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Sobre o Catalogo de Bases de Dados (CBD)

O Catalogo de Bases de Dados (CBD) é uma iniciativa da Secretaria de Governo Digital (SGD) do
Ministério da Economia (ME), em colaboracdo com a Controladoria-Geral da Unido (CGU). O
objetivo é ter um repositério centralizado de informacgdes sobre bases de dados custodiadas por
orgaos e entidades do Governo federal para permitir ao governo e a sociedade identificar quais
sao as informagbes, onde elas estdo, quem sdo os responsdveis por gerencia-las, se ha
duplicidade de informagdes, como as informacgdes estdo sendo utilizadas e qual o potencial de
uso dessas informacdes.

Esse manual destina-se aos érgdos e as entidades da administracdao publica federal direta,
autdrquica e fundacional. O CBD contard com o apoio de curadores de bases de dados,
académicos e interessados.

Sobre o CBD

e Sua linguagem deve ser de facil compreensao para pessoas fora das organizacdes onde estdo
essas bases e para quem ndo é da mesma area de atividade.

e Ele contém indicagdes basicas sobre a existéncia das informagdes. Maiores detalhes deverao
ser obtidos com os responsaveis indicados.

e Sua atualizagdo ocorrera pelo menos uma vez por ano.

Etapas do CBD

Em 2020, a coleta de informagdes para o Catalogo de Bases de Dados sera realizada através de
um censo, com o apoio do BID. O censo fornecera uma base inicial de dados ao Catdlogo,
permitindo a publicacdo de sua primeira versao. Nos anos seguintes ele devera ser atualizado
pelos gestores.

Gestor de Dados

Este manual se destina ao Gestor de Dados, que é a unidade organizacional de negdcio do érgao
ou entidade diretamente responsavel por uma base de dados. Ele é quem define quais sdo as
informacdes que devem constar da base de dados e quais as regras de negdcio devem ser
observadas para incluir, alterar ou excluir informacdes nessa base.

E importante que seja definida apenas uma unidade organizacional como gestora. Algumas bases
de dados sao gerenciadas por mais de uma unidade organizacional. Nesse caso, o 6rgao deverd
escolher pela unidade que possui maior poder de decisdo sobre as informacdes ou, ainda, dividir
a base de dados em bases menores para poder definir unidades gestoras diferentes.

O Gestor de Dados é responsavel pelas respostas sobre a base de dados do CBD. Ele pode contar
com o apoio do Gestor de Tl (Tecnologia da Informacdo), mas continua sendo sua a
responsabilidade final.
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Sistema do CBD

O sistema desenvolvido para o CBD visa fornecer uma ferramenta para Gestores de Dados
atualizarem informagdes sobre seus sistemas. Cada Gestor esta cadastrado em um drgao e
somente pode atualizar os dados desse érgao.

Algumas informacgdes do sistema sdo de responsabilidade dos administradores, incluindo érgaos,
tipos de objetos e pessoas. Se houver alguma questao relativa a esses itens deve ser enviada para
o suporte do sistema.

Preparagao

Antes de comecar a cadastrar bases de dados, verifique algumas informacgdes:
e Visite seu perfil e veja se esta lotado no 6rgdo correto. Verifigue em Meu Perfil.
e Verifique se na tabela de 6rgdos se os drgdos que vocé precisa estdo cadastrados. Ndo é
necessario ter todos os departamentos e coordenacdes do ministério, apenas aqueles os
quais sdo gestores de bases. Verifique Tabelas/Org3os.

Se vocé precisar incluir 6rgaos, faca uma lista com nome, sigla e hierarquia e envie para o email
de suporte do sistema.

Alguns capitulos desse manual podem ser Uteis antes de comecar a inserir dados, incluindo
Bases, Sistemas, front-end e outras denominagdes que esclarece duvidas sobre o que é uma base
de dados.

Bases de dados
Bases é o primeiro item do menu.

