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SOBRE O
GUIA

O queé? ‘ ‘

Este € um guia para auxiliar no
cadastro das bibliotecas publicas e
comunitdarias do Brasil no Sistema
gov.br

O cadastro € um novo servico do
Sistema Nacional de Bibliotecas
Publicas (SNBP) para identificar e
mapear as bibliotecas publicas e
comunitdrias do nosso pais.



Por que o
cadastro e

Bibliotecas cadastradas
serdo visiveis nas
plataformas de
gerenciamento de
informacdes do Governo
Federal, podendo acessar
politicas publicas que
objetivam sua atuacdo e
fortalecimento.



’

Quem pode Certifique-se de ter em mdos o documento de cria¢do da
biblioteca. Para bibliotecas publicas poderdo ser anexados
fCIZGI’ (@) a lei, decreto ou portaria de criagdo da biblioteca. Para
) as bibliotecas comunitdrias sugerimos que sejom anexados
quGStro . documentos como: ata de criacdo, estatuto social,

documento assinado em cartério ou outro documento que
demonstre a formaliza¢do da cria¢do da biblioteca.

Todas as bibliotecas publicas e comunitdrias
localizadas em territério nacional devem
efetuar o cadastro.

Recomendamos que o cadastro seja feito
pelo representante da biblioteca, ou seja:

- Diretoras(es), coordenadoras(es) e
bibliotecdrias(os) de bibliotecas publicas;

- Bibliotecdrios(as) e/ou dirigentes das
bibliotecas comunitdrias.




1 - ETAPAS DO CADASTRO BEeXK<lelele[S{foNelo N of] el [[o} {=Telo

publica ou comunitdria se
dd em 5 etapas:
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o 1° etapa: Solicitacdo de cadastro
Esta etapa € a do preenchimento dos o
dados na plataforma. Aqui vocé enviara
todas as informagdes sobre a biblioteca, | | 2° etapa: Andlise
detalhando: contato, endereco, acervo, Os dados serdo analisados
equipe, além do envio dos documentos por um técnico do Ministério
solicitados. da Cultura, a fim de confirmar

informacdes e evitar
© 60 00 000 000 0 o inconsisténcias.

3°etapa: Ajustes

Caso haja necessidade, pediremos que
seja feito algum ajuste nas informacdes
enviadas.

5° etapa: Emissdo de

4° etapa: Finalizagdo
certificado

Apods a confirmagdo dos dados o processo
serd finalizado e o cadastro concluido.
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2 - PASSO A PASSO

2.1 Acessando o sistema gov.br

1. Acesse a pdagina: Cadastrar Biblioteca Publica ou Comunitdria no
Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas e clique em “Iniciar”.

g “b Orgaos do Governo  Acesso aInformacdo  Legislacdo  Acessibilidade PT v ¢ O & Entrar com o govbr

= Servicos e Informacdes do Brasil 0 que vocé procura? Q,

A > Servicos > Cadastrar Biblioteca Publica ou Comunitéria no Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas

®
Cultura, Artes, Historia e Esportes

Autorizacdes e Cadastros > Artes

Cadastrar Biblioteca Publica ou Comunitaria no »
Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas 4 ¢ 606000

" Cadastro Bibliotecas SNBP" , " Cadastro Bibliotecas Publicas", " Cadastro
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2. Identifique-se no servico gov.br informando o seu CPF e, na
tela seguinte, a sua senha de uso pessoal (caso ainda néo tenha o

cadastro, o sistema ird orientar o cadastro).

govb

govb

Uma conta gov.br

garante a identificacao

de cada cidadao que acessa
os servigos digitais do governo

Identifique-se no gov.br com:

& Numerodo CPF

gite seu CPF para eriar ou acessar sua conta govbr

CPF

© Alio Contraste E:2

Digite seu CPF

Qutras opgdes de identificagao:

