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Introducao

A plataforma digital “Ambiente de Dados Amigaveis” - ADA do Cadastro Estadual de Museus
é um sistema informatizado totalmente on line, relacionado como um subdominio do
website do Sistema Estadual de Museus de Sdo Paulo (SISEM-SP) na qual sdo concentradas
todas as informagdes referentes aos processos cadastrais das instituicdes museologicas
paulistas. A partir dela, é possivel a criacdo de perfis de profissionais da drea museoldgica e
a criacdo de instituicdes, a submissdo de Instrumentos de Qualificacdo Cadastral, a
elaboracgdo de relatérios técnicos e situacionais com base nas visitas técnicas de afericdo,
preenchimento de pareceres e estabelecimento dos resultados das deliberacdes realizadas
pelo Conselho de Orientacdo do SISEM-SP (COSISEM). Além disso, a ADA prevé ainda que os
usuarios registrados possam se inscrever em ag¢des com a parceria ou a realizacdo do
Sistema Estadual de Museus. As informacdes fornecidas ou geradas pela ADA permitirdo
gue o SISEM-SP arquitete estrategicamente suas politicas publicas por meio de avaliacdes
quantitativas e qualitativas continuas realizadas por meio de relatérios gerenciais
especificos.

Assim, o funcionamento da plataforma esta ligado a um conjunto de processos cadastrais
gue se dao sequencialmente e que sao condicionados as suas condi¢8es técnicas, analisadas
e confirmadas a partir dos mecanismos de afericdo desenvolvidos especificamente para o
CEM-SP. O cadastro foi elaborado em duas fases principais: o Cadastro Basico - que visa
verificar se a instituicdo atende ao conjunto minimo de parédmetros cadastrais - e o
Cadastro em Niveis - exclusivo as instituicdes deferidas no Cadastro Basico, que visa
qualificar os museus em niveis Basico, 1, 2 ou 3.

Os fluxogramas a seguir ilustram todas as etapas referentes aos processos cadastrais das
instituicdes interessadas na adesao ao CEM-SP (cligue nas imagens para vé-las
ampliadamente'):

Fluxograma - Cadastro Bdsico
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https://www.sisemsp.org.br/
https://www.sisemsp.org.br/fluxograma/

Fluxograma - Cadastro em Niveis
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Sobre o manual do usudrio da plataforma ADA

O presente documento visa fornecer informac8es elementares sobre o funcionamento,
estrutura e utilizagdo da plataforma ADA. Este manual é um documento de elaboracdo
continua, estando a mercé de atualiza¢Bes sempre que necessario.

O manual de usuario é dividido em onze partes:
I.  Acessando a plataforma ADA pela primeira vez;
[l.  Painel de controle;
lll.  Edicdo de informacdes de registro de usuario;
IV.  Criando uma nova instituicdo;

V. Preenchendo o Instrumento de Qualificacdo Cadastral Basico;

VI.  Acessando os documentos ao final do processo cadastral basico;
VIl.  Preenchendo informacgdes de publico do museu;
VIll.  Preenchendo informa¢des de orcamento anual do museu;

IX. Preenchendo o Instrumento de Qualificacdo Cadastral Niveis;
X.  Acessando os documentos ao final do processo cadastral niveis;

Xl.  Seinscrevendo em ac¢des do SISEM-SP.

l. Acessando a plataforma ADA pela primeira vez

O acesso a plataforma ADA podera ser feito por dois métodos: ou pelo website do SISEM-
SP, por meio do caminho CADASTRO ESTADUAL DE MUSEUS > ACESSE AQUI ou direto pelo
link: https://cem.sisemsp.org.br. No website do SISEM-SP, o usudrio poderad consultar
informac8es iniciais sobre o CEM-SP, documentos Uteis para o cadastramento de
instituicbes, a lista dos parametros cadastrais basicos e em niveis, os fluxogramas
operacionais do CEM-SP e perguntas frequentes que podem auxiliar em seu entendimento.



https://cem.sisemsp.org.br/
https://www.sisemsp.org.br/cadastro-estadual-de-museus/o-que-e/
https://www.sisemsp.org.br/cadastro-estadual-de-museus/documentos-uteis/
https://www.sisemsp.org.br/cadastro-estadual-de-museus/documentos-uteis/
https://www.sisemsp.org.br/parametros-de-elegibilidade/
https://www.sisemsp.org.br/fluxograma/
https://www.sisemsp.org.br/fluxograma/
https://www.sisemsp.org.br/perguntas-frequentes/
https://www.sisemsp.org.br/fluxograma/
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Uma vez na plataforma, o usuario podera acessar a pagina de login por meio de dois
caminhos: pelo link “Acesse imediatamente!”, ao final do texto de apresentacdo, ou pelo
menu principal, clicando em “Entrar”. Pelo menu principal, também é possivel consultar
abertamente as instituicbes cadastradas no sistema (sejam elas deferidas ou em processo
de estruturacdao museolégica), assim como consultar informacdes iniciais sobre o CEM-SP,
documentos Uteis para o cadastramento de instituicdes, a lista dos parametros cadastrais
basicos e em niveis, os fluxogramas operacionais do CEM-SP e perguntas frequentes que
podem auxiliar em seu entendimento.

SISE“ Qp INSTITUICOES ~ OQUEE  PARAMETROS  FLUXOGRAMA PERGUNTAS Entrar
) CADASTRADAS CADASTRAIS FREQUENTES
sistema estadual de museus.

de séo paulo

Cadastro Estadual de Museus de Sio Paulo

Bem-vindol(a) 4 Plataforma do Cadastro Estadual de Museus de Sdo Paulo (CEM-SP)!

O CEM-5P é uma ferramenta da politica publica da Secretaria de Cultura e Economia Criativa do Estado de S&o Paulo, regulamentada pela Resolucéo SC 59 de 13 de junho de 2016 e que visa
sistematizar informacdes sobre as condigdes técnicas dos museus paulistas. Por meio do Cadastro, o Sistema Estadual de Museus (SISEM-SP) também atua em cooperacao técnica com o
Instituto Brasileiro de Museus (IBRAM), de forma que tedas as instituicdes cadastradas que manifestarem interesse em aderir ao Registro de Museus terdo suas informacées
automaticamente compartilhadas.

Para participar, a instituicdo deve preencher o Instrumento de Qualificacao Cadastral (IQC) e. apds a conferéncia do Grupo Técnico de Coordenacao do SISEM-SP, uma visita técnica sera
agendada. Durante a visita técnica serfo coletadas informac&es, visando também a geracdo de documentos de orientacdo que auxiliardo no trabalho de aprimoramento institucional. As
informacées coletadas serdo compiladas para anélise do Conselho de Orientacdo do Sistema Estadual de Museus (COSISEM), que dard um parecer sobre seu deferimento. Se aprovado, o
museu sera automaticamente cadastrado no CEM-SP em seu nivel basico, podendo seguir para a fase seguinte de classificacdo em niveis: caso contrario, a instituicao ainda podera recorrer,
apresentando seus argumentos para nova deliberacéo pelo Conselho, ou mesmo submeter-se novamente ao processo de cadastramento, assim que reunir as condicdes de atendimento aos
parametros técnicos estabelecidos pelo CEM-SP.

Ao final do processo de cadastramento, as instituicdes recebem ainda materiais técnicos que auxiliarao na qualificacdo de seu trabalho: um relatério técnico, com recomendacdes para a
qualificacdo dos processos museolégicos, e um relatério situacional, instrumento que visa subsidiar a elaboracéo de um Plano Estratégico de Acéo.

Lembre-se: a adesdo ao CEM-SP € totalmente gratuita e facultativa. O SISEM-SP esta sempre a disposic&o em casos de diividas ou sugestdes por meio do e-mail cem@sp.gov.br ou do telefone

Acesse imediatamente! I

Uma vez na pagina de login da plataforma, o usudrio tera a opcdo de acessar com o login
e senha ja criados, caso ele ja tenha se registrado anteriormente, ou entdo acessar pela
primeira vez, preenchendo suas informac¢des pessoais e institucionais. A plataforma
ndo permitird que um mesmo CPF ou e-mail registrado seja inserido para mais de uma
conta.

E recomendavel o preenchimento da maior quantidade de informacdes possivel, uma
vez que os dados institucionais dos usuarios poderao ser utilizados como critério de
selecao de acdes do SISEM-SP que tenham numero limitado de vagas.



https://cem.sisemsp.org.br/instituicao
https://cem.sisemsp.org.br/instituicao
https://www.sisemsp.org.br/cadastro-estadual-de-museus/o-que-e/
https://www.sisemsp.org.br/cadastro-estadual-de-museus/documentos-uteis/
https://www.sisemsp.org.br/parametros-de-elegibilidade/
https://www.sisemsp.org.br/parametros-de-elegibilidade/
https://www.sisemsp.org.br/fluxograma/
https://www.sisemsp.org.br/perguntas-frequentes/
https://www.sisemsp.org.br/perguntas-frequentes/

Entre Primeiro acesso?

