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INTRODUCAO

Este documento regulamenta o funcionamento das Comissdes Municipais
de Geografia e Estatistica - CMGEs, conforme prevé o art. 11° da Resolucdo do
Conselho Diretor n.° 8/2009, de 04/05/2009.

As CMGEs tém como propdsito uma maior integracéo entre o IBGE e as
comunidades locais, no que tange a disseminagdo dos trabalhos de geografia e
estatistica, a obtencéo de apoio logistico e cooperacdo, e a garantia do adequado

desenvolvimento das atividades do IBGE.

As CMGEs também deverdao ser um canal onde a municipalidade possa
reportar ao IBGE assuntos relativos ao seu territorio e a sua populacéo.

Para o Censo Demogréfico 2010, as CMGEs, assim como as CCMs em
recenseamentos anteriores, visam facilitar a realizacdo dos censos, permitir o
acompanhamento dos trabalhos locais e dar transparéncia as operacfes sempre
com vistas a obtencdo da cobertura territorial correta e da melhor qualidade dos

dados levantados.

As CMGEs terdo como prioridade, numa primeira etapa, o0
acompanhamento do trabalho de atualizagdo da Base Territorial - BT e sua
integracdo com o Cadastro Nacional de Enderecos para Fins Estatisticos - CNEFE e
deverdo prosseguir seus trabalhos no periodo da coleta de dados do Censo 2010,
colaborando na divulgacéo do Processo Seletivo Simplificado — PSS e na montagem
dos Postos de Coleta, de modo a oferecer apoio logistico e acompanhar o

desenvolvimento da coleta.



OBJETIVOS

A implementacdo de CMGEs tem por finalidade propiciar a atuacao
conjunta IBGE/sociedade, dando transparéncia aos trabalhos de geografia e
estatistica e ampliando a participacdo da sociedade nos processos e na

disseminacéo dos estudos, levantamentos, mapeamentos e pesquisas da Instituicao.

Durante as operacdes censitarias, as CMGEs terdo como objetivo
prioritario acompanhar todo o desenvolvimento do trabalho, desde a etapa
preparatéria até a divulgacdo dos resultados preliminares. As Comissfes
funcionardo como um férum onde serdo reunidos esfor¢os de todos os interessados
nos resultados das atividades censitarias, de modo que os problemas sejam
sanados com antecedéncia para nao prejudicar a coleta de dados ou gerar

guestionamentos nos resultados.

Na etapa de atualizacdo da BT e integragdo com o Cadastro Nacional de
Enderecos para Fins Estatisticos - CNEFE serdo apresentados os mapas que
orientardo a coleta. Ao final dessa etapa, tendo havido um trabalho conjunto
IBGE/comunidades municipais, os membros terdo conhecimento das divisas que
serdao praticadas na coleta de dados, assim como dos povoados, localidades, entre

outros.

Nas fases posteriores, os membros das Comissdes deverdo atuar como
articuladores nas instituicbes e facilitadores nas comunidades locais que
representam para obtencdo de apoio logistico necessario ao desenvolvimento do
trabalho de coleta, tais como: instalacdo adequada para os Postos de Coleta,
divulgacdo dos processos seletivos da operacédo censitaria, e acompanhamento e

colaboracédo na etapa de coleta de dados.

Em caréter facultativo, de acordo com a necessidade e com autorizagao
dos Chefes das UEs, poderao ser instaladas Comissdes Censitarias Locais — CCLSs,
para atender demandas especificas de mobilizacdo da populacédo nos periodos de
Censo, em especial das grandes cidades e outras areas, tais como: aglomerados

subnormais, assentamentos, areas indigenas, grandes condominios, entre outras.



Vale destacar que nao cabe as CMGEs qualquer interferéncia nas
orientacdes técnicas e conceituais definidas pelo IBGE e que deve ser resguardado
o sigilo das informacfes estatisticas, conforme estabelece a legislacao pertinente:
Lei n.° 5.534/68, Lei n.° 5.878/73 e o Decreto n.° 73.177/73.



1 — COMPOSICAO E ATRIBUICOES DAS CMGES

As CMGEs deverdo contar com a participacdo de representantes do
IBGE, dos poderes executivo, legislativo e judiciario dos municipios e outros
representantes de organizacbes civis locais que possam de alguma maneira
colaborar e acompanhar a realizacdo plena dos Censos e demais estudos e

pesquisas.

