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1. INTRODUCAO

A procura de informagdo estatistica tem passado por um rapido processo de desenvolvimento dada a
necessidade da sua utilizagdo na tomada de decisGes, e que remete as organizagcbes ao manuseamento de
enormes volumes de dados, implicando assim, uma série de cuidados, particular no que concerne a

qualidade dos mesmos.

Muitas vezes as organiza¢des langam muitas realizagcdes de séries de pesquisas. Estas iniciativas sdo, regra
geral, proveitosas, seja pelo enorme volume de pedidos que o INE tem dado respostas, seja pela melhor
utilizaco de recursos que as organizacfes dispdem, aliado ao acelerado desenvolvimento das Tecnologias

de Informacdo e Comunicagéo (TIC).

Contudo, as organizagdes interferem na decisé@o sobre o objecto do estudo, formulacdo das questdes,
processo de recolha e de tratamento de dados, quando pouco conhecimento existe sobre aplicacdo de

métodos cientificos.

Neste contexto, o desenvolvimento de uma pesquisa estatistica requer passar, de vérias fases de
planificacdo por um processo de avaliagcdo rigorosa e aprovacgdo, conforme o Manual de Procedimentos para
a Produgdo Estatistica. Esta fase é decisiva e esta directamente ligada a forma e,ou a identidade que

pretende obter, tratar, gerir os dados e sistematizar a informacao.

A consequéncia direta deste processo € o fortalecimento da confiabilidade e validade dos resultados da

pesquisa.

2. CONTEXTUALIZACAO

A lei n® 7/96 de 5 de Julho, define a actividade estatistica oficial, como conjunto de métodos, técnicas e
procedimentos de concepgdo, recolha, tratamento, andlise e difuséo de informagdo estatistica oficial de
interesse nacional, de que se destaca a realizacdo de recenseamentos, inquéritos correntes e eventuais, a
elaboracdo de indicadores econdmicos, sociais e demograficos, bem como a realizagéo de estudos, analises

e investigacdo aplicada.

O Instituto Nacional de Estatistica como 06rgéo reitor do Sistema Estatistico Nacional, deve garantir a
aplicacdo do conjunto dos métodos, técnicas e procedimentos de coordenacdo estabelecidos na lei, para a

producéo de estatisticas oficiais.

O decreto n°© 34/98 de 1 de Julho que aprova o regulamento da lei n® 7/96, no seu artigo 10, estabelece
que nenhum servi¢o do Estado, das autarquias locais ou outra entidade publica com fungGes de interesse
publico, com excep¢do do Banco de Mogambique, podera realizar quaisquer inquéritos estatisticos sem
prévia autorizacdo do Instituto Nacional de Estatistica na sua qualidade de érgdo executivo central do

Sistema Estatistico Nacional.
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O artigo 11 do mesmo decreto, estabelece que qualquer entidade a que queira proceder a realizagdo de
uma operacdo estatistica, terd de formalizar ao INE, o respectivo pedido por escrito, acompanhado,

obrigatoriamente, das seguintes informacdes:

e Justificac@o da necessidade da realizagdo da operacéo e os objectivos pretendidos;

e Um exemplar dos questionarios a utilizar na recolha das informagdes estatisticas de base
acompanhadas das respectivas instrugdes e preenchimento;

e O tipo de operacéo a realizar com a respectiva metodologia a adoptar dependendo do tipo da operagao
contendo nomeadamente, a definicdo da amostra, a descricdo da metodologia do célculo dos erros de
amostragem, a definicdo das unidades a inquirir, conceitos, nomenclaturas e classificacfes a utilizar, a
descricdo do processo de recolha, tratamento de ndo resposta, especificagdes para controlo de

gualidade, quadros de apuramento dos resultados e formas de difusdo da informacao.

O presente documento, apresenta os procedimentos que o Instituto Nacional de Estatistica deve seguir para
autorizar/aprovar a realizacdo de uma operacdo estatistica quer do INE, 6rgdo Delegado do INE, e outras
instituicbes que ndo fazem parte do Sistema Estatisticos Nacional bem como padronizar os documentos
metodoldgicos das Operacgdes que o Sistema Estatistico Nacional realiza duma forma continua (Operagdes

permanentes), para a producdo das estatisticas oficiais.

Este documento, constitui um passo fundamental para operacionalizacdo/implementacdo da fase da
especificacdo das necessidades estatisticas e a fase do desenho do projecto do “Manual de Procedimentos
para Producdo de Estatisticas no Sistema Estatistico Nacional” elaborado pelo Instituto Nacional de

Estatistica e aprovado a nivel do Conselho Superior de Estatistica.

Constitui igualmente, o ponto de partida para operacionalizacdo do Plano de Accédo sobre a modernizagéo
dos processos de producdo estatistica, bem como da implementacdo do indicador de resultado
“Percentagem de operacdes estatisticas dos Orgdos Delegados do INE aprovadas tecnicamente de acordo
com o manual metodoldgico padrdao” definido na matriz de Monitoria e Avaliagdo dos indicadores

estratégicos do Plano Estratégico do Sistema Estatistico Nacional para o quinquénio 2013-2017.
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3. OBJECTIVOS

Conferir a precisdo, validade e confiabilidade da operagdo estatistica tendo por base os pressupostos
apresentados bem, e/o as abordagens em vigor a volta da procura e, cocequente, o melhor da qualidade
das estatisticas oficiais, ha toda uma necessidade de padronizar os instrumentos metodoldgicos das
operagOes estatisticos, de quando e o modelo genérico Padrdo do Processo de Produgdo Estatistica, de
GSBPM (Generic Statisc Business Process Model), concebido pela comissdo de estatistica das Nac¢des Unidas

e adoptado, também por Mocambique.
4. Base conceptual e referéncias internacionais sobre a qualidade

4.1 O conceito qualidade

A evolucédo do conceito qualidade esta estreitamente associada & medida da satisfagdo do cliente e o seu
significado nem sempre possui uma definicdo clara e objectiva, sendo um conceito multidimensional dificil de

definir e medir.

Dentre vérias definicdes da qualidade sdo agrupadas dois grandes grupos de definicdo: a definicdo orientada

para a producdo e a defini¢do orientada para o cliente.

Na definicdo orientada para a producdo, a qualidade pode ser vista como “conformidade aos requisitos”.
Trata-se de uma qualidade objectiva que pode ser medida através das caracteristicas do produto e ser

comparada com um padréo pré-determinado.

Na definicdo orientada para o cliente, a qualidade é “sin6nimo de exceléncia inata.” E determinada pelo
cliente de uma forma subjectiva tomando como pressuposto que os bens e servicos que melhor satisfazem

as necessidades do consumidor sdo os que apresentam maior qualidade.

A nivel dos institutos de estatisticas é adoptada a definicdo da Organizagdo Internacional de Normalizacao

“

(International, Organization for Standadization ou 1SO) e a qualidade é definida como “ totalidade das
funcionalidades ou caracteristicas de um produto ou servigo que afectam a sua capacidade de satisfazer as

necessidades explicita ou implicita dos clientes”.

A definicdo da qualidade, neste contexto, € orientada para o utilizador e, olhando esta definicdo, para
producdo das estatisticas oficiais, considera-se que as estatisticas oficiais, sdo de qualidade apenas na

medida em que vao de encontro as necessidades dos utilizadores da informacéo estatistica oficial.

4.2 Atributos da qualidade das estatisticas oficiais

No passado, a qualidade das estatisticas oficiais a nivel das organizagdes estatisticas resumia-se apenas na
precisdo, no entanto, no esfor¢o de satisfazer as exigéncias dos utilizadores da informagao estatistica oficial,
a definicdo tem alterado, gradualmente para abarcar um amplo conjunto de atributos incluindo, para além

da preciséo.

7 Instituto Nacional de Estatistica - Procedimentos para Aprovacdo Técnica e Padronizagdo dos Documentos Metodoldgicos
CODIGO:VERSAO: 1.0



A nivel do EUROSTAT e da Organizagdo de Cooperacdo para Desenvolvimento Econémico (OCDE), sdo

definidos os seguintes atributos para avaliar a qualidade das estatisticas oficiais:

e Pertinéncia/relevancia: as estatisticas devem responder as necessidades dos utilizadores de uma

forma téo detalhada quanto possivel, a fim de garantir a sua utilizagdo nos varios dominios;

e Continuidade: as estatisticas produzidas devem garantir a continuidade das informacgdes

estatisticas no tempo;

e Exactiddo e fiabilidade: as estatisticas produzidas devem reflectir a realidade com exactiddo e
fiabilidade;

e Oportunidade e pontualidade: as estatisticas devem ser divulgadas em tempo Util respeitando

um calendario anunciado com antecedéncia;

e Acessibilidade: a legislagdo nacional deve garantir o acesso para todos os utilizadores, sem
nenhuma restri¢éo, a informacéo estatistica solicitada; disponibilizar os microdados aos utilizadores
desde que as leis e os procedimentos claramente definidos sejam respeitados e que seja mantida a

confidencialidade;

e Interpretabilidade: os dados devem ser interpretados de forma facilitada de modo que o

utilizador possa entender e utilizar de maneira adequada,;

e Coeréncia e comparabilidade: as estatisticas devem apresentar uma coeréncia interna no tempo
e permitir a comparacgéo entre as regides e 0s paises, isto €, devem utilizar conceitos, classificacOes,

terminologias, métodos estabelecidos e reconhecidos, internacionalmente;

. Transparéncia: Os produtores de estatisticas devem fornecer, em funcdo das normas cientificas,
informacdes sobre as fontes, os métodos e procedimentos que utilizam. A legislacédo nacional que rege

o funcionamento dos Sistema Estatisticos Nacionais deve ser do conhecimento publico.

