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PREFACIO

Este Manual foi preparado na base dos padrdes recomendados pela FAO e usado
pelo INE e pelo MASA na implementacgéo dos Inquéritos Agricolas e Pecuérios.

A finalidade da sua elaboracéo € para servir de suporte na actividade de recolha de
dados a todos os agentes de recolha de dados sobre agricultura, nomeadamente:
Controladores, Formadores, Supervisor Provincial e Coordenador Provincial.

O Manual, na nossa Optica, apesar de constituir um instrumento de apoio no
processo de recolha de dados sobre a agricultura, pela sua riqueza e sistematizagéo
dos conceitos €, também de utilidade para pesquisadores e técnicos da agricultura.
Nele sdo usados 0s conceitos actuais alinhados com o SEN (Sistema Estatistico
Nacional) e com a FAO referentes a realidade da agricultura e do mundo rural.

Assim, esperamos que seja de utilidade para todos os diferentes agentes técnicos
que trabalham no sector Agrario.

Maputo, Junho de 2017

O Secretario Permanente

Dr. Victor Canhemba Junior
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1 Termos de referéncia e regras gerais de conduta do Digitador

1.1

Termos de referéncia para os Digitadores

O Digitador do (Inquérito Especial do Caju) IECAJU 2017 tem antes de tudo que ter participado com
sucesso em acgdes de capacitagdo programadas para o evento.

Durante o trabalho de campo, devera sob supervisdo do seu Controlador:

Fazer a digitacdo das fichas de listagem e de todos os questionarios que |he forem entregues pelo
Controlador e obedecendo sempre a metodologia estabelecida;

Fazer os Backup’s, listar os erros do Digitador e de Consisténcia e apresentar sempre ao
Controlador para verificar;

Trabalhar sempre em conformidade com os manuais fornecidos;

Assegurar uma alta qualidade do seu trabalho;

Garantir bom estado de conservagdo do equipamento a si responsabilizado;

Confirmar os questionarios recebidos e digitados com a lista colocada na pasta da AE;

Apos a digitacao dos questionarios duma AE, devera guarda-los na respectiva pasta e ordenados;
A digitagdo dos questionarios gerais, devera sempre ser iniciada e terminada na AE;

A digitacdo do relatério diario do Digitador e o relatério do trabalho da AE podem ser feitos fora da
AE e de modo a no afectar o ritmo normal de trabalho;

Realizar outras actividades no ambito do IECAJU que forem indicadas pelos seus superiores
hierarquicos.

1.2 Regra de conduta para os Digitadores

O Digitador devera obedecer as normas de disciplina laboral e social;

O Digitador devera digitar tal como as respostas vém preenchidas nas fichas de listagem e nos
questionarios;

Em caso de duvidas, deve esclarecer-se sobre o que significa cada dado preenchido no
questionario, sem inventar dados que nao aparecem no questionario;
Responsabilizar-se pelo lote de questionarios que estdo ao seu cargo;

Entregar ao Controlador os questionarios ja digitados antes de sair da AE.

Todas as respostas dadas pelos agregados familiares sdo confidenciais, isto é:

A informagéo por si digitada, ndo pode ser comunicada a nenhuma outra pessoa estranha ao
IECAJU;

A digitacéo por si feita ndo pode ser assistida por pessoas estranhas ao IECAJU;

Nenhuma outra pessoa estranha ao IECAJU podera ter acesso aos questionarios preenchidos.
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O caréacter confidencial dos dados tem o objectivo de criar uma situagéo de confianga com as pessoas que
fornecem informacao.

Os dados recolhidos somente poderdo ser divulgados em forma de dados estatisticos agrupados, por
exemplo, por provincia, distrito, etc., € nunca por agregado familiar especifico.

O Digitador deve observar rigorosamente as exigéncias de confidencialidade em todas as fases do seu
trabalho, sob pena de poder vir a ser penalizado.

2 Instalagio do CSPro 6.1

Apos inserir o flash drive no computador, copie o ficheiro “CSPro 6.1.exe” para o desktop, concluido esta
acgao dé um duplo clique sobre o icone CSPro 6.1.exe.

@ csprobl

Na janela que se abre, clique no botdo Next.

Welcome to the InstallShield Wizard for CSPro
e.1

The Installshield Wizard will install CSPro 6.1 on your
computer. To continue, dick Next.

< Back [ Mext = ] [ Cancel ]

Na janela seguinte, confirme a opcao ‘| accept the Terms of Service” e de seguida clicamos na opgdo Next

L il
CSPro 6.1 - InstallShield Wizard [

Terms of Service Q

"CSPro” is an application made available by the U.5. Census Bureau {Census) that
provides individuals and entities a tool for data processing. |

Census does not require individuals or entities to register or provide any personally
identifiable information (PII) to Census as a condition of downloading or using CSPro.
Census will not have access to any information regarding individuals or individuals”
ldeuic\es using the C5Pro application. I

The Terms of Service for use of the above application are as follows:

A. CSPro is provided to You, as the user and those who may take by, through or under
it, as is, without any warranty (whether express or implied) or representation -

@) I accept the Terms of Service

) I do not accept the Terms of Service

[ = Back ][ Mext = ] [ Cancel ]
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Na janela seguinte, clicamos na opgdo Next, para aceitar que a instalagao seja feita com opgéo de todos

componentes (all components).

-
CSPro 6.1 - InstallShield Wizard - s

— . =

Setup Type
Select the setup type that best suits your needs.

=5

Click the type of setup you prefer,

CSPro (all components
Data Entry Operator (only)

Description

This is the recommended setup
and will install the complete
CSPro package, induding tools
for data entry, editing, and
tabulation.

