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APRESENTAGAO

0 presente Manual tem por objetivo servir de instrumento para a descentra
lizagao do processamento das pesquisas estatisticas, a nivel das Unidades Regionais do
IBGE.

Concretamente, a descentralizagao planejada implica em transferir para as
proprias Delegacias do IBGE, em cada Unidade da Federagao, as atividades deprocessamento
das informagoes por elas coletadas, hoje ainda realizadas centralizadamente na Sede.

Com esta nova configuragao pretende-se obter maior velocidade de producao
e maior qualidade dos dados finais, valendo-se dos avangos tecnologicos recentes na area
de processamento de dados, consubstanciados na difusao do emprego dos micro e minicompu
tadores, o que por si so torna desusada e antieconomica acentralizacao ateaqui vigente.

Alem do objetivo mais imediato de adequar o IBGE a velocidade de informa
¢ao exigida nos tempos atuais e asségurar maior qualidade dos dados, o projeto traz'emhg
tida a possibilidade de maior flexibilidade no atendimento das demandas locais, o0 que,
por certo, aos poucos ira se acentuandonum futuro proximo.

Implicitamente, um dos desdobramentos mais importantes do projeto de des
centralizagao implica na valorizagao do .pessoal do IBGE como um todo, na medida em que o
Orgao se torna mais capaz de dar respostas que vao ao encontro das modernas exigenciasda

Sociedade.
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1 - INTRODUGAO

1.1 - CRITERIOS DE ELABORAFAC

Na elaboragao deste manual tomou-se como orientagdo oobjetivo de torna-lo,
o mais possivel, auto-explicativo, isto €, compreensivel a simples leitura pelo usuario,
sem necessidade de explicagoes complementares.

Para tanto tomou-se por base as experiencias recolhidas pelos proprios téc
nicos, que funcionaram como instrutores nos treinamentos realizados em Santa Catarina e
Rio Grande do Norte, procurando coloca-las dentro das boas normas de elaboragao demanuais
tecnicos, sobretudo em relacdo aos seguintes itens, que dizem respeito adisposigao da ma
téria e sua forma de comunicagao, a saber:

. Estrutura
. Detalhamento

. Conceitos
. Linguagem

No due diz respeito @ Estrutura procurou-se associaros procedimentos trans
mitidos aos conhecimentos ja acumulados pelos treinandos no exercicio normal de suas fqﬁ
¢oes, de modo a deixar bem claro a conexao de continuidade entre as antigas e as novas
tarefas. - o

Quanto ao Detalhamento prevaleceu a preocupacao de deixar bem explicito o
relacionamento entre os diferentes topicos do manual e o seu todo, atraves da concatena
¢ao racional dos assuntos, condigao basica para a compreensdao de um_texto tecnico:"

Ja no que se refere aos Conceitos, buscou-se traduzir apropriadamente as
ideias neles contidas, de modo que o conteudo, clarc na mente dos té€cnicos que os formu
laram, se tornasse igualmente apreensivel reduzido a uma definigao escrita.

.

Por ultimo, quanto @ Linguagem, adotou-se a linha simples edireta, dentro
da maxima de que nao se escrevem manuais para o usuario aprender a falar sobre os assun
tos, e sim para saber fazer e agir'inteligentemente.

1.2 - COMPOSIGAO DO MANUAL

0 Manual de Instrugbes para processamento das pesquisas estatisticas esta
composto de 3 volumes, a saber:

Volume 1 - Contendo as normas e procedimentos operacionais necessarios a
infra-estrutura das Delegacias. '

Volume 2 - Contendo a descrigdo, modo de funcionamento e parametros de aces
so dos sistemas administrativos a serem implantados.



Volume 3 - Contendo a descrigdo dos procedimentos relativos ao processa
mento das pesquisas estatisticas, abrangendo do presente do

cumento ate a fase critica.