Nova base Para registrar uma nova base clique em “Nova base”. Nao é preciso ter todas as
respostas no primeiro reenchimento. Vocé poderd voltar varias vezes para
completar o formuldrio.

Editar Base Na ultima coluna ha as Op¢des vai aparecer “Ed”, se vocé estiver habilitado a editar
essa base.
Visualizar Clique no nome da base para ver todos os detalhes de cada base.

detalhes da base




N Campo Descrigao
100 Identificagao
101 | Nome base Nome da base de dados.
102 | Sigla base Sigla da base de dados, se houver.
103 Nomes Outros nomes pelo qual o sistema é conhecido.
alternativos
104 | Gestor base Unidade organizacional responsdvel pela base de dados. Deve-se
optar pela menor unidade organizacional possivel. Obrigatorio.
105 Descrigao Descricao resumida da base. Deve descrever a finalidade do sistema
para publico geral.
Limite: 250 caracteres.
106 Descricao longa Descricao estendida. Serve para informacdes adicionais que o
gestor considere necessarias.
N Campo ’ Descricao
200 Informagodes adicionais
201 | Tipo Tipo da base. Opgoes:
e Sistema finalistico
e Sistema de apoio
e Portal
e Portal interno
e Repositério
e Usointerno
e Dados estatisticos
202 | Ha informacodes Opcoes:
publicas? e Sim
e Nao
e Ignorado
203 | Ha informacodes Opcoes:
disponiveis em e Sim
Dados Abertos? e N3o, pois ndo ha necessidade
e N3o, mas ha necessidade
e Ignorado
204 | Ha informacodes Opcoes:
sigilosas? e Sim
e Nao
e Ignorado
205 | Ha Opgoes:
compartilhamento e Sim
de informacbes e Ndo, pois ndo ha necessidade
com outros 6rgaos e N3o, mas ha necessidade
ou entidades do e Ignorado
Governo?
206 | Se ha, quais sdo os | Indique os mecanismos existentes como arquivos de extracao de

mecanismos para
acessar os dados?

dados, WebServices, APis, BlockChain etc.




N \ Campo \ Descri¢ao

200 Informagodes adicionais
207 | Local de Entidade onde o sistema estd hospedado. Op¢des:
hospedagem e Banco do Brasil
e DATAPREV
o CAIXA
e SERPRO
e DATASUS
e PROPRIO
e DataCenter contratado
e |GNORADO
208 | Periodicidade de Opcoes:
atualizacdo da e Diaria
base e Semanal
e Mensal

e Trimestral
e Semestral

e Anual
e Sob demanda
e Ignorado
209 | Situagao Situac¢do atual da base. Opgdes:
e Previsto

e Previsto em norma
e Desenv/compra

e Implantagdo

e Producado

e Aser desativado

e A ser substituido

e Desativado

e Substituido

e Ignorado

210 | Base destino Se o sistema serd, ou foi, SUBSTITUIDO, indique a base destino.
211 | Categorias 1 Categorias do VCGE onde a base se encaixa.
212 | Categorias 2 Categorias do VCGE onde a base se encaixa.
213 | Palavras chave Palavras que sdo associadas a este sistema. Separadas com “;”
214 | Relacdo com outra | Existe relacdo com outra base? Opc¢des:

base? e Moddulo

e Frontend

215 | Base principal Se hd relacdo, indique a base principal. Lista de bases cadastradas

216 | Atende a LGPD? Opcoes:

e N3o se aplica

e Em estudo

e Em implantacao

e Atende parcialmente
e Atende

e Ignorado




N Campo \ Descri¢ao

200 Informagodes adicionais

217 | Informacgodes que Opcoes:
constam da base e Nao se aplica
de dados sdo e Em estudo
enviadas a alta e Em implantacado
gestdo para e Atende parcialmente
tomada de e Atende
decisdes? e Ignorado

218 | Como é feito esse | Indique o modo como esse envio efeito: painel eletronico,
envio? planilha, relatério etc.

