento de cada turma, por todos os In~ 

trutores, como objetivo de avaliar, atraves do comportamento observado 

dos treinandos, a validade da Metodologia e ados recursos aplicados. 

DF 1.06- Relatorio das Atividades de Treinanento 

No qual serao consolidados OS dados da Avalia~ao de Treinamento (DF 1.05) 

a nfvel de Municipio, pelo Agente de Coleta e a nfvel de Area Censitari~ 

pelo Assistente Censitario. 

7. Avalia~ 

- Ao final de cada treinamento, havera uma avalia~ao baseada em observa­

~ao da turma em sala de aulae nos resultados do Teste Final (DF 1.04) 

a ser efetuada pelo lnstrutor, mediante o preenchimento dos formularies 

DF 1.05 e/ou DF 1.06. 

-As avalia~oes a serem encaminhadas pela DEGE a DF/SUAPE/DETRE 

consolidadas a nfvel de Area Censitaria, no formulario DF 1.06. 

7.1 - 0 processo de avalia~ao 

-serao 

A mecanica de funcionamento do processo de avalia~ao e a seguinte: 

DF 1.05- Avalia~ao do Treinamento 

1. 0 Assistente Censitario preenche urn formulario DF 1.05 para a 

turma de Agentes de Coleta Municipais, por ele treinada e ava­

liada en encaminha ao Delegado, informando, em carater reserva 
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do, os names daqueles que necessitam retreinamento. 

2. 0 Agente de Coleta Municipal: 

- preenche um formulario DF 1.05 para a turma de Agentes Super­

visores por ele treinada e aval iada e o encaminha ao Assisten 

te Censitario; 

- preenche um formulario DF 1.05 para cada turma de Recenseado­

res, treinada e aval iada. 

2.1 - Quando especialmente designado como lnstrutor, o Agente 

de Coleta Supervisor preenche um formulario DF 1.05 pa­

ra a turma por ele treinada e avaliada e apresenta ao 

Agente de Coleta Municipal. 

DF 1.06- Relatorio das Atividades de Treinamento 

1. 0 Assistente Censitario, recebe de cada Municfpio de sua juris­

di~ao: 

- um formulario DF 1.05 referente a cada turma de Agentes deC£ 

leta Supervisores treinada e aval iada pelo respective Agente 

de Coleta Municipal, consolida-os , a nivel de Area Censitaria, 

num unico formulario DF 1.06 eo encaminha ao Delegado; 

- um formulario DF 1.06 consol idado a nivel de Municfpio, refe­

rente a todos os Recenseadores treinados e avaliados em cada 

Municfpio, consolida-os, a nfvel de Area Censitaria, num uni­

co formulario DF 1.06 eo encaminha ao Delegado. 

2. 0 Agente de Coleta Municipal reune t odos os formularies DF 1.05 

preenchidos por ele e pelos Supervisores para cada turma de Re­

censeadores treinados e avaliados, consolida-os, a nfvel de Mu­

nicfpio, num unico formulario DF 1,06 eo encaminha ao respect~ 

vo Assistente Censitario. 

OBSERVA~AO: Na eventualidade de haver mais de uma turma de Agentes de Cole­

ta Municipais treinados na mesma Area Censitaria ou de Supervi­

sores treinados no mesmo Municfpio, deve ser preenchido um for-
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mulario OF 1.05 para cada turma, OS quais serao, depois, conso­

lidados num unico formulario OF 1.06 para cada categoria. 

7.2 - Encerramento 

Numero de formularies a serem recebidos nas OEGE: 

OF 1.05- tantos quantas forem as turmas de Agentes de Coleta Muni 

cipais treinados no Estado; 

OF 1.06- o equivalente a soma dos formularies OF 1.06 referentes 

as turmas de Supervisores e as turmas de Recenseadores 

treinados, por Area Censitaria. 

7.2. 1 - Cada Oelegado providenciara para que: 

todos OS formularies recebidos sejam remetidos a OF/SUAPE 

OETRE, acompanhados de dados efetivos relatives a: 

numero de Areas Censitarias e dos respectivos Munici­

pios; 

numero de Agentes de Coleta Municipais e Supervisores 

por Municipio Censitario; 

. numero de Recenseadores por Municipio Censitario. 

7.2.2 - A OF/SUAPE/OETRE, ao .receber os formularies procedentes das 

OEGE, providenciara para que: 

- as quantidades recebidas sejam conferidas com os dados 

fornecidos pelas OEGE e completadas se houver faltas; 

- os formularies OF 1.05 referentes as turmas de Agentes de 

Coleta Municlpais treinadas em cada Municlpio-sede e to­

des os OF 1.06 sejam consolidados, a nivel de Unidade Re 

gional, num formulario OF 1.06 para cada Unidade; 

- todos os dados dos Relatorios das Atividades de Treina­

menta (OF 1.06) sejam tabulados e, posteriormente anali­

sados. 
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Um Relatorio Final dos Treinamentos do PCD-80- DF 1.07- sera preparado p~ 

la Equipe do DETRE, contendo conclusoes e recomenda~oes baseadas na analise 

dos dados tabulados e na observa~ao da Equipe atraves das atividades de a­

companhamento. 

0 Relatorio DF 1.07 sera apresentado a Administra~ao Superior e capias se­

rao distribuldas a todas as DEGE e demais orgaos do IBGE. 
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