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1 INTRODUGAO

O presente manual foi elaborado e disponibilizado como instrumento de apoio ao
trabalho do controlador. A sua composicao inclui elementos de organizacao do trabalho
de campo e de gestdo da brigada, normas de conduta e orientagbes bésicas
necessarias para que o controlador possa desempenhar da melhor forma o seu papel.

Atendendo ao grau de importancia que o CEMPRE 2014 representa no processo e
desenvolvimento das estatisticas, € fundamental primar pela alta qualidade dos
resultados. Para tal, € necessério assegurar, desde a definicdo e a adopc¢ao de normas
e métodos de trabalho que levam ao alcance deste objectivo.

Neste contexto, o controlador tem um papel fundamental na obtencé&o da qualidade dos
dados, visto que a fase da recolha dos dados constitui a etapa crucial, uma vez que as
falhas desta sé&o dificeis de superar.

2 ORGANIZAGAO DO CEMPRE
O Controlador é o chefe da brigada de recolha de dados, responsavel pela gestao das

operagbes de recolha de dados no campo, em conformidade com as regras e
metodologias tracadas. Subordinar-se-a ao coordenador técnico provincial do CEMPRE.
(vide fig. abaixo)
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3 COMPORTAMENTO DO CONTROLADOR

O controlador deve assumir, consigo mesmo e com o SEN, o compromisso de realizar
com eficiéncia as suas funcdes. Assim, como agente do SEN, é imperioso que 0 seu

comportamento seja compativel com as regras de conduta do agente de Estado.

3.1 O Controlador deve:

e ser delicado no contacto com as fontes de dados, bem como com os colegas
de trabalho, tratando todas as pessoas com respeito, independentemente da

sua idade e estrato social;




e ter boa apresentacdo (limpo, trajado adequadamente, identificado, bem
disposto e irradiar simpatia);

e transmitir respeito, seguranca e seriedade no trabalho.

3.2 O Controlador nao deve:

e renunciar o cargo, excepto por razdes de forga maior;

e delegar as suas fungdes a outra pessoa;

e discutir sobre temas de caracter politico, religioso ou de outra natureza
incompativel com o trabalho;

e solicitar ou receber dinheiro ou espécie de pessoas alheias ao CEMPRE,
durante o desempenho das suas fungdes;

e mostrar ou revelar a pessoas estranhas ao CEMPRE, os dados recolhidos;

e prometer ajuda ou beneficios como resultado do Censo;

e apresentar-se em estado de embriaguez ou consumir bebidas alcodlicas

durante o trabalho.

4 ATRIBUICOES DO CONTROLADOR

Sendo a brigada o primeiro nivel de gestdo, o controlador tem responsabilidades
multiplas e complexas, tanto nos aspectos técnicos metodolégicos, como nos de
operacoes e de logistica, pois responde, em primeira instancia, sobre todas as situacdes
de campo, onde ocorre o contacto com as potenciais fontes primarias de dados.

As actividades do controlador sdo distribuidas em:

4.1 Ambito metodolégico

Controle e garantia de qualidade da recolha de dados:

A gestdo da recolha deve ser vista em duas vertentes: qualidade de dados e de
processos.



Qualidade de dados:

A verificagdo do preenchimento correcto e completo de todas as variaveis previstas nos
guestionarios é crucial para garantir a qualidade de dados recolhidos. Para tal,
recomenda-se que em casos de duvidas, deve sempre recorrer as orientacées sobre o

preenchimento dos questionarios existentes no manual do recenseador.
Assim, o controlador deve prestar especial aten¢cdo nos seguintes aspectos:

e garantir que os elementos da sua brigada tenham uma compreenséo clara
e uniforme do principio da confidencialidade estatistica e seus efeitos para

0 cumprimento das suas funcgoes;

e no primeiro dia, o controlador deve assistir pelo menos uma entrevista de
cada recenseador, de modo a identificar os erros que, eventualmente,

possam cometer e ajudar na sua correcgao;

e garantir que o0s recenseadores preencham completamente o0s

guestionarios;

e maior atengdo para as variaveis chave: NUIT, forma juridica, actividade
econdémica, coordenadas geograficas, NPS, capital social e volume de

negocios;

e apuramento e correccao de erros de compreensao/digitacao, ou seja, deve

verificar se todos 0os campos estéo, correctamente, preenchidos;

e verificar se a descrigdo das actividades econdmicas e produtos/servigcos da
unidade inquirida esta correcta e detalhada, premissa para uma correcta
aplicacao das classificagbes (CAE e CNBS);

e assegurar que todos os recenseadores da sua brigada tenham uma
compreensao clara e uniforme sobre o processo de sincronizagdo dos

dados;

e garantir que todos os recenseadores da sua brigada saibam recolher as
coordenadas geogréficas.