No caso especifico dos trabalhos do Censo 2010, para a atualizacdo da
BT, é importante contar com a participacéo de representantes de 6rgdos municipais,
principalmente 6rgéos de planejamento urbano que tenham algum envolvimento com
a cartografia municipal e, nos municipios de maior porte, representantes de
concessionarias de servi¢cos publicos, companhias distribuidoras de gas, Correios
entre outros, que poderdo disponibilizar seus cadastros de enderecos, mapas e

outras informacdes, a fim de enriquecer o trabalho do IBGE.

1.1 - COMPOSICAO

As CMGEs terdo composicdo minima preferencialmente de 4 (quatro)

membros para sua instalagao.
Nas operacdes censitarias, deverdo ser presididas:

= pelo Titular da Unidade Estadual nos municipios das capitais;
= pelo Chefe da Agéncia, Coordenador de Area ou de Subarea do IBGE

nos demais municipios;

Sao recomendados como membros das Comissoes:

= representantes do Poder Executivo — o Prefeito e/ou pessoas por ele
indicadas que tenham conhecimentos sobre as questbes de mapeamento e divisas
do municipio, (técnicos da Secretaria de Planejamento, de Comunicacdo Social, da
Educacao, da Saude e outras areas afins);

= representante do Poder Legislativo — o Presidente da Céamara
Municipal ou pessoa por ele indicada,



» representante do Poder Judicidrio — o Juiz da Comarca ou a
autoridade maior daquele poder, quando houver, ou outra pessoa por ele indicada;

» representante do Ministério Publico;

» representante da Delegacia de Ensino;

» representantes de concessionérias de Servigos Publicos;

» representantes de universidades, de instituicdes ligadas a extensao
rural, de Agéncias Rurais (EMATER e outras), do Departamento de Estradas e
Rodagem (DER), da Policia Militar Ambiental, INCRA, IPHAN ou de outras
instituicdes de ambito federal, estadual ou municipal que desenvolvam trabalho de
campo;

= Diretores de Escolas;

» lideres comunitarios, sejam eles de associacbes de moradores, de
sindicatos e federagbes, de clubes, de lojas maconicas, de instituicbes religiosas
etc.;

» membros de Comissdes de Estatisticas Agropecuaria s- COMEAS;

» representantes de empresas privadas, inclusive da imprensa local; e

= outros servidores do quadro efetivo do IBGE e Agentes Censitarios
Municipais — ACM - contratados poderéo participar na qualidade de assistentes do

Presidente da Comissao.

1.2 — ATRIBUICOES DOS MEMBROS DAS CMGEs

Durante as operacfes censitarias, as atribuicbes dos membros das
CMGEs estardo voltadas, prioritariamente, para a atualizagdo da BT, para a

divulgacao dos Processo Seletivos Simplificados — PSS e para a Coleta de Dados.

1.2.1 — Etapa de atualizacdo da Base Territorial - BT

Cooperar com os servidores do IBGE nas seguintes atividades:

= apreciacdo dos mapas e documentos durante a atualizacdo da BT.
Para tal serdo prestados, pelo IBGE, esclarecimentos necessarios ao pleno
entendimento do material;

» observancia a legislacdo do municipio, relativas aos limites territoriais

e toponimias de referéncia;



» identificacdo de aglomerados subnormais: favelas, invasdes, corti¢os,
cabecas de porco e similar;

» jdentificacdo de loteamentos, edificacbes, assentamentos e outras
fontes de informacao para a atualizacdo da malha urbana;

» jdentificacdo de Unidades de Conservacdo Ambiental (UCA) e Terras
Indigenas (TI);

» identificacdo de novas bases cartograficas e cadastrais digitais;

» operagdo de campo, com o fornecimento de apoio logistico; e

» formacdo de parcerias para cessdo de bases cartograficas, imagens,

ortofotos e atualizacéo via GEOBASE pelas Prefeituras Municipais.

