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Abreviaturas

DICRE Direcgao de Integracdo, Coordenagdo e Relagdes Externas;

GSBPM Modelo Genérico padrédo do Processo de Producéo Estatistica;

INE Instituto Nacional de Estatistica;

SEA Sistema Estatistico Africano;

SEN Sistema Estatistico Nacional;

UNSTAT Estatistica nas Nag¢des Unidas.
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Nota de apresentacao

O Instituto Nacional de Estatistica, 6rgdo reitor do Sistema Estatistico Nacional, apresenta o Manual de
procedimentos para a producdo estatistica visando orientar as entidades produtoras de estatisticas em
procedimentos a serem seguidos, em cada fase da operagdo estatistica, desde a especificacdo das necessidades

até a divulgacéo da informacéo estatistica.

Esta obra destina-se as entidades produtoras de estatisticas e pretende dota-las de conhecimento sobre os
processos e sub-processos de producgdo estatistica, e ainda sobre procedimentos a serem observados em cada

uma das etapas do processo estatistico.

Este documento fornece uma visdo geral de processos integrados e articulados, para o desenvolvimento de uma
operagdo estatistica através da definicdo e descricdo de um conjunto processos necessarios para produzir

estatisticas.

Este manual encontra-se dividido em trés capitulos: o primeiro composto pela contextualizagdo, que fundamenta
a elaboracdo, o segundo que aborda o modelo de processo produtivo adoptado tomando como base o modelo
GSBPM das Nagdes Unidas e, o terceiro que faz referéncia a descricdo dos processos e sub-processos que

compreendem uma operacado estatistica.

Para alem dos trés capitulos, contepla uma matriz resumo de todos os processos, subprocessos, bem como as
actividades a realizar em cada subprocesso, 0s respectivos responsaveis pela execucdo como também a

documentacado a produzir e a arquivar em cada fase do processo produtivo.

O INE aproveita a oportunidade para agradecer a todos quanto colaboraram na concep¢do deste manual,
salientando que serdo bem recebidas todas as criticas e sugestdes dos utilizadores desta publicacdo de forma a

assegurar a melhoria do seu contetdo técnico em préxima revisao.
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1. Contextualizacao

A Carta Africana de Estatistica, ratificada por Mogcambique no ano 2011, considera indispensavel a informacéo
estatistica de qualidade para a integracdo e o desenvolvimento sustentavel do continente, bem como para a
tomada de decisdo, pelas diversas componentes da sociedade, em particular, os dirigentes politicos, os actores

econdémicos e sociais e investigadores.

A producdo de estatisticas oficiais de qualidade ¢ uma componente chave e constitui um requisito necessario

para assegurar a confianca e credibilidade da informacéo ao nivel dos utilizadores.

Nas ultimas décadas, as autoridades estatisticas tém vindo a construir uma abordagem sistematica a qualidade
das estatisticas que produzem, através da criacdo de modelos que facilitam a integragdo de varios processos

produtivos e avaliacdo da qualidade estatistica.

A nivel da Seccdo de Estatistica das NacBes Unidos — UNSTAT, foi publicado o Modelo Genérico Padrdo do
Processo de Producdo de Estatistica, 0 GSBPM (Generic Statistical Business Process Model), que serve de
orientagdo para gerir e monitorar a qualidade de cada fase do processo de desenvolvimento, producgéo e difuséo

estatistica.

O Instituto Nacional de Estatistica, sempre atento a modernizacdo dos sistemas de produgdo e as
transformacBes que ocorrem a nivel mundial, na producdo de estatisticas de qualidade para servir cada vez
melhor, os seus utilizadores, concebeu o presente Manual de Procedimentos para Produgdo Estatistica tendo
como base o GSBPM.

O manual, constitui uma referéncia de orientagdo para todos os sectores que estdo directamente envolvidos no
processo de producéo e difusdo de estatisticas oficiais e permite que o Sistema Estatistico Nacional funcione de

forma mais eficaz e coordenada na gestédo dos processos de produgdo estatistica.

Permite também ao Sistema Estatistico Nacional, seguir e conhecer 0s processos necessarios para obter e/ou
consumir produtos com qualidade aceitavel quer em censos, inquéritos por amostragem, assim como com

recurso a fontes administrativas.
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2. Modelo do processo produtivo

O modelo do processo produtivo tem como objectivo identificar e documentar de forma sistematizada todas as
fases (processos)! e sub-processos? que caracterizam uma operacgéo estatistica, assegurando em cada etapa a
interligacdo das actividades que fazem parte da operagdo estatistica. O modelo estabelece, também, de forma
clara, a fase em que uma operagdo estatistica é tecnicamente aprovada, bem como as etapas que seguem

depois da aprovagéo técnica de uma operagao estatistica.

Para a sistematizacdo de todos os processos de producdo de estatisticas, o SEN adoptou o Modelo Genérico
Padréo do Processo de Producéo de Estatistica, 0 GSBPM (Generic Statistical Business Process Model), publicado
pela Seccdo das Estatisticas das Na¢BGes Unidas em Dezembro de 2013. A figura abaixo mostra as diferentes

fases do processo produtivo do modelo.

Figura 1 Fases do processo de producédo estatistica

N Monitoria e Avaliagdo -
.\\ s R " NN N 5 , \ A
Especificar Desenhar . % Construir . . Recolher N __ : ., Disseminar
~ necessidades g projecto > instrumentos dados 'y Matactacos Anlisar dados /e comunicar
y Y 2 3 4/ 5 6 / 7

| Infra-estruturas e ajuda auxiliar

O GSBPM é um modelo flexivel, que descreve e define o conjunto de processos necessarios para a producéo de
estatisticas oficiais. Fornece uma estrutura padrdo e terminologia harmonizada para ajudar os produtores de
estatistica a modernizar seus processos de producdo estatistica, bem como compartilhar os métodos e

componentes de produgao.

Este modelo pode ser usado, também, para integrar padrdes de dados e metadados, harmonizar as infra-
estruturas de computacdo estatistica e fornecer um quadro para a avaliagdo da qualidade dos processos

estatisticos.

O INE, como 6rgaos reitor do SEN, devera assegurar a aprovacdo técnica de todas as operacOes estatisticas ao
nivel do Sistema, bem como a avaliagdo da qualidade de todo o processo de produgdo da operagdo estatistica,

tomando como base de referéncia o presente modelo.

2.1 Processos e subprocessos do modelo de producéo estatistica

Neste subcapitulo sdo descritas as diferentes fases (processos) e 0s respectivos sub-processos, para que, de

forma racional, se possa melhorar a qualidade de informagdo estatistica produzida e disponibilizada,

! |dentificam as grandes etapas (fases) do processo produtivo

2ldentificam o conjunto de tarefas necessarias para a execugdo do processo produtivo.
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satisfazendo deste modo aos utilizadores da informagdo, que dia-a-dia estdo cada vez mais exigentes ndo so

pela qualidade dos dados mas também pelo acervo de informacéo estatistica a consumir.

E importante referir que o modelo de producéio estatistica adoptado, ndo ¢ um modelo linear, os sub-processos
nele incluidos nédo precisam de ser executados numa sequéncia rigida, dependendo do tipo de operacdo a
realizar (censo, inquérito ou acto administrativo). Permite a aplicagdo de véarios caminhos possiveis, onde

algumas interacc¢des de processos regulares podem transpor determinados sub-processos.

Conjugando o esfor¢o de integracdo na implementacdo do modelo de processos produtivos, a nivel do Sistema
Estatistico Nacional, foi integrada no fim da fase 2 do modelo GSBPM, uma etapa crucial, a aprovagcdo técnica
da operacdo estatistica, que assegura a aplicagdo correcta dos instrumentos normativos (classificagdes,
conceitos e defini¢bes), internacionalmente harmonizados e comparaveis, utilizados na producéo de estatistica
oficiais, bem como das metodologias e técnicas estatisticas usadas pelas unidades orgénicas intervenientes na

producéo das estatisticas.