1.3 - VOLUME 3 - FINALIDADE E CONTEUDQ

0 Volume .3 trata especificamente dos procedimentos a serem adotados pela
area encarregada da coleta de dados nas Delegacias, para execucao das etapas de Codifica
¢ao e Critica, que passam a ser de sua responsabilidade.

Cada modulo deste Volume refere-se a uma determinada pesquisa, recebendo
numeragao sequencial indicada pelo digito aposto ao referente aodo Volume: 3.1, 3.2, ...,
etc.

.Esses procedimentos refletem os atualmente utilizados na sede, incorporan
do, por conseguinte, os metodos de critica automatizada realizados por meio do processa
mento eletronico de dados.

' Deste modo, chama-se atengao especial para as relagoes padronizadas (des
critas no Volume 1) entre a area encarregada da coleta e o centro de automagao de dados

da Delegacia.

Alem das instrugoes de Codificagdao e Critica, apresenta-se, ao final, a
descrigao das etapas de trabalho (fluxo de trabalho) a serem seguidas, visando a facili
tar a visualizagao do entrosamento das partes com o todo dentro da pratica do trabalho,
respeitando-se as caracteristicas e metodologia de cada pesquisa.



2 - OBJETIVO DA PESQUISA

As atuais estatisticas brasileiras de preco e quantidade tém sido utili
zadas com uma grande variedade de propositos, pois sao Uteis tanto a formulagao de poli
‘ticas economicas como ao acompanhamento do comportamento dos diversos setores da economia.

Dada a extrema importancia e o dinamismo dos setores da economia brasilei
ra, € imprescindivel hoje a obtengdo de estatisticas de pregos ao nivel da unidade produ
tora, atraves de um acompanhamento mensal dos precos de produtos selecionados para esta
unidade.

. 0 Indice de Precos ao.Produtor Industrial - Experimental, est3 em operagao
desde 1982, com coleta de precos a partir de dezembro de 1981 como referencia.

Os objetivos maiores do IPP-Experimental sao aprofundar o conhecimento das
especificagoes dos principais itens industriais, testar a viabilidade do acompanhamento
mensal de pregos e verificar a consistencia dos indicadores gerados a nivel de item, ge
nero e do ndice geral. '



3 - INSTRUGOES DE CRITICA VISUAL



3 - INSTRUGOES DE CRITICA VISUAL

0 questionario de IPP, em conformidade com o programa de critica quantita
tiva foi planejado para ser submetido a digitagao semanecessidade de codificacao adicio
nal por parte do 6}950 apurador, ou seja, apos o trabalho da rede de coleta. Contudo, uma
verificacao nas informagoes prestadas, garantira melhor qualidade ao material, propician
do um menor numero de passagens.

Resume-se a critica visual nos seguintes cuidados:
Verificar o preenchimento do REL. CAMPO (Relatorio de campo).

Verificar se no campo MODALIDADES INFORMADAS, as marcagoes (X) correspondem as mo
dalidades declaradas na coluna MD.

Caso o informante n3o possa registrar o numero de transagoes, coluna NOM., preen
cher com 1 (um). ’

Desprezar a informagao da linha cuja QUANTIDADE n3o tenha atingido a unidade de me
dida do produto.

Verificar se as informagoes das co1unés NOM., QUANTIDADE e VALbR foram somadas .na
linha 9 — TOTALIZADOR.

Verificar o preenchimento de preco e mensagem relacionado ao produto.

Verificar se foi preenchido o TOTALIZADOR da pagina (prego e mensagem).
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4 - INSTRUCOES DE PREPARO PARA A DIGITACAO

Ao iniciar o'preparo, aconselha-se ordenar os questionarios segundo os re
gistros de EMPRESA, UL e UP.

Cada folha devera ser numerada no espaco em branco reservado no alto do
questionario, da seguinte forma: sao destinados a numeracao 6 (seis) digitos, sendo os
3 (tres) primeiros identificadores do numero de pasta. Os 3 (trés) campos seguintes se re
servam a numeragao segtlencial das folhas de uma mesma pasta.