Qualidade de processos:

A estruturacéo da sequéncia logica do trabalho de campo, de acordo com as instrucdes
do manual do recenseador e/ou manual de operacgdes e logistica € também importante,

pelo que recomenda-se ao controlador a prestar maior atengdo nos seguintes aspectos:

4.2 Ambito operativo:

e garantir uma boa cooperacédo com as fontes de dados e com a sociedade em
geral;

e criar bom ambiente de trabalho nas brigadas, tanto entre colegas, bem como
com os intervenientes externos;

e antes do inicio do trabalho, percorrer as suas areas de trabalho para confirmar
os limites;

e em articulagdo com o coordenador técnico provincial (CTP), planificar o
trabalho da sua brigada

e receber e distribuir aos recenseadores, os documentos e materiais do
CEMPRE e, recolhe-los, conforme o calendario estabelecido;

e fazer o acompanhamento dos recenseadores nos seus encontros com as
fontes; acompanhar entrevistas e dar maior assisténcia aos que apresentam
dificuldades no trabalho;

e ajudar os recenseadores a superar as dificuldades com que se deparam;

¢ no fim de cada dia de trabalho, reunir com os recenseadores da sua brigada
para auscultar as dificuldades, avaliar a evolucdo do trabalho e fazer a
planificacéo do dia seguinte;

e manter o CTP informado sobre o progresso do trabalho sob sua
responsabilidade, bem como sobre quaisquer dificuldades e solu¢cdes ou
alternativas de solugéao encontradas;

e tracar estratégias tendentes a agilizar o trabalho, sem prejuizo da qualidade;

e prestar maior apoio aos recenseadores que apresentarem maiores

dificuldades em executar o seu trabalho;



organizar, coordenar, executar e supervisionar 0 recenseamento nas suas
areas de trabalho;

articular com o coordenador técnico provincial e/ou com o ponto focal do INE
no distrito, a distribuicdo dos recenseadores pelas areas de trabalho;

em caso de dificuldade, por cansaco ou outra situacdo, deve incentivar 0s
recenseadores a prosseguir com o trabalho;

ter paciéncia, nunca enervar-se com os erros dos seus recenseadores;
difundir o espirito de sacrificio;

distribuir as tarefas e criar as rotinas de recolha de dados dos recenseadores
da sua brigada;

assegurar que todos os recenseadores da sua brigada tenham instrucdes
claras sobre o processo de abtencdo das coordenadas geograficas;

propor ao coordenador técnico provincial a suspensdo ou substituicdo de
recenseadores da sua brigada, sempre que as circunstancias assim o indicam.
antes de fazer a importacdo dos questionarios dos recenseadores, verificar no
seu tablet se a fungdo do Bluetooth “Permitir aos dispositivos Bluetooth
detectar este computador” esta activa, de forma a garantir que seja
reconhecido pelos tablets dos recenseadores de sua brigada;

recolher diariamente os tablets dos recenseadores de sua brigada, importar os
questiondrio para o seu tablet usando o botédo “Iniciar Bluetooth e de seguida
em ” “Importar” e envia-los ao Cempre, conectando primeiro o seu tablet a
internet e depois clicando no bot&o “Sincronizar” da aplicacdo, como mostram

as figura abaixo;



resumo novo formulario pesquisar formularios sincronizar

Ultimas import
Ullizadac Data Exportagio Carregar ficheiro
Paulo Baptista Tecnico 23-08-2014 19:34:47

5 -

1

Paulo Baptista Tecnicoo
Desactivar Bluetooth

ALERTA

© nome deste computador & LT123170

PAULO BAPTISTA CHEFE BRIGADA (CONTROLADOR - BRIGADA 03080 | ARCGIS | SAIR

resumo novo formulario pesquisar formularios sincronizar

Utilizador Data Exportacio Carregar ficheiro

Paulo Baptista Tecnico 23-08-2014 19:34:47
Paule B ta Teenicoo 2014 19:40:17

Desactivar Bluetooth

e Apenas usar o modo de importacao via flash como ultimo recurso, clicando em
carregar ficheiro e ir até o flash que conterd o ficheiro com o nome dos

recenseadores, como mostra a figura abaixo;

