MANUAL DO INQUIRIDOR

NOTA PREAMBULAR

O presente manual foi elaborado no ambito do Censo de Empresas 2014 (CEMPRE
2014) como um importante recurso posto a disposi¢cao dos formandos durante o curso
de formacdo com o proposito de auxilid-lo no desenvolvimento de seus conhecimentos

sobre aspectos conceptuais e de preenchimento dos questionarios do CEMPRE 2014.

O inquiridor terd a oportunidade de participar no curso de formacao, durante o qual ira
aprender para além dos principais conceitos, 0 correcto preenchimento de
guestiondrios e recebera instru¢cdes sobre a forma de colocar as perguntas e registar
as respostas, bem como sobre o uso do dispositivo utilizado para a recolha de dados.

Assim, uma das caracteristicas fundamentais do presente manual € procurar transmitir,
de forma clara, simples e concisa, os conhecimentos basicos considerados pertinentes,
utilizando, sempre que possivel, exemplos concretos e exercicios simples, de modo a
ajudar o formando a concretizar e a memorizar 0os aspectos basicos apresentados, bem
como dar oportunidade para que ele possa desempenhar um papel activo na sala de

aulas.

Este manual constitui um instrumento indispensavel, ndo sé durante o curso de
capacitacdo, como também durante a fase do trabalho de campo, pelo que recomenda-

se ao formando uma leitura cuidadosa e levar sempre consigo.

Recomenda-se também ao formando a colocar as suas duvidas e questdes ao

formador, sempre que as tiver para o devido esclarecimento.

No ambito didactico, este manual representa uma indispensavel ferramenta para o

trabalho do formador a ser desenvolvido durante os cursos de formacéao.

INTRODUCAO



Um censo consiste no levantamento exaustivo de dados dos elementos de uma
populacdo (ndo se refere somente a populagdo humana) e disponibiliza informagédo em

primeira méao.

O Censo de Empresas em Mocambique (CEMPRE) é uma operacdo de grande valor
por ser a principal fonte de dados sobre o nimero de entidades produtivas, actividade
econdmica, numero de trabalhadores empregues, volume de negdécio, entre outras
caracteristicas de interesse num determinado momento. Estes dados determinardo a

sua estrutura, sua distribuicdo, entre outras dimensdes.

Os dados a serem recolhidos no ambito do CEMPRE 2014 sdo de multiplo uso,
servirdo para a consolidacdo do FUE, que é o quadro estatistico utilizado como base
de amostragem para a concepcdo e realizacdo de inquéritos para medir outras

variaveis dindmicas nao cobertas pelos censos e explorar outros aspectos econémicos.

O CEMPRE 2014 contribuira para a constituicdo da infra-estrutura do Sistema de
Estatisticas das Empresas e Contas Nacionais, uma vez que o FUE é a Unica fonte
estatistica de dados rica para o desenho de amostras utilizadas em inquéritos correntes
através das quais sao recolhidas informacdes relevantes para o calculo do produto
interno bruto (PIB) e permite obter informacdes pertinentes para a mudanca do ano

base.

Para os pesquisadores e estudiosos de economia, o CEMPRE 2014 representa um
inestimavel recurso para observar a estrutura da economia ao nivel geografico mais
desagregado, definir as suas hipoéteses, tirar conclusdes e apresentar sugestdes que

considerem apropriadas para o crescimento da economia nacional.
OBJECTIVOS E RESULTADOS ESPERADOS
Objectivos

Objectivo geral



O objectivo estratégico do CEMPRE é construir um FUE que se estabelegca como uma
plataforma de referéncia conceptual que contribua para formar sinergias para melhorar

a qualidade da producao e disseminacao de estatisticas econdémicas.

Com efeito, sendo o FUE a base de dados a partir da qual deriva o essencial da
producdo de estatisticas econdmicas de boa qualidade, é imperativo que as diferentes
entidades da Administragcdo Publica, produtoras e utilizadoras de estatisticas

econdmicas juntem esforcos para que se tenha um unico FUE acessivel a todos.

Deste, derivardo estatisticas que satisfacam as necessidades de planeamento, tomada
de decisbes e sua monitoria, e que sejam completas, consistentes e acessiveis a todos

em igualdade de circunstancias.

A qualidade e a rapidez na compilacéo e disponibilizacdo das contas nacionais anuais
e trimestrais dependem da qualidade e rapidez com que sao disponibilizadas as
estatisticas econOmicas basicas, que por sua vez, dependem da qualidade e
acessibilidade do FUE.

Sumarizando, o CEMPRE 2014 tem como objectivo estratégico, construir um FUE que
venha a melhorar a producéo e acessibilidade de estatisticas econémicas de qualidade
reconhecida pelos utilizadores que delas necessitem. O FUE funcionara como parte
dum sistema de informacdo estatistica integrado, harmonizado e interligado com um
sistema de inquéritos anuais, mensais e fontes administrativas, de que derivaréo

diversas séries de estatisticas econdmicas basicas.

Objectivos especificos

O processo de realizacdo do CEMPRE 2014 devera permitir a constru¢cdo dum FUE
gue cumpra com um objectivo que € o da producédo de estatisticas de boa qualidade e
outro que € o da acessibilidade das estatisticas.

Estatisticas de boa qualidade pressupdem que sejam fiaveis, completas, consistentes,
verificaveis e confiaveis. Uma vez construido o FUE, devera ser, permanentemente,

actualizado.