[® Logincomseubanco EREENE
B8 Login com QR code
8 Seucertificado digital

& Seucertificado digital em nuvem

© Entenda a conta govbr

Termo de Uso e Aviso de Privacidade
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3. Verifique a sua a identificacdo no topo direito da tela: o
. o
g “b Orgaos do Governo  Acesso a Informacdo  Legislacdo  Acessibilidade PT w @ 0O Ola, v
= Servicos e Informacoes do Brasil O que vocé procura? Q

@ > Servicos > Cadastrar Biblioteca Plblica ou Comunitaria no Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas

O sistema abrird uma pdgina para iniciar um novo cadastro. Caso vocé j& tenha acessado anteriormente,
sem concluir o cadastro, o sistema ird mostrar a seguinte mensagem:

Aviso

Vocé ja possui uma solicitagdo no estagio inicial.
Deseja criar uma nova solicitagdo ou dar continuidade na
ja existente?

Usar Existente
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2.2 Preenchendo os dados cadastrais

1. Informacgoes do solicitante

A plataforma considera como “solicitante” a pessoa fisica que estd inserindo os dados no
sistema, ou seja, solicitando o cadastro no Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas (SNBP). O
sistema recuperard automaticamente os dados cadastrais do seu perfil gov.br. O numero de
protocolo da solicitagdo serd gerado automaticamente pelo sistema.

(*) Campos de preenchimento obrigatorio

Informagodes Solicitante

M.® do Protocolo da Solicitacan

Mome E-mai
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2. Tipo de cadastro
O servico de cadastro de bibliotecas publicas e comunitarias no SNBP é dividido em dois

segmentos: novo cadastro de biblioteca e atualizagdo do cadastro de biblioteca.

Se é a primeira vez que vocé acessa este sistema para a insercdo dos dados de uma
biblioteca, selecione Novo cadastro. Se vocé ja fez o cadastro e possui 0 nimero de registro
de sua biblioteca no SNBP, porém, precisa atualizar alguma das informagoes enviadas,
selecione a opc¢do Atualizagdo do cadastro.

3. Identificagdo da biblioteca
Aqui comeca, de fato, o cadastro da sua biblioteca. Primeiro, selecione se vocé ird cadastrar
uma biblioteca publica (e se ela € municipal, estadual ou federal) ou uma biblioteca

comunitdria.

Informacgoes da Biblioteca

. Puablica . Municipal
O Comunitaria O Estadual
O Federa




solicitacGo| andlise ® ajustes © finalizagGo certificado 0000

Na sequéncia, vocé informard os seguintes dados:
a) Nome completo da biblioteca;
b) CNPJ (opcional - apenas se a biblioteca possuir);
c) Data de criagdo da biblioteca;

d) Documento de cria¢do da biblioteca: para as bibliotecas publicas, recomendamos
que seja anexado o documento oficial de cria¢do (lei, decreto, portaria ou outro); para
as bibliotecas comunitdrias podem ser inseridos ata de criagdo, documento assinado em
cartoério ou outro documento que formalize a cria¢do da biblioteca;

e) Documento de apresentac¢do da biblioteca: queremos conhecer a sua biblioteca e as
acdes realizadas! Envie um documento que apresente a biblioteca e suas agdes, como
portfdlio, folders, matérias de jornais, relatérios de atividades, projetos, imagens etc. O
objetivo é de mostrar, tanto a estrutura, quanto a forma como a biblioteca funciona.

E necessdrio selecionar o arquivo e ndo esqueca de clicar no botao “Adicionar dados na
tabela” (somente PDF).
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ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Cligue no icone para anexar o arquivo em pdf e, em seguida, clique no botdo “Adicionar
dados na tabela +". O nome do documento aparecerd na tabela localizada abaixo do botdo.

f) Endereco da biblioteca;

g) Contatos da biblioteca: informe o telefone, um celular para contato, o e-mail principal
(institucional) e as redes sociais da biblioteca (se houver).

E necessdrio selecionar o arquivo e ndo esqueca de clicar no botdo “Adicionar dados na
tabela” (somente PDF).
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4. Identificacdo do responsavel pela biblioteca

O solicitante (pessoa que estd preenchendo o cadastro) é o responsdvel pela biblioteca?