1.2.2 — Etapa Preparatoria da Coleta de Dados

Cooperar com os servidores do IBGE nas seguintes atividades:

» divulgacdo dos Processos Seletivos Simplificados — PSSs, em suas
comunidades;

» obtencdo de espacgos nas midias locais para divulgacdo dos PSSs, tais
como: radios, TVs, jornais, carros de som e outros;

» divulgacdo dos PSSs nas areas de risco, de dificil acesso e outras que
poderao oferecer maior dificuldade na divulgacéo e na coleta,

» identificacdo de locais e disponibilizacdo de infraestrutura necessaria
para instalacéo dos Postos de Coleta e Centros de Treinamento das equipes;

» divulgacdo do Censo, reforcando-a em especial nas areas nao
alcancadas pelas midias normais ou que apresentem alguma resisténcia a pesquisa.
Recomenda-se a realizacdo de eventos especificos (sempre obedecidas as
orientacdes emanadas pelo CDDI sobre o assunto), como, por exemplo, exposi¢coes,
conferéncias, reunides, distribuicAo de material informativo em locais publicos,
insercdo de mensagens em material publicitario, em comunica¢fes internas de

associag0es, instituicdes publicas e empresas privadas etc.



1.2.3 — Etapa da Coleta de Dados

Cooperar com os servidores do IBGE:

* no acompanhamento da coleta de dados fazendo uso dos relatorios
emitidos pelo Sistema de Indicadores Gerenciais da Coleta—SIGC,;

* na continuidade da divulgacdo do Censo 2010 nas areas de dificil
acesso;

* na identificacdo de enderecos que indiquem possiveis falhas de
cobertura em &reas/setores com coleta concluida; e

* em outras atividades, conforme orientacdo especifica de cada caso.

1.2.4 — O que NAO é permitido aos membros das CMGEs de outras entidades

N&ao compete aos membros da CMGEs de outras entidades:

= acompanhar recenseadores nas entrevistas;

= alterar orientacbes técnicas, conceituais ou procedimentos definidos
pelo IBGE; e

» fornecer a pessoa que ndo faca parte da Comissdo cadastros da BT
croquis/descricdo dos setores, relatérios de acompanhamento da coleta e outros

documentos distribuidos nas reunides.

1.3 — ATRIBUICOES DOS PRESIDENTES DAS CMGEs

Durante as operagfes censitarias, as atribuicdes do Presidente da CMGE

sao as seguintes:

» estabelecer os contatos necessarios para a composicdo da Comisséao,
inclusive documentando os procedimentos adotados;

= preencher e manter atualizado o Cadastro dos Membros da CMGE no

sistema ;

» definir a agenda das reunides de acordo com o Cronograma Geral do
Censo;

» preparar a reunidao, de acordo com a pauta pré-definida para cada
fase;

convocar as reunioes ordinarias;
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= relatar em ata os assuntos e todas as consideracbes relevantes
abordadas nas reunides, utilizando os formularios pré-definidos para cada reuniao
(Anexos).

= comunicar formalmente a instancia superior problemas identificados
pelos demais membros da Comissédo, que estejam fora de sua competéncia, com
vistas a adocao das medidas necessérias;

= assinar e colher as assinaturas dos participantes na ata;

» enviar as atas, devidamente assinadas, para o responsavel pela
consolidacéo e arquivamento desses documentos na UE;

= disponibilizar as atas na Internet, conforme orientacdo especifica do
CDDI;

» apos a terceira convocacao de reunido ordinaria, persistindo a falta de
quorum, as seguintes providéncias devem ser tomadas: justificar a ndo realizacao de
reunido (Anexo 7); enviar comunicado as entidades convidadas sobre a néo
instalacdo da CMGE ou o desenvolvimento inadequado dos trabalhos da Comisséo,
em razao da ndo indicacdo de representantes ou do ndo comparecimento as
reunides (Anexo 8); enviar comunicado aos membros da Comissao sobre a nao
realizacdo da reunido de encerramento por falta de quorum (Anexo 9);

* convocar, em prazo ndo superior a uma semana, reunides
extraordinarias sempre que um membro da Comissdo, mediante solicitacdo formal e
devidamente justificada, propor a convocagao; e

= providenciar a substituicdo de membros, no casos de faltas repetidas e
nao justificadas, assim como alterar a composicao inicial da comissdo, fazendo
convites a outras instituices, para manter a representatividade da sociedade local

na CMGE, formalizando as deliberacdes em ata.