219 | Existe interesse da | OpgOes:
iniciativa privada e Sim
nas informacgdes e Nioe
dessa base de e Ignorado
dados?

220 | Erros e pendencias | Espaco para registro de erros e pendéncia no preenchimento esse
manual registro.

Objetos

Objetos descrevem as principais informacdes existentes dentro das bases.

Tipos

Para inseri-las vocé deve procurar na lista de tipos o objeto que vocé deseja que pode ser uma pessoa
fisica (Agricultor, Devedor, Estrangeiro, Estudante, Idoso, Nascido etc.), uma pessoa juridica (Devedor,
Empresas média e pequenas, Estados, Hotel, pousada, Municipios etc.), um bem (Carros, caminhdes,
Imével etc.) ou um Documento Oficial (Certiddo, Certificado, Declaracdo, Infracdo/Multa,
Licenga/Permissdo etc.). Veja lista completa ano Anexo.

Opcionalmente vocé pode preencher o campo “DETALHE” para detalhar mais que grupo é esse. Exemplos:

Tipo Detalhe
Estudante | de medicina
Pescador Regido nordeste
Imodveis Para uso industrial
Devedor Da previdéncia

Em alguns vocé pode ndo encontrar um tipo adequado. Nestes casos use os tipos principais: pessoa fisica,
pessoa juridica e bens.

Tipo Detalhe

Pessoa Fisica Em situagdo de risco
Pessoa Fisica Comprador de imével
Bens No exterior




Quantidades
Uma informacao solicitada é quantidade de objetos na base. Essa informacdo permitirad fazer relatérios
comparativos entre bases.

Em tentativas anteriores, os relatérios apresentaram muitas discrepancias devido a natureza dos
numeros. Alguns indicavam a quantidade de pessoas no cadastro no momento, enquanto outras
indicavam o histérico de décadas de registros. Para resolver isso, existem 4 tipos de quantidade:

Tipo

Detalhe

Vigentes

Informacgdes que tem tempo de vigéncia, como carteira de motorista, licengas
etc. Todos os documentos pessoais que perdem vigéncia no evento do dbito
devem ser incluidos aqui.

Algumas bases ndo possuem registros vigentes, como certiddo de nascimento,
Obito, registro de compra e venda etc.

Historico

Histdrico reflete o total de registro desde o inicio do sistema. Mesmo bases cujos
registros tenham validade é possivel apurar a quantidade histdrica. Exemplo:
guantos CPF foram emitidos desde o inicio do sistema, independente de seus
usudrios estarem vivos ou ndo, ou quantas carteiras de motoristas foram
emitidas desde o inicio da base.

Anual

Indica a quantidade que anualmente é emitida do documento.

Outros

Aqui hd a possibilidade de inserir outros tipos de informagGes consideradas
relevantes. Neste caso é necessario inserir uma descricdo do que é esse numero.

Os objetos de uma base estdo disponiveis na pdagina de detalhe de cada base.

Novo objeto

Para registrar um novo objeto clique em “Novo objeto” na secdo Objetos da pagina
de detalhe de cada base.

Editar Base Na ultima coluna ha as Op¢des vai aparecer “Ed”, se vocé estiver habilitado a editar
esse objeto.
N Campo | Descricao
300 Objetos
301 | Tipo Tipo de objeto.
302 Detalhe Texto que serd adicionado ao tipo.
303 Descricao Descricao do objeto.
304 | Qt Vigentes Quantidade de registros vigentes.
304 | Qt Historicos Quantidade histérica de registros.
304 | Qt Anuais Quantidade de registros anuais.
304 | Qt Outros Outra quantidade de registros.
304 | Qualidade Qt Qualidade das informagdes de quantidade.




RecomendagoOes para Catalogos setoriais

Alguns 6rgdos ja possuem catédlogos/inventérios de dados. Entendemos que o Catdlogo ndo deve
eliminar os catalogos setoriais. Eles devem ser complementares.

