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Apresentação 

A Pesquisa de Informações Básicas Municipais - MUNIC, iniciada em 1999, está sendo realizada 
pela quarta vez (1999, 2001, 2002 e 2004) em todos os municípios brasileiros. Ela tem suprido demandas 
advinda das Prefeituras, de outras organizações governamentais e não governamentais, instituições privadas 
e da sociedade em geral, auxiliando no planejamento, monitoramento e avaliação de políticas públicas. 

O Município vem passando, de forma cada vez mais acelerada, por transformações no que diz res
peito a conquista de sua autonomia. A Constituição de 1988 vem confirmar este processo, inserindo expres
samente no seu art. 12 e também no art. 18, o Município como ente federativo. Esta Constituição devolve aos 
Estados a competência legal na determinação de critérios para a criação de novos municípios, como a fixa
ção dos requisitos mínimos de população e renda pública, mantendo a exigência de consulta prévia a popula
ção envolvida. 

A autonomia dos municípios brasileiros se expressa sob três aspectos: o político, o administrativo e o 
financeiro. O aspecto político se manifesta seja na composição do governo seja na edição das normas locais. 
Ao Administrativo cabe a organização e execução dos serviços públicos locais. A decretação, arrecadação e 
aplicação dos tributos municipais, no que toca o aspecto financeiro 

Questões pertinentes surgem como alvo de nossa necessidade de investigação. Perceber este processo 
de transformação ainda recente e suas diferenças locais é objeto da Pesquisa de Informações Básicas Muni
cipais. Tendo como partida os enfoques adotados através da classificação em tamanhos populacionais dos 
municípios e de sua organização política, o IBGE através desta pesquisa investiga aspectos relevantes para a 
compreensão das dinâmicas políticas, sociais e administrativas das diversas gestões, esperando com isso 
cumprir seu objetivo de construir um universo significativo de informações relativas às administrações lo
cais. 

Luiz Antônio Pinto de Oliveira 



Introdução 

Composta inicialmente de dois questionários distintos, o de Gestão e o de Finanças, a Pesquisa de In
formações Básicas Municipais vem este ano ainda, a exemplo da última edição da pesquisa, acompanhada de 
suplementos especiais que visam coletar informações especificas de alguns setores. São eles o Suplemento 
de Esportes e o Suplemento do Poder Legislativo. 

Este manual contém as instruções básicas para a compreensão e o correto preenchimento dos questi
onários de Gestão e seus suplementos (sendo que o de esportes possui ainda um manual próprio), e de Fi
nanças dos Municípios. Estruturado em capítulos, apresenta no primeiro deles os aspectos metodológicos da 
pesquisa de forma a delinear os objetivos e esboçar sua estrutura, situando a pesquisa em seu universo de in
vestigação. O segundo capítulo trata dos procedimentos de coleta, apresentando os instrumentos: Questioná
rios e Manual de Coleta. Os capítulos seguintes se referem aos questionários de Gestão, de Finanças e ao 
Suplemento do Legislativo. São abordadas nestes as instruções para o preenchimento, organizadas em blocos 
temáticos de estrutura similar a da pesquisa. A seguir, em cada um destes blocos, são tratadas as instruções 
para a verificação do correto preenchimento dos questionários. 

Pretende-se que assim estruturado, este manual proporcione ao técnico do IBGE responsável pela 
coleta das informações as condições necessárias para garantir-lhe não só o necessário conhecimento da cor
reta utilização dos instrumentos de coleta, mas também a consciência da importância de seu trabalho dentro 
do processo de construção da pesquisa. 



Palavra ao Técnico de Pesquisa 

Dentre as tarefas envolvidas na produção de uma pesquisa, o trabalho de coleta em campo ocupa uma 

posição especialmente relevante. O dado coletado é a célula básica para a construção da informação - seja de 

uma série histórica, acompanhando a evolução das transformações sociais, seja no formato agregado, indi

cando tendências de regiões ou de espaços específicos do território. É a correta captação do dado que permi

tirá o adequado conhecimento da realidade municipal e a conseqüente execução dos projetos e políticas soci

ais necessários. 

Sabemos que, assim como uma realidade não é construída apenas com planejamento, uma pesquisa 

não acontece sem que haja uma real participação de todos aqueles envolvidos em sua produção. Se o plane

jamento pode determinar o melhor rumo da pesquisa e a otimização do tempo, a pesquisa acontece de fato a 

partir dos dados obtidos na coleta. E é esta qualidade da coleta que potencializa, e limita, a qualidade do tra

balho analítico das informações pesquisadas. É o trabalho de campo, por seu caráter dialogal, que faz este 

projeto conjunto tomar-se realidade. 

''Município é a circunscrição do território do Estado na 
qual cidadãos, associados pelas relações comuns de loca
lidade, de trabalho e de tradições, vivem sob uma organi
zação livre e autônoma, para fins de economia, adminis
tração e cultura". 

(Art. 87 da Constituição de Alagoas, transcrita por Hely 
Lopes Meirelles, in Direito Municipal Brasileiro, 1 ª ed. 
pág 70, Ed. Rev. dos Tribunais, 1957) 



lnstrucões de Coleta 
I 



1. Aspectos 1\/Ietodológicos da Pesquisa 

1.1 - Objetivos da Pesquisa 

A Pesquisa de Informações Básicas Municipais, em sua quarta edição, vem mantendo sua concepção 
original de pesquisa censitária que, acontecendo em todos os 5560 municípios brasileiros, objetiva levantar 
informações que permitam produzir um quadro geral sobre as administrações locais, a partir de informações 
oriundas dos poderes em exercício - seja a Prefeitura ou a Câmara Municipal - de forma a auxiliar os gesto
res públicos no planejamento, monitoramento e avaliação de políticas públicas municipais. 

Podemos perceber, principalmente a partir das últimas duas décadas, crescentes mudanças em nosso 
país que vêm afetando particularmente a estrutura dos municípios brasileiros. Um número maior de atribui
ções e responsabilidades vêm sendo repassadas para as administrações municipais, num processo amplo e 
crescente de descentralização política e administrativa, a qual também propicia o surgimento acelerado de 
um grande número de novos municípios. 

Neste contexto, a demanda por informações sobre os municípios, e com base municipal, tem sido 
crescente. A Pesquisa de Informações Básicas Municipais - MUNIC - faz parte de uma linha de levanta
mentos de informações municipais produzida pelo IBGE. 

A MUNIC constitui uma fonte de informação para a construção de indicadores relativos aos diferen
tes setores da administração pública municipal. Através dela são colhidos dados sobre o aparato institucio
nal, sobre o planejamento público, finanças públicas municipais, programas sociais desenvolvidos pela 
administração pública local e ainda sobre a oferta de serviços públicos e de infra-estrutura urbana. 

Os objetivos desta pesquisa são: constituir uma base de informações institucionais de nível munici
pal; propiciar a construção de um amplo perfil dos municípios brasileiros no que toca, principalmente, às su
as administrações públicas; e propiciar a elaboração de um quadro geral dos aspectos da gestão municipal 
na atualidade brasileira em que os municípios vêm desempenhando papel cada vez mais importante na im
plantação de diversas políticas setoriais. 

1.2 - Unidade de Investigação e Informantes da Pesquisa 

A unidade principal de investigação é a Prefeitura municipal, em geral composta de vários setores 
que fornecem as informações para a pesquisa. As instituições ligadas a outros poderes públicos locais, ou 
instaladas localmente, também são unidades secundárias de investigação. Neste caso estão a Câmara Muni
cipal, os juizados ali instalados, as delegacias, etc. O município como um todo também constitui outra uni
dade secundária de investigação. 

O informante principal em cada município é a Prefeitura através dos diversos setores que a com
põem. Como esses têm, freqüentemente, um grau relativo de autonomia de ação, as informações coletadas 
são, da mesma maneira, respondidas pelos diferentes setores e, consequentemente, por diferentes pessoas. 
Assim, as informações coletadas nos municípios são , em geral, resultado de uma consulta às diversas pesso
as que detêm as informações específicas a cada órgão público municipal. Não raro algum conflito aparece e 
precisa ser dirimido. 
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1.3 - Períodos de Referência e Abrangência Geográfica da Pesquisa 

A data de referência geral da pesquisa é aquela do momento em que ela vai a campo, ou seja, 2004. 
Exceção somente para aqueles quesitos em que possa haver referência explícita quanto à data ou período de 
referência. Nesses casos fica adotado o que consta no quesito. 

Quanto a abrangência geográfica, a MUNIC 2004 investiga o universo de 5560 municípios instalados 
em 1 º de janeiro de 2001 no território nacional. 

