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Manual de Procedimentos - Programa Acessa Escola
Apresentacao

O Programa Acessa Escola é umainiciativa do Governo do Estado de Sao Paulo, conduzida
pela Secretaria da Educacao, em parceria com a Secretaria de Gestao Publica, e tem por
objetivo promover a inclusao digital e social. Também pretende estimular os usos da
internet para enriquecimento da formacao cultural, intelectual e social dos usuarios das
escolas da rede estadual de ensino, por meio de uma metodologia de trabalho que leva
em conta a acao protagonista do estagiario no apoio aos usuarios.

Este manual foi criado para orientar estagiarios e responsaveis em suas atividades do dia-
a-dia naSaladeInternet. Paraisso, apresenta de forma sistematizada os procedimentos de
trabalho, asregras de funcionamento, as normas de conduta e as metas dedesempenho.O
manual, assim como todo o Programa Acessa Escola, estd em constante aperfeicoamento.
E todos os envolvidos, usuarios, estagiarios, assistentes técnicos pedagdgicos, diretores
das escolas, diretores de ensino, coordenacao do Programa, podem colaborar na busca
dessa melhoria constante.

Nessa perspectiva, a leitura e aplicagao do conteudo deste Manual de Procedimentos sao
obrigatodrias para o exercicio das funcdes dos estagiarios e responsaveis pelo Programa,
Ihes assegurando apoio e suporte no desempenho das tarefas.

Além disso, o Programa Acessa Escola conta com o empenho e a colaboracao dos
profissionais da escola, dos estagiarios e dos proprios usuarios para a realizacao e o
sucesso de seus objetivos.




Como usar este manual?

O Manual de Procedimentos é dividido em capitulos, identificados por diferentes cores. Em cada capi-
tulo, o conteldo é dividido em diversos tépicos, cada qual com sua importancia, a fim de garantir o

perfeito entendimento durante a leitura:
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O que é o Programa Acessa Escola?



CAPITULO 1 -0 que é o programa Acessa Escola?

PROGRAMA ACESSA ESCOLA

O Programa Acessa Escola é uma iniciativa do Governo do Estado
de Sao Paulo, conduzida pela Secretaria da Educacédo, em parceria
com a Secretaria de Gestao Publica, e tem como missao estruturar
e facilitar o uso dos laboratérios de informatica das escolas
estaduais. O programa surgiu da necessidade dos computadores
jd instalados nas escolas serem efetivamente usados pela
comunidade escolar e assim promover a inclusao digital.

Para tanto o Acessa Escola comeca contando com os
seguintes recursos:

1. Sala de Internet com computadores conectados a banda larga
e mobilidrio adequado constituindo um ambiente cuidado e
preparado para receber seus usuarios.

2. Suporte técnico para realizar a manutencdo constante dos
equipamentos.




3. Estagidrios preparados continuamente para garantir um
atendimento com qualidade e inspirador aos usuarios facilitando
o0 uso da internet, dos recursos de producdao de conteldo e
atividades on-line e o entendimento de como esses recursos
podem ser Uteis no dia-a-dia.

Os principais objetivos do programa sao:

| - disponibilizar a comunidade escolar os recursos do ambiente
web, criado pelo Programa;

Il - promover a criacao e o fortalecimento de uma rede de
colaboracao e de troca de informacdes e conhecimentos entre
professores e alunos da propria escola, ou entre os de outras
unidades, de modo a contribuir com a producdo de novos
conteudos;

Il - universalizar as atividades de inclusao digital, otimizando os
usos dos recursos da Internet aos alunos, professores e servidores,
nos periodos de funcionamento das escolas;

IV - promover e estimular as acdes de protagonismo, vivenciadas
pelos alunos do ensino médio, voltadas a area de Tecnologia da
Informacao e da Comunicacgao - TIC.

COMO FUNCIONA O ACESSA
ESCOLA

A Sala de Internet é um espaco de aprendizado a partir de troca
de experiéncias, onde alunos, professores e funcionarios possam
navegar na internet e assim aprender a usar um computador,
realizar pesquisas e aproveitar todas as oportunidades que a rede
de computadores possa oferecer. Os usuarios podem aprender
coisas novas com outros usuarios, monitores, professores,
funcionarios etc.

Os computadores sao de uso livre e gratuito. Os alunos podem
acessarforadohorariodeaulaouacompanhados pelos professores
durante as aulas. Todos podem utilizar o computador por trinta
minutos e ao final do tempo podem retornar ao final da fila para
acessar novamente por mais meia hora.
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A Sala de Internet conta com computadores e conexao banda
larga com ainternet. Cada sala contard com dois ou trés estagiarios
para atender aos usudrios.

