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INTRODUGAO

O estabelecimento de uma organizacdo correcta e eficaz é fundamental para que se possa atingir a
qualidade da informacio a recolher através de uma operacdo estatistica (OE). E também importante que
essa mesma organizacdo potencie e permita a melhor utilizacdo dos recursos existentes. Para isso, é
necessario estabelecer e implementar procedimentos de recolha harmonizados.

Desta forma, neste documento apresentam-se para a OE Recenseamento Agricola 2009, os procedimentos
de recolha de informacdo a implementar na mesma. Estes procedimentos visam a organizacao, gestao,
acompanhamento e controlo da recolha de informacao, com o objectivo principal de garantir a qualidade
da informacdo apurada e a optimizacao/eficiéncia da utilizacdo dos recursos afectos a mesma.

Apenas com o estabelecimento de principios a observar, normas a cumprir e padrées a comparar,
“convertidos” em Procedimentos, sera possivel sujeitar a informacao recolhida a uma avaliacdo e, na
sequéncia desta, determinar quais as accoes correctivas, e inclusivamente preventivas, a implementar de
forma a atingir os objectivos estabelecidos.

A recolha de informacao é uma componente do processo de producao estatistico que inclui também
a critica, o registo e a analise. No RA09, o registo e a analise da informacdo recolhida realizar-se-a
recorrendo ao Sistema de Suporte aos Inquéritos Agricolas do INE (SAGR).

Este documento é parte integrante de um conjunto de outros documentos de apoio a recolha de
informacdo (Manual de Instrucdes, Manual de Apoio, Guia de Controlo e Manual/Guia de Utilizacdo da
Aplicacdo Informatica).

O Manual de Procedimentos da Recolha de Informacdo do RAQ9 esta dividido em trés capitulos
tematicos principais. No primeiro capitulo faz-se uma breve descricdo da OE RA09, no segundo capitulo
apresentam-se, segundo as principais funcdes a exercer, os diversos intervenientes na cadeia de recolha
de informacdo (designados como Perfis da cadeia de recolha de informacdo) e no terceiro, para cada
perfil, os procedimentos a implementar na recolha de informacdo do RA09.
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OBJECTIVOS

O Recenseamento Agricola (RA 09) é uma operacdo estatistica decenal dirigida a todas as exploracdes
agricolas, com caracter obrigatério face ao Regulamento do Conselho da Comunidade Europeia

n.° 1166/2008, que procura responder as necessidades estatisticas nacionais e internacionais,
designadamente:

»

Caracterizar a estrutura das exploracdes agricolas em Portugal;
Conhecer os sistemas de producao agricola;

Conhecer algumas praticas culturais;

Caracterizar a populacao agricola familiar e a mao-de-obra agricola;

Obter um conjunto de informacao relacionada com o desenvolvimento rural e com as outras
actividades lucrativas ndo agricolas da exploracao;

Conhecer a origem do rendimento do produtor;
Conhecer alguns aspectos relativos a manutencdo da actividade da exploracdo agricola;

Constituir um Ficheiro de Exploracdes Agricolas (FEA) e estabelecer a Base de Amostragem
Agricola (BAA) para os inquéritos agricolas da proxima década.

CARACTERIZACAO METODOLOGICA

Tipo de operacao estatistica: Inquérito exaustivo - Recenseamento;

Periodicidade: Decenal;

Ambito geografico: Realiza-se no Continente e nas Regides Auténomas dos Acores e da Madeira;

Universo: Exploracoes agricolas portuguesas;

Unidade estatistica de observacdo: Exploracdo agricola.
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CARACTERISTICAS DA RECOLHA DE INFORMACAO

Periodo de referéncia

De uma forma geral, o periodo de referéncia é o ano agricola 2008/2009 (com inicio a 1 de Novembro
de 2008 e termo a 31 de Outubro de 2009). No entanto, existem outros periodos de referéncia a
considerar em funcao da variavel para a qual se pretende a recolha de informacdo, como por exemplo:

» Paraas caracteristicas do efectivo pecudrio e algumas das variaveis que permitem a caracterizacao
do agregado doméstico do produtor agricola, o periodo de referéncia é o dia da passagem do
entrevistador;

> Para as caracteristicas relacionadas com algumas praticas agricolas, designadamente o maneio
dos animais, o periodo de referéncia reporta-se aos ultimos 12 meses;

» Para as caracteristicas relacionadas com algumas praticas agricolas, manutencdao da paisagem
e desenvolvimento, o periodo de referéncia reporta-se aos Gltimos 3 anos: de 1 de Novembro
de 2007 a 31 de Outubro de 2008.

Periodo de recolha da informacao

A recolha de informacado inicia-se em Novembro de 2009 e termina em Maio de 2010. A recolha de
informacao inclui também a sua critica, registo, validacdo e analise.

Método de recolha

E um inquérito realizado por entrevista directa, sendo o suporte de recolha o questionario em papel.
A maioria dos Entrevistadores, para além da recolha, efectua o registo e a validacdo da informacdo na
aplicacdo informatica para suporte ao sistema de inquéritos agricolas do INE (SAGR).

TRABALHO DA CADEIA DE RECOLHA DA INFORMACAO

A qualidade dos resultados de uma OE por recolha directa, isto €, o sucesso da mesma, depende
maioritariamente do trabalho efectuado pela Cadeia de Recolha de Informacdo. A realizacdo deste
trabalho tem por base os procedimentos de recolha de informacdo, os quais visam a organizacao, a
gestdo, o acompanhamento e o controlo da recolha, com o principal objectivo de garantir a qualidade da
informacdo apurada e a optimizacado/eficiéncia da utilizacdo dos recursos humanos afectos a OE.

As informacoes individuais obtidas sdao estritamente confidenciais e destinam-se exclusivamente
a fins estatisticos, pelo que ndo podem ser utilizadas com outra finalidade/objectivo, nem ser
divulgadas. Estas informacdes constituem segredo profissional para os entrevistadores e para todos
os profissionais envolvidos neste inquérito estando sujeitos a procedimento penal se houver violacdo da
confidencialidade.
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ARQUITECTURA DO MODELO DE RECOLHA DE INFORMACAO

Na figura 1 apresenta-se, de forma esquematica, a arquitectura do modelo de recolha de informacdo no
RA09.

Figura 1 - Modelo de recolha de informacao no RAQ9
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Notas: Nos casos em que a Gestao de Nucleo é assumida por um Unico técnico (DRAP - Direccdo Regional de
Agricultura e Pescas ou INE), este designa-se por Gestor de Nucleo; A localizacdo do Digitador, no Nucleo de
Recolha RA09 ou junto da Coordenacdo Regional, dependera da dispersao e localizacao dos Entrevistadores
Exclusivos contratados e dos técnicos que assumirdo as funcdes de Digitador.
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6y ENTREVISTADOR ( reporta ao Tecnico Local )

No modelo de recolha de informacao existirdo 2 tipos de Entrevistadores: o Entrevistador-Digitador (ED)
e o Entrevistador Exclusivo (EE). De forma genérica, o que distingue estes dois tipos de Entrevistadores
na cadeia de recolha, é o facto do ED efectuar também o registo e a validacdo da informacdo e poder
também recorrer ao SAGR para efectuar sua analise. No caso do EE, as tarefas de registo e validacao (no
que respeita a erros fatais) sdo efectuadas pelo Digitador.

Para a qualidade dos resultados de uma OE sdo da maior importancia as qualidades de objectividade e
de consciéncia profissional do Entrevistador. E o Entrevistador que recolhe os dados junto do produtor
agricola e que efectua o preenchimento e o registo do questionario, pelo que os conceitos e as instrucdes
devem ser assimilados e implementados de forma correcta, descrevendo o Entrevistador sempre uma
situacdo de facto e ndo uma opinido, para que todos procedam do mesmo modo em situacées semelhantes.
Assim, os Entrevistadores devem respeitar escrupulosamente as regras e convencoes definidas para que
a informacao seja recolhida de maneira uniforme.

No quadro 1 apresentam-se as principais funcdes dos Entrevistadores, distinguindo-se as mesmas entre
os dois tipos de Entrevistadores.

Quadro 1 - Funcodes do Entrevistador

Entrevistador Entrevistador

Funcado - :
¢ Digitador Exclusivo
Recolher informacdo para fins estatisticos, através de entrevista
directa e presencial junto dos produtores agricolas que constam H

da sua Lista de Exploracées Agricolas e dos das exploracées
agricolas novas', de acordo com as orientacées do Manual de
Instrucoes e do Manual de Procedimentos.

Criticar a informacdo recolhida, de acordo com o Guia de
Controlo.

Analisar a coeréncia da informacao recolhida, de acordo com o
Manual de Instrucdes e a sua aderéncia a realidade local.

&
&
&

Registar, validar e analisar a informacdo em suporte informatico,
de acordo com o Manual/Guia de Utilizacdo da Aplicacao
Informatica e o Manual de Procedimentos.

Imputar o atributo Concluido ao questionario quando der por
terminado o seu trabalho relativamente ao mesmo.

Analisar a informacado registada, de acordo com as orientacoes

do Técnico Local (recorrendo as funcionalidades do SAGR n
que facilitam esta tarefa), e proceder a sua confirmacdo e/ou
correccao.
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Entrevistador Entrevistador

Funca
Hneao Digitador Exclusivo

Proceder a confirmacdo e/ou correccao da informacao recolhida
de acordo com as orientacdes do Técnico Local.

Garantir o cumprimento dos prazos estabelecidos para a q
execucdo das suas funcdes. Eu

Nota: ' No RAQ9, os Entrevistadores preenchem os questionarios inquirindo todos os produtores agricolas que
constam na sua Lista de Exploracdes Agricolas. Quando o produtor nao dirige directamente a exploracao e/
ou ndo se encontra em condicdes de prestar as informacdes requeridas, a resposta ao inquérito devera ser
prestada pelo dirigente da exploracao ou por outro responsavel designado pelo produtor agricola.

Para a realizacdo do trabalho de recolha de informacao, os Entrevistadores dispde de uma Lista de Exploragées
Agricolas a inquirir. Quando sdo detectadas exploracées agricolas, potencialmente, novas, que nao constam
da sua Lista de Explora¢des Agricolas, o Entrevistador recolhe os elementos identificadores das mesmas e
comunica o facto ao seu Técnico Local de acordo com os procedimentos a aplicar perante esta situa¢do. Caso
se confirme tratar-se de uma explora¢do agricola nova, que nao consta do Ficheiro de Exploracdes Agricolas
(FEA), o seu Técnico Local informa-lo-a do facto, devendo o Entrevistador proceder a recolha da respectiva
informacdo (quando a mesma esta localizada na sua area de trabalho).

O Entrevistador devera ainda, de acordo com a informacdo transmitida pelo Técnico Local e as normas
e instrucdes em vigor, preencher e disponibilizar os documentos de suporte ao processamento dos

pagamentos das sessdes informativas e do trabalho realizado e considerado concluido.

o

»

TECNICO LOCAL ( reporta ao Gestor de Nucleo )

Orientar e monitorizar a recolha, o registo e a andlise da informacao, efectuando a ligacao entre
os Entrevistadores e o Gestor de Nucleo, ao nivel local;

Assegurar a sessdo informativa dos Entrevistadores;
Organizar e acompanhar a recolha e o registo da informacdo junto dos Entrevistadores;

Avaliar a qualidade da informacao recolhida pelos Entrevistadores, nomeadamente através do
acompanhamento da recolha e da andlise da informacao recolhida;

Proceder a elaboracdo de relatorios periédicos sobre o andamento dos trabalhos;

Realizar a critica da informacdo recolhida em papel (Entrevistadores Exclusivos), segundo o
Guia de Controlo, analisar a sua coeréncia (de acordo com o Manual de Instrucdes) e a sua
aderéncia a realidade local;

Analisar a informacdo registada pelos Entrevistadores-Digitadores e pelos Digitadores e a
sua aderéncia a realidade local, através das funcionalidades disponibilizadas pela aplicacdo
informatica com este objectivo (ex.: Mdédulo de Seleccées e Modulo Comparacdo com Outras
Fontes);

Proceder, sempre que se justifiqgue em funcdo dos resultados da validacdo e da analise da
informacdo, a devolucdo de questionarios aos Entrevistadores, segundo os procedimentos
definidos para esta situacao;
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Proceder a resolucdo de casos dificeis (Recusas, etc.) que os Entrevistadores nao consigam
ultrapassar;

Proceder as Reinquiricoes determinadas pelos resultados do Controlo da Recolha de Informacao,
e cuja realizacao ficara sob sua responsabilidade;

Preparar as reunides semanais/quinzenais com os Entrevistadores (Guido de Reuniées com os
Entrevistadores);

Enviar o ponto de situacdo e outros documentos de acompanhamento (segundo os modelos
definidos) com a regularidade e as normas definidas pela Coordenacdo Nacional,

Preparar as reunides semanais/quinzenais com o Gestor de Ncleo;

Recolher os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessodes
informativas e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Entrevistadores, de acordo
com a informacao transmitida pelo Gestor de Nicleo, as normas e instrucées em vigor;

Validar e certificar, de acordo com as normas e instrucdes em vigor, os documentos de suporte
ao processamento do pagamento das sessdes informativas e do trabalho realizado e considerado
concluido pelos Entrevistadores;

Programar as suas deslocagdes, em estreita articulacdo com o Gestor de Nucleo, com vista a sua
rentabilizacdo e cumprimento do orcamento, e permitindo a disponibilizacdo dos documentos
de suporte a realizacdo das mesmas de acordo com as normas e instrucdes em vigor;

Preencher e disponibilizar, de acordo com as normas e instrucdes em vigor, os documentos
de suporte ao processamento do pagamento das suas despesas e as suas Fichas de Registo de
Assiduidade,

Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade da informacdo, segundo os objectivos
estabelecidos, propondo, sempre que se justifique, medidas complementares aos procedimentos
definidos;

Elaborar um relatério no final da operacdo estatistica, o qual devera ser disponibilizado ao
Gestor de Nucleo, quando for dado por concluido o seu trabalho.

O exercicio destas funcdes devera ser efectuado em consonancia com os documentos de apoio a recolha
de informacao.

L

DIGITADOR ( reporta ao Gestor de Nucleo )

» Registar e validar, em suporte informatico, a informacdo recolhida em suporte papel pelos

Entrevistadores Exclusivos, de acordo com os padrdes de qualidade estabelecidos para o
exercicio da funcao;

Imputar, em estreita articulacio com o Gestor de Nucleo, o atributo de Concluido aos
questionarios;

Preencher e disponibilizar os documentos de suporte ao processamento dos seus pagamentos
das sessodes informativas e do trabalho realizado e considerado concluido, de acordo com a
informacao transmitida pelo Gestor de Nucleo, as normas e instrugdes em vigor.
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GESTOR DE NUCLEO ( reporta & Coordenagéao Regional )

Ndo obstante em algumas Gestdes de Nicleo existirem dois Gestores de Nucleo, as funcdes a assumir
por essa entidade na cadeia de recolha sdo referidas, de forma genérica, como funcdes do Gestor de
Nucleo.

Orientar e monitorizar a recolha, o registo, a validacdo e a analise da informacao, ao nivel do
seu nucleo;

Assegurar a sessdo informativa dos Técnicos Locais e Digitadores;

Apoiar a preparacdo, e eventualmente a realizacdo, das sessdes informativas dos
Entrevistadores;

Assegurar as sessodes informativas dos recursos humanos que assumirdo, ao longo da operacao,
as funcodes dos Técnico Locais, Entrevistadores e Digitadores que, eventualmente, seja necessario
substituir;

Organizar e acompanhar a recolha e o registo da informacdo junto dos Técnicos Locais,
Entrevistadores e Digitadores;

Distribuir, em estreita articulacdo com a Coordenacdo Regional, de uma forma correcta e eficaz
o trabalho pelos Técnicos Locais, Entrevistadores e Digitadores:

« Afectar as exploracdes agricolas aos Entrevistadores da sua area de trabalho;
» Afectar os Entrevistadores aos Técnicos Locais sob sua responsabilidade;

« Afectar os Entrevistadores Exclusivos da sua area de trabalho aos Digitadores que assumirao
o registo da informacao recolhida por estes.