[

< Back " Mext = ][ Cancel ]

A seguir vamos alterar o endereco onde ficara instalado o nosso software CSPro 6.1. Para isso, devemos

dar um clique sobre o botdo Change.

o Y
CSPro 6.1 - InstallShield Wizard [
Choose Destination Location
Select folder where setup will install files. \
. Install CSPro 6. 1 to:
C:VWProgram Files (x86)YCSPro 6.1
L
|| |
1 [ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]
Lo — — -

Na janela que se abre vamos substituir no “Path:” o endereco C:\Program Files (x86)\CSPro 6.1 por
C:\CSPRO61, ficando como a figura que se segue. Depois aceite a mudanga de enderego da pasta

clicando no botao OK.

~ N .
Choose Folder [—c— Choose Folder |
Please select the installation folder. Please select the installation folder.
Path: Path:
JC: Program Files (x86)\CSPro 6.1 C:\CSPro61
Directories: I?rectones:
| - Program Files (x86) - - , Program Files (x86) -
). Advanced Disk Recovery |. Advanced Disk Recovery
|, AMD AVT I, AMD AVT
, Ashampoo :> .. Ashampoo
. ATI Technologies ATI Technologies
BlueStacks ~ i Bluestadks —
« ne » « m »
[ o< ][ cance | [ ok ][ conce ]
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Na janela seguinte clicamos no botéo Next.

L N ———
CSPro 6.1 - InstallShield Wizard e S
Choose Destination Location
Select folder where setup will install files. \
- Install CSPro 6. 1 to:
||
[ < Back ][ Mext = ] [ Cancel ]

A seguir aparece uma mensagem reportando a prontiddo para instalagdo do programa. Vamos aceitar inicio
da instalag&o clicando sobre o botdo Install.

-
CSPro 6.1 - InstallShicld Wizard "R S -

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation. \

Click Install to begin the installation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard.

j|irst=lisShicld |
| [ < Back ][ Install ] [ Cancel ] I

Aguarde um pouco, esperando que todos os ficheiros do software CSPro 6.1 sejam copiados.
Quando esta operagéo terminar, aparecera a seguinte janela na qual devera clicar na opgao Finish.

-
C5Pro 6.1 - InstallShield Wizard
e

CsSPro 6.1 Installation Complete

The InstallsShield Wizard has successfully installed CSPro 6. 1.
Click Finish to exit the wizard.

[ Read the release notes

|:| Run C5Pro
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3 Remogéo do CSPro 6.1

Comecemos por dar um duplo clique sobre o icone CSPro 6.1.
3 csprofl

Na janela que se abre, seleccione o circulo branco que fica a esquerda da op¢do Remove e depois clique
em Next.

~

-
CSPro 6.1 - InstallShield Wizard "R 0 —— S

welcome
kA adify, repair. or remowve the program.

“whelcome bo the CS5Pro B.1 Setup Maintenance program. This program lets pou modify the
current inztallation. Click. one of the options below.

) Bepair
-5‘_ F einztall all program Features installed by the previous setup.
-

[(-‘1;.] Femowve all installed Features.

< Back [ Mex=t = ] [ Cancel ]

y J

Na janela que se abre, confirme a opgéo de remogao clicando no botdo YES.

L il
C5Pro 6.1 - InstallShield Wizard -i——|

Do ywou want to completely remowe the selected application and all of its features?

Aguarde um pouco, esperando que todos os ficheiros do software CSPro 6.1 sejem removidos dentro dos
directorios anteriormente criados.
Quando esta operagéo terminar, aparecera a seguinte janela na qual devera clicar na opgao Finish.

~

-
CS5Pro 6.1 - InstallShield Wizard

CSPro 6.1 is Completehy Remowved

Setup has completely removed CSPro 6.1 from your
computer.

o -
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Nota:

Se por acaso, a sua aplicagdo ndo estiver a funcionar correctamente, pode usar a op¢do Repair para
reinstalar todos os componentes do programa CSPRO 6.1.

4 Instalagio dos programas de entrada de dados

4.1  Questionario geral do IECAJU 2017

Em primeiro lugar, devemos copiar a pasta que contém a aplicagdo de entrada de dados “IECAJU2017”
para o directorio C.

C:\IECAJU2017

Em seguida vamos copiar o icone #¥ IECAIU 2017| para a tela (desktop) do computador. Este icone encontra-

se dentro da pasta “C:\IECAJU2017".
w

IR0 A0

Para testar, dé um duplo clique no icone “IECAJU 2017". Se estiver a funcionar bem, logo apds ao duplo
clique vera aberta a seguinte tela.

Repiiblica de Mogambique
Ministério da Agricultura e Segurancga Alimentar

INQUERITO ESPECIAL DE CAJU 2017

PROViNCIA [ ]
DISTRITO [ ]

IEC_ID [...]

5 Apresentagio dos programas de entrada de dados

A aplicagao para a entrada de dados do questionario geral do IECAJU, encontra-se no directorio:
‘C:\IECAJU2017” — para o questionario de Pequenas, Médias e Grandes Exploragdes.

A aplicagao para a entrada de dados do questionario Comunitério do IECAJU, encontra-se no directério:
“C:\IECCOM2017” - para o questionario Comunitario.

10
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6 Iniciagio de entrada de dados

6.1 Introdugao do cédigo da AE e criagao do ficheiro de dados F????7?.DAT

Para iniciar com a entrada de dados dos questionarios de pequenas, médias e grandes exploragdes, vamos
dar um duplo clique no icone “IECAJU 2017".
w

LAY o

Em seguida digitamos os codigos da Provincia, Distrito e IEC_ID, conforme se ilustra na figura.

