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I. BREVE NOTA  METODOLOGICA DOS DOIS INQUÉRITOS 

(para mais exactidão,  ver o  manual do inquiridor) 

No âmbito do projecto de renovação do IHPC nos Estados-Membros da UEMOA, é proposto um dispositivo de um inquérito principal seguido de um inquérito complementar sobre as despesas dos agregados familiares. O inquérito principal durará 3 meses no terreno e tem por objectivo fornecer os coeficientes de ponderação do IHPC. Enquanto o complementar durará 9 meses e permitirá calcular os coeficientes de ponderação dos produtos sazonais. 
Os constrangimentos de custo, de prazo e de harmonização conduziram a: 
- limitação  do campo geográfico da cidade de Bissau (principal aglomeração urbana)
- limitação  do período de recolha até três meses para o inquérito principal e 9 meses para o inquérito complementar. 
O método de observação das despesas, escolhido para a fase principal recai sobre dois tipos de recolha: 
- recolhas diários para as despesas correntes, apoiadas nas cadernetas de contas; 
- recolha retrospectivas para as outras despesas.
 Em contrapartida, aquando do inquérito complementar, só os extractos das despesas diárias serão efectuados com  à ajuda das cadernetas de contas. 
Durante o inquérito principal, o efectivo total de 1008 agregados familiares devem ser inquiridas na cidade de Bissau. Estes 1008 agregados familiares são repartidos em 84 zonas de inquérito (ou Destrito de Recenseamento, DR), à razão de 12 famílias por zona. A recolha desenrolar-se-á em quatro ondas sucessivas de 18 dias. A recolha dos dados necessitará no total 28 inqueridores, 7 controladores e 2 supervisores. 
No que respeita ao inquérito complementar, será realizada junto de uma amostra trimestral rotativa de 504 famílias em 3 vezes. Ou seja no total 1512 agregados familiares serão tiradas e inquiridas durante 9 meses. A recolha desenrolar-se-á em quatro ondas sucessivas de 18 dias num  pacote de 504 famílias. A recolha necessitará no total 21 inquiridores, 3 controladores e 2 supervisores.
 II. PESSOAL DO  INQUÉRITO
O pessoal do inquérito é constituído por um lado, pela equipa de coordenação e por outro lado, do pessoal de recolha.
 2.1 Equipa de coordenação  
A equipa de coordenação compreende: 
· O Director do INSTITUTO NACIONAL DE ESTATÍSTICA E CENSOS, Chefe do projecto;
· O Responsável do inquérito;
· O Estatístico de inquérito; 
· O Estatístico encarregado de estudos. 
Cada um  do pessoal da equipa desempenha o papel de supervisor do inquérito.
 2.2 Pessoal de recolha

 Destingue-se duas categorias de pessoal a saber os controladores e os inquiridores. Um manual de instruções é redigido para cada categoria de pessoal, no qual é definido as suas tarefas e responsabilidades.
Na sua  qualidade de controlador, é colocada sob a autoridade directa do Estatístico de inquérito. Em contrapartida, tem sob a sua  responsabilidade, inquiridores responsáveis pelo preenchimento dos questionários no terreno. O Estatístico de inquérito deve dar conta regularmente à coordenação, nomeadamente ao responsável técnico (responsável do inquerito) , do desenrolar dos trabalhos.
III. ORGANIZAÇÃO DO TRABALHO DE CONTROLADOR 

3.1 Atribuições do controlador 
Sendo  responsável do trabalho da sua  equipa no terreno,  deve velar  para que:
 - a recolha para cada onda começe  e termine nos prazos previstos; 
- as directivas que  são dadas pelo Estatístico de inquérito sejam seguidas escrupulosamente; 
- os dados recolhidos nos questionários sejam de boa qualidade.
 O controlador serve de intermediário entre os inquiridores  e o estatístico de inquérito, porque a solução aos problemas encontrados pelos inqueridores e as novas directivas passa obrigatoriamente por ele. Para esse efeito, deve passar mais tempo junto dos inquiridores que têm dificuldades. Deve também efectuar o trabalho do inqueridor ausente se ninguém não estiver  disponível para fazê-lo no dado momento. 

