INSTITUTO NACIONAL DE ESTATISTICA
CABO VERDE

ORDEM DE SERVICO N.°........ /2004

GABINETE DO SEGUNDO INQUERITO DEMOGRAFICO E DE
SAUDE REPRODUTIVA (IDSR-11)

Pela sua complexidade técnica e logistica proprias, a execucdo do Segundo Inquérito
Demogréafico e de saude Reprodutiva (IDSR-11) exige uma equipe multidisciplinar,
motivada, dinamica, funcional e agindo com relativa autonomia.

Visando responder as necessidades deste projecto, o Governo de Cabo Verde criou, em
sede do Decreto-lei N° 20/V1/2004, o Gabinete do Inquérito enquanto estrutura técnica de
execucdo do projecto que funciona integrado no Instituto Nacional de Estatistica. Nos
termos do mesmo Decreto-lei, 0 Gabinete do Inquérito integra técnicos do Instituto
Nacional de Estatistica e do Ministério da Saude.

Visa a presente Ordem de Servico, aprovar o regulamento organico do Gabinete do
Inquérito, enquanto equipe de trabalho multidisciplinar, estruturd-lo em unidades
especializadas tendo em conta as principais actividades do projecto, estabelecer as relagdes
com outras direcgbes de servico do INE, com o Ministério da Saude, o Comité de
Pilotagem e o Comité de Etica, nomear os seus membros e estabelecer as hierarquias
funcionais. A presente Ordem de Servico fixa ainda o plano de actividades e o quadro de
responsabilidades que concorrem para a realizagdo cabal do Segundo Inquérito
Demografico e de Salde Reprodutiva bem como estabelece os mecanismos de
acompanhamento e avaliagdo.

Assim, nos termos conjugados do artigo 20 e seguintes do Decreto-lei N° 29/VV1/2004 e da
alinea f) N° 2 do Artigo 13° dos Estatutos do Instituto Nacional de Estatistica , é aprovada
a presente ordem de servigo.



1. DEFINICAO

O Gabinete do Inquérito é a estrutura técnica de execucdo do projecto Segundo Inquérito
Demografico e de Saude Reprodutiva e funciona integrado no Instituto Nacional de
Estatistica e mais concretamente na Direccao de Estatisticas Demograficas e Socials.

2. DIRECCAO

O Gabinete do Inquerito é dirigido por um Director Técnico, coadjuvado por um Director
Técnico-adjunto.

2.1 Director Técnico

O Director de Estatisticas Demograficas e Sociais do INE desempenha as funcdes de
Director Técnico do Gabinete a quem compete o planeamento e a coordenacdo técnica do
inquérito.

Compete designadamente ao Director Técnico:

a) Superintender a concepcao e a organizacdo de todas as actividades do IDSR-II;
b) Superintender o planeamento de todas as operagdes do Projecto;
c) Assegurar o controle técnico e de execucdo de todas as actividades do projecto;

d) Assegurar o controle de assiduidade, assim como velar pela produtividade de
todos os integrantes do Gabinete do Inquérito;

e) Elaborar os relatorios intermédios e finais do projecto e, para tanto,
superintender a producdo em tempo oportuno, dos relatérios de missdes e outros
relatdrios de trabalhos no &mbito do projecto;

f) Co-assinar os cheques, ordens de pagamento e outros suportes de transaccdes
financeiras a que esteja autorizado;

g) Reportar regularmente a execucdo do projecto ao Presidente do INE e ao
Director Geral da Saude enquanto representantes maximos da estrutura
executiva do projecto.

h) Superintender a organizagéo dos seminarios e disseminagdo dos resultados.

2.1 Director Técnico Adjunto

A Directora do Servico de Vigilancia Epidemioldgica do Ministério da Saude desempenha
as funcbes de Directora Técnica Adjunto do Gabinete, com a responsabilidade de coordenar
todas as actividades do dominio da salde, nomeadamente as relacionadas com a
determinacéo da seroprevaléncia do HIV e da anemia.