1.4 - Instrumentos de Coleta 

Em sua edição de 2004, a Pesquisa de Informações Básicas Municipais - MUNIC - vai a campo com 
dois questionários básicos. O Questionário de Gestão - QG e o Questionário de Finanças Públicas - QF. 
Temos ainda dois outros questionários em forma de suplementos especiais: o Suplemento de Esporte e o Su
plemento do Poder Legislativo 

O QG investiga os seguintes temas relativos ao poder público municipal: as características pessoais e 
políticas do prefeito; o quadro de servidores públicos, ativos e inativos; a legislação de planejamento muni
cipal e urbano; a infra-estrutura administrativa e os mecanismos da gestão; a informática e os serviços de 
atendimento que a Prefeitura disponibiliza ao público. Também serão investigados alguns temas específicos, 
para a resposta dos quais busca-se uma pessoa especializada de órgão próprio - secretaria, departamento, 
setor ou órgão. Estes dizem respeito às políticas públicas e às ações locais para enfrentar os problemas rela
tivos às condições habitacionais, alguns quesitos relativos ao aparelhamento local para garantir acesso ao 
poder judiciário e à segurança pública e, finalmente, a investigação da organização da estrutura administrati
va e os mecanismos de articulação institucional implementados pela Prefeitura na área de meio ambiente. 

O QF coleta informações das contas públicas municipais relativas aos anos de 2002 e 2004. O levan
tamento abrangeu as principais rubricas de receitas e despesas realizadas pelo setor público de cada municí
pio, num total de 142 itens, em cada período. 

O questionário do Suplemento de Esporte investiga quesitos determinantes para a compreensão e 
elaboração de um amplo diagnóstico acerca do esporte no país. Ele busca traçar um perfil do órgão gestor, 
definindo sua estrutura e articulações, ações, projetos e programas para 2003, e o levantamento das instala
ções e equipamentos esportivos existentes na Prefeitura. 

O Suplemento do Poder Legislativo busca, através de seu questionário, coletar informações nas Câ
maras Legislativas sobre o perfil básico dos vereadores, a infra-estrutura das Câmaras Municipais e a produ
ção legislativa. Esta investigação tem como objetivo delinear um quadro geral da estrutura e funcionamento 
das Câmaras, tornando estes processos mais transparentes ao público em geral e de conhecimento mais con
sistente para os estudiosos e gestores. 
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2. Procedimentos de Coleta 

2.1 - Atribuições do Coordenador 

Ao iniciar o trabalho para a coleta da Pesquisa de Informações Básicas Municipais, o Supervisor da pesquisa 
na Unidade Estadual deverá: 

• Gerar os disquetes para a entrada de dados contendo os respectivos cadastros, por questionário e por 
Agência; 

• Imprimir os três recibos de entrega do material de coleta de cada município. São eles: 

um recibo para a Prefeitura - RECIBO DE ENTREGA DO MATERIAL DE COLETA, referente 
aos questionários de Gestão e de Finanças; 

um recibo para a Câmara Municipal - RECIBO DE ENTREGA DO MATERIAL DE COLETA, 
referente ao Suplemento do Legislativo. 

um recibo para o Órgão Gestor do Esporte - RECIBO DE ENTREGA DO MATERIAL DE 
COLETA, referente ao Suplemento de Esporte. 

• Distribuir por Agência os questionários, as instruções de preenchimento do questionário, os manuais, as 
cartas aos informantes, os disquetes e os recibos; 

• No aplicativo NOTES, de Acompanhamento da Coleta, deverão ser preenchidas para cada um dos ques
tionários as datas de entrega do material nos órgãos responsáveis, bem com as datas previstas para 
devolução do material preenchido; 

• Estar atento aos prazos de devolução dos questionários e cobrar do técnico responsável o retorno dos 
mesmos; 

• Proceder à entrada de dados e à crítica de consistência do Suplemento do Poder Legislativo; 

• Caso a entrada de dados dos questionários de Gestão, de Finanças e do Suplemento de Esporte não tenha 
sido feita nas Agências, fazer a entrada de dados e a crítica de consistência dos mesmos. Caso contrário, 
repassar a crítica de consistência dos dados digitados feita nas Agências. 

2.2 - Atribuições do Técnico Responsável pela Coleta 

É de fundamental importância que você, técnico responsável pela coleta, tenha, antes de iniciar efetivamente 
a coleta, conhecimento de todos os procedimentos e conceitos descritos nos manuais de instruções, pois ne
les estão as instruções operacionais necessárias ao desenvolvimento do trabalho de coleta e alguns conceitos 
importantes. 

• Usando os dados cadastrais da Prefeitura, que constam no RECIBO DE ENTREGA DO MATERIAL 
DE COLETA, fornecido pela Unidade Estadual, marque uma visita à Prefeitura com o responsável pela 
informações da MUNIC 2002 ou com alguém que o substitua. 

• Usando os dados cadastrais da Câmara Municipal, que constam no RECIBO DE ENTREGA DO 
MATERIAL DE COLETA, fornecido pela Unidade Estadual, identifique urna pessoa para ser o respon
sável pelo preenchimento do questionário e marque urna visita à Câmara Municipal, para entregar o Su
plemento do Poder Legislativo; 
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Caso não constem os dados cadastrais da Câmara Municipal no Recibo de Entrega do Material de 
Coleta do Suplemento do Poder Legislativo faça esse levantamento quando fizer o primeiro contato 
com a Prefeitura; 

• Tente marcar para a mesma data as primeiras visitas à Prefeitura e à Câmara. 

• Na 1 ª visita à Prefeitura, confirme o nome do responsável pela coleta das informações e a data prevista 
para a devolução do material preenchido, preencha o Recibo de Entrega do Material de Coleta na Pre
feitura e colha a assinatura do responsável no mesmo. 

• Nessa visita à Prefeitura, identifique o órgão gestor do esporte no município e o seu titular, que deverá 
ser o responsável (ou indicará o mesmo) pelo preenchimento do Suplemento de Esporte. 

A carta ao informante, o questionário do Suplemento de Esporte e suas Instruções de Preenchimento 
deverão ser entregues ao responsável pelas informações no órgão gestor. 

• Na lª visita à Câmara Municipal, complete o preenchimento do Recibo de Entrega do Material de 
Coleta do Suplemento do Poder Legislativo, preenchendo o nome do responsável pela coleta das in
formações, a data prevista para a devolução do material preenchido e colhendo a assinatura do responsá
vel. 

• Ao se dirigir ao responsável pelas informações em cada um dos órgãos informantes, faça uma explana
ção geral da pesquisa e dos diversos questionários, mostrando a importância das informações solicitadas, 
para que estas possam servir à construção de resultados transparentes; 

• Nunca esqueça que a identificação da pessoa responsável pelo preenchimento dos diversos questionários 
é de suma importância, já que os mesmos ficarão sob sua responsabilidade; 

• Proceda você mesmo ao preenchimento dos blocos referentes a dados cadastrais: 

Questionário de Gestão - Bloco 03 

Questionário de Finanças Públicas - Bloco 03 

Suplemento do Poder Legislativo - Bloco 03 

Suplemento de Esporte - Blocos de 02 a 04 e Bloco 05, quesito 01, conforme instruções contidas no 
Manual do Técnico do IBGE. 

• Estabeleça com o responsável pela coleta das informações um prazo para o retomo dos questionários; 

• O Recibo de Entrega do Material de Coleta a ser entregue na Prefeitura deverá ser assinado pelo res
ponsável pela coleta com a data prevista de devolução; 

• O Recibo de Entrega do Material de Coleta a ser entregue na Câmara deverá ser assinado pelo respon
sável pela coleta com a data prevista de devolução; 

• O Recibo de Entrega do Material de Coleta a ser entregue no órgão gestor do esporte deverá ser assi
nado pelo responsável pela coleta com a data prevista de devolução; 

• Deixe com o informante o telefone de contato da Agência do IBGE para efeito de esclarecimento das 
possíveis dúvidas que poderão ocorrer no preenchimento dos questionários; 

• Devolva ao Coordenador da pesquisa na sede da UE, por malote, cópias dos Recibos de Entrega do Ma
terial de Coleta, devidamente preenchidos; 

• Ao receber os questionários de volta, faça uma revisão de todas as informações prestadas, certificando-se 
que não houve omissão de preenchimento de algum quesito. 

No caso específico do questionário do Suplemento de Esporte, efetue a verificação do mesmo utili
zando os quadros contidos no Manual do Técnico do IBGE (pág. 12). Caso seja necessário algum 

16 



acerto, encaminhe novamente o questionário ao responsável pelas informações e, se necessário, esta
beleça um novo prazo para devolução; 

• Faça a entrada de dados e a crítica de consistência dos questionários de Gestão, Finanças e Suplemento 
de Esporte. 

• A entrada de dados do Suplemento do Legislativo será feita na sede da UE. 
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3. Questionário de Gestão 

Apresentação 

O questionário de Gestão objetiva levantar um quadro relativo à administração municipal, abrangen
do sua estrutura, instrumentos de planejamento, recursos existentes para a gestão e outros aspectos da admi
nistração municipal, como habitação, segurança pública, justiça e meio ambiente. 

As informações serão coletadas junto às Prefeituras, e o responsável pelo preenchimento do questionário 
será o Prefeito ou alguém por ele designado. As informações cadastrais da Prefeitura (Bloco 3) devem estar 
preenchidas e seguidas pela assinatura da pessoa responsável pelas informações. 

Os blocos sobre Habitação, Segurança Pública e Justiça e Meio Ambiente também são precedidos de ca
dastro. As informações desses cadastros devem estar preenchidas e seguidas da assinatura do responsável 
pelas informações. 

O preenchimento correto deste questionário será a garantia da qualidade das informações que estarão 
organizadas e disponíveis em uma base de dados do IBGE. 