Para o presente Manual de Aprovacdo Técnica das OperacOes Estatisticas, sdo adoptados os oito atributos
de qualidade desenvolvidos pela OCDE e EUROSTAT, para avaliar a qualidade das estatisticas produzidas
pelo Sistema Estatistico Nacional, sendo a relevancia, exatidao, coeréncia e comparabilidade, os atributos

chaves para a qualificagdo do documento metodoldgico das operagbes estatisticas a realizar.

4.3 Referéncias internacionais ligadas a qualidade estatistica

Nos ultimos anos, varias organizagdes internacionais produtoras de estatisticas tém trabalhado no
desenvolvimento de directrizes para melhorar a qualidade da producdo estatistica. O esforco tem-se
concentrado na implementagdo dos principios fundamentais que regem a actividade estatistica emitidos pela
ONU e no desenvolvimento de metodologias que avaliam o cumprimento dos requisitos definidos pelos

sistemas de avaliagdo da qualidade estatistica.
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A elaboracdo deste manual, teve em conta os trabalhos que os varios organismos internacionais tém
desenvolvido em matérias de qualidade como: a comisséo das Nagdes Unidas (ONU), da Organizagdo para a
Cooperagao e Desenvolvimento Economico (OCDE), do Fundo Monetario Internacional (FMI) e de agéncias
de estatisticas de alguns paises que fazem a avaliacdo de qualidade das suas operacOes estatisticas tais

como Canada, Reino Unido, Africa do Sul e Colémbia.

A nivel da Comissdo de Estatistica das Nac¢des Unidas, em 1993, foram definidos os principios fundamentais
gue regem as actividades estatisticas internacionais e servem como directrizes gerais para o fortalecimento

institucional da qualidade da producao estatistica.

A Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econémico (OCDE), como forma de garantir a
qualidade das estatisticas, analisa aspectos como a coordenagdo, quadro juridico e institucional do sistema
estatisticos de cada pais. Analisa, também, o uso de classificagbes na produgdo estatistica, como forma de
garantir a comparabilidade da producdo estatistica dos paises membros, bem como a sua capacidade de
disseminacdo da informacdo em conformidade com os principios fundamentais das estatisticas oficiais da
ONU.

O sistema do FMI tem como foco a avaliagdo qualitativa das principais estatisticas derivadas da esfera
economica, um conjunto de pré-requisitos e cinco dimensdes de qualidade dos dados, nomeadamente, a
integridade, rigor metodoldgico, exactidao e fiabilidade, utilidade das estatisticas para o utilizador e acesso a
informagdo. Com base nos principios fundamentais das estatisticas oficiais da ONU, é estabelecido o quadro
para a avaliacdo da qualidade dos dados utilizando o Sistema de Divulgacdo de Dados Especiais (SDDS) e o

Sistema de Divulgagdo de Dados Gerais (GDDS).

O quadro de qualidade das estatisticas do Canada, propde diversos mecanismos e processos que actuam em
diferentes niveis de produgdo estatistica. As suas directrizes de qualidade proporcionam um conjunto de
boas praticas, em todas as fases de um programa estatistico e estdo dirigidos aos membros da equipa
encarregue pela elaboragdo e aplicacdo de programas estatisticos. As estatisticas do Canada definem a
qualidade em seis dimensdes, nomeadamente, a relevancia, a exactidao, a oportunidade, a acessibilidade, a

interpretabilidade e a coeréncia da informacgao estatistica.

O reino unido (UK Statistics Authority) publicou, em 2009, o Cddigo de Boas Préticas para as estatisticas
oficiais com o objectivo de promover a aplicagdo dos principios, métodos e praticas dos produtores de
estatisticas oficiais e incrementar a confianga no seu Sistema Estatistico. Este organismo estabeleceu uma
equipa encarregue de liderar os processos de avaliacdo sistematica das evidéncias dos produtores,

utilizadores e outros intervenientes na producéo estatistica.

A Africa do Sul (Statistics South Africa) desenvolveu o quadro de avalia¢do da qualidade estatistica, SASQAF
(South African Statistical Quality Assessment Framework) com o objectivo de assegurar a qualidade na
producéo de estatisticas, padronizando os processos de producdo estatistica de todos érgédos produtores de

estatisticas oficiais. Para a avaliagdo examina-se o cumprimento dos seguintes critérios gerais: Avalia-se se a
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entidade produtora é membro do Sistema Estatistico Nacional, se as estatisticas que a entidade produz
satisfazem as necessidades dos utilizadores, bem como a existéncia da continuidade das estatisticas

produzidas.

O Departamento de Administragdo Nacional de Estatistica da Coldmbia (DANE) desenvolveu a metodologia
de avaliacdo e certificagdo de qualidade dos processos estatisticos que compreendem um conjunto de
procedimentos através dos quais verifica-se 0 cumprimento dos requisitos de qualidade que garantem
credibilidade, confiabilidade e transparéncia na producdo de informacdo estatistica. Dos requisitos de
qualidade estabelecidos na metodologia usada pelo DANE, a pertinéncia; pontualidade e oportunidade;
acessibilidade; transparéncia; coeréncia; integridade e consisténcia sdo consideradas como os seis atributos
fundamentais, para avaliar a qualidade da informacéo das operacGes estatisticas. Para o DANE, a qualidade
€ conferida através da matriz de qualificacdo dos requisitos de qualidade definidos tomando como base os

atributos da qualidade estabelecidos, internacionalmente.
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5. PROCESSO DE APROVACAO TECNICA DAS OPERACOES
ESTATISTICAS DO SEN

Aprovar, tecnicamente, uma operagdo estatistica do Sistema Estatistico Nacional significa verificar se estao
observados todos os pré-requisitos metodoldgicos susceptiveis a conferir qualidade da informagéo estatistica

produzida.

Para que uma operagdo estatistica seja aprovada tecnicamente, é necesséario verificar se a estrutura do
documento metodoldgico apresentado pela entidade responséavel pela operacdo estad em conformidade com
a estrutura do documento padréo e com os requisitos da qualidade dos processos estatisticos definidos nas
duas fases do processo de producdo (a fase da especificagdo das necessidades e a fase do desenho do
projecto) descritos no “Manual de Procedimentos para Produgdo Estatistica das Operagdes Estatisticas do

SEN™? elaborado pelo INE e aprovado pelo Conselho Superior de Estatistica.

A figura abaixo esquematiza o alinhamento I6gico da aprovacéo técnica com o modelo GSBPM descrito no

Manual de procedimentos para a producgdo estatistica.

Figura 1. Processos do modelo GSBPM que culminam com a aprovagao técnica da operagdo

estatistica
Processo Sub-processos
1.1 14
o Determinara 1.2 Confirmar 1.3 e 1.5
1. Especificar . Identificar os . o 1.6 Preparar o
: necessidade as Estabelecer . Disponibilidade X
necessidades . o conceitos plano de accéo
de necessidades  os objectivos de dados
. relevantes
estatisticas
2.4 -
2. Desenho 2.2 Definir e 2.3 Definir a Especificar o 25 Deflnlr. 2.6 Desenhar o
2.1 Desenhar . : metodologia
. . descrever metodologia universo e fluxograma dos
do projecto de saidas o . de T&A de ]
variaveis de recolha métodos sistemas
’ dados
amostrais
Aprovacéo técnica da Documento
operagao estatistica metodolégico

Para aprovagao técnica sdo considerados, neste manual, dois tipos de operacdes: As operacdes estatisticas

novas e as operacoes estatisticas permanentes.

Considera se uma gperacdo estatistica nova aquela cuja realizagdo é feita, pela primeira, vez, ou aquela
cujo ambito de realizacdo foi alterado (mudanca total dos objectivos ou alteracdo dos instrumentos de

recolha).