Replblica de Mogambique
Ministério da Agricultura e Seguranca Alimentar
INQUERITO ESPECIAL DE CAJU 2017
IECAJU 2017

PROVINCIA  [BE
DISTRITO [@8
IEC_ID

Quando aceitamos o cddigo da AE, aparece o seguinte menu de opgoes.

MENU DE ENTRADA DE DADOS: *** [ECAJU 2017 ***

I Adicionar/Modificar Dados a AE o
B Dig 1) Efectuar Backup no Flash Drive .............. B
V o Dig 2) Verificar DadoS ..uiuiieerinrnnennnnnennnnnns v x
L Listar Erros de Comparagdo da Digl e Dig2 .......... L
C Listar Erros de Consisténcia (Dig2) .........e...... C
E Backup no Fim do Dia de Trabalho ................... E
F Fim da SE5580 ittt ittt et et et e ettt F [@5

Neste menu, podemos seleccionar qualquer uma das 7 opgdes, bastando para tal posicionar o cursor por
cima da linha desejada e depois dar um clique no botdo esquerdo do mouse.
Podemos também usar as teclas de movimento para cima e para baixo para mover de uma opg¢ao a outra.

A linha destacada com o fundo azul, indica-nos a op¢éo seleccionada.
Se pretendermos aceitar uma opgao destacada com a cor azul, clicamos no primeiro bot&o.
v

E se pretendermos rejeitar a opgao destacada com a cor azul, clicamos no segundo botéo.

X

Vamos ent&o seleccionar a primeira opgéo e aceitar clicando no primeiro botéo.
A seguinte tela se abre e o cursor se posiciona no primeiro campo A01- Provincia (PROV), aguardando a
digitacdo dum cddigo da Provincia que varia de “01” até “11”.

11
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REPUBLICA DE MOCAMBIQUE
Ministério da Agricultura e Seguranga Alimentar

INQUERITO ESPECIAL DE CAJU (IECAJU)
Questionario para Agregados Familiares
Produtores de Caju 2016/17

A. IDENTIFICAGAO DA EXPLORACAO capD: [, | PARA CONTAGEM? [ |
A01. Provincia (PROV) [ ] || a03. cadigo da Area de Enumeragsio (IAI-D) L]
A02. Distrito  (DIST) [, ] || A04. Nimero da Exploracéo / Agregado Familiar (AF) L]
AQ5. Posto Administrativo [, ] || A10.Nome do chefe do AF
A6 Localidade (] I
AO07. Nome da AE A11. Nome da pessoa entrevistada
AD8. Localizacdo da AE D A12. Sexo da pessoa entrevistada D
A09. Tipo de Exploragdo D A13. Coordenadas UTM da casa D K Easting: m
Northing: [, , , , , |
A4 Data da entrevista (dd/mm/aaaa) D ;D ;|:| A17_ Nome do Digitador E
A15. Tempo da entrevista DD 2 Ijl_.__| A18. Nome do Controlador E
A16. Nome do Inquindor |:| A19. Nome do Assistente |:|

Se repararmos com atengao, na informacao que aparece por cima da barra de ferramentas, podemos ver o
mddulo de CSPro que estd sendo usado “CSEntry”, a seguir o nome da aplica¢do que esta sendo usada
‘IECAJU.ent” e por fim o nome do ficheiro criado para armazenar os dados que forem digitados
“F0406135.DAT".

\

- CSEntry — ( Apl File = IECAJU2017._ent , Data File = F0406135 )
File Mode Edit Mavigation View Options Help
= | 8_ & I m 7

O ultimo ficheiro, o dos dados, tem o seguinte formato: FPPDDAAA.DAT

Comeca sempre com a letra “F”, depois seguem dois digitos que sdo do codigo da Provincia “PP’, depois
mais dois digitos que sé&o do cddigo do Distrito “DD”, depois mais quatro digitos que séo do cddigo da AE
‘AAA’ e por fim a extensao “.DAT".

12
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6.2 Menu principal e suas opgées

MENU DE ENTRADA DE DADOS: *** [ECAJU 2017 ***

I 2dicionar/Modificar Dados a BAE 4

B Dig 1) Efectuar Backup no Flash Drive .............. B

WV Dig 2) Verificar DadoS ..t ie e e i eee e v x

L Listar Erros de Comparacdo da Digl e Dig2 .......... L —_—
C Listar Erros de Consisténcia (Dig2) ... .ieinionaon... C

E Backup no Fim do Dia de Trabalho ................... E I
F OFiM A8 585580 it ii ittt e e e ettt ee e eeeeeaaeann F [[F

Séo seguintes as opgdes do menu:

A. Dig 1) Adicionar/ Modificar Dados a AE

Seleccione esta opgdo para efectuar a primeira digitagdo de um novo questionario (Adicdo dum
questionario) ou se pretender efectuar modificagbes sobre os dados de um questionario ja digitado
(Modificagdo dum questionario).

B. Dig 1) Efectuar Backup no Flash Drive

Seleccione esta opgéo se pretender copiar os dados ja digitados para o seu Flash Drive.

Esta opcdo sé sera sucedida com éxito, se ja existirem no seu Flash Drive as pastas “DATA’ e
‘RAWDATA". Caso néo existam, devera cria-las antes da operagao.

V. Dig 2) Verificar Dados

Seleccione esta opcao para efectuar a segunda digitagédo de um questionario ja digitado (Verificagdo dum
questionario).