Catdlogos setoriais devem incluir outras dimensdes de informacgdes que ndo estdao contempladas
no CBD, principalmente informacgdes técnicas relacionadas ao detalhamento das bases (tabelas,
schemas etc.) e ao armazenamento em seus Sistemas Gerenciadores de Banco de Dados (SGBD).
Essas informagdes ndo constam do CBD.

Também ndo sao do interesse do CBD bases de uso exclusivamente interno, como replicagdes de
seguranca, bases temporarias para recebimento ou envio de dados etc. Essas bases podem fazer
parte do catdlogo setorial, mas ndo devem ser enviadas ao CBD. Por isso recomendamos criar
um indicador para marcar o que serd incluido ou ndo para o CBD.

Bases, Sistemas, Mddulos e outros termos

Na ampla maioria dos casos um sistema esta ligado a uma base, e possuem o mesmo nome. NO entanto
ha alguns casos excepcionais que podem criar algumas davidas.

e Bases com mais de um sistema

o Algumas bases podem ser acessadas por mais de um sistema. E comum bases terem um
sistema para acesso via Web e outro via celular. Exemplo: SIGEPE tem uma versdo para
celulares chamada SIGEPE MOBILE. Neste caso, inclua primeiro o SIGEPE. Depois inclua o
SIGELE MOBILE e indique em “Relagdo com outros sistemas” que ele é um “FRONT-END”.
Depois indique qual é o sistema principal: SIGEPE.

e Sistemas divididos em mddulos.

o Todo sistema tem modulos. Em geral ndo é necessdrio cadastrar cada médulo. Alguns
maddulos, no entanto, sdo tdo grandes que poderiam ser sistemas independentes. Uma forma
de avaliar isso é verificar se o mddulo trata de um conjunto relevante de informagodes.
Exemplo: imaginemos um sistema tratar de beneficios, mas que tem um mddulo especifico
para beneficidrios de um programa especifico. Este mdédulo pode ser cadastrado como uma
base. Indique em “Rela¢do com outros sistemas” que ele é um “MODULO” e depois indique
qual é o sistema principal.

e Sistema com duas versdes

o Alguns sistemas estdo em processo de migra¢do. Novamente temos o exemplo do SIAPE e
SIGEPE. Neste caso ambos os sistemas devem ser cadastrados e cada um deve ter indicada
sua situacdo como “A SER DESATIVADO” para o SIAPE e o SIGEPE pode ficar como
“PRODUCAQ” ou “IMPLANTACAQ”.



Sugestoes, duvidas e contato
Os 6rgdos que desejarem fazer sugestdes ou solicitar esclarecimentos podem fazé-lo utilizando
o correio eletronico: sgd.dados@planejamento.gov.br.

FAQ

Sistemas previstos devem ser informados?

E uma decisdo do gestor, mas consideramos essa uma informacdo essencial. Essa informagéo
permite que orgaos estudem a possibilidade de unir iniciativas antes de investir recursos em
acOes isoladas que poderiam ser conjuntas. Isso transforma o CBD numa ferramenta de
planejamento.

Sistemas desativados devem ser informados?

E uma decisdo do gestor, mas consideramos essa uma informacdo pode ser util. Algumas vezes
orgaos procuram informacgdes sobre sistemas sem saber que estes ja foram desativados. Este
registro no CBD resolveria essa busca. E altamente recomendavel que seja indicado qual sistema
substituiu o sistema desativado. Algumas bases de dados, mesmo desativadas, podem ser Uteis
para pesquisas.

Informagodes ignoradas

Muitas opcoes no formuldrio possuem a opcdo IGNORADO. Se essa op¢do esta disponivel, pode
ser usada. Ela indica que ndo foi possivel determinar uma resposta confidvel até o momento.
Embora ndo seja ideal, preferimos que os respondentes coloquem IGNORADO a preencherem
com dados pouco confiaveis.