Organizar o trabalho e garantir o cumprimento dos prazos por parte do(s) Digitador(es)
afectos ao nlcleo de recolha, nomeadamente apoiando a realizacdo do seu trabalho através do
esclarecimento de duvidas de caracter técnico;

Avaliar a qualidade da informacao disponibilizada pelos Técnicos Locais;

Analisar a informacdo e a sua aderéncia a realidade local, com recurso as funcionalidades
disponibilizadas pela aplicacdo informatica SAGR com este objectivo (ex.: Mddulo Seleccées,
Modulo Comparacdo com Outras Fontes);

Elaborar, para cada Técnico Local sob sua responsabilidade, na sequéncia da andlise da
informacdo cujos questionarios foram objecto de Autentificacdo pelos mesmos, um resumo/
simula dos procedimentos a alterar/corrigir, e discuti-lo nas reunides semanais/quinzenais,
com vista a garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade da informacao;

Proceder, sempre que se justifigue em funcdo dos resultados da validacdo e da analise da
informacdo, a devolucdo de questionarios aos Técnicos Locais, segundo os procedimentos
definidos para esta situacao;

Gerir a transferéncia de questionarios, nomeadamente através da sua reafectacdo, ao nivel do
nicleo de recolha, assim como entre este e outros nicleos de recolha da regido, ou noutras
regides;

Proceder a resolucdo de casos dificeis (Recusas, etc.) que os Técnicos Locais ndo consigam
ultrapassar;
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» Proceder as Reinquiri¢des determinadas pelos resultados do Controlo da Recolha de Informacao,
e cuja realizacao ficara sob sua responsabilidade;

> Preparar as reunidoes semanais/quinzenais com os Técnicos Locais (Guido de Reuniées com os
Técnicos Locais);

» Preparar, organizar e transmitir ao Técnico Local quais as Reinquiricbes a realizar e os
procedimentos a efectuar neste ambito, na sequéncia dos resultados do Controlo da Recolha
de Informacao;

» Programar as deslocacées do Técnico Local, em estreita articulacdo com o mesmo, com
vista a sua rentabilizacdo e cumprimento do orcamento, e permitindo a disponibilizacdao dos
documentos de suporte a realizacdo das mesmas de acordo com as normas e instrucdes em
vigor;

» Transmitir, de acordo com as indicacdes da Coordenacdo Regional, as normas e instrucdes
em vigor, a informacdo necessdria ao Técnico Local, para que este possa recolher junto dos
Entrevistadores os documentos necessarios ao processamento dos pagamentos das sessoes
informativas e do trabalho realizado e considerado concluido por estes;

» Recolheros documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas
e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Digitadores, de acordo com a informacao
transmitida pela Coordenacdo Regional, as normas e instrucdes em vigor;

» Recolheros documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas
e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Entrevistadores, devidamente validados
e certificados pelo Técnico Local;

» Recolher os documentos de suporte ao processamento de pagamentos de despesas dos
Técnicos Locais e as suas Fichas de Registo de Assiduidade;

» Validar e certificar, de acordo com as normas e instrucdes em vigor, os documentos de
suporte ao processamento do pagamento das sessdes informativas e do trabalho realizado
e considerado concluido pelos Entrevistadores e Digitadores, assim como os documentos de
suporte ao processamento do pagamento das despesas dos Técnicos Locais e as suas Fichas de
Registo de Assiduidade, assumindo a co-responsabilizacdo pelo cumprimento do orcamento do
respectivo nucleo de recolha;

» Proceder a elaboracao de relatérios periédicos sobre o andamento dos trabalhos e ao envio
de outros documentos de acompanhamento da recolha de informacdo, com a regularidade,
normas e modelos definidos pela Coordenacdo Regional e/ou Coordenacdo Nacional;

> Preparar as reunides semanais/quinzenais com a Coordenacdo Regional;

» Programar as suas deslocacdes, em estreita articulacado com a Coordenacao Regional, com
vista a sua rentabilizacdo e cumprimento do orcamento, e, no caso dos Gestores de Nucleo
contratados pelo INE, permitindo a disponibilizacdo dos documentos de suporte a realizacdo
das mesmas de acordo com as normas e instrucdes em vigor;

» Disponibilizar a Coordenacdo Regional, no caso dos Gestores de Nucleo contratados pelo INE,
de acordo com as normas e instru¢cdes em vigor, os documentos de suporte ao processamento
do pagamento das suas despesas e as suas Fichas de Registo de Assiduidade;

» Gerir a circulacdo dos questionarios e modelos de acompanhamento dos mesmos, assim como
0 seu arquivo;
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» Gerir a circulacdo e o arquivo dos documentos de suporte a recolha de informacdo e ao
processamento de pagamentos (ou das suas copias), sob sua responsabilidade;

» Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade da informacdo, segundo os objectivos
estabelecidos, propondo, sempre que se justifique, medidas complementares aos procedimentos
definidos;

» Elaborar um relatério no final da operacdo estatistica, o qual devera ser disponibilizado a
Coordenacao Regional, quando for dado por concluido o seu trabalho.

O exercicio destas funcdes devera ser efectuado em consonancia com os documentos de apoio a recolha
de informacao.

% COORDENACAO REGIONAL RAQOS ( reporta a Coordenacéao Nacional )
Na Coordenacdo Regional RA09 estdo envolvidas duas entidades: a Coordenacdo Regional INE e a
Coordenacao Regional DRAP.

A Coordenacao Regional INE assegura a coordenacado regional da operacdo, em cada regido.

A Coordenacdo Regional INE e a Coordenacdo Regional DRAP, que constituem a Coordenacdo Regional
RAO09, articulam o respectivo contributo para as fases de recrutamento, seleccdo e formacdo dos meios
humanos a envolver no inquérito. Estabelecem a forma mais eficaz (e adaptada a cada regido) de
intervencdo partilhada na gestdo operacional destes meios, nas fases de recolha, registo e validacao dos
dados e de analise dos resultados.

A Coordenacdo Regional INE assegura a validacdo final das despesas efectuadas pela estrutura de recolha
na respectiva regiao, responsabilizando-se pelo cumprimento do correspondente orcamento.

Os Técnicos de Informacdo Regional (TIR) constituem a Coordenacdo Regional RA09. Na Coordenacao
Regional INE e na Coordenacdo Regional DRAP, um dos TIR assume-se como o ponto focal da
respectiva coordenacdo, designando-se como Coordenador Regional INE e Coordenador Regional DRAP,
respectivamente.

‘5 TECNICO DE INFORMAGAO REGIONAL (TIR )

» Orientar e monitorizar a recolha, o registo e a analise da informacao, a nivel regional;

> Assegurar a sessdo informativa dos Gestores de Nucleo;

» Apoiar a preparacdo, e eventualmente a realizacdao, da sessdo informativa dos Técnicos Locais;

» Organizar e acompanhar a recolha, o registo e a analise da informagdo junto dos Gestores de
Nucleo;

» Analisar a informacdo e a sua aderéncia a realidade local, com recurso as funcionalidades
disponibilizadas pela aplicacdo informatica SAGR com este objectivo (ex.: Mddulo Seleccées e
Modulo de Comparacdo com Outras Fontes);
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» Elaborar, para cada Gestor de Nucleo sob sua responsabilidade, na sequéncia da andlise da
informacdo cujos questionarios foram objecto de Autentificacdo pelos mesmos, um resumo/
sumula dos procedimentos a alterar/corrigir, e discuti-lo nas reunides semanais/quinzenais,
com vista a garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade da informacao;

» Proceder, sempre que se justifique em funcdo dos resultados da validacdo e da andlise da
informacado, a devolucdo de questionarios aos Gestores de Nicleo, segundo os procedimentos
definidos para esta situacao;

» Proceder a resolucdo de casos dificeis (Recusas, etc.) que os Gestores de Nucleo ndo consigam
ultrapassar;

> Preparar as reunides semanais/quinzenais com os Gestores de Nucleo (Guido de Reuniées com
os Gestores de Nucleo);

» Recolher e validar, segundo as normas e instru¢ées em vigor, junto dos Gestores de Nucleo,
a informacdo necessaria a emissdo dos mapas de pagamentos dos Entrevistadores e
Digitadores;

» Emitir e validar os mapas de pagamentos das sessdes informativas e do trabalho realizado e
considerado como concluido pelos Entrevistadores e dos Digitadores;

» Fornecer ao Gestor de Nucleo os mapas de pagamentos dos Entrevistadores e Digitadores para
que este possa recolher, de acordo com as normas e instrucdes em vigor, os documentos de
suporte ao processamento dos respectivos pagamentos;

» Preparar, organizar e transmitir ao Gestor de Nucleo quais as Reinquiricbes a realizar e os
procedimentos a efectuar neste ambito, na sequéncia dos resultados do Controlo da Recolha
de Informacao;

» Articular com o Gestor de Nucleo a distribuicao das Reinquiricdes a realizar pelo proprio e pelos
Técnicos Locais;

» Monitorizar o processo de realizacdo de Reinquiri¢des, garantindo o cumprimento dos prazos
e a qualidade da informacao recolhida neste ambito;

» Determinar, quando aplicavel ao seu nivel de responsabilidade, ou propor superiormente, os
procedimentos a adoptar em funcado dos resultados das Reinquiricoes;

» Recolheros documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas
e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Digitadores, devidamente validados pelo
Gestor de Nucleo;

» Recolheros documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas
e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Entrevistadores, devidamente validados
pelo Técnico Local e Gestor de Nucleo;

» Programar as deslocacdes dos Gestores de Nicleo contratados pelo INE, em estreita articulacao
com 0s mesmos, com vista a sua rentabilizacdo e cumprimento do orcamento, e permitindo
a disponibilizacao dos documentos de suporte a realizacdo das mesmas de acordo com as
normas e instrucdes em vigor;

» Recolher e validar, segundo as normas e instrucées em vigor, junto dos Gestores de Nucleo, os
documentos de suporte a realizacdao de deslocacbes dos Técnicos Locais;

» Recolher os documentos de suporte ao processamento de pagamentos de despesas dos
Técnicos Locais e as suas Fichas de Registo de Assiduidade, devidamente validados pelo Gestor
de Nucleo;
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» Recolher os documentos de suporte ao processamento de pagamentos de despesas dos
Gestores de Nucleo contratados pelo INE e as suas Fichas de Registo de Assiduidade;

» Validar e certificar os documentos de suporte ao processamento do pagamento das sessdes
informativas e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Entrevistadores e Digitadores,
assim como os documentos de suporte ao processamento do pagamento das despesas dos
Técnicos Locais e Gestores de Nucleo contratados pelo INE e as suas Fichas de Registo de
Assiduidade, assumindo a responsabilizacdo pelo cumprimento do orcamento da respectiva
area de coordenacao regional,

» Gerir a circulacao e o arquivo dos questionarios (e/ou modelos de acompanhamento dos
mesmos) sob sua responsabilidade;

» Gerir a circulacdo e o arquivo dos documentos de suporte a recolha de informacao e ao suporte
de processamento de pagamentos (ou das suas copias), sob sua responsabilidade;

» Proceder a elaboracao de relatérios periédicos sobre o andamento dos trabalhos e ao envio
de outros documentos de acompanhamento da recolha de informacdo, com a regularidade,
normas e modelos definidos pela Coordenacao Nacional,

» Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade da informacdo, segundo os objectivos
estabelecidos, propondo, sempre que se justifique, medidas complementares aos procedimentos
definidos;

» Elaborar o relatéorio regional da operacdo estatistica, o qual devera ser disponibilizado a
Coordenacdo Regional de acordo com o respectivo cronograma.

» Organizar, acompanhar e apoiar o trabalho dos Digitadores (localizados junto da Coordenacao
Regional), efectuando todos os procedimentos necessarios para garantir o cumprimento dos
prazos e a qualidade da informacao registada por estes, assim como realizar os procedimentos
logisticos relativos a gestdo das tarefas e processamento dos seus pagamentos.

O exercicio destas funcdes devera ser efectuado em consonancia com os documentos de apoio a recolha
de informacao.

% COMISSAO DE COORDENACAQ E ACOMPANHAMENTO

A Comissdao de Coordenacdao e Acompanhamento (CCA) do RAQ9 é constituida por representantes do
INE (Departamento de Estatisticas Econémicas - DEE, Departamento de Recolha de Informacao - DRI e
Departamento de Metodologia e Sistemas de Informacao - DMSI), do Gabinete de Planeamento e Politicas
(GPP) e das Direccbes Regionais de Agricultura e Pescas (DRAP), sendo designados pelos respectivos
organismos.

Compete a CCA o acompanhamento dos trabalhos, avaliando, através da sua monitorizacao, a necessidade
da sua intervencao para resolucdo de eventuais situacoes criticas, criando condicdes para ultrapassar as
dificuldades que as originam.

Os representantes designados para a CCA, de acordo com a agenda/assuntos da ordem de trabalhos
das eventuais reunides desta comissdo, poderdo fazer-se acompanhar ou substituir (delegando
responsabilidade) por outros elementos.
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“’g; 3.1 - ENTREVISTADOR

Organizacao do Trabalho de Campo

m Receber os questionarios, as etiquetas e a listagem com a identificacdo das explora¢des agricolas
que lhe estao atribuidas (Lista de Exploracées Agricolas);

Na figura 2 encontra-se a representacao de uma etiqueta genérica do RA09.

Figura 2 - Etiqueta

- D
LILLLLLL Lt DESIGNACAD DA FREGUESIA DA EXPLORACAD
R& DT MUW FG M= ORDEM

.
~
EA_IDENT NIF| | NIF#F(NINGA)' |

NOME
MORADA

LUGAR
CcODIGO POSTAL

DESIGNACAD DA FREGUESIA DA MORADA
TELEFOME 1 TELEFONE 2

J
Legenda: RA - Regido agraria; DT - Distrito; MUN - Municipio; FG - Freguesia.

A etiqueta personalizada contém a informacao necessaria a localizacao da exploracao agricola (ao
nivel da freguesia) e a identificacdo e localizacdo do produtor agricola:

e EA_IDENT - Cddigo de identificacdo da exploracao (constituido pelos cédigos de localizacdo
da exploracao agricola - regiao agraria e distrito - e pelo nimero de ordem da exploracdao na
freguesia de localizacdo da mesma);

+ DESIGNACAO DA FREGUESIA DA EXPLORACAO - Designacio da freguesia de localizacdo da
exploracdo agricola;

¢ NIFAP (NINGA) - Nimero de beneficiario do Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas
(IFAP);

¢ NIF - Namero de identificacdo fiscal (pessoa singular/pessoa colectiva);

* NOME - Nome do produtor agricola;

e “Morada” do produtor agricola:
MORADA - Tipo e desighacao da via e edificio da morada do produtor agricola;
LUGAR - Lugar/localidade da morada do produtor agricola;
CODIGO POSTAL - Cédigo postal da morada do produtor agricola.

+ DESIGNACAO DA FREGUESIA DA MORADA - Designacio da freguesia da morada do produtor
agricola;

e TELEFONE 1/TELEFONE 2 - Numero(s) de telefone para contacto com o produtor agricola.
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B Proceder a andlise da Lista de Exploracées Agricolas, de forma a organizar o seu trabalho de
campo (ex.: através da localizacdao da exploracao agricola, lugar, rua, etc.), tracando o percurso
mais eficiente;

m Assinalar na Lista de Exploracdes Agricolas aquelas cuja freguesia da morada do produtor difere
da freguesia de localizacdo da exploracdo, dando prioridade a realizacdo dessas entrevistas,
especialmente aquelas em que a regido agraria é distinta;

B Munir-se dos documentos de apoio a recolha de informacdo, cuja consulta podera facilitar
a mesma (Manual de Instrucdes, Manual de Apoio, Guia de Controlo, Cartolina e Manual de
Procedimentos);

= Anotar, no questionario, no espaco destinado a etiqueta, o codigo de identificacdo da exploracao
agricola e o nome do produtor, procedendo a colagem da etiqueta apenas quando o questionario
em papel se encontrar na sua forma definitiva.

Trabalho de Campo

O entrevistador deve dirigir-se a todas as exploracdes que constam da sua Lista de Exploracées
Agricolas e a todas as exploracdes agricolas que identifique como novas na area de trabalho sob sua
responsabilidade.

Desejavelmente, e sempre que possivel, o Entrevistador deve agendar com o produtor agricola a
realizacdo da Entrevista.

Tratando-se de uma operacdo censitaria serdo adoptados todos os procedimentos de insisténcia para
realizacdo da entrevista e obtencdo da informacao a recolher. Nos casos em que o Entrevistador se
dirigiu a morada do produtor ou a exploracdo agricola, mas nado foi possivel estabelecer contacto
com o produtor, recorrendo ao Bloco Estive Cd, devera deixar a indicacdo que esteve na exploracao/
morada do produtor e indicacdo da data do novo contacto.

Gestao da Entrevista
m Informar os entrevistados do objectivo do inquérito;
® Persuadir, motivando e esclarecendo os entrevistados da importancia da sua colaboracao;

® Prestar os esclarecimentos necessarios ao entrevistado, demonstrando seguranca e
disponibilidade;

m Colocar as questdes ao entrevistado, evitando interpretacdes pessoais das mesmas;

® Ndo consentir a presenca de pessoas estranhas durante a entrevista, salvo se solicitado pelo
responsavel pela informacao prestada,;

® Preencher o questionario, na sua forma definitiva, a tinta azul ou preta, com escrita legivel e sem
rasuras ou borroes;

= Elaborar, sempre, um esboco da exploracao agricola (exploracdo agricola com condicdes de
inquiricdo) que a caracterize correctamente. O esboco deve estar identificado, com o cédigo de
identificacdo da exploracdo (EA_IDENT) e o nome do produtor, e ser anexado ao questionario;

m Registar no campo de Observacdes do questionario toda a informacao que considere pertinente
para auxiliar a validacdo e a analise da informacao recolhida, procurando evitar devolucdes de
questionarios e/ou contactos posteriores com o entrevistado para confirmacdo/justificacdo da
informacao;
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® Assinalar na Lista de Exploracées Agricolas, no decorrer dos trabalhos, aquelas que ja foram
objecto de inquiricdo e disponibilizadas para a analise ao Técnico Local, assim como as que ja
foram objecto de devolucdo por este.