3.1- Instruções de Preenchimento 

111.1.11•11111111:11111t11;1111:111:11111111,11111:1.1111::1'lll,!!ll
1

lilll!ll.::11 
Preenchimento obrigatório com nome e número do SIAPE do técnico do IBGE responsável pela coleta das 
informações. 
Data de início do preenchimento - é a data de entrega do questionário na Prefeitura 
Data de finalização - é a data em que o questionário foi devolvido pela Prefeitura. 

11111·11•111·1.111111111i111111111111111t1.11.111:.111111:-1r11.r111111.111i111-.111111 
Informe no item 1 o código numérico da Unidade da Federação a que o município pertence, no item 2 o có
digQ_numérico e o DV do município onde está sendo efetuada a coleta de informações. No item 3, preencha 
com o nome completo, sem abreviações, e em letra de forma maiúscula, deste município. 

llllllllllill·ll•::;;:· ::;;:~:::lllllllllllllflllllllll:ll:·ll,lll!lll_llllllll·ll!l:l_lfi.l_iil!lli:l!l::iilllll:I! 
As informações desse bloco deverão ser preenchidas com letra de forma maiúscula e sem abreviações. 
O número do telefone da Prefeitura deve ser precedido pelo DDD. 

Exemplo: l 1 l 1 1 - l 3 l 3 / 4 / 3 / 5 l 1 / 2 l a 1 

Atenção! Os campos numéricos devem ser preenchidos da direita para a esquerda, sem completar com ze
ros as quadrículas restantes. 

Exemplo: 1 1 / / / / 3 I O 1 

Atenção! Esse bloco deve estar devidamente assinado por parte do responsável pelo seu preenchimento. 
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Quesito 1 - Nome do Prefeito 
Deve ser preenchido em letra de forma maiúscula com o nome e sobrenome do prefeito, sem abreviações. 

Quesito 2 - Partido Atual - preencha com o código numérico referente à sigla do partido do Prefeito. 

ATENÇÃO! 
Caso o prefeito não pertença a nenhum partido listado no questionário, preencha as quadrículas refe
rentes ao quesito 2 com o código 88 - Sem partido. 

Caso o titular do cargo não se enquadre em nenhuma das situações anteriores, preencha as quadrícu
las com o código 89 - Outra situação. 

. . ............................. •.·.·.·.·.·.·.·.;.·.·.·.-.·.·.·.·.·.·.·.·.·.·-·.·.·.·.--.·.·.·.·.·.·.·.· ·················· -:-:-:-:::;::-:-: 

:11:1f!!!!!:!:;!!!~!!~!!!!!i~!~!!!!~::_::·)!_!::_::·:i:.::::!: .. :.:!!·:::;·!!.·.·::_:_.,:!! 
A) Composição do Quadro de Pessoal na Administração Direta 

Quesito 1 - Registre o número de pessoas ocupadas na Prefeitura, segundo o regime de contratação. 

:f:li.~~ª~~::~!@is~:;;:~g::~wi.~:~~:~:Mmi•ait.:mw.mJi®i~~fiiW::~~::;r:mJm.!ij~iI::::::::::ft::::r:n:rr:t:'n:fü::r 

ATENÇÃO! 
• item 1.2 (número de celetistas) deverá ser a soma dos subitens 1.21 (contrato por tempo indeterminado), 

1.2.2 (contrato por tempo determinado) e 1.2 3 (estagiários). 
• item 1.3 (Total) refere-se ao somatório das parcelas dos subitens 1.1 e 1.2. Os subitens 1.4 (somente 

comissionados) e 1.5 (outros) não são computados no Total (1.3) 
• item 1.3 (Total) segundo o regime de contratação deverá ser igual ao total segundo o nível do cargo (item 

2.4). 
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Quesito 2 - Registre o número de funcionários ativos, celetistas (CLT) e estatutários, na Prefeitura, segundo 
o nível de cargo. 

ATENÇÃO! 
• registrar somente os celetistas e os estatutários. O item 1.4 (somente comissionados) e o item 1. 5 (ou

tros) não devem ser computados no quesito 2. 
• no quesito 2 deve ser registrado o número de funcionários segundo o nível do cargo ocupado e não se

gundo o nível de escolaridade. 
Exemplo: um funcionário pode ter curso superior mas exercer um cargo de nível médio. 

B) Composição do Quadro de Pessoal na Administração Indireta 

Quesito 3 e Quesito 4 

Atenção aos conceitos abaixo: 
111•1':_,,.................................. ':~s-mt::aJ.~r 

l&W~BIB&i:m 

~ "'"-'='~,,~ 
ATENÇÃO! 

• As instruções de preenchimento dos quesitos 5 e 6 têm a mesma lógica das referentes aos quesitos 1 e 2. 
• A instrução sobre o nível do cargo no quesito 6 é a mesma do quesito 2. 

C) Previdência 

Quesito 7 - O município possui um regime próprio de previdência social ? 

Neste quesito deve-se considerar a existência de um regime próprio de previdência quando o município 
efetivamente desconta algum percentual da remuneração do seu servidor público, independentemente do re
gime de contratação, para o posterior pagamento dos beneficias quando da aposentadoria do mesmo ou pen
são de seus beneficiários. 
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Quesito 10 - O objetivo deste quesito é obter a informação do total de beneficiários do regime próprio nos 
municípios onde o informante não saiba informar separadamente o número de aposentados (quesito 8) e o 
número de pensionistas (quesito 9). 

Quesito 11- Qual o número total de contribuintes do Regime Próprio? 
Neste quesito deve-se considerar contribuinte toda pessoa que esteja contribuindo efetivamente para ore

gime próprio de previdência social do município (seja ativo ou inativo). 

Atenção! Em caso de resposta positiva para cada instrumento ou lei de planejamento municipal, 
deve-se necessariamente preencher o ano e o número da lei do mesmo 

A) Cadastro do IPTU 

Quesito 1 - A Prefeitura possui cadastro imobiliário9 
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Quesito 3 - Este cadastro contém: 
1 1=1 Unidades prediais e territoriais cadastradas separadamente, de modo que é possível separá-las no ca
dastro. 
3 l_I Unidades prediais e territoriais cadastradas em conjunto, de modo que NÃO é possível separá-las no 
cadastro. 

:11111:1~liill:f:tm:íEmIB•~~::~::1.Ili®.&i:g!E!1mli:: .. ;:i11i~~::tt.1B.:::::m::I::::::::::::::::::::fü:::::::::::::::::::::::::;;::::::mt:::::::im:::1: 

B) Cadastro do ISS 

Quesito 8 - A Prefeitura possui cadastro de prestadores de serviços? 
Caso SIM., indique, no quesito 11, o nQ de contribuintes inscritos. 

Ex: Tipo de Número de 
contribuinte contribuintes 

Empresas 11.1 -1 1 1 1 1 1 1 1 

Outros 11.2-1 1 1 1 1 1 1 1 

TOTAL 11.3-[ 1 1 1 1 1 1 1 

C) Taxas Instituídas 

Quesito 12 - A Prefeitura cobra taxa de iluminação pública? 

Neste quesito considere que a Prefeitura esteja cobrando taxa de iluminação mesmo quando a cobrança ve
nha junto à de outro serviço e seja feita por outra instituição (ou empresa) e repassada para o município. 

Quesito 16 - A Prefeitura cobra taxa de poder de polícia? 

A) Comunicação e Informática 

Quesito 2 - O endereço da página da Prefeitura na Internet deve ser escrito completo, em letra de forma e 
maiúscula. Ex.: http://www.macae.rj.gov.br é o endereço da página da Prefeitura Municipal de Macaé no 
Estado do Rio de Janeiro. http://www. pjf.mg.gov.br é o endereço da Prefeitura Municipal de Juiz de Fora, 
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no Estado de Minas Gerais. pm1jesu@vga.matrix.com.br não é um endereço de página na Internet mas um 
endereço eletrônico de usuário, mais conhecido por e-mail, no caso da Prefeitura de Jesuânia em Minas Ge
rais 

Quesito 3 - A Prefeitura disponibiliza em sua página: 
Esse quesito refere-se aos vários serviços que a Prefeitura pode oferecer em sua página, tais como serviços 
informativos, de atendimento ao cidadão, de acesso a formulários que permitam tirar documentos, links para 
outros órgãos municipais, etc. 

Atenção: este quesito admite múltiplas respostas. 

B) Atendimento ao Público 

'~dhDenW.'~lmbUcif- ·-fo~-i~~-.1Piif~ili#LtaJ1~--~ fü~·,\::~~à·m•a:~-~~-çrn• e;~·: ... 
. gti~-i'.i; ~:g_:~®.~-®i~rus;_·. :· ,., ... ·.': ... : .. ~.:.:-:),:?.\/:(,:.: ;: .-:::.:-. :, .... :..·_:::· .} ... ' .. _:: .. ):::.-.. :-~ -~<.:.;: ... :-. . : ..... :: .. ,,::_._;"_\, ..... ~ ,::..:.:)://>. ::'. :, . .. : . ; .. 

Quesito 5 - Quais os meios de comunicação utilizados para o contato com o público? 

Atenção: este quesito admite múltiplas respostas. 