Se vocé j& tem uma conta Crie uma conta!

Email Nome completo
Seu nome completo

Senha
Email

Endereco de email.

Lembrar da senha neste computador

Entrar for = =
- CPF do usugrio Eiramd

Esqueceu sua senha?

Se o usudrio preencher todas as informac¢des validamente, ele estara apto a usar a
plataforma ADA.

[I. Painel de controle

Com o acesso a plataforma ADA, o usudrio tera um painel de controle no qual podera
cadastrar uma ou mais instituicdes museolégicas, se inscrever em a¢des do SISEM-SP
abertas no sistema e administrar suas informacoes pessoais e/ou profissionais.

Minhas Instituicoes . L
Acdes com inscri¢des abertas

Nenhum encontrada -
Pesguisando Documentos de Familia

1QCs em diligéncia 1QCs ndo submetidos

Por favor resolva a diligéncia pedida, revisando o 1QC submetido e re-submetendo.
Menhum encontrado

MNenhum encontrado

1QCs em andamento 1QCs Finalizados

MNenhum encontrado Menhum encontrado

Conta

[ll. Edicdo de informac®es de registro de usuario

Caso o usuario queira alterar sua senha, ele devera clicar em “Alterar minha senha”. Em
seguida, apos informar a senha antiga, a nova senha que deseja utilizar e sua respectiva
confirmacao, usuario podera acionar o botdo “Altere agora!” para confirmar a nova chave de
acesso ao painel de controle.




Senha antiga EEEEL

Esgueceu sua senha?

Nova senha

Confirme a nova senha

=0]

Caso o usudrio queira alterar seus dados pessoais e/ou pessoais, basta clicar em “Alterar
meus dados”. Apos a edicao das informacdes desejadas, basta clicar em “Salvar”;

Regido administrativa
O Aracatuba O Barretos O Bauru
O Campinas O Central O Franca
O Itapeva O Marilia O Presidente Prudente
(O Registro O Ribeirdo Preto (O RM da Baixada Santista
® RMde Sao Paulo (O Sao José do Rio Preto (O Sao José dos Campos
O Sorocaba

-]

IV. Criando uma nova instituicdo

Quando estiver pronto, o usudario podera criar uma instituicdo na plataforma ADA por meio
do botao “Cadastrar uma nova instituicdo”:

Minhas Instituicoes

Menhum encontrado

=+ Cadastrar uma nova instituicio |

Em seguida, o usuario podera inserir informagdes institucionais do museu, ou seja,
informacBes que poderdo ser editadas pelo usuario futuramente em caso de
necessidade. As informacdes exigidas nesta etapa sao:



Nome

Nome da institui¢do. Esta informacdo devera ser fornecida obrigatoriamente.

CNPJ

CNPJ da instituicdo. Esta informacao devera ser fornecida obrigatoriamente.

Descricao

Breve histdrico da instituicdo. O usuario podera descrever de forma sucinta a histéria
institucional do museu, destacando especialmente as etapas administrativas pelas quais ele
passou ao longo do tempo. E importante para que os analisadores conhecam as
especificidades administrativas de cada equipamento cultural.

Site

Sitio da instituicdo na internet. Recomendag¢ao a insercao apenas de links oficiais da
instituicdo ou sitios de instituicdbes mantenedoras, evitando blogs, paginas
independentes ou sitios pessoais de interessados ou membros do corpo técnico.

Museu matriz

A instituicdo deverd informar se é ou ndo atrelado a um museu matriz, ou seja, que tem sob
sua subordinagéo museu filial (dependente de outro quanto a sua direcdo e gestdo, inclusive
financeira, mas que possui plano museolégico autbnomo) e seccional (parte diferenciada de um
museu que, com a finalidade de executar seu plano museoldgico, ocupa um imdvel independente
da sede principal). Caso a instituicdo pertenca a um museu matriz, o usuario devera informar
o nome deste museu matriz.

ATENCAO! Filiais ou seccionais em enderecos de visitacdo
diferentes deverao responder um questionario para cada unidade,
indicando aqui a qual museu mae esta subordinado.

E-mail de divulgacao

E-mail que sera divulgado a todos os usuarios interessados em consultar as informacd&es
dos museus cadastrados na plataforma.

Telefone para divulgacao

Telefone que sera divulgado a todos os usuarios interessados em consultar as informagdes
dos museus cadastrados na plataforma.

Profissional responsavel pelo preenchimento
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Nome do responsavel pelas informacées na plataforma. E carregado automaticamente pelo
banco de dados.

Cargo ocupado pelo profissional responsavel pelo preenchimento

Cargo do profissional responsavel pelas informacdes.

Cédigo identificador do Ibram

O codigo verificador do Instituto Brasileiro de Museus - Ibram é um nimero de identificacdo
fornecido pelo Instituto Brasileiro de Museus as instituices que foram registradas por ele.
Caso a instituicdo do usuario ainda ndo tenha sido registrada anteriormente, ele ndo
precisara preencher a informacao.

Dados do responsavel legal pela instituicdo

O responsavel legal pelo museu é aquele que responde de forma civil e administrativa por
uma instituicdo museolégica. O responsavel legal podera ser um diretor - desde que
legalmente nomeado para tal -, um dirigente cultural, secretario de cultura ou pasta
congénere da administragdo municipal, ou até mesmo o prefeito.

E necessério inserir o nome do responsavel legal pela institui¢do, o seu RG - seguido de
anexacao de cépia do documento -, o seu CPF - seguido de anexacao de cépia do
documento -, e a anexagao do termo de posse do responsavel legal - que poderao ser
nomeacdes dos dirigentes e autoridades responsaveis para o caso de instituicdes
publicas, ou uma declaracdo do responsavel mantenedor para as instituicdes
particulares, atestando que este profissional atua na chefia da instituicdo e possui
responsabilidade legal pela instituicao e pela salvaguarda de seu patrimodnio cultural.

11



Responsavel pela instituicdo

Mome do responsavel legal pela instituigao

O responsdvel legal & aquele que responde de forma civil e agministrativa por uma instituicdo mussoldgica. Por
=50, & necessania insari as informagdes de identificagdo deste responsavel, tais como o RG e OFF, assim como o
termo de posse do cargo, ato de nomearao ou documento congsSners gue garania gue 3 pessos identificada & de
fato a legalmente responsavel pala instituicao e pelo patrimdmio cultural por ela salvaguardada O responssvel
fegal de wma instituicae poderd ser um dingente de cultura, o secretdnio da culiura ou de wma pasta congénere
oz sdmimistragdo municipal, wm prefelto, um diretor, etc

4

RG do responsavel pela instituicio

Cépia do RG do responsével pela instituigdo
Adicionar arquivo de midia

Do sew dispositivo

Arquivo
Cligue na botdo para escolher. Vooé também pods arrastar um anguivo atd 3 drea em cinza

[ e e e i bt B b g ol

CPF do responsével pela instituicio

Cdpia do CPF do responsdvel pela instituicio
Adicionar arquivo de midia

Do seu dispositivo

Arquivo

Cligue mo botde para escolher. Vood tambem pode arrastar um arguive atd 2 drea em cinza

| i a
Cligue para escolher um arquivo ou arraste um até aqgui.
bl ¥
Termo de posse

Anexe o termo de posse, afo de nomeagao ou documento congéners que fomprove gue o fitular do CPF e da
identidage £ o responsdvel fegal pelo musew
Adicionar arquivo de midia

Dio sew dispositivo

E-mail particular para contato

Endereco eletrénico que ndo sera publicizado abertamente, e que sera utilizado em caso de
necessidade.

Telefones particular para contato

Duas opc¢des de telefone que ndo serdo publicizadas abertamente, e que serdo utilizadas
apenas em caso de necessidade.

Horarios de abertura
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Dias e horarios da semana nos quais a instituicdo abre ao publico. Informac&es
complementares poderao ser inseridas no campo “Observac¢des sobre os dias e horarios de
abertura”.

Observagies sobre os dias e hordrios de abertura

LU UaUn S0 e, DL LELUE QLIPSO Sl L S S LIEEE ISR T St 1, s
Ewm@%mmng@mmmmmmmﬁwﬂmm%MEE$Mm&$mﬂ%
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16
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Link da plataforma “SP Estado da Cultura”

Link da instituicdo na plataforma “SP Estado da Cultura”. Devera ser informado apenas caso
a instituicdo ja possua o controle pelas suas informag&es institucionais na plataforma.