Identificacao de Exploracoes Agricolas Novas

Sendo o RA09 uma operacdo censitaria, o objectivo da mesma é inquirir todas as exploracdes
agricolas portuguesas. Uma vez que a Ficheiro de Exploracdes Agricolas (FEA) do RA09 podera
ndo ser exaustivo, interessa efectuar os procedimentos necessarios a identificacdo de exploracdes
que nao constem no mesmo: exploracées agricolas novas, assegurando desta forma a cobertura
exaustiva da recolha de informacéo.

Assim, na sequéncia de uma entrevista efectuada a um produtor da sua Lista de Exploracoes
Agricolas, ou através de outros contactos, o Entrevistador deve questionar o produtor agricola
sobre a existéncia de outros produtores (proximos geograficamente) com exploracdes agricolas.
Posteriormente, devera verificar se esse eventual produtor agricola consta da sua Lista de Exploracées
Agricolas. Caso tal ndao se verifique devera recolher a informacdo que permita o contacto com o
(eventual) produtor agricola em causa, e comunicar essa informacdo ao seu Técnico Local.

Apoés a realizacdo, pelo Técnico Local, dos procedimentos adequados a estas situacdes e caso se
conclua estar perante uma exploracdo agricola nova, o Técnico Local informara o Entrevistador da
area de trabalho onde a mesma se localiza para que proceda a realizacdo da respectiva entrevista.

O registo “em papel” da informacao relativa a uma exploracdo agricola nova é efectuado nos
questionarios sem etiqueta.

O EA_IDENT a utilizar para identificacdo da exploracdo agricola nova consta na Lista de EA_IDENT
(lista por freguesia) fornecida ao Entrevistador (em suporte informatico no caso do ED, e em papel
no caso de EE). O EA_IDENT deve ser pesquisado na lista de EA_IDENT da freguesia onde esta
localizada a exploracdo, e utilizado de forma sequencial. Uma vez que um EA_IDENT apenas pode
ser utilizado numa exploracao agricola, o Entrevistador, deve assinalar/marcar nesta lista os EA_
IDENT ja utilizados.

Alteracao da Freguesia da Exploracao Agricola

Sempre que se verifique que a localizacdo da exploracdo agricola ndo coincide com aquela que
consta no seu codigo de identificacdo, a localizacao devera ser actualizada/corrigida e registar-se,
em Observacoes, o motivo que justifica essa alteracao.

Transferéncia dos Questionarios (MA1)

Sempre que na Lista de Exploracdes Agricolas exista uma exploracdo agricola cuja morada do
produtor ndo pertenca a area de actuacdo do Entrevistador e ndo seja possivel recolher a informacao
na exploracdo agricola, ou que o produtor/responsavel pela prestacdo de informacdo pretenda
responder noutra morada, e essa morada nao se localize na sua area de trabalho, o Entrevistador
devera preencher o modelo de acompanhamento questionarios MA1 (transferéncia de questionario
para entrevista) e comunicar de imediato essa informacao ao Técnico Local. Este modelo devera
ser anexado ao questionario a transferir para recolha de informacao.

Nestes casos, a exploracdo agricola serd reafecta a um novo Entrevistador pelo Gestor de Nucleo.

O MA1 (modelo de transferéncia de questionarios para entrevista) encontra-se no Anexo lll.
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Entrevista Nao Conseguida (MA2)

Sempre que uma entrevista ndo seja conseguida, qualquer que seja o motivo (inlocalizavel, produtor
incontactavel/auséncia do entrevistado ou Recusa do produtor em responder a entrevista), deverao
ser efectuadas todas as diligéncias para inverter essa situacao, recorrendo, sempre que necessario,
ao apoio do Técnico Local. Caso se confirme tratar-se de uma Entrevista Ndo Conseguida (conclusao
a estabelecer pelos niveis superiores da cadeia de recolha, e transmitida pelo Técnico Local), os
Entrevistadores deverdo preencher o modelo de acompanhamento de questionarios MA2 (Entrevista
Ndo Conseguida) e entrega-lo com o respectivo questionario.

O registo informatico de Entrevista Ndo Conseguida pelo Entrevistador-Digitador ou pelo
Digitador, s6 podera ser efectuado quando tal for determinado, e apds os intervenientes
na cadeia de recolha terem efectuado todas as diligéncias necessarias para a inversao da
situacao.

No Anexo IV encontra-se o MA2 (modelo de acompanhamento de questionarios com Entrevista Nédo
Conseguida).

Seareiro (MA3)

Sempre que o produtor/responsavel pela informacdo prestada refere que a exploragdo agricola
objecto de inquiricdo arrendou/cedeu terras a seareiros (aquele que explorou as terras da exploracao
agricola objecto de entrevista sob forma de arrendamento de campanha), o Entrevistador devera
preencher o modelo de acompanhamento de questionarios MA3 (seareiros), para cada produtor
agricola (seareiro) que explorou as terras no ano de referéncia do RA09 sob esta forma de
arrendamento. Para tal, o Entrevistador tera de identificar o(s) seareiro(s), procurando obter toda a
informacao que permita a sua identificacdo (nome, morada, contactos, etc.).

O Entrevistador devera anexar o modelo MA3 ao questionario e entregar ambos ao Técnico Local.

No Anexo V encontra-se o MA3 (modelo de acompanhamento de questionarios com seareiros).

Critica da Informacao Recolhida

O Entrevistador (Digitador e Exclusivo) deve fazer a critica da informacao recolhida, recorrendo para
tal, ndo s6 ao Manual de Instrucdes, mas também ao Guia de Controlo, antes de proceder ao seu
registo (Entrevistador-Digitador) ou entregar o questiondrio ao Técnico Local para que o Digitador
proceda ao seu registo (Entrevistador Exclusivo).

Se, durante a critica da informacdo, o Entrevistador se deparar com dulvidas de caracter técnico, que
ndo sejam possiveis esclarecer através dos documentos de apoio, deve solicitar apoio ao Técnico
Local.

Suporte Informatico (Entrevistadores-Digitadores)

Sincronizacao

A primeira sincronizacdo entre o ambiente local e central, através da aplicacdo informatica SAGR,
permite que fiquem disponiveis, em ambiente local, as exploracdes agricolas que foram afectas ao
Entrevistador-Digitador e ao Digitador.

Antes de iniciar o registo ou qualquer outra tarefa na aplicacdo informatica, o Entrevistador deve
preceder a sincronizacao.
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A sincronizacdo permite ao Entrevistador-Digitador e ao Digitador, que trabalha em ambiente local,
realizar a conexdo com o ambiente central e através dessa funcionalidade garantir a disponibilidade
da dltima versdo da aplicacdo informatica e dos seus dados (incluindo, por exemplo, a ultima versao
das regras de validacdo e dos procedimentos efectuados por niveis superiores na cadeia de recolha
relativos aos seus questiondrios ja analisados). Desta forma, podera evitar-se que questionarios ja
Correctos ou Concluidos vejam o seu estado/atributo revertido pelo facto de se ter procedido ao seu
registo com uma versao anterior das regras de validacao. Garante-se também, desta forma, que toda
a informacao que foi registada localmente fica disponivel a nivel central, permitindo, por exemplo,
a realizacao de pontos de situacao actualizados, e que eventuais devolucdes de questionarios ao
campo efectuadas em ambiente central se repercutam no ambiente local.

Registo da Informacao Recolhida

O Entrevistador' efectuara o registo da informacdo recolhida e criticada na aplicacdo informatica
SAGR.

Na impossibilidade de proceder ao registo diario dos questionarios, as entradas dos mesmos
(quando a informacdo ja foi objecto de recolha e critica) devem ser registadas diariamente na
aplicacdo, assegurando-se desta forma a existéncia de Pontos de Situacdo actualizados sobre o
trabalho realizado pelos Entrevistadores.

No decorrer do registo, o Entrevistador pode deparar-se com 3 tipos de erros:

Erro Intrinseco (I) - Erro estrutural que impede prosseguir com o registo do questionario e
implica que seja corrigido no momento que é detectado;

Erro de Aviso (A) - Erro que permite avancar com o registo e considerar o questionario Correcto,
mas que devera ser objecto de andlise;

Erro Fatal (F) - Erro que permite avancar com o registo, mas que impede que o questionario
seja considerado Correcto, ficando em estado Incorrecto. Este erro tera que ser corrigido, mas
ndo impede que se prossiga com o registo do questionario e se faca a sua correccao no final do
registo, ou posteriormente.

Uma vez que o SAGR permite visualizar os erros do questionario no decorrer do seu registo,
estes podem ser corrigidos pelo Entrevistador (sempre que possua informacdo para tal) durante o
registo.

Quando o questionario ndo é objecto de validacao fica em estado Registado, ndo se identificando
se Correcto ou Incorrecto.

Validacao da Informacao Registada

Para efectuar a analise da informacdo registada o Entrevistador devera proceder a sua validacdo
através das respectivas funcionalidades do SAGR. A validacao da informacdo permitira identificar os
questionarios Correctos - sem erros fatais - e os questionarios Incorrectos - com erros fatais.

Ap6s a correccao dos erros fatais e a analise dos erros de aviso (que se poderdo traduzir em
confirmacdes e/ou correccbes da informacdo registada), considerando o Entrevistador que a
informacdo registada reline as condicdes predefinidas para que o questionario seja considerado como
Concluido pelo seu nivel de recolha (isto é, que o seu trabalho relativo a esse questionario/exploracao

™ Nas situacdes em que o Entrevistador ndo efectue o registo da informacao recolhida (Entrevistador Exclusivo),
0 mesmo procedera a sua critica e analise em suporte papel, sendo o registo dos respectivos questionarios
efectuado pelo Digitador.
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agricola esta terminado), devera imputar-lhe/atribuir-lhe o atributo Concluido (através da respectiva
funcionalidade disponibilizada no SAGR). A imputacdo do atributo Concluido ao questionario dara
indicacdes que a respectiva informacao registada se encontra em condi¢des para ser analisada pelo
Técnico Local.

Paraum melhor controlo do seu trabalho, o Entrevistador devera assinalar na sua Lista de Exploracées
Agricolas as exploracdes a cujos questionarios imputou o atributo de Concluido.

A imputacdo do atributo Concluido ao questionario inviabiliza quaisquer alteracdes do mesmo pelo
Entrevistador, s6 podendo este atributo ser revertido pelo Técnico Local. Assim, esta accao devera
ser efectuada com o maior cuidado e seguranca.

Questionarios Devolvidos

Quando um questionario é devolvido ao Entrevistador (Devolucdo ao Campo), tal significa que um
dos niveis acima do Entrevistador na cadeia de recolha, ap6s a analise do mesmo, considerou que
0 questionario nao redne as condi¢des para ser considerado como Concluido. Assim, o atributo
Concluido imputado pelo Entrevistador ao questiondrio é revertido/anulado.

O Entrevistador sera informado da devolucdo dos questionarios e dos motivos que justificam este
procedimento, devendo o Entrevistador proceder em conformidade com as orientacdes dadas para
que o questionario possa ser considerado Concluido.

Ndo obstante o facto da devolucdo de questionarios dever ser comunicada ao Entrevistador, este
podera detectar estas situacdes quando verifica que um questionario ao qual imputou o atributo de
Concluido deixou de o possuir.

Exportacao Final

Quando os questionarios de todas as exploracoes agricolas afectas ao Entrevistador estdo em
estado Concluido e/ou como Entrevista Ndo Conseguida, e ap6s o seu Técnico Local comunicar
que o seu trabalho esta concluido, o Entrevistador devera proceder a exportacdo final através
da respectiva funcionalidade do SAGR. Apods esta accdo, ndo é possivel a alteracdo de qualquer
questionario em ambiente local.

Esta accdo, quando efectuada de forma incorrecta, apenas pode ser revertida por um nivel superior
na cadeia de recolha de informacao.

Entrega de Questionarios em Papel (MC)

Os questionarios em papel devidamente preenchidos, o que inclui o esbo¢o e eventuais MA, deverdo
ser entregues ao seu Técnico Local, pelo Entrevistador semanalmente/quinzenalmente. Para
formalizacdo da entrega de questionarios em papel, o Entrevistador preenchera o modelo de circulagdo
de questionarios (MC).

O MC (modelo de circulacdo de questionarios) encontra-se no Anexo VI.

O preenchimento do MC deve ser efectuado ordenado por ordem crescente do cédigo de identificacdo
da exploracdo agricola, e os questionarios entregues deverdo também ser ordenados da mesma
forma.

O MC, depois de conferido pelo Técnico Local, e se em conformidade com os questionarios e respectivos
MA entregues, devera ser assinado pelo Técnico Local e ficar na posse do Entrevistador.
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Para maior eficiéncia no controlo do seu trabalho, o Entrevistador devera proceder, na sua Lista de

Exploracbes Agricolas, ao registo da data de entrega dos respectivos questionarios, assim como se

estes foram acompanhados de algum MA e a identificacdo do respectivo MA.

Preenchimento dos Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

De acordo com a informacdo transmitida pelo Técnico Local, as normas e instrucbes em vigor, o

Entrevistador devera preencher os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das
sessdes informativas e do trabalho realizado e considerado concluido.

Reuniao com o Técnico Local

As

reunioes entre os Entrevistadores e o Técnico Local devem ser realizadas semanalmente/

quinzenalmente e, sempre que possivel, com um grupo de Entrevistadores, ndo s6 para optimizacao
de recursos, mas também para partilha de dividas e de esclarecimentos.

A periodicidade de realizacdo das reunides sera determinada pelo Técnico Local em estreita articulacao

com o Gestor de Nucleo.

Nas reunides com o Técnico Local, o Entrevistador deve:

Entregar os questionarios em papel cuja informacao foi recolhida, criticada e registada (possuindo o
atributo Concluido) na(s) semana(s) precedente(s) a reunido, com o respectivo MC. Os questionarios
devem ser acompanhados do respectivo esboco e MA eventuais;

Solicitar a verificacdo do MC relativo a entrega de questionarios e a assinatura do mesmo pelo
Técnico Local (este MC ficara na posse do Entrevistador);

Fazer o ponto da situacao dos trabalhos (nomeadamente o nimero de questiondrios cuja recolha
ja deveria ter sido efectuada, segundo o ritmo de trabalho previsto, as razdées que justificam o
eventual atraso na recolha de informacdo, a forma proposta para recuperar o atraso e a data
prevista da respectiva recolha);

Receber os questionarios objecto de devolucdo em papel, verificar o respectivo MC preenchido
pelo Técnico Local e assina-lo (o MC relativo a devolucdo de questionarios ficara na posse do
Técnico Local);

Receber o MA1 das exploracdes ndo pertencentes a sua Lista de Exploracdes Agricolas cuja
entrevista tenha de ser realizada por si, na sequéncia de eventuais transferéncias;

Implementar as alteracdes na recolha da informacao propostas pelo Técnico Local, em funcao da
analise do seu trabalho;

Colocar todas as duvidas e solicitar, sempre que entender necessario, 0 acompanhamento do
Técnico Local na realizacdo das entrevistas.

Questionario de Opiniao de Entrevistador (QOE)

No final da recolha do RAQ9, e depois de concluido o seu trabalho, o Entrevistador devera proceder ao

preenchimento do Questionario de Opinido do Entrevistador (QOE) e entregd-lo ao Técnico Local.
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3.2 - TECNICO LOCAL

Sessao Informativa dos Entrevistadores

m Assegurar a sessdo informativa dos Entrevistadores colaborando em estreita ligacdao com o Gestor
de Nucleo na sua preparacao;

m Distribuir todos os documentos e suportes da recolha de informacdo na sessao informativa:

i. Questionarios;
ii. Etiquetas;
iii. Lista de Exploracées Agricolas;,
iv. Lista de EA_IDENT a utilizar nas exploracées agricolas novas,
v. Modelos de Acompanhamento (MA);
vi. Modelos de Circulacao (MC);

vii. Documentos de apoio a recolha de informacdo (Manual de Instrucées, Manual de
Procedimentos, Manual de Apoio, Guia de Controlo, Cartolina e Guia/Manual de
Utilizacdo da Aplicacdo Informatica)

viii. Kit Informdtico RAO9 aos Entrevistadores-Digitadores.

Ensaio de Campo

® QOrganizar e agendar com os Entrevistadores os Ensaios de Campo a realizar, recorrendo, sempre
que necessario e tal tiver sido acordado, ao apoio do Gestor de Nucleo (ou da Coordenacdo
Regional);

m Efectuar o acompanhamento das entrevistas programadas e, ap6s a sua realizacao, discutir com
os Entrevistadores eventuais problemas detectados durante a conducao das mesmas dando-lhes
indicacdes relativas a procedimentos a implementar e/ou melhorar;

m Efectuar um resumo dos Ensaios de Campo realizados, de forma a organizar o tltimo dia da sessdo
informativa com base nos resultados obtidos (por exemplo, problemas/dificuldades transversais
a maioria dos Entrevistadores que necessitam de esclarecimentos adicionais e/ou situacdes
detectadas individualmente que devem ser reportadas aos restantes Entrevistadores para que,
quando perante elas, saibam como proceder).