Acessibilidade, pressupde que uma vez produzidas as estatisticas, estardo disponiveis,
em tempo que se pretenda util, a todos os utilizadores que delas necessitem. Para
cumprir com este desiderato, utilizar-se-do solucdes informaticas que incluem gestao

de bases de dados e web.

Os dados, uma vez entrados no sistema, validados e processados por uma das
entidades competentes, estardo disponiveis a todos os sectores da Administracao
Pulblica central, provincial, distrital e outras, bem como a todos os utilizadores e
fornecedores de dados que neles estejam interessados e autorizados, em funcédo do

respeito pelo principio do segredo estatistico.

Assim, sao definidos como objectivos especificos do CEMPRE 2014:

% Servir de base para construir e alimentar o FUE e o Sistema Integrado de
Estatisticas Econdémicas que garanta a producdo e disponibilidade de

informacao consistente, actualizada, harmonizada, dentro de prazos aceitaveis.

*

% Facilitar aos utilizadores interessados 0 acesso a informacdo estatistica
disponivel, através de solucbes modernas de informagcdo e comunicacdo de

dados.

Resultados esperados

No ambito deste projecto séo definidos os seguintes resultados:
v' Realizado o CEMPRE, construido e alimentado o FUE;
v' Construidas e implementadas as solucdes tecnologicas do CEMPRE e FUE;

v' Construidas amostras representativas e actualizadas para pesquisas e

inquéritos;



v' Construido e implementado o Sistema Integrado de Estatisticas Econdémicas;

v Iniciados os processos de disseminacédo, capacitacao, partilha e actualizacdo do

SIEE por todas as entidades interessadas.

Para a concretizacdo dos objectivos acima indicados, concorrem, entre varios factores,
a boa organizacdo a todos os niveis, a boa capacitacdo do pessoal responsavel pela
recolha e critica dos dados associada a uma boa supervisdo, bem como uma maior
mobilizacdo, colaboracédo e participacdo do empresariado nacional e da sociedade, em

geral.

A maior parte das informacdes solicitadas no questionario sdo do dominio dos gestores
das organizagOes e/ou pessoas habilitada para gerir e fornecer a informacao, uma vez
gue se trata de informacdes objectos de registo nos livros e/ou nas bases de dados de
uso corrente nas organizacfes. Porém, quando o inquiridor deparar-se com dificuldade
de o informante ndo conhecer a resposta de uma determinada variavel, o seu exercicio
deve concentrar-se em encontrar mecanismos de obter resposta tdo exacta e completa

guanto possivel.

A recolha de dados é um exercicio fundamental em qualquer levantamento censitario.
Qualquer falha ou erro desta etapa se reflectira nas etapas consecutivas. As fraquezas
da recolha de dados sdo impossiveis de superar. Pelo que, os agentes de recolha de

dados serdo submetidos a uma accédo de formacao e no final serdo avaliados.

Serao seleccionados os melhores formandos (em fungcéo da sua participacdo nas aulas,
nos trabalhos praticos e resultados das avaliagcdes) para participarem na formacao de

controladores.

Sera dada toda a assisténcia necessaria ao inquiridor desde a formacdo até ao
trabalho de campo para que realize o seu trabalho com a qualidade desejada e tera
forte acompanhamento do controlador e supervisor, bem como através de equipas de

supervisao.



N&o obstante o curso de capacitacao e supervisao que os agentes de recolha de dados
terdo, o inquiridor deve prestar muita atengéo e cuidado no seu trabalho, consultando o
seu manual e solicitando apoio e esclarecimento do seu controlador e/ou do supervisor,
sempre gque necessario. O inquiridor que cometer erros graves, tais como omissoes,
lacunas, falsificacdo e mau registo de informacgéo, sera punido, de acordo com a
gravidade do erro.

O inquiridor é considerado agente de autoridade mediante a assinatura de contrato de
trabalho com o INE que o permitira o exercicio das suas funcdes e recebera um

cartdo/cracha de identificacdo, com o logétipo da instituicdo, seu nome e namero.
Deveres do inquiridor:

O inquiridor deve assumir consigo mesmo e com o SEN o compromisso de realizar

bem a sua funcéo. Para tal, deve:

e estar ciente de que esta a realizar um trabalho de valor inestimavel para o Pais;

e garantir uma boa cooperacdo com as fontes de dados e com a sociedade em
geral;

e oObedecer, fielmente, as instru¢des recebidas;

e ser cortés, delicado, pontual, respeitoso e exemplar;

e guardar absoluto sigilo dos dados que recolher;

e manejar e conservar os instrumentos de trabalho sob a sua responsabilidade;

e conhecer bem o questionario (conhecer o objectivo de cada pergunta);

e conhecer bem a sua area de trabalho;

e executar com rapidez, sem prejuizo da qualidade, todas as tarefas inerentes a
sua responsabilidade;

e |evar consigo todos os materiais necessarios, incluindo o Manual do Inquiridor;

e consultar, sempre que necessario, o Manual do Inquiridor;

e estar, devidamente, identificado.

Qual é a cobertura do CEMPRE?