A figura abaixo esquematiza os diferentes processos e sub-processos do modelo de producdo, incluindo a fase

da aprovacao técnica das operagdes estatisticas.

Figura 2. Processos e sub-processos do modelo de producéo estatistica
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2.2. Descricdo dos processos e sub-processos produtivos

Processo 1. Especificar necessidades

Uma operaccdo estatistica comega com a que acorre especificacdo das necessidades, quando o utilizador exige
novas estatisticas, ou quando a informagéo sobre as estatisticas produzidas, requerer uma actualizagdo. E nesta
fase que, séo identificados os problemas e especificadas as necessidades de novas estatisticas para responder

os problemas identificados.

A fase é dividida em 6 (seis) sub-processos, geralmente, sequenciais, que também podem ocorrer em paralelo,

e podem ser interactivos.

Processo Sub-processos
i 1.1 Determinar as 1.2 Confirmar as 1.3 1.4 Identificar os 1.5Verificar a 1.6 Preparar
1. Especificar . . . . L
. necessidades. de necessidades e Estabelecer os conceitos relevantes  disponibilidade de o plano de
necessidades P ) ) L e o ~
estatisticas financiamento objectivos e classificacdes dados accao

Sub-processo 1.1 Determinar as necessidades de informacao estatistica

Este sub-processo identifica e determina, as estatisticas necessarias, atraves de uma pesquisa que inclui uma
analise de experiéncias de outras organizagdes produtoras de estatisticas oficiais ou semelhantes e estudos
correlacionados com a operagdo estatistica que se pretende desenvolver, focalizando os métodos utilizados

nessas operacgdes para se evitar a duplicacdo de informacéo a recolher.

A identificacdo das necessidades de informacéo estatistica dos utilizadores pode resultar dos seguintes aspectos:
Pedido directo de informacéo a nivel interno ou externo ao INE (por parte do Conselho Superior de Estatistica,
entidades governamentais e entidades publicas ou privadas), necessidades resultantes de obrigagdes legais de
nivel nacional, bem como de resultado de inquéritos feitos as necessidades dos utilizadores. Este sub-processo
materializa-se através de um documento que identifica as necessidades dos utilizadores a integrar no sub-

processo seguinte.

Sub-processo 1.2 Confirmar em detalhe as necessidades nas partes interessadas e confirmar o
respectivo financiamento

Neste sub-processo é feita a confirmacéo, junto aos utilizadores/ intervenientes da operagéo estatistica, dos
detalhes das necessidades estatisticas. A compreensdo detalhada das necessidades do utilizador, constitui a
parte critica deste sub-processo, uma vez que um bom entendimento das necessidades do utilizador é
necessario para que o produtor das estatisticas saiba ndo s6 o que se espera divulgar, mas também porqué,
guando e como deve produzir e divulgar. Existe nesta fase, a interac¢ao, produtor / utilizador, na verificacdo das

necessidades, previamente, identificadas, bem como das possiveis alteragdes.

Analisa-se, também, neste sub-processo, se uma operagdo estatistica € realizdvel ou ndo, tendo em conta as

componentes técnica e de custos. Este sub-processo inclui, ainda, a indicacdo da fonte de financiamento da
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operacao estatistica e deve apresentar-se uma caracterizagdo geral e um cronograma provisério da operagao

estatistica.

Sub-processo 1.3 Estabelecer os principais objectivos da operacédo estatistica

E fundamental garantir que os objectivos da operagio estatistica satisfacam, de facto, uma lacuna de
informacdo do Sistema Estatistico Nacional. Neste contexto, é importante a identificar e avaliar as operacdes
estatisticas que, de alguma forma, estejam correlacionadas com a que se pretende desenvolver. Assim, poder-
se-4 ndo sO, obter mais-valia da possivel interligacdo entre a informacéo disponivel, e a disponibilizar, como
também, evitar que ocorram redundancias de recolha e tratamento de informagdo estatistica. Para alem dos

objectivos sdo definidos os resultados estatisticos necessarios para satisfazer as necessidades dos utilizadores.

Sub-processo 1.4 Identificar os conceitos relevantes e as classificacdes a utilizar

Ao planificar uma pesquisa estatistica, € fundamental identificar e definir os principais conceitos para uma
melhor compreensao do que se pretende na operacéo estatistica, bem como o tipo de classificacdes adotadas,

gue sejam, internacionalmente, comparaveis.

Sub-processo 1.5 Verificar a disponibilidade de dados

Verifica-se neste sub-processo, se as fontes de dados correntes e as condi¢des, sob as quais os dados estdo
disponiveis, podem satisfazer as necessidades de informacéo estatistica do utilizador. Faz-se também, neste
sub-processo, uma investigacdo sobre potenciais fontes de dados administrativos e suas metodologias e avalia-
se a apropriagdo desses dados para fins estatisticos. Este sub-processo, inclui, ainda, uma avaliacdo geral do
quadro juridico sobre a recolha e utilizacdo dos dados, bem como a identificacdo das propostas de alteracdo da

legislagdo existente ou a introducéo de um novo quadro legal.

Sub-processo 1.6 Preparar o plano de acc¢éo

A especificacdo das necessidades culmina com a elaboracdo de um relatério (tipo plano de acgdo) sobre as
constatacdes obtidas nos sub-processos anteriores, para prosseguir com a execucdo da operacdo estatistica
definida. O relat6rio inclui a descri¢cdo das operacdes estatisticas correlacionadas (se existirem), no que refere a
metodologia usada para a producdo de estatisticas, as possiveis ineficiéncias e a proposta de mudancas para
uma nova operagao estatistica. Inclui também, a avaliagdo dos custos e beneficios da operagdo (orcamento da

operagao), bem como de quaisquer constrangimentos externo que possam ocorrer.

Documentacédo a produzir e a arquivar no ambito da fase “Especificacdo das necessidades ”:

a. Documento relativo a consulta de opinido aos principais utilizadores (ou outro que identifique as
necessidades do utilizador);

b. Relatério sobre a identificacdo e avaliagdo de operagbes correlacionadas e fontes alternativas no
contexto do SEN e outras entidades intervenientes, na produgdo estatistica nacional com o objectivo
de evitar redundancias;

¢. Cronograma da operacao estatistica, orcamento preliminar e fonte de financiamento.
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Processo 2. Desenhar projecto

Especificadas as necessidades estatisticas, inicia-se o desenho do projecto com a descricao das actividades e
recursos necessarios para satisfazer as necessidades identificadas. S&o descritas as metodologias a serem

usadas, durante todo o processo de execucdo da operagdo estatistica. Esta fase € composta por 6 (seis) sub-

processos:
Processo Sub-processos
2. Desenhar 2.2 Definir e 2.3 Definir a 2'4 SEEEEIE @ 2.5 Definir a 0 PESSIED @
2.1 Desenhar as . universo e 0s . fluxograma e
. . descrever as metodologia de . metodologia de .
projecto saidas o métodos sistema de
variaveis recolha : T&A de dados =
amostrais produgdo

Sub-processo 2.1 Desenho de saidas

Este sub-processo descreve, com detalhe, os resultados estatisticos esperados dos produtos (variaveis e
indicadores). S8o preparados e desenvolvidos os sistemas e ferramentas a usar na recolha, no processamento,
na analise e na disseminacdo dos resultados e definidos os requisitos informaticos dos vérios subsistemas
informéticos associados & operacgdo estatistica desde a recolha, integragdo, tratamento, analise e difusdo dos

dados com a respectiva meta informacéo associada.