Em resumo, deve:
 - criar e manter um clima social são onde desenvolve-se um bom espírito de equipa favorável a um trabalho eficaz; 
- velar para que os inqueridores apliquem  correctamente as instruções; 
- Programar a recolha em cada onda: 
· receber e repartir o material necessário (lista dos agregados famíliares, questionários, manuais, cadernetas...)
· estabelecer  contacto com as autoridades locais;
· localizar as famílias  tiradas da amostra;
· afectar os agregados famíliares aos inqueridores de acordo com o calendário de recolha;
- Controlar os inqueridores:

· Proceder, sempre que a circunstância exigir, à sua actualização;
· Supervisionar o rendimento de cada inqueridor (rapidez, rigor, familiaridade com as instruções...) 
- Controlar o trabalho de recolha: 
·  Para o avanço dos trabalhos tem que ser tomadas as medidas necessárias de modo que a recolha termine nos prazos estabelecidos;
· Encontrar soluções aos problemas da equipa (materiais, procedimentos, línguas, recusas etc...) ; 
· informar ao  estatístico de inquérito sobre  qualquer problema que necessita ou necessitou uma solução que não foi dada nos manuais; 
· comunicar qualquer nova directiva emanada pela coordenação aos  inquiridores; 
· Verificar os questionários; 
· Assegurar para que os erros detectados sejam  corrigidos pelos inqueridores;
· Discutir com os inqueridores dos erros cometidos de modo que estes não se reproduzam mais;
· Assistir as entrevistas efectuadas por cada inqueridor; 
· Caso possível fazer  contra inquéritos em certos agregados familiares já entrevistadas pelos  inquiridores. 

- Verificar o estado final dos questionários e assegurar, se cada onda, tenha recebido e tenha examinado todos os questionários. 
- Juntar os questionários preenchidos e corrigidos e entrega-los ao estatístico de inquérito 
- Redigir um relatório síntese de recolha relativo à  zona de controlo.

3.2     Preparação da recolha

            3.2.1 Funcionamento das equipas 

Os trabalhos de terreno são organizados por equipas. Durante o inquérito principal, uma equipa é composta de um controlador e de 4 inqueridores.  A Carga de trabalho de um inqueridor é de 9 agregados famíliares por onda de 18 dias. O que permite assinalar as despesas diárias das famílias durante 15 dias. O inqueridor assegurará o trabalho em 3  distritos (racimos) que lhe serão confiados para o período do inquérito principal. No total, haverá 4 ondas de recolha durante esta fase. Será necessário acrescentar 3 dias suplementares à cada onda para colmatar a recolha e o descanso dos inqueridores. Assim, a recolha do inquérito principal terá uma duração de 3 meses. 
O quadro 1 apresenta o calendário de trabalho de um inqueridor durante uma onda de recolha dos dados do inquérito principal. 
Quadro 1: Esquema geral de visitas por um inquerido durante uma onda de recolha de dados

	NUMERO DE VISITA
	DIA
	DR1
	DR2
	DR3

	Visita 1
	01
	A1, A2, A3
	 
	 

	
	02
	
	B1, B2, B3
	 

	
	03
	 
	
	C1, C2, C3

	Visita 2
	04
	A1, A2, A3
	 
	 

	
	05
	
	B1, B2, B3
	 

	
	06
	 
	
	C1, C2, C3

	Visita 3
	07
	A1, A2, A3
	 
	 

	
	08
	
	B1, B2, B3
	 

	
	09
	 
	
	C1, C2, C3

	Visita 4
	10
	A1, A2, A3
	 
	 

	
	11
	
	B1, B2, B3
	 

	
	12
	 
	
	C1, C2, C3

	Visita 5
	13
	A1, A2, A3
	 
	 

	
	14
	
	B1, B2, B3
	 

	
	15
	 
	
	C1, C2, C3

	Visita 6
	16
	A1, A2, A3
	 
	 