1111111•11i1111111111111:11111111~11111111111rt·1111111 
As informações deste bloco devem ser coletadas junto ao órgão habitacional de maior hierarquia na estrutura 
administrativa da Prefeitura (Secretaria Municipal de Habitação, por exemplo). Caso o município não dispo
nha de uma secretaria específica que trate da questão habitacional, as informações deverão ser coletadas 
junto ao departamento, setor ou órgão Similar municipal indicado pela Prefeitura. 

Quesito 1- refere-se aos dados cadastrais do setor responsável pelas informações sobre Habitação que devem 
ser preenchidos em letra de forma, maiúscula, sem abreviações. 

Atenção! 
Mudou a data de referência dos quesitos relativos às ações ou programas (quesitos 4 a 10) na área de habi
tação. Em 2002 esses quesitos reportavam-se às ações e programas realizados no ano anterior, 2001. No 
questionário de 2004, eles se referem à realização de programas ao longo desta gestão. 

Um novo item foi acrescentado aos quesitos 5, 6, 7, 8 e 9 . Trata-se do item que investiga se esses progra
mas ou ações foram executados por iniciativa da Prefeitura ou em convênio desta com outros órgãos. Como, 
na mesma gestão, podem ter sido implementados mais de um programa ou ação, estes quesitos admitem du
pla marcação. 

Exemplo: 
Um programa pode ter sido de iniciativa exclusiva da Prefeitura e outro em convênio da Prefeitura com al
guma instituição. 
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-----~ 
Quesito 10 -Foram realizados, ao longo desta gestão, outros programas ou ações na área de habitação? 

Caso STh1, especificar o nome do(s) programa(s) em letra de forma, maiúscula, sem abreviações, no espaço 
à esquerda e o número de famílias beneficiadas, no(s) espaço(s) à direita. 
Exemplo: 

Caso seja marcada a alternativa STh1, o nome de pelo menos um programa deve ser preenchido (campo 10.1 
- nome do programa e 10.2 - n2 de famílias beneficiadas) . 
Devem ser registrados, no máximo 3 (três) programas. Caso haja mais do que 3 (três), peça ao informante 
para indicar os mais importantes. 

Quesito 11 e 12 
Atenção aos conceitos abaixo: 

llil'1:1Fla1ill*i 
.:-i~itlil&~i#l!l-J1!1!: 

:mi:11&iP1:&1m$ll~lmfill::rimr~l*-~lfill1B~!Ml.~l.i:i!:r~t!i!imrm~::~rnfünfüI:m::::'::@:'i:tim::n::J: 

As informações sobre segurança pública e justiça devem ser coletadas junto ao órgão de maior hierarquia na 
estrutura administrativa da Prefeitura, responsável pelo setor. Caso o município não disponha de uma secre
taria que trate da questão de segurança e/ou de justiça, as informações deverão ser coletadas junto ao depar
tamento, setor ou órgão Similar municipal indicado pela Prefeitura. 

Quesito 1 - refere-se aos dados cadastrais, que devem ser preenchidos em letra de forma, maiúscula e sem 
abreviações. 
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Quesito 2 - O Município tem Guarda Municipal em efetivo funcionamento? 

Atenção ao conceito abaixo: 

Caso SIM, indique o efetivo da Guarda, por sexo, no quesito 3: 

Quesito 3 - Indique o efetivo da Guarda Municipal: 