No caso da operacéo estatistica contemplar, um inquérito piloto, sdo especificados, também, neste sub-processo,

os requisitos informaticos do inquérito.

O tratamento da confidencialidade dos dados €, também, desenhado, neste sub-processo, bem como o processo
de entrada de metadados ou outras metodologias padrdo, utilizadas, em outras organizacOes estatisticas. S&o

definidos os contetdos de difusdo, da informacéo estatistica e os meios através dos quais sera efectuada

Sub-processo 2.2 Definir as variaveis

Define-se neste sub-processo, as variaveis estatisticas a serem recolhidas, através do instrumento de recolha de
dados e as respectivas designagfes, bem como quaisquer outras variaveis que serdo derivadas dessas variaveis
no sub-processo 5.5 (derivar novas variaveis e unidades estatisticas), e as classificacGes estatisticas que serdo

utilizadas.

Sub-processo 2.3 Definir a metodologia de recolha de dados

Apresenta-se em seguida, a determinagad dos métodos e instrumentos mais adequados de recolha de dados. As
actividades reais variam de acordo com o tipo de instrumentos de recolha a utilizar, podendo ser por entrevistas
assistidas por computador, questionarios em papel, interfaces de dados administrativas e técnicas de integracéo

de dados.

Inclui-se também, a metodologia da concep¢do de perguntas e modelos de resposta, bem como o projecto de
guaisquer acordos formais relativos ao fornecimento de dados, tais como memorandos de entendimento, e

confirmagéo da base juridica para a recolha de dados.

Define-se, ainda, neste sub-processo, a base cartogréfica a utilizar.
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A base cartogréfica é instrumento importante para a elaboragéo, selec¢do das amostras, condugéo e orientacéo
na recolha e disseminagdo de dados, através de mapas tematicas fixas e dinamicos (web) e outras informagées
georreferenciadas. Ela fornece um panorama abrangente do Pais ou parte dele numa sequéncia hierarquica

I6gica que combina os limites administrativos oficiais e estatisticos.

Os detalhes e abrangéncia da base cartogréfica estatistica nacional correspondem a dimensdo de todo o

territério nacional, onde estao identificadas as areas urbanas e rurais.

Sub-processo 2.4 Especificar o universo e os métodos do desenho da amostra

Este sub-processo sO se aplica aos processos que envolvem pesquisas amostrais. Inclui as actividades e tarefas
relacionadas com a identificacdo e especificacdo da populacéo alvo, definicdo de um quadro de amostragem,
bem como a determinacgio dos critérios e metodologia de amostragem mais adequada. E feito um plano de

amostragem cuja amostra real € obtida no sub-processo 4.1 (seleccionar amostra).

Sub-processo 2.5 Definir a metodologia para o tratamento e analise estatistica dos dados

Uma defini¢do clara de metodologia para o tratamento e andlise dos dados é enssencial e deve ocorer depois da
identificacdo dos varidveis método de recolha proposto e tipo de pesquisa. Determinam-se as regras de
validagdo dos atributos do questionario, as regras de codificagdo (quando aplicavel), define-se a metodologia do
tratamento de ndo respostas, a metodologia para o célculo de ponderadores, de estimadores e de erros de
amostragem, as regras de validacdo dos microdados, bem como as metodologias para o controlo e avaliagcdo da

qualidade, e dos indicadores da avaliagdo da qualidade.

Sub-processo 2.6 Desenhar o sistema de producéo e o fluxo do trabalho
Segue-se agora a determinagdo do fluxo de trabalho de recolha de dados até a divulgacédo, tendo uma viséo
geral de todas as accOes necessarias dentro de todo o processo de producéo estatistica, e garantindo que eles

se encaixam de forma eficiente, sem lacunas ou redundancias.

Em todo o processo, pode ser necessarios diferentes sistemas de bases de dados assentes no principio geral da
reutilizacdo de processos e tecnologia ja utilizados em muitos processos estatisticos. Assim, as solugfes de
producéo existentes (por exemplo, sistemas e bases de dados) devem ser examinadas em primeiro lugar, para
determinar se sdo adequados a finalidade do processo especifico em causa e, caso existam algumas lacunas

identificadas, devem ser concebidas novas solugdes.

Neste sub-processo, é definido, também, o modo como a equipe ird interagir com os sistemas, qual é a
responsabilidade de cada interveniente e 0s respectivos prazos, para além de uma avaliagdo do orgamento,

inicialmente, proposto, na fase de especificagdo, procedendo-se ao seu detalhe e a sua actualizagéo.

Documentacédo a produzir e a arquivar no ambito da fase “Desenho do projecto”:

a. Documento Metodolégico da Operacgédo Estatistica com respectivos anexos;

Aprovacédo Técnica da operagao estatistica
O processo da aprovagdo técnica da operacgdo estatistica inicia no fim da segunda fase do processo produtivo

(Desenho do Projecto) e tem como objectivo, avaliar se o documento metodolégico elaborado na fase do
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desenho do projecto esta em conformidade com o documento metodolégico padrédo. Incui-se, nesta fase, um
conjunto de pareceres técnicos de andlise, que asseguram a continuidade ou ndo da realizacdo da operagao
estatistica.

A Figura3 esquematiza as fases do processo produtivo, que culminam com a aprovagdo técnica da operagéo

estatistica pelo Instituto Nacional de Estatistica, na qualidade de 6rgéo reitor do Sistema Estatistico Nacional.

Figura 3 Fases do processo de producéo estatistica para aprovacgao técnica

Fase Sub-processos
1. Especificar 1.1 1.2 1.3 14 1.5 1.6
. Determinar Confirmar Estabelecer Identificar Disponibilid Preparar o
necessidades
a as os [e ade de plano de
necessidade necessidade objectivos conceitos dados acgdo
de s relevantes
2. Desenhar 2.1 2.2 Definir e 2.3 Definir a 2.4 2.5 Definir 2.6
. Desenho de descrever metodologi Especificar metodologi Desenho do
proj saidas variaveis a de recolha 0 universo e ade T&Ade fluxograma
métodos dados
amostrais
Aprovagao técnica da Documento
operagdo estatistica metodoldgico

Durante o processo de aprovagdo, sdo verificados no documento metodolégico, os instrumentos normativos a
utilizar na operagdo (classificagdes, conceitos e definigdes internacionalmente harmonizados e comparaveis,
utilizados na producéo de estatistica oficiais), bem como as metodologias e técnicas estatisticas a serem usadas

por parte das Unidades Organicas intervenientes, na producdo das estatisticas.

A aprovacdo técnica da operagao estatistica é confirmada através da produgdo de um despacho, assinado pelo

Presidente do INE.

Aprovada, tecnicamente, a operagdo, a entidade responsavel pela operagdo estatistica estd em condicGes de

executar as fases e sub-processos subsequentes, definidos no modelo de processo produtivo.

Documentacao a produzir e a arquivar no ambito da fase “Aprovacédo Técnica”:

a. Parecer técnico de aprovacdo da Operacgdo Estatistica, emitido pela equipa de trabalho (equipa
técnica e membros do Conselho Técnico de Coordenacédo Metodoldgica);

b. Despacho de aprovacéo assinado pelo Presidente do INE.
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Processo 3. Construir instrumentos

Aprovado o projecto inicia-se a construcdo dos instrumentos necessarios para a operacao estatistica. Sao criados
e testados os sistemas de producgéo tais como sistemas informaticos e instrumentos de recolha. Este processo

integra os seguintes sub-processos:

Processo Sub-processos
3.1 Construir 3.1 Construir ] i
i . 3.2 I(f:\nar / 3.::;hCr|ar J 3.4 Configurar 3.5 Teste do 3.6 Teste do 3.7 Finalizando
Instrumentos instrumentos methorar methorar as o fluxo de sistema de processo de  os sistemas de

componente do  componentes
de recolha de recolha processo disseminagao

trabalho producdo producdo producdo
Sub-processo 3.1 Construir instrumentos para recolha de dados
O instrumento de recolha é desenhado com base nas especificagdes criadas durante a fase 2 (Desenho do

projecto).