Operacdo estatistica permanente é aquela cuja realizacdo é feita, de forma continua durante o processo

de producéo estatistica. As estatisticas dessas operac¢fes sdo produzidas de uma forma continua podendo
ser por amostragem ou por acto administrativo. Sdo exemplo de operag¢bes permanentes 0s inquéritos
mensais realizados pelo INE (industria, comércio, construcdo, etc.), os inquéritos correntes realizados pelo

Ministério de Agricultura (o inquérito integrado TIA e Aviso Prévio) e as operacgdes estatisticas realizadas

! Instituto Nacional de Estatistica, 2014, Manual de procedimentos de producio estatistica, pag. 10.
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com recurso ao aproveitamento administrativo dos diferentes ministérios érgaos delegados do INE, como os
Ministérios da Salde, da Educagdo, das Pesca, do Trabalho, das Obras Publicas, das Financas, de Ciéncia e

Tecnologia e o da Agricultura e Seguraca Alimentar.

O Quadro 1 apresenta o esquema do processo de aprovacdo técnica quer das novas assim como das

operag0es estatisticas permanentes.

Quadro 1. Esquema de aprovagéo técnica da operacédo estatistica

Avalia-se o documento metodoldgico da operagdo estatistica, através da andlise
das seguintes componentes:
O que se avalia? e lItens definidos na estrutura do documento metodoldgico padréo;
e Atributos da qualidade de cada item definido no documento
metodoldgico.
Caso de operagdes estatisticas novas: A equipa técnica do INE analisa e
avalia o documento metodoldgico submetido pelo responséavel da operacgédo

estatistica que posteriormente é aprovado pelo presidente do INE.

Como se avalia?  Caso de operacfes estatisticas permanentes: A equipa técnica do INE
analisa e avalia o documento metodolégico e efectua a respectiva padronizagdo

que, posteriormente, é aprovado pelo Director da DICRE em forma de um

despacho.
Caso de operagdes estatisticas novas: O presidente do INE, mediante o
%parecer favoravel da equipa técnica e do Conselho Tecnico de Coordenagéo%

Metodoldgica, aprova a realizacdo da operagdo estatistica através de um

Como se aprova? gdespacho. g
%Caso de operagOes estatisticas permanentes: O Director da DICRE,§

mediante o parecer favoravel da equipa de trabalho, confirma a padronizacéo do

%documento metodoldgico, através de um despacho.

51 Equipa de trabalho

Para aprovar, tecnicamente, uma operagao estatistica, a documentacéo deve passar por trés intervenientes
fundamentais, nomeadamente, a equipa técnica, o Conselho Técnico de Coordenacdo Metodologica e
Presidente do INE.

5.1.1 Equipa técnica

Esta equipa é constituida por profissionais responsaveis pela preparacdo e desenvolvimento de todas as
actividades prévias de verificacdo do cumprimento dos requisitos para a aprovagdo técnica, bem como na

elaboragdo do parecer técnico.
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A equipa técnica é constituida pelos seguintes técnicos:
« Técnicos afectos na area de coordenacdo, no Departamento de Planificacdo e Coordenagao
Estatistica do INE;
« Técnicos do INE, directamente, ligados a area estatistica.
Compete a esta equipa técnica realizar reuniées de concertacdo com o sector responsavel pela operacéo,
analisar a documentacéo e efectuar em coordenagdo com o sector responsavel pela operacdo a correc¢do do
documento metodolégico bem como elaborar o parecer técnico do documento metodoldgico e submete-lo a

apreciagao e elaboracdo do parecer final pelo Conselho Técnico de Coordenacéo Metodoldgica do INE.

5.1.2 Conselho Técnico de Coordenacédo Metodoldgica do INE

O Conselho Técnico de Coordenacédo Metodoldgica do INE é constituido pelo presidente Vice-presidentes e

os directores dos servigos centrais do INE que para o efeito sejam designados pelo presidente.

Compete a este conselho elaborar, em funcdo do parecer técnico e do documento metodoldgico final, o

parecer final a ser submetido para aprovacéo por parte do presidente do INE.

5.1.3 Director da DICRE

Para o caso das operacdes estatisticas novas, compete ao director da DICRE, coordenar com os membros do
Conselho Técnico de Coordenagdo Metodoldgica designados pelo presidente do INE na elaboragdo do

parecer final a ser submetido para a aprovagdo por parte do presidente.

Para o caso de operacOes estatisticas permanentes, compete ao director da DICRE confirmar a
padronizacdo do documento metodoldgico através de um despacho e assegurar a sua disponibilizacdo no

arquivo nacional de dados.

Compete também ao director da DICRE partilhar o parecer técnico da padronizagdo com os membros do
Conselho Técnico de Coordenacdo Metodoldgica antes de efectuar o despacho da padronizacdo do

documento metodoldgico da operagado estatistica.

5.1.4 Presidente do INE

Mediante o parecer favoravel final do Conselho Técnico de Coordenagdo Metodoldgica, o Presidente do INE
faz a aprovacdo da operacdo estatistica através de um despacho. E a partir do despacho que o Orgéo
responsavel pela operacéo estatistica pode dar continuidade a execucdo das fases subsequentes da cadeia

de producéo (recolha de dados, processamento, analise e disseminagao).

5.2 Instrumentos usados para aprovacao técnica

No processo de aprovacdo técnica das operacOes estatistica, a equipa técnica utiliza os seguintes

instrumentos de analise:
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« Matriz de controlo de requisitos da estrutura do documento metodoldgico;

« Matriz de controlo de requisitos da qualidade dos processos estatisticos.

5.2.1 Matriz de controlo de requisitos da estrutura do documento metodolégico

A matriz de controlo dos requisitos da estrutura € um instrumento de trabalho da equipa técnica e do
Conselho Técnico de Coordenacdo Metodolégica que visa identificar o nivel de cumprimento de cada

requisito da estrutura definido no documento metodol6gico, para posterior aprovacao.

A equipa técnica compara todos os itens definidos no documento metodoldgico padrdo com os itens do

documento preenchido pelo sector responsavel pela operagéo estatistica a realizar.

Dependendo do nimero dos requisitos apresentados na estrutura a operacédo pode ser classificado de duas

formas:

¢« N&ao Cumpre — O documento metodoldgico elaborado e apresentado ndo cumpre com 0s

requisitos definidos na estrutura do documento definido como padréo;

¢ Cumpre - O documento metodoldgico cumpre na integra os requisitos definidos como

padrd@o na estrutura.

Dentro da matriz (Quadro 2) existe um campo de observacfes que sdo colocadas os aspectos que o
responsavel da operagdo estatistica deve melhorar de modo a cumprir integralmente com o requisito

definido como padrao.
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Quadro2. Matriz de controlo de requisitos da estrutura do documento metodoldgico

Requisitos

Nivel de
cumpriment : Observacéo
o}

0. Identificar a operacao estatistica (capa)

0.1 Designacédo da operacgdo estatistica incluindo a sigla

0.2 Codlgo da operagao estatistica
0 3 Codlgo da area estat|st|ca
0 4 Codlgo de versao do documento metodologlco

0 5 Data de entrada em V|gor do documento metodologlco

A ser preenchido pelo INE

A ser preenchido pelo INE

A ser preenchido pelo INE

0 6 Entidade responséavel pela operagao estatlstlca

1. Especificar necessidades estatisticas
1 l Nece55|dades de estatisticas

1 l 1 Contexto da operagao estat|st|ca

1.1.2 Principais Utilizadores da informacao

1.1.3 Modelo de organlzag:ao da operag:ao

1 2 Conflrmac;ao das neceSS|dades e fmanmamento

1.2.1 Resumo dos resultados de auscultagao dos utilizadores

122 Justlflca(;ao para uma nova versdo do documento
metodologlco

1 2 3 Fmanuamento

1 3 ObjeCtIVOS da operagao estatlstlca

1 4 Conceltos e nomenclaturas

1 4 1 Conceltos a utlllzar
" l 4 2 Classmcagoes a adoptar
1.5 Disponibilidade dos dados
1.5.1 Enquadramento legal
1.5.2 Fonte de dados
1.6 Plano de accdo e orgamento
2. Desenhar projecto
2 1 Desenho de saldas
" 2 1 1 Indlcadores a produzw
‘ 2 1 2 Produtos da dlfusao

2 1 3 Tratamento da conﬂdenmahdade
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2.1.4 Calendario da divulgacgao

2.1.5 Revisbes

2.1.6 Arquivo, seguranca e gestdo da base de dados

2 1.7 Avahagao da operagao

2 2 Varlavels

2 2 1var|ve|s de observagao

2.2.2 Variaveis derivadas

2 3 Metodologla de recolha

2 3.1 Per|0d|C|dade da operagao estatlst|ca

2.3.2 Tipo de Recolha

2.3.3 Periodo de referéncia dos dados

2.3.4 Cartografia

2.3.5 Questionarios

2.3.6 Amb|to geogréfico da operagao estat|st|ca

237 Pacotes necessarios param construgao do sistema
informatico

2 4 Unlverso e metodos de amostragem

2 4 1 Tlpo de operagao estat|st|ca

2.4.2 Populagao alvo

2 4 3 Métodos de amostragem

2 4 4D|men5|onamento e selecgao da amostra

2 5 Metodologias de tratamento e anallse de dados

2.5.1 Tratamento e analise de dados individuais

2.5.2 Tratamento de néo resposta

2.5.3 Anadlise de dados agregados e ponderacéo

2.5.4 Estimativas

2.5.5 Pacotes informaticos a utilizar na andlise de dados

2 5.6 Resultados

2 6 Fluxograma do S|stema de produgao

2 7 Documentacdo que suporta o DM (mandato de recolha
de dados, questionarios de recolha e de auscultacdo de
ut|I|zadores classmcadores etc.)
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5.2.2 Matriz de controlo de requisitos da qualidade dos processos estatisticos

A matriz de controlo dos requisitos de qualidade é um instrumento de trabalho da equipa técnica e do
Conselho Técnico de Coordenagdo Metodoldgica que visa identificar o nivel de cumprimento dos requisitos

de qualidade de cada sub-processo definido no documento metodoldgico, para posterior aprovagao.