Os estagiarios sdao alunos da prépria escola onde a Sala de
Internet estd instalada e estdao devidamente preparados pela
coordenacdo do Programa Acessa Escola para administrar a sala e,
principalmente, atender aos usuarios tirando duvidas, sugerindo
sitesinteressantes, auxiliando professoresadesenvolveratividades
especiais etc.

Os estagiarios sao o principal contato com os usuarios. O papel dos
estagiarios é muito importante, pois o sucesso da Sala de Internet
depende do seu preparo e comprometimento para prestar um
atendimento de qualidade aos usudrios. Alem dos estagiarios,
o envolvimento da Diretoria da escola, dos professores e das
Diretorias de Ensino também é fundamental para o sucesso do
Programa.

ACOES QUE PREJUDICAM O
ACESSA ESCOLA

Cobranca pelo uso da sala

O acesso nas Salas de Internet do Acessa Escola é gratuito, por
isso é proibida a cobranca de qualquer valor para utilizacao dos
computadores.

Autoritarismo e exclusoes

Todas as pessoas que freqlientam ou trabalham na escola tém
direitos iguais na utilizacdo do Acessa Escola.

As regras de uso da sala tém que ser cumpridas. A sala ndo deve
ficar restrita a um grupo pequeno de pessoas. Deve-se incentivar
alunos, professores e funciondrios a utilizacdo permanente
dos servicos disponibilizados, para que todos conhecam as
possibilidades de uso do espaco e ainda proponham novas
atividades.

Favorecimento de amigos, professores e funcionarios

Todos os usuarios precisam retirar senha para utilizar os
computadores e todos tém o mesmo direito de acesso. Entdao, nao
é permitido favorecimento de pessoas ou grupo de pessoas.




Nao cumprimento do horario de funcionamento
Os horérios de abertura e fechamento das salas devem ser
cumpridos para que a distribuicdo de senhas e o acesso as

maquinas ndo sejam prejudicados, sempre respeitando os turnos
de 4 horas para cada aluno-estagiario.

Brigas e disputas
Devemos lembrar que este é um espaco publico, onde estagiarios

e responsaveis devem trabalhar juntos e em harmonia, em
beneficio dos freqlientadores da escola.

Acesso a conteudos inadequados
Responsdveis e alunos-estagiarios devem estar sempre atentos
para que ndo haja acessos a paginas e espacos interativos (salas
de bate-papos e sites) com conteudos:

- pornografico;

- que incitam a violéncia ou racismo;

- que incitam o uso de drogas;

- que possuem jogos de azar (qQue implicam em apostas).

1
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Programa Acessa Escola
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USUARIOS

A razdo principal do Programa Acessa Escola sdo seus usuarios.
E objetivo maior do Programa garantir a eles a oportunidade
de navegar pela internet, aprender a utilizar o computador, ter
acesso ao uso das ferramentas de tecnologia da informacao e
comunicacao para producao de conhecimentos.

Os usuarios principais sao alunos, professores e funcionarios da
escola onde a Sala de Internet esta instalada. Demais pessoas
poderao acessar aos finais de semana, desde que participem do
Programa Escola da Familia.

Cabe ao usuario a correta utilizacao das salas, de maneira que as
normas de uso sejam respeitadas para que todos tenham plenas
condigdes de utilizar os equipamentos.

Para que o usudrio possa se comunicar com os agentes do
Programa, é disponibilizado um canal de comunicacao direto
(e-mail) para registro de duvidas, solicitacdao de informacodes,
recebimento de elogios e reclamacdes.




Os usuarios do Acessa Escola contam também com uma equipe
de trabalho para orientd-los no uso dos equipamentos e estao
sujeitos as normas disciplinares.

GESTAO

O Programa é estruturado em trés niveis crescentes de gestao:
local, regional e central.

Gestao Central / FDE

SL N
7

Gestao Reqgional / DE

ATP / DE

3 £

Estagidrios Universitarios

Escola / GAL
SO
\/

Estaqgiarios Ensino Médio

15
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GESTAO LOCAL - GAL -
GRUPO DE APOIO LOCAL

2

Compete a escola a Gestao Local do Programa que visa dar
suporte as atividades realizadas pelos alunos-estagiarios na
sala do Acessa Escola. Cabe a Direcdo da escola indicar os seus
representantes (professores, funciondrios, alunos do grémio
etc.), para participarem do GAL (Grupo de Apoio Local), que se
incumbirdo das seguintes tarefas:

- fazer a interlocucéo entre a escola e os alunos-estagiarios.

- cumprir rigorosamente as regras de utilizacdo das Salas de Internet
do Programa.

- oferecer espaco fisico apropriado para a instalacdo do Programa.
- zelar pela guarda e conservacgdo dos equipamentos.
- manter a sala em condicées de funcionamento, limpa e conservada,

providenciando pequenos reparos que ja constam do escopo das
responsabilidades da escola.