Nesta segunda digitag@o, que é um processo de confirmagao, deverd efectuar as correcgdes de todos os
erros cometidos na primeira digitagao.
L. Listar Erros de Comparagao da Dig1 e Dig2

Seleccione esta op¢éo para visualizar a lista de erros cometidos pelo “Digitador” na primeira ou segunda
digitacao.

Nesta lista tera informacao das diferengas encontradas pelo programa durante as duas digitagcées. Em cada
linha, aparece em primeiro lugar o nome da pergunta (Case Id Item), a seguir vem a informagao registada
na segunda digitagao (Input File) e por fim a informacao registada na primeira digitacdo (Reference Filg).

C. Listar Erros de Consisténcia (Dig2)

Seleccione esta opgdo para visualizar a lista de erros cometidos pelo “Inquiridor” no preenchimento do
questionario.

Nesta lista tera informacdo dos erros de perguntas sem respostas, de perguntas com respostas fora do
intervalo definido e perguntas cujas respostas sdo inconsistentes umas com as outras.
E. Backup no Fim do Dia de Trabalho

Seleccione esta opgao para efectuar a copia de todos os dados ja digitados até a presente data. Estes
dados serdo comprimidos (zipados) e arquivados no computador na pasta “C:\IECAJU2017\WORK” e
também copiado para a pasta “DATA” do Flash Drive. 13
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O ficheiro comprimido (zipado) tera 0 nome que sera combinagéo do més e dia em que o backup for feito
(por exemplo AGO22.ZIP).
F. Fim da sessao

Seleccione esta opgao se pretender sair da aplicagéo de entrada de dados.

6.3 Tipos de erros na digitagcao e mensagens reportadas

Os principais tipos de erros que o programa iré detectar durante a digitagdo de dados s&o de seguintes
tipos:

E — Se aparecerem perguntas sem respostas “Is not a skipped field".

Por exemplo, se na pergunta A12- Sexo da pessoa entrevistada, onde se espera como resposta 0s
valores “1” ou “2” (Masculino ou Feminino) o digitador premir apenas a tecla <ENTER>, aparecera a
mensagem abaixo solicitando confirmagao ou nao de resposta “em branco” para esta pergunta.

WARNING: Cut of range! Accept this value for A187

Yes

W — Se aparecerem perguntas cujas respostas se encontram fora do intervalo definido “value out of
range’.

Por exemplo, se na pergunta D32 (Fez plantio de mudas?), onde se espera como resposta os valores
de “1” ou “2” (Sim ou Nao) ele digitar o valor “5” que ndo é uma das opgdes de resposta pré-definidas,
aparecera a mensagem abaixo solicitando confirmacdo ou nao desse valor “5” como resposta a esta
pergunta.

U - Se aparecerem perguntas cujas respostas sao inconsistentes uma(s) com a(s) outra(s).

Por exemplo, se para o 3° membro, na pergunta B02 (Relagdo com chefe), a resposta for “2”
(Conjuge) e na pergunta B03 (Idade em anos), a resposta for “4”, aparecera a mensagem abaixo
reportando uma inconsisténcia entre a relacdo e a idade desse membro, isto €, com 4 anos uma mulher
nao pode ser esposa. Ha que descobrir se 0 erro esta na relagdo ou se esta na idade.

B1. MEMBROS DO AGREGADO FAMILIAR (AF)

B00 | BODA B01 | BO2 B03 | BO4 B06 BO7T B09
Relacdo| Idade Pratica

MN® | Nome Sexo| com em | Estado| Nivel de actividade Fez trabalho
chefe anos | civil escolaridade| agro-pecudria?| remunerado?

P2]|MANDEL, OIS, ... [ 4

Entry Message (U 22055)

ERRC SECCﬂO B: O membro 2, tem idade menor (B03=4) para ter esta relagdo (B02=2)! Rever.

S T S RSSO SRS = [ [ L] [ |

Os erros do tipo “E” e “W” sdo detectados pelo sistema CSPro 6.1.

14
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Os erros do tipo “U” sdo reportados pela logica do programa de entrada de dados e essa parte é elaborada
pelos desenhadores do programa.

6.4 Regras gerais e boas técnicas de digitagdo

O programa de entrada de dados é um sistema interactivo que verifica os codigos validos para cada
pergunta, segue os saltos e filtros no questionario e controla a consisténcia dos dados na medida em vao
sendo entrados. Os questionarios do IAl sdo entrados por Agregado Familiar.

Durante a entrada de dados o tempo deve ser o mais reduzido possivel para evitar-se longo tempo de
espera dos elementos da brigada. E é importante recordar que a precisdo é muito mais necessaria ainda.

O programa de entrada de dados é como um critico computarizado.

v Cada vez que um valor esteja fora de parametro aparecera uma mensagem de erro que devera ser
revista pelo digitador;

\' Ha saltos automaticos pré-programados na aplicagdo de acordo com a légica do questionario;

V' As janelas de entrada de dados vdo se trocando no momento oportuno sem a intervengdo do
digitador;

\' O programa de entrada de dados ndo pode verificar absolutamente todos os valores que os
digitadores entram. Se o digitador digita um valor que nédo esta registado no questionario, mas que
seja um valor que esta dentro do parametro, 0 programa ira ao campo seguinte que o programa
exige. Cada digitador deve rever o que tenha entrado na medida em que os dados véo sendo
entrados para assegurar-se de que ndo se cometam erros.

Porque o programa de entrada de dados controla qual é a seguinte pergunta a ser entrada, é importante
que os digitadores estejam atentos ao ecra para ver qual € o campo que estdo a digitar. Os digitadores nao
devem entrar dados com a cabeca fixa apenas no questionario ou teclado porque isto pode conduzir a
muitos erros.