A numeragao da PASTA, sera usada, também, para identificar a DEGE. Assim,
reserva-se ao codigo da UF, as duas ultimas casas da direita do codigo de PASTA, fazen
do-se variar, apenas, se necessario, o algarismo da esquerda.

Esgotado o campo Quest. devera ocorrer a abertura de nova pasta, inician
do-se nova numeracao de questionario.

Considerando como exemplo a DEGE de MG, teriamos:

PASTA QUEST.

031 001
031 002
031 999
131 001
131 002
931 999

Apos a numeragao dos questionarios, o encaminhamento ao CAD, far-se-3 atra
ves da folha de ACOMPANHAMENTO DOS SERVIGCOS (AS).
A partir da segunda passagem, duas situagoes podem ocorrer:
1?) a redigitagao dos questionarios que apresentaram problemas na QT 13 (como veremos no
proximo capitulo);

2?) a inclusao de novos questionarios na massa para digitagao.

Na primeira hipotese, deverdao ser respeitados os mesmos numeros de pasta/
questionario da passagem anterior, salvo em caso de erro na propria numeragao pasta/ques
tionario (vide mensagem 6.1.47).

Na segunda hipotese, mantém-se o numero da pasta, iniciando-se a numeragao
de questionario a partir do ultimo usado na passagem anterior.

Assim, a partir da segunda passagem podera ocorrer quebra de seqtlencia na
numeragdo do questionario, sem prejuizo a digitacdo.

9
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5 - INSTRUCOES DE CRITICA QUANTITATIVA



5 - INSTRUCOES DE CRITICA QUANTITATIVA

A critica quantitativa tem por objetivo controlar nao so a falta de ques
tionarios, como tambem as informacoes contidas neles.

Relatorios emitidos nesta etapa:

5.1 - MOVIMENTOS DE INCLUSAO REJEITADOS ~ QT 13

Reproduz, segundo o numero de pastae questionario, as paginas que apresenta
ram erro de preenchimento e/ou digitagao, informando abaixo as relativas mensagens.

E emitido a cada passagem, havendo erro.

Todas as folhas que apresentarem erros apontados neste relatorio deverao
ser redigitadas (vide instrucdo preparo para digitacdo). )

Cada mensagem & descrita a seguir, assim-como o procedimento corresponden
te.

5.1.1 - Controle Nao Corresponde a Soma dos Campos Anteriores

0 controle e um codigo verificador, envolvendo as variaveis EMPRESA, UL,
up, DV, MES, ANO, UF COLETA, BLOCOS e UF ESTAB. '0s sete primeiros campos correspondéﬁ(i
soma dos codigos das variaveis citadas, sendo o Ultimo, reservado ao DV. Assim, a existen
cia de erro em qualquer uma das variaveis envolvidas, implica em erro no controle. Conse
quentemente a solu¢ao do referido erro elimina tambem a mensagem relativa ao controle.

Na pratica, temos as mensagens de 6.1.2 a 6.1.14 relativasas variaveis ci
tadas, as quais identificam o erro implicito na mensagem 6.1.1.

5.1.2 - Codigo de Estabelecimento Nao Numérico

5.1.3 - Mes Nao Numérico

5.1.4 - Ano- Nao Numeérico
5.1.5 - UF Coleta Nao Numérico
5.1.6 - Nimero de Blocos Nao Numéricos

n
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5.1.

vez
rem
mes

Dv.

.14

7 = UF Estabelecimento Nao Numérico

8 - Controle Nao Numérico

.9 = DV do Cédigo de Estabelecimento Imvalido

.10 - Mes Diferente do Informado no PARM

.11 - Ano Diferente do Informado no PARM
.12 = UF da Coleta Invalida
.13 = Numero de Blocos Diferente de 19,27 ou 35

UF de Esfabelecimento Invalida

As mensagens de 6.1.2 a 6.1.7 expressam erro por falta de digitacao, uma
tratar-se de variaveis pre-impressas. Quanto 3s mensagens de 6.1.8 a 6.1.14,.se refe
a erro de digitacao propriamente dito ou a existéncia na massa, de gquestionirio de
ou ano diferente do trabalhado, oque tambem implicarianas mensagens 6.1.10 ou 6.1.11.