- dar cumprimento as regras preestabelecidas no Manual de

Procedimentos para a Sala de Internet, especialmente em relacdo
o . o ao limite de tempo para uso dos equipamentos e sem qualquer

Os estagiarios do ensino médio tém a f . di do h fila d

oportunidade de adquirir uma expe- avorecimento no atendimento, quando houver fila de espera para

riéncia profissional importante para utilizacdo do servico.
o futuro.

Fique Atento

- garantir o atendimento preferencial de gestantes, maes com criancas
de colo, idosos e deficientes.

- comunicarimediatamente, por escrito, a equipe gestora do Programa
da Diretoria de Ensino, sobre qualquer impedimento ao pleno
funcionamento da Sala de Internet do Programa, ou solicitar anuéncia
para qualquer alteracdo nas regras de atendimento previamente
acordadas, sob pena de veto caso os motivos apresentados sejam
considerados insuficientes.

- atender as solicitacdes da FDE quando convocada para preparagdes,
encontros presenciais etc.

Junto a Escola atuaréo estagiarios de ensino médio, responsaveis pelo
atendimento aos usuarios, tirando duvidas, fazendo sugestdes de
atividades e comunicando as regras de funcionamento.
Para o exercicio dessas atividades, os estagiarios passardao por
preparacdo continuada, a fim de conhecerem os procedimentos e
receberem treinamento apropriado as suas atribuicoes.

16




Atribuic6es dos Estagiarios de Ensino Médio

- Estar presente na abertura e no fechamento da sala do Programa
Acessa Escola.

- Realizar estdgio com a carga hordria didria de 4 horas, de segunda a
sexta-feira.

- Realizar o estagio programado e informar ao GAL (Grupo de
Apoio Local) quando observar alguma irregularidade no inicio ou
encerramento das atividades.

- Zelar pela correta utilizagdo da sala e auxiliar no cumprimento de
todas as normas e regras estabelecidas pelo Programa.

- Participar no cadastramento de novos usuarios.

« Abrir chamados técnicos quando encontrar problemas nos
equipamentos.

- Zelar pela integridade das instalagdes e equipamentos da Sala de
Internet.

- Seguir as orientagdes e a metodologia de atividades definida pela
Coordenacao do Programa e participar das capacitagoes e reunides.

- Conhecer e participar do uso dos recursos do Programa (Rede de
Projetos, links interessantes, atalhos pedagégicos, Governo Eletrénico
e outros).

- Dar atencao as solicitagbes dos usuarios.

- Participar na facilitacdo entre o usuario e os servicos disponibilizados
que convergem para os objetivos do Programa.

- Acompanhar e participar nofornecimento dos dados de desempenho
quantitativo da sala (atendimento / cadastros) a Diretoria de Ensino,
podendo sugerir eventuais melhorias.

- Colaborar com o GAL na definicao de estratégias de divulgacdo da
Sala de Internet do Programa Acessa Escola.

- Participar no uso das Trilhas pedagdgicas que serao criadas no site do
Programa, com o intuito de facilitar a pesquisa de temas transversais
do curriculo escolar.

- Recorrer ao GAL e/ou a Equipe de ATP de Tecnologia e/ou estagiarios
da Diretoria de Ensino para solucao dos problemas do dia-a-dia.

- Melhorar o aprendizado em razao das atividades que desenvolve
no estagio.

17
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GESTAO REGIONAL-DIRETORIAS
DE ENSINO

Compete a Diretoria de Ensino a formagao da equipe do(s) Assistente(s)
Técnico(s) Pedagdgico(s) de Tecnologia e estagiarios universitarios, que
assumirdo a implementacdo das agdes no Programa nas escolas.

Atribuicoes do(s) Assistente(s) Técnico(s)
Pedagdgico(s) de Tecnologia - ATP

- Atuar como interlocutor da DE (Diretoria do Ensino) junto as
Coordenacgodes Regional e Geral do Programa.

- Acompanhar a implantacao das salas de informatica do Programa
Acessa Escola, viabilizando estratégias locais para agilizar os
procedimentos necessarios para o pleno funcionamento das salas.

- Realizar, regionalmente, vistorias periddicas nas Salas de Internet
para acompanhar e avaliar o cumprimento quantitativo e qualitativo
das metas estabelecidas, apontar os fatos relevantes, os principais
problemas e as solucdes adotadas etc.

- Manter o Coordenador Regional constantemente informado sobre
0s progressos da implantacao e da utilizacao das Salas de Internet,
segundo a periodicidade estabelecida pela Coordenacao Geral e
sempre que necessario.