Endereco de visitacdao

CEP, Endereco, numero, complemento (quando houver), bairro, cidade e Estado no qual a
instituicdo se encontra. O wusuario devera responder ainda se o endereco de
correspondéncia da instituicdo é o mesmo do de visitagdo na questdo “O endereco de
correspondéncia é o mesmo de visitacdo?”. Caso ndo seja, o usuario devera informar
também os dados de localizacdo para correspondéncia da instituicdo.
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Endereco de visitacao
Cédigo postal (CEP)

01218-020 Y 4
Endereco (rua)
Praga Jdlio Prestes Y 4
Ndmero (rua)
16 \_’
Complemento
Bairro
Campos Eliseos Y 4
Cidade
S30 Paulo v
Estado
SP Y 4

Verifique se o mapa corresponde corretamente 20 seu endereco de visitagio e corrija se

necessario.
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ATENCAO! Confira no mapa se o local da instituicdo esta correto.
Em caso negativo, o usuario podera fazer o ajuste manualmente.

Regidao administrativa

Regido administrativa na qual a instituicdo estd localizada. A informacdo é carregada
automaticamente ap6s a insercdo do CEP, mas o usuario podera fazer correcles, se

necessarias.

Representacao regional
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Representacao regional na qual a instituicdo estd localizada. A informag¢do é carregada
automaticamente apos a insercao do CEP, mas o usuario podera fazer correcbes, se
necessarias.

Tombamento de imével

Caso a instituicdo esteja localizada em imével tombado, é necessario identificar sob qual
instancia o tombamento é garantido (municipal, estadual ou federal).

Logotipo

Logotipo da instituicdo que sera identificado no painel de controle do usuario.

Apéds a inser¢do das informacg8es institucionais do museu, o usuario poderad enviar o
Instrumento de Qualificagdo Basico - IQC Basico. Caso 0 mesmo usuario seja responsavel
pelas informacg&es de outras institui¢bes, ele podera cria-las na plataforma usando o mesmo
login.

Minhas Instituicoes

Museu Teste 1

MNao cadastrado

Enviar Instrumento de
Qualificacio Cadastral Basico

+ Cadastrar uma nova instituicio

Estados possiveis de instituicbes na plataforma ADA

As instituicBes criadas na plataforma ADA podem estar ligadas a uma série de estados
possiveis, que estdo diretamente relacionadas ao preenchimento dos Instrumentos de
Qualificacdo Cadastral Basico ou em Niveis. Eles poderdo ser localizados no painel de
controle do usuario, logo abaixo da identificacdo da instituicdo criada no Sistema:
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Minhas Instituicoes _ B
Acoes com inscri¢coes abertas

Museu Teste 1

MNenhum aberto

Cadastrado

Qualificacdo Cadastral Niveis

= Cadastrar uma nova instituicio

Ao todo, sdo 7 estados possiveis para uma instituicao:

— Nao cadastrado: a instituicdo ou ainda ndo submeteu nenhum Instrumento de
Qualificagao Cadastral ou o IQC Basico foi indeferido na deliberagao final;

— Em processo: a instituicdo foi deliberada como “Em processo de estruturagdo
museologica” apds a analise do 1QC Basico;

— Cadastrado: a instituicao foi deferida apds a andlise do IQC Basico;

— Basico: a instituicdo preencheu o IQC Niveis, mas ndo conseguiu aumentar sua
nivelacao;

— Nivel 1: a instituicdo preencheu o IQC Niveis e atendeu a mais de 80% dos

parametros cadastrais de Nivel 1;

— Nivel 2: a instituicdo preencheu o IQC Niveis e atendeu a mais de 80% dos
parametros cadastrais de Niveis 1 e 2;

— Nivel 3: a instituicdo preencheu o IQC Niveis e atendeu a mais de 80% dos
parametros cadastrais de Niveis 1,2 e 3.

V. Preenchendo o instrumento de qualificacdo cadastral basico

O instrumento de qualificacdo cadastral basico é composto por 64 questdes, podendo
desdobrar-se em perguntas complementares de acordo com as respostas anteriores.
O objetivo do IQC Basico ndo é monitorar ou fiscalizar as institui¢cdes interessadas no
cadastramento, mas compreender as situa¢des infraestruturais e técnicas destes
equipamentos culturais, oferecendo informacgdes que poderdo servir para a formulacdo de
politicas publicas estratégias para cada uma das necessidades mapeadas a partir das
informacd@es fornecidas por estes museus.

O 1QC Basico é dividido em cinco partes principais:

Termo de adesao ao CEM-SP

O termo de adesao ao CEM-SP é um atestado de conformidade que o profissional
responsavel pelo preenchimento do IQC esta de acordo com as condi¢bes do Cadastro
Estadual de Museus, bem como esta consciente de seus direitos e deveres para com o CEM-
SP.

Para que o formulario seja aceito pela plataforma ADA, é necessario que o profissional esteja
em conformidade com todos os pontos previstos pelo Termo de adesao ao CEM-SP.
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Informacoes de Administracdo, Caracterizacao e Servicos

Informacbes referentes a estrutura administrativa e organizacional da instituicdo, bem a
disponibilizacdo de servicos complementares como bibliotecas ou arquivos.

Eixo Gestao e Governanca

Eixo estruturante do CEM-SP, cujas informacg8es giram em torno da organizacao interna da
instituicdo, bem como dos documentos administrativos essenciais para garantir o seu
funcionamento sustentdvel - incluindo a busca por conformidade legal junto a
administracdo municipal e ao Corpo de Bombeiros para obtencdo de Alvara de
Funcionamento e Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros - e a garantia das condicBes de
seguranca essenciais para o patrimonio cultural, para os funcionarios da instituicdo, para os
visitantes e para o edificio.

Eixo Salvaguarda de Acervos

Eixo estruturante do CEM-SP, cujas informacdes giram em torno das atividades de gestao de
acervos e conservagao preventiva essenciais para garantir a integridade ndo apenas do
patrimdnio material salvaguardado pela instituicdo como também do patrimbnio imaterial
gue cuja preservacdo a instituicdo possa porventura contribuir.

Eixo Comunicacao e Servicos ao Publico

Eixo estruturante do CEM-SP, cujas informag¢des giram em torno das caracteristicas do
atendimento ao publico visitante e as exposi¢des realizadas na instituicao.

Adesao ao Registro Brasileiro de Museus (Ilbram)

InformacgBes complementares solicitadas pelo Instituto Brasileiro de Museus que ndo estdo
contempladas nos parametros basicos do Cadastro Estadual de Museus, mas que serdo
encaminhadas obrigatoriamente para o Registro Nacional Museus. Demanda a inserc¢ao do
Termo de Solicitagdo de Registro em anexo, assinado pelo Responsavel Legal da
instituicao.

Adesao ao Sistema Brasileiro de Museus (lbram)

Confirmag¢do de que a instituicdo esta em conformidade com a sua adesao ao Sistema
Brasileiro de Museus (adesdo voluntaria).

Apo6s o preenchimento de todo o Instrumento de Qualificacdo Cadastral, o usuario podera
Salvar e enviar depois ou Submeter para analise; somente a segunda op¢do da
prosseguimento ao processo cadastral, encaminhando o IQC Basico para andlise do Sistema
Estadual de Museus. Caso o sistema verifique inconsisténcia no preenchimento de alguma(s)
das questdes, a plataforma notificara automaticamente a origem do problema.

Salvar e enviar depois  Submeter para analise
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Caso o usuario opte por Salvar e enviar depois, um relatério gerencial sera criado para
consulta. O usuario terd a opcdo de Editar o IQC Basico para submeté-lo para analise em
seguida, ou ainda Apagar o formuldrio completamente.

Editar  Apagar

Apo6s o usuario acionar o botdo Submeter para analise, ele devera confirmar seu desejo
em prosseguir com o processo cadastral por meio do botdo Vocé tem certeza que deseja
prosseguir? As alteracdes serdo permanentes. A confirmacdo do prosseguimento fara
com que o IQC Basico seja encaminhado para analise do GTC SISEM-SP.

Apo6s a submissdo de um Instrumento de Qualificacdo Cadastral Basico, o processo cadastral
no CEM-SP avanca com a realizacdo de uma visita técnica de afericao com a presenca de
um assistente e/ou de um parecerista, que ficam responsaveis pela analise das
informacgdes dos 1QCs Basicos.

A visita técnica de afericdo complementara as informacdes do IQC Basico para que seja
elaborado um parecer, que sera encaminhado para analise do Conselho de Orientac¢ao do
Sistema Estadual de Museus - COSISEM. Cada processo cadastral tera um relator, ou seja,
um membro do COSISEM que ficara responsavel pela andlise final de toda a documentagao
cadastral, elaborando um parecer a ser deliberado em sessao ordinaria do Conselho.