Exemplo: '---'----L--'-__c__,l_2~l _o ...._I o~I homens 

l 1 l 1 16 1 mulheres 
~~~~~~~~~ 

1 3 l 1 1 6 1 total 

Quesito 5 - Indique as atividades exercidas pela guarda municipal no último ano. 

Atenção! Este quesito admite múltiplas respostas 

Quesito 6 a 8 

Atenção aos conceitos abaixo: 

sim 
'~itmm!i~iEtm~~m~l\~9m~~tfi®.':B.:!mmi:tªm:ª•~i:~::~;f4:~®t@:mw.ir:~1~111r1m;1: 

As informações deste bloco devem ser coletadas junto ao órgão ambiental de maior hierarquia na estrutura 
administrativa da Prefeitura (Secretaria Municipal de Meio Ambiente, por exemplo). Caso o município não 
disponha de uma secretaria que trate da questão ambiental, as informações deverão ser coletadas junto ao 
departamento, setor ou órgão Similar municipal indicado pela Prefeitura. 

Quesito 1- refere-se aos dados cadastrais, que devem ser preenchidos em letra de forma, maiúscula e sem 
abreviações. 
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A) Estrutura Administrativa 

Quesito 6 
Atenção aos conceitos seguintes: 

:::iiii111·r.1111111111111,1•,:11111•.:i:~= ········- ··=11:1.1111:1111111:•1• 
:FJ11:1!11i11111!:1tM11i111111:m~iJP.i:tllim&ji1•'iR§1:~M11~:m.1~mm1:1.1®muiii~~m:r11n1füHttHmmm:i 

Considerar somente os funcionários efetivamente em atividade na área de meio ambiente, devendo-se des
considerar aqueles cedidos ou colocados à disposição de outros órgãos. 

Instrução de preenchimento: os campos numéricos devem ser preenchidos com O (zero) quando a quanti
dade for nula. 

B) Articulação Institucional 

Quesito 10 - A Prefeitura implementou nos últimos 12 meses convênio, cooperação técnica ou outro tipo de 
parceria com vistas a desenvolver ações na área ambiental? 

Atenção! As ações que deverão ser consideradas se referem a: Controle da poluição (do ar e da água), 
Gestão dos Recursos Hídricos, Gestão de Recursos Florestais ou de Unidades de Conservação, Gestão do 
Recurso Solo, Gestão da Atividade Pesqueira e outras ações desde que sejam de caráter ambiental. 

Quesito 11 - Este convênio (ou convênios), cooperação técnica ou outro tipo de parceria foi implementado 
com: 

Atenção! Este quesito admite múltiplas respostas. 
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Considere, caso sejam citados, SENAI e SENAC como Universidade/órgão de ensino e pes
quisa e o SEBRAE como Iniciativa Privada. 

Quesito 12 - O município participa de consórcio intermunicipal ou outra forma de associação de municípios 
na área ambiental? 

Quesito 13 - Quais os principais temas abordados nos referidos consórcios intermunicipais (ou outra forma 
de associação de municípios), na área ambiental? (marcar até três alternativas nas quadrículas ao lado) 

Atenção! 
Anote os códigos numéricos correspondentes aos principais temas nas quadrículas que se encontram ao lado 
dos itens relacionados. 

Exemplo: Se os principais temas são resíduos sólidos, distribuição de água e uso do solo, responda: 
1 Disposição de resíduos sólidos domésticos (lixo) e/ou industriais 
2 Despoluição de recursos hídricos (afetados por esgoto doméstico, acidentes 

com vazamentos de óleo etc.) 
3 Sistema de captação e de distribuição de água potável 
4 Tratamento de esgoto urbano 
5 Uso dos recursos florestais e do solo (inclui recursos minerais) 
6 Recuperação de áreas degradadas 
7 Planos Diretores Locais e Regionais 
8 Outro(s) 

13. l 

13.2 

13.3 

Especifique: .__I _,__I ..__I _,__I _.__I ~I ~I ~I ~I ~I ~I __._I -'-1 _._I _._I _._I _._I _._I _._I .......L...I --'-1 _..._l ----'-l ----'-1----'-l--'-l ___.l----'-I ____..l---'l'---'---1 ,__I ..__I .l__Jj 1 

Caso seja assinalado o código 8 - Outros, não esquecer de especificar o tema nas quadrículas correspon
dentes, no final do quesito. 
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3.2 - Verificação do Preenchimento 

Os procedimentos de crítica básica devem ser realizados no ato do recolhimento do questionário na Prefeitura, e de 
preferência na presença do informante, visto que, neste momento, ainda podem ser 
esclarecidas eventuais dúvidas ou modificadas incorreções de preenchimento. 

Os campos devem estar preenchidos sem rasuras, com letra de forma e, rigorosamente, dentro dos espaços estipulados, 
não tocando nas bordas delimitadoras de cada digito. Dessa forma, será garantida uma apuração e uma divulgação 
mais ágil da pesquisa 

VERIFICAR SE TODOS OS ITENS DO QUESTIONÁRIO ESTÃO PREENCHIDOS CORRET AN!ENTE DE ACORDO COM 
AS SEGUINTES INSTRUÇÕES: 
Em todo o questionário, os campos alfanuméricos deverão ser preenchidos com letra de forma maiúscula e sem abre
viações. Os campos numéricos deverão ser preenchidos da direita para a esquerda sem completar com zeros as quadri
culas restantes. 

Exemplo 1: i R i U i A i i Mi A i R i I i Oi i D i A i 1 S 1 I 1 L i Vi A i i i 
Exemplo 2: l 4 l 3 l 5 l 7 I 2 l s 1 

BLOCO 1 - Identificação do Questionário 

Verifique se todos os campos estão preenchidos corretamente dentro do espaço correspondente. Se necessá
rio, por falta de espaço, poderá ser registrado apenas o primeiro nome e o último sobrenome. 

Comparar os item 3 e 4 - a data no item 4 deve ser posterior à data do item 3 

BLOCO 2 - Identificação do Município 

Verifique se todos os campos estão preenchidos corretamente dentro dos espaços correspondentes. Os cam
pos deverão estar preenchidos em letra de forma maiúsculas. 

BLOCO 3 - Informações Cadastrais da Prefeitura 

Verifique se todos os campos estão preenchidos corretamente dentro do espaço correspondente. 
Todos os campos devem estar preenchidos (menos o item 8, 12 e 14, que poderão estar em branco) 
Os itens 8 e 12 devem conter o símbolo "@ " 

BLOCO 4 - Informações sobre o atual Prefeito 

Verifique se o campo referente ao quesito 1 está preenchido corretamente em letras maiúsculas, sem abrevi
ações. 
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BLOCO 5 - Estrutura Administrativa 

Verifique se todos os campos numéricos estão preenchidos da direita para esquerda 

A) Composição do Quadro de Pessoal na Administração Direta 
A soma dos itens 1.1 e 1.2 deve ser igual ao valor do item 1.3 e também ao do 2.4 
O item 1.2 deve ser o resultado da soma dos subitens 1.2.1, 1.2.2 e 1.2.3. 

B) Composição do Quadro de Pessoal na Administração Indireta 
Se a resposta do quesito 3 for Não: os demais quesitos e itens da parte B devem estar em branco. 
Se a resposta do quesito 3 for Sim: os demais quesitos e itens da parte B devem estar preenchidos. A 

soma dos itens 5.1 e 5.2 deve ser igual ao valor do item 5.3 e também ao do 6.4. 
O item 5.2 deve ser o resultado da soma dos subitens 5.2.1, 5.2.2 e 5.2.3. 

C) Previdência 
Se a resposta do quesito 7 for Não: os demais quesitos da parte C devem estar em branco. 
Se a resposta do quesito 7 for Sim: os demais quesitos da parte C devem estar preenchidos. 
A soma dos valores dos quesitos 8 e 9 deve ser igual ao valor do quesito 10. 

BLOCO 6 - Legislação e Instrumentos de Planejamento Municipal 

Para os quesitos 1 a 6, se a resposta for Sim, todos os itens relativos aquele quesito devem estar 
preenchidos. 

Para os quesitos 1 a 6, se a resposta for Não, todos os itens relativos àquele quesito devem estar em branco. 

BLOCO 7 - Recursos para Gestão Municipal 

A) Cadastro do IPTU 
Se no quesito 1 a resposta for Não: os demais quesitos e itens da parte A devem estar em branco. 
Se no quesito 1 a resposta for Sim: o quesito 2 deve estar respondido 
Se no quesito 1 a resposta for Sim: 

e no quesito 3 estiver marcado o item 1, os quesitos 4 e 5 devem estar preenchidos. 
e no quesito 3 estiver marcado o item 3, os quesitos 4 e 5 devem estar em branco. 

Os quesitos 6 e 7 deverão estar obrigatoriamente preenchidos, ainda que com o (zero). 

B) Cadastro do ISS 
Se no quesito 8 a resposta for Não: os demais quesitos e itens da parte B devem estar em branco. 
Se no quesito 8 a resposta for Sim: : os demais quesitos e itens da parte B devem estar preenchidos. 

C) Taxas Instituídas 
Quesitos 12 ao 17 devem estar preenchidos. 
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BLOCO 8 - Informática e Serviços de Atendimento ao Público 

A) Comunicação e Informática 
Se a resposta ao quesito 1 for Não: os demais quesitos e itens da parte A devem estar em branco. 
Se a resposta ao quesito 1 for Sim: os demais itens e quesitos da parte A devem estar preenchidos, sendo 
que: 

O quesito 3 admite múltiplas respostas. 

B) Atendimento ao Público 
Se a resposta ao quesito 4 for Não: os demais quesitos e itens da parte B devem estar em branco. 
Se a resposta ao quesito 4 for Sim: os demais itens e quesitos devem estar preenchidos, sendo que: 

O quesito 5 admite múltiplas respostas. 
Os subitens 5.8.1 e 5.8.2 só devem estar preenchidos se o item 5.8 estiver assinalado. 

Blocos Setoriais - Crítica Geral 

Os Blocos 9, 10 e 11 são Blocos Setoriais que têm no quesito 1 o preenchimento cadastral. Este item deve 
ser conferido atentamente pois deste preenchimento depende a atualização e formação dos cadastros 
setoriais. Verifique se todos os campos estão preenchidos corretamente dentro do espaço correspondente, em 
letra de forma, maiúscula e sem abreviações. Se necessário, por falta de espaço, oriente o informante para 
registrar apenas o primeiro nome e o último sobrenome do responsável pelo preenchimento. 
É fundamental verificar também a existência da assinatura. 

BLOCO 9 - Habitação 