O digitador deve também controlar se esta entrando um dado incorrecto ou se ha erros nas respostas
registadas no questionario.

Se durante a entrada de dados o digitador vé que ha dados no questionario que o programa de entrada de
dados nao contemplou que fossem entrados ou se esta requerendo respostas a perguntas que nao foram
preenchidas, entdo o operador deve rever todos os dados que tenham sido entrados para assegurar-se de
que ndo se tenham entrado valores incorrectos em nenhuma das perguntas anteriores. Quando estiver
revendo os dados, verifique para cada pergunta se os dados entrados sd0 0s mesmos que aparecem no
questionario. Ndo olhe somente para as Ultimas perguntas, olhe também todas as paginas anteriores para
certificar se ndo houve erros de digitacdo nas perguntas anteriores.

O Digitador deve anotar no seu bloco as alternativas efectuadas para se recordar e depois deve-se consultar o
Controlador a fim de solucionar o problema. No inicio da opera¢do de entrada de dados € possivel que 0s
parametros para algumas variaveis necessitem ser reajustados. Neste caso, o digitador de entrada de dados
devera aceitar os valores fora dos parametros que se apresentam para que a posterior sejam analisados pelo
Controlador depois de se imprimir a lista de erros. Se o Controlador néo conseguir solucionar o problema entao
este devera comunicar ao pessoal da Supervisdo do Inquérito para que se dé uma solugo.

Aconselha-se ao Controlador de entrada de dados para que faga sempre o registo no bloco dos casos que for
constatando e as solugdes dadas.

Durante a entrada de dados podem aparecer mensagens no ecra que requerem a atengdo, em muitos casos,
na correcgdo dos dados entrados. Os digitadores devem ler as mensagens cuidadosamente antes de
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resolver o problema. Para solucionar o problema, deve-se proceder da mesma forma em que se descreveu
anteriormente, revendo os dados entrados primeiro para verificar que nao se tenham cometido erros. Se néo se
cometeram erros de digitagdo, entdo consulte o Controlador para a sua resolugao.

Durante a entrada de dados mantenha os questionarios ordenados na pasta, pela sequéncia de entrada dos
dados. No final do trabalho na AE, os questionarios devem ser mantidos em ordem numeérica, por forma a
facilitar a consulta em todo 0 momento.

Dentro das boas técnicas da digitagdo se requer ao Digitador:
<& Posicionamento correcto do corpo e de modo frontal ao computador e questionario;

& Colocagdo correcta dos dedos no teclado de modo a guardar sempre menor distancia entre os
dedos e as teclas;

@& Utilizagao de todos os dedos durante a digitacao;
& Pouca conversa, muita aten¢ao e concentracdo ao trabalho;

Uma vez que os dados preenchidos nos questionarios sdo na sua maioria numericos, durante a entrada de
dados o digitador deve usar também mais a parte numérica do teclado.

Nos computadores portateis, as teclas do teclado numérico estao posicionadas na forma horizontal e caso
se use esse teclado a digitagao se torna menos precisa e muita lenta.

Para a digitacdo no campo, vamos usar um teclado externo com o formato idéntico ao do teclado numérico
dos computadores de mesa.

O teclado numérico tem as suas teclas repartidas verticalmente em 4 colunas, sendo elas compostas na
primeira coluna pelos numeros “0, 1, 4, 77, na primeira coluna pelos numeros “2, 5, 8”, na terceira coluna
pelos numeros “3, 6, 9” e na quarta coluna pela tecla “Enter”.

Para uso correcto e vantajoso do teclado numérico devemos durante a digitacdo utilizar todos os dedos da
mé&o direita. Assim, vamos considerar os dedos na sua posi¢ao base quando o “indicador” estiver por cima
da tecla “4”, 0 “méaximo” por cima da tecla “5”, o “anelar” por cima da tecla “6” e o0 “minimo” por cima da tecla
“Enter”. ROAD WARRIOR

TECLADO NUMERICO EXTERNO

Durante a digitacao cada dedo s6 pode mover-se para cima ou
para baixo e premir a tecla desejada. Assim, as teclas da
primeira coluna “0, 1, 4, 7" séo da responsabilidade do dedo
‘indicador’, as teclas da segunda coluna “2, 5, 8" sdo da _
responsabilidade do dedo “maximo”, as teclas da terceira 1 Y2 |3 JEe
coluna “3, 6, 9” séo da responsabilidade do dedo “anelar” o YoooY s

e a tecla “Enter” sera da responsabilidade do dedo “minimo”.

Para digitar um certo numero apenas um dedo da mao direita se movimenta, isto &, ele sai da sua posi¢ao
base para premir a tecla desejada e depois deve voltar novamente a sua posigao e assim sucessivamente.
Depois de muita pratica e obedecendo correctamente as regras, ird passar a digitar com muito maior e
rapidez. Vale a pena tentar.

Obs:

O Digitador, o laptop, 0 questionario e o teclado, devem estar correctamente posicionados de forma que
haja uma coordenagédo, ou seja, teclado numeérico a direita do laptop, o questionario a esquerda e 0
digitador deve estar numa posigéo vertical fronte ao laptop.
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6.5 Campos de salto, ndo aplicaveis, saidas de paginas de Roster e fim da lista

Os ecrds de entrada de dados estdo desenhados duma maneira similar ao desenho do questionario para
permitir facilidades ao digitador.

A medida que a digitacéo é feita, o cursor vai-se movendo para frente, de um campo para outro e sempre
obedecendo a ordem das perguntas no questionario.

