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APRESENTACAO

Este Manual contém uma versdo resumida dos objetivos €
metodologia da Pesquisa Anual de Comércio, visando orientar os
técnicos envolvidos no projeto.

A Pesquisa Anual de Comércio (PAC), iniciada em 1988,
pretende acompanhar 0 desempenho das empresas predominantemente
comerciais, divulgando cstimativas das varidveis pesquisadas por Unidade
da Federagio e o0s niveis de desagregacio da Classificagido de
Atividades.

A PACH90) wraz pequenas alteraghes nos questionirios e
instru¢Ges de preenchimento, conseqilentes da experiéncia do ano
anterior.

Esperamos que, ao final de sua leitura, todos entendam a
importincia ¢ 08 oObjetivos da Pesquisa e dos principais aspectos do
método adotado para implanti-la. Além, € claro, de que venham a
obter uma boa compreensio dos questionarios, da FAC ¢ das rotinas ¢
formulirios concebidos, para permitir a realizagio do trabalho de
levantamento das informacgdes.
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INTRODUCAO

Este Manual divide-se em trés partes. Na primeira, sdo apresentados
os aspectos metodolégicos da Pesquisa. A segunda parte compde-se dos
instrumentos de coleta, que sdo os trés modelos de questionirio (Simplificado,
. Completo e Lideres) e a Folha de Atualizagio Cadastral - FACG, que deverid ser
utilizada sempre que ndo for possivel o preenchimento do questionario. A
seguir, na terceira parte, expdem-se os procedimentos € Os documentos a serem
adotados na operacionalizagio da PAC, isto ¢é, no reccbimento dos
questiondrios, na entrega e devolugio dos mesmos junto ao Informante e
quando do envio para o DECSE. Por fim, o Anexo apresenta uma cobpia dos
documentos de apoio e controle da coleta e um esquema da rotina de trabatho
do ESET/DERE e das Agéncias.

A coleta das informagbes é uma etapa fundamental dentro do
processo de produgio das estatisticas. O bom contato com o Informante ¢ a
obtengdo de respostas precisas e confidveis, sdo condigdes indispenséveis para
que a PAC possa cumprir seus objetivos.



1 - ASPECTOS METODOLOGICOS DA PAC

Esta parie do Manual apresenia, resumidamente, a metodologia da Pesquisa.
Expbe as definigbes adotadas em relagdo a um conjunto de questoes, imprescindfveis para que
a Pesquisa possa apresentar-se, na pratica, com procedimentos bem definidos.

1.1 - Objetivos

A Pesquisa Anual de Comércio tem como principais objetivos:

- obter estimativas de um conjunto de informagdes das empresas comerciais, por
Unidade da Federagio ¢ segundo os itens da classificacdo de atividades, que
permitam o© acompanhamcnto da atividade comercial no pais nos anos
intercensitarios, fornecendo as empresas, as instituigbes de ensino ¢ pesquisa €
demais usudrios, subsidios para a realizagdo de estudos, pesquisas e
planejamento dessa atividade;

- possibilitar a elaboragdo de indicadores econdmico-financeiros para as maiores
empresas comerciais; e

- fornecer estimativas dos agregados macroecondmicos, necessarios ao tratamento
da atividade comercial no Sistema de Contas Nacionais, elaborado pelo IBGE.

Para o alcance desses objetivos, devem ser definidas trés questbes basicas:

- a delimitagio precisa do Universo de Investigagio da PAC, ou seja, 0 Ambito,
a Unidade de Investigagio ¢ a Classificagio de Atividades adotadas;

- a definicio do Cadastro Bisico ¢ a metodologia de selegdo da Amostra; €

- a definigio precisa das informagbes a serem pesquisadas através dos
Instrumentos de Coleta.

Estas questdes scriio detalhadas a seguir.



1.2 - Ambito

A PAC investiga as empresas comerciais juridicamente constituidas, isto &,
registradas no CGC - Cadastro Geral de Contribuintes do Ministério da Economia, Fazenda e

Planejamento.

Entende-se como Empresa Comercial aquela cuja predominidncia de Receita
Bruta, provenha da atividade comercial, entendida enquanito compra para revenda, sem
transformagio, de bens novos € usados, residuos industriais € sucatas de quaisquer materiais.

Ressalta-se que as atividades abaixo ndo estio incluidas no 4dmbito da PAC:

a atividade comercial exercida por vendedores ambulanies;

a intermediacdo ¢ outros servicos auxiliares do comércio, cujas fungdes
resumem-se a colocar em contato comprador € vendedor, ou agir, por conta de
lerceiros, em operagbes de comercializagdo  (corretores, representantes
comerciais, etc.);

- 0 formecimento de alimentagio e¢ bebidas para consumo imediato, ¢xercido por
bares, botequins, cafés, restaurantes, etc., classificados como servigos de
alimentagao pelo IBGE;

- 0 aluguel e o arrendamento ou "leasing" de méquinas ¢ equipamentos; €
- as atividades comerciais exercidas pelas empresas comerciais ndo cadastradas no
CGC, ou seja, sem constituigio juridica.

1.3 - Unidade de Investigaciio

A PAC adota a Empresa como unidade de investigagdo, pois julga-se que esta
dispbe dos registros contibeis ¢ ccondmico-financeiros mais adequados aos objetivos da Pesquisa,
além de ser a unidade de definicAc da estrat€gia empresarial por exceléncia e, portanto, de
avaliagio dos seus resultados globais,
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A Empresa € a unidade jurfdica caracterizada por uma firma ou razio social que
engloba o conjunto de atividades econOmicas exercidas em uma ou mais unidades locais
(enderegos de atuacgio da empresa) e responde pelo capital investido nestas atividades.