Possiveis resultados da deliberacdo do COSISEM
ApOs a deliberacado, a instituicao podera ter trés pareceres possiveis:

1. Deferido: A instituicdo atende aos principais parametros cadastrais basicos e
foi considerada apta a prosseguir para o CEM-SP em Niveis. Além disso, as
informacdes essenciais de atendimento ao publico e infraestrutura basica serao
disponibilizadas para consulta universal dos internautas interessados em
navegar na plataforma ADA;

2. Indeferido: A instituicdo ndo atende a nenhum ou a maioria dos parametros
cadastrais basicos, ou ndo possui voca¢ao museoldgica, nao sendo considerada
apta a prosseguir para o CEM-SP em Niveis. Além disso, as informacdes de
atendimento ao publico e infraestruturais basicas ndo serao disponibilizadas
para consulta universal;

3. Em processo de estruturacao museolégica: A instituicdo atende a parcela
consideravel dos parametros cadastrais e possui vocagao museoldgica, embora
ndao tenha sido considerada plenamente apta a ser deferida no processo
cadastral. Neste caso, o equipamento cultural ndo podera seguir para o CEM-
SP em Niveis, mas terdo suas informacgdes basicas de atendimento de publico e
infraestrutura publicizadas.
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Diligéncias externas

As informacgdes fornecidas no IQC Basico sdo bloqueadas tanto para o usuario quanto para
os profissionais responsaveis pela analise dos processos cadastrais. O Instrumento sé sera
reaberto para edi¢cdes em caso de diligéncias externas, ou seja, quando o parecerista ou o
COSISEM identificam erros de preenchimento que possam vir a comprometer a
continuidade do processo cadastral. As diligéncias externas sdo apresentadas textualmente
no painel de controle do usuario apds a sua abertura, como ilustra a imagem a seguir:

|QCS em diligéncia Para corrigir a informacdo informada
no corpo da diligéncia externa, basta

que o usudrio cligue em “Resolver
diligéncia”. Ele sera redirecionado
automaticamente ao Instrumento de

Por favor resolva a diligéncia pedida, revisando o IQC
submetido e re-submetendo.

Museu Teste 1

Diligéncia externa Quahﬂcagao Cadastral . Basico, ~Ja
Submissdo IQC: 06/09/2018 13:51 preenchido com as informagdes

Visualizar 1QC originais fornecidas pelo usuario.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing lit. Sed Apés as modificagées orientadas peIo
ellus tortor, ultrices vitae eleifend ac, ullamcorper a purus. :

Pellentesque ac odio justo. Vestibulum bibendum velit et parelcgrlsta O,u peIo COSISEM, o
pretium venenatis. Nam aliquet est ac pulvinar fringilla. usuario podera submeter novamente
estibulum sit amet pretium dui. Phasellus commodo o IQC Baésico para continuacdo da

OI'I‘:(EI"IS Ilber'o. Qwsque nulla sapien, hendrerit cur:?:us analise do processo cadastral.
ehicula at, tristique ut eros. Phasellus eget neque viverra,

molestie arcu ut, pellentesque purus. Integer facilisis est Apesar de respondida o registro da
iverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. A T
Proin consectetur sit amet sem lacinia aliquet. Nam ut dui dlllgenGa externa mais recente

rat. Nulla ultricies fermentum ipsum, eget sodales magna permanecera visivel no IQC Basico,
o.IIic'ltudin feu.lNluIIam L{Itric‘leis,fel'lssitamet aliquet garantindo a historicidade do
liquam, dui elit imperdiet orci, vel congue arcu sem vel d |

lectus. Mauris odio purus, porttitor tempor tellus sit amet, processo cadastral.
: odio.

Entrando com recurso de um 1QC Bdsico

O usuario que manifestar discordancia com o resultado de uma delibera¢dao de um IQC
Basico podera solicitar o recurso, ferramenta textual na qual o usuario exprime os motivos
pelos quais a instituicdo ndo atende aos parametros cadastrais ou as razdes pelas quais
acredita que os parametros cadastrais sdo atendidos na integralidade. O prazo para a
solicitacdo do recurso é de 15 dias Uteis ap6s o resultado da deliberagdo ser langado na
plataforma. Apds a submissdo do recurso, o processo cadastral volta para o ambito do
COSISEM, onde os argumentos do usudrio sdo analisados e o parecer definitivo é dado
conjuntamente.

O recurso no ambito do CEM-SP Basico é destinado apenas aos IQCs deliberados como
Indeferido ou Em processo de estruturagcao museoldgica.

Estados possiveis de IQCs Bdsicos

No intuito de facilitar o acompanhamento dos processos cadastrais basicos, a
plataforma ADA disponibiliza uma ferramenta de acompanhamento dos estados do
IQC Basico. Ele podera ser consultado ao lado da identificagdo do IQC Basico na
pagina das informac¢des institucionais do museu ou nos dados gerais do
Instrumento de Qualificagdo Cadastral.
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Museu Teste 1

Estado atual:

Cadastrado

Responsavel atual: Michael Lopes Argento

Qualificacao

Atualizacoes

Instrumento de Qualificagdo Cadastral Basico 06/09/2018

| Deferido l

04/09/2018

Instrumento submetido. Ver

Instituicdo criada no sistema.

Visualizar IQC

Instrumento de Qualificagdo Cadastral Niveis

Preencher IQC Niveis

MNenhum encontrado

Instrumento de Qualificacao Cadastral

Relatério situacional Relatério técnico Checklist do relator

Dados gerais

Criado em
06

Estado atual
Deferido

Parecer final

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed tellus tortor, ultrices vitae
eleifend ac, ullamcorper a purus. Pellentesque ac odio justo. Vestibulum bibendum velit et
pretium venenatis. Nam aliquet est ac pulvinar fringilla. Vestibulum sit amet pretium dui.
Phasellus commodo convallis libero. Quisque nulla sapien, hendrerit cursus vehicula at,
tristique ut eros. Phasellus eget neque viverra, molestie arcu ut, pellentesque purus.
Integer facilisis est viverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. Proin
consectetur sit amet sem lacinia aliquet. Nam ut dui erat. Nulla ultricies fermentum ipsum,
eget sodales magna sollicitudin eu. Nullam ultricies, felis sit amet aliquet aliquam, dui elit
imperdiet orci, vel congue arcu sem vel lectus. Mauris odio purus, porttitor tempor tellus
sit amet, luctus euismod odio.

Submetido em

Atualizagoes

11/09/2018
Instrumento deferido.

11/09/2018
Instrumento em processo de deliberacdo.

11/09/2018

Associado ao relator

11/09/2018

Instrumento enviado para relator.

11/09/2018
Parecer emitido

11/09/2018
Instrumento com parecer entregue.

11/09/2018
Diligéncia externa respondida pelo
responsavel

11/09/2018
Diligéncia externa aberta

Ao todo sdo 12 estados possiveis que permitem entender
cadastral. Sdo eles:

0 momento atual do processo

Nao submetido: o IQC ainda ndo foi finalizado nem submetido para analise dos
pareceristas e assistentes;

Submetido: o IQC ja foi finalizado e submetido para andlise, mas ainda nao foram
escolhidos pareceristas e assistentes responsaveis pelo processo cadastral;

Em analise: o processo cadastral foi transferido a um assistente e um parecerista;

Em diligéncia externa: foram encontradas inconsisténcias e uma diligéncia externa foi
aberta para correcdo por parte do usuario;

Parecer feito: a elabora¢do dos relatérios foi concluida e o parecerista ja encaminhou
seu parecer ao conselho;

Com o relator: o processo cadastral foi encaminhado para analise de um membro do
COSISEM;
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— Em deliberacdo: o processo passou para analise final do COSISEM em deliberacdo em
sessao ordinaria;

— Indeferido: o processo cadastral foi indeferido pelo conselho;

— Em processo: o processo cadastral foi deliberado como “em processo de estruturagdo
museologica”;

— Deferido: o processo cadastral foi deferido pelo conselho;

—  Em recurso: o usuario manifestou discordancia com a decisdo do Conselho e submeteu
recurso;

— Arquivado: o IQC foi considerado invalido e foi arquivado, ndo fazendo parte das
estatisticas oficinais da plataforma.