A equipa técnica faz analise do contetdo de todos itens preenchidos pelo sector responséavel pela operagdo

estatistica a realizar utilizando os requisitos da qualidade definidos na matriz.

Dependendo do nivel do cumprimento dos requisitos de qualidade, a operacdo pode ser classificado de duas

formas:

« Nao Cumpre — O documento metodoldgico elaborado e apresentado ndo cumpre com 0s
requisitos da qualidade definido como padrdo na matriz de controlo dos requisitos da

qualidade;

« Cumpre - O documento metodolégico cumpre na integra os requisitos da qualidade

definidos como padréo.

No Quadro 3, é apresentada a matriz de controlo dos requisitos da qualidade. Este é um instrumento que

permite avaliar os requisitos que garantem a aprovacéo técnica da operacdo estatistica.
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Quadro3. Matriz de controlo de requisitos da qualidade dos processos estatisticos

1.1 Necessidade das
estatisticas

1.2 Confirmacéao das
necessidades e
financiamento

operagao estatistica

1.3 Objectivos da

definido no ponto 1.1

- . Atributo da Nivel de
Requisito da qualidade . -
qualidade cumprimento
1.Existéncia de um paragrafo no documento
metodol6gico que mostra que a operagao
estatistica é prioridade do governo: Relevancia e
(indicacdo da fonte da prioridade definida) .
pertinéncia
2. Existéncia de um paragrafo no documento
metodoldgico de lIdentificacdo concreta do
problema que a operagdo procura resolver
3. Existéncia de um documento que
|dentni|c_a as necess_ld,aqles dos ut|||zado[es Relevancia e
(relatério do seminario de auscultacéo,
inquérito aos usuarios etc.) pertinéncia
4. Existéncia no documento metodoldgico da
fonte de financiamento, custo da operacéo
e o valor que esté assegurado
5. Verificar se os objectivos da operagao A
. Relevancia e
correspondem a solucdo do problema o
pertinéncia

1.4 Conceitos e
nomenclaturas

6.Verificar se as nomenclaturas utilizadas
estdo de acordo com as referéncias
internacionais e estao relacionadas com as
nomenclaturas concebidas pelo INE (ver os
anexos dos classificadores a utilizar)

7. Verificar se 0os conceitos a utilizar estédo
de acordo com as referéncias
internacionais e tem relacdo com o manual
de conceitos concebido pelo INE

Comparabilidade
e coeréncia

1.5 Plano de accéo e
orcamento

8. \Verificar se existe no documento
metodolégico um plano de accdo e
orgamento

9. Verificar
rubricas do
estatistica

a existéncia das principais
orcamento da operacdo

Relevancia e
pertinéncia

2.1 Desenho das saidas

2.2 Variaveis

10. Verificar a existéncia de quadros de
saida e se estdo alinhados com as variaveis
a serem recolhidas pelo questionério

11. Verificar a existéncia no documento
metodoldgico de métodos de difusdo

Relevancia e
pertinéncia

12 Verificar se as variaveis e indicadores
definidos estdo de acordo com os
objectivos definidos

Relevancia
pertinéncia e
coeréncia

i2.3 Metodologia de
irecolha

13. Verificar se os instrumentos de recolha
apresentam uma sequéncia légica que ndo
desgasta o respondente

14. \Verificar se existe um plano de
capacitacdo, equipas de trabalho e o plano
de operacionalizacéo

Relevancia,
pertinéncia;
Exactidao;
Coeréncia
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15. Verificar se foi identificada e
especificada a populacéo alvo

16. Verificar se esta definido o método de -
amostragem em caso de inquérito por :
amostragem

17. Verificar se o desenho amostral
corresponde aos objectivos da operacdo
estatistica em caso de inquérito por
amostragem

18. Verificar se o0s  procedimentos
estatisticos, para o célculo do tamanho de
amostra sdo adequados e devidamente
documentados em caso de inquérito por

{_amostragem :

- 19. Verificar se os algoritmos a utilizar estéo -

-~ de acordo com o desenho amostral
proposto em caso de inquérito p0r§
amostragem

20. Verificar se o método de estimacdo a
utilizar esta de acordo com o desenho
amostral em caso de inquérito por
amostragem

21. Verificar se sdo adoptados mecanismos
para controlar e documentar 0s erros
amostrais e ndo amostrais em caso de
inquérito por amostragem

22. Verificar a existéncia de regras de
validacdo e consisténcia

2.5 Metodologias de 23. Verificar a existéncia de metodologia de | gyactidzo-
;cjraéamento e analise de tratamento de n&o respostas Coeréncia
ados

24. Verificar a existéncia de metodologia de
estimacao e de calculo de ponderadores

25. Verificar a existéncia do cronograma
com prazos e responsaveis pelas
actividades desde a especificacdo das
necessidades ate a disseminacéo

26. Verificar a existéncia de documentos de
suporte do documento metodoldgico
(questionario, leis, relatorios, orcamento, : Coeréncia
cronograma), etc.

2.6 Desenho do
fluxograma e sistema de
producéo

Coeréncia

2.7 Documentacdo que
suporta o Documento
metodoldgico (mandato
de recolha de dados)

5.3 Etapas do processo de aprovacao técnica

O processo de aprovacéo técnica depende do tipo de operagao estatistica. Se a operacéo estatistica for nova,
deve obedecer 5 fases, nomeadamente, o pedido de autorizacéo, a sensibilizacdo da entidade responsavel, a
entrega da documentagao pela entidade responséavel, a verificagdo da documentacéo pela equipa técnica do

INE e por fim, a aprovacdo técnica pelo presidente do INE.

No caso de operagdes estatisticas permanentes, tomando como pressuposto que estas ja foram aprovadas

mas, ndo obedecendo nenhum modelo padrdo pré definido, existe apenas a necessidade de efectuar a
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padronizacdo do documento metodolégico da operacdo, tomando como base os requisitos definidos no

documento metodoldgico padréo.

A figura abaixo mostra as etapas de aprovacdo técnica, para operagdes estatisticas novas e etapas para

padronizagdo do documento metodolégico para operagdes estatisticas permanentes.

Figura 2. Etapas da aprovacgao técnica e regularizagdo da operacao estatistica

1. 2. & 4. S
Nova Pedido de Coordenacao Entrega da Verificagdo Aprovagao
Operacio autorizacao documentacéo
estatistica
1. 2. 3. 4. o
Continua Priorizagdo Coordenagdo Entrega da Verificacéo Padronizagdo
documentacéo

5.3.1 Operacbes estatisticas novas

O processo de aprovacao técnica obedece 5 fases, nomeadamente, o pedido de autorizagdo, a sensibilizacéo
da entidade responsavel, a entrega da documentacdo pela entidade responsavel, a verificacdo da

documentacao pela equipa técnica do INE e por fim, a aprovacéo técnica pelo presidente do INE.

O esquema abaixo apresenta as etapas que devem ser seguidas para aprovagdo técnica da operacédo

estatistica.

Figura 3. Etapas da aprovacgéao técnica de operacado estatistica nova

1. 2. 3. 4. 5.
Pedido de Coordenagao Entrega da Verificagdo Aprovagao
autorizagao documentagao

5.3.1.1 Pedido de autorizacdo para a realizagdo da operacao estatistica

A primeira etapa do processo de aprovagdo técnica da operagdo estatistica no Sistema Estatistico Nacional é
o pedido de autorizac@o para a realizacdo da operacdo estatistica pelo sector responsavel pela operacéo.

Esta etapa compreende a elaboracéo de uma carta formal de pedido de autorizacéo.