Conclui-se a concepgédo dos questionarios, dos manuais de procedimentos de recolha de informacéo da operagéo

estatistica e elabora-se as instrug¢bes de preenchimento dos instrumentos de recolha de dados.

E desejavel, no caso de ser aplicavel, elaborar testes ao questionario tendo em conta que estes permitem
identificar problemas dos respondentes e dos entrevistadores em relacdo ao conteldo das questdes e das
instrucdes de preenchimento. O responséavel pelo desenho do questionario deverd realizar testes ao questionario

usando os métodos considerados mais viaveis face aos recursos afectos a operagado estatistica.

Recomenda-se que deve ser aplicado ao questionério pelo menos um “teste informal”, que consiste em fornecer
uma versao proviséria do questionario a um numero reduzido de eventuais respondentes solicitando-lhes o seu
preenchimento e opinido sobre o seu contetdo e forma. Trata-se de uma metodologia de baixo custo e de
réapida implementacdo. No caso de questiondrios electronicos, deverdo ser feitos, adicionalmente, dois tipos de
testes: um teste de usabilidade (teste feito na perspectiva dos utilizadores da aplicacdo) e um teste de

funcionalidade, visando testar a operacionalidade técnica do sistema informéatico.

Deste sub-processo deve resultar a versdo definitiva do questionario e das respectivas instrucdes de

preenchimento.
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Sub-processo 3.2 Criar ou melhorar as componentes do processo (softwares)
Abrange a criacdo ou melhoramento das componentes de recolha de dados necessarios para a concepgdo e
construcdo do sistema informético bem como o teste dos subsistemas informaticos de recolha e andlise de

dados.

Sub-processo 3.3 Criar ou melhorar as componentes de disseminacao
S8o criadas novas componentes e servicos necessarios para a disseminagdo dos produtos estatisticos ou

melhoradas as existentes como definido no sub-processo 2.1 (desenho das saidas). S&o incluidos todos os tipos
de componentes e servicos de divulgacdo, desde aquelas que sdo usadas para produzir publicacdes em papel

tradicionais para aquelas que fornecem servicos Web e o0 acesso a microdados.

Sub-processo 3.4 Configurar o fluxo do trabalho

Estabelece o fluxo de trabalho especificado no sub-processo 2.6 (Sistemas de producéo e fluxo do trabalho) e
grante que funcione na préatica. Inclui as actividades e tarefas relativas a formacdo das equipas intervenientes,
nomeadamente a elaboracdo do Manual de contetdos da operacéo estatistica (incluindo a utilizacdo do sistema
informético), dos manuais praticos de recolha de dados (em particular, na recolha por entrevista), o
recrutamento de entrevistadores, a formacéo das equipas de recolha de dados e a formacéo dos utilizadores do

sistema informatico.

Sub-processo 3.5 Testar o sistema da producéo (softwares)

Sé&o testados, neste sub-processo, os sistemas informaticos e as ferramentas. Inclui testes técnicos e verificagao
de novos programas. Embora parte desta actividade possa ser, logicamente, relacionada com sub-processo 3.2
(Criar ou melhorar as componentes do processo). Este sub-processo inclui testes das interaccOes entre

componentes, e garante que o sistema de producgdo funcione de forma coerente.

Sub-processo 3.6 Testar o processo de producdo (inquérito piloto)
Descreve — se as actividades de gestdo do teste piloto do processo estatistico. Ap6s o inquérito piloto, pode ser

necessario voltar a etapa anterior e fazer ajustes de instrumentos, sistemas ou componentes.

Sub-processo 3.7 Finalizar os sistemas de producao
Este sub-processo garante a finalizacdo de todo o conjunto de instrumentos e sistemas de producgdo tais como
fluxo do trabalho (cronograma de actividades), documentacdo técnica, manuais de utilizador, formacdo de

usuarios sobre como operar o processo e envio dos instrumentos de trabalho para o campo de produgéo.

Documentacédo a produzir e a arquivar no &mbito da fase “Concepc¢éo de instrumentos”:

a. Cronograma operacional e detalhada de actividades da operacéo estatistica;

b. Manual de procedimentos de recolha de informacédo da operacéo estatistica;

c. Relatorios intermédios e finais sobre os testes aos subsistemas informaticos;

d. Manuais préaticos de recolha de informacédo (Manual do inquiridor, controlador, etc.);
e. Versoes finais dos Instrumentos de recolha de dados;

f. Relatorio do teste piloto.
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Processo 4. Recolher dados

Qualquer operacdo estatistica pressupde a recolha de dados. O foco da pesquisa consiste em identificar e
melhorar o processo de recolha de dados entre Censos, Inquéritos, e atos administrativa. Integra os seguintes

sub-processos:

Processo Sub-processos

4.1 Seleccionar a 4.2 Montar o Recolher 4.3 Realizar a 4.4 Finalizar a
4. Recolher dados  amostra sistema de recolha By

Sub-processo 4.1 Seleccionar a amostra

Dependendo da descricdo do método descrito no relatério, o estudo pode apontar ao processo que envolve
amostragem no sub-processo 2.4 (Especificar o universo e a metodologia de criar a amostra). Sdo desenvolvidas
actividades que permitem detectar distorcbes na amostra face aos ponderadores iniciais, propor e executar as
alteracGes de unidades estatisticas na Base de Amostragem, bem como verificar a qualidade desta. Este sub-

processo ndo é aplicavel para operagdes estatisticas como Censos e Fontes Administrativas.

Sub-processo 4.2 Montar o sistema de recolha

Este sub-processo, consiste em preparar uma estratégia de recolha, formar o pessoal da recolha, assegurar a
disponibilidade de recursos para a recolha, por exemplo computadores portateis, configurar os sistemas de
recolha, garantir a seguranca dos dados a serem recolhidos; preparar instrumentos de recolha (por exemplo,
imprimir questionarios, preenchimento nos questionarios dos dados existentes, introduzir os questionarios e

dados nos computadores dos entrevistadores, etc.)

Sub-processo 4.3 Realizar a recolha

E implementada a recolha de dados. Inclui o contacto inicial com os fornecedores e as subsequentes accdes de
seguimento. O sub-processo integra as actividades e tarefas relativas ao controlo da execucéo das tarefas de
recolha, da recepcdo das respostas, da qualidade da recolha, a critica, a codificacdo e registo dos dados
recebidos, a validacdo dos dados recolhidos, assim como, a andlise da coeréncia e a disponibilizagdo dos

microdados (resultados da recolha).

Sub-processo 4.4 Finalizar a recolha

Inclui o carregamento dos dados recolhidos e os metadados num ambiente electronico adequado para posterior
processamento na fase 6 (Tratamento de dados). Inclui dados manuais ou automaéticas por exemplo, usando
pessoal administrativo ou ferramentas de reconhecimento de caracteres Opticos para extrair informacdes a partir
de questionarios em papel. Nos casos em que existe um instrumento de recolha de dados fisicos, tais como um
guestionario em papel, que ndo € necessario para processamento adicional, este sub-processo deve administrar

igualmente, o arquivo do material.

Documentacédo a produzir e a arquivar no ambito do processo da “Recolher dados”

a. Relatorio regular sobre taxas de resposta;
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b. Relatério de analise dos resultados da recolha.

