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Apresentacdo

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE divulga,
neste Guia, as orientacoes para a elaboracdo dos Relatérios
Metodolégicos das Operacdes Estatisticas conduzidas pelo Instituto.
Este guia contempla os aspectos relacionados a execucao das
operacdes, seguindo o Modelo Genérico de Processo de Producéao
Estatistica (GSBPM) e alinhado as informacdes disponiveis no Sistema
Integrado de Metadados.

O Guia estd em consonancia tanto com o0s Principios
Fundamentais das Estatisticas Oficiais estabelecidos pela Comissao
Estatistica das Nacodes Unidas (UNITED NATIONS STATISTICAL
COMMISSION, 1994) e endossados pela Assembleia Geral da
Organizacao das Nacoes Unidas em 2014, quanto com o Cédigo de
Boas Praticas das Estatisticas do IBGE (2013). Portanto, com o
presente guia, o IBGE reafirma sua missao institucional de “Retratar o
Brasil com informacdes necessérias ao conhecimento de sua realidade
e ao exercicio da cidadania”.

Roberto Luis Olinto Ramos
Presidente do IBGE






Introducao

Criada em 1947, a Comissdo de Estatistica das Nacdes Unidas
(United Nations Statistical Commission) é o mais alto organismo de
coordenacao das atividades estatisticas internacionais, em especial
questdes metodoldgicas, estabelecimento de padrbes estatisticos,
desenvolvimento e implementacdo de conceitos e métodos, tanto em
nivel nacional quanto internacional. Nesse escopo, a Comissao
estabeleceu os Principios Fundamentais das Estatisticas Oficiais da
Organizacdo das Nagdes Unidas em 1994, cuja definicdo considerou o
fato de que a informacao estatistica oficial se constitui em uma base
essencial para o desenvolvimento sustentavel e o conhecimento mutuo
entre os Estados e os povos do mundo.

A estatistica oficial deve respeitar valores e principios em sua
elaboracao, disponibilizando informacdes de qualidade que retratem a
sociedade democréatica e permitam tanto a compreensdao de sua
realidade. Dessa forma, assegura-se a confianca essencial do publico
na informacao estatistica oficial e na qualidade da informacao
disponivel, na mesma medida em que incentiva a cooperacdo dos
cidadaos, empresas e outras fontes de informacdo em fornecer dados
relevantes necessarios para a compilacao de estatisticas.

Endossados pela Assembleia Geral das Nacdes Unidas em janeiro
de 2014, os Principios Fundamentais das Estatisticas Oficiais
consistem em um conjunto de 10 diretrizes para as atividades
estatisticas, que refletem os valores com os quais as estatisticas
devem ser analisadas. O Principio Fundamental 3, que trata da
Responsabilidade e Transparéncia, estabelece que “para facilitar uma
interpretacao correta dos dados, os o6rgados de estatistica devem
apresentar informacdes de acordo com normas cientificas sobre fontes,
métodos e procedimentos estatisticos” (UNSD, 2016).

Em conformidade com os Principios Fundamentais das Estatisticas
Oficiais, o Cédigo de Boas Praticas das Estatisticas do IBGE (2013) se
constitui em um instrumento orientador e regulador, composto por um
conjunto de diretrizes que visam promover uma conduta profissional
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padronizada na aplicacdo das melhores praticas estatisticas, que sao
fundamentais para a credibilidade institucional. No Cédigo, o Principio
Fundamental 3 ¢é refletido em diversas de suas boas praticas,
especialmente, no que diz respeito a documentacao das operacdes.

Portanto, com base nos Principios Fundamentais das Estatisticas
Oficiais e do Cdédigo de Boas Praticas das Estatisticas do IBGE, o
presente documento tem por objetivo estabelecer o conteudo
necessario que deve constar nos relatérios que descrevem a
metodologia das operacoes estatisticas, buscando a padronizacao e
harmonizacao das definicdes tanto entre as operacées quanto entre as
informacodes disponiveis nos diversos canais de disseminacdo. O
conteldo do Relatério Metodolégico proposto neste guia deve ser
baseado nas informacdes constantes do Sistema Integrado de
Metadados, a principal fonte de informacdao sobre as operacdes
estatisticas.

Por fim, e ainda em conformidade com os Principios Fundamentais
das Estatisticas Oficiais e do Cédigo de Boas Praticas das Estatisticas
do IBGE, cabe ressaltar a necessidade de que seja feita uma revisao
periddica dos Relatérios Metodolégicos, a fim de que sejam
incorporadas quaisquer modificacées e melhorias nos dados, métodos,
padrées internacionais e classificacées, que sdo disponibilizadas de
forma continua.