VI. Acessando os documentos ao final do processo cadastral basico

Ao final do processo cadastral basico, o
usuario tera acesso a uma série de IQCs Finalizados
documentos técnicos e institucionais que

corroborardo a decisdo do COSISEM. Todos Museu Teste 1

eles poderdo ser lidos, impressos ou D oeico

baixados no formato pdf quantas vezes Submisséo 1QC:
forem do interesse do usuario. isuali

Baixar Documento Rel. Situacional Rel. Técnico

Para acessar os documentos, O usuario
podera selecionar o material de interesse
em seu painel de controle, na area 1QCs
Finalizados:

Checklist do relator

A documentacao gerada ap6s a conclusdo do processo cadastral basico é:

Documento cadastral

Documento gerado automaticamente pela plataforma ADA, serve como autenticag¢do oficial
do resultado da deliberacdo do processo cadastral do IQC Basico. No caso dos processos
cadastrais cuja deliberacao foi deferido ou em processo de estruturacdo museoldgica,
havera o prazo de validade do processo cadastral ao qual o IQC Basico esta atrelado, o
equivalente a dois anos apds a deliberacao final no caso da primeira submissao de
Instrumento de Qualificacao Cadastral, ou cinco anos a partir da segunda submissao
de um IQC. Apds o vencimento do prazo, a instituicdo sempre devera proceder com a
submissao de um novo processo cadastral.

Relatério situacional

O relatério situacional corresponde a uma analise de matriz SWOT adaptada, levando em
consideracao as impressdes da préopria equipe da instituicdo. As informacdes sdo coletadas
em atividade especifica realizada durante a visita técnica de aferi¢do. O documento consiste
numa visdo intrinseca e extrinseca a instituicdo por parte de sua equipe, incluindo
profissionais tanto das dareas-meio quanto das areas-fim, visando complementar e
enriquecer o relatorio técnico elaborado pelo parecerista e pelo assistente responsaveis

pelo respectivo processo cadastral.
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O relatério situacional é composto por trés partes principais:

— Compilagdo das informac8es coletadas nas atividades de diagndstico situacional e o
grafico em formato de radar, com as médias de cada um dos eixos propostos.

Questionarios
1. Questionario #6704

Eixo Forga

2. Questionario #6705

3. Valor médio das notas

Ei:

Eixc Dificuldade

— Introdu¢do a metodologia da andlise situacional do CEM-SP, com preceitos
metodoldgicos e descricdo das etapas de elaboracdo do documento.

(proveniente da avaliacao do parecerista e do assistente técnico no processo de avaliacio do CEM-SP), a0 “eu aberto” (proveniente da
imagem emanada pela instituicdo para o seu publico seja por meio de veiculos de comunicacio, seja por meio de seus canais de didlogo) e
ao “eu secreto” (proveniente desta atividade de diagnéstico situacional).

Eu

Eu "Cego"

Conhecido

Outros

Eu "Inconsciente" Eu "Secreto"

Desconhecido

Aferramenta “Janela de Johari” &, nesta atividade de diagnéstico situacional, associada com a ferramenta de "Andlise SWOT”. Utilizado
geralmente no @mbito do empreendedorismo, a Anélise SWOT corresponde a uma anélise de cenério na qual o gestor e seus parceiros

— Apontamentos gerais, levando em consideracdo os indices obtidos e uma interpretagao
direta em cada um dos eixos componentes da analise situacional da instituicdo
museologica.

Apontamentos gerais

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed tellus tortor, ultrices vitae eleifend ac, ullamcorper a purus. Pellentesque
ac odio justo. Vestibulum bibendum velit et pretium venenatis. Nam aliquet est ac pulvinar fringilla. Vestibulum sit amet pretium dui.
Phasellus commodo convallis libero. Quisque nulla sapien, hendrerit cursus vehicula at, tristique ut eros. Phasellus eget neque viverra,
molestie arcu ut, pellentesque purus. Integer facilisis est viverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. Proin consectetur sit
amet sem lacinia aliquet. Nam ut dui erat. Nulla ultricies fermentum ipsum, eget sodales magna sollicitudin eu. Nullam ultricies, felis sit
amet aliquet aliquam, dui elitimperdiet orci, vel congue arcu sem vel lectus. Mauris odio purus, porttitor tempor tellus sit amet, luctus
euismod odio.

Curabitur et libero eget neque ultrices maximus id non odio. Donec dignissim felis mi, convallis suscipit enim commodo a. In tempus
suscipit quam, vel facilisis nunc. Quisque egestas vestibulum nisl, ac vehicula tellus suscipit eu. Vivamus orci tortor, vehicula non nisl
lacinia, convallis porta justo. Nulla quis felis erat. Proin vitae enim risus. Mauris gravida malesuada risus, viverra dapibus orci eleifend
et. Suspendisse potenti. Etiam vitae elementum purus, nec maximus orci.

Sed in imperdiet elit. Morbi rutrum risus ac mi mattis faucibus. Maecenas dictum varius eros nec consectetur. Proin semper sodales
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Relatério técnico

O relatdrio técnico consiste em um instrumento de analise técnica institucional com base
nos 19 parametros cadastrais basicos do CEM-SP. O documento incorpora observacdes
levantadas a partir da analise tanto do IQC Basico quanto da visita técnica de afericdo
realizada pelo parecerista e/ou pelo assistente responsaveis pelo respectivo processo
cadastral. O relatério técnico assume um papel de assessoramento técnico personalizado a
cada instituicdo interessada na adesdo ao CEM-SP, de forma a respeitar suas especificidades
e suas necessidades prementes.

O relatério técnico é composto por trés partes principais:

— Apontamentos e orientagdes dos parametros cadastrais basicos: corresponde a
observa¢des relevantes realizadas por parte do parecerista e do assistente. Os
apontamentos indicam a situagdo atual da instituicdo com relacao a cada
parametro cadastral basico, enquanto que as orienta¢des se relacionam a ag¢des que
a instituicao podera adotar para atender cada um dos parametros ou, em caso de
ja atendé-los, a desenvolver-se mais ainda tanto institucional quanto
tecnicamente.

Museu Teste 1

Deferido

Submissdo IQC: 06/09/2018 13:51

Visualizar IQC

ANALISE TECNICA INSTITUCIONAL (CEM - NIVEL BASICO)

01. A instituicdo possui um quadro permanente de profissionais atuantes.

apontamento orientagdo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed tellus
tortor, ultrices vitae eleifend ac, ullamcorper a purus. Pellentesque
ac odio justo. Vestibulum bibendum velit et pretium venenatis. Nam
aliquet est ac pulvinar fringilla. Vestibulum sit amet pretium dui.
Phasellus commodo convallis libero. Quisque nulla sapien,
hendrerit cursus vehicula at, tristique ut eros. Phasellus eget neque
viverra, molestie arcu ut, pellentesque purus. Integer facilisis est

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed tellus
tortor, ultrices vitae eleifend ac, ullamcorper a purus. Pellentesque
ac odio justo. Vestibulum bibendum velit et pretium venenatis. Nam
aliquet est ac pulvinar fringilla. Vestibulum sit amet pretium dui.
Phasellus commodo convallis libero. Quisque nulla sapien,
hendrerit cursus vehicula at, tristique ut eros. Phasellus eget neque
viverra, molestie arcu ut, pellentesque purus. Integer facilisis est

viverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. Proin viverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. Proin
consectetur sit amet sem lacinia aliquet. Nam ut dui erat. Nulla consectetur sit amet sem lacinia aliquet. Nam ut dui erat. Nulla
ultricies fermentum ipsum, eget sodales magna sollicitudin eu. ultricies fermentum ipsum, eget sodales magna sollicitudin eu.
Nullam ultricies, felis sit amet aliquet aliquam, dui elit imperdiet Nullam ultricies, felis sit amet aliquet aliquam, dui elit imperdiet
orci, vel congue arcu sem vel lectus. Mauris odio purus, porttitor orci, vel congue arcu sem vel lectus. Mauris odio purus, porttitor

tempor tellus sit amet, luctus euismod odio. tempor tellus sit amet, luctus euismod odio.

Apontamentos gerais, levando em consideracdo os pontos de destaque e os pontos de
atencdo em relacdo a cada um dos eixos do CEM-SP (Gestado e governanca, Salvaguarda

de acervos e Comunicagdo e Servi¢os ao Publico).

Apontamentos gerais

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed tellus tortor, ultrices vitae eleifend ac, ullamcorper a purus. Pellentesque
ac odio justo. Vestibulum bibendum velit et pretium venenatis. Nam aliquet est ac pulvinar fringilla. Vestibulum sit amet pretium dui.
Phasellus commodo convallis libero. Quisque nulla sapien, hendrerit cursus vehicula at, tristique ut eros. Phasellus eget neque viverra,
molestie arcu ut, pellentesque purus. Integer facilisis est viverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. Proin consectetur sit
amet sem lacinia aliquet. Nam ut dui erat. Nulla ultricies fermentum ipsum, eget sodales magna sollicitudin eu. Nullam ultricies, felis sit
amet aliquet aliquam, dui elit imperdiet orci, vel congue arcu sem vel lectus. Mauris odio purus, porttitor tempor tellus sit amet, luctus
euismod odio.