A Empresa a ser investigada na PAC pode ser de dois tipos:
i) Simples - exercendo unicamente atividades comerciais; €

iiy Mista - exercendo duas ou mais atividades, sendo a comercial predominante
no total de seu faturamento.

) De acordo com seu porte, complexidade e dpo de escrituragio contibil, as
empresas podem prestar informagdes de forma bastante diferenciada. Esta questdo foi
considerada na elaboragio dos Instrumentos de Coleta, € serd detalhada em tOpico especifico.

A Unidade Informante poderia ser a Sede ou qualquer outra
unidade apta a prestar as informagOes referentes 2 empresa.

1.4 - Classificagfio de Atividades

A Classificagio de Atividades € o instrumento utilizado para "agrupar atividades
econdmicas homogéneas, de forma a possibilitar as andlises comparativas das informagdes

coletadas.
Resultante de pequenas alteragbes cfetuadas na classificagdo adotada no Censo

Comercial de 1985, a Classificacio de Atividades da PAC apresenta, com relagio aquela versao,
somente diferencas ac nivel de 4 digitos de desagregacao.

A Classificacao de Atividades da PAC ¢, porntanto, definida através das duas
classes de Comércio (2 digitos), dos 29 genéros (3 digitos) e dos 46 grupos (4 digitos). O seu
detalhamento encontra-se 4 disposi¢io nas Unidades Regionais do IBGE.
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1.5 - Cadastro Bisico

O CADASTRO BASICO DA PESQUISA ¢ composto do conjunto das empresas
pertencentes ao seu ambito, agrupadas de acordo com a Classificacac de Atividades. E a partir
deste Cadastro que se seleciona a Amostra a ser pesquisada. As empresas selecionadas, por
sua vez, formam o Cadastro de Informantes da Pesquisa

1.6 - Amostra

A PAC ¢ uma pesquisa por amostragem, na qual cada empresa investigada, além
de representar a si mesma, pode estar representando outras, com caracteristicas semelhantes,
nio selecionadas para comporem a Amosira.

A selegdio das empresas que compdem a Amostra (Cadastro de Informantes) da
PAC, levou em consideragio O objetivo de se produzir resultados para cada nivel de
desagrepagio da Classificio de Atividades, em cada Unidade da Federagdo. Além  disso, O
desenho da amostra levou, também, em consideragio o tamanho das empresas integrantes do
Cadastro Béasico.

A Amostra da PAC é composta de duas partes ou estratos: 0 estrato certo € o
estrato sob selecao aleatéria.
- Estrato Certo: empresas que foram selecionadas intencionalmente e investigadas
censitariamente.
Fazem parie do Estrato Certo:
. as Empresas Lideres, ou seja, as 1000 maiores Empresas Comerciais,
em termos de Receita Bruta, de acordo com os Censos EcOnomicos de
1985,
. as Empresas Comerciais que atuaram em mais de uma Unidade da

Federagdo, de acordo com os Censos Economicos de 1985, PACS88 ¢
PAC-89,
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. as Empresas Comerciais cujo valor da varidvel utilizada para o célculo
do tamanho da amostra - Receita Liquida ou Pessoal Ocupado - apre-
sentaram valores extremos, destoantes em relagio ao das demais Empre-
sas.

- Estrato sob Selegfio Aleatfria empresas que ndo atenderam a nenhum dos cri-
térios acima, selecionadas para comporem a Amostra.

Dessa forma, o Cadastro de Informantes da PAC é composto do comjunto de
Empresas que integram esses dois estratos.

Para a PAC90, por falta de Registros Administrativos mais recentes, o Cadastro
de Informantes corresponde basicamente, ao da PAC-89, com as respectivas atualizaghes cadas-
trais. Portanto, espera-se que a quantidade de FACs seja reduzida na coleta da PAC-90.

NOTA IMPORTANTE

Por tralar-se dc¢ uma pesquisa amostral, cada empresa
selecionada estd associada a0 modelo de guestionario que deveré
preencher. Além disso, a cada uma deverd corresponder um questio-
nario ou uma FAC (Folha de Atualiz¢io Cadastral). A razio do con-
trole rigoroso das unidades sclecionadas, justifica-se pelo fato de que
0 valor das estimativas finais, numa pesquisa amostral, depende do
peso de cada empresa investigada, ou seja, o fato de cada uma po-
der estar representando vérias outras com caracteristicas scmelhantes.
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2 - INSTRUMENTOS DE COLETA

A PAC uliliza-se, basicamente, de dois tipos de instrumentos para a coleta das
informacgoes: trés modelos de questionarios € a Folha de Atualizagao Cadastral.

- Questionarios

Através dos modelos Simplificado, Completo e Lideres procura-se investigar dados
contibeis, econdmicos e financeiros de todas as atividades desenvolvidas pelas empresas
comerciais no ano de 1990.

Os Modelos Simplificado e Completo sdo compostos de trés partes, embora com
detalhamento diferenciado: Informagdes <Cadastrais, Informagbes da Empresa ¢ Dados de
Regionalizagdo, totalizando 16 capitulos para o Modelo Simplificado ¢ 21 capitulos para o©
Modelo Completo. J4 o Modelo das Lideres encontra-se dividido em cinco partes: Informacgdes
Cadastrais, Informagdes da Empresa, Dados de Regionalizagdo, Informagdes das Demonstragdes
Financeiras ¢ Informag¢des Mensais, totalizando 33 capitulos. Os trés modelos conlemplam, ainda,
as Instrugdes de Preenchimento e espagos destinados a Observagdes € Aulenticagdes.