Estrutura do Relatério Metodolégico

1. Apresentacao
2. Introducdo ou Histérico
2.1. Aspectos Legais
3. Objetivo
4. Metodologia
4.1. Recomendacodes internacionais e referéncias metodoldgicas
4.2. Periodicidade
4.3. Nivel Geografico
4.3.1. Abrangéncia geogréfica
4.3.2. Nivel de desagregacéo
4.4, Populagao-alvo
4.5. Unidades de Referéncia
4.5.1. Unidade de investigacdo
4.5.2. Unidades de anélise
4.5.3. Unidade informante
4.6. Classificacoes
4.7. Variaveis e Conceitos
4.8. Amostragem
4.8.1. Cadastro basico de selecdo
4.8.2. Plano amostral
4.8.3. Célculo do tamanho da amostra
4.8.4. Rotacdo da amostra
4.8.5. Controle da amostra
4.8.6. Calculo das estimativas e medidas de precisdo
4.9. Coleta de dados
4.9.1. Técnica de coleta
4.9.2. Instrumentos de coleta
4.9.3. Treinamento



4.9.4. Operacao
4.9.5. Gestdo
4.10. Processamento dos dados
4.10.1. Anélise e tratamento de dados
4.10.2. Critica e validacdo de resultados
4.10.3. Regras de arredondamento
4.11. Outros tépicos
5. Armazenamento das bases de dados
6. Disseminacdo
7. Aspectos da qualidade
7.1. Relevéancia
7.1.1. Necessidades dos usuérios
7.1.2. Indice de satisfacdo do usudrio
7.2. Acurécia, precisao e exatidao
7.2.1. Erro amostral
7.2.2. Coeficiente de variacdo
7.2.3. Erro ndo amostral
7.2.4. Taxa de resposta de unidade
7.2.5. Taxa de resposta por pergunta
7.2.6. Taxa de imputacdo das principais varidveis
7.2.7. Erro de cobertura
7.2.8. Taxa de excesso de cobertura
7.2.9. Erro de processamento
7.2.10. Revisdo de dados
7.3. Oportunidade e pontualidade
7.3.1. Oportunidade

7.3.2. Intervalo de tempo entre o final do periodo de referéncia e a
data da publicacdo dos resultados

7.3.3. Pontualidade

7.3.4. Pontualidade no calendario de uma publicacdo
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7.4. Acessibilidade e clareza
7.4.1. Publicacbes
7.4.2. Tabelas
7.4.3. Microdados
7.4.4. Documentacdo metodolégica
7.4.5. Documentacao sobre qualidade
7.4.6. Acessos via web

7.4.7. Taxa de completude da informacdo de metadados para as
estatisticas

7.5. Comparabilidade

7.5.1. Comparabilidade ao longo do tempo

7.5.2. Longitude das séries temporais comparéaveis
7.6. Coeréncia

7.6.1. Coeréncia entre estatisticas com periodicidades ou fontes
diferentes

7.7. Confidencialidade
7.7.1. Confidencialidade - tratamento dos dados
7.8. Gestao de qualidade
7.8.1. Avaliacdo da qualidade
8. Outras consideracdes
9. Referéncias
10. Apéndices
11. Anexos
11.1. Questiondrio
711.2. Cronograma
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Descricao dos itens basicos

Sao apresentadas as descricOes dos itens bdasicos que devem
compor o Relatério Metodoldgico.

Mais detalhes sobre cada item e sobre os subtépicos devem ser
observados nos manuais de apoio ao preenchimento do Sistema
Integrado de Metadados, que serve como base para a elaboracado do
relatério.

1. Apresentacdo

Consiste em uma breve apresentacao da operacao estatistica,
elaborada pela Diretoria responsavel ou pela Presidéncia do IBGE.

2. Introducdo ou Histérico

A introducdo ou histérico da operacao estatistica é um item
indispensavel, pois permite ao usudario situa-la no tempo,
acompanhando o desenvolvimento da metodologia utilizada e
relacionando as causas gerais e especificas que originaram a operacao
estatistica em questdo. Deve conter ainda uma breve analise
comparativa entre os resultados das ocorréncias anteriores, com foco
nas licobes aprendidas, planejamento, coleta, apuracdo e mudancas
conceituais. Cabe aqui também o subtdpico sobre aspectos legais da
operacao estatistica.

3. Objetivo

Consiste na descricao do objetivo geral e dos objetivos especificos
da ocorréncia da operacao estatistica, conforme definido pela area
produtora.

4. Metodologia

Consiste em um resumo dos métodos utilizados durante o
processo para a obtencao dos dados. O conjunto minimo de subtépicos
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necessario para a Série Relatdérios Metodolégicos se encontra descrito
a seguir:

4.1. Recomendacdées internacionais e referéncias metodoldgicas

Devem estar indicadas as principais recomendacdes internacionais
e referéncias metodoldgicas relacionadas com a metodologia utilizada
na operacao estatistica, assim como para os temas investigados.