A recolha de dados do CEMPRE seré& exaustiva, cobrindo todo o territério nacional, ou
seja, serdo inquiridas todas as entidades formais produtoras de bens e servicos,
independentemente, da natureza dos bens ou servi¢os (Por definir melhor as entidades

a inquirir, depois da consultar a AT).
DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS

Populacado e unidade estatistica

A populacdo do levantamento € constituida por todas as unidades institucionais e

estabelecimentos previstos ha CAE Rev.2.
N&o serdo abrangidas:

1. Familias com empregados domésticos (Seccdo T da CAE-Rev. 2);

2. As micro e pequenas empresas de que se inclui o comércio com sede

ambulatorio;

3. As pequenas e meédias exploracdes agro-pecuarias (Partes da Seccdo A da
CAE-Rev. 2).

Casos especiais:

1. “Grandes Exploragcbes Agro-Pecuarias”, enquadradas na Seccdo A da CAE-
Rev.2, dados recolhidos pelo CAP 2009-2010, serdo actualizadas a partir da

Direccéo de Economia do MINAG, na qualidade de Orgéo Delegado do INE;

2. Seccao K: Actividades Financeiras, dados a serem requeridos pelo INE ao
Banco de Mocambique;

3. Seccao U: Organismos internacionais e outras instituicdes extra-territoriais,
dados a serem requeridos ao MINEC.
Unidade estatistica



Unidade estatistica (de observacdo e andlise): elemento de um conjunto que se
pretende observar. Para os propésitos do CEMPRE a unidade estatistica é a empresa

e o estabelecimento.

Empresa: entidade que corresponde a uma unidade juridica ou ao mais pequeno
agrupamento de unidades juridicas, dotada de autonomia de organizacdo e de decisao
na afectacdo dos recursos as suas unidades de producéo, exercendo uma ou varias

actividades num ou varios locais.

Estabelecimento ou unidade de actividade econdmica a nivel local: empresa ou
parte de uma empresa (fabrica, armazém, loja, oficina, etc.) situada num local
topograficamente identificado exercendo a partir desse local uma ou varias actividades
econOmicas, para as quais uma ou mais pessoas trabalham por conta de uma mesma

empresa.

Forma juridica

Forma juridica: caracteriza o modelo de funcionamento da empresa, ou seja, a forma
como uma pessoa juridica se apresenta perante a sociedade. Subdivide-se em:

e Empresa individual ou empresa em nome individual: formada por uma
pessoa fisica que se designa empresario, que atribui 0 seu nome a firma
constituida ficando como Unico responsavel pela empresa.

e Sociedade: formada por dois ou mais sécios e regulada por legislacdo comercial
em vigor. As sociedades empresariais distinguem-se por:

v' Sociedade por quotas: tipo de sociedade comercial que se caracteriza
pela divisdo do capital em quotas, pela responsabilidade face ao terceiro
e pela responsabilidade social face a terceiros e pela responsabilidade
solidaria de todos os socios pelas prestacfes devidas a sociedade por
algum ou alguns dos outros associados, por forca da realizacéao integral
das suas quotas. A designacao da firma deve ser acrescida por “SA” ou

por “Lda”.



v' Sociedade anonima: tipo de sociedade que se caracteriza pela divisao
do capital em accdes, pela responsabilidade social face a terceiros e pela
responsabilidade dos accionistas perante a sociedade, limitada ao capital
subscrito. A denominacdo da empresa deve acrescentar-se “Sociedade
Andénima” ou “SA”;

v' Cooperativas:

Capital social: valor nominal das acc¢des ou das partes sociais. Sao fundos ou bens
gue o(s) proprietario(s) da empresa colocou(colocaram) a disposicdo para o exercicio
da actividade que se propds(propuseram) a desenvolver. Representa um indicador da
capacidade da empresa para realizar operagdes inerentes ao seu objecto e suportar 0os

prejuizos que dela possam advir. Nao deve ser confundido com o investimento inicial.
Periodo de referéncia

Uma vez que muitas caracteristicas mudam com o tempo, € necessario que todas as
perguntas do questionario sejam referidas ao um momento preciso, chamado periodo

de referéncia.

Periodo de referéncia ou momento censitario: periodo a que os dados se referem.
Para as variaveis de caracterizacdo sera o ano de 2014, no caso das empresas

inquiridas em 2014 e sera 2015 para as empresas observadas em 2015.

Para a variavel Volume de negdcios, o periodo de referéncia sera o ano de 2013 para
as empresas entrevistadas em 2014, isto é, os dados a serem fornecidos devem dizer
respeito ao exercicio econdmico de 2013 e serd o ano de 2014 para as empresas
inquiridas em 2015. No caso de unidades que iniciaram as suas actividades em 2014,

fornecerdo dados apenas sobre as variaveis de caracterizacao (Para ser discutido).

Actividade econ6mica

Actividade econdmica: resultado da combinacao de factores produtivos (méo-de-obra,

matérias-primas, equipamentos, etc.), com vista a producéo de bens ou servicos.



Actividade econdmica principal: actividade que representa a maior importancia,
medida pelo valor a precos de venda dos produtos vendidos ou fabricados ou das
prestacdes de servicos no periodo de referéncia. Na impossibilidade da determinacao
do maior volume de vendas das actividades exercidas, considera-se como principal a

gue ocupa, com caracter de permanéncia, 0 maior nimero de pessoas ao Servico.

Actividade econdmica secundéaria: corresponde a actividade produtora de bens ou
servigos para terceiros, diferente da actividade principal.

A base de classificacdo da actividade econdmica a ser utilizada no CEMPRE/FUE é a

CAE rev2. A descricdo da actividade econdmica devera ser a cinco digitos.

Numero de pessoal ao servico: numero de pessoas, que no periodo de referéncia,
participaram, efectivamente, na actividade da empresa, independentemente, do vinculo

gue tenham.