	
	17
	
	B1, B2, B3
	 

	
	18
	 
	
	C1, C2, C3


Para o inquérito complementar, será tirado uma amostra de 1512 famílias repartidas em pacote de 504 agregados famíliares a inquirir por trimestre. Durante esta fase, uma equipa é composta de um controlador e de 7 inqueridores. Cargo de trabalho de um inqueridor. É de 6 agregados famíliares por onda de 18 dias. O que permite assinalar as despesas diárias dos agregados familiares durante 15 dias. O inqueridor assegurará o trabalho em 4  distritos(racimos) que lhe serão confiados para o período do inquérito complementar. No total, haverá 12  vezes (vagas) de recolha durante esta fase. O inqueridor seguirá assim  os 24 agregados familiares repartidas por  4  distritos ( racimos)  por trimestre, ou seja 72 agregados famíliares em 9 meses. O quadro 2 é o calendário de trabalho do agente durante o inquérito complementar. 
Quadro 2: Números agregados famíliares a inquirirem por um agente de acordo com a onda e distritos ( e o racimo)
	Pacote do agregado familiar
	Onda
	Distrito 1
	Distrito 2
	Distrito 3
	Distrito 4

	1
	1
	2
	1
	2
	1

	
	2
	1
	2
	1
	2

	
	3
	2
	1
	2
	1

	
	4
	1
	2
	1
	2

	2
	5
	1
	2
	1
	2

	
	6
	2
	1
	2
	1

	
	7
	1
	2
	1
	2

	
	8
	2
	1
	2
	1

	3
	9
	2
	1
	2
	1

	
	10
	1
	2
	1
	2

	
	11
	2
	1
	2
	1

	
	12
	1
	2
	1
	2


3.2.2 Estabelecimento de contacto com as autoridades locais

 As autoridades administrativas locais serão informadas da  passagem dos inquiridores nos DR seleccionados nas amostras (via administrativa  atraves dos correios  ou atraves das  informações directas as autoridades). Apresentem-se à estas autoridades. Devem explicar-lhes, ou recordar-lhes, as razões das visitas bem como os objectivos do inquérito. Devem estar prontos para responder todas as  perguntas sobre o inquérito em geral e sobre o  trabalho a desenvolver em especial. Por esta razão será útil terem uma cópia do questionário.Insistam nos fins meramente estatísticos do inquérito: não são  fiscais, nem policiais. 

Não Fazer nenhuma promessa sobre as preocupações que vos serão expostas eventualmente pela comunidade. 

3.2.3 Visita de iniciação do inquérito nos agregados famíliares

 Na medida do possível, organizar encontros junto dos agregadoos familiares seleccionados para lhes apresentar o inquérito e solicitar a sua colaboração. Começando pelos primeiros a serem entrevistados. Marquem um encontro com os agregados famíliaress para a primeira visita e respondam às perguntas que vos serão dadas. Peçam- os de preparar, se possível as peças de estado civil de cada membro e qualquer outro documento útil para o inquérito. 

3.2.4 Operações diárias 

Fazer o possível de encontrar pelo menos uma vez por  dia, cada um dos seus inqueridores. Discutir com eles todos os problemas de recolha que teria notado ou que teria sido assinalado pela Coordenação. 

Em todos os casos, deve assinalar frequentemente aos  agentes, a sua posição de modo que possam  juntar-se em qualquer momento. Deverão seguir-se, para cada Nº de visita, pelo menos duas (2) entrevistas por inqueridor.

3.3 Controlo do trabalho dos inqueridores

A qualidade dos resultados deste inquérito depende da aplicação rigorosa das instruções que serão dadas. As instruções de controlo visam aos procedimentos dos dados. O primeiro tipo de controlo serve para verificar que o trabalho é feito seguindo as instruções e nos prazos estabelecidos. O controlo dos dados tem uma função dupla: por um lado permite a detecção e a correcção dos erros que foram cometidos, por outro lado, ele permite para dar conta que as instruções efectivamente foram compreendidas ou que o rendimento do pessoal é bom. Pode-se assim tomar medidas de correcção para melhorar a qualidade de trabalho que falta fazer. 

3.4 Controlo das operações 

    3.4.1 Controlo do ritmo de trabalho
 Deve assegurar-se de que a recolha começará e terminar-se-á nos prazos previstos. Por esta razão, deve seguir constantemente a progressão dos trabalhos de recolha. A longa duração de recolha e a multiplicação das passagens tornam o difícil acompanhamento da evolução dos trabalhos mas será necessário informar à cada momento a coordenação, do atraso que poderá acusar a sua equipa.   