Curabitur et libero eget neque ultrices maximus id non odio. Donec dignissim felis mi, convallis suscipit enim commodo a. In tempus
suscipit quam, vel facilisis nunc. Quisque egestas vestibulum nisl, ac vehicula tellus suscipit eu. Vivamus orci tortor, vehicula non nisl
lacinia, convallis porta justo. Nulla quis felis erat. Proin vitae enim risus. Mauris gravida malesuada risus, viverra dapibus orci eleifend
et. Suspendisse potenti. Etiam vitae elementum purus, nec maximus orci.
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— Galeria de imagens: registro de fotografias coletadas durante a visita técnica de aferi¢cdo
e que ilustram pontos nodais dos apontamentos e orienta¢des presentes na primeira
parte do relatério técnico.

Galeria de imagens

MUSEUM MUSEUM

Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, Neque porro quisquam est qui dolorem ipsum quia dolor sit amet,
consectetur, adipisci velit consectetur, adipisci velit

Checklist do Relator

Corresponde a analise do relator selecionado para analisar o processo cadastral basico. Ele
realiza um balanco do processo cadastral com base nas impressdes do conselheiro
designado sobre o atendimento ou nao dos 19 parametros cadastrais basicos. Ele é
composto por trés partes:

Parecer da relatoria: conclusdo do relator quanto ao atendimento da instituicdo aos
parametros cadastrais basicos.

Museu Teste 1

Deferido

Submissdo IQC: 06/09/2018 13:51

Visualizar IQC

Parecer darelatoria

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed tellus tortor, ultrices vitae eleifend ac, ullamcorper a purus. Pellentesque ac
odio justo. Vestibulum bibendum velit et pretium venenatis. Nam aliquet est ac pulvinar fringilla. Vestibulum sit amet pretium dui.
Phasellus commodo convallis libero. Quisque nulla sapien, hendrerit cursus vehicula at, tristique ut eros. Phasellus eget neque viverra,
molestie arcu ut, pellentesque purus. Integer facilisis est viverra odio pellentesque, at bibendum purus placerat. Proin consectetur sit amet
sem lacinia aliqguet. Nam ut dui erat. Nulla ultricies fermentum ipsum, eget sodales magna sollicitudin eu. Nullam ultricies, felis sit amet
aliquet aliquam, dui elit imperdiet orci, vel congue arcu sem vel lectus. Mauris odio purus, porttitor tempor tellus sit amet, luctus euismod
odio.

—  Checklist dos parametros cadastrais: relacdo de atendimento ou ndo dos 19 parametros
cadastrais basicos.

1. Ainstituicdo possui um quadro permanente de profissionais atuantes.

Sim

2. Ainstituicio possui organograma, com dreas e estruturas definidas.

Sim

3. Ainstituicdo possui ato de criagio, legalmente reconhecido.

Sim

4, A instituicdo possui dotagio orcamentaria para execucio de suas atividades.

Sim

5. A instituicdo n3o possui fins lucrativos e tem finalidade cultural.

Sim

6. A instituicio possui estatuto e regimento interno publicizado.

Sim

7. Alinstituicio que possui acervos com protecdo especifica respeita a legislagco em vigor e/ou tratados locais, regionais,
nacionais ou internacionais relativos a posse dos objetos, 4 ética e 4 protecio das espécies e preservacdo da natureza.
5im

8. Ainstitui¢do possui area para abrigar administracdo e dreas expositivas.

Sim

— Recomendacdo do deferimento: recomendacdo final do relator, que podera ser
“deferido”, “indeferido” ou “em processo de estruturagdo museolégica”.
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18. A instituicido mantém exposicdes de longa duracdo a partir de seu acervo.
S5im
19. Ainstituicio oferece agdes educativas.
Sim
Recomenda deferimento?
Deferido

VII. Preenchendo informacdes de publico do museu

Todas as instituicbes que forem deferidas ou estiverem em processo de estruturac¢a0
museoldgica apdés a conclusdo do processo cadastral basico deverdo preencher
informac¢des mensais de publico visitante. Com estes dados, o Sistema Estadual de Museus
podera desenvolver diagndsticos que analisem as principais caracteristicas dos publicos de
museus no Estado, desenvolvendo politicas publicas que visem a ampliagdo e a
diversificacdo dos visitantes.

Mensalmente, a plataforma ADA enviara um e-mail automatico lembrando os usuarios de
realizar o preenchimento das informac8es de publico referentes ao més anterior. Também
sera possivel fazer a atualizagao retroativa das informacdes até o més de janeiro do ano
em vigéncia, levando em consideracdo que o resultado final da delibera¢do de um processo
cadastral podera acontecer em qualquer época do ano.

ATENGCAO! Caso vocé ndo esteja recebendo os e-mails automaticos
encaminhados pela plataforma, verifique a caixa de Spam de seu
e-mail e configure as mensagens como seguras.

Para realizar o preenchimento, o usuario devera acessar as informacdes institucionais do
equipamento cultural e, no item relativo a visitacao, clicar em Ver dados de visitagao:

Visitagdo mensal por segmento

6.000

4.000

2.000

1/2019 212019 312019 4/2019 52019 62019 Tr2019 812019 9/2019 1072019 1172019 1272019
—— Pliblico fotal

Visitagdo mensal por segmento

1.500

1.000

, / - — m

1/2019 22019 312019 4/2019 512019 62019 T7/2019 5/2019 9/2019 10/2018 1172019 1272019
—— Fublico escolar particular  —— Pblico escolar municipal Publico escolar estadual

Apoés o carregamento da planilha geral das informac&es, na linha referente ao més a ser
atualizado, o usuario devera clicar em Editar detalhes:
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Museu Histérico e

Editar Pedagégico India

detalhes Vanuire agosto 2018 2648

Cadastrado

Em seguida, o usuario podera inserir o publico total que a instituicdo recebeu no més.
Devem ser os dados obtidos a partir da visitagdo de publicos espontaneos, incluindo os que
sdo resultantes da programacao cultural do museu e os grupos organizados, tendo em vista
os diversos segmentos (escolar, idosos, pessoas em situa¢do de vulnerabilidade social,
pessoas com deficiéncia, turistas, etc).

Dentre os segmentos de publico solicitados pelo SISEM-SP no levantamento, além do publico
visitante total, estdo os publicos escolares provenientes de escolas particulares,
municipais, estaduais e federais. Por fim, o usuario ainda devera informar qual (is) a(s)
metodologia(s) de controle de visitantes foi (foram) aplicada(s) para a realizacdo da
contagem, que poderdo ser canhoto de bilhete vendido e/ou distribuido, livro de
registros e/ou assinaturas, cédigo de barras em ingresso vendido e/ou distribuido,
contagem manual, distribuicdo de selos ou etiquetas e outros.

VIIl. Preenchendo informac8es de orcamento anual do museu

Todas as instituicbes que forem deferidas ou estiverem em processo de estruturacao
museoldgica apdés a conclusdao do processo cadastral basico deverdo preencher
informacbes de orcamento anual na plataforma. Levando em consideracao o processo de
construcao do sistema informatizado, as informacg6es de or¢camento anual serdo recebidas
apenas a partir de 2019, com a solicita¢do do valor referente ao ano-base de 2018. A partir
de entdo, todos 0s processos cadastrais basicos encerrados com os resultados supracitados
deverdo fazer o preenchimento dessa informacao.

Anualmente, no més de fevereiro, a plataforma ADA enviara um e-mail automatico
lembrando os usuarios de realizar o preenchimento das informa¢des de orcamento anual.
O campo ficara aberto durante todo o ano, embora seja fortemente recomendavel o
preenchimento do dado imediatamente apds a solicitagdo, levando em considerac¢do a
importancia dos dados no levantamento de um diagnéstico mais preciso sobre os museus
paulistas.

ATENCAO! Caso vocé ndo esteja recebendo os e-mails automaticos
encaminhados pela plataforma, verifique a caixa de Spam de seu e-mail
e configure as mensagens como seguras.

Para realizar o preenchimento, o usuario devera acessar as informac8es institucionais do
equipamento cultural e, no item relativo a visitacdo, clicar em Ver dados de or¢amento:
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Apo6s o carregamento da planilha geral das informacg6es, na linha referente ao més a ser
atualizado, o usudrio devera clicar em Editar detalhes. O usudrio podera inserir
informac@es de receitas e despesas.