Representa o numero de pessoas em actividade na empresa, independentemente da
sua natureza, desde que estejam em exercicio, quer dizer que inclui todas as pessoas
gue laboram a tempo inteiro, parcial, trabalhadores ausentes por doenca, licenca de
convalescenca, maternidade, acidente de trabalho, de nojo, licenca disciplinar,

independentemente de terem ou néo contrato de trabalho.

Valor bruto da producdo: valor monetario dos bens e servicos produzidos por um
agente economico em particular ou um grupo de estabelecimentos agrupados numa

actividade econémica.

Variaveis cobertas

Constituem as caracteristicas de interesse do inquérito, ou seja, caracteristicas que se

pretende conhecer.

Ao nivel da empresa:

a) Nome da unidade estatistica;
b) NUIT/NUEL

c) Localizacao geografica,



d) Actividade econdmica;

e) Situacao perante a actividade;

f) Ano de constituicao;

g) Estatuto juridico;

h) Capital social,

i) Numero de pessoas ao servigo segundo 0 sexo;

j) Volume de negécio.

Ao nivel do estabelecimento:

a) Nome da unidade estatistica;

b) Localizacéo geogréfica;

c) ldentificacdo da empresa a que pertence o estabelecimento;
d) Situacao e actividade;

e) Numero de pessoas ao servico segundo 0 sexo;

f) Volume de vendas.

Volume acrescentado bruto (VAB): valor adicional criado ou o rendimento gerado
pelo processo produtivo de uma indastria ou de todas as industrias residentes e

definido como a diferenca entre o valor da produgéo e o consumo intermédio.

Volume de negdcios: valor total da facturacdo, com excluséo do IVA, realizada pela
unidade estatistica de observacéo (incluindo a de estabelecimentos, caso 0s tenha)
durante o periodo de referéncia, corresponde a venda de mercadorias, produtos
acabados e intermédios, subprodutos, desperdicios, residuos e refugos e a prestacao

de servigos a terceiros.

Periodo de recolha de dados

A recolha de dados devera acontecer nos meses de Setembro a Dezembro de 2014,
para a 1.2 etapa e de Fevereiro a Maio de 2015 para a 2.2 etapa. O censo principal sera
antecedido de um teste piloto (a ter lugar em Julho de 2014) que visa testar a
organizacdo, as metodologias, o instrumento de recolha de dados (questionario), bem

como o aplicativo concebido para a recolha de dados.



PROCEDIMENTOS DURANTE A ENTREVISTA

O inquiridor, uma vez chegado a unidade a inquirir, devera procurar a pessoa habilitada
para responder ao questionario, solicitar a sua disponibilidade, explicando sobre os
objectivos e a importancia do CEMPRE, e informando que para além das perguntas

gue ira fazer, vai tirar as coordenadas do local com recurso ao GPS, exibindo-o.

Os inquiridores devem ter muito cuidado para evitar erros de duplicacdo e/ou de

omisséao.
O que sdo omissfes ou duplicacdes e como evita-las?
Omissdes

As omissbes ocorrem quando uma determinada unidade da populagédo-alvo ndo é
inquirida. Antes de iniciar o preenchimento do questionario, o inquiridor devera
perguntar se no mesmo local ndo existe outra unidade independente a exercer a sua

actividade.

Caso nado encontre a pessoa indicada para responder ao questionario, o inquiridor deve
informar-se da hora e/ou dia ideais para o encontrar ou pedir um encontro com ele

deixando seu endereco para que seja contactado e poder marcar a entrevista.

Caso encontre ninguém num determinado endereco, deve procurar informar-se a partir
da vizinhanca e/ou da Direcc¢éo Distrital sobre a situagcéo da actividade da unidade em
causa e procurar 0 contacto dos responsaveis/proprietarios da unidade e preencher o

cabecalho e a questdo sobre a situacdo da unidade perante a actividade.
Duplicagbes

As duplicagbes acontecem quando uma certa unidade é inquirida duas ou mais vezes.
Por exemplo, se uma unidade foi inquirida pelo inquiridor da area e um outro inquiridor,

por lapso ou desconhecimento dos limites da sua area vai inquirir a mesma unidade.



Para evitar duplicaces, cada inquiridor deve conhecer bem os limites da sua area de
trabalho. Nunca deve passar para outra area de trabalho sem o consentimento do seu

controlador.
Reconhecimento da area de enumeracao (AE)

Antes do inicio do trabalho de recolha de dados, o inquiridor vai receber, do seu
controlador, a indicacdo da sua area de trabalho. Devera procurar identificar no croqui,
os limites da sua area, bem como outros elementos geograficos e percorrer a sua area,
antes do inicio da inquiricdo para certificar-se, se esta, de facto, na area indicada, e

tomar medidas tendentes a facilitar e apressar o seu trabalho.
Identificac&o dos agentes

O inquiridor s6 podera ser considerado agente do SEN e iniciar o seu trabalho depois

de assinar um contrato de trabalho e receber o seu cartdo/cracha de identificacao.
Legislacéo estatistica

No ambito de producédo de estatisticas, existem instrumentos que regulam aspectos de
organizacao, principios, direitos e obrigac6es dos cidadaos e instituicdes, podendo-se
destacar aqui a Lei 7/96 de 05 de Julho e ao Decreto Presidencial 9/96 de 28 de
Agosto.