E importante registrar que, em todos os questionarios, procurou-se respeitar a
l6gica contibil das empresas, com o objctivo de melhorar a qualidade das informagbes coletadas,
bem como facilitar 0 seu preenchimento pelos Informantes.

Houve necessidade de diferenciar os questionirios na (entativa de preservar a
capacidade da empresa, de responder correlamente as questdes propostas adequando-as ao
perfil esperado de escrituragio contibil, de acordo com seu porte.

- Regime Fiscal

O montante da receita auferida no ano por uma empresa ¢ o detalhamento de
sua escrituragdo contédbil, estio diretamente relacionados com as exigénceias da Receita Federal,
para efeito de Imposto de Renda. Existem trés formas das empresas oferecerem seus lucros 2a
tributagdo, quais sejam: Lucro Real, Presumido e Arbitrado. Porém, as empresas podem ser
enquadradas como Microempresas €, por conseguinte, serem isentas de um grande ndmero de
impostos.
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Na primeira, Lucro Real, 0 imposto corresponde a um percentual do Lucro
Liguido apurado de acordo com as normas contibcis, ¢ para tanto, a empresa deve dispor de
informacgdes detalhadas de seus custos, despesas € rcoeitas.

O Lucro Presumido ¢ uma forma mais simples de tributagio, cuja opgdo podera
ser exercida pelas empresas que preenchem determinadas condigbes, por exemplo: a Receita
Bruta anual ndo deve exceder a 700.000 BTN tomando por base o equivalente em BTN das
receitas brutas auferidas mensalmente. As empresas que optam por esta forma estdo
desobrigadas, perante a Receita Federal, de escrituragio contibil e da correcdo do Ativo
Imobilizado.

O Lucro Arbitrado € adotado pela Receita Federal quando nao se pode
determinar o lucro auferido pela empresa,

As Microcmpresas nio sio obrigadas a manterem escrituragio contibil e sao
isentas da maior parte dos impostos. Por isso, t€ém poucas informacdes a prestar.

- Os Modelos de Questionfrio € o Corte Operacional
O Corte Operacional para a PAC ficou definido da seguinte forma:

. Questiondrio Simplificado - aplicado as empresas que auferiram Receita Bruta
Total anual, nos Censos EconOmicos de 1985, inferior a 40.000 OTN de janeiro
daquele ano, ¢ aqueclas com até 49 pessoas ocupadas segundo o Cadastro RAIS;

. Questionario Completo - aplicado as empresas que auferiram Receita Bruta
Total anual, nos Censos Econdmicos de 1985, superior ou igual a 40.000 OTN
de janeiro daquele ano, € Aquelas com 50 ou mais pessoas ocupadas segundo o
Cadastro RAIS;

. Questionario das Lideres - aplicado as 1000 maiores empresas comerciais do
pais, segundo o critério da Receita Bruta Total anual, de acordo com as
informagdes dos Censos EconOmicos de 1985.

Vale a pena csclarecer que os questiondrios foram concebidos de acordo com o

modelo de contabilidade da legislagio societdria ¢ ndo devem ser aceitas informagbes do
Balango com corre¢do monetiria integral.
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ATENCAO

E importante frisar que, ao [azer a selegio das empresas a serem
investigadas, ja existec uma deicrminacdo do modelo de questionario a
ser preenchido por cada uma (veja Cadastro de Informantes para
Coleta- item 3.1). Portanto, 0 Técnico de Pesquisas deve verificar se
© Moedelo aplicado corresponde ao definido na [Etiqueta de
Identificagio da Empresa/Cadastro de Informantes para Coleta.

2.2 - Folha de Atualizagio Cadastral - FAC

A Folha de Atualizagio Cadastral - FAC ¢ o instrumento utilizado para a
atualizagdo do Cadastro da Pesquisa, devendo ser preenchida pelo Técnico de Pesquisas, nas
seguintes situacgdes de colela gue justificam a nfio aplicagico do questionirio 3 empresa:

- nao revende mercadorias;

- extinta sem informacao;

- nunca funcionou no local;

- paralisada scm informacio no ano,

- mudanc¢a para enderego ignorado;

- mudanga de enderego da Ul para outra Agéncia do mesmo ESET/DERE;
- mudang¢a de c¢ndereco da Ul para Agéncia de outro ESET/DERE;
- empresa constituida juridicamente, porém nunca funcionou,

- incorporada por outra empresa;

- endereco inexistente;

- enderego incompleto;

- vendedor ambulante ou feirante;

- impossibilitada de prestar informagdes; ¢

- outra - especificar em "OBSERVACOES"..

Para a PAC-90, foi excluido da Folha de Atualizagio Cadastral - FAC ¢ antigo
cbdigo 17 - "Revende Mercadorias, porém essa nac ¢ a Receita Preponderante”, por se tratar
de um procedimento reservado ao Orgio Central, como havia sido adotado na PAC-89. Desta
forma, para as empresas que aprescntarein esta situagdo, os Técnicos de Pesquisas deverdo
aplicar 0 guesuonirio normalmente.
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Para o preenchimento da FAC, o Técnico de Pesquisas deve seguir as instrugdes
nela contidas, para cada situagio anteriormente apresentada. Nos casos de mudanga de
endercgo para Agtncia do mesmo ou de Ouluo ESET/DERE, chama-s¢ a atengdo para as
rotinas a serem seguidas pelo Técnico de Pesquisas € pelo ESET/DERE, apresentadas em forma
de fluxograma no Anexo 6.