2 — REUNIOES

2.1 — CONVOCACOES

A convocacdo para a 1% Reunido se dard, obrigatoriamente, por oficios

(Anexos 10 a 13). As demais convocagdes poderdo ser através de correspondéncia
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eletrbnica, fax, correio, com comprovante de recebimento ou entregue

pessoalmente.

Se até a data limite para instalacdo algum municipio ainda nao estiver
com sua Comissdo instalada, o fato deve ser comunicado a Coordenacdo

Operacional dos Censos — COC, relatando os motivos do atraso.

A Comissao de Planejamento e Organizacdo Geral dos Censos—-CPO
fixara prazo para instalacdo das CMGEs, que ocorrera em todos 0S municipios,

comunicando o mesmo as UEs.

Caso as entidades convidadas nao indiguem os seus representantes e as
reunides ndo possam ser realizadas por falta de quorum, deverdo ser feitas mais
duas convocacdes sucessivas. Se persistir a falta de quorum, o presidente da

comissao devera tomar as providéncias previstas nas suas atribuicées. (Secéo 1.3).

2.2 — NUMERO DE REUNIOES

Durante as operacfes censitarias serdo realizadas cinco reunifes
ordinarias e tantas extraordinarias quantas necessarias, respeitando o Cronograma

Geral.

A 12 Reunido Ordinaria da CMGE sera constituida por dois momentos: no
primeiro, se dara a sua instalacdo, e, em seguida, serdo tratados os temas relativos

a atualizacao da BT integrada ao CNEFE.

Quando, na primeira reunido, for possivel apreciar todos os mapas, nao
havera necessidade de convocacdo de outras reunides, e nessa mesma reunido se

dara o encerramento dos trabalhos da BT, no ambito da CMGE.

No caso de serem detectadas necessidades de alteracdo ou ajuste na BT,

sera convocada reunido extraordinaria para tratar especificamente do tema.

Quando os problemas identificados forem corrigidos e 0s mapas
atualizados forem apresentados na reunido extraordindria, os trabalhos desta etapa

poderao ser encerrados.

A 22 Reunido Ordinaria, que se realizara na fase preparatdria da coleta,
deverd ter como foco a divulgacdo do PSS dos mensalistas, a montagem dos Postos
de Coleta e o preparo da infraestrutura para o treinamento.

12



A 32 Reunido Ordindria contemplara a divulgacdo do PSS dos
recenseadores e as providéncias finais referentes a montagem dos postos de coleta,
a solicitacdo de apoio logistico, a apresentacdo dos instrumentos de coleta e das
equipes de trabalho, bem como a disponibilizacdo de informacBes sobre a

distribuicdo do material promocional e de divulgac&o do inicio da coleta.

A 42 Reunido Ordinéria, que se realizara no decorrer da coleta, tem como
objetivo o acompanhamento do desenvolvimento dos trabalhos de campo,

oferecendo os relatérios especificos do SIGC para esta etapa.

A 5% Reunido Ordinaria, que se realizarda ao final da fase da coleta,
contemplara a apresentacao dos resultados preliminares do Censo para o municipio,

encerrando as atividades da comissao no ambito da operacéo censitaria.

2.3 - QUORUM

O quorum minimo para realizacdo de uma reunido € de pelo menos 2

(dois) membros externos aos do quadro do IBGE.

2.4 — ROTEIROS PARA AS PAUTAS DAS REUNIOES

A pauta de cada reunido deve ser preparada com antecedéncia e
comunicada aos participantes por ocasidao da convocagdo. A seguir estdo

relacionados os assuntos que devem ser abordados em cada reunido.

2.4.1 — 12 Reunido ordinéria — Instalacdo da CMGE

Na reunido de instalacdo serdo apresentadas informacdes gerais sobre o
IBGE, o0s objetivos, compromissos e atribuicdes da Comissdo, assim como seu
funcionamento. A reunido sera apoiada por material institucional, previamente

elaborado para esta finalidade.

Nas operacfes censitarias a reunido de instalacdo da CMGE contara
também com a apresentacdo da BT, com o objetivo de orientar os membros sobre o
material a ser utilizado para a perfeita cobertura do territério.