Gestao do Trabalho de Campo

m QOrganizar a area de trabalho sob sua responsabilidade, orientando e apoiando, de uma forma
correcta e eficaz, o trabalho a realizar pelos Entrevistadores;

® Enviar, através de correio electronico (e-mail), ou entregar nas reunides semanais/quinzenais,
os respectivos MA1 das exploracdes a transferir para o Entrevistador responsavel pela area de
trabalho onde a informacdo da exploracdo em causa devera ser recolhida;

® Acompanhar a recolha de informacdo, com base nos pontos de situacdo realizados nas reunides
semanais/quinzenais com os Entrevistadores;
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®m Resolver as davidas de caracter técnico e apoiar os Entrevistadores nas dificuldades encontradas
na recolha da informacao;

® Elaborar, sempre que necessario, um resumo dos procedimentos a alterar/corrigir na recolha de
informacdo para cada um dos Entrevistadores sob sua responsabilidade, com vista a garantir o
cumprimento de prazos e a qualidade da informacao, e discuti-lo com os mesmos nas reunides
semanais/quinzenais;

B Programar as desloca¢des a realizar no ambito do eventual acompanhamento de entrevistas
durante o periodo de recolha de informacao e da realizacao das reunides com os Entrevistadores,
procurando numa deslocacdo estabelecer o maximo de contactos possiveis, com vista a sua
rentabilizacao.

Trabalho de Campo

Acompanhamento dos Entrevistadores

O Técnico Local acompanhara o Entrevistador na realizacdo das primeiras entrevistas - Ensaio de
Campo, com vista a avaliacdo do seu desempenho na conducido das mesmas, da qualidade da
informacao recolhida (nomeadamente através da avaliacdo da correcta aplicacdo de conceitos) e da
implementacdo dos procedimentos estabelecidos.

Sempre que se verifique necessario, o Técnico Local efectuara também o Acompanhamento do
Entrevistador no decorrer do periodo de recolha de informacao.

Entende-se por Acompanhamento do Entrevistador a deslocacdo do Técnico Local com o
Entrevistador a(s) exploracao(des) agricola(s), assistindo a realizacao da(s) respectiva(s) entrevista(s),
e a transmissdo de indicacOes relativas a eventuais procedimentos a corrigir e/ou melhorar que
resultem das avaliacbes efectuadas durante a realizacdao da entrevista.

Identificacao de Exploracoes Agricolas Novas

O Técnico Local sempre que alertado pelo Entrevistador para a possibilidade de existéncia de uma
potencial exploracdo agricola nova, solicitara ao Entrevistador os elementos identificativos dessa
exploracdo agricola/produtor agricola e verificard se a mesma consta da Lista de Exploracées
Agricolas da sua area de trabalho. Em caso negativo, transmitird ao Gestor de Nucleo a informacao
em causa.

ApoOs a realizacao, pelo Gestor de Nucleo, dos procedimentos adequados a estas situacdes, caso se
conclua estar perante uma exploragdo agricola nova, o Técnico Local informara o Entrevistador em
cuja area de trabalho a mesma se localiza para que proceda a realizacdo da respectiva entrevista.

Previamente o Técnico Local distribuiu aos Entrevistadores sob a sua responsabilidade, e segundo
as respectivas areas de trabalho, a Lista de EA_IDENT (por freguesia) a utilizar na identificacdao das
exploracdes agricolas novas.

Transferéncia de Questionarios (MA1)

O Técnico Local confirmard a informacdo do questionario cuja exploracdo serd, potencialmente,
objecto de transferéncia e do respectivo MA1 e, quando conforme, rubrica-o (verificando se a
informacdo em causa consta no MC preenchido pelo Entrevistador).
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O questionario da exploracao a transferir e o respectivo MA1 sdo entregues ao Gestor de Nucleo
(constando no MC a preencher pelo Técnico Local), que, apds a confirmacdo da informacdo em
causa, procede a reafectacdo da exploracdo agricola.

Quando existir uma exploracdo transferida de outra area de trabalho, e reafecta a um Entrevistador
sob a sua responsabilidade, o Técnico Local disponibilizara ao mesmo o MA1 recebido do Gestor
de Nucleo.

Alteracao da Freguesia da Exploracao Agricola

O Técnico Local verificara a informacao recolhida pelo Entrevistador (com recurso aos respectivos
conceitos do Manual de Instrucdes), e procederda em conformidade com o resultado dessa
verificacdo: caso verifique que a localizacdo esta incorrecta, solicita ao Entrevistador que proceda a
sua correccao.

Entrevista Nao Conseguida (MA2)

O Técnico Local confirmara a informacdo que consta no MA2, e efectuara todas as diligéncias
possiveis e/ou necessarias para inverter a situacao.

No caso das Entrevistas Ndo Conseguidas pelo Entrevistador em que o motivo para ndo obtencao da
entrevista é a Recusa, devera, acompanhado pelo Entrevistador, tentar reverter a situacdo junto do
produtor agricola ou do responsavel pela prestacdo da informacao.

Quando nao for possivel reverter a situacdo, deverd informar o Gestor de Nucleo, o qual indicara ao
Técnico Local o procedimento a efectuar.

A indicacao para o registo de uma Entrevista Ndo Conseguida apenas podera ser transmitida
ao Entrevistador quando o Gestor de Nucleo informar que este é o procedimento a efectuar.

Seareiro (MA3)

O Técnico Local analisara a informacao recolhida pelo Entrevistador e confirmard, junto do Gestor de
Nucleo, se a mesma é suficiente para proceder a identificacdo do seareiro no Ficheiro de Exploracdes
Agricolas (FEA). Caso tal ndo se verifique, o Gestor de Nicleo informara a Coordenacido Regional.
A Coordenacao Regional, em articulagdo com as Coordenacdes Nacionais, procedera avaliacdo da
situacdo, e determinard o procedimento a realizar.

O questionario da exploracdo agricola onde foi identificado o seareiro (no ano de referéncia do
inquérito) e o respectivo MA3 sdo entregues ao Gestor de Nuicleo (constando no MC a preencher
pelo Técnico Local).

Critica da Informacao Recolhida (Entrevistadores Exclusivos)

Antes dedisponibilizar (ao Gestorde Nucleo), pararegisto, os questionarios em papel dos Entrevistadores
Exclusivos, o Técnico Local fara a critica da informacdo que consta nos mesmos, recorrendo para tal,
nao s6 ao Manual de Instrucdes, mas também ao Guia de Controlo.

Se na critica de informacdo o Técnico Local se deparar com dulvidas, estas deverdo ser objecto de
esclarecimento junto do Entrevistador que recolheu a informacao.

A critica dos questionarios (para além da analise da informacdo) cuja recolha foi efectuada
pelos Entrevistadores Exclusivos é um procedimento fundamental para que o Digitador possa
desempenhar com sucesso as suas tarefas (saliente-se que o Digitador ndo possui formacdo na
area agricola).
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Suporte Informatico

Validacao da Informacao Registada pelo Digitador

Para efectuar a andlise da informacdo registada pelo Digitador, o Técnico Local procedera a sua
validacdo através da respectiva funcionalidade do SAGR. A validacdo da informacdo permitira
identificar os erros de aviso dos questiondrios registados pelo Digitador (assume-se que o Digitador
procedera a correccdo dos erros fatais dos questionarios). Em alguns casos, os erros de aviso poderao
reflectir incoeréncias na informacao recolhida, aplicacdo potencialmente incorrecta de conceitos ou
falta de aderéncia da informacao recolhida a realidade regional/local.

Analise da Informacao Registada pelos Entrevistadores e Digitadores

O Técnico Local analisara a informacao registada (incoeréncias na informacao recolhida e registada,
aplicacdo potencialmente incorrecta de conceitos ou falta de aderéncia da informacdo recolhida
a realidade regional/local) pelos Entrevistadores e Digitadores, recorrendo as funcionalidades
disponiveis no SAGR. A analise da informacdo devera recair apenas sobre os questionarios com
atributo Concluido e para tal devera/podera recorrer ao Relatorio de Erros, a funcionalidade Validar,
ao Mdédulo Seleccoes (ja disponibilizadas ao Nivel da Regido Agrdria e a Nivel Genérico - Nacional e
também as que considere Uteis definir e executar individualmente - seleccdes ao Nivel do Utilizador)
e/ou ao Médulo de Comparagdo com Outras Fontes.

Correccao da Informacao Registada

Quando, emresultado daanalise dainformacdo registada, se verificar anecessidade de corrigir/alterar
a informacao registada pelo Entrevistador-Digitador ou Digitador, que nao justifique a Devolucdo ao
Campo do questionario, o Técnico Local procedera as respectivas correccdes/alteracoes.

A correccdo/alteracdo pelo Técnico Local da informacdo registada s6 poderd ser efectuada em
questionarios considerados Concluidos pelo Entrevistador-Digitador ou pelo Digitador. Este
procedimento, ap6s a sua realizacdo, implica que o questionario seja validado pelo Técnico Local.

Quando o Técnico Local considerar que as confirmacdes da informacao recolhida e/ou as correccoes/
alteracdes da informacdo registada implicam a intervencdo do Entrevistador, entdo o questiondrio
devera ser marcado para Devolu¢do ao Campo.

Devolucao ao Campo de Questionarios

Sempre que o Técnico Local considerar que o questionario ndo redne as condi¢cdes necessarias
(as confirmacdes da informacdo recolhida e/ou as correccdes/alteracdes da informacdo registada
implicam a intervencdo do Entrevistador) para ser considerado como Concluido (atributo imputado
previamente pelo Entrevistador-Digitador ou pelo Digitador), este devera ser devolvido ao
Entrevistador (Devolucdo ao Campo).

Perante a Devolucdo ao Campo de questionarios:

® Marcar, na aplicacdo informatica, o questionario para Devolucdo ao Campo (procedimento que
anula o atributo Concluido do questionario imputado pelo Entrevistador-Digitador ou pelo
Digitador);

= Comunicar ao Entrevistador a devolucao do questionario, assim como os motivos que a justificam,
independentemente de esta implicar, ou nao, a devolucdo do questionario em papel;

® Preencher o MC, sempre que a Devolucdo ao Campo implique a devolucao do questionario em papel.
Apos a confirmacdo do MC pelo Entrevistador, este rubrica-o (ficando na posse do Técnico Local).
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Autentificacao do Questionario

Apoés ter efectuado a critica e a andlise da informacdo, o Técnico Local Autentificard o questionario,
através da respectiva funcionalidade do SAGR. A Autentificacdo do questionario pelo Técnico Local
significa que o mesmo deu por concluido o seu trabalho sobre este questionario, encontrando-se
este apto para a analise pelo Gestor de Nucleo.

Devolucao de Questionarios do Gestor de Niicleo

Quando se verifica a devolucdo de questionarios ao Técnico Local (pelo Gestor de Nucleo), a mesma
devera ser justificada pelo nivel que procedeu a sua devolucdo (a devolucdo do questionario remove
a marcacdo de Autentificacdo do mesmo atribuida pelo Técnico Local).

Na sequéncia da devolucdo, o Técnico Local devera verificar a necessidade de corrigir/confirmar a
informacao, recorrendo ao Entrevistador, e apenas se necessario ao contacto com o responsavel
pela informacdo prestada, e proceder em conformidade.

Sempre que a devolucdo de questiondrios ao Técnico Local implique a devolu¢dao dos mesmos em
papel terda de ser preenchido o respectivo MC pelo Gestor de Nucleo. O Técnico Local verificara se
o MC se encontra em conformidade com os questionarios devolvidos em papel e assina-o, ficando
este na posse do Gestor de Nicleo.

Realizacao de Reinquiricoes

O Técnico Local procedera a realizacdo das Reinquiricbes sob sua responsabilidade e determinadas
pelos resultados do Controlo da Recolha de Informacao. Para a realizacdo das reinquiricoes, o Técnico
Local procedera de acordo com os procedimentos do Controlo da Recolha de Informacdo em vigor.

Reuniao com os Entrevistadores

O Técnico Local reunir-se-a semanalmente/quinzenalmente com os Entrevistadores sob sua
responsabilidade.

A periodicidade de realizacao das reunides sera determinada pelo Técnico Local em estreita articulacdo
com o Gestor de Nucleo.

Preparacdo das Reunidoes com os Entrevistadores

As reunides com os Entrevistadores deverdao ser preparadas previamente pelo Técnico Local,
elaborando, com base no trabalho desenvolvido, um resumo dos diversos itens a abordar com cada
um dos Entrevistadores.

Para a preparacao das reunides com os Entrevistadores, o Técnico Local devera utilizar o Guido de
Reunides com os Entrevistadores.

Sera sempre, preferencialmente, o Técnico Local a deslocar-se ao encontro dos Entrevistadores, a
um local de maior conveniéncia para o Entrevistador. As reunides deverdao, sempre que possivel,
ocorrer com o maior niumero possivel de Entrevistadores, uma vez que se reconhece que a troca de
experiéncias potencializara a persecucao dos objectivos das mesmas.

Recepcao de Questionarios em Papel

O Técnico Local receberd semanalmente/quinzenalmente, na reunido com os Entrevistadores, os
questionarios em papel (verificando o respectivo MC), incluindo o esho¢o e os eventuais MA.
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Devolucao ao Campo de Questionarios

Os questionarios Devolvidos ao Campo em papel serao entregues na reuniao semanal/quinzenal pelo
Técnico Local aos Entrevistadores. Para a formalizacdo da Devolu¢do ao Campo dos questionarios
em papel, o Técnico Local preenchera o MC, devendo neste ser assinalada a Devolugcdo como destino
dos questionarios. O Entrevistador confirmara o MC com os questionarios devolvidos em papel e,
caso este se encontre em conformidade, rubrica-o. O MC preenchido pelo Técnico Local ficara na
sua posse.

Os Entrevistadores deverdao ser também alertados para as Devolucdes ao Campo de questionarios
efectuadas pelo Técnico Local que ndo impliquem a devolucao de questiondrios em papel (apenas
devolucdo ao nivel da aplicacdo informatica).

Independentemente da Devolucdo ao Campo de questionarios implicar a devolucdo de questionarios
em papel, ou ndo, os motivos que justificam este procedimento terdo que ser explicados ao
Entrevistador, assim como os procedimentos a implementar para rectificar/corrigir a situacao e
evitar que a mesma se repita.

Principais Pontos da Ordem de Trabalhos da Reuniao

® Ponto de situacao da recolha e do registo da informacao;
m Resultados da verificacdo da critica efectuada pelos Entrevistadores Exclusivos;

m Resultados da analise dos questionarios Concluidos pelos Entrevistadores-Digitadores e
Digitadores;

® Principais dificuldades na recolha de informacao e na utilizacdo da aplicacdo informatica.

Recepcao de Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

O Técnico Local recebera os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes
informativas e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Entrevistadores, de acordo com
a informacao transmitida pelo Gestor de Nlcleo, as normas e instrucdes em vigor.

Recepcao do Questionario de Opinidao do Entrevistador (QOE)

Quando o trabalho do Entrevistador estiver concluido o Técnico Local receberd o QOE preenchido
pelo mesmo, devendo entrega-lo ao Gestor de Nucleo.

Programacao de Deslocacoes do Técnico Local

A programacado das deslocacoes, a realizar semanalmente, deve ser efectuada em articulacao
com o Gestor de Nucleo, com vista a rentabilizacdo das mesmas e cumprimento do respectivo
orcamento. Sendo, por isso, esta programacao validada pelo Gestor de Nucleo e, posteriormente,
pela Coordenacao Regional.

Para que a Seguradora possa ser informada de forma atempada, com o objectivo de ser accionado
o Seguro de Acidentes de Trabalho e Viagem pelo qual o Técnico Local é abrangido, a
programacao semanal de deslocacoes tem de ser enviada em tempo util (se possivel na
semana anterior a realizacdo das mesmas) ao Departamento de Administracdo e Gestdo - Area
Recursos Humanos (DAG-RH) do INE.
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Preenchimento dos Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

O Técnico Local preenche, e disponibiliza, de acordo com as normas e instrucées em vigor, os
documentos de suporte ao processamento das suas despesas e as Fichas de Registo de Assiduidade.

Validacao e Certificacado dos Documentos de Suporte ao Processamento de
Pagamentos

O Técnico Local valida e certifica os documentos de suporte ao processamento do pagamento das
sessoes informativas e do trabalho realizado e concluido pelos Entrevistadores, de acordo com a
informacao transmitida pelo Gestor de Nucleo, as normas e instrugdes em vigor.

Reuniao com o Gestor de Nucleo
O Técnico Local reunir-se-a semanalmente/quinzenalmente com o Gestor de Nucleo.

A periodicidade de realizacdo das reunides sera determinada pelo Gestor de Nucleo em estreita
articulacdo com a Coordenacao Regional.

Entrega de Questionarios

O Técnico Local entregara na reunidao com o Gestor de Nucleo, os questionarios em papel (incluindo
0 esboco e os eventuais MA), depois de realizada a sua critica e analise, e o respectivo MC.