NOTAS IMPORTANTES

DA toda empresa sem Questionario preenchido,
obrigatoriamente devera corresponder uma FAC;

1I) Ndo preencha a FAC quando no enderego indicado para
coleta existir outra empresa exercendo, predominantemente,
qualquer ramo de atividade comercial ou, ainda, se for
possivel identificar 0 novo enderego da empresa indicada para
coleta, € esle pertencer a4 mesma Agéncia. Nestes casos, O
Técnico de Pesquisas deveri afixar a Etiqueta de Identificagio
no modelo de questionario determinado (Simplificado ou
Completo) ¢ aplici-lo ao Informante. Vide Procedimentos de
Coleta, apresentados em forma de fluxograma, no Anexo - 7.

2.3 - Alteragbes nos Instrumentos de Coleta

O plancjamento da PAC-90 envolveu a revisdo dos instrumentos de coleta, de
modo a aperfeicoar a adequagio dos mesmos 2 possibilidade de prestagao de informag¢do por
parte das empresas pesquisadas.

Como resultado desse processo, permanecem as alieragdes da PAC-89, tendo sido
revistas algumas variaveis dos questionirios, como segue abaixo:

- Questionario Simplificado:

. No capitulo 05, item 10, devem ser discriminadas as principais mercadorias
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revendidas - no maximo de 06(seis);

. No capitulo 07 - codigo 02, deve ser informado o valor das Dedugdes da |
Receita Bruta;

. No capftulo 10 - cbdigo 13, demxa-se claro que o FGTS informado deve
corresponder ac apurado mensalmente, além do pago por indenizagio;

. No capitulo 15 "Receita Liquida da Revenda de Mercadorias no Ano’ foi
aprimorada a especificagdo das mercadorias de Hiversos quesitos.
- Questondirio Completo/Lideres:

. No capitulo 05, item 10, devem ser discriminadas as principais mercadorias
revendidas - no maximo dec 06(seis)

. No capitulo 12 - c6digo 041, nio devem ser incluidos o saldo devedor da
Corre¢do Monetaria € a Contribuigdo Social;

. No capiwulo 12 - co6digo 042, nio devem ser incluidas as contribuigdes e
participagdes e provisio para o Imposto de Renda;

. No capitulo 16 - codigo 066, deixa-se claro que o FGTS informado deve
corresponder ao apurado mensalmente, além do pago por indenizacao,

. No capitulo 20 "Receita Liquida da Revenda de Mercadorias no Ano®, foi
aprimorada a especificagio das mercadorias de diversos quesitos.
. Folha de Atualizagfio Cadastral - FAC:

. No capitulo 03, exclusio do antigo cOdigo 17 "Revende mercadorias, porém essa
niao ¢ a receila preponderante®, de uso exclusivo do Orgao Central

Devem ser observadas, ainda, as seguintes quesioes gerais:

I) As informagoes deverido ser prestadas em CRUZEIROS, desprezando-se Os
centavos; ¢

II) Como de praxe, para a conceituagdo das varidveis, o Técnico de Pesquisas
devera recorrer as Instrugdes de Preenchimento, anexas ao proprio
questionario.
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3 - ESQUEMA OPERACIONAIL DA PAC-90
Este capftulo do Manual pretende sintetizar os procedimentos que devem ser
seguidos para a aplicagio da PAC-90 ¢ descrever os documentos de apoio € controle de coleta.
Os documentos que integram a PAC-90, além destec Manual, sao:

b

- Questionarios: Modelo Simplificado, Modelo Completo ¢ Lideres;
- Folha de Atualizacgio Cadastral (FAC);
- Cadastro d¢ Informantes para a Coleta (Anexo 1);
- Etqueta de Identificacio da Empresa a ser afixada no questionério;
- Recibo de Entrega e Devolucio do Questionario (Anexo 2);
- Boletim d¢ Acompanhamento da Coleta (Anexo 3);
- Guia de encaminhamento da FAC e do Quecstionirio das Lideres (Anexo 4);
- Manual de Critica Bisica;
- Guia de Encaminhamento do Material Empastado (Anexo 5)
Os dois primeiros documentos ji foram apresentados em capitulos anteriores deste
Manual. A seguir serdo detalhados os demais documentos.
3.1 - Cadastro de Informantes para a Coleta
Apresenta ao ESET/DERE e as Agéncias o Cadastro de Informantes da Pesquisa
sob sua responsabilidade ¢ apoia os seus trabalhos internos de operagio da coleta.
Esta impresso por Unidade da Federagiio, contendo os nomes das Agéncias e
do(s) respectivo(s) Municipio(s) de abrangéncia ¢, dentro desse(s), a razio social da empresa em

ordem alfabética, nome fantasia ¢ algumas informagbes adicionais; o modelo de questionario a
ser aplicado, o respectivo endereco € o nfimero do CGC da Unidade Informante (UI).
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Serdo enviadas aos ESET/DERE, 2(duas) vias do Cadasiro de Informantes,
devendo uma via completa permanccer no ESET/DERE € a outra, ap6s divisao, ser
encaminhada 3s respectivas Agéncias.

A copia do ESET/DERE servird para anotar as datas de entrega do questionario
de cada empresa 2 Agéncia responsavel, ¢ a data de recebimento do questionario ou da FAC,
conforme o «caso. Para isso, lodas estas anotagbes t€ém campos pré-impressos para o
preenchimento.

A cOpia da Agéncia, por sua vez, servird para o controlc das mesmas questoes,
com respeilo As empresas sob sua responsabilidade.