A mensagem 6.1.9 envolve as variaveis codigo de EMPRESA/UL/UP e o proprio

Finalmente, relativo ao CONTROLE, pode ocorrer erro nao ligado as varig

veis controladas. Trata-se de erro de digitacao do proprio controle e se expressa pela
mensagem:

5.1.

SOs.

5.1.

15 < DV de Comtrole Invalido

As mensagens de 6.1.16 a 6.1.20 se referem, ainda, aos dados pré-impfeg

16 - Codigo do Produto do Bloco Nao Numérico

Refere-se a nao digitacao do codigo do produto.

12



§.1.17 - Nimero de Blocos Incompativel com o Nimero de Produtos Informados

A mensagem se refere a amarracao do n9 de blocos indicados no Campo BLOCOS
com o nQ de produtos informados na folha.

5.1.18 = Seqtlenciador de Produto Invalido

5.1.19 - Blocos Informados Nao Consecutivos

Seqlienciador & o Ultimo algarismo do codigo de produto. Indica a posicao
que o produto ocupa na folha. A mensagem 6.1.18 se refere a um seqienciador, digitado, di
ferente de 1, 2 ou 3 que sao as hipoteses admitidas, enquanto que a mensagem 6.1.19§<3qg
sionada pela falta de digitacao de algum bloco.
5.1.20 - Seqllenciador do Produto Incorreto no Totalizador

Seqiienciador do totalizador & o Gltimo algarismo do totalizador do codigo

de produto, tendo sido definido como 9 (nove). A‘mensagem se refere a digitacao de um n9Q
diferente de 9 (nove).

. As mensagens que se seguem ndo se referema dados pre-impressos. Assim, ad
mite-se por "falta de informacdao" tanto a ausencia de informacdo no questionario quanto
a nao digitacao.

5.1.21 - Pasta Nao Numérica
5.1.22 - Questionario Nao Numérico

5.1.23 - Relatorio de Campo Nao Numerico

As mensagens se referem @ falta de informacao de pasta, questionario ou re
latorio de campo, respectivamente.

5.1.24 - DV Relatorio Campo Diferente do Calculado

No Relatorio Campo, s0 sé admite os seguintes codigos: 0,1, 20u 3 associa

13
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dos aos respectivos DVs 0, 9, 7 ou 5. A mensagem se refere a uma combinacaoc digitada di
ferente de 00, 19, 27 ou 35. '

6.1.25 - Modalidade Informada do Bloco Nao Numérico

5.1.26 - Modalidade Nao Informada e Linha Preenchida no Produto
5.1.27 - Modalidade Informada e Linha Nao Preenchida

5.1,28 - Modalidade Assinalada Incorretamente no Produto
6.1.29 -

Falta Preenchimento Modalidades e Linhas no Produto

As mensagéns se referem as relacoes existentes.entreos campos MODALIDADES
INFORMADAS e a coluna MD.

5.1.30 - Nimero Transagoes da Linha do Bloeco Nac Numérico

5.1.31 - Quantidade da Linha do Bloco Ndo Numérico

5.1.32 - Valor da Linha do Bloco Nao Numérico

As mensagens se referem a faTta de informacao de NOMERO, QUANTIDADE ou VA
LOR, respectivamente, relativa a linha do bloco.

5.1.33 —- Totalizador de Numero, Transagoes diferentes da_Soma das Linhas Anteriores para

o Produto

5.1.34 - Totalizador de Quantidade Diferente da Soma das Linhas Anteriores para o Produto

5.1.35 - Totalizador de Valor D‘Ilf‘erehfe da Soma das Linhas Anteriores para o Produto

As mensagens se referem a erro de digitacao ou totalizacdo dos numeros in
formados nas colunas de NOMERO, QUANTIDADE ou VALOR.