A carta de pedido de autorizagdo € dirigida ao Presidente do Instituto Nacional de Estatistica que, por sua
vez, encaminha para a Direc¢do de Integracdo e Coordenagdo (DICRE) para prosseguir com os restantes
passos necessarios a aprovagao.
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5.3.1.2 Coordenacao

Em resposta ao pedido de autorizacdo, a DICRE faz a composi¢do da equipa técnica que analisa o pedido e

organiza uma reunido de coordenacdo com a entidade responsavel pela operacéo.

A coordenacdo consiste na explicacdo dos requisitos necessarios para aprovacdo de uma operagao
estatistica, nomeadamente, as instrucdes para a elaboracdo do documento metodoldgico da operacdo e

disponibilizacdo dos manuais de procedimentos a utilizar na elabora¢do do documento metodolégico.

E na reunido de coordenacdo que se acorda, com o sector responsavel pela operagdo, o cronograma de
actividades subsequentes e a metodologia organizacional de todas as actividades (mecanismos de troca de

correspondéncia, o ponto focal, 0 nimero de reunies necessarios e 0 periodo de execucdo das tarefas).
A Figura 4 esquematiza os principais resultados da etapa da coordenagao

Figura 4 processos e resultados da sensibilizacéo

Processos:

Composicdo da equipa

Entrada: Resultados:
técnica responsavel pela

Carta de pedido avaliacdo; Cronograma de

de autorizagdo trabalho.

para a realizacio Contacto com a entidade

da operaciio. responsavel pela operagdo;

Coordenagdo com a
entidade através de
seminarios.

5.3.1.3 Entrega da documentacao

Esta etapa consiste na entrega dos documentos metodolégicos e de suporte por parte da entidade
responsavel pela operagdo a equipa técnica do INE designada para a avaliagdo da operagdo estatistica para

posterior aprovagao. A figura abaixo esquematiza os principais resultados a atingir nesta etapa.
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Figura 5. Processos e resultados da entrega

Processos:
Entradas: Resultados:
Documerjtc? Recepg¢do do documento Documentos
Metodoldgico; recebidos  pela
Documentos metodoldgico da operagdo equipa  técnica
Normativ ign
Elatvos e dos anexos que des$ ada a
(base legal, avaliar a
classificacdes, suportam o documento operagdo
etc.); metodolégico da operagao estatisEIESIEEE
aprovada
Questionarios estatistica. tecnicamente.
preliminares.

5.3.1.4  Verificacédo

A equipa técnica, designada para verificagdo e analise da documentacdo da operacdo estatistica a ser
aprovada, verifica se a estrutura do documento metodolégico da operacdo corresponde a estrutura do
documento metodolégico padrdo anexo neste “Manual de Procedimento para Aprovacdo Técnica e
Padronizacdo dos Documentos Metodoldgicos”. Sao verificados, também, nesta etapa, pela equipa técnica
do INE os requisitos de qualidade do documento metodol6gico da operacgdo estatistica com base na matriz

dos requisitos de qualidade definidos em 3.2.1 e 3.2.2 deste manual do INE.

Com base nas matrizes dos requisitos, a equipa técnica atribui uma classificacdo a cada um dos itens

documentados no documento metodolégico dependendo do seu nivel de cumprimento.

Na auséncia dos itens considerados cruciais, durante a elaboragdo do documento metodolégico, a equipa
técnica do INE recomenda, a entidade responséavel pela operagéo estatistica, a introdugdo dos aspectos em
falta, no documento metodolégico. Este processo de verificacdo e introducéo de alteragBes pontuais é feito
até que haja uma proposta final do documento metodoldgico, por parte da entidade responsavel pela

operacao.

Da etapa da verificagcdo resulta o parecer técnico da operacéo estatistica e o0 documento metodoldgico final
que servem de entrada para a etapa de aprovagdo técnica. A figura abaixo esquematiza os os resultados da

etapa de verificagéo.
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Figura 6. Processos e resultados da verificacdo

Entradas:

Documento
metodoldgico;
Documentos
normativos (base
legal, classificagGes);

Processos:

Andlise da
documentacao;

Verificagao dos
requisitos do manual

metodoldgico padrdo;

Resultados:

Parecer Técnico da
operagao
estatistica;

Documento

Relatério de Metodolégico para
auscultagdo dos Concertagio e aprovagdo;
utilizadores; correc¢io do

Descrigao das documento Matriz de
operagdes metodolégico; qualificagdo.

estatisticas

correlacionadas; Elaboragdo do parecer
Questionarios técnico.

preliminares.

5.3.1.5 Aprovacgao

O Conselho Técnico de Coordenagdo Metodoldgica, verifica se os requisitos apresentados no parecer técnico
pela equipa técnica estdo de acordo com o documento metodolégico final e, por sua vez, elabora o parecer

final a submeter ao presidente do INE.

A aprovacdo da operacdo estatistica pelo presidente do INE depende do parecer final do Conselho Técnico

de Coordenacéo Metodoldgica que, por sua vez, depende do parecer da equipa técnica.

Se o parecer final do Conselho Técnico de Coordenagdo Metodoldgica for favoravel, a etapa de aprovacéo
técnica resulta num despacho assinado pelo presidente do INE que confirma a aprovagdo técnica da

operagao estatistica.

Se o parecer oficial do Conselho Técnico de Coordenacdo Metodoldgica ndo for favoravel, a etapa de
aprovacdo técnica resulta num despacho assinado pelo presidente do INE que confirma que a operacgédo

estatistica nao foi aprovada.

Na figura abaixo sdo esquematizados as ac¢des que culminam com a fase da aprovacgao técnica da operagao

estatistica.
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Figura 7. Processos e resultado da aprovacao

-~

Entradas:

Documento

metodoldégico final
anexado com toda
documentagdo de

suporte;

Parecer da equipa

técnica.

5.3.2 OperacgOes estatisticas permanentes ( continuas)

Ao contrario das operacbes novas, o0 processo de padronizacdo dos documentos metodoldgicos das

operacgOes estatisticas permanentes inicia com a priorizacdo das operacOes estatisticas e termina com a

N

Processos: \

Elaboragdo do parecer
final de aprovagdo pelo
Conselho  Técnico de
Coordenagao

Metodoldgica do INE;

Elaboragdo do despacho

de aprovagdo técnica.

p/

padronizacdo do documento metodoldgico.

O esquema abaixo apresenta as etapas que devem ser seguidas para padronizacdo dos documentos

metodoldgicos das operacdes estatisticas permanentes.

Figura 8. Etapas da padronizacdo dos documentos metodoldégicos das operacgdes estatisticas

permanentes

1. 2.
Identificagdo Coordenagao

e Priorizagao

3.
Entrega da

documentagao

Resultados:

Operagdo estatistica
aprovada ou nao

aprovada;

Despacho assinado
pelo Presidente do
INE sobre aprovagao
ou de ndo aprovagao

da operagao.

Verificagao

5.

Padronizagao

5.3.2.1 Identificacéo e priorizacdo da operacao estatistica

A primeira etapa do processo de padronizagdo do documento da operagdo estatistica é a identificagdo e

priorizagdo das operagdes estatisticas em curso.

No processo da priorizagdo, as operagdes estatisticas derivadas tais como: como as finangas publicas,

estatisticas monetarias, contas nacionais, Indice de Preco no Consumidor, entre outras) ndo so
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consideradas como prioritarias, numa primeira fase de padronizacdo. Sdo consideradas de padronizacédo

prioritaria aquelas operagdes estatisticas que que permitem recolher dados primarios.
Para priorizagdo das operag8es estatisticas € tomada em consideragdo os seguintes critérios:

v' As operacdes estatisticas que produzem informagéo estatistica necessaria para monitoria e avaliagdo
de politicas plblicas e tomada de decisdo a nivel nacional;
v' As operagles estatisticas que produzem informagéo estatistica necessaria para monitoria e célculo

dos indicadores dos Objectivos de Desenvolvimento sustentavel.

5.3.2.2 Coordenacéao

A coordenacdo consiste na explicagdo dos requisitos necesséarios para a padronizagdo do documento da
operagdo estatistica, nomeadamente, a apresentagcdo do documento metodolégico, do relatério do inquérito
de satisfacdo aos utilizadores sobre as suas necessidades em estatisticas, documentacédo legal sobre o

mandato da recolha e dos questionarios utilizados.

E na reunido de coordenacdo que se acorda, com o sector responsavel pela operagdo, o cronograma de
actividades subsequentes e a metodologia organizacional de todas as actividades (mecanismos de troca de

correspondéncia, o ponto focal, o nimero de reuniGes necessarios e o0 periodo de execugdo das tarefas).
O esquema abaixo apresenta os resultados da coordenacéo

Figura 9. Processos e resultados da coordenagao

Processos:
Entradas Composicdo da equipa técnica Resultados:
responsavel pela avaliagio do
Operagoes ] Cronograma
documento a padronizar;
estatisticas de trabalho.
priorizadas. Contacto com a entidade

responsavel pela operagdo e

coordenagdo.