ATENCAO

Observe que o Modelo de Questionario a ser aplicado €
pré-determinado e  assegure-se de ter atendido esta
determinagio.

3.2 - Etiqueta de Identificagio da Empresa

Na Etiqueta de Identificagio da Empresa estdo impressas informacdes sobre a
empresa e a respectiva Unidadc Informante - Ul, bem como a Agéncia responsidvel pela coleua,
~conforme 0 modelo a seguir:

RAZAQC SOCIAL DA EMPRESA: Comercial ¢ Triunfo Ltda

NOME FANTASIA: Mercadinho Sio Bento

CONST. JURIDICA: Soc. por Cotas de Resp. Lida UF DA SEDE: RJ

ANO DE FUND: 1970 ATIV. DO IR: 4111 ATIV. PRINCIPAL: COMERCIO

UI: 03254711 0001-8 CGC: 03254711 0001-80

END: Rua Equador,538 Centro - Rio de Janeiro

RIO DE JANEIRC RIJ CEP: 20551 TEL: (021)284-3322
AGENCIA DE COLETA: Centro PESQUISA: PAC - 90 (COMPLETQ)
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A Etiqueta de Identificagio serd emitida pela Sede em 1 (uma) via. O
ESET/DERE, apts 0 seu recebimento, devera envid-la 2 Agéncia, ¢ o Técnico de Pesquisas
a afixard no Capftulo 02 do questionirio ou da FAC, conforme a situagdo cadastral da empresa
verificada no momento da coleta. Excetua-se apenas a situagio cadastral 09 da FAC (mudanga
da Ul para outra Agéncia do mesmo ESET/DERE). Quando ocorrer este caso, O Técnico nido
deve colar a ectiqueta na FAC e ambas devem ser cnviadas ao ESET/DERE, para
encaminhamento 2 outra Agéncia.

Ressalta-se que, quando ocorrer a perda da etiqueta, o Técnico deve registrar, no
capftulo 02, o cOdigo de identificagio da cmpresa originalmente cadastrada (ver codigo da Ul
no Cadastro de Informantes para a Coleta).

3.3 - Recibo de Entrega e Devolugiico do Questionirio

Tem como finalidade facilitar o conuole da entrega ¢ recebimento do
questiondrio junto ao Informante e atestar a0 mesmo © recebimento do questionario, pelo
IBGE, devidamente preenchido. E composto de duas partes: uma para o Técnico de Pesquisas e
outra para © Informante, a serem utilizadas, respectivamente, na entrega ¢ devolugiao do
questiondrio. Atengfio para as Instrugbes para Recebimento dos Questionirios Junto ao
Informante - item 3.5.

3.4 - Boletim de Acompanhamento da Coleta

Tem como oObjetivo permitir o acompanhamento periodico do andamento da
coleta pelo DECSE/DPE, uma vez que as remessas dos questionirios colctados, Modelos
Simplificado € Completo, somente serdo realizadas por pastas completas ¢ ap6s a sua digitagio,
quando o ESET/DERE for por esta responsavel

Para a PAC-90 alterou-se este boletim, visando melhorar 0 acompanhamento do
trabalho das Agéncias/ESET/DERE segundo as fases de visita, coleta e critica dos instrumentos
aplicados, bem como obter, uma posi¢io exata dos ESET/DERE no que sc refere a quantidade
de instrumentos enviados ac DECSE/DPE.

Encontra-se impresso por Unidade da Federagio, contendo os nomes das
Agéncias ¢ campos especificos para o registro de Informantes Visitados e Instrumentos Colctados
e Criticados, conforme ¢ modelo do instrumento de colela.
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- Considera-se Informante Visitado todo aquele ao qual o Técnico de Pesquisas ja
apliccu questionirio ou FAC.

- Considera-se I[nstrumento Coletado o questiondrio ou FAC devolidos e
devidamente preenchidos, obedecidos os procedimentos das instrugbes constantes
no item 3.5 deste Manual

- Considera-se Instrumento Criticado o questiondrio ou FAC submetido & Critica
Basica na Agéncia responsavel

Cabe esclarecer que:

- As informag¢bes do nimero de Questionirios Transmitidos somente deverao ser
preenchidas pelos ESET/DERE que executam a digitagao;

- O ntmero de Questionirio/FAC Remetidos, refere-se aqueles enviados atraves
de pastas efou guias de encaminhamento ao DECSE/DPE;

- O nfimero de Pastas Remetidas refere-se As pastas completas efetivamente
enviadas ao DECSE/DPE.

- Os dados sio cumulativos, sendo informados somente para o total da UF.

O Boletim de Acompanhamento da coleta deverd ser preenchido em 2 (duas) vias
- uma para o ESET/DERE e a outra para ¢ DECSE/DPE. Sua remessa, de cariter obrigatorio,
devers ser semanal O ndoc envio dos Boletins implica em desatualizagio das informagbes de

controle € gerenciamento da Pesquisa pelo DECSE, que, por sua vez, repassa 8 DPE a posicdo
da coleta em cada ESET/DERE.