O roteiro para subsidiar esta reunidao € composto dos seguintes topicos:

13



= abertura dos trabalhos da Comisséo;

= apresentacao dos objetivos da CMGE;

= apresentacao do material institucional,

= apresentacao dos objetivos da atualizacao da BT;

= apresentacao dos mapas, destacando a importancia do mapeamento e
dos conceitos nele associados para a agilidade e qualidade da coleta e cobertura
censitaria;

» apresentacao dos limites legais municipais e intramunicipais vigentes,
destacando que durante o periodo de atualizacdo da BT deve-se buscar dirimir todas
as duvidas e pendéncias de limites existentes;

» apresentacao dos conceitos de setor censitario e de outros pertinentes
ao tema e da estrutura das areas de divulgacao;

» identificacdo das localidades/povoados situados préximos as linhas
limitrofes com outros municipios e esclarecimentos de duvidas sobre o assunto;

» jdentificacdo de localidades, assentamentos, loteamentos,
aglomerados subnormais e similares, areas de conservacdo ambiental, areas
indigenas e outras que ndo estejam representadas nos mapas;

= verificacdo, quando necessério, das possibilidades de contribuicdo das
entidades representadas com vistas ao apoio logistico para a conclusdo das
atividades da BT, tais como: adequacdo da legislacdo, mapas, transporte para as
atividades de campo, equipamentos e outros itens considerados necessarios € nao
disponiveis no IBGE;

» verificacdo da necessidade de agregar novos membros a Comisséo;

» verificacdo da necessidade de se firmar parcerias para viabilizar
contribuigdes;

* resumo dos compromissos assumidos;

= agradecimentos; e

= agendamento da reunido seguinte.

N&o havendo pendéncias quanto aos mapas e as representacdes neles

contidas, os trabalhos da BT no ambito da CMGE serao encerrados nessa reunido.

A proxima reunido a ser convocada serd para a fase preparatoria da

coleta de dados.
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2.4.1.1 — Reuniado Extraordinéria de atualizacdo da BT

A reunido extraordinaria devera ocorrer sempre que houver problemas
detectados na 12 Reunido Ordinaria e devera abordar temas como o andamento dos
trabalhos, as solu¢des adotadas, as contribuicbes necessarias e, se for o caso, a

apresentacao dos mapas ja atualizados.

A pauta desta reunido contemplara os motivos que levaram a sua

realizacao.

Com a reunido extraordinaria serdo considerados encerrados os trabalhos
da BT no ambito da CMGE.

2.4.2 — 22 Reunido Ordinaria — Fase Preparatdria da Coleta de Dados

Esta reunido deverd contemplar dois aspectos fundamentais para a
operacgao censitaria: o apoio dos membros da Comisséo para uma ampla divulgacao
do PSS para contratacdo dos mensalistas (ACR, ACM, ACS, ACI e ACA), e

tratativas de apoio logistico para as estruturas de trabalho da equipe do IBGE.
O roteiro para subsidiar a reunido é composto dos seguintes topicos:

» informar sobre o prosseguimento dos trabalhos preparatérios para o
Censo como a montagem dos Postos de Coleta, a equipe de pessoal temporario,
processos seletivos, treinamentos etc.;

= golicitar ajuda para divulgacéo do processo seletivo dos mensalistas;

» solicitar apoio dos membros, atraves das suas instituicdes, para a
montagem do Posto de Coleta e locais de treinamento para a equipe;

= discutir estratégias de divulgacéo local do inicio da coleta de dados em
diferentes setores do municipio, como forma de garantir uma boa recepc¢do do

recenseador pela populagao.

2.4.3 — 32 Reuniao ordinaria — Fase Preparatéria para a Coleta de Dados

Nesta etapa, os postos de Coleta estardo em fase de montagem e as
equipes estardo em etapa final de formacdo, com a proximidade do PSS para

recenseador.
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O roteiro para subsidiar a reunido é composto dos seguintes topicos:

» apresentacdo do ACM, responséavel pelo Posto de Coleta, bem como o
endereco de sua localizacao;

» solicitagdo de divulgacdo do PSS para recenseadores, especialmente
em areas remotas e de dificil coleta, onde os recenseadores locais serdo de
especial importancia;

» apresentacdo das caracteristicas do trabalho de campo e das acdes
necessarias para seu adequado desenvolvimento no municipio;