Preenchimento dos questionários é programado de acordo com a ordem das visitas. Em relação a  data  prevista para o preenchimento, o  questionário pode ser preenchido mais cedo, de acordo com a disponibilidade dos entrevistados.
 Cada dia, deve identificar os questionários para os quais os prazos previstos para bouclage correm o risco de não ser respeitados. Se observar que vários questionários são pendentes, deve tomar medidas correctivas. Informar junto dos inqueridores sobre as razões que explicam estes atrasos. Se o atraso pode ser recuperado facilmente (por exemplo, falta só um entrevistado  para terminar secções) não é necessário agir, deve tencionar fazer o trabalho ele mesmo fora dos dias em que a família é visitada normalmente.
 Se o atraso for de uma lentidão do inquiridor, peça-o de  fazer mais rapidamente, evitando ao mesmo tempo salto das etapas ou responder ele mesmo no lugar da família. Pode chegar que em certos  distritos (racimos), o trabalho efectua-se lentamente.  Nomeadamente o caso nos DR onde os agregados familiares são grandes, difíceis de contactar, ou exercem muitas actividades fora dos domicílios. Será então necessário passar mais tempo de trabalho por dia para terminar nos prazos estabelecidos. 
3.4.2 Períodos de ausência de um inqueridor
 Deve assinalar ao estatístico de inquérito as ausências dos inqueridores. Durante esta ausência, desempenhará o papel do inqueridor. Todas as  situações que podem prejudicar a recolha (atraso, ausências, escassez de materiais, problema com os procedimentos) deve avisar imediatamente o estatístico de inquérito. Não esperar que a situação deteriore antes de agir. A sua  previdência será apreciada muito. 
3.4.3 Controlo das visitas 
Deve visitar algumas  famílias que foram inquiridas e propôr-lhes perguntas para controlar o trabalho do inqueridor. Aquilo serve para verificar que o inquiridor efectivamente aplicou os procedimentos, pois não respondeu no lugar dos entrevistados e que estes efectivamente compreenderam as perguntas feitas. 
O número de perguntas deve ser limitado para não incomodar o entrevistado. Deve por conseguinte organizar-se para verificar cada questionário e controlar cada inqueridor. De  acordo com  o dia de  passagem do inqueridor, escolhe um agregado  familiar já inquirida e tente verificar algumas das perguntas às quais a família respondeu na véspera. 
Certos agregados familiares podem desconfiar-se pensando que põe em causa as suas respostas. Tranquilizem-nas e  fazem-lhes compreender que trata-se de um procedimento de rotina para verificar que o inqueridor efectivamente administrou o questionário e que o agregado familiar respondeu bem às perguntas feitas. Se o agregado familiar recusar de responder, agradece-a e tente noutro agregado familiar. 
Note as diferenças entre as respostas registadas pelo inqueridor e aquelas que   lhe forem  dadas pelos agregados familiareas. Se as respostas obtidas não são de forma alguma as  mesmas, deve então corrigir o questionário pondo a resposta correcta. Pode ser que  é o agregado familiar que respondeu mal à primeira entrevista. Se não, discutem da diferença com o inquiridor. É preferível verificar os questionários no dia que se segue  do seu preenchimento, porque as pessoas interrogadas recordar-se-ão melhor das respostas que deram. 
3.4.4 Presença às entrevistas 
É necessário assistir à certas entrevistas para verificar se os procedimentos e instruções  de recolha são seguidos bem e que os dados recolhidos estão bons e completos.
Informar ao inqueridor  que está lá para observar, razão pela qual   deve comportar-se como habitualmente, ou seja como se não estivesse  presente. Não deve dar conselhos  durante a entrevista. Evite por conseguinte de intervir nas discussões. 
O inqueridor apresentá-los-á ao agregado familiar  precisando-lhes que está lá para assistir à entrevista. Se o agregado familiar não tem objecções, poderá seguir a entrevista. Deve assistir à entrevista do início ate ao  fim. Evite por conseguinte  de apresentar-se  depois que a entrevista tenha começado ou de partir antes que ela  termine.