3.5 - Instrugbes para Recebimento dos Questiondrios Junto ao Informante

O Técnico de Pesquisas deve verificar se o preenchimento dos Questionarios
(Simplificado, Completo ou Lideres) foi realizado de acordo com as instrugbes a seguir:

- Verifique se o Capftulo 01 esti em branco;

- Verifique se os demais capftulos estdo prcenchidos. Certifique-se, especialmente,
que os ftens 02 2 06 do Capitulo 06 foram preenchidos; bem como o Capitulo
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de Discriminagdo da Receita de Rcvenda de Mercadorias (Capfrulo 15 do
Simplificado e 20 do Compieto e das Lideres). Caso se confirme a informacfo
de °"0" (zero) ou "-* (trago) para todo o Capftulo, anule o Questionfrio e
preencha a FAC, conforme as instrugbes nela contidas

Verifique, no Capilo 07 (Demonstrativo da Receita no Ano), segundo o
Maodelo:

QUESTIONARIO SIMPLIFICADO: se o valor informado no Co6digo 003
¢ maior ou igual ao informado no Co6digo 001. Em caso positivo, se o
item 01 do Capitulo 06 estiver preenchido, registre o valor da Receita
Bruta das outras atividades em OBSERVACOES.

QUESTIONARIO COMPLETC E DAS LIDERES: se o valor informado
no Codigo 002 & maior ou igual ao informado no Cédigo 001. Em caso

positivo, s¢ o item 01 do Capitulo 06 estiver preenchido, discriminar as
receitas de outras atividades em OBSERVACOES;

Confirme se todas as informagtes de valores estio em CRUZEIROS DE 1990.
E de fundamental importancia verificar com cuidado este item, pois dele
depende a obtengiio de resultados fidedignos para a Pesquisa

Verifique se estd aposto no Capftulo 03 o carimbo padronizado do CGC e se
este coincide com o ndmero do CGC constante da Etiqueta de Identificagio
Ou, caso esse esicja incorreto, com o informado no item 09 do Capitulo 05;

Verifique se estdo preenchidas as informagbes de AUTENTICACAO;

Caso todas as condigbes anteriores tenham sido satisfeitas, autentique o
questionédrio e preencha os ftens 003 ¢ 04 do Capiwulo 01. Neste momento,
entregue ao Informante o Recibo de Devolugio do Questionario;

Caso qualquer uma declas nio tenha sido satisfeita, procure COITigir ¢/ou
complementar as informagbes necessarias junto ao Informante; e

Solicite ao Informante da empresa que responde ao Questiondrio das Lideres
para entregar uma cOpia de seus Demonstrativos Contibeis (Balan¢o Patrimonial
e Dcmonstragio de Resultados), que servirdo como instrumento auxiliar na
critica dos dados. Esclarega que a enuega desses documentos visa diminuir as
davidas de preenchimento de ftens do Questionario e, consequentemente, reduzir
a necessidade de voltar 3 empresa para confirmagio de informagées. .



3.6 - Verificagio e¢ Critica do Preenchimento dos Questionirios nas Agéncias - Manual de
Critica Bésica

As instrugbes para verificagdo e critica do preenchimento dos questiondrios nas
Agéncias estio contidas no MANUAL DE CRITICA BASICA. Devem ser seguidas
RIGOROSAMENTE, pois a qualidade dos resultados da Pesquisa depende fundamentalmente da
fase de coleta das informacgbes.

Observados erros ou omissdes de informagbes no Questionario, NAO RASURE,
em nenhuma hipétese, as informagdes apresentadas. Procure retificd-las e/fou complementi-ias
junto ao Informante, que deve autenticar as retificacbes porventura efetuadas e justificar,
detalhadamente, em OBSERVACOES, qualquer ocorréncia digna de nota

No caso das FACs, optou-se por nao realizar um processo sistematico de critica,

de modo a permitir a remessa imediata das mesmas aos ESET/DERE, qﬁe as enviara ao
DECSE/DPE.

3.7 - Guia de Encaminhamento da FAC e do QuestionaArio das Lideres

Tem como objelivo padronizar a remessa destes instrumentos, que nio serio
empastados nem digitados no ESET/DERE. Contém campos especificos para informar o namero
da remessa, das FACs ¢ de Questionirios das ILideres enviados, em ordem seqiiéncial, a partir

de 001.

Exemplo:

1* remessa: com o envio de 5 (cinco) FACs e 2 (dois) Questionarios das Lideres

Namero da remessa

Lolo t 11
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Folha de Atualizagdo
Cadastral - FAC

DE bg lo l1 ]l A L ol ol sl

Questionarios das
Lideres

DE lo Lo § 11 A L ol ol 21

2% remessa: com o envio de 3 (rés) FACs ¢ 1 (um) Questionarios das Lideres

Nimero da remessa

Lo 1o |2 |

Folha de Atualizacdo
Cadastral - FAC

DE lo Jo]Js 1l A | ol o] 2]

Questionarios das
Lideres

DE IOIOI'&I A IOI QI ‘ZI

As Folhas de Atualizagio Cadastral ¢ os Questionarios preenchidos das Empresas
Lideres, deverfio ser enviados semanalmente ao DECSE/DPE.



Nio preencha no capitulo 01 do Questionirio das Lideres ¢ da FAC os ftens
relacionados ao nGmero da pasta ¢ ao namero do Questiondrio ou FAC na pasta (ftens 05 e
06 no Questionirio das Lfderes ¢ ftens 02 ¢ 03 na FACQC)

Utilize 2(duas) vias da guia de remessa (uma para o ESET/DERE, outra para o
DECSE).

ATENCAO

Os Questionarios das Lideres s6 devem ser enviados ap0s a

liberagho da verificagio e critica de preenchimento (ver item
3.6).

3.8 - Instrugbes para o Empastamento ¢ Guia de Encaminhamento do Material Empastado

Com relagio ao empastamento dos Instrumentos de Coleta nos ESET/DERE,
somente serd realizado o dos Questionarios Simplificado e Completo. As FACs e os

Questionarios das Lideres devem ser remetidos ao DECSE/DPE, conforme especificado no item
3.7.