O preenchimento do MC deve ser efectuado ordenado por ordem crescente do cédigo de identificacdo
da exploracao agricola (EA_IDENT), e os questiondrios entregues deverdo também ser ordenados da
mesma forma.

Este MC serd conferido e rubricado pelo Gestor de Nucleo, e ficard em posse do Técnico Local.

Os questionarios de Reinquiricdo, devidamente preenchidos de acordo com os procedimentos em
vigor para o Controlo de Recolha de Informacdo, sdo também entregues ao Gestor de Nucleo.

Devolucao ao Nivel Inferior de Questionarios

Os questionarios devolvidos em papel ao Técnico Local (Devolvidos ao Nivel Inferior pelo Gestor de
Nucleo) ser-lhe-do entregues nesta reunido. Para a formalizacdo da devolucdo dos questionarios em
papel, o Gestor de Nucleo preenchera o MC, devendo neste ser assinalada a Devolu¢do como destino
dos questionarios. O Técnico Local confirmard o registo do MC com os questionarios devolvidos em
papel e caso este se encontre em conformidade, rubrica-o. O MC preenchido pelo Gestor de Nucleo
ficara na sua posse.

Independentemente da Devolucdo ao Nivel Inferior de questionarios implicar a devolucdo de
questionarios em papel, os motivos que justificam este procedimento terdo que ser explicados ao
Técnico Local, assim como os procedimentos a implementar para rectificar/corrigir a situacdo e
evitar que a mesma se repita.

Entrega de Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

Nas reunides com o Gestor de Nucleo, o Técnico Local devera entregar os seguintes documentos de
suporte ao processamento de pagamentos:

® Os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas e do
trabalho realizado e concluido pelos Entrevistadores, devidamente validados e certificados;
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®m Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das suas despesas, assim como as
suas Fichas de Registo de Assiduidade.

A validacdo e certificacdo, e o preenchimento e disponibilizacdo dos documentos de suporte ao
processamento de pagamentos devem ser efectuados de acordo com as normas e instrucdes em
vigor.

As Notas de Despesas com Deslocacoes (NDD) devem ser disponibilizadas de forma a serem
enviadas semanalmente ao DAG-RH/INE, com a execucdo semanal das deslocacdes efectuadas na
semana precedente, devidamente validadas pelos niveis superiores na cadeia de recolha.

As Fichas de Registo de Assiduidade terdo de ser disponibilizadas de forma a poderem ser
enviadas mensalmente ao DAG-RH/INE, devidamente validadas pelos niveis superiores na cadeia
de recolha.

Em caso de Baixa por Doenca, a mesma deverd ser entregue de imediato ao nivel superior na cadeia
de recolha, de forma a ser entregue o mais rapidamente possivel no DAG-RH/INE.

Principais Pontos da Ordem de Trabalhos da Reuniao

® Ponto de situacao da recolha e do registo da informacao;

m Resultados da verificacdo da critica efectuada pelos Entrevistadores Exclusivos e Técnicos
Locais;

® Ponto de situacdo da Autentificacdo realizada pelo Técnico Local,

Resultados da andlise dos questionarios Autentificados pelo Técnico Local,

Principais dificuldades na recolha de informacao e na utilizacdo da aplicacdo informatica;

Articulacdo para realizacao das Reinquiricdes de acordo com os procedimentos do Controlo da
Recolha de Informacdo em vigor;

® Analise dos resultados das Reinquiricdes realizadas.

Entrega dos Questionarios de Opiniao dos Entrevistadores (QOE)

Quando o trabalho do Entrevistador estiver concluido, o Técnico Local entregara os respectivos
questionarios de opinidao (QOE) ao Gestor de Nucleo.

Questionario de Opiniao do Técnico Local

Depois de concluido o seu trabalho, o Técnico Local devera proceder ao preenchimento do Questiondrio
de Opinido do Técnico Local e entrega-lo ao Gestor de Nucleo.

Relatorio Final do RA09

O Técnico Local devera elaborar um relatério no final da operacdo estatistica, o qual devera ser
disponibilizado ao Gestor de Nucleo, quando for dado por concluido o seu trabalho.
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3.3 - DIGITADOR

Suporte Informatico

Registo de Questionarios

Cada Digitador tera afectos Entrevistadores Exclusivos e efectuara o registo na aplicacao informatica
SAGR da informacao recolhida nas exploracdes agricolas que estdo afectas a estes, e criticada pelos
mesmos, assim como pelo respectivo Técnico Local.

Para além de proceder ao registo diario dos questionarios, o Digitador devera efectuar diariamente
o registo das entradas dos questionarios que lhe foram entregues, assegurando-se desta forma
a existéncia de Pontos de Situacdo actualizados sobre o trabalho realizado pelos Entrevistadores
Exclusivos e pelo Digitador.

No decorrer do registo o Digitador pode deparar-se com 3 tipos de erros:

Erro Intrinseco (I) - Erro estrutural que impede prosseguir com o registo do questionario e
implica que seja corrigido no momento que é detectado;

Erro de Aviso (A) - Erro que permite avancar com o registo e considerar o questionario
Correcto, mas que devera ser objecto de andlise;

Erro Fatal (F) - Erro que permite avancar com o registo, mas que impede que o questionario
seja considerado Correcto, ficando em estado Incorrecto. Este erro terd que ser corrigido, mas
ndo impede que se prossiga com o registo do questionario e se faca a sua correccdo no final
do registo, ou posteriormente.

Validacao da Informacao Registada

Para efectuar a andlise da informacdo registada, o Digitador devera proceder a sua validacao
através da respectiva funcionalidade do SAGR. A validacdo da informacdo permitira identificar os
questionarios Correctos - sem erros fatais, e os questionarios Incorrectos - com erros fatais.

O Digitador procederd, de acordo com a informacao transmitida na sessdo informativa, a correccao
dos erros fatais dos questionarios.

Imputacao do Atributo Concluido aos Questionarios

ApoOs a correccao dos erros fatais, considerando o Digitador que a informacdo registada retine as
condicoes predefinidas para que o questiondrio seja considerado como Concluido, e em estreita a
articulacao com o Gestor de Nucleo, devera imputar-lhe o atributo Concluido (através da respectiva
funcionalidade disponibilizada no SAGR).

A imputacdo do atributo Concluido ao questionario dara indicacdes que a respectiva informacdo
registada se encontra em condi¢des para ser analisada pelo Técnico Local.

A imputacdo do atributo Concluido ao questionario inviabiliza quaisquer alteragdes do mesmo pelo
Digitador, s6 podendo este atributo ser revertido pelo Técnico Local/Gestor de Nucleo. Assim, esta
accao deverd ser efectuada com o maior cuidado e seguranca.
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Exportacao Final (ambiente local)

Quando os questionarios de todas as exploracdes agricolas atribuidas ao Digitador estdo com o
atributo Concluido e/ou como Entrevistas Ndo Conseguidas, e ap6s o seu Técnico Local/Gestor
de Nucleo lhe ter comunicado que o seu trabalho esta concluido, o Digitador devera proceder a
exportacao final através da respectiva funcionalidade do SAGR.

Esta accdo, quando efectuada de forma incorrecta, apenas pode ser revertida por um elemento
superior na cadeia de recolha de informacao.

Preenchimento dos Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

O Digitador preenchera e disponibilizara os documentos de suporte ao processamento do pagamento
das sessoes informativas e do trabalho realizado e concluido, de acordo com as instrucdes do Gestor
de Nucleo, as normas e instrucdes em vigor.
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3.4 - GESTOR DE NUCLEQ

Sessao Informativa dos Técnicos Locais

m Assegurar a sessao informativa dos Técnicos Locais, colaborando em estreita ligacdo com a
Coordenacao Regional na sua preparacao e, eventualmente, na sua apresentacao;

Os Gestores de Nucleo deverdao ainda colaborar em estreita articulacdo com os Técnicos Locais
para que estes assegurem a formacdo dos Entrevistadores. Eventualmente, em articulacdo com
os Técnicos Locais, poderdo também participar na realizacdo das sessdes informativas dos
Entrevistadores.

As sessOes informativas de recursos humanos para fazer face a eventual substituicio de
Entrevistadores, Técnicos Locais e Digitadores sdao sempre asseguradas pelo Gestor de Nucleo.

m Distribuir todos os documentos e suportes da recolha de informacdo na sessao informativa:

i. Questionarios;
ii. Etiquetas;
iii. Lista de Exploracées Agricolas;,
iv. Lista de EA_IDENT a utilizar nas exploracées agricolas novas,
v. Modelos de Acompanhamento (MA);
vi. Modelos de Circulacao (MC);

vii. Documentos de apoio a recolha de informacdo (Manual de Instrucées, Manual de
Procedimentos, Manual de Apoio, Guia de Controlo, Cartolina e Guia/Manual de
Utilizacdo da Aplicacdo Informatica);

viii. Kit informdtico RAO9.

Sessdo Informativa dos Digitadores

Assegurar as sessdes informativas dos Digitadores sob sua responsabilidade, colaborando em
estreita articulacio com a Coordenacdo Regional na sua preparacdo e, eventualmente, na sua
realizacdo/apresentacao.

Ensaio de Campo

® Organizar e agendar com os Técnicos Locais (Entrevistadores) os Ensaios de Campo a realizar,
recorrendo, sempre que necessario e tal tiver sido acordado, ao apoio da Coordenacdo Regional;

m Efectuar o acompanhamento das entrevistas programadas e, ap6s a sua realizacao, discutir com
os Técnicos Locais (Entrevistadores) eventuais problemas detectados durante a conducdo das
mesmas dando-lhes indicacdes relativas a procedimentos a implementar e/ou melhorar;

m Efectuar um resumo dos Ensaios de Campo realizados, de forma a organizar o Gltimo dia da sessado
informativa com base nos resultados obtidos (por exemplo, problemas/dificuldades transversais a
maioria dos Técnicos Locais/Entrevistadores que necessitam de esclarecimentos adicionais e/ou
situacOes detectadas individualmente que devem ser reportadas aos restantes Técnicos Locais/
Entrevistadores para que, quando perante elas, saibam como proceder).
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Gestao do Trabalho de Campo

m QOrganizar a area de trabalho sob sua responsabilidade, de forma correcta e eficaz, em estreita
articulacao com a Coordenacdo Regional:

o Criar as areas de intervencdo dos Entrevistadores (afectar as exploracdes agricolas da sua area
de trabalho aos Entrevistadores sob sua responsabilidade);

e Criar as areas de intervencdo dos Técnicos Locais (afectar os Entrevistadores aos Técnicos
Locais sob sua responsabilidade);

e Organizar o trabalho dos Digitadores do seu ambito geografico (afectar os Entrevistadores
Exclusivos da sua area de trabalho aos Digitadores que assumirdao o registo da informacao
recolhida por estes).

®m QOrientar e apoiar, correcta e eficazmente, o trabalho arealizar pelos Técnicos Locais, Entrevistadores
e Digitadores;

® Enviar, através de correio electronico (e-mail), ou entregar nas reunides semanais/quinzenais, os
respectivos MA1 das exploracdes a transferir ao Técnico Local responsavel pela area de trabalho
onde a informacdo da exploracdo em causa devera ser recolhida;

m Acompanhar a recolha de informacao, com base nos pontos de situacdo realizados nas reunides
semanais/quinzenais com os Técnicos Locais e nos Mapas de Controlo do SAGR;

m Resolver as davidas de caracter técnico e apoiar os Técnicos Locais nas dificuldades encontradas
na recolha da informacao;

®m Elaborar, para cada Técnico Local sob sua responsabilidade, na sequéncia da analise da

informacdo cujos questiondrios foram objecto de Autentificacdo pelos mesmos, um resumo dos
procedimentos a alterar/corrigir, e discuti-lo nas reunides semanais/quinzenais, com vista a
garantir o cumprimento de prazos e a qualidade da informacao;

® Programar as suas deslocacdes, a realizar no ambito de eventuais acompanhamento das

entrevistas, da realizacdo das reunides com os Técnicos Locais e com a Coordenacao Regional, de
eventuais acompanhamentos dos Técnicos Locais para resolucao de Recusas e da realizacdo de
reinquiricdes, procurando numa deslocacdo estabelecer o maximo de contactos possivel com vista
a sua rentabilizacdo.

Trabalho de Campo

Acompanhamento dos Entrevistadores

O Gestor de Nucleo apoiard, caso necessario, o acompanhamento pelos Técnicos Locais do
Entrevistador na realizacdo das primeiras entrevistas - Ensaio de Campo, com vista a avaliacdo do
seu desempenho na conducao das mesmas, da qualidade da informacao recolhida (hnomeadamente
através da avaliacdo da correcta aplicacdo de conceitos) e da implementacdao dos procedimentos
estabelecidos.

Também sempre que se verifique necessario, o Gestor de Nucleo apoiara os Técnicos Locais no
Acompanhamento do Entrevistador no decorrer do periodo de recolha de informacao.

Entende-se por Acompanhamento do Entrevistador a deslocacdo do Técnico Local/Gestor de Nucleo
com o Entrevistador a(s) exploracdo(des) agricola(s), assistindo a realizacao da(s) respectiva(s)
entrevista(s), e a transmissao de indicacdes relativas a eventuais procedimentos a corrigir e/ou
melhorar que resultem das avaliacdes efectuadas durante a realizacdao da(s) entrevista(s).
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Identificacao de Exploracoes Agricolas Novas

O Gestor de Nucleo sempre que alertado pelo Técnico Local para a possibilidade de existéncia de
uma potencial exploracdo agricola nova, solicitara ao Técnico Local os elementos identificativos
dessa exploracao agricola/produtor agricola e verificard se a mesma consta da Lista de Exploracées
Agricolas dasua area de trabalho. Em caso negativo, transmitira a Coordenacdo Regional ainformacao
em causa.

ApoOs a realizacao, pela Coordenacao Regional, dos procedimentos adequados a estas situacoes,
caso se conclua estar perante uma exploracgdo agricola nova, o Gestor de Nucleo informara o Técnico
Local para que o Entrevistador em cuja area de trabalho a mesma se localiza possa proceder a
realizacdo da respectiva entrevista.

Previamente o Gestor de Nucleo distribuiu aos Técnicos Locais sob a sua responsabilidade, e segundo
as respectivas areas de trabalho, a Lista de EA_IDENT (por freguesia) a utilizar na identificacdo das
exploracées agricolas novas.

Transferéncia de Questionarios (MA1)

O Gestor de Nucleo confirmara a informacdo do questiondrio cuja exploracdo serd, potencialmente,
objecto de transferéncia e do respectivo MA1 e, quando conforme, rubrica-o (verificando se a
informacdo em causa consta no MC preenchido pelo Técnico Local).

O questionario da exploracao a transferir e o respectivo MA1 sdo entregues ao Gestor de Nucleo
(constando no MC a preencher pelo Técnico Local), que, apds a confirmacdo da informacdo em
causa, procede a reafectacdo da exploracido agricola.

No RA09 o SAGR disponibilizara as funcionalidades necessarias a informatizacdo das transferéncias
de exploracdes agricolas, pelo que o Gestor de Nucleo devera:

®m Quando se tratar de transferéncias na sua area de responsabilidade, proceder a reafectacido da
exploracdo agricola, devendo efectuar, no suporte informatico, os procedimentos descritos para
esta situacao:

o Desafectar a exploracdo do Entrevistador a que esta foi afecta originalmente (segundo a sua
localizacdo);

» Afectar a exploracdo ao Entrevistador que ird recolher a informacao da exploracao (segundo
a morada fornecida para a recolha da informacao).

® Quando for identificada uma exploracdo, cuja recolha de informacao tera de ser efectuada fora
da sua area de trabalho (numa area de trabalho sob responsabilidade de outro Gestor de Nucleo),
mas no seu ambito geografico (regido/regides agrarias a que esta afecto), devera efectuar os
procedimentos descritos para esta situacao:

e No suporte informatico, desafectar a exploracdo do Entrevistador a que esta foi afecta
originalmente (segundo a sua localizacao);

o Alertar o Gestor de Nicleo responsavel pelo Entrevistador que ira recolher a informacao da
exploracdo (segundo a morada fornecida para a recolha da informacdo), ou a Coordenacdo
Regional, para que reafecte a exploracdo agricola ao mesmo, e disponibilizar-lhes o respectivo
MAT1 ou a informacdo que consta neste.

®m Quando for identificada uma exploracdo, cuja recolha de informacdo terd de ser efectuada
fora da sua area de trabalho (numa area de trabalho sob responsabilidade de outro Gestor
de Nucleo), mas fora do seu ambito geografico (regido/regides agraria(s) a que esta afecto),
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efectuar os procedimentos necessdrios para disponibilizacdo da exploracdo agricola na Bolsa de
Transferéncia de Exploracdes Agricolas da Coordenacdo Regional onde a informacdo devera ser
recolhida:

e No suporte informatico, desafectar a exploracdo do Entrevistador a que esta foi afecta
originalmente (segundo a sua localizagdo);

¢ No suporte informatico, afectar a exploracao a Bolsa de Transferéncia do ambito geografico
onde a informacao devera ser recolhida, através da funcionalidade Transferir Exploracdo;

e Alertar a sua Coordenacdo Regional para a situacao, disponibilizando-lhe o respectivo MA1
ou a informacdo que consta neste, que a fard chegar a Coordenacdo Regional que sera
responsavel pela recolha de informacdo da exploracdo agricola em causa.

