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== 1% Edicao do MPPE

= A 12 edicao data de 1997 — 1° manual
de procedimentos relativo ao processo
da producao estatistica

= Obrigatorio por Ordem de Servico
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mm 22 Edicao do MPPE (1)

- = O processo de auditorias internas da

gualidade identificou a necessidade de detalhar
mais 0s procedimentos

= Grupo de trabalho - Iniciou a revisao do
manual (detalhe de procedimentos e atribuicao
de responsabilidades a tarefas)

= Matriz do processo produtivo (2004/05) — base
da nova edicao do MPPE



= . 22 Edicao do MPPE (ll)

Y ESTRUTURA DO MANUAL

1. Nota Introdutéria

2. Fases do Processo
Esquemas

Matriz do processo produtivo
Detalhe da matriz

3. Documentacao — Alguns dos documentos de
apoio ao processo

4. Controlo de edicOes e responsabilidades

N, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA v
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mE=—mm 2. Fases da Producao Estatistica

ESQUEMA 1 - FASES/PROCESSOS DA PRODUGAO ESTATISTICA

Fases

I. Concepgao I1. Operagao II1. Difusao IV. Avaliagdo

Processos Processos Processo Processo

II.1. Planeamento
I.1. Estudo de e Preparacao da
viabilidade Operagao
estatistica

II1.1. Difusao IV.1. Avaliagao

1.2. Estudo II1.2. Recolha

metodolégico

1.3. Aprovagao da
Operagao
estatistica

I1.3. Tratamento e
Analise

Cada fase é constituida por:

processos / sub-processos / tarefas

#p INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
N PORTUGAL » 5



Fase
I. Concepgao I1. Operagéo II1. Difusdo IV. Avaliagdo
Processo
I.1. Estudo 1.3.
de I.2. Estudo Aprovagao da
_ _ metodoldgico Operacao
viabilidade estatistica

Sub-processos

I.1.1. Definir os objectivos da
Operacao estatistica

I.1.2. Analisar a viabilidade da
Operacao estatistica

I1.1.3. Aprovar o projecto da
Operacao estatistica

, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL

Responsavel pelo
sub-processo

........ Departamento de
: Matéria '

~...: Departamento de
i Matéria '

.........
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Matriz do Processo Produtivo

[] b [ ]
*Descreve as tarefas associadas a cada sub-processo

Outros

Tarefas Responsavel pela tarefa . .
intervenientes

Documentacao

» Cada tarefa tem um responsavel Unico , que pode néo coincidir com o
responsavel principal pelo sub-processo

» Podem existir outros intervenientes na execucao das tarefas, cabendo ao
responsavel a opcao de considerar a intervencao

 Documentacao associada a tarefa — o proposito € o de documentar o
processo de producéo estatistica.

,, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
N PORTUGAL » V4



. Documento Metodologico
. Ficha técnica de Recolha de Informacéo

. Requisitos aplicacionais [para o desenvolvimento de

I 3. Documentagao
v/
- 1
2
3
aplicacdoes informaticas] (doc. de trabalho)
4

. Notas sobre a documentacao metodoldgica e de
gualidade que deve acompanhar a difusao
resultados (doc. de trabalho)

K«
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4. Controlo de edicoes e
responsabilidades (I)

Ih ]