5.3.2.3 Entrega da documentacao

Esta etapa consiste na entrega dos documentos metodoldgicos e de suporte no formato fisico, por parte da
entidade responsavel pela operacdo ao INE (DICRE), dentro dos prazos acordados. A figura abaixo mostra

os resultados desta fase.
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Figura 10. Processos e resultados da fase de entrega da documentacao

Processos:
S des: Resultados:
S mento Recepgdo do documento
doléei _ Documentos
ll\)/IetO o) OthCO, metodoldgico da recebidonran
ocumentos . P
Normativos (base operagao e dos anexos equipa tecnica
logal designada a avaliar
eiga ff. " queSHECESI o documento da
classificagdes, =
etc.); g documento operagao
o i estatistica a ser
Questionarios. metodolégico da padronianey

operagdo estatistica.

5.3.2.4  Verificacéo

As actividades associadas a esta etapa consistem em analisar a documentagao, verificagcdo dos requisitos do
manual metodoldgico padrdo, concertacdo e correccdo do documento metodoldgico preliminar em
coordenacdo entre a entidade responsavel pela operagdo estatistica encarregue de elaboracdo do parecer

técnico.

A verificagdo dos requisitos é feita a partir da matriz de requisitos, onde a equipa técnica do INE atribui uma

classificacdo a cada um dos requisitos dependendo do seu nivel de cumprimento.

No caso da falta de cumprimento, a equipa recomenda mudangas que devem ser feitas pela entidade
responsavel pela operacéo estatistica. Este processo de verificacdo é feito até que haja uma proposta final

do documento metodolégico.

Desta verificagdo, resulta o parecer técnico da operagdo estatistica e o documento metodolégico final que

servem de entrada para a etapa padronizagéo.

O esquema abaixo apresenta os resultados da etapa de verificacéo.
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Figura 11. Processos e resultados da fase de verificacdo

Processos:
Entradas: analiseRie Resultados:
documento documentacéo;
metodoldgico; parecer técnico da
documentos Verificagdo dos operagéo
normativos (base requisitos do estatistica;
legal, manual .
classificacées); metodoldgico documer]tq
relatério de padréo; metodoldgico para
auscultacdo dos . aprovacao,
utilizadores; concertggao & )
descricdo das correccdo do matriz de
operacdes documento qualificacéo.
estatisticas; metodologico;

correlacionadas: elaboracio do

parecer técnico.

5.3.2.5 Padronizacao

A etapa de padronizacdo consiste na elaboracdo de um despacho por parte do director da DICRE, mediante

0 parecer da equipa técnica. A figura abaixo mostra os resultados da etapa de padronizacéo.

Figura 12 Processos e resultados da padronizacéo

Entradas: / Processos: \

parecer técnico da

Resultados:

operagdo estatistica

R 2¢a0 com documento
estatistica; elaboragdo do despacho |

. metodoldgico
documento de padronizacéo.

metodoldgico; padronizado

despacho assinado

- de elo diretor da
qualificagéo. P
DICRE.
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6. ESTRATEGIA DE IMPLEMENTACAO

A responsabilidade pela implementagdo do manual de procedimentos para aprovagdo técnica recai sobre o

Instituto Nacional de Estatistica, como 0rgéo reitor de producdo de estatisticas oficiais.

Assim, a estratégia de implementacdo basear-se-4 no comprometimento e conviccdo ao mais alto

nivel (presidéncia do INE), onde o Presidente do Instituto Nacional de Estatistica devera assinar um
despacho que obriga a todos os produtores de estatisticas oficiais a regularizar os documentos

metodoldgicos e aprovar, tecnicamente, as operagdes estatisticas que pretende realizar.

O despacho do Presidente do Instituto Nacional de Estatistica devera ser emitido, imediatamente apds a
aprovacdo pelo Conselho Superior de Estatistica (CSE), do Manual de Procedimentos para a Produgdo
Estatistica e do Manual de Procedimento para Aprovacdo Técnica das Operacgdes Estatisticas do Sistema

Estatistico Nacional.

A resolucdo do Conselho Superior de Estatistica representa um suporte crucial de fundamentagdo sobre a
necessidade de padronizar os documentos metodoldgicos das operagdes estatisticas em curso, bem como
para a aprovagdo das estatisticas que o Sistema Estatistico pretende realizar. Assim, a resolu¢do devera
conter num dos seus artigos, a obrigatoriedade de aprovar as operagdes estatisticas a realizar e padronizar

os documentos metodoldgicos das operagdes estatisticas em curso.

Os directores do INE devem se comprometer com a implementacdo deste manual, através da
disponibilizacdo sem reservas de técnicos qualificados que podem participar, activamente, no processo de

aprovacao e regularizacdo.

O director da DICRE, depois da aprovacgdo do presente manual pelo Conselho Superior de Estatistica devera
elaborar uma carta formal assinado pelo presidente do INE que convida todos os produtores de estatisticas

oficiais a fazer a padronizacdo dos documentos metodoldgicos das suas operacdes estatisticas.

A padronizagdo dos documentos metodolégicos das operacfes estatisticas sera feita, de acordo com as
metas das operagdes estatisticas definidas, em cada ano, no Plano Anual de Actividades e Orcamento do
Sistema Estatistico Nacional. No Anexo 2 deste documento, é apresentada a lista das operacdes estatisticas
do INE e dos Orgdos Delegados do INE que devem harmonizar os documentos metodolégicos de acordo

com o documento Metodoldgico padrao.

Igualmente, sera reportado, no relatério anual de actividades, as operacBes estatisticas com documento

metodoldgico padronizado e operagbes aprovadas, tecnicamente.
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8. ANEXOS

Anexo 1. Instrugdes de preenchimento do documento metodolégico padrao

8.1.1 0. Identificacdo da operacéao estatistica (capa do documento)
0.1 Designacédo da operacao estatistica incluindo a sigla
Designacéao: Escrever a designacdo da operacdo a realizar (inquérito, censo ou acto administrativo).

Sigla é uma palavra constituida pelas letras iniciais dos vocabulos componentes de uma expresséo,

denominacdo ou titulo. Abreviatura é parte de uma palavra que a representa.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

Nota: Cada operacdo estatistica deve ter somente uma designacéo; O periodo de referéncia ndo faz parte

da designacd@o. No caso da sigla ou abreviatura o preenchimento é facultativo.

0.2 Coédigo da operagao estatistica e a respectiva designacao
Numero sequencial, Unico, atribuido pelo Gestor do Sistema de Documentos Metodoldgicos na Direcgdo de

Integracdo, Coordenacédo e Relagdes Externas, durante a fase da aprovacgéo técnica.

A atribuicdo do codigo da operacdo estatistica deve ser em coordenacdo com o documentalista dos

microdados das operages estatisticas do SEN.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Numérico.

Nota: O codigo da operagdo estatistica ndo pode ser alterado e permanece nas sucessivas versdes do

documento metodoldgico da operagdo estatistica.

0.3 Codigo da area estatistica e a respectiva designacao
Numero de 2 digitos correspondente a area de interesse em investigacdo estatistica, de acordo com o

Manual de Conceitos.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Numérico (2 digitos).

Nota: Indicar o codigo e a designacdo de area estatistica, em que a operacdo estatistica se insere, de

acordo com as areas definidas no Manual de Conceitos.

0.4 Coédigo de versédo do documento metodolégico
Cddigo atribuido pelo Gestor do Sistema de Documentos Metodologicos da DICRE, na fase de aprovacéo

técnica.

Ambito de aplicacdo: Obrigatério.
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Tipo de preenchimento: Numérico.
Nota: O cddigo da versdo corresponde ao codigo da operacgdo estatistica seguido pela respectiva versao.
0.5 Data de entrada em vigor da versao do documento metodolégico

Esta data correspondente ao periodo de referéncia em que aquela versdo concreta é utilizada como

metodologia da operagao estatistica.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Data (formato: més e ano).
0.6 Entidade responséavel pela operacao estatistica

Identificar a entidade responsavel devendo especificar 0 nome do director da area, a especificagdo dessa

area bem como o telefone e e-mail.
Ambito de aplicac&o: Obrigatorio

Tipo de preenchimento: Texto.