Em algumas situagdes, o cursor salta alguns campos, obedecendo a logica do preenchimento do
questionario. Essas situagdes sdo as seguintes:

1°) Campos de salto
Exemplo da Seccdo C1:

Apds o preenchimento da pergunta CO4A com resposta “2”, o cursor salta automaticamente para a
pergunta €05, correspondendo a um comando dado ao programa de entrada de dados.

Como a resposta em CO04A foi “Nao’, pela logica néo faz sentido formular as perguntas C04B a CO4E. Por
isso houve um salto para a pergunta C0S.

2°) Campos nao Aplicaveis
Exemplo da Secgéo A:

No caso de néo existir as Coordenadas UTM da casa, na pergunta A13 iremos digitar o valor “99” no lugar
____ K Automaticamente os campos Easting e Northing ser&o saltados e o cursor posicionar-se-a na
pergunta A14.

3°) Saida numa secgao com “Roster”

As Secgdes com “Roster” sdo aquelas em que as respostas vém preenchidas em varias linhas, isto é, as
perguntas aparecem nas colunas e os itens (membros, produtos, culturas, animais, machambas, etc) nas
linhas.

Nos podemos ver exemplos de perguntas apresentadas em “Roster” nas secgbes B1, F2 e F3.
Exemplo da Secg¢éo B:

Na figura seguinte, apds a digitagdo da informag&o do 6° membro, o cursor movimenta-se para o inicio da
linha sequinte, esperando a entrada dos dados do 7° membro. Como néo existem mais membros listados,
devemos abandonar este “Roster” e entrar na Secg¢ao C1. Devemos para tal, digitar “0” na pergunta “B00’.

B. MEMBROS DO AGREGADO FAMILIAR (AF)
BO0 | BOOA B0O1 | BOZ B03 B04
e MNome Sexo| Relacéo ldade Estado
com chefe| em anos| civil
Pi|MaANDEL BILALE , , , ., . ... | =
LIDTIA AMADE , , , , , ., ..., |
[CELIA MANDEL, ., ., . . .. . ... | [&]
[FRANCISCO MANUEL, ., , ., ., |
BINA ATOMANE, , , ., . . . ..., |
NALDO ROCHA , , , ., ... .... | =
ot ] O B I I I

Se aceitassemos um valor “07” na pergunta “B00”, esta linha deveria ser também preenchida. Por isso, uma
instrugdo foi dada para, quando se digitar o valor “0” o programa de entrada de dados assumir como fim
desta secgéo.
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7 Entrada de dados do Questionario Geral

No campo, o Digitador devera fazer a entrada de dados, obedecendo a sequéncia dos passos de 1 a 5 a
seguir apresentados, questionario por questionario:

1°) Fazer a Adigao do Questionario (12 Digitagao);
2°) Introduzir o Flash Drive e efectuar o Backup (Backup no Flash);
3°) Fazer a Verificagao do Questionario ja digitado (22 Digitagao);
4°) Listar os erros para comparar a 1? e a 22 digitacao (listar os erros do Digitador);
Se existirem erros, entre na op¢do “A” e efectue todas as respectivas Modificagées.
5°) Listar os erros de Consisténcia de Dados (listar os erros do Inquiridor);
Se existirem erros, entre na opgdo “A” e efectue todas as respectivas Modificagées.

O passo seguinte é feito apenas uma vez por dia e depois de terminar com o trabalho todo na AE:

6°) No fim do trabalho e antes de abandonar a AE, introduzir o Flash Drive e fazer o Backup do Fim
do Dia de Trabalho (Backup no Fim do Dia de Trabalho).

O programa CSPRO possui um modulo especifico para a entrada de dados chamado CSEntry. Com ele
podemos efectuar trés operagdes, respectivamente:

< Add Case - para efectuar a adi¢éo de dados (12 digitagéo);
<& Verify Case — para efectuar a verificagdo de dados (22 digitacéo);
& Modify Case - para efectuar a modificagdo de dados (mudangas nos dados ja digitados).

Podemos visualizar por baixo da op¢ao “Mode” do menu principal, trés botdes que ao activarmos nos permitem
encaminhar rapidamente para o ambiente correspondente a “Adi¢ao”, “Modificagao” ou “Verificagao”.

File Mode Edit

= ®, ’ﬁlﬂ B I

| Add || Modifv || Verifv |

7.1 Backup’s

O Backup é o comando que manda efectuar copias de seguranga, isto €, quando fazemos backup toda
nossa informacao digitada no disco duro é copiada para o nosso Flash Drive.

Os ficheiros com a informagao da 12 digitagdo (R*.DAT) séo copiados para a pasta “Rawdata” e os ficheiros
com a informag&o da 22 digitacéo (F*.DAT) s&o copiados para a pasta “Data’.

Apds efectuar o “Backup”, € conveniente confirmar se os dados foram efectivamente copiados para o nosso
Flash drive. Para isso, basta entrar nas pastas “Data” e “Rawdata” do Flash através do “Windows Explorer” e
verificar se existem ficheiros copiados com data, hora e minutos recentes.

Efectuar Backup no Flash Drive

Uma vez terminada a 12 digitagdo, devemos sair do “Modo de Adigao” e voltar até ao Menu Principal, para
seleccionarmos a op¢éo “B” que é “Efectuar Backup no Flash Drive”.
18
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Em seguida, uma mensagem surgira no seu ecra, pedindo para inserir o Flash drive no computador.

Depois de se certificar que o Flash esta conectado no computador, cliqgue no botdo “Ok” para se efectuar a
operagao.

POR FAVOR: Introduza o FLASH DRIVE para fazer Backup!