4.2. Periodicidade

Devem estar indicadas no presente tdépico a Periodicidade de
Coleta', ou seja, o intervalo de tempo entre os periodos de coleta de
dados de ocorréncias distintas da operacdao estatistica, e a
Periodicidade de Divulgacdo, ou seja, o intervalo de tempo entre as
divulgacdes de ocorréncias distintas da operacao estatistica.

4.3. Nivel Geografico

Deve estar indicado o maior espaco geografico coberto pela
ocorréncia da operacao estatistica, assim como todos os niveis de
desagregacédo territorial possiveis (Nacional, Regido Metropolitana,
entre outros). Sugerem-se os seguintes subtépicos:

Abrangéncia Geogréfica
Nivel de desagregacao

4.4. Populacdo-alvo
Deve estar indicado o conjunto de unidades sobre as quais as
informacodes sdo desejadas e para as quais sao feitas as estimativas.

4.5. Unidades de Referéncia
Consiste na descricdo da unidade para a qual as informacdes sao
coletadas e analisadas. Contém os seguintes subtépicos:

Unidade de investigacdo
Unidades de Anélise
Unidade Informante

1 Nao se aplica para alguns tipos de operacdes estatisticas, como Classificacoes, Cadastros,
Sistemas Sintese, entre outros.
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4.6. ClassificacGes

Consiste na especificacdo das classificacées estatisticas utilizadas
no Sistema Estatistico Nacional para temas selecionados e as
classificacOes internacionais a elas associadas. Compreende também
as listas de produtos e servicos por setores econémicos.

4.7. Variaveis e Conceitos

Devem ser registradas as principais variaveis investigadas, as
principais varidveis derivadas e os principais indicadores da ocorréncia
da operacao estatistica, assim como os conceitos a elas associados.
Cabe ressaltar a importancia de especificar nesse topico o periodo de
referéncia da operacdo estatistica.

4.8. Amostragem

Aplicado apenas as pesquisas por amostragem, deve conter um
resumo do método de amostragem adotado durante a ocorréncia de
operacdo estatistica, citando os sistemas utilizados para tal, quando
pertinente. Esse atributo deve incluir (mas nao se limitar a) os seguintes
subtdpicos:

Cadastro basico de selecdao

Plano amostral

Célculo do tamanho da amostra

Rotacdo da amostra

Controle da amostra

Calculo das estimativas e medidas de precisdo
Processo de selecdo

Estdgios de selecdo e unidades de amostragem
Estratégia para casos de ndo resposta

Ajustes no plano amostral

4.9. Coleta de dados

Consiste na descricdo de quaisquer aspectos importantes da
coleta de dados de interesse potencial, citando os sistemas utilizados
para tal, quando pertinente, para aqueles que estiverem examinando a
documentacdo da operacao estatistica. Como subtépicos potenciais,
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além de outras caracteristicas das atividades de coleta de dados,
destacam-se:

Técnica de coleta
Instrumentos de coleta
Treinamento

Operacédo

Gestdo do trabalho de campo

4.10. Processamento dos dados

Consiste em um resumo sobre como os dados foram tratados e
controlados em termos de consisténcia e coeréncia, citando os
sistemas utilizados para tal, quando pertinente. Pode-se incluir
referéncia aos documentos externos que descrevam mais detalhes.
Segue um conjunto sugerido de subtdpicos:

Anélise e tratamento de dados
Critica e validacado de resultados
Regras de arredondamento

4.11. Outros topicos

Consiste em qualquer outro tépico de relevancia para a
metodologia da operacao estatistica que nao esteja contemplado nos
tépicos anteriores.

5. Armazenamento das bases de dados

As bases de dados formam o conjunto principal de produtos da
pesquisa e fornecem a matéria-prima para a criacdo de outros produtos
de disseminacao das informacd6es. Devem estar descritos neste tépico
os softwares para os quais as bases estdao implementadas e sua forma
de armazenamento.