O quesito 1 é cadastral - deverá estar preenchido por completo, a não ser os itens 1.3 e 1.4 que poderão estar 
em branco. Verificar a existência da assinatura. 

Programas ou Ações na Área de Habitação 

Se a resposta ao quesito 2 for Sim: conferir se no item 1.5 do quesito 1 consta o nome do órgão 
específico da área de habitação. 

Se a resposta ao quesito 2 for Não: conferir se no item 1.5 do quesito 1 não consta o nome do órgão 
específico da área de habitação. 

Se a resposta ao quesito 3 for Não o item 3 .1 deve estar em branco. 

Se a resposta ao quesito 3 for Sim o item 3 .1 deve estar preenchido. 

Se a resposta ao quesito 4 for Não: todos os itens e quesitos até o quesito 10 (inclusive) devem 
estar em branco 
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Se a resposta ao quesito 4 for Sim: 

e a resposta ao quesito 5 for Não: os itens e subitens deste quesito deverão estar em branco ( 5.1 / 
5.1.1 / 5.1.2 / 5.2) 

Se a resposta ao quesito 5 for Sim: todos os itens deste quesito deverão estar preenchidos, sendo 
que o item 5.1 admite dupla marcação. 

Se a resposta ao quesito 6 for Não: os itens e subitens deste quesito deverão estar em branco ( 
6.1 /6.1.1 /61.2/6.2) 

Se a resposta ao quesito 6 for Sim: todos os itens deste quesito deverão estar preenchidos, sendo 
que o item 6.1 admite dupla marcação. 

Se a resposta ao quesito 7 for Não: os itens e subitens deste quesito deverão estar em branco ( 
7.1 /7.11 /7.1.2/7.2) 

Se a resposta ao quesito 7 for Sim: todos os itens deste quesito deverão estar preenchidos, sendo 
que o item 7.1 admite dupla marcação. 

Se a resposta ao quesito 8 for Não: os itens e subitens deste quesito deverão estar em branco ( 
8.1/8.1.1/8.1.2 / 8.2) 

Se a resposta ao quesito 8 for Sim: todos os itens deste quesito deverão estar preenchidos, sendo 
que o item 8.1 admite dupla marcação. 

Se a resposta ao quesito 9 for Não: os itens e subitens deste quesito deverão estar em branco ( 
9.1 / 9.1.1 / 9.1.2 / 9.2/ 9.3) 

Se a resposta ao quesito 9 for Sim: todos os itens deste quesito deverão estar preenchidos, sendo 
que o item 91 admite dupla marcação. 

Se a resposta ao quesito 10 for Não: os itens e subitens deste quesito deverão estar em branco ( 
10. l / 10.2 / 10.3 / 10.4 / 10.5 / 10.6) 

Se a resposta ao quesito 10 for Sim obrigatoriamente os itens 10.1 e 10.2 deverão estar 
preenchidos. Já os itens 10.3 e 10.4 e os itens 10.5 e 10.6 poderão ou não estar preenchidos (dois a 
dois) 

quesito 11 - deverá estar preenchido obrigatóriamente. 
Se a resposta ao quesito 12 for Não: todos os itens deste quesito deverão estar em branco ( 12.1 / 

12.2 / 12.3 12.4) 
Se a resposta ao quesito 12 for Sim: todos os itens deste quesito deverão estar preenchidos 

BLOCO 10 - Segurança Pública e Justiça 

O quesito 1 é cadastral e deverá estar preenchido por completo caso a Prefeitura disponha de Guarda 
Municipal. Apenas os itens 1.3 e 1.4 poderão estar em branco. Verificar a presença da assinatura. 

Se a resposta ao quesito 2 for Não: todos os itens dos quesitos 3, 4 e 5 deverão estar em branco 

Se a resposta ao quesito 2 for Sim: os quesitos 3 e 4 deverão estar respondidos. Todos os itens do 
quesito 5 deverão estar preenchidos 

Se a resposta ao quesito 6 for Não: o item 6.1 deverá estar em branco 

Se a resposta ao quesito 6 for Sim: o item 6.1 deverá estar preenchido 
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Se a resposta ao quesito 7 for Não: o item 7.1 deverá estar em branco 

Se a resposta ao quesito 7 for Sim: o item 7.1 deverá estar em preenchido 

Se a resposta ao quesito 8 for Não: o item 8.1 deverá estar em branco 

Se a resposta ao quesito 8 for Sim: o item 8.1 deverá estar em preenchido 

BLOCO 11 - Meio Ambiente 

O quesito 1 é cadastral - deverá estar preenchido por completo, a não ser os itens 1.3 e 1.4 que poderão 
estar em branco. Verificar a existência da assinatura. 

A) Estrutura Administrativa 

- Se a resposta ao quesito 2 for Não: conferir se no item 1.5 do quesito 1 não consta uma secretaria como 
órgão específico da área de meio ambiente. Os itens do quesito 3 deverão estar em branco. 

- Se a resposta ao quesito 2 for Sim: conferir se no item 1.5 do quesito 1 consta uma secretaria como 
órgão específico da área de meio ambiente. 

- Se a resposta ao quesito 3 for Não: o quesito 4 deverá estar em branco 

- Se a resposta ao quesito 3 for Sim: os quesitos 4 e 5 deverão estar em branco 

- Se a resposta ao quesito 4 for Não: os itens dos quesitos 5 e 6 deverão estar em branco (até a parte "B") 

- Se a resposta ao quesito 4 for Sim (ou a resposta ao quesito 3 for Não): 
3 quesito 5 deverá estar preenchido com pelo menos um item marcado. Admite múltipla marcação. 

- Se o quesito 5 estiver preenchido, ou a resposta ao quesito 3 for Sim, todos os itens do quesito 6 deverão 
estar preenchidos. 

B) Articulação Institucional 
Se a resposta ao quesito 7 for Não: o quesito 8 deverá estar em branco 
Se a resposta ao quesito 7 for Sim: os quesitos 8, 9 e 10 deverão estar marcados 
Se a resposta ao quesito 10 for Não: os itens do quesito 11 deverão estar em branco 
Se a resposta ao quesito 10 for Sim: o quesito 11 admite múltipla marcação. Ao menos um item 

deverá estar marcado (dos itens 11.1 ao 11.7) 
Se a resposta ao quesito 12 for Não: os itens do quesito 13 deverão estar em branco 
Se a resposta ao quesito 12 for Sim:. 

Quesito 13: ao menos um item deverá estar preenchido . Se o código "8" tiver sido marcado, a 
especificação nas quadrículas deverá estar preenchida. 

Se a resposta ao quesito 14 for Não: o quesito 15 deverá estar em branco 
Se a resposta ao quesito 14 for Sim então o quesito 15 deverá estar preenchido. 
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4. Questionário de Finanças 

4.1 Instruções para Preenchimento 

Estas instruções, destinadas aos Técnicos de Pesquisa, orientam e conceituam de forma pormenorizada 
cada informação solicitada no questionário. Seu objetivo é muni-los de uma ferramenta para ajudar a resol
ver as dúvidas eventualmente apresentadas pelos informantes da pesquisa. 

ili1::11iiiiiiilii!illiiiliillliiiiiliiil•1111111111111111::,:iii(iiliii!iliiii1:1i:ii~iiii!ili:,i 
Preenchimento obrigatório. Este bloco, assim como todos os demais, deverá ser preenchido a caneta, com 
letra de forma maiúscula, pelo técnico responsável pela coleta. 

:::::·::..... .-.-.·.·.-.-.-.-.-.·.·.·.·.·.·····-·.-.-.·-·.-.·.·. :=:=::: :·:::::::: •••• ·.·.·-·.·.-•• -.·.· ····-·.-.·.·.·.·.·.·.·.·.·-·.·.·,·.·. -:-.·.;:;::=·'.·.·h.,. 

:;:_!:11m11.ll!l.!~~1;,~~!!lllil:m!~Wll:'1~:1:1:1tri_,,··::.:::.u: 
Nome e código do Município. 

:···-·-···- ·•· .. · ;::::::::::::::::: :=:::;:;:;:;:;:;:;:;:: ;'.;:::: ;:;:;::;:::::::::;:::::;:;:;:;-::: •.. ·.·,···· .... -.:.:_;.-.·::::::--: :;:;:;:·:;:: :_:_:··::.:,:;:_:;:;:.:;:;::::;.;.:::···.::::::'.: ·:·:··:·:::-::;:·:·:-:·:-:·:::::::; .• -.·. 

:::;:im-;11i1m.lllm111111.~11a.~1~1.11~'•m1 ,.;.,::::;,'':::::_'·.;:;:_::::;::;;:;_\ 
O questionário deverá ser preenchido por pessoa responsável pela área contábil da Prefeitura, a caneta, com 
letra de forma maiúscula e sem abreviações de palavras. 
O número do telefone e do fax deverá ser precedido pelo DDD. 
Exemplo: 

Quesito 1 - As informações deste questionário foram prestadas a partir de que balanço? 
Assinale conforme o caso: 
1 - Consolidado 
3 - Somente Central 
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Quesito 2 -A Prefeitura entregou cópia do balanço? 

Assinale conforme o caso: 
2-Sim 
4-Não 

Quesito 3 -Existe Administração Indireta na Prefeitura? 

Assinale conforme o caso: 
1-Sim 
2 - Não (passe para o Bloco 05) 

Quesito 4 - Composição da Administração Indireta e do Balanço Consolidado 
Registre a quantidade de entidades que compõem a Administração Indireta, e no caso do Balanço ser conso
lidado, a quantidade de entidades incluídas no Balanço. 
Nenhum item deve ficar em branco, caso não exista a entidade, registre O (zero) . 

......... ::·:=:::::·~i'<C'':':·:i~6•1•••1,,llílll1•~1111~1 

..... 

,::::;,1111111111!1,lli~mi ... 

ATENÇÃO: Os quesitos dos Blocos de Receitas Arrecadadas, Despesas por Função e Despesas por 
Elemento (05, 06 e 07) devem ser preenchidos conforme as instruções abaixo: 

- O período de referência é de l de janeiro a 31 de dezembro de 2003. 
- Os campos numéricos devem ser preenchidos da direita para a esquerda, obedecendo os seguintes critérios: 

•Nenhum item deve ficar em branco; 
• Caso a receita ou despesa for nula, deve-se lançar o valor "O" (zero). 
• Se, a receita ou despesa existir, e não puder ser coletada, o técnico deve preencher todo o campo 

com9; 
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Ex_: No Bloco 05 
Quesito 14 Total da Receita de Serviços 1 1 1 1 ! 1 1 l2l5lololol [QIQJ 

15 Receita de Serviços de Saúde l 9 l 9 l 9) 9 l 9) 9 l 9 l 9 l 9 l 9 J 9) 9 j [2]i} 
16 Receitas de Outros Serviços l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 9 l 91 ~ 

No Bloco 06 

Quesito 56 Legislativa 

No Bloco 07 

64 Previdência Social 

67 Educação 

68 Cultura 

84 Total Geral por Função 

Quesito 141 Investimentos 

142 Transf Intergovernamentais 

143 Outras Transf de Capital 

144 Outros Investimentos 

1 1 1 1 1 1 1 l2l5lololol. [QIQ] 
i 1 1 1 1 1 1 l2l5lololol. [QIQ] 
l9l9l9l9l9l9l9l9l9l9l9l91. ~ 
!9l9l9l9l9l9l9l9l9l9l9l91. [2)2] 
1 1 1 1 1 1 1 )Ylolololo). [QIQ] 