- Providenciar infra-estrutura fisica e de equipamentos e os materiais
necessarios para o desenvolvimento dos médulos das preparagdes
continuadas que serao ministradas aos estagiarios de ensino médio
gue atuardo nas salas de informatica das escolas e aos estagiarios
universitarios que atuardo como equipe de apoio, na DE, ao ATP de
Tecnologia.

- Acompanhar e apoiar a coordenacao regional na solucao dos
problemas do cotidiano da escola.

- Estimular os estagidrios ao exercicio das atividades do Programa que
contribuem tanto para o desenvolvimento da cidadania, como para
sua formacdo profissional.

- Apoiarasiniciativasdos estagidrios queatuam nasescolas, divulgando-
as nos meios disponiveis na Diretoria, na escola e na comunidade.

- Retornar com presteza as solicitagdes da coordenacdo local e/ou dos
proprios estagidrios das escolas.




Atribuic6es dos Estagiarios Universitarios

- Participar, no ambiente web, no controle do login dos estagiarios
que atuarao nas escolas, na entrada e saida do estagio.

- Participar, sempre que necessario, dos processos de instrucdo
para novos estagidrios das escolas.

- Orientar-se pela metodologia de trabalho, definida pela
Coordenacao Geral do Programa, e participar das preparacoes e
orientacdes técnicas.

- Analisar e detectar oportunidades, a partir das préprias demandas
dos usuarios, para insercao, no site, de novas tematicas e propostas
de conteldos pedagdgicos.

- Acompanharoprocessodeavaliacdododesempenhoquantitativo
(atendimento/cadastros) e qualitativo das escolas, permitindo-lhe
sugerir e propor mudancas e melhorias ao processo de gestao,
avaliacao e atendimento aos estagiarios das escolas.

- Participar na elaboracdao dos relatérios semanais, por meio
de sistemas informatizados, que serdao enviados pelo ATP de
Tecnologia a Coordenacao Central do Programa, contendo dados
relevantes de cadastro, de atendimentos e de auséncias registradas
semanalmente.

- Informar a Coordenacdo Regional e ao ATP de Tecnologia
sobre ocorréncias atipicas, identificadas no processo de
acompanhamento das atividades na sala, e acompanhar as a¢oes
destes processos administrativos, gerando relatérios.

- Detectar e comunicar as dificuldades de natureza tecnoldgica,
administrativas e pedagdgicas, para que correcdes e ajustes sejam
providenciados pelas instancias competentes.

19




CAPITULO 2 -Responsabilidades e Papéis no Programa Acessa Escola

20

GESTAO CENTRAL

Fundacao para o Desenvolvimento da Educacao (FDE)
Cabe a FDE:

- disponibilizar equipamentos basicos para o funcionamento da Sala
de Internet;

- fornecer link de conexdo a internet sem nenhum onus a escola;

- oferecer adequada capacitagdo aos estagiarios que vierem a atuar
nas salas objetivando atender os usuarios;

- fazer a gestdo do Programa, estabelecer e modificar diretrizes e
regras de funcionamento, quando necessario, baseada em analise
de relatérios enviados e outras fontes de informacdo (encontros
periddicos, visitas presenciais etc.);

- firmar metas e indicadores de desempenho de acordo com plano
de trabalho, desenvolvido em conjunto com a escola;

- desenvolver e manter um portal na internet do Programa Acessa
Escola com todas as informacdes institucionais. Alem disso, o portal
oferece conteldos Uteis para todos os envolvidos no Acessa Escola e
assim funciona como a base de uma comunidade virtual;

- sempre que possivel, viabilizar parcerias e acées que promovam
melhorias no desenvolvimento e sustentabilidade da escola;

- fazer a manutencdo dos equipamentos e links sempre que
necessario.

Secretarias da Educacao e de Gestao Publica

A Secretaria da Educacdo conta com as equipes de trabalho da
Fundacao para o Desenvolvimento da Educacao (FDE), além de contar
também com a atuagao dos profissionais da Escola do Futuro da USP.

A Secretaria de Gestao Publica, por intermédio da Fundap, de acordo
com a Resolucdo Conjunta SE/SGP 1, de 23/06/2008, é responsével pela
selecdo, contratacdo e gestao dos estagidrios universitarios e de ensino
médio. A Secretaria de Gestdo Publica também participa por meio do
Programa Acessa Sao Paulo, cujo modelo inspira o Acessa Escola.




ANOTACOES
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Fique Atento

Os alunos s6 podem usar a sala do
Acessa Escola fora do horario de sua
aula ou em atividades acompanhadas
por um professor.

CAPITULO 2 -Como Atender o Usuario
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OS USUARIOS DO PROGRAMA

Os usudrios do Programa Acessa Escola sdao os integrantes
da comunidade escolar (alunos, professores, funcionarios e
participantes do Programa Escola da Familia). Este manual
foi construido para orientar os estagidrios a atendé-los com
qualidade.