0K |

Se prestar atengao, ira ver no seu ecra, a lista dos ficheiros que foram ou néo copiados para o Flash. No fim
desse processo deve retirar o Flash drive do computador e depois seleccionar a opgdo “Ok” na mensagem
seguinte.

OK: Pode retirar o FLASH DRIVE.

OK |

Efectuar Backup no Fim do dia de Trabalho

Esta tarefa é a ultima que se faz na AE. Antes porém, devera certificar-se que todo o trabalho do dia ja foi
executado e com sucesso.

Uma vez terminado com todo o trabalho na AE, estando prestes para arrumar o equipamento, devera
seleccionar a op¢ao “E” que é “Backup no Fim do Dia de Trabalho”.

Em seguida, uma mensagem surgira novamente no seu ecrd, pedindo para inserir o Flash drive no
computador. Depois de se certificar que o Flash esta conectado no computador, clique no botdo “Ok” para se
efectuar a operagao.

POR FAVOR: Introduza o FLASH DRIVE para fazer Backup!

[0]4 |

Esta opgdo, da-lhe possibilidade de efectuar Backup em mais de uma entrada dos dispositivos de
armazenamento. Pode ser no CD-ROM “drive D”, e no Flash “drives E, F, G e H”. Por isso, no seu ecréd ira
visualizar através de mensagem em que entradas se fizeram os Backups e em quais néo se fez.

Este backup foi feito no ficheiro C:\IAIZ016\WORE\AGC2Z.ZIP (com 18846 bytes).

0R |

Esta mensagem confirma o Backup feito na pasta “C:\IAI2016\WORK"

Este backup foi feito no ficheiro D:\DATA\AGO2Z2 . ZIP {com 18846 bytes).

[2]:4 |
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Esta mensagem confirma o Backup feito na pasta “D:\DATA”

Ezte backup foi feito no ficheiro G:\DATAM\AGOZZ.ZIP (com 18846 bytes).
OF |

Esta mensagem confirma o Backup n&o feito na pasta “F:\DATA’

0 ficheiro H:\DATA\AGDZ22.ZIP ndo foi grawvado.

OF |

Esta mensagem confirma o Backup n&o feito na pasta “H:\DATA”

Bastara apenas que o Backup seja feito num dos drives onde esta conectado o nosso Flash.
Depois de terminarem as mensagens, pressione o botdo OK e a seguir pode sair da aplicagao.

Pade sair da aplicacdo, se desejar!

OF |

7.2 Médulo de Verificagao

Para fazer verificag&o, devemos introduzir os dados de Identificagdo da AE a digitar (PROV, DIST e IEC_ID).

Em seguida, seleccione a opgao “V”, para iniciar com a verificagdo de dados do questionario que ja foi
adicionado. Para entrar no ambiente de verificagdo também poderéa pressionar em simultaneo as teclas “Ctrl
+ V”.

Rdicionar/Modificar Dados a RE
Efectuar Backup no Flash Drive
Verificar Dados
Listar Erros de Comparagdc da Digl e Dig2
Listar Erros de Consisténcia (Dig2)
Backup no Fim do Dia de Trabalho
Fim da Sessao

Durante a verificagao, é possivel verificar os dados que foram entrados durante a 12 digitagao. Para isso,
deveréa pressionar em simulténeo as teclas “Ctrl + F2”. A segunda vez que pressionar as mesmas teclas, a
informagé&o visualizada ficara oculta.

A verificag&o é feita com o proposito de garantir que os dados digitados s&o correctos. Assim, se o valor da 12
digitagéo for igual ao da 22 digitagéo, podemos ficar mais certos de que o valor digitado é correcto. Todos os
erros cometidos na 12 digitacdo devem ser corrigidos durante a 22 digitac&o.

20
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Para o programa aceitar um valor diferente daquele que foi entrado durante a 12 digitagao, o digitador devera
premir a tecla <ENTER> trés vezes para aceitar o valor e passar para 0 campo seguinte.

7.3  Listar Erros de Comparagao das Digitagbes 1 e 2

Para listar os Erros de Comparacéo da digitacdo 1 e 2, devemos introduzir os dados de Identificacdo da AE a
digitar (Provincia, Distrito e AE).

Bdicionar/Modificar Dados a AE
Efectuar Backup no Flash Drive
Verificar Dados

Listar
Backup
Fim da

Erros de Consisténcia (Dig2)
no Fim do Dia de Trabalho
Sessdo

Em seguida, seleccione a opgao “L”. Aceitando esta opgédo, um ficheiro da lista de erros seré gerado com o
nome CSDIFF.LST e sera gravado temporariamente no directério “‘REPORT".

Input File: C:\IECAJU2017\DATA\FO609148.DAT
Reference File: C:AECAJUZ2017\RAWDATANFOB09148.DAT
Case Id
Item Input File Reference File
[0609148504]
BO3(3) 9 4
BOO(5) oo a5
BOOR(5) Inp:
QUL :ADELINC ELIAS
BO1(5) 1
BO2(5) 03
B0O3(5) 1
[0605148508]
ROTB 538222 532822
08 Inp:CECILIA PRNELA
QutL:CECILIA PRMELA
BO3 (&) 71 17
FO02(1) 0.5000 5.0000
FOBRZ (1) LBOBORA PIMENTR
F08B2 (1) 311 421
GOTR(1) 5.0 0.5

O ficheiro de “C:\IECAJU2017\DATA\F0609148.DAT” cujos dados aparecem na coluna “Input File”, contém
dados da 22 digitagao (Verificagao);

O ficheiro de “C:\IECAJU2017\RAWDATA\R0609148.DAT” cujos dados aparecem na coluna “Reference
File”, contém dados da 12 digitagdo (Adigao);

No “Case ID” aparece a identificagdo dos questionarios que apresentaram erros de digitacéo;

No “Iltem” temos indicagdo dos campos (variaveis) detectados com erros.
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Apos impresséao da lista de erros de comparacao, o Digitador devera confrontar, em cada pergunta com erro,
o valor registado na coluna de Input e comparar com o valor que aparece no respectivo questionario. O
Digitador s deve entrar na aplicagéo e efectuar correcgdes quando o valor que aparece no questionario for
diferente daquele que aparece na coluna de Input File.