® Consultar diariamente a sua Bolsa de Transferéncia (do seu ambito geografico), de forma a
verificar a existéncia de exploracdes cuja recolha de informacao devera ser efectuada na sua area
de trabalho, e, em funcdo do MA1 recebido, devera:

¢ Identificar a area de trabalho (o Entrevistador) onde a informacdo dessa exploracdo devera
ser recolhida;

¢ No suporte informatico, afectar a exploracdo a agricola ao Entrevistador identificado para
recolher a informacao em causa.

Nos casos de transferéncias de exploragdes para outros Gestores de Nucleo do seu ambito geografico
ou para outras areas de coordenacdo, os respectivos MA1 deverdo ser digitalizados e enviados
através de correio electronico (e-mail) para aos respectivos destinatarios.

Alteracao da Freguesia da Exploracao Agricola

O Gestor de Nucleo verificara ainformacdo recolhida pelo Entrevistador e entregue pelo Técnico Local
(com recurso aos respectivos conceitos do Manual de Instrucdes), e procederd em conformidade
com o resultado dessa verificacdo: caso verifique que a localizacdo esta incorrecta, solicitard ao
Técnico Local que contacte o Entrevistador para que proceda a sua correccao.

Entrevista Nao Conseguida (MA2)

Quando o Técnico Local ndo conseguir reverter uma Entrevista Ndo Conseguida pelo Entrevistador,
o0 Gestor de Nucleo efectuara todas as diligéncias possiveis e/ou necessarias para inverter a
situacao.

No caso das Entrevistas Ndo Conseguidas em que o motivo para nao obtencdo da entrevista é
a Recusa, e em que ndo foi possivel reverter a mesma, o Gestor de Nucleo deverd proceder em
conformidade com os procedimentos em vigor no INE para a resolucao desta situacdo, devendo para
tal solicitar a orientacdo da Coordenacdo Regional.

Apenas quando a Coordenacao Regional concluir da impossibilidade de realizacao da entrevista,
esta informacdo devera ser transmitida ao Entrevistador, através do Técnico Local, e se podera
proceder ao registo do questionario da respectiva exploracao agricola como Entrevista Ndo
Conseguida.

Seareiro (MA3)

O Gestor de Nucleo analisara a informacao recolhida pelo Entrevistador, e transmitida pelo Técnico
Local, e confirmara, junto da Coordenacdo Regional, se a mesma é suficiente para proceder a
identificacdo do seareiro no Ficheiro de Exploracdes Agricolas (FEA). Caso tal ndo se verifique, a
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Coordenacdo Regional informara a Coordenacdo Nacional. A Coordenacdo Regional, em articulacao
com as Coordenacgdes Nacionais, procedera avaliacdo da situacdo, e determinara o procedimento a
realizar.

O MA3 sera digitalizado e enviado a Coordenacao Regional.

Suporte Informatico

Transpor para o Suporte Informatico a Organizacio da sua Area de Trabalho

Através das funcionalidades disponibilizadas no SAGR, o Gestor de Nucleo transpde para o suporte
informatico a organizacdo do trabalho de campo estabelecida:

m Afectar as exploracdes agricolas aos Entrevistadores da sua area de trabalho;
m Afectar os Entrevistadores aos Técnicos Locais sob sua responsabilidade;

m Afectar os Entrevistadores Exclusivos da sua area de trabalho aos Digitadores que assumirdo o
registo da informacao recolhida por estes.

Acompanhamento do Trabalho Desenvolvido pelo Digitador

Apoiar os Digitadores nas dificuldades encontradas no registo e validacdo da informacao, assim
como na imputacao do atributo Concluido aos questionarios.

Analise da Informacao dos Questionarios Autentificados pelo Técnico Local

O Gestor de Nucleo analisara (incoeréncias na informacao recolhida e registada, pela aplicacao
potencialmente incorrecta de conceitos ou falta de aderéncia da informacao recolhida a realidade
regional/local), recorrendo as funcionalidades disponiveis no SAGR, a informacdo dos questionarios
Autentificados pelo Técnico Local, i.e., daqueles que este considerou aptos para a realizacdo desta
tarefa. Para tal devera/podera recorrer ao Relatério de Erros, a funcionalidade Validar, ao Médulo
Seleccées (ja disponibilizadas ao Nivel da Regido Agrdria e a Nivel Genérico - Nacional e também as
que considere uteis definir e executar individualmente - seleccées ao Nivel do Utilizador) e/ou ao
Médulo de Comparacdo com Outras Fontes.

Correccao da Informacao Registada

Quando, em resultado da analise da informacdo dos questionarios Autentificados pelo Técnico
Local, se verificar a necessidade de corrigir/alterar a informacdo registada, que nao justifique a
Devolucdo ao Nivel Inferior do questionario (eventualmente Devolucdo ao Campo directa pelo Gestor
de Nucleo), o Gestor de Nucleo procedera as respectivas correcgdes/alteragoes.

A correccao/alteracdo pelo Gestor de Nucleo da informacao registada s6 devera ser efectuada em
questionarios considerados Concluidos pelo Entrevistador-Digitador/Digitador e Autentificados pelo
Técnico Local. Este procedimento, apds a sua realizacdo, implica que o questionario seja validado
pelo Gestor de Nucleo.

Quando o Gestor de Nucleo considerar que as confirmacdes da informacdo recolhida e/ou as
correccbes/alteracdes da informacdo registada implicam a intervencdo do Técnico Local, entdo
0 questiondrio devera ser marcado para Devolucdo ao Nivel Inferior (a Devolucdo ao Campo de
questionarios sé deverd ser efectuada pelo Gestor de Nucleo na eventual auséncia do Técnico
Local).
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Devolucao de Questionarios ao Técnico Local (Devolucao ao Nivel Inferior)

Sempre que o Gestor de Nucleo considerar que o questiondrio ndo reldne as condicdes necessarias
(as confirmacdes da informacdo recolhida e/ou as correccdes/alteracdes da informacdo registada
implicam a intervencdo do Técnico Local) para ser considerado como Autentificado pelo Técnico
Local, este devera ser devolvido ao Técnico Local (Devolucdo ao Nivel Inferior).

Perante a Devolucdo ao Nivel Inferior de questionarios:

®m Marcar, na aplicacdo informatica, o questionario para Devolucdo ao Nivel Inferior (procedimento
que anula Autentificacdo do questionario atribuido pelo Técnico Local);

B Comunicar ao Técnico Local a devolucdo do questionario, assim como os motivos que a justificam,
independentemente de esta implicar, ou nao, a devolucdao do questionario em papel,;

® Preencher o MC, sempre que a Devolu¢do ao Nivel Inferior implique a devolucdo do questionario
em papel. Apés a confirmacdo do MC pelo Técnico Local, este rubrica-o (ficando na posse do
Gestor de Nucleo).

Autentificacao do Questionario

Apds ter efectuado a critica e a andlise da informacdo, o Gestor de Nucleo Autentificard o
questionario, através da respectiva funcionalidade do SAGR. A Autentificacdo do questionario pelo
Gestor de Nucleo significa que o mesmo deu por concluido o seu trabalho sobre este questionario,
encontrando-se este apto para a analise pela Coordenacdo Regional.

Devolucao de Questionarios da Coordenacao Regional

Quando se verifica a devolucao de questionarios ao Gestor de Nucleo, a mesma devera ser justificada
pela Coordenacao Regional (a devolucdo do questionario remove a marcacdo de Autentificacdo do
mesmo atribuida pelo Gestor de Nucleo).

Na sequéncia da devolucdo, o Gestor de Nlcleo devera verificar a necessidade de corrigir/confirmar
informacao, recorrendo ao Técnico Local, e apenas se necessario ao contacto com o responsavel
pela informacdo prestada e proceder em conformidade.

Sempre que a devolucdo de questiondrios ao Gestor de Nucleo implique a devolucdo dos mesmos
em papel terd de ser preenchido o respectivo MC pela Coordenac¢do Regional. O Gestor de Nicleo
verificard se o MC se encontra em conformidade com os questionarios devolvidos em papel e
assina-o, ficando este na posse da Coordenacao Regional.

Reafectacao das Exploracoes Transferidas

Perante a transferéncia de questionarios (e o respectivo MA1 confirmado), o Gestor de Nlcleo procede
a reafectacdo da exploracdo agricola no suporte informatico de acordo com os procedimentos
descritos anteriormente (E3 - Transferéncia de Questionarios).

Realizacao de Reinquiricoes

O Gestor de Nucleo procedera a realizacao das Reinquiricdes sob sua responsabilidade determinadas
pelos resultados do Controlo da Recolha de Informacao. Para a realizacdo das reinquiricoes, o Gestor
de Nucleo procederda de acordo com os procedimentos do Controlo da Recolha de Informacdo em
vigor.
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Programacao de Deslocacoes dos Gestores de Nucleo Contratados pelo INE

A programacdo das deslocacdes, a realizar semanalmente, deve ser efectuada em articulacao
com a Coordenacao Regional, com vista a rentabilizacdo das mesmas e cumprimento do respectivo
orcamento. Sendo, por isso, esta programacdo validada pela Coordenacdao Regional.

Para que a Seguradora possa ser informada de forma atempada, com o objectivo de ser accionado
o Seguro de Acidentes de Trabalho e Viagem pelo qual o Gestor de Nucleo contratado pelo INE é
abrangido, a programacao semanal de deslocacdes tem de ser enviada em tempo util (se possivel
na semana anterior a realizacdo das mesmas) ao DAG-RH/INE.

Reuniao com os Técnicos Locais

O Gestor de Nucleo reunir-se-4 semanalmente/quinzenalmente com os Técnicos Locais sob sua
responsabilidade.

A periodicidade de realizacdo das reunidoes sera determinada pelos Gestores de Nicleo em estreita
articulacdo com a Coordenacao Regional.

Preparacdo das Reunidoes com os Técnicos Locais

As reunides com os Técnicos Locais deverdo ser preparadas previamente pelo Gestor de Nucleo,
elaborando, com base no trabalho desenvolvido, um resumo dos diversos itens a abordar com cada
um dos Técnicos Locais.

O Gestor de Nucleo deve ainda preparar e organizar ainformacao necessaria para articular a realizacao
das Reinquiricdes pelos Técnicos Locais. Assim como recolher, junto da Coordenacdo Regional, e
preparar a informacdo necessaria para que o Técnico Local possa recolher junto dos Entrevistadores
os documentos necessarios ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas e do
trabalho realizado e considerado concluido.

Para a preparacdo das reunides com os Técnicos Locais, o Gestor de Nucleo devera utilizar o Guido
de Reunides com os Técnicos Locais.

As reunides terdo lugar preferencialmente na sede do Nucleo.

As reunides deverdo, sempre que possivel, ocorrer com o maior niimero possivel de Técnicos Locais,
uma vez que se reconhece que a troca de experiéncias potencializara a persecucao dos objectivos
das mesmas.

Recepcao de Questionarios

O Gestor de Nucleo devera receber semanalmente/quinzenalmente, na reunido com o Técnico Local,
os questionarios em papel (incluindo o esboco e os eventuais MA), depois de realizada a sua critica/
analise, e o respectivo MC. Este MC sera conferido e rubricado pelo Gestor de Nucleo, e ficara em
posse do Técnico Local.

Devera receber ainda os questiondrios de Reinquiricdo cujas entrevistas foram realizadas pelos
Técnicos Locais, devidamente preenchidos de acordo com os procedimentos em vigor para o
Controlo de Recolha de Informacao.

Devolucao ao Nivel Inferior de Questionarios

Os questionarios devolvidos em papel ao Técnico Local (Devolvidos ao Nivel Inferior pelo Gestor de
Nucleo) ser-lhe-do entregues nesta reunido. Para a formalizacdo da devolucdo dos questionarios em
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papel o Gestor de Nicleo preenchera o MC, devendo neste ser assinalada a Devolucdo como destino
dos questionarios. O Técnico Local confirmard o registo do MC com os questionarios devolvidos em
papel e caso este se encontre em conformidade, rubrica-o. O MC preenchido pelo Gestor de Nucleo
ficard na sua posse.

Independentemente da devolucdo de questionarios implicar a devolucao de questionarios em papel,
0s motivos que justificam este procedimento terdo que ser explicados ao Técnico Local, assim como
os procedimentos a implementar para rectificar/corrigir a situacao e evitar que a mesma se repita.

Principais Pontos da Ordem de Trabalhos da Reuniao

B Ponto de situacdo da recolha e do registo da informacao;

m Resultados da verificacdo da critica efectuada pelos Entrevistadores Exclusivos e Técnicos
Locais;

m Ponto de situacdo da Autentificacdo realizada pelo Técnico Local,;

m Resultados da analise dos questionarios Autentificados pelo Técnico Local;

m Principais dificuldades na recolha de informacao e na utilizacdo da aplicacdo informatica;
® Articulacdo para realizacdo das Reinquiricoes;

m Analise dos resultados das reinquiricoes.

Recepcao de Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

Nas reunides com o Técnico Local, o Gestor de Nucleo recebera os seguintes documentos de suporte
ao processamento de pagamentos:

m Os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas e do
trabalho realizado e concluido pelos Entrevistadores, devidamente validados e certificados pelo
Técnico Local;

® Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das despesas dos Técnicos Locais,
assim como as suas Fichas de Registo de Assiduidade.

A validacao e certificacdo, e o preenchimento e disponibilizacdo dos documentos de suporte ao
processamento de pagamentos, devem ser efectuados de acordo com as normas e instrucdes em
vigor.

As Notas de Despesas com Deslocacoes (NDD) devem ser disponibilizadas de forma a serem
enviadas semanalmente ao DAG-RH/INE, com a execucdo semanal das deslocacdes efectuadas na
semana precedente, devidamente validadas pelos niveis superiores na cadeia de recolha.

As Fichas de Registo de Assiduidade terdo de ser disponibilizadas de forma a poderem ser
enviadas mensalmente ao DAG-RH/INE, devidamente validadas pelos niveis superiores na cadeia
de recolha.

Em caso de Baixa por Doenca, a mesma devera ser entregue de imediato ao nivel superior na cadeia
de recolha, de forma a ser entregue o mais rapidamente possivel no DAG-RH/INE.

Recepcao dos Questionarios de Opiniao do Entrevistador (QOE) e dos Técnicos
Locais (QOTL)

Quando o trabalho do Entrevistador estiver concluido, o Técnico Local recebera o questionario de
opinido preenchido pelo mesmo e entrega-lo-a ao Gestor de Nicleo. Da mesma forma, quando o
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trabalho dos Técnicos Locais for considerado concluido, estes preenchem e entregam ao Gestor de

Nucleo os respectivos questionarios de opinido. Por sua vez, o Gestor de Nucleo devera entregar os
QOE e 0s QOTL a Coordenacao Regional para que se proceda ao seu registo.

Preenchimento dos Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

O Gestor de Nicleo contratado pelo INE preenche e disponibiliza, de acordo com as normas e instrucoes
em vigor, os documentos de suporte ao processamento das suas despesas e as Fichas de Registo de
Assiduidade.

Validacao e Certificacado dos Documentos de Suporte ao Processamento de
Pagamentos

O Gestor de Nucleo valida e certifica os documentos de suporte ao processamento do pagamento
das sessdes informativas e do trabalho realizado e concluido pelos Entrevistadores e Digitadores,
e os documentos de suporte ao processamento de pagamentos das despesas dos Técnicos Locais
e as respectivas Fichas de Registo de Assiduidade, de acordo com a informacdo transmitida pela
Coordenacao Regional, as normas e instrucdes em vigor.

Reuniao com a Coordenacao Regional

O Gestor de Nucleo reunir-se-a semanalmente/quinzenalmente com a Coordenagdo Regional, pelo
que devera previamente preparar estas reunioes.

A periodicidade de realizacdo das reunides sera determinada pela Coordenacdo Regional.

Entrega de Questionarios

O Gestor de Nucleo, quando o seu trabalho for dado como concluido, entregara a Coordenacao
Regional os questiondrios em papel (incluindo os esbocos e os eventuais MA).

No entanto, sempre que a Coordenacdo Regional o solicite, devera proceder a entrega de
questionarios em papel (acompanhados do esboco e eventuais MA) ao longo do periodo de recolha
(acompanhados pelo respectivo MC).

Os questionarios de Reinquiricdo, realizados pelos Técnicos Locais e pelos Gestores de Nucleo,
devidamente preenchidos de acordo com os procedimentos em vigor para o Controlo de Recolha
de Informacdo, sdo também entregues, no decorrer da recolha de informacdo, a Coordenacao
Regional.