O atendimento deve ser padronizado em todas as salas do Acessa
Escola, porque o trabalho uniforme facilita a rotina dos estagiarios
e garante o controle de qualidade do servico.

Os estagiarios que atuam na sala do Acessa Escola sao preparados
para atender os usudrios, facilitando o contato com a tecnologia e
a utilizacdo dos equipamentos, orientando a pesquisa escolar e a
busca por informag¢des como jornais, revistas, vagas de emprego,
elaboragao de curriculos, cursos on-line etc.

Aos estagiarios cabe também efetuar os cadastros no sistema on-
line e acompanhar a utilizacdo das salas pelos usuarios.




O que o Acessa Escola disponibiliza aos usuarios

Enviar e receber correio eletronico (e-mail).
Elaborar e enviar curriculos.

Procurar vagas de emprego.

Ler as noticias de qualquer parte do mundo.
Participar de comunidades virtuais.
Conhecer pessoas novas.

Participar de redes sociais.

Realizar pesquisas escolares.

Realizar cursos a distancia.

Pesquisar sites de interesse (cultura, esporte, informética, religiao,
saude, lazer etc)).

Publicar seus conhecimentos na internet.
Construir novos canais de expressao cultural e social.
Elaborar atividades que beneficiem a escola.

Realizar e estruturar projetos na Rede de Projetos que tragam
beneficios aos alunos e a escola.

Cadastrando o usuario

O estagiario, ao receber o usudrio na sala, devera seguir estes
passos:

1- Apresentar o Termo de Adesao: o estagidrio deve entregar ao
usuario um Termo de Adesdo para que seja lido e assinado pelo
préprio usudrio ou pelo responsavel legal (em caso de menores de
18 anos) e autorizado pela diretoria da escola.

2- Repassar o contetdo do Termo de Adesdo: é importante que o
estagidrio leia o Termo de Adesao junto com o usudrio, para que
ele tome ciéncia de seu conteudo e possa tirar todas as duavidas.

3- Apresentar as regras do Programa: em seguida, o estagiario deve
reforcar as regras descritas no Termo de Adesao com o usudrio,
para deixa-lo ciente de como funciona o Acessa Escola.

4- Fazer cadastro: o estagidrio deve cadastrar o novo usuario
mediante a apresentacdo do Registro de Aluno (RA) ou da Carteira
de Identidade (RG).

Fique Atento

Atender o usuario com qualidade é
um valor do Programa Acessa Escola.

Fique Atento

A participacao do Acessa Escola no
Programa Escola da Familia aconte-
cera de acordo com orientagdes das
coordenacoes dos dois programas.
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Fique Atento

O Termo de Adeséao existe para que to-
dos os usuarios saibam quais sao seus
direitos e deveres na Sala de Internet

- Como Atender o Usuario

O Termo de Adesdo é um contrato firmado entre a escola e os
usuarios do Programa, no qual sdo estabelecidas obrigacoes e
direitos de ambas as partes. Deve ser assinado por todo usuario
ou seu responsavel legal a fim de que possa usar os servicos do
Programa Acessa Escola.

Nenhum usudrio pode alegar o desconhecimento do conteldo
do Termo de Adesao, pois nele estao contidas as principais regras
do Programa. Por isso, o estagiario deve ler o termo de adesao
junto com o usuario para tirar as possiveis duividas e se certificar
de que ele conhece todas as regras.

OTermodeveserarquivadonaescola,emlocaldefacilacesso,
sendo de responsabilidade da prépria escola a manutencao
de seus arquivos.

Usudrios menores de 12 anos: devem utilizar as salas de
informatica apenas para atividades dirigidas com o professor.

Usudrios de 12 a 17 anos: o cadastro deve ser efetuado
apenas mediante Termo de Adesdao devidamente assinado pelo
responsavel legal, autorizado pela diretoria da escola e com a
apresentacao de RA ou RG.

Usuarios com 18 anos ou mais: podem se cadastrar assinando
o Termo de Adesao e mediante apresentacao de documento
de identidade oficial, com foto e nimero do RG (Carteira de
Identidade, Carteira de Motorista, Carteira de Trabalho).

O aluno que for transferido de escola deve realizar seu cadastro na

nova unidade, mesmo que ja tenha feito anteriormente. O Termo de
Adesdo deve sempre ser validado pela Direcdo e ficar arquivado na
mesma escola que o aluno esta freqiientando.
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Todos os usuarios devem ser cadastrados na primeiravez queforem
a Sala de Internet. O cadastro é um indicador de desempenho da
sala e do Programa Acessa Escola, pois informa quantas pessoas
sdao beneficiadas pelo servico.

Juntamente com o Termo de Adesao haverd uma ficha cadastral
que deve ser preenchida pelo estagiario.