» informag&o sobre a distribuicdo de material publicitario, destacando a
importancia da realizagdo do Censo e de seus resultados para a comunidade
municipal;

» apresentacdo dos questionarios do Censo e demais instrumentos de
coleta, assim como os de acompanhamento da evolugcdo da coleta, que estardo
disponiveis para a Comissao;

» solicitagdo de apoio logistico para instalagdo dos Postos de Coleta,
para locomocdo das equipes de campo (gratuidade nos transportes urbanos,
veiculos e/ou combustiveis, transporte para areas de dificil acesso etc.) e para
divulgacao da coleta;

» outros assuntos especificos do municipio, e

= agendamento da reunido seguinte.

2.4.4 — 42 Reunido ordinaria — Fase de Coleta de Dados

A reunido ordinaria de acompanhamento da coleta devera abordar temas
como o andamento dos trabalhos, os problemas detectados, as solu¢cdes adotadas,

as contribuicdes necessarias.
O roteiro para subsidiar a reunido é composto dos seguintes topicos:

= verificagdo, pelo representante do IBGE, no CNEFE, de eventuais
domicilios ndo recenseados, apresentados por membros da Comisséo, que possam
indicar eventuais falhas na cobertura;

» apresentacdo dos dados provisorios, através do relatério do SIGC
disponibilizado para a CMGE;
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» golicitagdo de apoio para a Supervisdo e a abertura de unidades
fechadas e casos de recusa;

= outros assuntos abordados na reunido anterior e ainda nao
encerrados, e

= agendamento da reunido seguinte.

2.4.5 — 52 Reunido Ordinaria — Fase de Encerramento dos Trabalhos da Coleta e

Divulgagédo dos Primeiros Resultados

E fundamental que essa reunido seja conduzida pelo Coordenador de
Area ou Subéarea, pois serdo apresentados os dados censitarios preliminares do
municipio.

O roteiro para subsidiar a reunido é composto dos seguintes topicos:

= apresentar os resultados preliminares do Censo;

* em caso de surgimento de duvidas referentes a cobertura apés o
conhecimento dos resultados preliminares, tentar sana-las durante a reuniao. Caso
contrario registrar em ata para as devidas verificacoes;

» avisar que, embora a coleta tenha sido encerrada, no caso de
reclamacao quanto ao nao recenseamento de algum endereco, o coordenador da
area deve ser informado de modo que faca uma avaliacao da coleta;

= agradecer e entregar aos membros da Comissédo certificado de
participacdo nos trabalhos de acompanhamento das operacfes censitérias; e

= comunicar aos membros da CMGE que poderéo ser convidados para
reunides sobre outras pesquisas e atividades do IBGE.

2.5 - DOCUMENTOS PASSIVEIS DE APRESENTACAO NAS REUNIOES

O sigilo de informacfes é requisito legal da Instituicdo e constitui-se em
guestao estratégica prioritaria da politica de cessdo de dados e da prépria coleta de

informacgoes.

Para garantir e preservar o sigilo e resguardar a protecdo ao informante, a

CMGE teréa acesso aos seguintes documentos:

» Mapas municipais e urbanos para fins estatisticos; croquis e
descricOes dos setores;
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» Relatério de acompanhamento da atualizacéo da BT;

= Manuais de atualizacéo da BT;

= Manuais do recenseador e do supervisor;

» Relatérios do Sistema de Informacdes Gerenciais da Coleta-SIGC
apropriados para apresentacdo as CMGEs;

* Modelos (fac-simile) dos questionarios do Censo;

» CNEFE, que somente poderd ser manuseado pelo presidente da
Comissdo ou por um servidor do IBGE (efetivo ou temporario) e que devera ser
utiizado apenas para dirimir eventuais davidas, sendo proibida sua
reproducao/divulgacao ou retirada para consulta posterior; e

= Qutros documentos relativos aos outros projetos e atividades que
estiverem sendo acompanhados pela CMGE.

Em vista da legislacdo de protecdo ao sigilo da informacgédo, ndo é
permitida a consulta pelos membros da CMGEs de outras entidades a questionarios

preenchidos e também a relatorios restritos do SIGC.