6. Disseminacao

Devem estar indicados os meios nos quais foram divulgados os
resultados da ocorréncia de operacdo estatistica, assim como
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especificados os tipos de resultados divulgados (preliminares,
definitivos, tabulacées avancadas, séries especiais, entre outros)

7. Aspectos da qualidade

Apresenta preceitos fundamentais que devem ser seguidos para o
cumprimento das boas praticas na producao de estatisticas oficiais,

sendo estruturado em aspectos relacionados a qualidade com seus
respectivos atributos, a saber:

7.1. Relevancia

Deve conter informacdes sobre o grau de satisfacdo dos usuarios
com o atendimento de suas respectivas demandas, ou seja, se todas
as estatisticas que sdo necessdarias estao sendo produzidas e, além
disso, se os conceitos e as definicdes utilizadas para sua producao
refletem as necessidades dos usudrios. Os subtépicos sugeridos sao:

Necessidades dos usuarios
Indice de satisfacdo do usuario

7.2. Acuracia, precisao e exatidao

Deve conter informacdes sobre o grau em que as estatisticas
descritivas produzidas pelo IBGE refletem, de forma precisa e confiavel,
a realidade do fen6meno que se pretendeu mensurar.

Erro amostral

Coeficiente de variacdo

Erro ndo amostral

Taxa de resposta de unidade

Taxa de resposta por pergunta

Taxa de imputacédo das principais variaveis
Erro de cobertura

Taxa de excesso de cobertura

Erro de processamento

Revisdo de dados
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7.3. Oportunidade e Pontualidade

Em relacdo a oportunidade, devem ser indicados o tempo médio
de producéao para cada divulgacao de dados, as razGes para possiveis
longos tempos de producdo e os esforcos para melhorar a situacao
descrita. Ja para a pontualidade, devem ser indicadas a porcentagem
de divulgacdes entregues no prazo com base nas datas de divulgacéao
agendadas e as razbes para divulgacoes nao pontuais, explicando os

esforcos para melhorar a situacao.

Oportunidade

Intervalo de tempo entre o final do periodo de referéncia e a data da
publicacdo dos resultados

Pontualidade

Pontualidade no calenddrio de uma publicacdo

7.4. Acessibilidade e clareza

Deve conter informacGes sobre a apresentacao e divulgacao das
estatisticas oficiais, de forma clara, adequada e compreensivel, visando
0 acesso igualitario a todos os usuarios, com referéncias as condicoes
fisicas ou meios que o usudrio possui para acessar a informacao, a
forma como os dados podem ser obtidos (papel, meios eletrénicos,
Internet, entre outros), aos tempos de entrega, aos custos e a
disponibilidade de dados e metadados.

Publicacbes

Tabelas

Microdados

Documentacdo metodoldgica

Documentacéo sobre qualidade

Acessos via web

Taxa de completude da informacdo de metadados para as estatisticas

7.5. Comparabilidade

Deve conter informacbdes sobre a comparagcdo de estatisticas
oficiais ao longo do tempo e a definicdo de suas respectivas longitudes,
ou seja, uma medida do efeito das diferencas de conceitos e definicoes,
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quando as estatisticas sdo comparadas no dambito temporal, geografico
e nao geografico (entre dominios de interesse).

Comparabilidade ao longo do tempo
Longitude das séries temporais comparaveis

7.6. Coeréncia

Deve conter informacdes sobre a coesdo entre estatisticas com
periodicidades diferentes ou de fontes diferentes, ou seja, a capacidade
das estatisticas para serem combinadas corretamente de diferentes
formas e para diferentes usos.

Coeréncia entre estatisticas com periodicidades ou fontes diferentes

7.7. Confidencialidade

Deve conter os registros sobre regras aplicadas para tratar os
dados, garantindo a protecdo e a confidencialidade das informacdes
individualizadas com as quais sdo produzidas as estatisticas. Sugere-
se que sejam abordadas as questdes sobre o sigilo tato do informante
quanto das informacdes prestadas e sobre regras de desidentificacao
dos dados.

Confidencialidade - tratamento dos dados
7.8. Gestdo de qualidade
Deve conter os registros sobre gestdao da qualidade dos dados,

incluindo sistemas e padrdes para gerenciar a qualidade dos produtos
estatisticos.

Avaliacédo da qualidade

8. Outras consideracdes

Consiste em quaisquer outras consideracdes ou tépicos de
relevancia para a operacao estatistica que nao estejam contemplados
nos tépicos anteriores.
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9. Referéncias

Consiste na relacdo detalhada de todas as obras consultadas e
utilizadas, de forma direta ou indireta, durante a elaboracdo da
publicacdo. Sugere-se que sua apresentacdo seja feita,
preferencialmente, de acordo com as regras da ABNT (NBR 6023).

10. Apéndices

Apéndices sao textos elaborados pelo autor a fim de
complementar sua argumentacdo e sé devem ser incluidos quando
forem imprescindiveis a sua compreensao.

11. Anexos

Anexos sdo os documentos nao elaborados pelo autor, que servem
de fundamentacdo, comprovacao ou ilustracdo, como mapas, leis,
estatutos, entre outros. Como subtépicos sugeridos, destacam-se:

Questionario
Cronograma
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