I

Controlo de EdicoOes e responsabilidades do Manual

Edicao do Manual Data UO responsavel pelo
Manual
2 24.02.2006 uGQ

K«



me==cmm 4. Controlo de edicoes e

PORTUGAL

N/ responsabilidades (1)
vV
Controlo de edicoes e responsabilidades por capitul 0
uo N° de
Capitulo Ultima Data responsavel paginas
Edicao por capitulo do
(proposta) capitulo
2.1.1. - Estudo de viabilidade 1 24.02.06 uGQ 4
2.1.2. - Estudo metodoldgico 1 24.02.06 UGQ 5
2.1.3. - Aprovacdo da Operagao estatistica 1 24.02.06 DME 5
2.11.1. - Planeamento e preparacao da 1 24.02.06 uGQ 3
Operacdo estatistica
2.11.2. - Recolha 1 24.02.06 DRI 4
2.11.3. - Tratamento e analise 1 24.02.06 UGQ 2
2.I11.1. - Difusao 1 24.02.06 DDC 5
2.1V.1. - Avaliacao 1 24.02.06 uGgQ 2
3. Documentagao - Documento metodoldgico 1 11.07.05 DME 48
3. Documentagao - Ficha Técnica de recolha 1 24.02.06 uGQ 6
de informacao
3. Documentacao - Requisitos aplicacionais 1 24.02.06 DSI 9
(documento de trabalho)
3. Documentacao - Notas sobre a 1 24.02.06 uGQ 3
documentagao metodoldgica e de qualidade
gue deve acompanhar a difusao de resultados
(documento de trabalho)
INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA &
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M - 4. Controlo de edigoes e
responsabilidades (ll)

\/
V
Paginacao dos capitulos ...
Edicdo do Manual: 2 Edicao do capitulo: 1 UO responsavel | II.2. Recolha
Data: 24.02.06 Data: 24.02.06 pela elaboragao: Pagina: 1/6

DRI

MOD.2 / 05 uGQ

K«
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N PORTUGAL »ll



22 Edicao do MPPE

[] [ ]
=5 Fases seguintes (ll)

I

ldentificacao de areas a desenvolver no manual
durante 2006 (exemplos):

=|.2.5. Desenhar o questionario (...) — Grupo de
trabalho Europeu / Eurostat (DME/DRI)

=|1.2.3. Efectuar a gestao de nao-respostas - Modelo
de nao resposta recorrente (DRI)

=Qutra documentacéo relacionada com as varias
tarefas ...

,, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
N PORTUGAL »12



m=— mm 2 - Fases da Producao Estatistica

ESQUEMA 1 - FASES/PROCESSOS DA PRODUCAO ESTATISTICA

Fases

I. Concepgao I1I. Operagao II1. Difusao IV. Avaliagao

Processos Processos Processo | Processo

IV.1. Avaliagao

II.1. Planeamento
I.1. Estudo de e Preparacao da
viabilidade Operagao
estatistica

III.1. Difusao

I.2. Estudo II.2. Recolha

metodolégico

I.3. Aprovagao da
Operagao
estatistica

I1.3. Tratamento e
Analise

Cada fase é constituida por:

processos / sub-processos / tarefas

#p INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
N PORTUGAL »13
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Fase

I. Concepgao I1. Operagdo III. Difus&o IV. Avaliacdo

Processo
I.1. Estudo 1.3.
de 1.2. Estudo Aprovacao da
o metodoldgico Operacdo
viabilidade estatistica

Sub-processos

I.1.1. Definir os objectivos da
Operacao estatistica

I.1.2. Analisar a viabilidade da
Operacao estatistica

I1.1.3. Aprovar o projecto da
Operacao estatistica

, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL

Responsavel pelo
sub-processo

......... Departamento de

. Matéria

i Departamento de :
: Matéria :

.........

»l4
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Fase

I. COI‘IC6p§5° II. Operagéo III. Difusdo
Processo
13
g I.2. Estudo Aol
e o peragao
viabilidade metOdOlOglCO estatistica

Sub-processos

I.2.1. Planear o Estudo
Metodolégico

1.2.2. Definir o conteudo da
Operacgao estatistica (universo,
variaveis, conceitos e nomenclaturas)

I.2.3. Definir a amostra

I.2.4. Definir a metodologia
para a recolha de dados

1.2.5. Desenhar o questionario
e elaborar instrugdes de
preenchimento

I.2.6. Planear o controlo de

Qualidade (metodologia, indicadores,
amostra e calendarios)

1.2.7. Definir os métodos de
tratamento e a analise de
dados

I1.2.8. Planear a difusdo
(contelido e caracteristicas dos produtos
de difusdo)

I.2.9. Definir os requisitos do
subsistema informatico

I.2.10. Conceber e realizar o
Inquérito Piloto (quando aplicavel)