Processo 5. Tratar dados
Inicia-se com a limpeza de dados e a sua preparagdo para analise. Ela é composta de sub-processos que

transformam dados de entrada, para que possam ser analisados e divulgados como resultados estatisticos.

O tratamento dos dados tem por objectivo, ap6s a validacdo preliminar de toda a informacéo estatistica, iniciar
0s apuramentos, de acordo com o plano de apuramentos concebido nas fases anteriores e constante no
documento metodoldgico da operacéo. Este processo, passa, essencialmente, por proceder a imputacdo de néo-
respostas, pelo calculo dos ponderadores e do tratamento automatico da informagdo. Neste sub-processo é
assegurada a proteccao rigorosa do principio do segredo estatistico, bem com a avaliagdo critica da qualidade da

informacdo apurada, com base em critérios que avaliem a consisténcia e a coeréncia da informacédo obtida.

As fases de processamento e de analise podem ser iterativos e paralelos. A andlise pode revelar uma
compreensdo mais ampla dos dados, o que pode torna-lo evidente que o processamento adicional seja

necessario.

As actividades dentro da fase de tratamento e de andlise poderdo comecar antes de ser concluida a fase de
recolha. Isso permite que a compilacdo dos resultada dos provisérios, seja efectuada sem atraso. Esta fase

integra os seguintes sub-processos:

Processo Sub-processos
5.1 Integrar 5.2 Cl_a_55|f|car 5.3 Rever e 5.4 Editar e 5.5 Derivar 5.6 Calcular os 5.7 Calcular 5.8 _F|na_||zar
5. Tratar os e codificar . X novas pesos agregados de os ficheiros de
os dados validar imputar A
dados processo variaveis dados dados

Sub-processo 5.1 Integrar os dados

Consite em integrar dados a partir de uma ou mais fontes. Os dados de entrada podem ser de uma mistura de
fontes, de dados externas ou internas e varias formas de recolha, incluindo extractos de dados administrativos.
O objectivo é associar dados de diferentes fontes como por exemplo, a integragdo de dados administrativos. A
Integracdo de dados pode ocorrer em qualquer ponto nesta fase, antes ou depois de qualquer um dos outros

sub-processos, assim como em qualquer fase de processo de producéo estatistica.

Dependendo dos requisitos de proteccdo de dados, apds a integragdo os dados tais como nome e endereco

devem ser tornados anénimos, para assegurar a confidencialidade.

Sub-processo 5.2 Classificar e codificar
Neste sub-processo, classifica-se e codifica-se os dados de entrada. Por exemplo, a atribuicdo de cddigos

numéricos as respostas em texto de acordo com um esquema de classificagdo pré-definido.

Sub-processo 5.3 Rever e validar

Sdo identificados, neste sub-processo, os possiveis problemas aos dados recolhidos, tais como erros e
discrepéancias, valores atipicos (outfies), ndo-respostas, codificacdo errada e séo efectuadas correccdes, quando
necessario.
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Sé&o validados os dados contra as regras de edi¢ao pré-definidos, geralmente em uma ordem definida. A reviséo
e validagdo podem ser aplicadas a dados de qualquer tipo de fonte, antes e depois da integragdo. Enquanto a
validacdo é tratada como parte da fase de tratamento, na pratica, alguns elementos de validacdo podem

ocorrer,em simultaneo, com as actividades de recolha, particularmente na recolha por tabletes ou WEB.

Embora neste sub-processo seja feita a detecc@o de erros, reais ou potenciais, todas as actividades de correcgdo

gue alteram substancialmente, os dados séo feitas em sub-processo 5.4 (editar e imputar).

Sub-processo 5.4 Editar e imputar
Na falta de dados ou existéncia de dados pouco fiaveis, podem ser imputadas, estimativas, muitas vezes usando

uma abordagem baseada em regras. Este sub-processo inclui a identificacdo de possiveis erros e lacunas, a
selecgdo de dados para incluir ou excluir na imputacéo, digitalizacdo dos dados imputados no conjunto de dados
iniciais e sinaliza¢o dos dados como imputados. Em certos casos, a imputacdo pode ser usada como uma forma

de edigao.

Sub-processo 5.5 Derivar novas variaveis e unidades estatisticas
S&o0 neste sub-processo derivadas as variaveis e unidades estatisticas que ndo sdo expressamente previstas na

recolha, mas que sdo necessarias para a obtengdo de resultados desejados. Sdo derivadas as novas variaveis
através da aplicagdo de formulas aritméticas a uma ou mais das variaveis ja presentes no conjunto de dados ou

a aplicacdo de diferentes pressupostos de modelos.

E importante garantir que as variaveis sejam derivadas na ordem correcta. As novas unidades podem ser
derivadas através da agregacdo ou divisdo de dados de unidades de recolha ou por varios outros métodos de
estimagdo. Os exemplos incluem os agregados familiares, onde as unidades de recolha sdo pessoas, ou

empresas, onde as unidades de recolha sdo as unidades legais.

Sub-processo 5.6 Calcular os pesos
Calcula-se neste sub-processo 0s pesos para os dados de acordo com a metodologia concebida no sub-processo

2.5 (Definir a metodologia para o tratamento e analise de dados). No caso de inquéritos por amostragem, 0s
pesos podem ser usados para projectar os resultados da pesquisa de amostra e torna-los representativos da
populacéo alvo ou para ajustar a taxa de ndo-resposta. Em outras situacOes (Censos e Actos Administrativos),

as variaveis podem precisar de ponderagédo para fins de normalizagéo.

Sub-processo 5.7 Calcular os agregados
S&@o calculados os dados, agregados e totais da populacdo dos microdados. Inclui agregacdo de dados dos

registos que partilham certas caracteristicas, determinando as medidas de tendéncia central, de disperséo, etc.
aplicando pesos de sub-processo 5.6. No caso de inquéritos por amostragem, sdo também calculados os erros

de amostragem.

Sub-processo 5.8 Finalizar os ficheiros de dados
S&o reunidos, neste sub-processo, os resultados dos outros sub-processos e resulta em um ficheiro de dados

(geralmente de macro - dados), que é usado como entrada para a fase 7 (Analisar os dados).
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Processo 6. Analisar dados
O proposito de qualquer estudo estatistico € a recolha e andlise dos dados para sua utilizacdo na tomada de

decisdo, os resultados estatisticos séo produzidos, analisados em detalhe e preparados para disseminagdo. Esta
fase inclui a preparacdo de conteldo estatistica (incluindo comentarios, notas técnicas, etc.). Nesta fase é
assegurada também a proteccdo rigorosa do principio do segredo estatistico, bem como a avalia¢éo critica da
gualidade da informac&o apurada, antes de esta ser disponibilizada ao utilizador.

A fase de analise esta dividida em cinco sub-processos:

Processo Sub-processos

6. Analisar dados rséiuﬁ){:g:srar 03 6.2 Validar os 6.3 Explicar os 6.4 Assegurar a 6.5 Finalizar as

. resultados resultados confidencialidade saldas
preliminares

Sub-processo 6.1 Preparar os resultados preliminares
Neste sub-processo, os dados recolhidos sdo transformados em resultados estatisticos. Inclui a producédo de
medidas adicionais, tais como indices, tendéncias ou séries com ajustes sazonais, bem como a notacdo das

caracteristicas de qualidade.

Sub-processo 6.2 Validar os resultados

As actividades de validagdo incluem a verificagcdo das taxas de cobertura da populagdo e de respostas se estao
dentro do recomendado. S&o comparadas, neste sub-processo, as estatisticas de ciclos anteriores (se aplicavel),
confronta-se as estatisticas em relagdo a outros dados relevantes (internos e externos), investiga-se as

inconsisténcias e valida-se os resultados.