CAMPOS A SEREM
PREENCHIDOS NO CADASTRO:

- Nome completo

- Horario de aula

- Sexo: Feminino/ Masculino

- Nome da mae

- Data de nascimento

- Nacionalidade

- Endereco completo (com CEP)

- Nameros do Registro de Aluno (RA) ou da Carteira de
Identidade (RG)

- Telefone residencial
- Telefone celular

- E-mail (caso nao tenha, completar depois que criar uma
conta de e-mail)

Temporizador e atendimento

Todos os computadores da sala tém o software temporizador
instalado, que controla o tempo do usudrio no micro.

O estagiario deve liberar o computador para o usuario. Ao fazer
isso, o software identifica o usudrio, o micro utilizado, o dia, o
hordrio do acesso e libera a utilizacao da maquina por 30 minutos.
Ao término do tempo, o programa bloqueia o computador,
encerrando a sessdo. E necesséaria uma nova liberacéo por parte
do estagidrio para que outro usuario utilize a maquina.

-

providenciard a manutencao.

E dever do estagiario verificar se todos os computadores estdao com
os temporizadores devidamente instalados e funcionando. Defeitos
devem ser comunicados ao suporte técnico na Diretoria de Ensino, que

~

J
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Fique atento

O atendimento preferencial é um
direito garantido por leis municipais,
estaduais e federais.

Fique Atento

As regras para uso da impressora
poderao ser modificadas de acordo
as necessidades de cada escola. A
decisao cabe a direcao/GAL.
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- Como Atender o Usuario

Atendimento preferencial

O atendimento no Acessa Escola serd realizado mediante
distribuicdo de senhas e mostrador eletrénico. Cada escola
definira os procedimentos para distribuicao das senhas,
organizacdo e acomodacao dos usuarios em espera,
ocupacdo das salas pelos professores e demais rotinas para
funcionamento da sala.

Idosos, gestantes, pessoas com criancas de colo e portadores
de deficiéncias fisicas tém atendimento preferencial nas salas
de informatica no seu primeiro acesso. Caso queiram acessar
novamente, devem solicitar nova senha ao estagiario. Havendo
senha disponivel, poderdo efetuar novo acesso. Terminadas as
senhas, o estagiario deve orientar o usuario a retornar noutro
horério ou em outro dia.

Os usudrios poderao imprimir preferencialmente, dentro da cota
mensal da escola, determinados servicos como:

curriculos;

servicos de governo eletrénico que precisem de comprovante,
por exemplo, Atestado de Antecedentes;

trabalhos escolares produzidos pelo usuario.

Sistema de normas disciplinares

Os usudrios devem ser comunicados que poderao ser suspensos
da freqliéncia a sala caso desrespeitem o estagiario, demais
responsaveis ou as regras de funcionamento, conforme consta no

item “Normas disciplinares”, pagina 35 deste manual.



ROTINA DE ATENDIMENTO

O procedimento normal de atendimento de um usuario deve

usudrio chega

solicita RG /
pesquisa no cadastro

seguir o fluxo abaixo:

2
SIM @9 NAO
4 v
registra o

libera uma ' , . . .
. . é encaminha o usuario para a maquina
maquina
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CAPITULO 4 -Regras Gerais do Programa

QUADRO DE REGRAS GERAIS
DE USO DA SALA

32

Coordenagio Geral

Coordenacio Regional

Diretoria de Ensing
Assistente Téonico Pedagégico

Escola

Grupo de Apoio Local

QUEM PODE USAR

O acesso é gratuito e permitido a todos os alunos, professores e
funciondrios das escolas.

Menores de 18 anos devem entregar Termo de Adesao
devidamente assinado pelos responsdveis legais e autorizado
pela Direcdo da escola para se cadastrarem e utilizarem a
internet.

Idosos, gestantes e deficientes fisicos tém atendimento
preferencial.




COMO USAR

- O cadastro é obrigatorio.

- O aluno sé pode utilizar o Acessa Escola no contraturno, ou seja, nos
periodos em que ele nao estiver tendo aula. Salvo em casos que o
acesso for acompanhado de um professor.

- O aluno que for transferido de escola deve realizar seu cadastro na
nova unidade, mesmo que ja tenha feito anteriormente. O Termo de
Adesédo deve sempre ser validado pela Direcdo e ficar arquivado na
mesma escola que o aluno esta freqlientando.

- O usuario tem direito a 30 minutos de uso do computador.

- O usudrio deve retirar uma senha com o estagidrio na sala para
realizar o acesso.

- E permitido utilizar o Acessa Escola mais de uma vez por dia, desde
que haja novas senhas disponiveis e que seja respeitado o direito ao
atendimento a todos os inscritos na programacao do dia.

- Nao é permitido alterar as configuracdes do computador.