Os procedimentos a seguir deverdo ser adotados para © empasiamento, €m
separado, dos Questiondrios Simplificados € Completos, apés a verificagio e crftica do
preenchimento dos mesmos (ver item 3.6).

Procedimentos de Empastamento do Questionério Simplificado
- Os Questiondrios Simplificados serio empastados independente da ordem de

chegada dos mesmos das Agéncias;

- Cada pasta pode conter, no méaximo, 250 questionarios;
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Na lateral da pasta deverio ser preenchidos o ¢0digo do modelo (no caso 1), o
codigo da UF, o nGmero da pasta (em ordem seqiiencial a partir de 001) e,
posteriormente, ¢ nimero dos questionarios inicial e final informado no Capitulo
01, item 06, do primeiro e do dltimo questionario da pasta);

Preencher, no Capitulo 01, item 05 (Namcro da Pasta), o nimero da pasta em
que se encontra ¢ Questionario;

Preencher o Capitulo 01, item 06 (Namero do Questionario na Pasta), a partir
de 001, até atingir 250, nimero miximo de questiondrios por pasta, quando
deveri ser aberta uma nova pasta.

Procedimentos de Empastamento do Questiondrio Completo

Os  Questionarios Completos serdo empastados independente da ordem de
chegada dos mesmos das Agéncias;

Cada pasta pode conter, no miximo, 150 questionarios;

Na lateral da pasta deverdo ser preenchidos o c6digo do modelo (no caso 2), o
codigo da UF, o nimero da pasta (em cordem seqiencial a partr de 001) e,
posteriormente, 0o ndmero dos questionarios inicial e final (informado no
Capftulo 01, item 06, do primeiro e do altimo questionirio da pasta);

Preencher, no Capiftulo 01, item 05 (Namero da Pasta), o namero da pasta em
que sc encontra o questionario;

Preencher o Capitulo 01, item 06 (Nimero do Questiondric na Pasta), a partir
de 001, até atingir 150, nimero maximo de questionarios por pasta, guando
deverd ser aberia uma nova pasta.

ATENCAO

Numere seqiencialmente as pastas de cada modelo de
questionario, de forma independente. Cada modelo devera
ter, portanto, pastas 001, 002 etc.
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A Guia de Encaminhamento tem como objetivo padronizar a remessa do material
empastado ao DECSE/DPE. Em funcgio da sistemdltica adotada para ¢ empastamento, contém
campos especfficos para informar, além do nGmero da remessa (a partr de 001), o namero da
pasia; dos questiondrios inicial e final, e do total de questionarios por pasta, segundo o Modelo
(Simplificado ou Completo).

Para a remessa do material empastado, preencha 2(duas) vias da Guia de
Encaminhamento - uma para o ESET/DERE c¢ outra para ¢ DECSE/DPE. O ESET/DERE
devera remeter ao DECSE/DPE as pastas Ao logo estcjam completas, € ap6s a digitagio, nos
casos em que for responsavel por ela, acompanhadas da Guia de Encaminhamento.
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RESUMO DAS INSTRUGCOES PARA REMESSA DO BOLETIM DE
ACOMPANHAMENTO DA COLETA, DA FAC, DO
QUESTIONARICO DAS LIDERES E DO MATERIAL
EMPASTADO

O Boletim de Acompanhamento da Coleta devera ser preenchido em
2(duas) vias - uma para o ESET/DERE e outra para 0 DECSE/DPE
e sua remessa, de cariter obrigatorio, deverid ser semanal (item 3.4).

As Folhas de Atualizagio Cadastral (FAC) e os Questionarios das
Lideres deverdo ser encaminhados, semanalmente, ao DECSE/DPE,
sendo estes dltimos apOs a liberagio da Verificagdo e Critica do
Preenchimento. Para tanto, deverd ser utilizada a Guia de
Encaminhamento da FAC ¢ do Questionario das Lideres, a ser
preenchida em 2(duas) vias - uma que fica no ESET/DERE ¢ outra
enviada para o DECSE/DPE (item 3.7).

O ESET/DERE remeterda ac DECSE/DPE as  pastas com 08
questionérios coletados em cada UI, quando atingir o limite maximo
determinado de 250 questionérios simplificados ou 150 completos, ¢
apos a digitagdo, quando responsavel por ela (item 3.8).

E de fundamental importincia a realizagio da conferéncia do
empastamento dos questionarios pelo ESET/DERE antes do envio da
pasta & Sede ou para a digitagdo, quando for o caso (item 3.8).

A remessa deverd ser feita ao DECSE/DPE utilizando a Guia de
Encaminhamento do Material Empastado, preenchida em 2(duas) vias -
uma para o ESET/DERE ¢ a outra para o DECSE/DPE (item 3.8).

As remessas dos Instrumentos de Coleta devem ser encaminhadas pelo
ESET/DERE para o scguinte enderego:

IBGE/DPE/DECSE

Rua Visconde de Niterdi, 1246 - Bloco C - 2°. andar
Rio de Janeiro - RJ - Mangueira

CEP 20941.
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ANEXO 2

JININISTERIO | DA BCONOMIA; ; FAZENDA E: PLANEJAMENTE}.
; _NDA{}AO INSTITUTO 'BRASILEIRO 'DE GEOGRAFIAE ESTATIST

[] PESQUISA ANUAL DE COMERCIO - 1990

l:l PESQUISA ANUAL DO TRANSPORTE RODOVIARIO - 1990

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA:

TELEFONE:

NOMES DOS INFORMANTES: 1)
2)
PRAZO FIXADO PARA ENTREGA DAS INFORMAGOES: __/__ /

DECLARO QUE RECEBI, NESTA DATA, O FORMULARIO ESPECIFICO PARA PREENCHI-
MENTO ATE O PRAZO ACIMA FIXADO, DE ACORDO COM O DECRETQO FEDERAL NO-
MERO 73.177 DE 20 DE NOVEMBRO DE 1973.