14

xevons el



5.1.36 - Prego do Produto do Bloco Nao Numérico

5.1.37 - Mensagem do Produto do Bloco Nao Numérico

5.1.38 - Nao Informado Prego -ou Mensagem Correta para o Produto

As mensagens 6.1.36 e 6.1.38 se referem as rje]agﬁes preco/mensagem, en
quanto que a mensagem 6.1.37 se refere a falta de informagao do codigo da mensagem.

5.1.39 = Quantidade e Valor Incompativel com NUM: —= TRANS. Igual a 99999 para o Produto
Linha

5.1.40 = Num. - Transagoes 99999 Incompativel com o Preenchimento de Mod. - Informada na
Produto

As mensagens se referem a codificacdo do produto nas situacoes de sem co
mercializacao no periodo de referéncia ou paralisado e extinto, envolvendo a linha 9/co
luna NUM. e campos de Prego e MENS. ‘

5.1.41 - Totalizador COD~Produto Nao Numérico (1)

5.1.42 - Totalizador de Prego Nao Numérico

5.1.43 - Totalizador de Mensagens Nao Numérico
5.1.44 - Totalizador de Produto Incorreto (1)
5,1.45 - Totalizador de Prego Incorreto

5.1.46 - Totalizador de Mensagens Incorreto

- 0 totalizador do codigo do produto, preco e mensagem, trata-se de um cam
po verificador dessas variaveis. '

(1) Mensagem envolvendo dados pré-impressos, abordada nesta parte do trabalho por refe
rir-se a totalizador.
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As mensagens de 6.1.41 a 6.1.46 se referem a: 6.1.41; falta de digitacao;
6.1.42 e 6.1.43, falta de informagao; 6.1.44 erro de digitacao no totalizador ou parcelas

envolvidas; finalmente 6.1.45 e 6.1.46, erro no questionario ou de digitagao, no totali

zador ou parcelas envolvidas.

5.1.47 - Questionario Recusado por Estar em Duplicata

A duplicata se refere a numeragdo PASTA/QUEST. ocorrida numa mesma passa

gem, por erro na numeracao ou digitacao.

Ocorrendo erro de numeragdo, a redigitagao far-se-a conservando-se a nume

racao pasta/quest. para uma das folhas e renumerando-se a outra como questionario novo.

0BS.: O preench1ment0|nanua1 de questionario, possibilitaa ocorrencia de er
ro naoproveniente de digitagao, em variaveis consideradas pré- impres
sas.

5.2 - RELATORIO DE OCORRENCIAS — QT 21

Reg1stra os movimentos de inclusao e substituicao, referentes aos quest1o
nar1os digitados, segundo a numeragao pasta/quest., jdentificando a1nda, oregistrode EM
PRESA/UL/UP/DV. '

E emitido a cada passagem, desde que ocorra a inclusao e/ou substituicao de
questionarios. As informagoes se referem apenas, aos questionarios trabalhados na passagem.

As mensagens INCLUIDO e SUBSTITUIDO s3o emitidas conforme as situacoes:

10 - INCLUTDO — para o quest. (folha) que nao apresentouerrona QT 13.
20 - SUBSTITUIDO — para o quest. ja incluido, em passagem . anterior porém
submetido a nova digitacdo, decorrente de alteragao em

alguma informagao.

5.3 - TABELA DE REFERENCIA — QT 22

" Posigao Final do Arquivo"

Registra o resumo da posigao final do arquivo, segundo a numeragao de PAS

TA, relacionando atraves de intervalo o numero dos questionarios incluidos. Asquebras de
seqllencia nos intervalos representam os questionarios ainda nao incluidos no arquivo.

E emitido a cada passagem, havendo mudanca na posigcao do arquivo em rela

a0 a passagem anterior.