Sub-processo 6.3 Explicar os resultados
Neste sub-processo explica-se o que cada um dos resultados significa usando uma linguagem simples sem

deturpar o verdadeiro sentido dos resultados. E, neste sub-processo, onde faz-se inferéncia dos resultados.

Sub-processo 6.4 Assegurar a confidencialidade
E objectivo deste sub-processo, garantir que os dados (e metadados) a serem divulgados, n&o violem as regras

adequadas de confidencialidade.

Sub-processo 6.5 Finalizar as saidas
Este sub-processo inclui, a finalizagdo da verificagdo das inconsisténcias, discussdo de pré-lancamento com

especialistas adequados no assunto e aprovacgédo do conteldo estatistico para a disseminagéo.
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Documentacédo a produzir no &mbito do processo do “Tratamento e Analise”:
a. Relatdrio de Analise de Qualidade;
b. Relatério sobre as revisdes efectuadas;

c. Base de dados.

Processo 7. Disseminar e comunicar

A disseminacio é o objectivo final de todo o trabalho realizado em qualquer operacéo estatistica. E nesta fase
que ocore a divulgacio dos produtos estatisticos para os utilizadores. E composto por cinco sub-processos, que

sdo, geralmente, sequenciais, que também pode ocorrer em paralelo e podem ser interactivos.

Processo Sub-processos
(ol E O 7.1 Actualizar os 7.2 Compilar o 7.3 Gerir o 7.4 Promover os 7.5 Gerir 0 apoio ao
. . ) ) langcamento dos produtos de L
comunicar sistemas de saida produto final . . utilizador
produtos disseminagéo

Sub-processo 7.1 Actualizar os sistemas de saida

S&o geridos e actualizados os sistemas onde os dados e metadados sdo armazenados para fins de divulgacéo.
Inclui a formatacgdo, o carregamento de dados e metadados em bases de dados de saida e a verificagcdo de

todos os metadados, necessérios para divulgacéao.

Sub-processo 7.2 Compilar o produto final

Sdo compilados os produtos estatisticos como, anteriormente, projectado (no sub-processo 2.1), para atender
as necessidades do utilizador. Os produtos podem assumir muitas formas, incluindo publicagdes, comunicados
de imprensa e paginas Internet. Inclui a preparacdo dos componentes do produto (texto explicativo, quadros,

gréficos etc.), montagem dos componentes em produtos e a edicdo dos produtos.

Sub-processo 7.3 Gerir o lancamento dos produtos de disseminacgao
Este sub-processo garante que todos os elementos para o langamento estejam no local, incluindo a gestédo do
tempo da disponibilizacéo. Inclui sessdes de informacéo para grupos especificos, como a imprensa, Governo,

parceiros, sociedade civil, entre outros. Inclui também a oferta de produtos para os assinantes.

Sub-processo 7.4 Promover os produtos de disseminacao

Trata-se duma promogao activa dos produtos estatisticos criados num processo estatistico, para ajuda-los a
alcancar o maior publico possivel. Isso inclui o uso de ferramentas de gestdo de relacionamento com clientes,
para melhor encontrar os potenciais usudrios dos produtos, bem como o uso de ferramentas como web sites,

blogs e SMS para facilitar o processo de comunicacdo da informacéo estatistica para os utilizadores.

Sub-processo 7.5 Gerir o apoio ao utilizador

Este sub-processo assegura que as consultas dos clientes sejam registadas e que as respostas sejam fornecidas

dentro dos prazos acordados. Essas consultas devem, regularmente, ser revistas para dar o seu contributo para
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0 processo mais abrangente de gestdo da qualidade (na indicagdo, por exemplo, de novas necessidades dos

utilizadores).
Documentacédo a produzir no ambito do processo de “Difusdo”:

a. Publicacéo preparada para divulgacéo.

Processo 8. Monitoria e Avaliacao

Consiste em monitorar a qualidade das fases e/ou processos e/ou sub-processos da operacdo estatistica
consubstanciando a reflexdo critica sobre os pontos fortes e oportunidades de melhoria identificadas para

correcgao posterior. Constitui uma ferramenta de particular relevancia para gestéo.

Nesta fase efectua-se o diagndstico do desempenho, face aos objectivos e metas tracados. E concretizada
através de diversos instrumentos de avaliacéo tais como relatorios de qualidade sobre as operacgdes estatisticas;
inquéritos & satisfacdo do respondente/prestador de informacéo, clientes/ utilizadores e outros interessados e

realizacdo de auditorias da qualidade.

Em paralelo a avaliagdes que serdo efectuadas pelos sectores responsaveis pela operacdo, o Instituto Nacional
de Estatistica como 6rgdo reitor do SEN, fard, com o apoio de especialistas internacionais, a avaliacdo das
operagdes estatisticas realizadas pelo 6rgéo e, para o efeito, ser4 concebido um manual de procedimentos para

avaliacdo da qualidade das operacgdes estatisticas do Sistema Estatistico Nacional.

Processo Sub-processos

8. Monotoria e Avaliagéo 8. 1 Reunir informagéo 8.2 Realizar a avaliagio 8.3 Acordar um plano de acgéo

Sub-processo 8.1 Reunir informacéo para a avaliagdo

Neste sub-processo relne-se toda a informacdo e disponibiliza-se para a equipe da avaliacdo. Junta-se 0s
relatérios sobre os comentérios e sugestdes dos usuarios, relatério de execucéo do plano de ac¢do acordado nas

fases anteriores, em conformidade com os requisitos que serdo definidos, no manual de avaliagdo da qualidade.

Sub-processo 8.2 Realizar a avaliagdo

Neste sub-processo analisa-se a informagado e elabora-se um relatério de avaliagdo. Este deve anotar todos os
constrangimentos encontrados no processo de producdo estatistica e fazer recomendacBes de mudangas, se
necessario. Essas recomendagbes podem abranger alteracdes, em qualquer fase ou sub-processo para futuras

interacbes do processo, ou pode sugerir que 0 processo nao se repita.

A realizacdo da avaliagdo estard em conformidade com o manual de avaliagdo da qualidade do SEN.
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Sub-processo 8.3 Acordar um plano de acgéao

Mediante o relatério de avaliagdo, acorda-se um plano de acgdo para correccdo dos possiveis erros. O plano

deve incluir um mecanismo para controlar o impacto das acc¢des definidas para melhorias.

Os mecanismos de implementacédo do Plano de accdo estardo também definidos no manual de avaliacdo da

gualidade das operagdes estatisticas.

Documentacédo a produzir no ambito do processo de “Avaliacdo”:

Formuléario de caracteristicas técnicas da operacéo;

b. Matriz de qualificacéo;

Relatorio de Avaliacdo incluindo o plano de acgéo.

Processo 9. Infra-estruturas e ajuda auxiliar
Dentro da producéo estatistica, toma -se em conta também a componente infraestrutura que interage

directamente com os processos produtivos. Pode-se encontrar nesta fase trés subprocessos: o0 apoio aos

processos estatisticos, desenvolvimento das competéncias e gestéo.

ajuda auxiliar

Processo Sub-processos

9. Infra-estrutura e 9. 1 Apoio 9.2 9.3 Gestdo

Desenvolvimento
de competéncias
processo

aos
processos
estatisticos

Sub-processo 9.1 Apoio aos processos estatisticos

Neste subprocesso sdo identificadas as seguintes actividades ligadas estreitamente aos processos estatisticos:

23

Gestdo da qualidade - inclui a avaliagdo da qualidade e mecanismos de verificacdo. Gestdo de
metadados - Os metadados sdo gerados e processados dentro de cada fase, ha, portanto, uma forte
exigéncia de um sistema de gestdo de metadados para garantir que os metadados apropriado mantém
as suas ligagbes com os outros dados do INE/SEN;

Gestdo do quadro estatistico - inclui o desenvolvimento e actualizacdo de normas, por exemplo,
metodologias, conceitos e nomenclaturas que se aplicam a varios processos;

Gestdo do programa estatistico - inclui 0 acompanhamento sistematico e analise de novas necessidades
de informacdo, e emergentes e novas fontes de dados, em todos os dominios estatisticos. Pode resultar
na definicdo de novos processos estatisticos ou o redesenho dos ja existentes;

Gestdo do conhecimento e documentacdo - garante que 0s processos estatisticos sejam documentados
em sistemas de gestéo apropriados;

Gestdo de dados - inclui a gestdo de dados e metadados gerados e fornecem informacdes sobre, todas
as partes do processo estatistico.