1 1 1 1 1 1 1 \3\olololol,[QIQ] 
1 1 / 1 1 1 1 l2l5lololol. [QIQ] 
l9l919l9l9l9l9l9l919l919I. ~ 
l919l9l91919l9l9l9l9l9l91. [2]i] 

Deve-se observar que, salvo exceções, em todos os quesitos consta o código da Portaria 163/01 ou 42/99 da 
Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda, para facilitar seu preenchimento_ 

A totalização dos quesitos e sub quesitos está indicada no questionário ao lado da descrição de cada total ou 
sub-total. 

;,11BI!~lt.i!Ell~i\i:111mm:r1i:ir,:~~li;ililt.t[ioog~:111N:i.1~1~1\:li\tiil!il~:mt1on~1~i1::tm:nl::i:irfüm@i:m;nrn\: 

Quesito 1 - Total da Receita Tributária 
Código Portaria 163/01 ---?- 1100 _ 00. 00 

Quesito 2 - Impostos 
Código Portaria 163/01 -* 1110_00.00 
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Quesito 17 - Total de Transferências Correntes 
Código Portaria 163/01-7-1700 00.00 
Somatório dos quesitos 18, 3 7 e 3 8. 
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Quesito 27 - Transferências dos Estados 
Código Portaria 163/01 --+ 1722.00.00 

Quesito 31-Transferências do FUNDEF 
Código Portaria 163/01 --+ 1722.01.20 

tr~bl~~!!§~':Bi'~§1t:gç@1•!~IimE:!@1::~i!IIt.iu~iHjti::~~,,~w~i:~::49:;IBMm::r~1111~ri~Jm::~ç,::::::r:t':rn,,:: 
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Quesito 40 - Total da Receita Corrente 
Código Portaria 163/01 ~ 1000.00.00 

Somatório dos quesitos 1, 9, 12, 13, 14, 17, 39. 
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Quesito 50 - Total de Deduções da Receita Corrente 
Código Portaria 163/01 ~ 9000.00.00 

Somatório dos quesitos 51, 52, 53 e 54. 

A fim de evitar dupla contagem, nos quesitos abaixo, lançar valores correspondentes à formação do 
FUNDEF, segundo sua origem, desde que já não tenham sido deduzidos. 

Quesito 51 - Para a Formação do FUNDEF - Origem FPM 
Código Portaria 163/01 ~ 9721.01.02 

Quesito 52 -Para a Formação do FUNDEF - Origem L.C. 87/96 
Código Portaria 163/01~9721.09.01 

Quesito 53 - Para a Formação do FUNDEF - Origem ICMS 
Código Portaria 163/01 ~ 9722.01.01 

Quesito 54 - Para a Formação do FUNDEF - Origem IPI Exportação 
Código Portaria 163/01 ~ 9722.01.04 

Quesito 55 - TOTAL GERAL DAS RECEITAS 
Registrar o total geral das receitas obtido por 40 + 41 - 50 

Quesito 56 - LEGISLATIVA 
Código Portaria 42/99 ~ 01 

m1~~1Y.1:tiiD.mi1«tliilJ.l1m~i11:ti~11111•t~;;;1m.1~tmi1&Jma:;,1,11t~11IiB:t:m.11&t11Mm\11&mfüm 

Quesito 57 - JUDICIÁRIA 
Código Portaria 42/99 ~ 02 

Quesito 58 - ESSENCIAL À JUSTIÇA 
Código Portaria 42/99 ~ 03 
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Quesito 78 - COMÉRCIO E SERVIÇOS 

Quesito 84 - TOTAL GERAL DA DESPESA POR FUNÇÃO 
Somatório dos quesitos 56 ao 83. 
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Quesito 85 - Total das Despesas Correntes 
Código Portaria 163/01 ~ 3.0.00.00.00 
Somatório dos quesitos 86, 104 e 105. 
iwa1u.~::a.-::ç1~::;:~:1,1~;&:i:_.~[i1::1.-:~::11:~nu.itmRll:a111fRt~mrnmmmlm:i: 

Quesito 87 -Transferências a Estados e ao Distrito Federal 

-~--
Quesito 88 - Aplicações Diretas 
Código Portaria 163/01~3.1.90.00.00 
Somatório dos quesitos 89 90, 91, 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98 99, 100 e 101. 

r: -: 
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Quesito 122 - Remuneração de Cotas de Fundos Autárquicos 
Código Portaria 163/01---+ 3.3.90.28.00 

Quesito 124 - Passagens e Despesas com Locomoção 
Código Portaria 163/01---+ 3.3.90.33.00 

-!11.lii\i\:i:: .... 

Quesito 125 - Serviços de Consultoria 
Código Portaria 163/01---+ 3.3.90.35.00 
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Quesito 134 - Depósitos Compulsórios 
Código Portaria 163/01 ~ 3.3.90.67.00 

Quesito 135 - Sentenças Judiciais 
Código Portaria 163/01 ~ 3.3.90.91.00 

1S:11i.111n11~i.11:g;m1~11r.1a11~::mm.•:~:rP:t111~r::&~~-~~:#.::1~ª~-.~1•afü:1:m1:rI!Iii:rn:: 

Quesito 141 - Investimentos 
Código Portaria 163/01 ~ 4.4.00.00.00 
Somatório dos quesitos 142, 143 e 144. 
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Quesito 148 - Total Geral das Despesas 
Somatório dos quesitos 85, 140 e 147. 
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4.2 - Verificação do Preenchimento 

Este documento destina-se a apresentar, aos técnicos que farão a coleta do Questionário de Fi
nanças da MUNIC 2004, os procedimentos que deverão ser efetuados no momento de sua recepção, de pre
ferência na presença do informante do município. 

É oportuno acrescentar que estes procedimentos, embora reconhecidamente trabalhosos, serão mais do que 
compensados durante a apuração, ao tornar desnecessárias numerosas consultas aos informantes. Isto, sem 
dúvida, nos permitirá uma divulgação mais ágil dos resultados da pesquisa. Vale lembrar, que, no mesmo 
sentido, funcionará a obtenção de cópia do balanço municipal referente a 2003. 

Procedimentos Gerais: 

• Verifique se todos os quesitos do questionário estão preenchidos corretamente, de acordo com as se
guintes instruções: 

• Verifique se todos os quesitos do questionário estão preenchidos, pois não serão aceitos se estiverem em 
branco. Considere que, se o valor de algum quesito for nulo, deve constar a informação "O" (zero); e, se 
for ignorado, o técnico de pesquisa deve certificar-se disso e, só então, preencher todos os campos do 
quesito com "9" (noves). Vale lembrar, que esta última operação é privativa dos nossos técnicos. 

BLOCO 1 - IDENTIFICAÇÃO DO QUESTIONÁRIO 

Verifique se todos os campos estão preenchidos com letra de forma dentro do espaço correspondente. 
Se necessário, oriente o informante para registrar apenas o primeiro nome e o último sobrenome do 
responsável pelo preenchimento. 

BLOCO 4 - INFORMAÇÕES COMPLEMENTARES 

• Verifique se todos os campos estão preenchidos corretamente dentro do espaço correspondente. 

• Caso o quesito 2 for "Sim", deverá estar anexado ao questionário a cópia do balanço de 2003 .. 

• No quesito 4, se não houver informação em alguma quadrícula, verifique a inexistência daquele tipo de 
órgão no município e, só então, preencha o campo com" O". 
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Demais Procedimentos: 

Verifique se os campos de todos os quesitos estão preenchidos da direita para a esquerda e confira as se
guintes somas : 

1. Se o valor informado no quesito 1 é igual à soma dos quesitos 2, 7 e 8 

2. Se o valor informado no quesito 2 é igual à soma dos quesitos 3,4,5 e 6 

3. Se o valor informado no quesito 9 é igual à soma dos quesitos 10 e 11 

4. Se o valor informado no quesito 14 é igual à soma dos quesitos 15 e 16 

5. Se o valor informado no quesito 17 é igual à soma dos quesitos 18,37 e 38 

6. Se o valor informado no quesito 18 é igual à soma dos quesitos 19,27,34,35 e 36 

7. Se o valor informado no quesito 19 é igual à soma dos quesitos 20 a 26 

8. Se o valor informado no quesito 27 é igual à soma dos quesitos 28 a 33 

9. Se o valor informado no quesito 40 é igual à soma dos quesitos 1,9, 12, 13, 14,17 e 39 

10. Se o valor informado no quesito 41 é igual à soma dos quesitos 42 a 45 e 49 

11. Se o valor informado no quesito 45 é igual à soma dos quesitos 46 a 48 

12. Se o valor informado no quesito 50 é igual à soma dos quesitos 51 a 54 

13. Se o valor informado no quesito 55 é igual à soma dos quesitos 40 e 41 menos o 50 

14. Se o valor informado no quesito 84 é igual à soma dos quesitos 56 a 83 

15. Se o valor informado no quesito 85 é igual à soma dos quesitos 86, 104 e 105 

16. Se o valor informado no quesito 86 é igual à soma dos quesitos 87,88, 102 e 103 

17. Se o valor informado no quesito 88 é igual à soma dos quesitos 89 a 101 

18. Se o valor informado no quesito 105 é igual à soma dos quesitos 106 a 110 e 139 

19. Se o valor informado no quesito 110 é igual à soma dos quesitos 111 a 138 

20. Se o valor informado no quesito 140 é igual à soma dos quesitos 141, 145 e 146 

21. Se o valor informado no quesito 141 é igual à soma dos quesitos 142 a 144 

22. Se o valor informado no quesito 148 é igual à soma dos quesitos 85, 140 e 147 

23. Se o valor informado no quesito 149 é a diferença dos quesitos 55 e 148 

24. Se o valor informado no quesito 82 (total geral da despesa por função) é igual ao informado no quesi

to 146 (total geral das despesas) 
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5. Suplemento do Poder Legislativo 

Apresentação 

A Pesquisa de Informações Básicas Municipais de 2004 está sendo realizada em todos os municípios bra
sileiros, tendo como objetivo levantar informações relativas às administrações locais. 

O presente questionário temático sobre o Legislativo municipal objetiva produzir um quadro geral 
relativo às Câmaras Municipais e seus vereadores, de modo que permita um melhor conhecimento sobre es
tas Casas, sua infra-estrutura, funcionamento e composição, tanto por parte da população em geral como dos 
estudiosos e gestores públicos. 

As informações serão coletadas junto às Câmaras Municipais, onde deverá haver um responsável 
pelo preenchimento do questionário. O preenchimento deste questionário deverá ser feito preferencial
mente pelo Presidente da Câmara. Na sua ausência ou impossibilidade de que possa ser o responsável 
pelo preenchimento a Câmara designará outra pessoa (de preferência a pessoa responsável pela admi
nistração da Casa) que precisa estar identificada no quesito 6 do Bloco 3. 