	Como observador, deve ver como se  desenrola a entrevista. Siga com a ajuda de uma cópia do questionário. Tome notas relativas por exemplo às perguntas que apresentam dificuldades (quer para o inqueridor, quer para o entrevistado), os conceitos e procedimentos ( instruções) que se adaptam mal à situação. Não espere o fim da entrevista para escrever as suas observações, poderá esquecer pontos importantes. 
Durante a entrevista, preste uma atenção específica aos aspectos seguintes:
 - O comportamento do inqueridor no agregado  familiar (o seu controlo nas instruções, a sua neutralidade, o seu "knowhow", etc..) ;
 - a forma de estar e pôr  as perguntas (respeito dos períodos de referência, as exclusões, as instruções de salto ( passe) de pergunta, etc..) ;
 - o ritmo ao qual desenrola-se a entrevista.
 Após a entrevista, dar as suas constatações e observações  ao inqueridor . Assinale os seus pontos fortes e as suas fraquezas, e sugere-no meios de se  amelhorar.
 3.4.5 Jornal de trabalho 
Um caderno lhe sera entregue para servir de um jornal de trabalho. Haverá cada dia as informações seguintes: - questionários enviados ao Estatístico do inquérito;
 - questionários e documentos recuperados junto do estatistico de inquérito;
 - visitas às quais assistiu (inqueridor e número do agregado familiar); 
- questionários  que verificou na vespera..
 Utilize também este caderno para notar qualquer incidente ou qualquer observação que julge relevantes (discussão com o inqueridor  a propósito do seu trabalho, de ausência, incidente de percursos, problema com um agregado familiar, procedimento pelo qual pediu esclarecimentos ao estatístico de inquérito, etc.). O caderno de notas é destinado à sua  utilização pessoal. Tome o hábito de escrever as suas observações sistematicamente. Elas serão  muito util quando venha discutir o trabalho com a coordenação e quando da apreciação dos inqueridores.
 3.5 Controlo dos dados
 Deve efectuar controlos sobre os questionários a medida que este for preenchido pelo inqueridor.
 A verificação do questionário visa três tipos de controles: preenchimento, a coerência e a codificação. 
- Os controlos  de preenchimento  permitem verificar que o questionário é preenchido correctamente
 Os controlos de coerência permitem verificar que os dados do questionário estão harmonizados entre eles. Por exemplo, um agregado familiar que não é locatário não deveria declarar ter pagado um aluguer. Outro que não tem electricidade não pode pagar factura de electricidade. 
- Os controlos de codificação servem para verificar a qualidade da codificação das variáveis qualitativas dos questionários.
 Deve também fazer verificações de verosimilhança dos dados. Por exemplo, comparar a idade das pessoas com o seu nível de educação ou verificar um montante de despesa ou uma quantidade que parece demasiado elevado.
 Verifique também que o inqueridor seguiu as instruções de salto ( Passe). Deve verificar cada questionário que o inqueridor preencheu. Verificações no  final de recolha devem ser feitas após a última visita junto do agregado familiar. 


	

	.6 Questionário sumário das despesas e aquisições diárias 
À cada visita, deve verificar os códigos produto/serviço do agregado (colo 4). verifica igualmente que o número de linhas declarado é bem igual ao número de despesas registadas no agregado familiar. 
Verifiquem a coerência e a verosimilhança das quantidades declaradas, os preços unitários e os montantes totais.
 Verifiquem igualmente os códigos  das unidades de medida (col 5), a a frequência de renovação (col9), o lugar de compra (colo 10), a origem dos produtos (col11) e o estado da  compra (colo 12). 
3.7 Questionário das despesas retrospectivas 