Obrigatoriedade de resposta

Os dados recolhidos pelo INE tém um caracter obrigatorio, isto €, toda a pessoa
singular ou colectiva estabelecida ou representada no territério nacional deve, por lei,

prestar informacdes solicitadas nos questionarios.
Transgressdes estatisticas e recolha extraordinéria

A recusa de prestacdo de informagéo dentro dos prazos fixados e o fornecimento de
informacgdes incompletas, falsa ou que induzam em erro sédo punidos nos termos da lei

em vigor.



Contudo, o inquiridor deve estar ciente de que o objectivo do INE ndo € de penalizar

mas sim, de obter informacgéo.

O inquiridor deve fazer um esforco de conquistar a simpatia e colaboracdo da
populacdo alvo, explicando claramente a importancia e os objectivos do censo no
sentido de conseguir a sua participacdo activa. O inquiridor nunca devera discutir,
ameacar ou prometer algo para conseguir informacéo, lembrando que dados recolhidos
a forca podem nédo ser reais. Informacdo ndo conseguida na primeira visita pode ser
obtida em outras visitas, mercé a actuacdo com respeito, cortesia, serenidade, simpatia,
e explicacdo clara do inquiridor. Em caso de necessidade, o inquiridor pode solicitar
apoio do seu controlador e/ou do supervisor. S6 em casos extremos, esgotados todos
0s recursos de obtencdo de dados por via normal, pode recorrer-se a recolha

extraordinaria.

Nota: Em alguns casos, por motivos diversos, tais como a dependéncia de umas
unidades em relacdo as outras (tal como acontece com o0s estabelecimentos e
representacfes de empresas), a falta de autonomia ou a existéncia de aspectos
complexos, ndo serd possivel obter qualquer dado no momento desejado, pois elas
precisam de consultas ou autorizacdo. Nestes casos, o inquiridor devera comunicar ao

controlador e este, por sua vez ao supervisor e sera agendada uma nova visita.
Confidencialidade da informacéo

Os dados recolhidos pelo INE tém uma natureza sigilosa, os quais se destinam,
exclusivamente, para fins estatisticos, ndo devendo ser divulgados, individualmente.
(Lei 7/96 de 05 de Julho, artigo 7)

O que significa que:

O inquiridor devera manter sigilo absoluto sobre as informacées que recolher; NAO

deve passar a outras pessoas.

Em hipétese alguma deverd violar o segredo dos dados que lhe forem confiados, isto é,

NAO deve permitir 0 acesso de pessoas estranhas ao CEMPRE, aos questionarios



preenchidos e nem fazer o uso deles para servir de exemplos para 0s outros

informantes.

Nem as autoridades locais, judiciais, policiais ou outras poderdo ter acesso aos

guestionarios preenchidos.

O inquiridor que violar o principio do segredo estatistico sera punido, nos termos do
artigo 28 da Lei 7/96 de 05 de Julho.

O objectivo do principios do segredo estatistico € garantir um clima de confianca, em
gue os inquiridos possam dar respostas verdadeiras sem nenhum risco de uso de

qualquer natureza que nao seja de produzir estatisticas.

Os dados recolhidos poderao, apenas ser divulgados em forma de dados agrupados,
por exemplo, por regido: pais, provincia, distrito; por actividade econdémica: agricultura,

indUstria extractiva, transporte, comércio, etc.
O QUESTIONARIO DO CEMPRE
Instrugdes do preenchimento

O inquiridor deve fazer da entrevista, uma conversa, um didlogo com o seu inquirido, e
estar atento a cada resposta que vai recebendo e regista-la quando tiver a certeza de
gue o inquirido percebeu bem a pergunta e que a resposta dada esta correcta. Nao
devera, em circunstancia alguma, discutir com o seu inquirido ou induzir a resposta.
Deve aceitar sempre as respostas dadas. Poderd colocar davidas quando notar
problemas de compreensdo ou inconsisténcia, lembrando-se, como antes foi dito, os

erros da etapa de recolha de dados séo dificeis de superar.

Todas as perguntas devem ser colocadas e respondidas. As perguntas com mais do
gue uma alternativa de resposta tém uma caixinha do tipo O para assinalar com x a

alternativa correspondente a resposta, isto €, [XI.

Nas questbes onde as respostas sdo de caracter numérico, cada campo devera
corresponder a um digito, devendo-se preencher todos os campos, por exemplo, se a

pergunta tiver no espaco para a resposta, 5 campos e a resposta for 512, esta devera



ser registada do seguinte modo: [0|0|5|1]2]. Os valores decimais devem ser

arredondados e apresentados na forma inteira, por exemplo, se a resposta for 13.4, a

resposta devera ser escrita da seguinte forma |0|1|3|.
Recomendacdes ao inquiridor para obter uma boa colaboracéo dos entrevistados:

Ser cortés, delicado, simpatico e respeitoso. Saudar, dizer o seu nome e a sua funcao

e, apresentar a sua identificacédo (cartdo ou cracha de inquiridor);

Explicar, de forma clara e precisa, os objectivos do CEMPRE;

Salientar o caracter da confidencialidade dos dados recolhidos pelo INE;

Solicitar respostas completas e verdadeiras a todas as questdes do(s) questionario(s);
Nunca discutir ou induzir a resposta ao inquirido;

Ao terminar, agradecer a colaboracéo dos entrevistados;

Como colocar as perguntas do questionério?