Compete designadamente ao Director Técnico Adjunto:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

i)
)

n)
0)

Coordenar a elaboragéo do protocolo de pesquisa do VIH e da anemia;
Coordenar a avaliacdo da capacidade do laboratorio ELISA do Hospital Dr.
Agostinho Neto para a realiza¢ao dos testes de HIV e da hemoglobina no &mbito
do IDSR-II;

Trabalhar em estreita colaboragdo com o responsavel do laboratério ELISA do
Hospital Dr. Agostinho Neto;

Emitir parecer sobre os instrumentos de notagdo, manuais e outros instrumentos
técnicos e organizativos da operacao, ressaltando os aspectos técnicos ligados a
salde;

Coordenar a elaboracdo do manual de recolha de sangue;

Participar na formacéo dos inquiridores, enquanto formador;

Acompanhar as operacdes de terreno, em especial a parte relativa a recolha de
sangue, ao exame de hemoglobina e ao teste do HIV;

Superintender o contble de qualidade interno e externo dos testes de HIV e da
hemoglobina;

Elaborar o relatorio-sintese das operac6es de terreno;

Assegurar a ligacéo entre o Gabinete do Inquérito e o Ministério da Saude, e em
especial, com os programas de salde publica e outros servicos do ministério
com implicacgéo e/ou relevante interesse no IDSR — II;

Desempenhar as funcbes de ponto focal do Comité de Etica, assegurar o
adequado relacionamento entre este Gltimo e o Gabinete do Inquérito;

Participar nas reunides de coordenacdo do Gabinete e do projecto e
superintender a preparacdo das respectivas actas-sintese;

Participar na analise dos dados;

Participar na elaboracdo do relatorio final do projecto;

Substituir o Director Técnico nas suas auséncias e impedimentos.

3. ESTRUTURAS

O Gabinete do Inquérito compreende as seguintes unidades, funcionando todas sob a
dependéncia hierarquica do Director Técnico:

1. Unidade de Metodologia, Operacdes e Analise;
2. Unidade de Tratamento de Dados;

3. Unidade Administrativa e Financeira;

4. Unidade de Sensibilizagéo;

1. Unidade de Metodologia, Operagdes e Analise (UMOPA)



A Unidade de Metodologia, Operacdes e Analise é a estrutura de concepgéo
metodoldgica, de organizacdo e execucao das operacOes de terreno e de analise dos dados
do IDSR-I1I. Esta unidade € coordenada por um dos técnicos integrantes a ser designado
pelo Presidente do INE. A afectacdo do pessoal & Unidade de Metodologia, Operacdes e
Analise é a que consta do Quadro 1 da presente Ordem de Servico.

Compete designadamente a Unidade de Metodologia, Operacdes e Analise:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Assegurar a preparacdo metodologica do projecto, designadamente a elaboracao
dos instrumentos de notagdo, dos manuais de terreno, do manual de recolha de
sangue dos conceitos e a preparacao e execucdo do plano de amostragem;
Assegurar a gestdo dos materiais, equipamentos, reagentes e consumiveis para a
realizacdo dos testes de HIV e da Hemoglobina;

Elaborar o protocolo dos testes do VIH e da hemoglobina;

Participar em todas as fases do projecto desde a sua concepgao;
Propor o perfil dos agentes de terreno e proceder ao respectivo recrutamento;

Organizar a formacdo dos agentes de terreno, para a actualizacdo da base de
sondagem, para o inquérito piloto quanto para o inquérito principal,
desempenhando os seus integrantes, a funcédo de formador;

Elaborar o plano de operagdes de terreno;

Assegurar a supervisdo técnica e o controle da execucdo das operagdes de
terreno;

Assegurar a execucdo das operacdes de recolha de dados, a superviséo técnica e
0 controle da execucao das operagdes de terreno;

Assegurar o controle de qualidade dos dados;
Elaborar os relatorios de progresso e finais das operacdes de terreno;
Elaborar os planos de tubulacéo e de analise;

m) Assegurar o apuramento dos resultados do inquérito;

n)
0)
P)

q)

Validar o sistema informatico do inquérito;
Superintender a edicdo dos resultados do inquerito;

Assegurar a analise dos dados do IDSR-11, desempenhando as suas integrantes
as funges de analistas;

Preparar as publicagdes e assegurar a divulgacgéo dos resultados do IDSR-II.