8.1.2 1. Especificar necessidades (corpo do documento)

1.1 Determinar as necessidades de estatisticas
Fazer uma breve descri¢cdo dos antecedentes da operacdo estatistica, mencionando eventuais ligacdes com

operag0es estatisticas anteriores e/ou correlacionadas;

Descrever as necessidades que justifiquem a realizagdo da operagdo estatistica e indicar os principais
utilizadores da informacao estatistica a produzir, bem como o0 modelo de organizacdo da operacgao estatistica

caso hecessario.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

1.1.1 Contexto da operacéo estatistica (descrever o enquadramento histdrico da operacdo);

1.1.2 Principais utilizadores (descrever os potenciais utilizadores da informagéo a produzir);

1.1.3 Organizagéo da operagao (descrever como sera organizado o trabalho e as comissdes de trabalho).
1.2 Confirmar necessidades e financiamento

Confirmar as necessidades junto dos utilizadores da informacéo estatistica. Descrever de forma resumida o
resultado dos encontros de auscultagdo com os utilizadores e justificar a elaboracdo de um novo documento

metodoldgico caso seja necessario. Incluir também a descri¢cdo do financiamento bem como a entidade que

vai financiar a operagao.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

31 Instituto Nacional de Estatistica - Procedimentos para Aprovacdo Técnica e Padronizagdo dos Documentos Metodoldgicos
CODIGO:VERSAO: 1.0



Tipo de preenchimento: Texto.
Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

1.2.1 Resumo dos resultados de auscultacdo dos utilizadores (descrever de forma resumida os resultados

dos encontros de auscultacdo com utilizadores que justifica a necessidade de realizar a operacéo);

1.2.2 Justificagdo para uma nova versdo do documento metodoldgico (s6 nos casos de alteracdo do
documento, néo é aplicavel para documentos novos);

1.2.3 Financiamento (indicar a organizacdo que financia a operacdo e orcamento preliminar).

1.3 Estabelecer os objectivos da operacgao estatistica

Definir a finalidade que se pretende alcangar. Um objectivo implica uma acgdo especifica (medir, observar,
estudar, conhecer, etc.) que se exerce sobre algo dirigido a uma determinada populacdo (pessoas,
entidades, acontecimentos, etc.).

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

Nota: Descrever de forma sintética e precisa os resultados a atingir para satisfazer as necessidades de

informagao identificadas; Cada objectivo deve ser dirigido aos resultados e ndo as tarefas.

1.4 Identificar os conceitos relevantes

Indicar o tipo de classificagdes a adoptar e identificar os conceitos a serem aplicados na operacdo estatistica
gue devem ter, obrigatoriamente, cédigo, designacao e definicdo, de acordo com o manual de conceitos e

defini¢cbes aprovado pelo Conselho Superior de Estatistica.

Ambito de aplicacdo: Obrigatério.

Tipo de preenchimento: Quadros.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir os seguintes subitens:

1.4.1 Conceitos a utilizar (identificar os conceitos a serem aplicados na operacdo estatistica que devem ter
obrigatoriamente, cédigo, designacdo e definicdo de acordo com o manual de conceitos. Nos casos
em que o conceito ndo consta no manual, sera adicionado e feita a actualizacdo da base dos conceitos,

gerido pela DICRE. para posterior aprovacgdo pelo conselho superior de Estatistica;

1.4.2 Classifica¢Oes a adoptar (indicar o tipo de classificagdo ou outros documentos de entrada de dados que
vao ser utilizados na operacdo, podendo ser as aprovadas pelo Conselho Superior de Estatisticas ou outros

documentos complementares que sé@o usados a nivel nacional ou internacional).
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1.5 Disponibilidade dos dados

Descrever as fontes de dados actuais que podem satisfazer as necessidades de estatistica parcialmente ou
totalmente e as condi¢des sob as quais estdo disponiveis. Descrever a metodologia usada para obter os
dados e determinar se os dados sé@o apropriados para fins estatisticos.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir os seguintes subitens:

1.5.1 Enquadramento legal (mencionar o documento legal que lhe confere a legitimidade para a recolha de
dados estatisticos);

1.5.2 Fontes de dados (listar todas as possiveis fontes de dados).

1.6 Plano de ac¢do e orgcamento

Elaborar o plano de accéo da operacdo a realizar e 0s seus respectivos orgamentos tomando como base os
pressupostos das operagdes estatisticas correlacionadas e analise de custo e beneficio.
Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

8.1.3 2. Desenhar projecto (no corpo do documento)

2.1 Desenhar as saidas

Descrever de forma detalhada todo o processo de saida de dados no que se refere aos indicadores a
produzir, produtos de difusdo, tratamento de confidencialidade, calendario de divulgagéo, revisdes, arquivo,

segurancga, gestdo da base de dados e avaliacdo da operacdo estatistica.
Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

2.1.1 Indicadores a produzir (descrever todos os indicadores que serdo produzidos pela operacdo

estatistica);

2.1.2 Produtos de difusdo (Indicar o tipo de produto estatistico se é destaque, publicagdo, indicadores

estatisticos, etc. e a sua designacéo);

2.1.3 Tratamento de confidencialidade (descrever as regras de confidencialidade que serdo aplicadas, ou

seja, descrever o nivel de confidencialidade que se pretende);
2.1.4 Calendario da divulgacéo (indicar o periodo da divulgagdo dos resultados);

2.1.5 Revisdes (Descrever o periodo que sera feita a revisdo preliminar e a definitiva);
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2.1.6 Arquivo, seguranca e gestdo da base de dados (descrever as regras para o arquivo de dados e
metadados estatisticos resultantes de um processo de produc¢éo; localizacdo dos ficheiros arquivados
com seguranga; critérios de manutencdo de coépias duplicadas; bem como os processos de

recuperacgao dos dados, actualizacdo dos formatos de arquivos do software se houver mudancas);

2.1.7 Avaliacdo da operacdo (Descrever como sera feita a avaliacdo da operacdo estatistica a realizar,

indicando os itens a avaliar bem como a modalidade da avaliag@o (externa ou interna)).

2.2 Redifinir as variaveis

Descrever as variaveis de observagdo e derivadas.

Ambito de aplicacdo: Obrigatério.

Tipo de preenchimento: Quadro.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

2.2.1 Variaveis de observagdo (produzir um quadro de variaveis de observacdo com as respectivas
designacoes);

2.2.2 Variaveis derivadas (produzir um quadro de variaveis derivadas, isto é, variavel obtida a partir de
outras variaveis através de uma transformacéo légica, matematica ou de outro tipo, por exemplo uma

formula matematica, composicdo ou agregacéo).

2.3 Definir a metodologia de recolha

Descrever o processo de recolha de dados bem como os pacotes informaticos a serem usados.
Ambito de aplicaco: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

2.3.1 Periodicidade da operacédo (descrever o periodo de realizagdo de um ciclo completo podendo ser

semanal, mensal, trimestral, semestral, anual, etc.);

2.3.2 Tipo de Recolha (Descrever o tipo de recolha a utilizar se é por entrevista, por auto preenchimento ou

recolha por observacéo directa ou usando fontes administrativas);
2.3.3 Periodo de referéncia dos dados (indicar o periodo que devem ser recolhidos os dados);

2.3.4 Cartografia (descrever como a base cartografica vai orientar os processos de recolha, processamento e

disseminagdo de dados);

Atencdo: A area de enumeracdo corresponde a menor subdivisdo territorial estabelecida para fins

estatisticos de recolha de dados.
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2.3.5 Questionarios (indicar o tipo de questionario a utilizar se é questionario electrénico, em papel ou é

transmissao electronica de um ficheiro com estrutura de dados pré-definida),

2.3.6 Ambito Geografico (descrever a area geogréafica sobre a qual incide a operacéo estatistica podendo ser

nacional, provincial, distrital, municipal, povoado, bairro, etc.);

2.3.7 Para recolha de dados (descreve-se o0s processos informaticos a serem usados, necessarios para a

construgdo do sistema e os aplicativos).

2.4 Especificar o universo e métodos de amostragem

Descrever o universo da populacdo alvo e os métodos de amostragem (caso seja necessario) e a respectiva

amostra.

Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Texto.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

2.4.1 Tipo de Operacdo Estatistica (descrever o tipo de operacdo estatistica a realizar se é inquérito,

recenseamento ou acto administrativo);

2.4.2 Populacéo alvo (ldentificar a populagdo alvo, ou seja, pessoas, entidades, objectos ou acontecimentos

com uma dada caracteristica que vai ser medida);

2.4.3 Métodos de amostragem (Elaborar uma lista contendo elementos de identificacdo e caracterizacdo das
unidades estatisticas de uma populacdo a ser utilizada para o recenseamento ou a seleccdo de
amostras. Os elementos de identificacdo e caracterizagdo das unidades estatisticas podem ser areas

de enumeracdo, agregados familiares, Ficheiro das Unidades Estatisticas, etc.);

2.4.4 Dimensionamento e selec¢do da amostra (Indicar a dimensdo da amostra, a definicdo de estratos e
outras metodologias de recolha. Descrever as caracteristicas da amostra (amostra probabilistica, ndo

probabilistica, etc.).