Dentre os indicadores de orcamento, estdo os itens:

— Recursos préprios: valor previsto no orcamento anual;

— Receitas operacionais: valores obtidos com venda de ingressos, produtos da loja da
instituicdo, etc;

— Receitas de terceiros: doacdes;

— Recursos incentivados de rentncia fiscal: valores obtidos com a aprovacdo de editais
de incentivo a cultura;

— Recursos humanos: despesas com salarios, férias e encargos sociais de todos os
funcionarios lotados no museu durante o ano, sendo eles permanentes, temporarios
ou prestadores de servigos;

- Areas-meio: despesas fixas como contas de luz, 4gua e esgoto, gas, telefone, aluguéis,
internet, seguranga, etc.);

- Areas-fim: despesas com materiais de consumo, despesas de manutencio, fretes,
viagens, publicag¢bes, etc;

— Investimentos: despesas relacionadas a expografia, aquisicdo de equipamentos,
ampliacdo e/ou construcdo de edificios, etc.

IX. Preenchendo o Instrumento de Qualificacao Cadastral Niveis

O Instrumento de Qualificacdo Cadastral Niveis é composto por 69 questdes, podendo
desdobrar-se em perguntas complementares de acordo com as respostas anteriores.

O IQC Niveis é composto por trés partes principais:

Eixo Gestao e Governanca

Eixo estruturante do CEM-SP, cujas informac8es giram em torno da organizagao interna da
instituicdo, bem como dos documentos administrativos presentes.
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Eixo Salvaguarda de Acervos

Eixo estruturante do CEM-SP, cujas informac8es giram em torno das atividades de gestdo de
acervos e conservagao preventiva essenciais para garantir a integridade ndo apenas do
patrimdnio material salvaguardado pela instituicdo como também do patrimdnio imaterial
Cuja preservagao a instituicdo possa porventura contribuir.

Eixo Comunicacao e Servicos ao Publico

Eixo estruturante do CEM-SP, cujas informag¢des giram em torno das caracteristicas do
atendimento ao publico visitante e as exposi¢des realizadas na instituicao.

Apds o preenchimento de todo o Instrumento de Qualificacdo Niveis, o usuario podera
Salvar e enviar depois ou Submeter para analise; somente a segunda op¢do da
prosseguimento ao processo cadastral, encaminhando o IQC Niveis para analise do Sistema
Estadual de Museus. Caso o sistema verifique inconsisténcia no preenchimento de alguma(s)
das questdes, a plataforma notificara automaticamente a origem do problema.

Salvar e enviar depois  Submeter para analise

Caso o usuario opte por Salvar e enviar depois, um relatério gerencial sera criado para
consulta. O usudrio tera a opc¢do de Editar o IQC Basico para submeté-lo para analise em
seguida, ou ainda Apagar o formulario completamente.

Editar  Apagar

Apo6s o usuario acionar o botdo Submeter para analise, ele devera confirmar seu desejo
em prosseguir com o processo cadastral por meio do botdo Vocé tem certeza que deseja
prosseguir? As alteracbes serdo permanentes. A confirmacdo do prosseguimento fara
com que o IQC Niveis seja encaminhado para analise do GTC SISEM-SP.

Diferentemente do processo cadastral basico, o processo cadastral em niveis nao realiza a
visita técnica de afericdo. O assistente e o parecerista analisam a documentac¢do cadastral
gerada (IQC Niveis e anexos) e este segundo encaminha sua sugestdo de parecer ao
Conselho de Orienta¢ao do Sistema Estadual de Museus. Cada processo cadastral em niveis
terd um relator, ou seja, um membro do COSISEM que ficara responsavel pela andlise final
de toda a documentac¢do cadastral, elaborando um parecer a ser deliberado em sessao
ordinaria do Conselho.

Possiveis resultados da deliberacdo do COSISEM
Apos a deliberagao, a instituicdo podera ter quatro pareceres possiveis:

1. Basico: o museu ndo atendeu ao indice minimo de parametros de nivel 1;
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2. Nivel 1: o museu atendeu ao indice minimo de parametros de nivel 1, mas ndo o indice
minimo de parametros de niveis 2 e 3;

3. Nivel 2: o museu atendeu ao indice minimo de parametros nos niveis 1 e 2, mas ndo o
indice minimo de parametros de nivel 3;

4. Nivel 3: o museu atendeu ao indice minimo de parametros nos niveis 1, 2 e 3.

Diligéncias externas

As informacgdes fornecidas no IQC Niveis sdo bloqueadas tanto para o usuario quanto para
os profissionais responsaveis pela analise dos processos cadastrais. O Instrumento sé sera
reaberto para edi¢cdes em caso de diligéncias externas, ou seja, quando o parecerista ou o
COSISEM identificam erros de preenchimento que possam vir a comprometer a
continuidade do processo cadastral. As diligéncias externas sdo apresentadas textualmente
no painel de controle do usuario apds a sua abertura, como ilustra a imagem a seguir:

Para corrigir a informac¢do informada no

IQCs em diligéncia corp,o. da .dlllgenua externa, .b.asAta .que o}
Por favor resolva a diligéncia pedida, revisando o IQC usuario Cllque em ReSO|Ver dlllgenCIa : Ele
submetido e re-submetendo. sera redirecionado automaticamente ao
Instrumento de ualificacdo Cadastral
Museu Teste 1 L, Q § R -
G viisencia oxtorns Niveis, ja preenchido com as informacdes
Submisso 1QC: 11/09/2018 20:00 originais fornecidas pelo usuario.
Visualizar IQC
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. APOS as mOdlflca(;OGS O”entadas Pe|0
Maecenas quis dui non ex scelerisque placerat ut sit amet H 2o
lectus. Aliquam ullamcorper lectus eu nunc consectetur parecerlSta ou peIO COS|SEM’ O usuario
maximus. Ut a augue mollis, blandit neque vitae, molestie podera’ Submeter novamente o |QC NlIVEiS
ui. Vivamus sit amet ullamcorper tortor, sit amet maximus . .
nim. Fusce cursus odio augue, eu egestas nisl mollis nec. para Contlnuagéo da ana|lse dO pI’OCESSO
Nunc dapibus leo felis, eget auctor nisi pulvinar quis.
enean tincidunt tincidunt lorem, et varius dolor semper CadaStra | .

Apesar de respondida, o registro da
diligéncia externa mais recente
permanecera visivel no IQC Niveis, garantindo a historicidade do processo cadastral.

Entrando com recurso de um IQC Niveis

O usuario que manifestar discordancia com o resultado de uma delibera¢dao de um IQC
Niveis podera solicitar o recurso, ferramenta textual na qual o usuario exprime os motivos
pelos quais a instituicdo ndo atende aos parametros cadastrais ou as razdes pelas quais
acredita que os parametros cadastrais sao atendidos na integralidade. O prazo para a
solicitacdo do recurso é de 15 dias Uteis ap6s o resultado da deliberagdo ser langado na
plataforma. Apds a submissdo do recurso, o processo cadastral volta para o ambito do
COSISEM, onde os argumentos do usuario sao analisados e o parecer definitivo é dado
conjuntamente.

O recurso no ambito do CEM-SP Niveis é destinado apenas aos IQCs deliberados como
Basico, Nivel 1 e Nivel 2.

Estados possiveis de IQCs Niveis

No intuito de facilitar o acompanhamento dos processos cadastrais basicos, a plataforma
ADA disponibiliza uma ferramenta de acompanhamento dos estados do IQC Niveis. Ele

29



podera ser consultado ao lado da identificacdo do IQC Niveis na pagina das informacdes
institucionais do museu ou nos dados gerais do Instrumento de Qualificagdo Cadastral.

Ao todo sdo 10 estados possiveis que permitem entender o momento atual do processo
cadastral. Sdo eles:

— Nao submetido: o IQC ainda ndo foi finalizado nem submetido para analise dos
pareceristas e assistentes;

— Submetido: o IQC ja foi finalizado e submetido para andlise, mas ainda ndo foram
escolhidos pareceristas e assistentes responsaveis pelo processo cadastral;

— Em analise: o processo cadastral foi transferido a um assistente e um parecerista;

— Emdiligéncia externa: foram encontradas inconsisténcias e uma diligéncia externa foi
aberta para correcao por parte do usuario;

—  Parecer feito: a elaboracdo dos relatérios foi concluida e o parecerista ja encaminhou
seu parecer ao conselho;

— Com o relator: o processo cadastral foi encaminhado para analise de um membro do
COSISEM;

— Em deliberacdo: o processo passou para andlise final do COSISEM em delibera¢do em
sessdo ordinaria;

— Deferido: o processo cadastral foi deferido pelo conselho;

—  Em recurso: o usuario manifestou discordancia com a decisdo do Conselho e submeteu
recurso;

— Arquivado: o IQC foi considerado invalido e foi arquivado, ndo fazendo parte das
estatisticas oficinais da plataforma.

Como todos os processos cadastrais em niveis ja foram deferidos obrigatoriamente em um
processo cadastral, ndo ha os estados “Em processo de estruturacdo museoldgica” e
“Indeferido”.