2.6 — ATAS DAS REUNIOES

As atas das reunides das CMGEs, deverdo ser bem elaboradas,
fundamentadas e completas, formalizando os registros da lisura e transparéncia dos
trabalhos do Censo nos municipios. Assim sendo, poderdo colaborar como prova da

qualidade do trabalho do IBGE, de modo participativo e transparente.

Os modelos de atas anexados a este documento (Anexos 1 a 6) referem-
se as operacdes censitarias e sdo de uso obrigatorio, a fim de manter a
padronizacao e facilitar a divulgacéo na internet. Portanto, é fundamental o registro

dos assuntos tratados da forma mais completa possivel.

Sugestdes de pauta e modelos de atas para as reunides relativas a outros

projetos e atividades serdo fornecidas oportunamente.

3 - SISTEMA GERENCIADOR DAS CMGEs

Com o objetivo de facilitar o acesso as atas das reunides das CMGEs, foi

desenvolvido um sistema informatizado de inclusédo de atas. O sistema proporciona
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uma padronizagdo dos documentos finais, que poderdo ser visualizados e/ou

impressos de forma rapida e simples.

Em linhas gerais, o sistema parte de um formulario eletrénico na web que
possui 0s mesmos campos do modelo impresso da ata e serd preenchido
diretamente na Internet (o0 passo-a-passo para 0 uso do sistema esta disponivel na
Intranet da COC). Uma vez concluido o preenchimento do formulario eletrénico, os
dados séo inseridos em um banco de dados e o sistema gera automaticamente a ata
da reunido em arquivo no formato PDF, que pode ser consultado pelo publico, em
geral imediatamente. Este formato ndo permite a modificagdo do contetudo e da
aparéncia dos arquivos e pode ser visualizado e impresso através do programa

Acrobat Reader.

A inclusdo das atas no sistema devera ser feita pelo presidente da CMGE
ou por outro servidor designado por ele. Tendo feito a transcricdo das informacgdes
da ata para o formulario eletrénico, o servidor deve enviar o original, assinado pelos

membros, para o responsavel pelas CMGEs na respectiva UE.

Caso ndo haja um computador com acesso a internet no local onde sera
realizada a reunido, os formularios originais serédo preenchidos a caneta e assinados
por todos os membros presentes em cada reunido e deverdo ser encaminhados para
a Agéncia ou para a UE, onde o servidor responsavel pelo acompanhamento das

CMGEs devera incluir os dados no sistema.

4 — COORDENACAO DAS CMGEs

A Coordenacdo Operacional dos Censos—COC contardA com um
Coordenador Nacional das Comissf6es de Geografia e Estatistica e cada Unidade
Estadual contard com um Coordenador Estadual das CMGEs, que estara vinculado

a Coordenacéao Nacional.

Durante as operacfes censitarias, as atribuicbes do Coordenador

Estadual s&o as seguintes:

= conduzir a equipe de servidores que presidirdo as Comissdes no

estado, fornecendo o apoio e as orientacbes necessarias para que desempenhem
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de forma satisfatoria todas as reunides, de acordo com as diretrizes da Coordenacao
Nacional, através dos meios de comunicacao disponiveis;

= coordenar a distribuicdo dos materiais (oficio-convite, materiais
institucionais de apresentacdo para a comissao e de divulgacéo) que serdo enviados
pelo CDDI para a UE, repassando-0s para os subareas;

= distribuir para as agéncias os modelos impressos centralizadamente
na UE, em numero suficiente, inclusive com reserva técnica para toda a operacéao;

= acompanhar a realizacdo das reunides;

= acompanhar a inclusdo das atas no sistema, fazer a leitura das
mesmas e, se necessario, orientar os presidentes para aperfeicoa-las ou corrigi-las.;

* indicar eventuais correcdes de procedimentos, mantendo sempre o
titular da UE informado de todas as questdes relevantes sobre o assunto e
solicitando sua intervencdo sempre que necessario; e

» realizar relatério sintético ap6s cada periodo de realizacdo das
reunides municipais, conforme modelo a ser indicado pela COC.

Oportunamente serdo informados aos titulares das Unidades Estaduais,
as formas de contato e os procedimentos que deverdo ser adotados pela chefia e
pelo servidor designado para assessora-lo nos assuntos relativos as Comissoes,

conforme previsto neste documento.

Coordenacédo Operacional dos Censos, Maio de 2009
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