2. Unidade de Tratamento de Dados (UTD)

A Unidade de Tratamento de Dados € a estrutura do Gabinete do IDSR-II responsavel pela
concepgdo e implementacdo do sistema de tratamento dos dados do inquérito. E
coordenada por um informatico e integra designadamente os codificadores e digitadores.



Compete designadamente & Unidade de Tratamento de Dados:

a)

b)
c)

d)

9)
h)

)

k)

Conceber e implementar o sistema/programa de tratamento informatico dos
dados;

Elaborar os programas de tabulagéo;

Assegurar todo o suporte informatico ao apuramento dos dados e efectiva
estabilizacdo da base de dados do inquérito e, para tanto, executar as operagoes
de contdle de coeréncia e de correc¢do da base dos dados;

Assegurar a edi¢do dos quadros e tabelas estatisticos,

Assegurar a gestdo dos diferentes ficheiros de dados;

Participar na elaboracdo e design dos instrumentos de notagéo e dos manuais;
Elaborar os manuais de codificacdo e digitacéo;

Assegurar a formacdo dos agentes de codificacdo e digitacdo, assim como a
supervisdo dos mesmos;

Assegurar todo o processo de codificacdo e digitacdo dos dados;

Produzir a documentacdo técnica do programa informatico de tratamento dos
dados do Inquérito;

Realizar a arquivagem da base de dados, de todos os quadros estatisticos, dos
questionarios, de toda a base metodoldgica e dos planos operacionais do IDSR-
Il em suporte seguro (CD-ROM ou outro).

3. Unidade de Sensibilizacdo (US)

O sucesso do projecto IDSR-II depende, em parte, da capacidade mobilizadora da equipa
de sensibilizacéo.

A Unidade de Sensibilizacéo é a estrutura do Gabinete do IDSR-1I que superintende a
sensibilizacdo das autoridades, parceiros e da populagcdo em geral, visando total adesdo da
sociedade ao Inquérito. E também a estrutura que planeia, concebe e executa a campanha
de comunicacdo e sensibilizacdo do IDSR-II. A Unidade de Sensibilizagdo integra dois
técnicos de comunicacdo sendo um deles o responsavel, designado pelo Presidente do INE.

A concepcao e producdo dos suportes da campanha, serd realizada por terceiros em regime
de sub-contratacdo, assim como pela rede de parceiros, incluindo pessoas singulares,
organizagGes ndo governamentais, entidades publicas e privadas.

Compete designadamente a Unidade de Sensibilizac&o:



b)

c)
d)

€)

9)
h)

i)
)

a) Assegurar a comunicacdo e as relacdes publicas em especial as relagdes com 0s
media;
Organizar as relagdes publicas do Gabinete;
Definir a estratégia de comunicagdo e sensibilizac&o;

Implementar a campanha de comunicacéo e sensibilizacao;
Assegurar, - atraves de terceiros, a concepcao e producdo de suportes da campanha de
sensibilizacéo, propondo modalidades de subcontratacédo de servicos;
Criar uma rede de parceiros de sensibilizacdo, incluindo pessoas singulares,
organizacdes ndo governamentais, entidades publicas e privadas;
Assegurar a formagéao dos parceiros, no ambito da campanha de comunicacao e
sensibilizacdo do IDSR-II;
Assegurar, por intermédio de terceiros, e da rede de parceiros, a realizacdo da
campanha de divulgacéo e sensibilizacdo para o IDSR-II;

Avaliar o impacto da campanha de sensibilizacdo junto do publico alvo;
Assegurar a organizacao da divulgacdo dos resultados, em articulagdo com a Unidade
de Metodologia, OperacGes e Anélise.