X. Acessando os documentos ao final do processo cadastral em niveis

Diferentemente do processo cadastral basico, ao final do processo cadastral em niveis o
usuario tera acesso apenas a dois documentos:

Documento cadastral

Documento gerado automaticamente pela plataforma ADA, serve como autenticag¢ao oficial
do resultado da deliberacdo do processo cadastral do IQC Niveis. Havera um prazo de
validade do processo cadastral ao qual o IQC Niveis esta atrelado, o equivalente a dois anos
apoés a deliberacgdo final no caso da primeira submissdo, ou cinco anos a partir da
segunda submissdo. Ap6s o vencimento do prazo, a instituicdo sempre devera proceder
com a submissao de um novo processo cadastral em niveis.

Checklist do Relator

Corresponde a analise do relator selecionado para analisar o processo cadastral em niveis.
Ele realiza um balan¢o do processo cadastral com base nas impressées do conselheiro
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designado sobre o atendimento ou ndo dos parametros cadastrais em niveis. Ele é

composto por quatro partes:

— Dados da afericdo: divididos em “Afericdo automatica” (ou seja, a porcentagem dos
parametros por nivel calculados automaticamente pelo sistema a partir dos dados
originais do IQC enviado) e “Informac6es do relatério corrente” (ou seja, porcentagens
dos parametros por nivel calculados dos dados correntes do Checklist do Relator).

Afericdo automatica

Porcentagens dos pardmetros por nivel calculados automaticamente
pelo sistema a partir dos dados originais do IQC enviado.

MNivel 1: 0.0%
MNivel 2: 0.0%
Nivel 3: 7.7%8

Informacodes do relatério corrente

Porcentagens dos parametros por nivel calculados dos dados
correntes do relatério.

Nivel 1: 0.0%
Nivel 2: 0.0%
Nivel 3: 7.7% M

parametros cadastrais em niveis.

Parecer da relatoria: conclusdo do relator

quanto ao atendimento da instituicdo aos

Museu Teste 1

Deferido

Submissdo IQC
Visualizar IQC

Afericao automatica

Porcentagens dos parametros por nivel calculados automaticamente
pelo sistema a partir dos dados originais do IQC enviado.

Nivel 1: 0.0%
Nivel 2: 0.0%
Nivel 3: 7.7%H

Relatorio

Parecer darelatoria

tincidunt tincidunt lorem, et varius dolor semper eu.

Informacoes do relatério corrente

Porcentagens dos pardmetros por nivel calculados dos dados
correntes do relatério.

Nivel 1: 0.0%
Nivel 2: 0.0%
Nivel 3: 7.7% ll

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Maecenas quis dui non ex scelerisque placerat ut sit amet lectus. Aliquam
ullamcorper lectus eu nunc consectetur maximus. Ut a augue mollis, blandit neque vitae, molestie dui. Vivamus sit amet ullamcorper tortor,
sit amet maximus enim. Fusce cursus odio augue, eu egestas nisl mollis nec. Nunc dapibus leo felis, eget auctor nisi pulvinar quis. Aenean

—  Checklist dos parametros cadastrais: relacdo de atendimento ou ndo dos parametros

cadastrais em niveis.
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1. Alinstituic3o possui manual de recursos humanos, contendo o detalhamento do organograma da instituico, as
atribuicbes e funcbes dos cargos.

MNéao

2. Alinstitui¢do possui em seu quadro, pelo menos, um museélogo com vinculo empregaticio ou como responsavel
técnico.

Nao

3. Alinstituicdo possui Plano Museolégico desenvolvido por musedlogo ou desenvolvido internamente supervisionado
por museélogo e em aplicagéo.

MNao

4. A instituicdo atua com transparéncia de gestio, publicizando documentos, tais como relatérios anuais, balancos
financeiros, manual de recursos humanos e regulamento de compras e contratacées.

MNao

5. Alinstituicio realiza pesquisa de perfil de publico.

MNao

6. Ainstituicio realiza pesquisa de satisfacio de publico, para subsidiar a avaliacio e aperfeicoamento dos servigos
prestados.

MNao

7. Alinstituicio possui acessibilidade fisica as areas expositivas, de trabalho e de uso comum.

MNao

8. Ainstituicdo possui um Plano de Seguranca que contempla o gerenciamento de salvaguarda, riscos e contingéncias
da edificacdo, do acervo e das instalacdes, bem como dos usuérios e funcionarios.

MNéao

9. Ainstituicdo mantém a regularizacdo cadastral das edificagdes e possui Alvara de Funcionamento.

MNao

10. A instituic&o possui Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros (AVCB) com prazo de validade vigente e promove a

renovacio necessaria dentro do prazo concedido.
Nao

— Recomendacdo do deferimento em niveis: recomendacdo final do relator, que podera
ser “Basico”, “Nivel 1”, “Nivel 2” ou “Nivel 3".

1. Ainstituicao estimula a producao cultural na area tematica foco do museu, por meio de premiacoes, projetos de
residéncia artistica e bolsas de estudo.

Nao

2. Ainstituicdo elabora sistematicamente catilogos das exposicbes.

Néao

3. Alinstituicdo desenvolve acbes educativas extra-muros.

Nao

4. Ainstituico divulga suas pesquisas referentes ao acervo por meio de publicacées, catilogos, artigos e outros

materiais.
Nao

Recomenda deferimento em qual nivel?
Nivel Basico

XI. Inscrevendo-se em acbes do SISEM-SP

A plataforma ADA também é responsavel pelas informa¢des de todas as agdes
desenvolvidas pelo Sistema Estadual de Museus e pelas instituicdes parceiras. Com isso, a
plataforma podera indicar as a¢des mais comuns, as regides com maior incidéncia de
atividades ou até mesmo mapear o histérico e participacdo de um usuario nessas
programacdes. As informac8es de divulgacdo de cada agdo serdo inseridas pelo préprio
SISEM-SP, determinara um prazo especifico de abertura de inscri¢des.

Para acessar ao conjunto de a¢des com inscri¢Bes abertas, o usudrio podera consultar a area
Acdes com inscricdes abertas em seu painel de controle:
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Acoes com inscricoes abertas

Acdo de Assessoramento Técnico e Capacitacdo de
Implantacao de Micleos de Acdo Educativa em Museus

Cada acdo com inscri¢des abertas gera um link com informag¢des complementares, como
descricdo, local e datas de realizagdo, periodo de inscri¢des, etc. Para acessa-las basta clicar

no nome da agao.

Detalhes da acdo

Nome

O nome do item.

Acdo de Assessoramento Técnico e Capacitacdo de Implantacdo de Nicleos de Acdo Educativa em Museus

Descrigio

Uma descrigdo do item.
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Fusce diam dolor, efficitur at elementum non, gravida non libero. Nam dapibus
condimentum nisl, sed porttitor odio volutpat et. Donec et bibendum augue. Maecenas ut aliquet neque. Curabitur gravida sem ac
mauris gravida facilisis. Etiam non nulla lacus. Maorbi a lorem in mi blandit aliquam finibus id nibh. Prein id risus placerat, aliquam elit
rhoncus, condimentum ipsum.

Nullam auctor orci et feugiat scelerisque. Mauris egestas lacus sit amet efficitur vestibulum. Vestibulum vehicula, metus viverra ornare
iaculis, lectus urna scelerisque leo, in varius metus sem quis eros. Suspendisse potenti. Praesent molestie dui ligula, rhoncus rhoncus
libero accumsan a. Curabitur ac molestie nunc, nec iaculis leo. Vestibulum blandit eu urna ut varius.

Data de inicio
A data de inicio do evento.
01/10/2018 09:00

Data final

Data final do evento.

05/10/2018 17:00

Data de abertura das inscrigées
2018-09-28

Se 0 usuario tiver interesse na ac¢ao, ele devera apenas clicar em Inscrever, no painel de
controle. Com a proximidade da acao, o Sistema Estadual de Museus enviara e-mails de

confirmacgao aos participantes inscritos, assegurando sua vaga.

Acoes com inscricoes abertas

Acdo de Assessoramento Técnico e Capacitacio de
o de Micleos de Acdo Educativa em Museus
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Caso um usuario deseje cancelas sua inscri¢do, ele podera clicar em Cancelar inscri¢ao, no
painel de controle.

Acoes com inscricoes abertas

Acdo de Assessoramento Técnico e Capacitacao de
3 1cleos de Acdo Educativa em Museus

Cancelar inscricio

ATENCAO! Acbes com mais inscritos que vagas terdo processo
seletivo para escolha dos participantes. Certifique-se que suas

informacdes pessoais estdao completas para ter mais chances de
ser selecionado.

34