Gestdo dos provedores da informacdo - inclui gestdo das informag¢fes de contactos e registo dos
provedores de informagao;

Gestéo de clientes - inclui actividades gerais de marketing e promocao da literacia estatistica.
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Sub-processo 9.2 Desenvolvimento de competéncias
O sistema de producdo depende, fundamentalmente, dos recursos humanos competentes, por isso, a gestdo e
desenvolvimento da competéncia do pessoal para producdo estatistica constitui uma ferramenta crucial para

assegurar os recursos humanos competentes e motivados.

Sub-processo 9.3 Gestao
Neste subprocesso sdo incluidos varios processos que contribuem, de forma significativa, no processo produtivo,
como € o caso da gestdo do quadro legal; gestédo da estrutura organizacional; gestdo de projectos, planeamento

estratégico; contactos internacionais; entre outros.
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5. Anexos: Matriz do processo produtivo

Processo

Sub-processos /principais tarefas

tarefa

Responsavel pela

Documentacgao a
produzir e a arquivar

1. Especificar necessidades

1.1 Determinar a necessidade de estatisticas

1.1.1 Contextualizagao da operagdo estatistica

Sector responséavel

1.1.2 Identificagé@o dos Principais Utilizadores

Sector responsavel

1.1.3 Organizacao da operagao

Sector responsével

1.2 Confirmar as necessidades e financiamento

1.2.1 Reunido de auscultagao aos utilizadores

Sector responsavel

1.2.2 Fundamentacgdo da operagdo

Sector responsével

1.2.3 Identificacéo do Financiador

Sector responséavel

1.3Definir os objectivos da operagéo estatistica

1.3.1 Definicdo dos objectivos

Sector responsavel

1.4 Definir os conceitos e nomenclaturas

1.4.1 Identificacéo, listagem e definigdo dos conceitos

Sector responséavel

1.4.2 Identificagéo das classificagGes a utilizar

Sector responsavel

1.5 Identificar a disponibilidade dos dados

1.5.1 Identifica¢do das fontes de dados

‘ Sector responséavel

1.6 Elaborar o plano de acgado e orgamento

1.6.1 Planificacdo e orcamentacéo

‘ Sector responsével

a. Documento relativo a
consulta de opinido aos
principais utilizadores (ou
outro que identifique as
necessidades do utilizador);

b. Relatério sobre a
identificagcdo e avaliagdo de
operag0es correlacionadas e
fontes alternativas no
contexto do SEN e outras
entidades intervenientes na
producgdo estatistica
nacional com o objectivo de
evitar redundancias;

c. Cronograma da operacédo
estatistica, orcamento e
fonte de financiamento;

2. Desenhar projecto

2.1 Desenhar as saidas

2.1.1 Descricéo dos indicadores a produzir

Sector responséavel

2.1.2 Descri¢do dos produtos de difusdo

Sector responsavel

2.1.3 Descrigédo do tratamento da confidencialidade

2.1.4Indicacéo do periodo de divulgacéo

Sector responsavel

2.1.5 Descrigédo do periodo de revisdo preliminar e definitiva

Sector responséavel

2.1.6 Descrigdo das regras de arquivo de dados e metadados

Sector responséavel

2.1.7Descrigdo do processo de avaliagdo da operagdo estatistica

Sector responséavel

2.2 Definir as variaveis

2.2.1 Producédo do quadro de varidveis de observacéo

Sector responséavel

2.2.2 Producgéo do quadro de varidveis derivadas

Sector responsavel

2.3Definir a metodologia de recolha de dados

2.3.1 Descrigdo da periodicidade da operagao estatistica

Sector responséavel

2.3.2 Descrigéo do tipo de recolha

Sector responséavel

2.3.3 Indicagédo do periodo de recolha de dados

Sector responsavel

2.3.4 Descrigdo da base cartogréafica

Sector responsével

2.3.5 Indicagdo do tipo de questionario

Sector responsavel

2.3.6 Descrigdo do ambito geografico da operagédo estatistica

Sector responsavel

2.3.7 Descri¢do dos pacotes informéticos para a recolha de dados

Sector responséavel

2.4 Definir o universo e métodos de amostragem

2.4.1 Descrigdo do tipo de operagao estatistica

Sector responsavel

2.4.2 Indicagdo da populagdo alvo

Sector responséavel

2.4.3 Descrigdo dos métodos de amostragem

Sector responséavel

2.4.4 Descri¢do do dimensionamento e sele¢do da amostra

Sector responséavel

a. Documento Metodolégico
da Operacéo Estatistica e
respectivos anexos

Instituto Nacional de Estatistica - Manual de Procedimentos para a Produgio Estatistica no Sistema Estatistico Nacional - CODIGO:VERSAO: 1.0




2.5 Definir a metodologia de tratamento e analise de dados

2.5.1 Indicagdo dos métodos de tratamento e analise de dados
individuais

Sector responséavel

2.5.2 Indicacdo dos métodos de tratamento de néo resposta

Sector responsavel

2.5.3 Descrigdo do método de analise de dados agregados

Sector responsével

2.5.4 Descrigéo dos estimadores dos resultados e de variagdo, medidas
do erro de amostragem e métodos de ponderacao

Sector responséavel

2.5.5 Descricdo dos pacotes informaticos

Sector responsavel

2.5.6 Descrigdo dos métodos de obtencéo dos resultados

Sector responséavel

2.6 Desenhar o fluxograma e sistema de producéo

2.6.1 Produgéo do fluxograma do trabalho

Aprovacao técnica da operacéo
estatistica

1. Submissdo do documento metodoldgico pelo sector ou direcgdo
responsavel pela operacdo estatistica a DICRE

Sector responséavel

2. Criagdo do Grupo de Andlise da documentacgéo da operagdo
estatistica

DICRE

3. Anélise da documentacédo pela equipe técnica e elaboracéo do
parecer técnico do documento metodoldgico

Equipa técnica

4.Reunido de concertagdo e correccdo do documento mitolégico com o
sector ou direc¢ao responsavel

Equipe técnica e o
sector responséavel

3. Andlise do parecer técnico do documento metodoldgico e elaboragdo
do parecer final

coordenacgédo
metodoldgica

Conselho técnico de

6. Aprovagao e assinatura do despacho da aprovagao

Presidente do INE

a. Documento Metodolégico
da Operagéo Estatistica com
respectivos anexos;

b. Parecer técnico do
Documento Metodolégico da
Operagdo Estatistica emitido
pelo Grupo de trabalho