PALILO) AP TISTA CHEFE BIGUADA ¢

resumo novo formularic pesquisar formularios sincronizar

Utilizador Data Exportacio Camegar ficheiso

Paulo Baptista Teanico 26-08-2014
Paulo Baptista Tenicoo

Activar Bluetooth
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4.3 Ambito logistico
e antes da recolha de dados, receber e distribuir aos recenseadores, 0s

documentos e materiais do censo, acompanhados pelas respectivas fichas,
devidamente, preenchidas e proceder a entrega ao coordenador técnico
provincial, conforme o calendario estabelecido;

e certificar-se que todos os recenseadores de sua brigada levam consigo os
seus tablets e se 0s mesmos encontram-se em condi¢bes (carga/bateria,
sistema operativo, aplicagéo, etc);

e ap6s o levantamento de dados, recolher dos recenseadores, todos 0s
materiais e outros meios de trabalho, acompanhados pelas respectivas fichas
e proceder a entrega ao coordenador técnico provincial;

e gerir a actividade do motorista da sua brigada:

o controlar a circulagéo da viatura (rotas/tempo);

o controlar o uso (regras de transito e velocidade);

o controlar a manutencdo e conservagdo da viatura (lotagao,
quilometragem, combustivel, lubrificantes e limpeza);

o garantir a seguranca da viatura (locais de parqueamento);

o formas de conducdao (idoneidade e seriedade).

5 DESCRIGAO E INSTRUGOES DAS TAREFAS A EXECUTAR

5.1 Antes de iniciar a recolha de dados

5.1.1 A nivel central

Terminado o curso de capacitacdo dos controladores, estes receberdo a lista dos
elementos da sua brigada e um kit de material e documentos de trabalho relativos a sua
brigada. O kit de material € composto por tablets, flash, fichas de registo e entrega de
material, fichas de devolugdo do material, camisetes, bonés, mochilas, crachas,
esferograficas, lanternas e botas.



O controlador, na presenca de um técnico de logistica dos servi¢os centrais, devera abrir
a caixa para conferir o material e voltar a fechar e devolver para o seu envio a respectiva
DPINE. Se o kit ndo tiver material completo, o controlador deve, imediatamente informar

e mostrar ao técnico de logistica que devera, imediatamente corrigir a situacao.

5.1.2 A nivel provincial
O controlador vai receber do coordenador técnico provincial o plano de trabalho ou

articular com ele e manter reunides de planificagao do trabalho de campo;

Receber do CTP o kit de material, abrir para conferir e assinar a ficha de recepcao de

material.

Distribuir o material acompanhado das respectivas fichas de entrega de material pelos
recenseadores da sua brigada e devolvé-las ao CTP, devidamente assinadas pelos

recenseadores e por si.

5.1.3 Reunides com os responsaveis locais (Distrito/ Municipio)

A(s) brigada(s) ao chegar no distrito/municipio, devem dirigir-se a secretaria
distrital/conselho municipal e o controlador deve pedir encontro com o secretario
permanente/vereador que superentende a area das infraestruturas e actividades
econOmicas para estabelecer ligacdo, apresentando-se a si, a sua brigada e o plano de
trabalho, solicitar informacdes sobre o nimero de unidades econdmicas em cada nivel

de divisdo geografica, assim como todo 0 apoio necessario.

5.1.4 Reconhecimento das areas de trabalho

Antes do inicio do trabalho de recolha de dados, o controlador devera:

e identificar a sua area de trabalho;
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e procurar identificar no mapa digital disponivel no tablet, os limites e outros

elementos de referéncia da sua area;

e percorré-la para certificar-se, se esta, de facto, na area indicada, ter nogéo da sua
extensdo e do volume de trabalho, assim como a nogcdo da forma como as
unidades se encontram distribuidas nas area, comparando com a informacgéo

obtida no distrito/municipio.

e verificar também se existem areas especiais (p. €., quarteis e outras unidades
gue nao sao alvo de inquiricdo) para chamar a atengcédo dos recenseadores sobre

a sua existéncia.