I.2.11. Elaborar o orcamento

IV. Avaliagdo

Responsavel pelo
sub-processo

: Departamento de :
Matéria :

Departamento de :
: Matéria :

" Metodologia
: Estatistica

; Departamento de :
: Matéria :

IDé
" Metodologia
: Estatistica

Departamento de :

: Matéria

epartamento de :
: Matéria :

: Departamento de :
: Matéria :

: Departamento de :
: Matéria :
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Fase
I. Concepgao I1. Operacéo I1I. Difusdo IV. Avaliacdo
Processo
I.1. Estudo L2 Estudo I.3. Aprovagao
e metodoldgico da Operagao
viabilidade

. Responsavel pelo

sub-processo

Sub-processo

I.3.1. Efectuar a Certificagao ... | Departamento de
Técnica da Operacao : Matéria
estatistica @ T

 iDépartaiients de
I.3.2. Efectuar a Aprovacgao da : Metodologia :
Operacgao estatistica . Estatistica ... :

, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL
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Fase

I. Concepgao

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL

I1I. Operacgao I11. Difus&o

Processo

I1.1. Planeamento

e Preparacao da I1.2. Recolha

Operacao
estatistica

Sub-processos

II.1.1. Planear a Operacao
estatistica

- I1I.1.2. Efectuaro
desenvolvimento dos métodos

I1.1.3. Construir o subsistema
automatizado de suporte (a
Operacao estatistica)

I1.1.4. Realizar accoes de
formacao as equipas

IV. Avaliagao

I1.3. Tratamento
e Andlise

Responsavel pelo
sub-processo

........ i Departamento de
{ Matéria :

i Departamento de
: Matéria 5

........ | Departamento de
: Sistemas de
i Informagéo

i Departamento de :
: Matéria ‘
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Fase

1. Concepgédo

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL

I1. Operacao

II.1. Planeamento
e Preparagdo da
Operagéo
estatistica

- II.2.1. Preparar o trabalho de

L II.2.3. Efectuar a gestdo de

L II.2.4. Efectuar a gestdo do

L II.2.8. Alterar Bases de

III. Difusdo IV. Avaliagdo

Processo

Recolha I1.3. Tratamento
e Anadlise

. Responsavel pelo
Sub-processos i sub-processo

recolha

I1.2.2. Recolher os dados
nao-respostas
respondente

I1.2.5. Efectuar o controlo de
qualidade da recolha

I1.2.6. Actualizar os ficheiros

II.2.7. Alterar a amostra

! Metodologia
Amostragem | Estatistica

I1.2.9. Alterar os Universos : Metodologia
: Estatistica

»18
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Fase

I. Concepgao II. Operacao

II.1. Planeamento
e Preparacdo da
Operagao
estatistica

Responsavel pelo
sub-processo

. Departamento de ...
: Matéria :

INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL

III. Difusao IV. Avaliagao

Processo

I1.3.
I1.2. Recolha Tratamento e
Analise

Sub-processos

I1.3.1. Efectuar o tratamento
e analise

»19



Fase

I. Concepgao II. Operagdo III. Difusio IV. Avaliagdo

Processo

II11.1. Difusao

Responsavel pelo
sub-processo Sub-processos

| Departamento de :.-- III.1.1. Preparar os trabalhos
: Difus&o e Clientes de Difusdo

. Departamento de ... III.1.2. Executar os trabalhos
: Difuséo e Clientes : de difusao e de divulgacao

. Departamento de ... ~
| Difuso e Clientes II1.1.3. Efectuar a promogao

, INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
PORTUGAL
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Fase

I. Concepcao

I1. Operacgao

Responsavel pelo

sub-processo

: Departamento de

: Matéria

' Departamento de

: Difusdo e Clientes :

: Gestdo da

“Unidade'de™ 5

I11. Difusdo IV. Avaliacao

Processo

IV.1. Avaliacao

Sub-processos

IV.1.1. Avaliar a qualidade da
operacao estatistica a
posteriori

IV.1.2. Avaliar a qualidade
dos produtos e servicos de
difusao

IV.1.3. Auditorias
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