¢. Documento Metodolégico
actualizado-

d. Memorando de
aprovagao da operacdo
estatistica-

e. Despacho de aprovagao

f. Documento Metodolégico
definitivo

3. Construir Instrumentos

3.1 Construir instrumentos de recolha

3.1.1 Construcéo de instrumentos de recolha

Sector responséavel

3.1.2 Definigéo das instrucdes de preenchimento

Sector responsavel

3.1.3 Elaboracédo do manual de procedimentos de recolha de
informacéo

Sector responséavel

3.1.4 Realizagdo do teste dos instrumentos de recolha

Sector responsavel

3.2 Criar ou melhorar as componentes do processo (softwares)

3.2.1 Criagdo ou melhoramento das componentes de recolha de dados

Sector responsavel

3.2.2 Construgdo e teste do sistema informético

Sector responséavel

3.3 Criar ou melhorar as componentes de disseminagéo

3.3.1 Criagdo ou melhoramento das componentes de disseminagdo

Sector responsavel

3.4 Configurar o fluxo do trabalho

3.4.1 Formacdo das equipes intervenientes no geral

Sector responséavel

3.4.2 Formacdo dos utilizadores do sistema

Sector responsavel

3.5 Teste do sistema da producéo (softwares)

3.5.1Teste dos sistemas informaticos e ferramentas

‘ Sector responséavel

3.6 Teste do processo de produc¢éo (inquérito piloto)

3.6.1 Descricéo das actividades de gestéo do teste piloto

‘ Sector responséavel

3.7 Finalizar os sistemas de producgéo

3.7.1 Finalizagéo de todo o conjunto de instrumentos e sistemas
(recolha, tratamento, analise e difuséo)

Sector responsavel

a. Cronograma operacional
e detalhada de actividades
da operacgdo estatistica;

b. Manual de Procedimentos
de Recolha de informagéo
na operacao estatistica;

c. Relatérios intermédios

e finais sobre os testes aos
subsistemas informaticos;

d. Manuais praticos de
recolha de informacéo
(Manual do
inquiridor/recenseador,
controlador, etc.);

e. Versoes finais dos
Instrumentos de recolha de
dados.
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4.1 Seleccionar a amostra

4.1.1 Seleccédo da amostra

Sector responsavel

4.1.2 Desenvolvimento de actividades para detectar distor¢oes na
amostra

Sector responsavel

4.1.3 Verificagdo da qualidade da base de dados

Sector responséavel

6.3 Explicar os resultados

6.3.1 Explicagdo dos resultados

Sector responséavel

3 4.2 Montar o sistema de recolha
o -
3 4.2.1 Preparacéo da estratégia de recolha Sector responsavel | & Relatorio regular sobre
5 taxas de resposta;
= 4.2.2.Formagéo do pessoal de recolha Sector responsavel
2 - - , b. Relatério de anélise dos
& 4.2.3 Preparagdo dos instrumentos de recolha Sector responsavel | oy itados da recolha.
< 4.3 Realizar a recolha

4.3.1 Recolha de dados Sector responséavel

4.3.2 Andlise da coeréncia e disponibilizagéo de dados Sector responsavel

4.4 Finalizar a recolha

Carregamento dos dados recolhidos e os metadados num ambiente .

- Sector responsavel

electrénico

5.1 Integrar os dados

5.1.1 Integragéo de dados Sector responsavel

5.1.2 Asseguramento de confidencialidade Sector responsavel

5.2 Classificar e codificar

5.2.1Classificacéo e codificacdo dos dados Sector responséavel

5.3 Rever e validar

5.3.1 Identificagdo dos possiveis problemas de dados recolhidos Sector responsavel

5.3.2 Correccao dos possiveis erros Sector responséavel
@ 5.3.3 Validagdo dos dados Sector responsavel
o - -
o 5.4 Editar e imputar a. R(_elatono de andlise de
° qualidade;
E 5.4.1 Imputacéo dos dados Sector responséavel
o . - , b. Relatério sobre as
= 5.4.2Digitaliza¢do dos dados imputados Sector responsavel | ayisdes feitas.

5.5 Derivar novas variaveis e unidades estatisticas

5.5.1 Derivagao das variaveis Sector responséavel

5.5.2 Agregacéo ou divisdo de unidades de recolha Sector responsavel

5.6 Calcular os pesos

5.6.1 Ponderacéo dos dados ‘ Sector responséavel

5.7 Calcular os agregados

5.7.1 Agregacdo de dados ‘ Sector responsavel

5.8 Finalizar os ficheiros de dados

5.8.1 Reunido de dados de outros sub-processos ‘ Sector responsavel

6.1 Preparar os resultados preliminares

6.1.1 Transformagédo dos dados em resultados estatisticos ‘ Sector responsavel
0 s z1:
3 6.2 Validar os resultados a. Rglaton_o de Analise de
g Qualidade;
s- 6.2.1 Verificagdo das taxas de cobertura e de resposta Sector responsavel
2 b. Relatério sobre as
E 6.2.2 Comparagao das estatisticas do ciclo anterior Sector responsavel | revisges efectuadas;
< 6.2.3 Verificagao das incoeréncias e valida¢do dos dados Sector responséavel
© c. Base de dados.
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6.3.2 Inferéncia dos resultados

‘ Sector responséavel

6.4 Garantir a confidencialidade

6.4.1 Verificagao das regras de confidencialidade

‘ Sector responséavel

6.5 Finalizar as saidas

6.5.1 Finalizagdo da verificagdo das inconsisténcias

Sector responsavel

6.5.2 Aprovacdo do conteudo estatistico para a disseminagdo

Sector responséavel

7.1 Actualizagdo dos sistemas de saida

7.1.1 Actualizagéo dos sistemas de saida

Sector responsavel

7.1.2 Carregamento de dados e metadados no sistema

Sector responsavel

7.2 Produzir produtos de disseminacao

7.2.1 Produgdo dos produtos de disseminagdo

Sector responséavel

8.3 Acordar um plano de acc¢éo

8.3.1 Elaboracéo do plano de melhoria

DICRE e Sector
responséavel

§ 7.3 Gerir o lancamento dos produtos de disseminagado
E 7.3.1 Langamento dos produtos Sector responsavel
2 7.3.2 Gestao do tempo de disponibilizacao Sector responsavel
@ -
5 7.3.3 Sessdes de informag&o para grupos especificos Sector responséavel a. Publ_lcagao Preparada
= para divulgacao
'€ 7.3.4 Oferta de produtos estatisticos Sector responsavel
)
@ 7.4 Promover os produtos de disseminagdo
o
~ 7.4.1 Promogao activa dos produtos estatisticos Sector responsével
7.4.2 Gestédo de relacionamento com os clientes Sector responséavel
7.4.3 Promocéo do uso de ferramentas como web sites, blogs, SMS, etc | Sector responsavel
7.5 Gerir o apoio ao utilizador
7.5.1 Registo dos pedidos dos utilizadores e os prazos de resposta Sector responséavel
7.5.2 Gestao das necessidades dos utilizadores Sector responsavel
8.1 Reunir informacao para a avaliacdo
8.1.1 Reunido e disponibilizacdo de toda a informacé&o para a equipe de | DICRE e Sector
avaliagdo responséavel
e 8.1.2 Reunido dos relatérios sobre os comentarios e sugestdes dos DICRE e Sector
ig!‘" usuarios responsavel a. Formulario de
g caracteristicas técnicas da
< DICRE e Sector 3 istica:
[} 8.1.3 Relatério de execugdo do plano de acgdo . operagao estatistica;
o responséavel
'g b. Matriz de qualificagéo;
= 8.2 Realizar a avaliacao
c
2 8.2.1 Andlise da informaco e elaboragdo do relatdrio DICRE c. Relatério de avaliagdo
0 8.2.2 Avaliagdo em conformidade com metodologia desenhada DICRE

Nota: Os Sector responsaveis podem ser Direcgdes do Instituto Nacional de Estatistica, Orgéos Delegados do Instituto Nacional de
Estatistica e Outros Ministérios e instituicdes que solicitam a realizacdo de operagdes estatisticas especificas
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