7.4 Listar Erros de Consisténcia (Dig 2)

Para listar os Erros de Consisténcia (Dig 2), devemos introduzir os dados de Identificacdo da AE a digitar
(Provincia, Distrito e AE).

Adicionar/Modificar Dados a AE

Efectuar Backup no Flash Drive

verificar Dados

Erros de Comparacdo da Digl e Dig2
Listar Erros de Consisténcia (Dig2)

no Fim do Dia de Trabalho

Sessdo

Em seguida, seleccione a opgao “C”. Aceitando esta opgao, um ficheiro da lista de erros sera gerado com o
nome IECAJU2017.LST e sera gravado temporariamente no directorio ‘REPORT”.

Process Messages
*** Case [0306117001] has 9 messages (1E/1W /7U)

W 88870 Value '5' out of range - check C15

U 11059 ERRO SECCAO A: Nas Coordenadas UTM para Mogambique, s6 existem ZONAS 36, 37 e vocé
digitou "27 K". Rever!

U 22101 ERRO SECCAO B: A idade do membro (10 anos) é incompativel com o nivel de escolaridade
(13). Rever perguntas "B03 e B06"!

E 88182 Inconsistent field detected... C16B is not a skipped field, however is NotAppl

U 61401 ERRO SECCAO F: Na machamba 1: Hainconsisténcia entre a 4rea (3.5712 ha) e o perimetro
(229 m). A érea deveria estar entre 0.13 hae 0.43 ha.

U 81021 ERRO SECCAO H: A cultura "7" no aparece na Seccdo F mas H02=1.
U 81094 ERRO SECCAO H: A cultura "7" ndo aparece na 22 época da Secgdo F mas H09=1.
U 80705 ERRO SECCAO H: N3o hé drea declarada na Secgdo F para FEIJAO MANTEIGA.

U 142161 ERRO SECCAO N: O n2 de bovinos que tem hoje (N02=0) é diferente do somatério dos bovinos
por classificacdo (N16=14). Rever!

No campo “Process Messages” aparece a identificagdo de cada questionario, o tipo e numero de erros
reportados.

Neste questionario “Case [0306117001]", reporta que possui 9 mensagens de erros, dos quais 1 do tipo “E’,
1 do tipo “W” e 7 do tipo “U”.

Para correcgOes destes erros, o Controlador devera orientar ao Inquiridor para retornar ao Agregado Familiar
e voltar a efectuar novamente as perguntas com problemas.

Uma vez corrigidos todos os erros, as mensagens de erros deixam de ser exibidas no programa.
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7.5 Fim da Sesséo

Para sair do programa, seleccione a opgao “F” do menu de entrada de dados.

MENU DE ENTRADA DE DADOS: *** |[ECAJU 2017 ***

B
B
v
L
c
E
F

Dig 1) Adicionar/Modificar Dados a BE ......c..uue.o... .Y
Dig 1) Efectuar Backup no Flash Drive .............. B
Dig 2) Verificar Dados .ue i ee it er s areeanennenenenns v
Listar Erros de Comparacdo da Digl e Dig2 .......... L
Listar Erros de Consisténcia (Dig2) .......e........ o
Backup no Fim do Dia de Trabalho .....c.oeininnnnnn.. E

S5essdo

8. Uso de Principais Teclas de Fungao

Teclas Descri¢ao

Ctrl+ A Adicionar um novo questionario (12 Digitacéo).

Ctrl+ M Modificar um questionario ja existente (Fazer correcgdes).
Ctrl+V Verificar um questionario ja existente (22 Digitacéo).

Del Apagar o questionario seleccionado.

Enter Move o cursor para 0 campo seguinte.

Tab Move o cursor para 0 campo seguinte.

Dn arrow Move o cursor para 0 campo seguinte.

Up arrow Move o cursor para 0 campo anterior.

Shift + Tab Move o cursor para 0 campo anterior.

Ctrl + Home Move para o primeiro questionario digitado. (Na modificacdo)
Ctrl + PgUp Move para o questionario anterior digitado. (Na modificagéo)
Ctrl + PgDn Move para o questionario seguinte digitado. (Na modificagéo)
Ctrl + End Move para o ultimo questionario digitado. (Na modificagdo)
Ctrl + F2 Mostra dados digitados na 12 digitagao. (Na verificacao)

F3 Inserir uma ocorréncia antes deste campo.

Ctrl + F3 Inserir uma ocorréncia depois deste campo.

F4 Apagar a ocorréncia deste campo.

Alt + F4 Para sair da aplicacao.

F6 Move para um campo especificado.

F10 Move para o fim do Questionario.

Ctrl +J Ampliar a tela ao maximo (Full screen).

Ctrl+Q Apresenta os questionarios na ordem sorteada.

Ctrl+W Apresenta informagao estatistica do operador.
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Caro Digitador,

O éxito do IECAJU 2017 depende muito do seu empenho, por isso

BOM TRABALHO!
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