- Nao é permitido acessar sites pornograficos, jogos de azar e contetiidos
que incitem a violéncia ou o racismo.

» O uso de CDs e pen-drives é permitido somente com a autorizacao
do estagiario.

- As escolas criarao suas préprias regras relativas a quantidade de
impressoes por usuario.

- E obrigatério fazer siléncio na sala.
- E proibido consumir alimentos na sala.

- E proibido fumar na sala, bem como em toda a escola.
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Fique atento

Sites pornograficos sdo impréprios
para menores de idade. Jogos de azar
e apologia a crime sao proibidos pelas
leis brasileiras.




CAPITULO 4 -Regras Gerais do Programa

ACESSO AO COMPUTADOR

A utilizacdo do computador no Programa Acessa Escola é
gratuita e livre

Qualquer integrante da escola (aluno, professor, funcionario e
participante do Programa Escola da Familia) pode utilizar o Acessa
Escola. Para usudarios menores de 18 anos, é necessario que o
cadastramento seja feito mediante apresentacdo do Termo de
Adesdo devidamente assinado pelo responsavel legal e autorizado
pela diretoria da escola. (vide capitulo 3, pagina 26).

O aluno sé pode utilizar o Acessa Escola em horarios em que nao estiver
em aula, exceto em casos que o acesso fizer parte de uma atividade
proposta pelo professor.

Horario de funcionamento

Todas as salas atenderao no periodo de funcionamento da escola
- manh3, tarde e noite. Os hordrios de abertura e fechamento da
sala sdo decididos pela Direcdo da escola.

Horario de trabalho dos estagiarios de ensino médio
A jornada de trabalho é de 4 horas por estagiario.

E responsabilidade de cada estagiério saber o que aconteceu no
horario de trabalho dos colegas. Quando a Diretoria da escola
solicitar qualquer tipo de informacédo, o estagiario deve estar
ciente do que aconteceu nos turnos anteriores.

Caso a sala esteja sem conexdo com a internet, o trabalho do
estagiario ndo sofrerd interrupcdo. Ele continuara atendendo
aos usuarios que desejarem utilizar o computador para outras
finalidades que ndo exijam o acesso a rede (utilizacdo de
programas, editores de texto, trabalhos escolares).

Em caso de queda de energia, o estagidrio deve aguardar na sala o
retorno da energia ou até que termine seu horério de trabalho. O
estagiario ndo deve fechar a sala e ir embora, pois seu papel é dar
esclarecimentos aos usudrios que forem até a Sala de Internet.

Tempo de uso normal

O usudrio tem direito a usar o computador durante 30 minutos
por vez, quantas vezes desejar no mesmo dia, desde que haja
senhas disponiveis para um novo acesso. Nesse caso, o estagidrio
pode entregar uma nova senha para o usudrio que deseja fazer
novo acesso. O usuario deverd aguardar sua vez de acordo com os
procedimentos e rotinas determinados pela escola.
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REGRAS GERAIS DE UTILIZACAO
E NAVEGACAO

- Nao sdo permitidos jogos on-line de azar.

- E proibido o acesso a sites com contetdo pornografico, apologia
ou incitacao de crime ou racismo.

- Nao é permitido que se faca qualquer alteracdo nos programas
instalados nos computadores.

- Nao é permitidoinstalar nada nos computadores sem autorizacdo
da Coordenacao do Programa Acessa Escola.

Uso de CDs e pen-drives

Os usuarios devem ser orientados a solicitar auxilio sempre que
necessitarem utilizar algum destes acessérios, e os estagiarios
devem estar sempre prontos a atendé-los, desde que o uso
solicitado nao seja incompativel com as normas do Programa.

Esta regra visa reduzir a possibilidade de utilizacdo de CDs e pen-
drives infectados por virus e outros programas indesejaveis. Cabe,
portanto, aos estagiarios a checagem de CDs e pen-drives dos
usuarios. Para tanto, devem utilizar programas antivirus instalados
no micro de trabalho e cuidar para que estes programas estejam
sempre atualizados.

Duvidas, sugestoes e reclamacgées

Fique Atento
Os estagiarios devem instruir os usuarios sobre os canais de Os estagiarios devem comunicar
comunicacgdo do Programa Acessa Escola para encaminhamentos imediatamente 0 GAL - Grupo
de Apoio Local, ou o ATP de
de duvidas, sugestdes e reclamacgdes. Esses canais constam dos Tecnologia da Diretoria de Ensino
painéis afixados nas salas. qualquer impedimento ao pleno

funcionamento da sala. Toda
alteracdo no funcionamento deve
ser autorizada pela Coordenacdo do
Programa.