DATA DA ENTREGA: __/_ /__.

CONDIGAD DO INFORMANTE:
ASSINATURA DO INFORMANTE:

RECIBO DE ENTREGA

:--leNISTéFﬂO DAECONOMIA, FAZENDAE PLANEJAMENTO
CFUNDAGAD - JNSTITUTO BRASILEIRO:DE.GEDGRAFIA E- ESTATISTICA

] PESQUISA ANUAL DE COMERCIO - 1990

[[] PESQUISA ANUAL DO TRANSPORTE RODOVIARIO - 1990

RAZAOC SOCIAL DA EMPRESA:

DATA DA DEVOLUGAO: __/_ /

DECLARO QUE RECEBI, NESTA DATA, O QUESTIONARIO DEVIDAMENTE PREENCHi-
DO. DE ACORDO COM O DECRETO FEDERAL NUMERO 73.177 DE 20 DE NOVEMBRO
DE 1973. ESTE RECIBO NAO EXIME A EMPRESA DE NOVAS CONSULTAS COM RE-
LAGAO AS INFORMAGOES PRESTADAS.

NOME DO TECNICO DE PESQUISAS:
NUMERO DO CADASTRO:
ASSINATURA DO TECNICO DE PESQUISAS:

RECIBO DE DEVOLUGAOQO
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v LESET. DETORIGEM. - - o0 ¢ sad s o CDESTING v
DPE ~ DECSE - DIPES

L T PROJETFO - w L LT A e et e
PESQUISA ANUAL DE COMERCIO - 1990 p|lA|C

FOLHA DE ATUALIZACAO CADASTRAL - F.AC. DE |[_{_|_|_| A O

QUESTIONARIO DAS LIDERES DE |_|__fi_I A O |

- i DATA DA CREMESSA
/18

ASSINATURA ESCARIMBD DO:RESPUNSAVEL

DD RECEEBIMENTD.NQ. DECSE
[ S g | -

B S - PROUETD.
PESQUISA ANUAL DE COMERCIO - 1990

FOLHA DE ATUALIZAGAO CADASTRAL - FAC. DE_[_ |11 & |_l_|_l_I

QUESTIONARIO DAS LIDERES pE [_|_1_| & |_j_l_l

DATA DA REMESSA ASSTNATURA E CARIMBO DD _RESPONSAVEL i
(U S 4.} —

OBSERVAGOES

DATA DO RELEBIMENTD NO DECSE
Y SRS ) - N
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IBGE/DPE

PAC - .

DECSE/DIPES

ANEXO

5

GUIA DE ENCAMINHAMENTO DO MATERIAL EMPASTADO

NUMERD

1]

- ESEYT DE ORIGEM

© . DESTHNG

'DPE - DECSE - DIPES

- PROJETO. 1.

CcODIGO

PESQUISA ANUAL DE COMERCIO - 1990

PASTAS ENVIADAS AQ DEGSE -+ % .0« * 1 =1

QAUESTIONARID SIMPLIFICADO

QUESTIONARIO COMPLETO

N2 DA PASTA

INICIAL

FINAL

TOTAL POR
_ PASIA

' N2 .DA PASTA.

INICIAL

FIMAL

TOGTAL POR
FPASTA,

R

Il

O
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N .

................................

|

it L

Y

N

i1

R

i
E |

—l_

E|_|| ....... ‘ -

I_l_lTl

L

Y

il

Y

b2l

R

ENEE

1

R I

l_[_L—.I...

DATA

DA REMESSA

. ASSINATURA E CARIMBO DD.RESPONSAVEL

—_

Y § - S

DATA PD RECEBIMENTO ND DECSE

4]

SERYACDES

—

S | - I
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ANEXO 7

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS DE COLETA

A RAZAC
SOCIAL E/OU CAC SAQ
DIFERENTES DO CADASTRAD
DE {NFORMANTES

APLICAR O QUESTIONARIQ
DETEFMINADO

A
EMPAESA E A MESMA
(HOUVE ALTERAGAG APENAS
NA RAZAC SOCIAL
E/OU CAc)?

Sim APUGAR O QUESTIONARIO
OETERMINADD E FREENCHER
QS CAPITULOS 04 E 05

a
NOVO ENDEREGO DA
EMPRESA CADASTRALA
E CONHECIDO?

o
ENDEREQO
PERTENCE A MESMA
AQENCIAT

EMPRESA QUE SE
ENCONTRA MO LOCAL EXERCE
QUAL OUER RAMO CE ATIVIDADE
COMERCLALT

PRAEENCHER A FALC COM

PREENCHER A FAC PARA 035 CODIGOS 09 OU 10

A EMPRESA CADASTRADA

S

AFLICAR O QUESTIONARIO
DETERMINADC HO NOVQ ENDEREGC
E FREEMCHER OS CAPITULOS 04 € 05

o
LGCAL
£ A UNIDADE
INFOAMANTE DA
EMPRAEBAT

APLUCAR © QUEST DETERMINATO
COLOCANDO A ETIQUETA OE
IDENTIFICACAD, MESMO CORRESPONDENDO
‘A DUTRA EMPAESA E PREENCHER
QS CAPITULOS 04 E 05

PAEENCHER A FAG PARA
A EMPRESA CADASTRADA,

LS




	