2. 5 Definir a metodologia de tratamento e analise de dados

Descrever as metodologias para medir os erros de medida e de processamento; fazer uma descricdo dos
métodos utilizados na andlise dos dados recolhidos; identificar os tipos de valida¢cdes dos dados (testes

estatisticos a serem efectuados) e os respectivos pacotes informaticos a utilizar.
Ambito de aplicacéo: obrigatério.

Tipo de preenchimento: texto.

Nota: Ao elaborar o documento deve seguir 0s seguintes subitens:

2.5.1 Tratamento e analise de dados individuais (indicar a metodologia de andlise de dados individuais);
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2.5.2 Tratamento de nao resposta (indicar o método de tratamento de néo respostas);

2.5.3 Andlise de dados agregados (Indicar as medidas utilizadas para medir o erro de amostragem; Indicar

0s métodos de ponderacdo, se aplicavel);

2.5.4 Estimativas (descrever os estimadores utilizados no processo da estimacéo dos resultados; descrever

os estimadores da variacdo e a sua metodologia de calculo, se aplicavel);

2.5.5 Pacotes informaticos a utilizar na andlise (descrever os pacotes informaticos a serem utilizados no

processo de tratamento e andlise de dados;

2.5.6 Resultados (Descrever os métodos de obtengdo dos resultados e indicar se a operagdo estatistica é

objecto de tratamento de confidencialidade.

2. 6 Desenhar o fluxograma e o sistema de producéo

Produzir um esquema de fluxo de trabalho de recolha de dados até a divulgacdo, tendo uma visdo geral de
todos os processos necessarios, dentro de todo o processo de producao estatistica, e garantindo que eles se
encaixam de forma eficiente, sem lacunas ou redundancias. O Fluxo devera incluir a integracdo de varios
sub-sistemas de bases de dados necessarios, durante todo o processo e equipas que irdo interagir com 0s
sub-sistemas. Deverdo ser incluidos no fluxo, a responsabilidade e os prazos, bem como a actualizacéo

inicial do orgcamento.
Ambito de aplicacdo: Obrigatorio.

Tipo de preenchimento: Quadro.

2. 7 Referéncias Bibliograficas

No fim da elaboragdo do documento metodoldgico, o sector responsavel devera indicar as referéncias

bibliogréaficas dos documentos de apoio utilizados para sua elaboracéo.
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Anexo 2. Operagdes estatisticas por padronizar as metodologias no quinquénio 2013-2017.

. Sigla dal Tipo € Documento
Orgéo do Entidade Designacgéao da ~ ~ Metodolbgic ~
. . ~ o Operacgao operacao ~ | Observacéao
Sistema Responsavel | Operacéo estatistica S e o (Tem/Néao
Estatistica | estatistica
tem)
Inquérito Il/Iensal ao Alojamento e IMAR Amostral Tem
Restauracéo
Inquérito Mensal aos Transportes IMT Amostral Tem
Inquerl?o Mensal a Produgéo IMPI Amostral Tem
Industrial
Inquérito Mensal a Construcéo IMC Amostral Tem
Direcao d Inqqerlto Mensal ao Comércio e IMCS Amostral Tem A padronizar
Irecao das Servigos
e de acordo com o
Estatisticas -
. Inquérito Mensal aos Portos e documento
Sectoriais e de IMPA Amostral Tem P
Aeroportos metodoldgico
Empresas - Padra
Indicadores do Curto Prazo da adrao
P IPI Amostral Tem
Indastria
Indlcgdqr de confianca e Clima ICCE Amostral Tem
Econémico das empresas
Inquérito Anual &s Empresas I1AE Amostral Tem
Inquérito das Despesas do Turista IDT Amostral Tem
Censo de Empresas CEMPRE Censo N&o tem
Instituto
Nacional de - . Acto
Estatistica Inquérito Mensal do Cinema C administrativo Tem
Inquérito Mensal as Bibliotecas IMB ACtO. . .| Tem
administrativo
Inquérito Mensal a Radio RD ACtO. . .| Tem
administrativo
Direccéo de Inquérito Mensal & Televisdo v Aco Jqem A padronizar de
Estatisticas administrativo acordo com o
Demograéficas | 4rito M | Tribunai IMT Acto T documento
Vitais e Sociais | INduerito Mensal aos Tribunais administrativo| ' S metodolégico
Padréo
Inquérito Mensal a Policia IMP Acto_ . .| Tem
administrativo
Inquérito Mensal as Cadeias IMC Acto_ . .| Tem
administrativo
Inquérito Mensal aos Museus IMM Acto_ . .| Tem
administrativo
Direccdo de
Censos e Inquérito sobre Orgamento Familiar | IOF Amostral Né&o tem A padronizar
Inquéritos
Inquérito Agricola Integrado Amostral Né&o tem
Inquérito sobre a Dlnam[ca dos Amostral N&o tem A padronizar de
Precos dos Produtos Agricolas acordo com o
Ministério de Inquérito especial da pecuaria Amostral N&o tem documento
Agricultura - Inquérito especial aos cajueiros Amostral Né&o tem metodolégico
MINAG q P J Padréo
Inquérito especial aos coqueiros Amostral Né&o tem
Inqugrlto especial a horticultura e Amostral N3O tem
fruteiras
. = Inquérito sobre Remuneragdes dos A padronizar de
S Direccéo . Acto x
Ministério do ; Trabalhadores Inscritos na . .| N&o tem acordo com o
Nacional de . administrativo
Trabalho - o Seguranca Social documento
Planificacdo e -
MITRAB Estatistica L ~ . . metodoldgico
Inquérito sobre formacéo profissional Amostral Nao tem Padrio
Continua...
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Continuacéo

Orgdo do | Entidade Designagéo da ol d% Tipoe Documento ~
Sistema Responsavel| Operacgéo estatistica O LI operagao SEDBERIOTED | OlERErER
Estatistica | estatistica | (Tem/N&o tem)
Levantamento Estatistico sobre a Acto x A padronizar de
" L. . N&o tem
. ; . Educacéo Geral administrativo acordo com o
!éﬁlcs;egg ija Elgi‘i:f?gg gg o | Levantamento Estatistico sobre Acto Néo tem documento
¢ Ga Alfabetizagao administrativo metodoldgico
MINED Cooperacédo Padréo
Estatisticas do Ensino Superior Acto. . .| Ndo tem
administrativo
. - Estatisticas das Tecnologias de Acto A padronizar de
S Direccéo % ST . .| Tem
Ministério da Nacional de Informacéo e Comunicacgéo administrativo acordo com o
Ciéncia e Plano Inquérito sobre Investigagéo cientifica Amostral Tem documento
Tecnologia - L metodoldgico
MCT Estatisticas e » ) B Padrio
Cooperagdo | Inquérito sobre inovagéo nas empresas Amostral Tem
- < Acto x
Estatisticas de Agua e Saneamento L .| N&@o tem
administrativo
Estatisticas de Recursos Hidricos Acto. . .| N&do tem
administrativo
e Acto x A padronizar de
Ministério . ) Estatisticas das redes de estrada administrativo Né&o tem acordo com o
dgzlgzgaz agﬁicfﬁgg g§ o | Estatisticas de habitagao (talhdes Acto Néio tem documento
puplicas ¢a demarcados e casas construidas) administrativo metodol6gico
habitacéo - | Cooperagéo Padrio
MOPH Estatisticas de construg&o (custo do Acto x
> " - .| N&o tem
material de construcéao) administrativo
Estatisticas de edificios publicos e Acto .
; - .| N&o tem
privados administrativo
Estatisticas de produgdo de material de Acto X
' L. . N&o tem
construcdo administrativo
Ministério Direccédo de A padronizar
s S0 Estatistica das finangas publicas Acto N&o tem de acordo com
Finangas - | Analise casp administrativo o Padréo
MF Econémica
Ministério de Inquérito sobre HIV/SIDA INSIDA Amostral N&o tem A padronizar
Saude - Estatisticas Sanitari Acto Néio t de acordo com
MISAU statisticas Sanitarias administrativo| Va0 tem o Padrio
Inquérito sobre os Agregados Familiares Amostral N3O tem .
dos Pescadores A padronizar de
Estatisti tes da Pesca Artesanal Acto T acordo com o
o . statisticas correntes da Pesca Artesana Administrativol €™ documento
Iréccao todologico
Ministério | Nacional de | perga ng t Acto NEo t 'aned Jolog
erda pés captura - . do tem adrdo
das Pescas -| Economia e P P Administrativo
MP Politicas p d d Acto NEo t
Pesqueiras reco de pescado Administrativo| o0 €M
- Acto x
Estatisticas correntes da aquacultura - . | Néo tem
Administrativol
Tipo de INE ODINE Total
operagao
Censos 1 0 1
Amostral 11 10 21
Acto
administrativo 8 13 21
Total 20 23 43
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