Devolucao ao Nivel Inferior de Questionarios

Os questionarios devolvidos em papel ao Gestor de Nucleo serdao entregues na reunido semanal/
quinzenal pela Coordenacdo Regional. Para a formalizacdo da devolucdo dos questionarios em papel
a Coordenacdo Regional preencherd o MC, devendo neste ser assinalada a Devolu¢do como destino
dos questionarios. O Gestor de Nicleo confirmara o registo do MC com os questionarios devolvidos
em papel e, caso este se encontre em conformidade, rubrica-o. O MC preenchido pela Coordenacao
Regional ficard na sua posse.

Os Gestores de Nucleo sdao também alertados para as devolucdes de questionarios efectuadas pela
Coordenacdo Regional que ndo impliquem a devolucdo de questionarios em papel.
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Independentemente da devolucdo de questionarios ao Gestor de Nucleo implicar a devolucdao de
questionarios em papel, os motivos que justificam este procedimento sdo explicados ao Gestor de
Nuicleo pela Coordenacdo Regional, assim como os procedimentos a implementar para rectificar/
corrigir a situacdo e evitar que a mesma se repita.

Entrega de Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

Nas reunides com a Coordenacdo Regional, o Gestor de Nucleo devera entregar os seguintes
documentos de suporte ao processamento de pagamentos:

m Os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas e do
trabalho realizado e concluido pelos Entrevistadores, devidamente validados e certificados pelos
Técnicos Locais e por si;

® Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das sessdes informativas e do
trabalho realizado e concluido pelos Digitadores, devidamente validados e certificados;

® Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das despesas dos Técnicos Locais,
assim como as suas Fichas de Registo de Assiduidade, devidamente validados e certificados;

m Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das suas despesas e as Fichas de
Registo de Assiduidade, tratando-se de Gestores de Nucleo Contratados pelo INE.

A validacdo e certificacdo, e o preenchimento e disponibilizacdo dos documentos de suporte ao
processamento de pagamentos, devem ser efectuados de acordo com as normas e instrucbes em
vigor.

As Notas de Despesas com Deslocacoes (NDD), no caso dos Gestores de Nucleo contratados pelo
INE, devem ser disponibilizadas de forma a serem enviadas semanalmente ao DAG-RH/INE, com a
execucdo semanal das deslocacdes efectuadas na semana precedente, devidamente validadas pelos
niveis superiores na cadeia de recolha.

As Fichas de Registo de Assiduidade, no caso de Gestores de Nucleo contratados pelo INE,
terdo de ser disponibilizadas de forma a poderem ser enviadas ao mensalmente ao DAG-RH/INE,
devidamente validadas pelos niveis superiores na cadeia de recolha.

Em caso de Baixa por Doenca, a mesma deverd ser entregue de imediato ao nivel superior na cadeia
de recolha, de forma a ser entregue o mais rapidamente possivel no DAG-RH/INE.

Principais Pontos da Ordem de Trabalhos da Reuniao

B Ponto de situacdo da recolha e do registo da informacao;

m Ponto de situacdo da Autentificacdo realizada pelos Técnicos Locais e Gestor de Nicleo;
m Resultados da analise dos questionarios Autentificados pelo Gestor de Nicleo;

® Principais dificuldades na recolha de informacao e na utilizacdo da aplicacdo informatica;

® Organizacdao do processo de realizacdo de Reinquiri¢des, de acordo com os procedimentos do
Controlo da Recolha de Informacao em vigor;

® Andlise dos resultados das Reinquiricdes realizadas pelos Técnicos Locais e pelo Gestor de
Nucleo.
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Entrega dos Questionarios de Opiniao dos Entrevistadores e dos Técnicos Locais

Quando o trabalho dos Entrevistadores e dos Técnicos Locais estiver concluido, o Gestor de Nucleo
entregara os respectivos questiondrios de opiniao a Coordenagdo Regional.

Arquivo dos Questionarios de Papel

Os questionarios, acompanhados dos respectivos MA, deverao ser arquivados sequencialmente pelo
cédigo de identificacdo da exploracdo agricola, por ordem crescente, de modo a facilitar a consulta
dos mesmos.

Também devera ser criado um arquivo dos MC que ficam na posse do Gestor de Nucleo.

Arquivo de Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

O Gestor de Nucleo procedera ao arquivo dos documentos de suporte ao processamento de pagamentos
(ou das suas copias), sob sua responsabilidade.

Questionario de Opiniao do Gestor de Nucleo

Depois de concluido o seu trabalho, o Gestor de Nucleo deverd proceder ao preenchimento do seu
Questionario de Opinido e entrega-lo a Coordenacdo Regional.

Relatorio Final do RA09

O Gestor de Nucleo deverd elaborar um relatério no final da operacdo estatistica, o qual devera ser
disponibilizado a Coordenacdo Regional, quando for dado por concluido o seu trabalho.
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3.5 - COORDENACAQ REGIONAL

Sessao Informativa dos Gestores de Nucleo
Assegurar a sessdo informativa dos Gestores de Ncleo.

A Coordenacdo Regional devera ainda colaborar em estreita articulacio com os Gestores de Nucleo
para que estes assegurem a sessdo informativa dos Técnicos Locais, e, eventualmente, participar na
sua realizacdo/apresentacao.

Ensaio de Campo

® QOrganizar e agendar com os Gestores de Nucleo (Técnicos Locais) os Ensaios de Campo a
realizar;

m Efectuar o acompanhamento das entrevistas programadas e, ap6s a sua realizacao, discutir com
os Gestores de Nucleo (Técnicos Locais) eventuais problemas detectados durante a conducao
das mesmas dando-lhes indicacOes relativas a procedimentos a implementar e/ou melhorar,
garantindo a adequada transmissdo dos mesmos aos Técnicos Locais;

m Efectuar um resumo dos Ensaios de Campo realizados, de forma a organizar o ultimo dia da
sessdo informativa com base nos resultados obtidos (por exemplo, problemas/dificuldades
transversais a maioria dos intervenientes que necessitam de esclarecimentos adicionais e/ou
situacdes detectadas individualmente que devem ser reportadas aos restantes intervenientes para
que, quando perante elas, saibam quais os procedimentos a transmitir).

Gestao do Trabalho de Campo

® QOrganizar a area de trabalho sob sua responsabilidade em estreita articulacio com os Gestores
de Nucleo, distribuindo de uma forma correcta e eficaz o trabalho pelos Técnicos Locais,
Entrevistadores e Digitadores;

®m QOrientar e apoiar, correcta e eficazmente, o trabalho a realizar pelos Gestores de Nucleo.

Trabalho de Campo

Identificacao de Exploracoes Agricolas Novas

A Coordenacdao Regional sempre que alertada pelo Gestor de Nucleo para a possibilidade de
existéncia de uma potencial exploracdo agricola nova, solicitara ao Gestor de Nucleo os elementos
identificativos dessa exploracdo agricola/produtor agricola e verificard se a mesma consta da Lista
de Exploracées Agricolas do seu ambito geografico de trabalho. Ap6s a realizacdo, pela Coordenacao
Regional, dos procedimentos adequados a estas situacdes, caso se conclua estar perante uma
exploracdo agricola nova, o Gestor de Nucleo informara o Técnico Local para que o Entrevistador
em cuja area de trabalho a mesma se localiza possa proceder a realizacdo da respectiva entrevista.

Previamente a Coordenacdo Regional distribuiu aos Gestores de Nucleo sob a sua responsabilidade,
e segundo as respectivas areas de trabalho, a Lista de EA_IDENT (por freguesia) a utilizar na
identificacdo das exploracées agricolas novas.
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Transferéncia dos questionarios

Quando for identificada uma exploracdo cuja realizacdo da recolha de informacdo tera de ser
efectuada fora da sua area de trabalho, fora do seu ambito geografico de intervencao (numa area
de trabalho sob responsabilidade de outra Coordenacdo Regional), a Coordenacao Regional verifica
se os procedimentos efectuados pelo Gestor de Nicleo realizados no suporte informatico foram
correctos. Caso necessario, a Coordenac¢do Regional poderda também efectuar os procedimentos
necessarios no suporte informdtico para disponibilizacdo da exploracdo agricola na Bolsa de
Transferéncia da Coordenacdo Regional onde a informacdo devera ser recolhida. Enviara através de
correio electrénico (e-mail), ao respectivo Coordenador Regional, o MA1 dessa exploracao.

A Coordenacdo Regional devera consultar diariamente a sua Bolsa Transferéncia, de forma a
verificar a existéncia de explora¢des cuja recolha de informacdo devera ser efectuada na sua area de
trabalho, monitorizando desta forma a transferéncia de exploracdes. Em funcdao do MA1 recebido
através de correio electronico (e-mail) da Coordenacdo Regional que disponibilizou essa exploracao
na sua Bolsa de Transferéncia, devera:

m |dentificar a area de trabalho onde a informacao dessa exploracdo agricola deve ser recolhida;
m Efectuar os procedimentos necessarios para afectacdo da mesma ao Entrevistador:

o Alertar o Gestor de Nucleo para a necessidade de proceder a afectacao da exploracdao em
questao a um Entrevistador;

e Enviar, através de correio electronico (e-mail), ao Gestor de Nucleo responsavel pelo
Entrevistador que procederd a recolha da informacdo, o respectivo MAT.

Entrevista Nao Conseguida

A Coordenacao Regional confirmara a informacao que consta no MA2, e efectuard todas as diligéncias
possiveis e/ou necessarias para inverter a situacao.

A indicacao para o registo de uma Entrevista Ndo Conseguida apenas podera ser transmitida
ao Entrevistador quando a Coordenacao Regional assim o determinar.

Seareiro

A Coordenacao Regional verificard se o seareiro identificado no MA3 consta no Ficheiro de Exploracdes
Agricolas (FEA). Caso tal ndo se verifique, devera transmitir esta informacao a Coordenacao Nacional.
A Coordenacao Regional, em articulagdo com as Coordenacdes Nacionais, procedera avaliacdo da
situacdo, e determinard o procedimento a realizar.

O MAS3 sera digitalizado e enviado a Coordenacdo Nacional.

Suporte Informatico

Analise da Informacao dos Questionarios Autentificados pelo Gestor de Nicleo

A Coordenacdo Regional analisard (incoeréncias na informacdo recolhida e registada, aplicacao
potencialmente incorrecta de conceitos ou falta de aderéncia da informacdo recolhida a realidade
regional/local), recorrendo as funcionalidades disponiveis no SAGR, a informacdo dos questionarios
Autentificados pelos Gestores de Nucleo, i.e., daqueles que estes consideraram aptos para a
realizacdo desta tarefa. Para tal devera/podera recorrer ao Relatério de Erros, a funcionalidade
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Validar, ao Médulo Seleccées (ja disponibilizadas ao Nivel da Regido Agrdria e a Nivel Genérico -
Nacional e também as que considere Uteis definir e executar individualmente - seleccoes ao Nivel
do Utilizador) e/ou ao Mdédulo de Comparacédo com Outras Fontes.

Correccao da Informacao Registada

Quando, em resultado da andlise da informacao dos questionarios Autentificados pelo Gestor de
Nucleo, se verificar a necessidade de corrigir/alterar a informacdo registada, que nao justifique
a devolucdo do questionario, a Coordenacdo Regional procederda as respectivas correccdes/
alteracdes.

A correccdo/alteracdo pela Coordenacdo Regional da informacdo registada s6 deverd ser efectuada
em questionarios considerados Concluidos pelo Entrevistador-Digitador/Digitador e Autentificados
pelo Técnico Local e Gestor de Nucleo. Este procedimento, ap6s a sua realizagcdo, implica que o
questionario seja validado pela Coordenacao Regional.

Quando a Coordenacdo Regional considerar que as confirmac¢des da informacdo recolhida e/ou as
correccdes/alteracdes da informacdo registada implicam a intervencdo do Gestor e Nucleo, entao
0 questionario devera ser marcado para Devolucdo ao Nivel Inferior (a Devolucdo ao Campo de
questionarios, devolucdo directa ao Entrevistador do questionario, s6 devera ser efectuada pela
Coordenacdo Regional na eventual auséncia do Gestor de Nucleo e do Técnico Local).

Devolucoes de Questionarios ao Gestor de Niicleo (Devolucao ao Nivel Inferior)

Sempre que a Coordenacdo Regional considerar que o questiondrio ndo reune as condigOes
necessarias (as confirmacodes da informacao recolhida e/ou as correccoes/alteracdes da informacao
registada implicam a intervencdo do Gestor de Nicleo) para ser considerado como Autentificado
pelo Gestor de Nucleo, este devera ser-lhe devolvido.

Perante a Devolucdo ao Nivel Inferior de questionarios:

® Marcar, na aplicacdo informatica, o questiondrio para Devolucdo ao Nivel Inferior (procedimento
que anula a Autentificacdo do questionario atribuida pelo Gestor de Nicleo);

m Comunicar ao Gestor de Nucleo a devolucdo do questionario, assim como os motivos que a
justificam, independentemente de esta implicar, ou ndo, a eventual e possivel devolucdo do
questiondario em papel,;

m Preencher o MC, sempre que a Devolu¢do ao Nivel Inferior implique a devolucdo do questionario
em papel. Ap6s a confirmacdo do MC pelo Gestor de Nucleo, este rubrica-o (ficando na posse da
Coordenacao Regional).

Autentificacao do Questionario

A Coordenacao Regional nao Autentifica os questionarios objecto da sua analise.

Reafectacao das Exploracoes Transferidas

A intervencao da Coordenacdo Regional, no que respeita a reafectacdo de exploracdes no suporte
informatico, verificar-se-a apenas, e quando eventualmente necessario, perante transferéncias
de exploracdes que impliquem a utilizacdo das Bolsas de Transferéncia. Para tal efectuara
os procedimentos descritos para o Gestor de Nucleo para esta situacdo (E3 - Transferéncia de
Questionarios).
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Gestao do Processo de Realizacao de Reinquiricoes

Em funcao dos resultados do Controlo da Recolha de Informacdo, a Coordenacdo Regional prepara,
organiza e transmite ao Gestor de Nucleo a informacdo necessaria a realizacdo das Reinquiricdes, assim
como os procedimentos a realizar (procedimentos em vigor do Controlo da Recolha de Informacao).
Articula com o Gestor de Nicleo a distribuicao das Reinquiricdes a realizar pelo préprio e pelo Técnico
Local.

A Coordenacao Regional monitoriza a realizacdo das Reinquiricbes, garantido o cumprimento dos
prazos e aqualidade dainformacao recolhida neste ambito. Em funcdo dos resultados das Reinquiricoes,
determinard, quando aplicavel ao seu nivel de responsabilidade, ou propora a Coordenacao Nacional,
os procedimentos a adoptar.

Programacao das Deslocacoes dos Gestores de Nucleo Contratados pelo INE

A programacao das deslocacoes dos Gestores de Nucleo contratados pelo INE, a realizar
semanalmente, deve ser efectuada em articulacio com os mesmos, com vista a rentabilizacao das
mesmas e cumprimento do respectivo orcamento. Sendo, por isso, esta programacao validada pela
Coordenacao Regional.

Para que a Seguradora possa ser informada de forma atempada, com o objectivo de ser accionado
o Seguro de Acidentes de Trabalho e Viagem pelo qual o Gestor de Nucleo contratado pelo INE é
abrangido, a programacao semanal de deslocacoes tem de ser enviada em tempo util (se possivel
na semana anterior a realizacdo das mesmas) ao DAG-RH/INE.

Emissao dos Mapas de Pagamentos dos Entrevistadores e Digitadores

Para proceder a emissdo dos mapas de pagamentos das sessdes informativas e do trabalho realizado
e concluido pelos Entrevistadores e Digitadores, a Coordenac¢do Regional procede, junto do Gestor de
Nucleo, a recolha da informacdo necessaria.

Apoés a emissao dos mapas de pagamentos, valida-os e disponibiliza-os ao Gestor de Nucleo para que
este possa, de acordo com as normas e instrucdes em vigor, efectuar os procedimentos necessarios a
recolha dos respectivos documentos de suporte ao processamento dos pagamentos.

Para a producdo dos mapas de pagamentos sao considerados os questionarios cujo atributo Concluido
foi imputado pela primeira vez (independentemente de terem, ou ndo, sido objecto de Autentificacdo
pelo Técnico Local e/ou Gestor de Nucleo) no intervalo de datas consideradas para a sua emissao.
Quando, eventualmente o estado e/ou atributo de Concluido do questionario, apds a sua primeira
imputacao, sofre alteracdes no intervalo de datas indicado para a emissao do mapa, estes questionarios
ndo voltam a ser considerados no mesmo.

Reuniao com os Gestores de Nucleo

A Coordenacdo Regional reunir-se-a semanalmente/quinzenalmente com os Gestores de Nucleo, pelo
que devera previamente preparar estas reunioes.

A periodicidade de realizacdo das reunides sera determinada pela Coordenacao Regional.
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Preparacao das Reunioes com os Gestores de Nucleo

As reunides com os Gestores de Nucleo deverdo ser preparadas previamente pela Coordenacao
Regional, elaborando, com base no trabalho desenvolvido, um resumo dos diversos itens a abordar
com cada um dos Gestores de Nicleo.