Nestes termos compete ao responsavel da Unidade de Sensibilizacdo, garantir a
execucao da estratégia de comunicacao e sensibilizacdo do IDSR-11 e, em especifico:

a) Elaborar e propor uma estratégia de sensibilizacao;

b) Servir de porta-voz do Gabinete do Inquérito;

c) Definir a estratégia de relacbes com os media, no ambito do IDSR-II;

d) Superintender, coordenar, negociar e validar os acordos e trabalhos realizados
em regime de sub-contrato, no ambito da campanha de comunicacéo e
sensibilizacdo do IDSR-II;

e) Coordenar os trabalhos de concepgdo dos suportes de sensibilizacdo para o

inquérito, realizados por terceiros;

e) Assegurar a organizagdo da divulgacao dos resultados do Inquérito.

4. Unidade Administrativa e Financeira (UAF)

A Unidade Administrativa e Financeira é a estrutura que assegura a logistica, assim como a
gestdo patrimonial e financeira do projecto.

Compete designadamente a Unidade Administrativa e Financeira:

a) Assegurar a gestdo administrativa e financeira do projecto;
b) Assegurar a gestdo do material;

c) Produzir os relatorios financeiros;

d) Apoiar o Director Técnico na parte logistica do Projecto;



e) Assegurar apoio logistico a todas as Unidades do Gabinete

f) Co-assinar os cheques, ordens de pagamento e outros suportes de transacoes
financeiras a que esteja autorizado;

g) Preparar os contratos a celebrar com os fornecedores de bens e servigos;

h) Assegurar os contactos com os fornecedores de bens e servigos, bem como
assegurar a aquisicao, segundo directrizes emanadas do Director Técnico.

A Unidade Administrativa e Financeira integra o Administrador do projecto, com o reforgo
em pessoal indigitado pela Direccdo Administrativa e Financeira do INE em funcédo das

necessidades.

4. PESSOAL AFECTO AO GABINETE DO INQUERITO

4.1 .2. Pessoal permanente

O pessoal permanente do Gabinete é o que consta do Quadro 1 abaixo.

Quadro 1

CATEGORIA

NOME

OUTROS ATRIBUTOS

Director Técnico

René Charles Sylva

Director da Direccéo de
Estatisticas Demograficas e
Sociais (DEDS) — INE

Director Técnico-
Adjunto

Maria de Lourdes Monteiro

Directora do Servico de
Vigilancia Epidemioldgica -
Ministério da Saude

Unidade de
Metodologia Operacodes
e Analise

Responsavel

Outros membros

Orlando Santos Monteiro

Carlos Alberto do Rosario Mendes

Noemi Rute Ramos

Maria de Lurdes Fernandes

Emanuela Gracelinda Santos

José Rocha

Técnico Superior da DEDS
Técnico Superior da DEDS
Técnico Superior da DEDS
Técnico Superior da DEDS
Técnico profissional da DEDS
Responsavel do Laboratorio

ELISA do Hospital Dr.
Agostinho Neto




lvone Santos

Técnico de Estatistica do GEPC
— Ministério da Saude

Unidade de Tratamento
de Dados

Responsavel Nila Delgado Técnico Superior da DMGI
Quadro 1 (Cont)
UNIDADE/FUNCAO NOME OUTROS ATRIBUTOS

Unidade de
Sensibilizacao

Responsavel

Outros membros

Yara Vasconcelos Santos

Carmem Helena de Carvalho Cruz,

Técnico Superior da DMGI

Técnico Superior do Gabinete
do Presidente do INE

Unidade
Administrativa e
Financeira
Responsavel

Jodo Baptista Gomes de Pina

Gestor de projectos

4.2. Pessoal temporario

O pessoal temporario envolvido do IDSR-II, designadamente o inquiridor, controladores,
agentes de recolha de sangue, verificadores, codificadores e digitadores serdo portualmente

recrutados pelo INE.




5. RELACOES INSTITUCIONAIS
1. Com outras estruturas do Instituto Nacional de Estatistica

O Segundo Inquérito Demografico e de Salde Reprodutiva integra os planos de actividades
do INE para os anos em que 0 projecto € executado, planos esses aprovados pelo Conselho
de Gestédo do INE.

Os instrumentos técnicos do inquérito, designadamente os instrumentos de notacdo, 0s
manuais e outros suportes metodologicos, como os planos de analise e tabulacéo, os dados
e os relatérios de analise e outros produtos estatisticos do IDSR-II serdo objecto de
apreciacdo pela Direccdo de Método e Gestdo de Informacdo e aprovados pelo Conselho
Cientifico do INE.