16
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5.4 —'RELACKO DE PASTA E QUESTIONARIO POR UF E ESTABELECIMENTO — QT 31

Identifica, em ordem crescente, o registro do estabelecimento associado a

numeracao PASTA/QUEST., segundo a UF de localizacao do estabelecimento.

Nac & emitido automaticamente a cada passagem, estando sua emiss3o condi

cionada ao pedido da QT 32.

5.5 - BATIMENTO COM 0 CADASTRO — QT 32

Aponta, a nivel de produto, os estabelecimentos faltosos, isto e, aqueles
nao coletados, ou coletados, nido submetidos a QT, informando ainda a UF de coleta.

Nao & emitido automaticamente a cada passagem, necessitando, para isto, de

solicitacao especial. Considerando que o batimento nao & emitido zerado, ndo havendo fal

.ta de informante ou produto, com o pedido do batimento sera emitido apenas o0 relatorio
QT 31.

E importante te-lo zerado, como por exemplo: desorezando -se a mensagem de
falta para um estabelec1mento extinto ou prov1denc1ando a inclusao dos estabelecimentos
qm1t1dos atraves de nova passagem.

Particularidade: caso ocorra, mais de uma vez, a entrada de informacdes re

Tativas a um mesmo estabe]ec1mento/produto com numeragoes de pasta/quest. diferentes,

tal s1tuagao sera apontada. Para tanto, informara o estabelecimento envolvido, as numera

- goes de pasta/quest. usadas,os precos médios e mensagens relativos ao produto.

Finalmente, as mensagens ACEITO e ELIMINADO, que devenlser analisadas, con
siderando-se principalmente o preco medio e a mensagem informados. (Vide anexo 7. 6).

5.6 - ESTATISTICAS DOS QUESTIONARIOS DE COLETA — QT 41

Relaciona os estabelecimentos, segundo os generos/item industrial, infor

mando a part1c1pacao da modalidade de venda na composicao do preco.

, A emissao deste relatorio so devera ser solicitada ap65 zerado o batimento
com o cadastro — QT 32, permitindo assim que a listagem contenha todos os informantes.

17
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6 - FLUXO DE TRABALHO



6 - FLUXO DE TRABALHO.

Apds a recepgao dos questionario das Agencias, executar as etapas relacio
nadas abaixo: '

1) - Realizar a critica visual
2) Proceder ao preparo dos questionarios para digitacdo

3) - Enviar os questionarios para serem digitados,ao centro de automacao
de dados (CAD), utilizando o formulario “ACOMPANHAMENTO DE SERVICO" (AS)

4) - Verificar os relatorios QT 13, QT 21 e QT 22, recebidos do CAD

5) - Devolver ao CAD os questionarios (folhas) que apresentarem erros de
tectados na QT 13, se houver, e/ou inclusao dos questionarios ainda nao submetidos a digi
tacao. Este processo devera ser repetido até o término da digitagao de todos os questiond
rios e esteja zerada a QT 13 '

6) - Solicitar, ao CAD, o relatorio QT 32

7) - Liberar o relatorio QT 32

8) - Solicitar ao CAD, o relatorio QT 41

9) - Comunicar ao CAD que o servigo esta zerado, preenchendo o formulirio

As.

. 10) - Remeter ao DESIP/DIPRO - S.11 os questidnarios, acompanhados do re
latorio QT 22

19
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7-1 - QUESTIONARIO DE COLETA DE PRECOS
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7.2 -MOVIMENTOS DE INCLUSAC REJEITADOS tQr 13)
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7.3 -RELATORIO DE OCORRENCIAS (QT 21)
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7.4 - TABELA DE REFERENCIA (QT 22)
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7.5 - RELAGAO DE PASTA E QUESTIONARIO POR UF E ESTABELECIMENTO (QT 31)
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7.6 - BATIMENTO COM O CADASTRO (qT 32)
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