Se sim, basta informar qual é o seu cargo (diretor(a), coordenador(a), dirigente, etc.) e anexar
o documento que o designou para esta funcdo (publicagéo em didrio oficial, ata de reunido,
copia de documento trabalhista, etc.). Caso a biblioteca tenha outra pessoa responsdvel,
basta incluir as informacdes respectivas, com os devidos documentos anexados. Relembrando:
os documentos devem ser enviados em formato pdf.

5. Sobre a vinculacdo da biblioteca

5.7 Sua biblioteca é vinculada a algum érgdo do Governo, uma entidade privada ou atua
de forma independente? No tépico 11 (Dados do Orgdo/Entidade), vocé deve informar

se a biblioteca estd vinculada a uma secretaria (municipal ou estadual) de cultura e/ou
educagdo; se estd relacionada a uma organizagdo da sociedade civil ou se atua de forma
auténoma (neste ultimo caso, basta repetir o nome da biblioteca). Neste topico, o envio da
documentacdo da entidade é opcional.
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5.2 Contatos do responsdvel pelo érgdo/entidade: informe os dados do responsdvel pelo
orgdo ou entidade ao qual a biblioteca estd vinculada. Caso a biblioteca atue de forma
autébnoma, basta repetir seu nome e dados de contato.

12. Contatos do responsdvel pelo érgdo/entidade
Mome do Responsavel pelo Orgdo/Entidade * ﬂ Telefone/Celular do Responsa... =
ail do Responsdvel pe 3
@ ~~
6 ° sobre a sua reg Iao 3. O municipio possui Plano Municipal de Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas? *
O sim
O Nio
Para o SNBP é importante saber se a
sua Cidqde J’d possui PIGnO Mu nicipdl 14. Quantas bibliotecas publicas/comunitérias no municipio? *
. . . o e O 1 bibliotec:
de Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas &) BB
(PMLLLB) e se existem outras bibliotecas O
Viais de 5 e menos de 10 bibliotecas
O Mais de 10 bibliotecas

No municipio.
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7. Informacoes sobre a equipe da biblioteca

Neste topico queremos saber como € a equipe da sua biblioteca: Quantos colaboradores? Ha
pessoa bibliotecdria na equipe? Qual é o perfil de escolaridade dos colaboradores? Ha agdes
de capacitacdo?

Envie um arquivo (em formato pdf) com os nomes e fun¢des dos colaboradores que atuam
na biblioteca para concluir esta etapa do formuldrio e, clique em “Preencher funcionamento e
instalagdes” para a etapa seguinte.

ZU. Apresente a relacaoc dos profissionais gue atuam na

Difars
=1 T

CANCELAR @ PREENCHER FUNCIONAMENTO E INSTALACOES v
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2.3 Outras informacgées sobre a biblioteca

Informqgées sobre o funcionamento e

instalacdes da Biblioteca

Dia(s) e hordrio(s) de funcionamento;

Servicos oferecidos (empréstimo,
consulta local, mediac&o de leitura,
atividades, etc.);

Equipamentos e mobilidrio;

Acessibilidade;

Acesso a internet;

Sistema de gerenciamento de acervo;

Espaco(s);
Orcamento.

Informqgées sobre o acervo da
biblioteca

» Tipos de acervo (fisico, digital,

bibliogrdfico ou em outros formatos);
Quantidade de acervo disponivel;
Média mensal de emprestimos.

Informac¢des sobre os usudrios da
Biblioteca

NUmero de usudrios cadastrados:
Frequéncia de atendimentos;
Perfil dos usudrios.
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3 - ANALISE DO CADASTRO

Com a finalidade de validar os dados enviados por meio do
formuldrio, o cadastro serd analisado por um técnico do Ministério
da Cultura, que notificard a Coordenacédo do Sistema Estadual de
Bibliotecas Publicas da unidade federativa correspondente. Esta
etapa visa confirmar informacdes e evitar inconsisténcias.