E importante também distinguir IGNORADO, onde a informagdo existe mas ndo estd disponivel,
de NAO SE APLICA, onde a pergunta ndo pode ser aplicada base em quest3o.

O que é um curador de informagdes e por que ndao usamos esse termo?

Curadoria de informacdes, ou dados, € um conjunto de atividades e responsabilidades
envolvendo seguranca, manutencao, integridade, disponibilidade etc. Estabelecer um processo
de curadoria implica que uma pessoa (devido ao cargo) assumirda compromissos perante a
instituicdo. Ndo estamos fazendo isso. Estamos apenas coletando informacdes.

Estabelecer um processo de curadoria é uma acdo de governanca de dados, que é importante,
mas deve ser conduzido internamente no érgao.

Por isso optamos por usar o termo do Gestor de Dados.


mailto:sgd.dados@planejamento.gov.br

Glossario

e APl - Application Programming Interface ou, em portugués, Interface de Programacao de
Aplicativos. Conjunto de rotinas e padrdes de programacgado para acesso a um aplicativo
de software ou plataforma baseado na Web.

e (CBD - Catdlogo de Bases de Dados.

e CGADI - Coordenacdo-Geral de Arquitetura de Dados e Informacdes.

e DEGDI - Departamento de Governanga de Dados e Informagdes.

e LGPD - Lei Geral de Protecdo de Dados, estabelecida pela Lei n2 13.709, de 2018.

e MDM - Master Data Management ou, em portugués, Gerenciamento de Dados Mestre.
E um método para melhorar a qualidade e integridade dos dados de referéncia numa
base de dados.

e Schemas - Descrigdo técnica de estruturas de tabelas dentro de um banco de dados.

e SEDGG - Secretaria Especial de Desburocratiza¢ao, Gestao e Governo Digital.

e SGBD - Sistema Gerenciador de Bancos de Dados. Exemplos: Oracle, SQL - Server,
PostGree.

e SGD - Secretaria de Governo Digital.

e VCGE - Vocabulario Controlado de Governo Eletrénico. Mais informagées sobre o VCGE
podem ser encontradas em https://www.gov.br/governodigital/pt-br/governanca-de-
dados/vocabulario-controlado-do-governo-eletronico.

e WebServices - tecnologia utilizada na integracdo e na comunicacao entre aplicacées.



Anexo 1 - Objetos: recomendac¢des e exemplos

Este campo visa permitir identificar informagdes em comum entre sistemas, o que indica
oportunidades de conexdes entre eles.

O ideal seria que a inclusdo de termos passasse por uma discussdao com a SGD, para evitar um
excesso de termos, e para manter a lista atualizada. Nao sendo possivel, o gestor pode incluir os
termos que achar conveniente, sabendo que havera uma revisao posterior.

Recomendagdes de uso:

e E possivel usar os itens principais (“Pessoa Fisica”, “Pessoa Juridica”) ou seus detalhes
(“agricultor”, “estudante”).
e OQutra opgdo é acrescentar termos as expressdes (em lugar de “agricultor”, usar

“agricultor familiar”).

Lista de principais informagoes:

e Pessoa Fisica o Hotel, pousada, etc.
o Agricultor o Instituicao financeira
o Aposentado o Municipios
o Devedor (PF) o Operadora de Plano de Saude
o Empregador (PF) o Orgdo Publico
o Estrangeiro o Proprietario (PJ) de
o Estudante o Restaurante