2. Com outras estruturas do Ministério da Saude

O exame laboratorial do sangue para efeitos dos teste do HIV sera realizado pelo
laboratério ELISA do Hospital Dr Agostinho Neto.  Para tanto, sera celebrado um
protocolo de engajamento entre o INE e aquele hospital central.

A campanha de comunicagdo e sensibilizacdo do IDSR-II seré realizada em colaboragdo
com o Centro Nacional de Desenvolvimento Sanitario do Ministério da Saude, nos termos
de um protocolo a celebrar entre o INE e aquela entidade.

6. ASSISTENCIA TECNICA

O Gabinete do IDSR-II beneficiara da assisténcia técnica da Macro Internacional.

A composicdo da equipe de assisténcia e o calendario de intervencdo e os Termos de
Referéncia constituem o anexo 1 da presente Ordem de Servico. A equipe de assisténcia
técnica, trabalha directamente com os membros do Gabinete, sob a superior orienta¢do do
Presidente do INE.

7. COORDENACAO

O Gabinete realiza uma vez por semana, uma reunido de coordenagdo técnica, com 0s
responsaveis de todas as unidades do Gabinete, reuniGes essas presididas pelo Director
Técnico do Gabinete, e quando necessario, pelo Presidente do INE. De cada reunido de
coordenacdo € elaborada uma acta-sintese, discutida, corrigida, aprovada na reunido
seguinte e assinada por todos os presentes na reunido a que disser respeito.

Uma vez por més, realiza-se uma reunido de coordenacdo do projecto, na qual participam o
Presidente do INE, o Director Geral da Saude, o Director Técnico e o Director Técnico
Adjunto do Inquérito, técnicos do Gabinete e da Direcgdo Geral da Saude, com relevante
interesse no projecto que forem convidados pelos responséveis do INE e da Direccdo Geral
da Saulde.
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De cada reunido de coordenacdo do projecto é elaborada uma acta-sintese, discutida,
corrigida, aprovada na reunido seguinte e assinada por todos os presentes na reunido a que
disser respeito.

8. RELACOES COM O COMITE DE ETICA

As relagBes entre o Gabinete do Inquérito e o Comité de Etica serdo objecto de protocolo a
celebrar entre as duas entidades.

9. RELACOES COM O COMITE DE PILOTAGEM
O Gabinete do Inquérito promovera as condigdes necessarias ao pleno desempenho da
missao do Comité de Pilotagem. Para tanto, o Gabinete do Inquérito fornecera

documentacao necessaria, como participara nas reunides para que for convidado, como
reportara regularmente ao Comité sobre a execucdo do projecto.

Cumpra-se.

Instituto Nacional de Estatistica na Praia ................ de Dezembro de 2004.

O Presidente do Conselho de Gestao

Francisco Fernandes Tavares
/Presidente do INE/
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ASSISTENCIA TECNICA

No &mbito do IDRS-11, O Gabinete de Inquérito Demografico e Saude Reprodutiva contara
com a assisténcia técnica do Programa Measure DHS+ de ORC-Macro Internacional Inc,

Calverton Mariland, USA.

A assisténcia da Macro centrar-se nas seguintes operacoes:
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- O atelier de preparacdo do IDSR-II;
- A formacdo dos supervisores e controladores para o inquérito piloto;
- A analise do inquérito piloto, a revisdo dos instrumentos de recolha e a preparacéo
da formac&o dos agentes para o Inquérito principal;
- O apuramento dos dados, elaboracao do plano de tabulacao;
- Afase da analise dos resultados.

Alem dessas cinco missdes de assisténcia técnica em Cabo Verde, o Gabinete do Inquérito
beneficiara de apoio a distancia da Macro nas seguintes tarefas:
- Revisdo do plano de sondagem, determinacdo dos factores de ponderagéo,
elaboracdo do programa de tabulacéo, calculo dos erros de sondagem;
- Revisdo dos questionarios;
- Controle dos programas de digitacdo (entrada dos dados) e controlo de qualidade.