O cadastro pode receber um retorno negativo, caso a biblioteca néo
se caracterize como uma biblioteca publica ou comunitdria. Caso a
biblioteca envie dados insuficientes ou incompletos, o solicitante serd
notificado para que seja feito o ajuste no cadastro da biblioteca.
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4 - AJUSTES

Ao ser notificado por e-mail para efetuar ajustes no cadastro, o
solicitante deve acessar o sistema e registrar as informacgdes e/ou
inclusGo de documentos, conforme solicitado pela notificacdo de
ajuste.
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5 - FINALIZACAO

Apdbs o processo de
andlise e o cumprimento
de ajustes (quando
solicitado), o cadastro
serd finalizado e a
biblioteca receberd
um numero de registro
SNBP. Nesta etapaq,

o certificado estard
disponivel para
download e impresséo
(se assim o desejar).

SISTEMA NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

V' CERTIFICADO

DE CADASTRO DE BIBLIOTECA

MINISTERIO DA CULTURA
SECRETARIA DE FORMAGAQ, LIVRO E LEITURA
DIRETORIA DE LIVRO, LEITURA, LITERATURA E BIBLIOTECAS

Certificamos que a biblioteca [ti po]

[NOME DA BIBLIOTECA],

localizada no municipio de [nome do municipio/uf]‘foi cadastrada no
SISTEMA NACIONAL DE BIBLIOTECAS PUBLICAS,
sob o n® [protocolo gov.Br].

[NOME EM MAIUSCULO]

[Cargo com inicial em maiusculo] Brasilia/DF, XX de XXXXXXXXX de XXXX.

GOVERNO FEDERAL

v
Dé
N

Sistema Nacional de B
SNBP Goiotecas paicss MINISTERIO DA “ rl
\/—/_\ CULTURA ‘ -
UNIAO E RECONSTRUG‘O
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IMPORTANTE:
Guarde bem o numero de registro da sua

biblioteca. Ele serd necessdrio para futuras
consultas e atualizagdes cadastrais.
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6 - ATUALIZACAO CADASTRAL

Em caso de mudanca de responsadvel, vinculacdo institucional, mudanca de
endereco ou qualquer outra informacdo relevante, vocé pode atualizar o
cadastro, utilizando o numero do registro anterior, conforme imagem abaixo:

P

Apresentacao do Sistema

0 servico de cadastro de bibliotecas publicas e comunitarias no Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas (SNBP)
e dividido em dois segmentos: Novo cadastro de biblioteca e Atualizagdo do cadastro de biblioteca. Seé a
primeira vez que vocé acessa este sistema para a insercao dos dados de uma biblioteca, acesse Novo castrado
de biblioteca. Se vocé ja fez o castrado e possui o numero de registro de sua biblioteca no SNBPF, porém, precisa
atualizar alguma das informacdes enviadas, acesse a Atualizacdo do cadastro de biblioteca.

cione o Tipo de Cadastro # Mimero de Registro SNEP «

(O Novo Cadastro

@ Atualizacio de Cadastro

Em caso de duvidas, entre em contato com o Sistema
Nacional de Bibliotecas Publicas (SNBP) por meio do e-mail

snbp@cultura.gov.br.




Ministério da Cultura

Secretaria de Formacdo, Livro e Leitura
Diretoria do Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas (DLLLB)

Coordenacdo-Geral de Leitura e Bibliotecas (CGLEB)
Coordenacéo do Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas (CSNBP)

Esplanada dos Ministérios, Bloco B, 4° andar
CEP: 70.068-900 - Brasilia - DF

Margareth Menezes da Purificagdo
Ministra de Estado da Cultura

Mdrcio Tavares dos Santos
Secretdario-Executivo

Fabiano dos Santos
Secretdrio de Formacgdo, Livro e Leitura

Jéferson Assumc¢do
Diretor de Livro, Leitura, Literatura e Bibliotecas

Aline Franca
Coordenadora-Geral de Leitura e Bibliotecas

Marina de Lima Rabelo

Coordenadora do Sistema Nacional de Bibliotecas Publicas Substituta
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