O modo como as perguntas sao colocadas é muito importante, influenciam na
compreensao e cooperacao do inquirido e, determinam a qualidade das respostas. As
perguntas e as alternativas de respostas (onde estas existam) devem ser lidas,
pausadamente, esperar, atentamente pelas respostas e de seguida regista-las,
correctamente, nos espacos apropriados. Certas vezes, sera preciso repetir as
guestdes para obter respostas correctas. Caso o inquirido continue com dificuldade de
perceber a pergunta apds a repeticdo, o inquiridor podera recorrer a palavras suas ou
traduzir para a lingua local, tendo o cuidado de nado alterar o sentido da pergunta e

desviar do objectivo e, nem induzir a resposta.
PREENCHIMENTO DOS QUESTIONARIOS
QUESTIONARIO DA EMPRESA

SECCAO A:



Al. LOCALIZACAO GEOGRAFICA

A informacdo sobre a provincia, distrito, posto administrativo, localidade, bairro e
quarteirdo, bem como os respectivos codigos deverdo ser copiados do croquis e, de

preferéncia antes da visita a unidade a inquirir.
A2. NOME DA EMPRESA

Peca o nome oficial da empresa, ou seja, 0 home de registo da empresa ou 0 nome
usado em documentos relacionados com a empresa. Nao se deve assumir que o nome

patente na empresa € o nome oficial, pois nem sempre o é.
A3. NOME COMERCIAL/SIGLA DA EMPRESA

Existem empresas com dois nomes, o0 nome usado para fins legais, em documentos
relacionados com a empresa, no caso de entidades legais, trata-se do nome de registo
e, 0 nome mais conhecido, o chamado nome comercial. Por exemplo, a empresa

Cervejas de Mogcambique SA, que é mais conhecida por “2M”.

Perguntar e registar o nome que pelo qual a empresa € mais conhecida, ou a sigla da
empresa. No exemplo da Cervejas de Mogcambique, o nome comercial € “2M” e a sigla
€ CDM.

A4. ENDERECO

Escrever o nome da avenida/rua, n.°, andar, flat e 0s contactos, nos espacos
apropriados. O espaco para a descricdo devera ser usado nos casos em que nao
existam ruas, numeros, devendo nele constar as referéncias que ajudem na localizacao,
por exemplo, atras da Escola Primaria Unidade 10, perto do Circulo da Aldeia 25 de

Junho, etc.
A5 A EMPRESA TEM

ASINUIT |||




SIM Qa NAO a

Se a empresa tiver tais codigos, estes devem ser introduzidos nos espagos
correspondentes. Neste caso, 0 aplicativo vai, automaticamente, activar a resposta SIM,

caso tenha nenhum dos dois, o aplicativo indicara a resposta NAO.
A6 A EMPRESA TEM ALVARA?

Se a resposta for SIM, o aplicativo passa, automaticamente, a questdo A6.1 para
indicar-se a entidade que emitiu 0 Alvara e passa a pergunta A8, caso contrario, a

resposta serd NAO e passara a pergunta A7.
A7 A EMPRESA ESTA REGISTADA?

Como dito, anteriormente, esta questdo sera feita para empresas que nao tenham
NUIT, NUEL, nem ALVARA. Caso o inquirido diga SIM, vai prosseguir com a pergunta
A7.1, caso contrario, passa para A8.

A7.1 INDIQUE ONDE ESTA REGISTADA

Pedir ao entrevistado para indicar o local onde a empresa esta registada, por exemplo,
se entrevistado disser no Conselho Municipal, o inquiridor deve explorar mais, pois
existem varios Municipios pelo Pais, registar o Municipio onde a empresa esta,
efectivamente, registada. Por exemplo, Municipio de Mandlakaze ou Distrito Municipal

Ka Mubucuane.

Exemplo: Perguntou-se ao Sr. Assumane, Comerciante de Nacala-A-Velha, onde
registou a sua loja, ele respondera que esta fora registada na Administracéo local, o
inquiridor, ndo satisfeito com a resposta insistiu em saber onde o registo fora,

efectivamente feito, ao que teve como resposta, Conselho Municipal de Nacala-A-Velha.
A8 COORDENADAS GEOGRAFICAS

Com recurso ao GPS, o inquiridor deve tirar as coordenadas geograficas: Latitude

(Norte e Sul) e Altitude e, regista-las no questionario.

SECCAO B:



B1 ANO DA FUNDACAO DA EMPRESA

Corresponde ao ano da criagdo da empresa. Se o entrevistado ndo se lembre, o
inquiridor deve pedir para ver nos documentos de registo da empresa, caso os tenha,
se nao tem registo, pedir para tentar lembrar-se de algum acontecimento historico que
ocorreu no ano em que a empresa foi criada. Por exemplo, se o inquirido disser que a
empresa foi criada no ano da assinatura do acordo de paz, logo, sabe-se que foi em
1992. Mas em alguns casos, a resposta pode estar relacionada com acontecimentos

locais.

Exemplo: O Sr. Marcos respondeu: “A criacdo da minha moageira coincidiu com a
construcdo da estrada Sanga-Macalodje”, neste caso, o inquiridor deve procurar

informacgdes sobre o0 ano da constru¢ao desta estrada.

B2 SITUACAO PERANTE A ACTIVIDADE

Devera ser indicada uma Unica alternativa, entre B2.1 e B2.5, que corresponde a
situacao em que se encontra a empresa. Se a alternativa for B2.5 devera logo a seguir
especificar. Em B2.6 deverd indicar o ano a partir do qual se encontra na situacao

indicada.
B3 FORMA JURIDICA DA EMPRESA

Fazer a pergunta e esperar pela resposta e depois assinalar com x a alternativa

correspondente. Esta pergunta admite uma Unica resposta.
B4 A EMPRESA PERTENCE A UM GRUPO DE EMPRESAS/HOLDING?