=  Estudante nivel basico e Bens e Propriedades
=  Estudante nivel médio o Carros, caminhdes, etc.
= Estudante nivel o Imovel
superior = |movel Rural
o Falecido e Documento oficial
o Familia o Cadastro
o ldoso o Certidao
o Nascido o Certificado
o Pescador o Declaragao
o Professor o ldentificagdo
o Proprietério (PF) de o Infragdo/Multa
o Trabalhador o Licenga/Permissdo
= Servidor publico o Registro
o Usudrios de ¢ Financeiro Op

e Pessoa Juridica

e Local

o Devedor (PJ) o Instalacao

o Empregador (PJ) o Obra publica

o Empresas média e pequenas o Ponto Turistico
o Estados e Outros



Anexo 2 — Normativos

A criacdo do Catalogo de Bases de Dados estd baseada na necessidade de maior governanca das
informacdes por parte do Governo federal, expressa nos seguintes normativos:

e Decreto n? 8.777, de 11 de maio de 2016

o Determina que cada 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal, direta,
autarquica e fundacional, devera criar e manter inventarios e catdlogos corporativos de
dados (art. 5, § 29, inciso ).

o Determina ao Ministério da Economia definir os padrdes e a gestdo dos demais aspectos
tecnoldgicos (art. 5, § 59).

e Decreto n? 10.046, de 9 de outubro de 2019

o Determina aos érgdos e as entidades de que trata o art. 12 publicarem catalogo dos dados
sob sua gestao e informarem os compartilhamentos vigentes. (art. 30, § 12).

o Determina que a Secretaria de Governo Digital da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia defina os
procedimentos para a criacdo do catalogo (art. 30, § 29).



Anexo 3 — Roteiro para recenseador

Essas sdo as orientacOes adicionais para os recenseadores do projeto Catalogo que visam facilitar o
trabalho do censo.

O censo é o primeiro esforco nao individual para construir o catdlogo. Tentaremos visitar mais de 60
drgdos e levantar muitas informacdes sobre centenas de bases e sistemas. O objetivo é obter o maximo
de informacgdes possivel, que embase a¢des futuras, incluindo um processo permanente de coleta e
melhoria das informacdes. Explicando, ndo esperamos que esse censo traga TODAS as informacgdes sobre
TODAS as bases de TODOS os drgaos. Essa tarefa seria muito complexa para uma equipe tdo pequena e
um prazo tdo curto. Esperamos que o censo nos tragas informagdes basicas, dos principais sistemas dos
maiores 6rgdos. Esperamos que, com esse material, possamos prosseguir a coletar informagGes depois
do censo.

Sobre as informacgdes:

e  BASES - saber da existéncia de uma base nos permite procura-la.

e ORGAOS - saber o 6rgdo gestor da base é essencial para localiza-la mais a frente e obter mais
informacdes.

e SERVIDORES - saber com quem falar em cada d6rgdo, quem tem informagdes sobre aquela base,
permite voltar a essa pessoa de melhorar as informacdes obtidas.

e OBIJETOS - indica que informacdes poderemos encontrar dentro dessa base, o que nem sempre
é possivel através de suas descricoes.

Seu consultor

Vdrios problemas podem surgir neste censo. O que vocé ndo souber resolver deve ser repassado ao
consultor ao qual vocé esta ligado. Se necessario ele contard a CGADI e esta tomara as providéncias
devidas. Em caso de duvida, contate seu consultor.

O servidor
Vocé ser recebido por um servidor, provavelmente por ordem do superior deste.

Ha vdrios servidores trabalhando em condigdes variadas. O quadro mais provavel é que ele:

e Esteja insatisfeito com o trabalho,
e Nao tenha as condigbes necessarias para executar suas fungdes e
e Nao entenda por que esta perdendo tempo com vocé e esse projeto.

Portanto é possivel que vocé ndo seja muito bem recebido.

N3ao tente convencé-lo da importancia do projeto. Talvez ele aceite isso depois, quando o projeto mostrar
resultados. Tente apenas obter as informagdes que precisa e concluir o trabalho. Duas coisas fardo vocé
ser mais bem aceito:

e Ser objetivo e ocupar o menor tempo possivel dele.
e Ouvir o que ele tem a dizer, mesmo que nao seja uma das perguntas do questiondrio.



Roteiro

Preparagao

O recenseador deve receber uma lista de bases e contatos de um 6rgao superior, este é o ponto de
partida. Orgdo superior, nesse contexto, pode ser um ministério, uma agéncia ou qualquer 6rgdo de nivel
equivalente. O contato dever ser o telefone de um servidor.