Para cada questionário, deve verificar os códigos produto/serviço da família. Verifique igualmente que o número de linhas declarado é bem igual ao número de despesas registadas na família. 
Verifique a verosimilhança das quantidades declaradas e os montantes totais.
Verifique igualmente os códigos das unidades de medida, do lugar de compra, da origem dos produtos e o estado da compra.
 3.8 Encaminhamento dos documentos
 No fim de cada  recolha onda, tem mais  uma  semana para verificar todos os questionários que são entregues pelos agentes inqueridores. Entregará seguidamente estes questionários ao estatístico de inquérito. Este com o responsável técnico responsável do inquérito, procederão à sua volta a verificações e confiarão estes questionários a uma sala de codificação.
 À saída destes controlos, os questionários que possuem  ainda problemas de compreensão serão remetidos aos inqueridores pela vossa obliquidade. É muito importante que os controlos dos questionários efectuados ao seu  nível sejam escrupulosos para evitar estas idas e voltas entre o escritório e o terreno.
 IV. CASOS ESPECÍFICOS 
Instruções são dadas aqui para casos específicos. Em situações diferentes das apresentadas abaixo, contacte o estatístico de inquérito para receber directivas da coordenação. Naturalmente, aquilo supõe as suas investigações prévias sem sucessos para resolver o problema que se põe. As situações específicas seguintes podem apresentar-se aquando da primeira visita junto de um agregado familiar: 
- O inqueridor não encontra o endereço do agregado familiar;
 - O endereço é encontrado, e nesse endereço não habita nenhum agregado familiar;
 - O agregado familiar não habita no endereço indicado; - o agregado  familiar mudou; 
- o chefe de agregado familiar recusa colaborar; 
- não há ninguém no agregado aquando da visita do inqueridor ou ninguém no agregado familiar não é capaz de responder;
 - o agregado familiar está unida a uma outra agregado familiar;
 - há um problema de língua.
 V. ALGUMAS RESPOSTAS  A PERGUNTAS POSTAS NO INQUERITO
Algumas respostas são dadas nesta parte às perguntas típicas que lhe poderiam ser feitas aquando do contacto com o inquiridore para  as entrevistas. Familiarizando com as respostas, poderá satisfazer os entrevistados e persuadi-los a colaborar.
5.1. Qual é o objectivo deste inquérito?

	


	 O objectivo principal do Inquerito das despesas dos agregados familiares é dar  conhecer melhores as condições de vida dos agregados familiares da capital, medir o seu consumo e definir um mecanismo de acompanhamento dos preços dos bens e serviços nos mercados e os diferentes lugares de compra frequentados pela população. O questionário permite recolher informações sobre vários assuntos dos quais:
 - a natureza dos produtos/serviços consumidos/utilizados pelos agregados familiares;
- a composição dos agregados familiares e as características socio-demograficas da população
 - a situação do emprego e o desemprego 
O inquérito é realizado simultaneamente  nas principais  aglomerações dos países-membros da UEMOA. Trata-se das cidades Cotonou (Benim), Ouagadougou (Burquina Faso), Abidjan (Costa de Marfim),  Bissau (Guiné Bissau), Bamako (Mali), de Niamey (Níger), Dakar (Senegal) e Lomé (Togo). 
_ Todas as informações que serão recolhidas junto da  população  são confidenciais. Não serão destinadas em caso algum ao serviço dos impostos ou qualquer outro serviço de repreensão.

 5.2. Quem utiliza estas informações?
 Os dados serão tratados pelo Instituto Nacional da Estatística. Contudo, os resultados do inquérito serão utilizados pela Administração, pelos parceiros do desenvolvimento, pela Comissão da UEMOA e os investigadores que querem aprofundar os seus conhecimentos sobre as condições de vida dos agregados familiares nas  principais aglomerações dos países da UEMOA..
 5.3. Porque o meu agregado familiar? / Porque não o do meu vizinho? 
Para conhecer exactamente a situação dos agregados familiares da capital, seria necessário normalmente inquirir junto de cada um delas. O que representaria um trabalho considerável se não impossível realizar. A alternativa é escolher aleatoriamente com ajuda dos  métodos estatísticos bem rigorosos, agregados familiares junto os quais  se  pode obter informações fiáveis e considerar que estes agregados familiares sentem as mesmas coisas e têm as mesmas preocupações que os outros que não são escolhidos.

. Resumidamente, os agregados familiares devem ser escolhidas aleatoriamente para assegurar-se de que representam efectivamente o conjunto da população. O  seu agregado familiar faz parte da amostra que é tirada na sua zona.
 5.4. As vantagens  que vou tirar deste inquérito?
 As informações que são recolhidas junto da população têm múltiplas utilidades. Ajudam melhor a conhecer as condições de vida dos agregados familiares, o seu poder de compra e o seu hábito de consumo. Todos os dados são tidos em conta nas políticas de desenvolvimento. Além disso, os parceiros ao desenvolvimento que ajudam os nossos países têm também necessidade destas informações para saber em quais domínios, serão necessário apoiar a população.
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