Se a resposta for SIM, deve ser identificado o0 nome do grupo e a sua localizacéo fisica
e geografica. Se situar-se no exterior, basta indicar o nome do Pais. Caso a resposta

seja NAO, passa-se a questdo B5.
B5 ACTIVIDADES ECONOMICAS DA EMPRESA

Existem empresas com mais do que uma actividade econdémica, nestes caos, ha que

identificar a actividade principal e a(s) actividade(s) secundaria(s).



B5.1 DESCREVA A ACTIVIDADE PRINCIPAL DA EMPRESA: (detalhar até ao nivel do
servigo ou bem produzido)

Esta € uma das questdes mais importantes do questionario, pois muitas das analises
dos dados séo feitas cruzando diferentes informacdes com a actividade econdémica, dai

a exigéncia de particular atencao.

Para a determinacéo da actividade principal, devera ser feito o levantamento de todas
as actividades da empresa e a fixacdo de parametros econdmicos que permitam

ponderar a actividade com maior peso, regra geral, utiliza-se as seguintes variaveis:

i) Volume de negocios e;

i) Numero de pessoal ao servico.

Na impossibilidade da determinagdo do maior volume de vendas das actividades
exercidas, considera-se como principal a que ocupa, com caracter de permanéncia, o

maior nimero de pessoas ao Servico.

B5.2 DESCREVA A(S) ACTIVIDADE(S) SECUNDARIA(S) DA EMPRESA: (detalhar até

ao nivel do servico ou bem produzido)

Se a empresa tiver mais do que uma actividade econdmica, depois da principal ha que

identificar as demais actividades, que devem ser diferentes da principal.
Notas:

1 Toda a empresa, independentemente, da sua situacdo, deve apresentar uma
Unica actividade principal;

2 A descricdo das actividades econdmicas deve obedecer a Classificacdo das
Actividades Econdmicas de Mogambique (CAE Rev. 2). E deve ter 5 digitos.

Exemplos

Nas situacOes abaixo, indique a actividade principal e a(s) secundaria(s) que a

empresa desenvolve:



1. Os Srs. Alfredo e Reginaldo, sdo irmaos e ambos sapateiros de profisséo.
Alfredo tem uma pequena oficina, fabrica e vende, basicamente, calgado para
uniformes escolares e para empresas, bem solas de sapatos em madeira para
homem, mulher e crianga. O seu irméo, Julido dedica-se ao concerto de diversos

artigos de calcado.

2. A Sra. Aida tem um cabeleireiro, mas para além do servico de cabeleireiro,
vende a retalho pequenos artigos de vestuario (como roupa interior), maquinas
de barbear, pequenos aparelhos de depilacdo, tocas de cabelo, perfumes e

outros cosmeéticos.

Assim:

Para o Sr. Horécio, a actividade principal pode ser Industria de calcado e seus
componentes, em couro, codigo 15200 e a actividade secundaria fica
Fabricacdo de partes de calcado em madeira, cédigo 16299. E no caso do
seu irmao, Julido, a actividade principal é a Reparacao de cal¢cado e de artigos

de couro, cédigo 95230 e ndo tem a actividade secundaria.

No caso da Sra. Aida, a actividade principal fica Actividades de saldes de
cabeleireiro e institutos de beleza, cujo codigo é 96020 e a actividade
secundéaria fica Comércio a retalho em estabelecimentos néo especializados,
sem predominancia de produtos alimentares, bebidas ou tabaco, que

corresponde ao cédigo € 47190.

B5.3 INDIQUE TRES PRINCIPAIS BENS PRODUZIDOS E/OU SERVICOS
PRESTADOS PELA EMPRESA

Os principais produtos produzidos destinam-se a confirmar as actividades, principal e
secundarias.

Exemplos

1. No caso do Sr. Horacio, do exemplo acima, os produtos podem ser: sapatos

em pele ou couro, sapatos de borracha e solas de madeira.



2. O Sr. Addo vende, na sua loja, muitos artigos alimenticios, (arroz, farinha de
milho, farinha de trigo, massas alimenticias, feijées, Oleo alimentar, acucar,
leites, bolachas, entre outros produtos alimenticios). Vende também, em
pequena escala, artigos de higiene, limpeza e alguns cosméticos, (sabdes,
sabonetes, géis de banho, cremes para pele e para cabelos, champds,
amaciadores para cabelos, etc.), e ainda, muito poucos artigos de vestuario,
(capulanas, lencos, blusas, saias, cal¢cas e roupa interior), bem como sapatos
e chinelos. Neste caso, 0s principais produtos podem ser: arroz, massas

alimenticias e feijoes.

B6 NUMERO DE ESTABELECIMENTOS DA EMPRESA (néo inclui a sede) |_|_|_|
(se tiver, no fim preencha e anexe a lista de estabelecimentos da empresa)

Pedir o numero total de estabelecimentos (sucursais ou filiais) e anotar. Nao deve
incluir a sede da empresa. Nao deve esquecer-se de preencher o formulério da lista de

estabelecimentos e anexar ao questionario da empresa.
Exemplo

A empresa Construtora Belas Artes Matonse tem, em Maputo, no Centro da Cidade, os
seus escritérios e um estaleiro no Bairro de Zimpeto, uma Delegacéo (escritérios e
estaleiros), no mesmo espaco, no Bairro Marien N'goabi, na Cidade de Xai-Xai, uma
Delegacdo em Maxixe e outra Delegacéo na Cidade da Beira, composta por escritérios
e estaleiros, situados, respectivamente nos Bairros de Pontagéia e Manga. Quantos

estabelecimentos, tem a empresa?
SECCAO C:
C1 A EMPRESA TEM CONTABILIDADE ORGANIZADA?