A Coordenacdo Regional deve ainda preparar toda a informacdo necessdria a realizacdo das
Reinquiricdes pelos Técnicos Locais e Gestores de Nicleo, e emitir e validar os mapas de pagamentos
dos Entrevistadores e Digitares para que o Gestor de Nucleo possa proceder a recolha dos respectivos
documentos de suporte ao processamento dos pagamentos.

Para a preparacao das reunides com os Gestores de Nucleo, a Coordenacdo Regional devera utilizar
o Guido de Reunibes com os Gestores de Niicleo.

As reunides terdo lugar preferencialmente em sedes de Nucleo, no entanto, sempre que possivel,
deverdo ocorrer com a participacdao do maior nimero possivel de Gestores de Nucleo, uma vez que
se reconhece que a troca de experiéncias potencializara a persecucao dos objectivos das mesmas.

Recepcao de Questionarios

A Coordenacdo Regional, com excepc¢do dos questionarios de Reinquiricao (realizadas pelos Técnicos
Locais e Gestores de Nucleo), s6 receberda os questionarios em papel quando for considerado
concluido o trabalho do Gestor de Nucleo, ou quando solicitar a eventual consulta dos mesmos.

Devolucao ao Nivel Inferior de Questionarios

Os questionarios devolvidos em papel ao Gestor de Nucleo serdo entregues na reunido semanal/
quinzenal pela Coordenacdo Regional. Para a formalizacdo da devolucdo dos questionarios em papel
a Coordenacdo Regional preencherd o MC, devendo neste ser assinalada a Devolu¢do como destino
dos questionarios. O Gestor de Nucleo confirmara o registo do MC com os questionarios devolvidos
em papel e, caso este se encontre em conformidade, rubrica-o. O MC preenchido pela Coordenacao
Regional ficara na sua posse.

Os Gestores de Niicleo deverdo ser também alertados para as devolucdes de questionarios efectuadas
pela Coordenacdo Regional que nao impliquem a devolucdo de questionarios em papel.

Independentemente da devolucdo de questionarios ao Gestor de Nucleo implicar a devolucdo de
questiondarios em papel, os motivos que justificam este procedimento terdo que ser explicados ao
Gestor de Nucleo pela Coordenacdo Regional, assim como os procedimentos a implementar para
rectificar/corrigir a situacdo e evitar que a mesma se repita.

Recepcao Documentos de Suporte a Realizacao de Deslocacoes

Nas reunides com os Gestores de Nucleo a Coordenacdo Regional deve receber os documentos de
suporte a realizacdo de deslocacdes dos Técnicos Locais validados pelos Gestores de Nucleo, assim
como os documentos de suporte a realizacao de deslocacdes dos Gestores de Nucleo contratados
pelo INE.

Estes documentos devem ser preenchidos e disponibilizados de acordo com as normas e instrucoes
em vigor.

Recepcao Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

Nas reunides com os Gestores de Nucleo a Coordenacao Regional devera os seguintes documentos
de suporte ao processamento de pagamentos:
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m Os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas e do
trabalho realizado e concluido pelos Entrevistadores, devidamente validados e certificados pelos
Técnicos Locais e pelo Gestor de Nucleo;

® Os documentos de suporte ao processamento dos pagamentos das sessdes informativas e do
trabalho realizado e concluido pelos Digitadores, devidamente validados e certificados pelo
Gestor de Nucleo;

® Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das despesas dos Técnicos Locais,
assim como as suas Fichas de Registo de Assiduidade, devidamente validados e certificados pelo
Gestor de Nucleo;

® Os documentos de suporte ao processamento do pagamento das suas despesas e as Fichas de
Registo de Assiduidade, tratando-se de Gestores de Nucleo Contratados pelo INE.

A validacao e certificacdo, e o preenchimento e disponibilizacdo dos documentos de suporte ao
processamento de pagamentos, devem ser efectuados de acordo com as normas e instrucdes em
vigor.

As Notas de Despesas com Deslocacées (NDD), no caso dos Gestores de Nucleo contratados pelo
INE, devem ser disponibilizadas de forma a serem enviadas semanalmente ao DAG-RH/INE, com a
execucdo semanal das deslocacoes efectuadas na semana precedente, devidamente validadas pelos
niveis superiores na cadeia de recolha.

As Fichas de Registo de Assiduidade, no caso de Gestores de Niicleo contratados pelo INE, terdo de
ser disponibilizadas de forma a poderem ser enviadas mensalmente ao DAG-RH/INE, devidamente
validadas pelos niveis superiores na cadeia de recolha.

Em caso de Baixa por Doenca, a mesma devera ser entregue de imediato ao nivel superior na cadeia
de recolha, de forma a ser entregue o mais rapidamente possivel no DAG-RH/INE.

Principais Pontos da Ordem de Trabalhos da Reuniao
® Ponto de situacdo da recolha e do registo da informacao;
m Ponto de situacdo da Autentificacdo realizada pelos Técnicos Locais e Gestor de Nucleo;
m Resultados da analise dos questionarios Autentificados pelo Gestor de Nucleo;
m Principais dificuldades na recolha de informacao e na utilizacdo da aplicacdo informatica;

®m Organizacdo do processo de realizacdo de Reinquiricdes, de acordo com os procedimentos do
Controlo da Recolha de Informacdo em vigor;

® Andlise dos resultados das Reinquiricdes realizadas pelos Técnicos Locais e pelo Gestor de
Nucleo.

Recepcao dos Questionarios de Opiniao dos Entrevistadores, dos Técnicos Locais e
dos Gestores de Nucleo

Quando o trabalho dos Entrevistadores, dos Técnicos Locais e dos Gestores de Nucleo estiverem
concluidos, a Coordenacdo Regional receberd os respectivos questionarios de opinido.
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Validacao e Certificacao dos Documentos de Suporte ao Processamento de
Pagamentos

A Coordenacdo Regional valida e certifica todos os documentos de suporte ao processamento de
pagamentos a efectuar pelo INE de todos os elementos da cadeia de recolha de informacdo do seu
ambito geografico, assumindo a responsabilizacdo pelo cumprimento do orcamento afecto a respectiva
area de coordenacao regional.

A coordenacdo valida e certifica as Fichas de Registo de Assiduidade dos Técnicos Locais e Gestores
de Nucleo Contratados pelo INE.

Valida e certifica, ainda, os documentos de suporte a realizacdo de deslocacdes dos Técnicos Locais e
Gestores de Nucleo contratados pelo INE.

A validacdo, certificacao e disponibilizacio dos documentos referidos deve ser efectuada de acordo
com as normas e instrucdes em vigor.

A Coordenacdo Regional assume a responsabilidade da disponibilizacdo de todos os documentos
referidos anteriormente ao DAG-RH/INE, de acordo com as normas e instrucdes em vigor.

Acompanhamento do Trabalho Desenvolvido pelo Digitador

Quando o(s) Digitador(es) esta(ao) instalado(s)/localizado(s) junto da Coordenacdao Regional, esta
assume, relativamente aos mesmos, as sessdes informativas, a organiza¢do, o acompanhamento
e 0 apoio necessario a realizacdo das suas funcoes. Efectua todos os procedimentos necessarios
(nomeadamente a articulacdo entre os Gestores de Nucleo e os Técnicos locais responsaveis pelos
Entrevistadores Exclusivos cujos questionarios estdo afectos a estes Digitadores) por forma a garantir
o cumprimento dos prazos e qualidade da informacao registada pelos Digitadores.

Recolhe, certifica e valida os documentos de suporte ao processamento do pagamento das sessdes
informativas e do trabalho realizado e considerado concluido pelos Digitadores.

Arquivo de Documentos de Suporte ao Processamento de Pagamentos

A Coordenacdo Regional procedera ao arquivo dos documentos de suporte ao processamento de
pagamentos (ou das suas cbpias), sob sua responsabilidade.

Registo dos Questionarios de Opiniao

A Coordenacdo Regional procedera registo informatico e a analise dos questionarios de opinido dos
Entrevistadores, Técnicos Locais e Gestores de Nucleo sob sua responsabilidade.

Reuniao com a Coordenacao Nacional

As reunides com a Coordenacdo Nacional realizar-se-do sempre que se justifique e segundo uma
ordem de trabalhos pré-definida.

Relatorio Regional do RA09

A Coordenacdo Regional elaborara o relatério regional da operacdo estatistica, o qual devera ser
disponibilizado a Coordenacao Nacional, no limite, e de acordo com o respectivo cronograma, até ao
dia 16 de Julho de 2010.
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ANEXO |

Cronograma do RAQS - Principais Tarefas
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ANEXO Il

Modelo de transferéncia de questionarios para entrevista (MA1)

MODELO DE ACOMPANHAMENTO DA RECOLHA MA1 recenseamento
TRANSFERENCIA DE QUESTIONARIOS PARA ENTREVISTA 7 Agricola

A IDENTIFICAGAO DO ENTREVISTADOR DE ORIGEM DO QUESTIONARIO

ENTREVISTADOR | | cédigo de utilizador: |ext.

ﬂ IDENTIFICAGAO DA EXPLORAGAO AGRICOLA A TRANSFERIR

Cédigo de identificadio da exploragéio agricol MUNiciPio | |
FREGUESIA | |
N T Y O A
RA oT MUN FG N." ORDEM | |
o)
1. A identificagdo do produtor esta correcta? (Sim=1; Nao=9) : | | == Preencher2
2. IDENTIFICACAO DO PRODUTOR AGRICOLA
NIF | | | NIFAP (NINGA) | ! i |
NOME | | | A O O O S I O |
[ \ \ \ 0 ) T Y O \ |
MORADA (Rua, Av., Pe.)| | ‘ \ ‘ HEREEEE - EEENENN | |
I AR EEEEEE e EEN |
Tipo de Edificio (LtBletc) | | | Notpotayote,ecy | | | | [ | | L L[] | |
I UL L UL ] Jaocael [ [ [ ][ [ easo] | || |
Lugarl | 1 ‘ 0 A O O T 0 | | |
Cadigo postal | | | - | | |
o] | | o |
Pais | i | l Reside na exploragdo (Sim=1; Ndo=9) —[_]
CONTACTO  +°Tel| | - O 2ol | [ | [ J- ]| |
Fax | | [-L L [ 1 [ 11 1] eml |
P
F quando o por prestar a informaciio (RIP) nfio & o produtor agricola:
NOME DO RIP | EEEREEEEREEEEREEEREN |
| | | . | || i T (5 i ) ‘ |
Horério de contacto: das u | |] | as I I |
P
MORADA (Rua, Av., Pg)| | 1 ‘ ! HEEEEE - SENEN | | |
| 1 \ | ) T | |
Tipo de Edificio (LtBl.etc) | | | Neotmotmoey | | | | [ [ L [ [ L L[ [ ] | |
| \ ‘ \ | | Jandar | | [ | [ | | | tado| | | |
Ligapl | ‘ ‘ N N ) O [ O ) (Y | | ‘ |
Cadigo postal | | | - | | |
FIEEr T 7| I Fraguesia] |
Pais | i | | Reside na exploragéo (Sim=1;Nao=9) | |
CONTACTO 1°Tel.| | -l i i \ | | 2| | | | | -] f |
Fax| | feL L L T[] | el |
OBSERVACOES:
Assinatura
ENTREVISTADOR N O N

INE / DRI / SIE 67




68

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA RECOLHA DE INFORMAGAO

ANEXO IV

Modelo de acompanhamento de guestionarios com Entrevista Nao Conseguida (MAZ2)

MODELO DE ACOMPANHAMENTO DA RECOLHA MA2 r‘ecerjseamento
ENTREVISTA NAO CONSEGUIDA {Agricola

m IDENTIFICAGAO DO ENTREVISTADOR

ENTREVISTADOR | | cédigo de Utilizador: [ext.

ﬂ IDENTIFICAGAO DA EXPLORAGAO AGRICOLA

MUNICIPIO | |

Coadigo de identificagao da exploragao agricola

T T O O O I

RA bT MUN FG N." ORDEM I |

A MOTIVO QUE JUSTIFICA A NAO OBTENGAO DA ENTREVISTA

FREGUESIA | |

R DESCRICAO DO MOTIVO QUE JUSTIFICA A NAO OBTENGAO DE ENTREVISTA:

Inlocalizavel | D

Auséncia do entrevistad E’

“ DILIGENCIAS EFECTUADAS:

PELO ENTREVISTADOR:

PELO TECNICO LOCAL:

PELO GESTOR DE NUCLEO:

OBSERVAGOES:

A J

Assinatura Cadigo de Utilizador
ENTREVISTADOR [ext. - | oata |l o | L) L
TECNICO LOCAL lext. . | oata | | | L) L 1]
GESTOR DE NUCLEO lext. . | oata |l | | L) L |
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ANEXO V

Modelo de acompanhamento de questionarios com Seareirols) (MA3)

MODELO DE ACOMPANHAMENTO DA RECOLHA MA3 r\ecenseamento
SEAREIRO gricola
A IDENTIFICAGAO DO ENTREVISTADOR
ENTREVISTADOR | | cadigo de Utitizador: | ext.

A IDENTIFICAGAO DA EXPLORAGAO AGRICOLA QUE CEDEU TERRAS SOB A FORMA DE ARRENDAMENTO DE CAMPANHA

Cédigo de identificagdo da exploragdo agricola MUNICIPIO | |
FREGUESIA | |

AEEENEEE NN
RA DT MUN FG N ORDEM | ]
ares
Area cedida pela exploragio em arrendamento de campanha ao seareiro: | | 3 I

A IDENTIFICAGAO DO SEAREIRO

womel| | | L [ L[ T [ [ []

L LT
0 R

N.° (porta, lote, etc
[
)

MORADA (Rua, Av, P5)|

Tipo de Edificio (L1.Bl.etc)

|
|
) |
|
|

|

1 | ‘ | ‘ lAndar 1 |

LugariL [ \ I [ | \ \ |

Cédigo postal | | | |- [ ]| |

pas | | | | | T[T L1 11]] Reside na exploragdo (Sim=1; N0=9) [ ]

contacto el | [ | [ J-L L [ L[ 111 1[] 27| | [ 1 &l | |

Facl| [ [ | 0=l [ [ [ 111 ] ] emaf |

)OBSERVACOES: ]
£ ™

Assinatura Cadigo de Utilizador

ENTREVISTADOR |ext. . [T I I B R A
TECNICO LOCAL [ext . | oata | | JL I 1|
GESTOR DE NUCLEO [ext. ; | oata | L
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ANEXO VI

Modelo de circulacao de questionarios (MC)

MODELO DE C|RCULACAO DE QUESTIONARIOS MC r‘eCenSeamentO
CIRCULAGAO DE QUESTIONARIOS {Agricola

A IDENTIFICAGAO

ENTREVISTADOR D TECNICO LOCAL (TL) D GESTOR DE NUCLEO (GN) / COORDENAGAO REGIONAL (CR)*
*(apenas para devolugdes de questiondrios em papel)

ENTREVISTADOR/ TL/GN/CR | |

Cédigo de Utilizador: | ext. . | pata| | | [0 ) Lot

A DESTINO DOS QUESTIONARIOS

REGISTO | | ArQuvO| | pevoLugAo | |

A IDENTIFICAGAO DOS QUESTIONARIOS EM PAPEL ENTREGUES

N° ID Exploragio MA N° ID Exploragdo MA
(- S N T T T Y O I ) -
(20 T Y O O | L T T O T |
(.- T T O T O Y VI O I 2 | ) | 11111 [l | |
7 S0 T TN T I OV O I O =<1 | T T |
(T T T T a4 | [ 11Jl | ]
o6 | 1 | 1 [ 011 B 33 | | | 111110l | ]
(20 I T T OV IRV 1 - I I T | L]
o8 [ | (|01 00l dl ] A T T T |
o9 [ 1 | ¢ 1 ¢ 0 1 PL 1y 11 P | 8 | | | 111111l | ]
0 | (111 e i 39 | || 11111 [l | L]
il | T T TN 4 | [ |11 ] | L]
| I T I . (LI I T |
= | T Y O T | VI 2 | | | 11111 [l |
4 | |11 g I 4 | |11 [l |
. C I I T N O a4 | || 11110l N
L TR AT . 45 | | [ 11111 )] |
| T T || T 4 | | 1] 111]Jl M|
aam | | (11111 i ar | 1 [ 1] 111} | .
| T T . 4 | | 11111l | ]
S TS R . 49 | | | 1|11 1 | .
| T . so | | 1111 [ .
~ NN T . st 1 | 11101 |
23 [ 1 | o1l B 3 1| T T T T | .
<7 5 T T T T T s3] ) [ 11111 Ji |
4 AT e . 548 | | 1 | 1| 1 i |
26 | | | 1 111 1 8 sseml | | [ 101 M |
o TN T . se | | | 1|1 11 [ o
28 | | (L B 1 S st | | | | 1| | [ N
< TN TR . 58 | | | 1] 1[I I
A IDENTIFICAGAO DO RECEPTOR

ENTREVISTADOR* D TECNICO LOCAL {TL)I:I GESTOR DE NUCLEO (GN) / COORDENAGAO REGIONAL (CR) |:|
*(apenas para devolugbes de questionarios ao campao)

ENTREVISTADOR/ TL/GN/CR | |
Cédigo de Utilizador: |ext. . oatal | | Lo L1111
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