A lista dever ter indicacGes de érgdos (secretarias, coordenacgdes) que sdo gestores (responsaveis) por
bases.

Recomendacgdes

e cadastrar todas as informacdes disponiveis no Catalogo antes das entrevistas, mesmo que os
dados estejam incompletos. Isso inclui nomes das bases, érgdos e pessoas.

e incluir nessa ordem: érgao, base e pessoa. Motivo: ao incluir a base, uma informacao é o 6rgao
ao qual ela pertence. Ao incluir uma pessoa deve se informar o 6rgao ao qual estd lotada e a quais
bases ela esta ligada.

Marcagdo da visita
A lista deve ter o telefone do servidor. Vocé deve ligar e marcar a primeira entrevista. Se ndo houver
telefone, mas houver um e-mail, use esse canal. Se ndo houver telefone ou e-mail, contate seu consultor.

Caso o servidor ndo retorne ou ndo tenha disponibilidade por mais de trés semana, contate seu consultor.

Ha uma previsdo de 6 horas divididas em duas visitas de 3 horas. Vocé tem liberdade de usar esse tempo
como preferir. Pode fazer 3 visitas de 2 horas, ou varias visitas de meia hora. Como essas “visitas”
ocorrerdo por video conferéncia, fazer visitas curtas é bastante viavel.

Recomendacdes:
e Adapte-se ao tempo do servidor, mesmo que seja curto. Isso o tornara mais bem vindo ao
servidor.

e N3o marque uma primeira visita muito longa. Duas horas talvez seja 0 maximo recomendavel.
Essa primeira visita podera servir para ele conhecer o Catdlogo e saber as preguntas que precisara
responder.

Visita
Etapas da visita.

Inicio Se apresente e apresente o projeto. Sinta-se a vontade para dar sua visdo do projeto, mas
recomendo usar o texto fornecido [PENDENTE] como base. Se houver o gestor tiver
perguntas sobre o projeto, responde até onde puder e depois indique o e-mail para
perguntas.

Orgsos Verifique se o drgdo dele, e das bases, estdo na nossa estrutura. Verifique se os érgaos
possuem um e-mail institucional.

Pessoas | Verifique se o servidor estd cadastrado e complete suas informagdes. Se houver mais de um,
cadastre todos. Se houver mais de 4 servidores, vocé pode pedir para que selecionem quem
quer ficar como contato para o projeto.

Base Cadastre as bases seguindo as orientacdes sobre os campos. Sempre que houver hesitagao
nas respostas, use o IGNORADO, sem acusar o servidor de preguica ou despreparo. Caso ele
dé uma informacgdo, mas dependa de confirmagdo, use o IGNORADO e prometa alterar
quando chegar a confirmag¢do. Exemplo: ele tem “quase certeza” de que o provedor é o
SERPRO, mas confirma depois. Entdo coloque o provedor como IGNORADO e diga que vai
aguardar a confirmacgado.




FAQ para o censo
O servidor perguntar se ele pode preencher o cadastro sozinho.

Diga que
e Nao estd previsto durante o censo, mas que no futuro os gestores, como ele, terdo acesso ao
Catalogo.

e Que vocé avisara a equipe do projeto e ele serd contato futuramente.
Registre seu nome e avise o consultor.

O servidor tem uma lista de sistemas que ndo estavam previstos.

Se a lista for pequena, cadastre todos os sistemas. Se a lista for realmente grande, debate com
ele quais seriam os principais sistemas e cadastre esses. Depois obtenha a lista e repasse para o
consultor.

Houve um conflito entre o servidor e o recenseador sobre qualquer item do questionario.

Se nao for possivel resolver o conflito, assuma a opinido do servidor e diga que fard uma consulta
ao consultor. Registre o conflito no campo 220 — Erros e pendéncias manuais.
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