5.1.5 Estratégia de subdivisao de areas de trabalho

A reparticdo das areas de enumeragdo em pequenas secc¢des (areas de trabalho) e sua
locacdo pelos recenseadores consiste numa estratégia de organizacdo e gestdo do
processo de recolha de dados visando evitar omissdes e/ou duplicagbes de unidades
estatisticas.

Tal subdivisdo pressupde, a prior, que as secc¢des tenham igual volume de trabalho.
Porém, as unidades estatisticas, na pratica, estdo irregularmente distribuidas pelas
areas, isto é, podem concentrar-se mais numa determinada area, ou quarteirdo e podem
apresentar tendéncias dispersivas em outras areas. Em suma, isto quer dizer que o
factor determinante da extensado das secc¢des de trabalho é a concentracdo ou disperséo
das unidades estatisticas.

Assim sendo, a subdivisdo da area da trabalho da brigada em areas de trabalho dos

recenseadores consiste em:

e com base no conhecimento que tem da &rea percorrida e informagdes/nocao das
unidades estatisticas da area, proceder a sua divisdo em trés (3) pequenas areas

gue constituirdo secc¢des de trabalho dos recenseadores;

11



e na presenca de todos os recenseadores, afetar a cada um, a sua area de trabalho,

indicando os seus limites;

e indicar o ponto de partida, o sentido e a orientagdo (serpentina) que cada

recenseador deve tomatr;

e caso haja unidade(s) especial(is), informar ao recenseador.

5.2 Durante a recolha de dados
5.2.1 Supervisao e controlo do recenseamento

A superviséo e controlo consiste em verificar se cada recenseador esta a inquirir na area
que fora atribuida, o que permitird evitar as omissées e/ou as duplica¢des. Verificar
também se os questionarios estdo sendo, correctamente, preenchido, de acordo com as
instrucées dadas no manual do recenseador e durante o curso de capacitacdo, para
assegurar a economia do tempo, bem como a qualidade almejada.

Para isso, o controlador deve:

e procurar assistir pelo menos uma entrevista completa de cada recenseador e de
cada questionario, particularmente nos primeiros dias de recolha de dados para

corrigir logo no inicio os erros que, eventualmente possam cometer;
e verificar se o recenseador:

v' apresenta-se (traje, identificacdo, estado psicologico, etc.) conforme as

recomendag¢des do manual e dos formadores;
v’ dirige-se com cortesia, explicando a importancia e os objectivos do CEMPRE;

v' formula as perguntas tal como estéo escritas, salvo quando ha dificuldades de
compreensao que podem ser feitas de outra forma ou na lingua local mas sem

alterar o sentido ou desviar o objectivo da pergunta;

v/ anota correctamente as respostas;
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v faz entrevistas completas;
v segue as instrucdes dadas para a obtencao das coordenadas geograficas;
v despede-se conforme as recomendacdes;

Se notar que o recenseador comete erros de omisséo, duplicagdo ou de outra
natureza, o controlador deve, com aprumo, depois da entrevista e nunca na
presenca do entrevistado, chamar a atencdo ou corrigi-lo, comentando o0s
pormenores de cada tipo de erro e explicando os procedimentos correctos;

em circunstancia alguma o controlador deve irritar-se ou exaltar-se com o

recenseador na presenca do inquirido ou de outras pessoas;

controlar o roteiro e as quantidades diarias de questionarios preenchidos. Em
caso de lentiddo de algum recenseador, apurar 0S motivos e tentar supera-los;

manter as autoridades locais, assim como ao CTP sobre o progresso,
dificuldades ou problemas encontrados e solugdes ou alternativas de solugdes e
ainda sobre o estado da viatura (avarias ou quando precisar de manutencao);

receber dos recenseadores, 0s questionarios preenchidos, analisa-los, em caso
de necessidade falar com os seus recenseadores e, posteriormente, envia-los

aos servigos centrais com recurso a sincronizagao;
apos o término do trabalho de cada recenseador, fazer a confirmacao;

informar ao SPD/vereador, bem como ao CTP sobre o término do trabalho no
distrito/municipio e despedir-se do distrito e passar a outro.

5.3 Apds arecolha de dados

Recolher o material dos recenseadores com as respectivas fichas de devolucdo do

material, verificar o seu estado e proceder a entrega ao CTP com as respectivas fichas,

devidamente assinadas pelos recenseadores e por si.
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