Fazer a pergunta e esperar pela resposta. Se for SIM, prosseguir com a questao C2, e

se for NAO, o cursor vai saltar para a pergunta C4.

C2 CAPITAL SOCIAL DA EMPRESA



Pedir ao inquirido para que diga o valor do capital social (em Meticais) e anotar, tendo o
cuidado de apresentar valores inteiros. Caso o inquirido dé um valor decimal, este deve

ser arredondado, utilizando as regras basicas bastante conhecidas.
C2.1 DISTRIBUICAO DO CAPITAL SOCIAL

Representa a importancia relativa do capital do Estado, do privado nacional e do
privado estrangeiro face ao conjunto do capital social da empresa. Permite avaliar a
forma da propriedade da empresa. E expresso em percentagem (%). Como € evidente,
a soma das parcelas deve dar 100.

Note-se que esta pergunta tem uma certa relacdo com a B3, por exemplo, se nesta a
resposta for a opcao B3.3, na reparticdo do capital social, a parte que diz respeito ao

Estado deve ter valor nulo.
C4 NUMERO DE PESSOAS AO SERVICO DA EMPRESA

Esta é outra questdo de maior importancia, pelo que, devera fazer a pergunta,
comecando pelo total anotando num papel de rascunho e em seguida perguntar pelos
trabalhadores de sexo masculino e anotar no dispositivo e fazer o mesmo em relacéo
aos trabalhadores de sexo feminino. Como o aplicativo soma automaticamente,
compare o valor total dito inicialmente com o total obtido. Caso haja diferenca, volte a

perguntar para averiguar a falha.
Exemplo

A Empresa “X” tem 99 trabalhadores efectivos. No presente momento, para além dos
99 efectivos, emprega 46 trabalhadores sazonais (sem documentos contratuais e que
recebem em funcdo do trabalho realizado) para reforcar a equipa de colheita do
algodéo. Quantos trabalhadores, tem a empresa?

C.5 VOLUME DE NEGOCIOS



Esta é mais uma das perguntas de maior pertinéncia e delicadeza, pelo que devera ser

prestada especial atencao.

A semelhanca do valor do capital social, a resposta devera estar em unidades inteiras,
isto €, se o inquirido declarar um valor decimal, o inquiridor devera arredonda-lo para

inteiro, conforme as regras.

Por ser discutido, o caso de unidades recentemente criada, as que comecara as suas
actividades em 2014 ou em 2015.

SECCAO D:
D1 NOMES DOS PROPRIETARIOS OU SOCIOS DA EMPRESA

Em cada uma das linhas, colocar o home de cada um dos proprietarios/socios da

empresa.
D2 NOME E CONTACTO DO RESPONSAVEL POR PRESTAR INFORMACOES

Pedir e registar os dados (nome, telefone, fax e email da pessoa que respondeu ao

presente questionario) e, por fim, anotar a data do preenchimento.
SECCAO E:
Observacoes

Registar no espaco qualquer informacao que julgar pertinente para o Censo.



QUESTIONARIO DO ESTABELECIMENTO

O questionario é semelhante ao da empresa, salvo algumas questdes abaixo em
referéncia e outras que apesar de serem similares, pela sua pertinéncia, precisam de

ser enfatizadas.

SECCAO A:

A2 DADOS DA EMPRESA A QUE PERTENCE O ESTABELECIMENTO
Preencher a todas as questdes de A2.1 a A2.6 com os dados da empresa sede.
A3 DADOS DO ESTABELECIMENTO

Estes dizem respeito ao estabelecimento em observacdo no momento da entrevista,
sdo independentes dos dados da empresa. No entanto, podera haver coincidéncia de

alguns itens.
C2 VOLUME DE VENDAS EM 2013

Valor total da facturacdo (excluindo o IVA) realizada pelo estabelecimento em

observacéo, durante o periodo de referéncia.



QUESTIONARIO DE INSTITUICOES SEM FINS LUCRATIVOS

A semelhanca do questionario do estabelecimento, aqui s6 figuram as perguntas

diferentes ou que merecam énfase.

B3 ESTA INSTITUICAO CARACTERIZA-SE POR:

B3.1 Instituicdo singular: trata-se de instituicdo que nao possui e nem controla outra(s)
instituicdo(des);

B3.2 Instituicdo/Delegacéo Central: Quando possui ou controla outra(s) delegacao(oes).
Neste caso, deverd ser indicado o niumero das delegacdes controladas por esta e, por
altimo, preencher e anexar a lista das mesmas.

B3.3 Delegacdo controlada/tutelada. Neste caso, devera ser indicado o nome, a
localizacao geografica e o endereco fisico da instituicao de tutela.

C1 TIPO DE ORGANIZACAO

Fazer a pergunta e ler as alternativas de resposta, esperar pela resposta e registar.

O inquiridor deve terminar a entrevista apresentando os seus agradecimentos pela
colaboracdo e oferecendo esclarecimentos a quaisquer duvidas, que eventualmente,
possam existir. Mas antes de agradecer, recomenda-se que verifique se todas as
guestdes estdo respondidas e se preencheu as fichas, no caso em que estas séo
necessarias.
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