O preenchimento correto deste questionário será a garantia da qualidade das informações que estarão 
organizadas e disponíveis em uma base de dados do IBGE. 

Orientações Gerais 

• O presente questionário está estruturado em 6 blocos - totalizando 58 quesitos -, dos quais três se desti
nam a levantar informações sobre, respectivamente, perfil básico dos Vereadores, infra-estrutura das 
Câmaras Municipais e produção legislativa. 

• Nenhum quesito deverá ficar em branco. Caso não existam informações a serem preenchidas em alguns 
campos numéricos o técnico do IBGE deverá orientar o informante a preenchê-lo com O, da direita para 
a esquerda, de acordo com as instruções de preenchimento contidas no questionário; 

• O preenchimento do questionário deverá ser feito em letra forma com caneta esferográfica azul ou preta; 

• O periodo de referência da pesquisa é o momento no qual o informante está preenchendo o questionário 
(ano de 2004), com exceção dos quesitos 1 e 2 do Bloco 6, em que esse período se refere ao ano de 
2003; 

• É importante que o técnico do IBGE acompanhe o processo de preenchimento do questionário, mesmo 
quando não estiver presente, tirando as eventuais dúvidas do informante. Para que este procedimento 
ocorra da melhor forma possível, são listadas a seguir as instruções para o correto preenchimento do 
questionário: 
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5.1 Instruções de Preenchimento 

Os quesitos deste Bloco deverão ser preenchidos com o nome do responsável pela coleta (quesito 1) seu 
SIAPE (quesito 2) além das respectivas datas de início do preenchimento do Questionário (quesito 3) e fi
nalização deste (quesito 4). 

Quesito 1-(Nome do responsável pela coleta) 

Registre o nome por extenso, sem abreviaturas. Somente nos casos em que o campo disponível no 
quesito não seja suficiente para o preenchimento por extenso do nome do responsável pela coleta, este deve
rá registrar o primeiro nome (prénome) e o último sobrenome. 

Quesitos 3 e 4 

Atenção! 

A data de início do preenchimento do questionário nunca poderá ser superior a data de finalização. 

1.111111111.111.1·1111111111111·11111•11111111111111:11.111111.111.:111:llll.=.ll·::l.lll··::l1.l!l":_111:·111111111111:11111111:._:11 
Informe no item 1 o código numérico da Unidade da Federação a que o município pertence, no item 2 

o código numérico e o DV do município onde está sendo efetuada a coleta de informações. No item 3 in
forme o nome completo deste município., sem abreviações e em letras de forma maiúscula. 

1·1.1111111·111111111••11111111111111·lll·l-l
1
lllll:11:11:1111111!1111111:111.:1::1 

Atenção! O questionário deve estar devidamente assinado por parte do responsável pelo seu preenchimento. 

- Este bloco deverá ser preenchido com letra de fôrma maiúscula e sem abreviações. 

- Os campos numéricos devem ser preenchidos da seguinte maneira: 
Da direita para a esquerda, sem completar com zeros as quadrículas restantes. 

Exemplo: 1 1 1 1 13/ol 
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Quesito 1 - CNPJ da Câmara 

Campo de preenchimento obrigatório, em que deverá ser informado o número de registro da Câmara 
de Vereadores no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas - CNPJ. 

Quesito 2 - Telefone 

O número do telefone da Câmara deve ser precedido pelo DDD 

Exemplo: 

Atenção! Os quesitos deste bloco admitem múltiplo preenchimento. 

Quesito 1- Número de Vereadores que estão em exercício do mandato 

- Considerar exclusivamente aqueles vereadores que estão efetivamente no exercício do mandato. 

Quesito 4 - Número de Vereadores que estão no exercício do mandato, por filiação partidária 

- Considerar como filiação partidária o partido atual dos Vereadores. 
- Caso existam Vereadores que, na data do preenchimento do questionário, não estejam filiados a nenhum 
partido, preencher o item 4.31 (Sem Partido) 

Quesito 4 - Registre o número de pessoas ocupadas na Câmara dos Vereadores, segundo o 
regime de contratação 

Atenção! 
Serão considerados somente os servidores alocados em cada unidade, devendo se desconsiderar 

aqueles que, apesar do seu vínculo com a Câmara, encontram-se cedidos ou colocados à disposição de outros 
órgãos. Não considerar como servidores os Vereadores. 
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Quesito 5 -Registre o número de servidores ativos (CLT e estatutários), na Câmara de Vereadores, segundo 
o nível do cargo) 

Atenção! 

Neste quesito deve ser registrado o nível do cargo ocupado pelos funcionários, e não o seu nível de 
escolaridade. Exemplo: um funcionário pode ter curso superior mas exercer um cargo de nível médio. 

- Registrar somente os servidores celetistas e estatutários, de forma que o Total deste quesito seja igual a 
soma dos itens 2.1 e 2.2 do quesito 4. Exemplo: se a Câmara possui 7 servidores celetistas e 8 estatutários 
com nível auxiliar, então no item 5.1 (nível auxiliar) deverá ser registrado o número 15. 

Quesito 1 - Quantos projetos foram apresentados em 2003? 

Quesito 2 - Quantos projetos foram aprovados em 2003? 
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5.2 - Verificação do Preenchimento 

Os procedimentos de critica básica devem ser realizados no ato de recolhimento do questionário na 
Câmara, e de preferência na presença do informante, visto que, neste momento, ainda podem ser esclarecidas 
eventuais dúvidas ou modificadas incorreções de preenchimento. 

VERIFICAR SE TODOS OS ITENS DO QUESTIONÁRIO ESTÃO PREENCHIDOS CORRETAMENTE DE ACORDO 
COM AS SEGUINTES INSTRUÇÕES: 

Atenção! 
Verifique se todos os quesitos do questionário estão preenchidos, pois não serão aceitos se estiverem em 

branco. Considere que, se o valor de algum quesito for nulo, deve constar a informação "O" (zero); e, se for 
ignorado, o técnico de pesquisa deve certificar-se disso e, só então, preencher todos os campos do quesito 
com "9" (noves). Vale lembrar, que esta última operação é privativa dos nossos técnicos. 

BLOCO 3 - INFORMAÇÕES CADASTRAIS DA CÂMARA 

- Verifique se os quesitos deste bloco estão devidamente preenchidos. Nenhum item deverá estar em 
branco. 
- Verifique se o CNPJ da Câmara foi preenchido, bem como se o questionário foi assinado pela pessoa res
ponsável pelo seu preenchimento. 

Quesito 4.1 - só pode ser preenchido se a resposta ao quesito 4 for "Sim". 

Quesito 5.1 - só pode ser preenchido se a resposta ao quesito 5 for "Sim". 

BLOCO 4 - INFORMAÇÕES SOBRE OS VEREADORES 

Verifique se os itens dos quesitos 1 a 6 estão devidamente preenchidos. Nenhum item deverá estar em 
branco. Caso não existam informações para determinado campo este deverá ser preenchido com O, de acor
do com as instruções de preenchimento contidas no questionário. 

Quesitos 1 a 6 - o total registrado no quesito 1 deverá ser igual a soma dos itens do quesito 2 (Número de 
vereadores que estão no exercício do mandato, por sexo), o mesmo se aplicando ao quesito 3 
(grupos de idade), ao quesito 4 (filiação partidária), ao quesito 5 (nível de instrução) e ao 
quesito 6 (situação do mandato). 
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BLOCO 5 - INFRA-ESTRUTURA DAS CASAS LEGISLATIVAS 

Verifique se os itens dos quesitos 4 e 5 estão devidamente preenchidos. Nenhum item deverá estar em 
branco. Caso não existam informações para determinado campo este deverá ser preenchido com O, de acor
do com as instruções de preenchimento contidas no questionário. 

Quesito 2 - O quesito 2 só poderá ser preenchido se a resposta do quesito 1 for "Não". 

Quesito 3 - O quesito 3 só poderá ser preenchido se a resposta ao quesito 1 for "Não" e a resposta ao que
sito 2 for "Cedido". 

Quesito 5 - Verifique se o Total deste quesito corresponde a soma dos itens 4.1 e 4.2 do quesito 4. 

Quesito 6 - Verificar se a Câmara dos Vereadores possui linhas telefônicas. Caso possua, o quesito 2 do 
Bloco 3 deverá estar preenchido. 

BLOCO 6 -PRODUÇÃO LEGISLATIVA 

Verifique se os itens dos quesitos 1 e 2 estão devidamente preenchidos. Nenhum item deverá estar 
em branco. Caso não existam informações para determinado campo este deverá ser preenchido com O, de 
acordo com as instruções de preenchimento contidas no questionário. 

Quesito 2 - os valores dos itens deste quesito não podem ser superiores aos valores dos itens do quesito 1. 

Segue abaixo uma síntese dos principais procedimentos de crítica: 

BLOCO QUESITO VERIFICAÇÃO DE PREENCHIMENTO DOS TOTAIS 

1 03 e 04 A data de início do preenchimento do questionário não pode ser superior a 
data de finalização do mesmo. 

3 4.1 e 5.1 Quesito 4.1- só pode ser preenchido se a resposta ao quesito 

4forSim. 

Quesito 5.1 - só pode ser preenchido se a resposta ao quesito 5 for Sim. 

4 2,3,4,5 e 6 Verificar se a soma do itens de cada quesito é igual ao total registado no 
quesito 1. 

5 1, 2 e 3 O quesito 2 só poderá ser preenchido se a resposta ao quesito 1 for "Não". 

O quesito 3 só poderá ser preenchido se a resposta ao quesito 1 for "Não" e 
a resposta ao quesito 2 for "Cedido". 

5 
Verifique se o Total deste quesito corresponde a soma dos 

itens 4.1 e 4.2 do quesito 4. 

6 Verificar se a Câmara dos Vereadores possui linhas telefônicas. Caso pos-
sua, o quesito 2 do Bloco 3 deverá estar preenchido. 

6 1e2 Os itens do quesito 2 não podem ser superiores aos correspondentes do 
quesito 1. 
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