NORMAS DISCIPLINARES

Normas disciplinares aos usuarios

Cabe aos usuarios a correta utilizacdo das salas, de maneira que
todos tenham direitos respeitados e que o uso do “outro” nao seja
prejudicado.

As normas disciplinares sao aplicaveis a todos os usuarios
cadastrados no Programa.
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Vocé Sabia?

O sistema de acdes disciplinares é
usado para todo usuario cadastrado
no Programa Acessa Escola.

CAPITULO 4 -Regras Gerais do Programa
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O usudrio que, por alguma razdo, desrespeitar a quaisquer normas
estara sujeito as san¢des por parte da Coordenacao do Programa.
Estas san¢des se dao em forma de suspensao.

Sempre que um estagiario identificar situacdes que necessitem
de suspensdo de um usuario, o fato deverd ser comunicado aos
responsaveis pelo Programa na escola, informando o motivo da
suspensao.

Aescolaavaliara a pertinénciae, caso ajulgue procedente, efetuara
a suspensao.

As suspensdes vao de um més a um ano, dependendo de
cada caso.

Infracao | Suspensao
Acesso a sites pornograficos 1 més
Alteracdo de sistemas 2 meses

Desacato ao estagiario 3 meses

Ameacas a integridade fisica do

. o 6 meses
estagiario ou outro usuario

Agressao verbal ou fisica ao

- - 12 meses
estagiario ou a outro usuario

Observacoes:

- Em caso de reincidéncia, a suspensao é dobrada. Exemplo: a
suspensao sera de dois meses para um usuario que acessar sites
pornograficos, caso ele ja tenha sido suspenso anteriormente pelo
mesmo motivo.

- Um usuario pode ser suspenso por desrespeitar mais de
uma norma de uma sé vez. Exemplo: um usuadrio acessa sites
pornograficos e desacata o estagiario ao ser indagado. Nesse caso,
O USUArio serad suspenso por quatro meses — um més por acessar
sites pornograficos e trés meses por desacato.

- O sistema disciplinar sé deve ser aplicado aos usuarios que ja
foram advertidos verbalmente pelos responsaveis pelo Programa
na escola.




Normas disciplinares aos estagiarios de ensino médio e
universitarios

Caso a escola constate irregularidades na atuacao do estagiario,
serdo cobradas providéncias junto aos ATPs (Assistentes Técnicos
Pedagogicos) de Tecnologia e Coordenadores Regionais do
Programa. Se persistirem os problemas, caberd aos gestores
centrais a rdpida substituicdo do estagiario.

REUNIOES DE TRABALHO

Preparacgoes continuadas

Periodicamente o Programa Acessa Escola realizard encontros
de aperfeicoamento de trabalho. As reunides sdo uma
oportunidade Unica para aproximacgao entre estagiarios, escola
e demais instancias do Programa, além de promover o debate
de idéias e a apresentacdo de inovacgodes.

A participacdo nas preparacdes de trabalho é obrigatéria a
todos. A auséncia nos encontros ou a falta de compromisso
com as atividades propostas poderao ser enquadradas como
descumprimento das normas do Programa.

As preparacdes continuadas acontecerao em dois formatos:
presenciais — nas quais os estagiarios se reinem com a equipe
presencialmente; e a distancia — realizadas em ambiente virtual
na internet.

Acompanhamento dos estagiarios universitarios e dos
coordenadores regionais

O trabalho nas escolas serd periodicamente acompanhado pelos
estagiarios universitarios, profissionais da Diretoria de Ensino,
ATPs de Tecnologia e coordenadores regionais. Por meio dessas
visitas serd possivel potencializar a comunicacéo e a troca de
experiéncias entre os varios agentes do Programa, estimulando e
construindo o trabalho em equipe.

Os estagiarios sao preparados como agentes de inclusao digital para atendi-
mento aos usuarios, também serdo capazes de utilizarem-se das tecnologias
de informacdo e comunicacao para criacao e fortalecimento de redes tematicas
virtuais. Além da organizacao de atividades e projetos que potencializem o uso
do espaco publico e promovam o desenvolvimento intelectual e do cidadéo.
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COMUNICACAO INTERNA

Um bom fluxo de informacdo entre as pessoas envolvidas no
Acessa Escola é fundamental paraobomandamento dasala. Deve-
se ficar atento a todas as formas de comunicacao disponibilizadas
pelo Programa.

Webmail

Cada Sala de Internet terd uma conta de e-mail oficial. Esse
endereco de e-mail é o contato oficial entre estagiarios do ensino
médio e as coordenacdes regional e central. Os estagidrios devem
acompanhar constantemente o e-mail para verificar comunicados
importantes.

Lista de discussao Acessa Escola

A lista de discussao é um endereco de e-mail compartilhado
que distribui a0 mesmo tempo uma mensagem para todos os
e-mails inscritos nela. Por isso, os estagidrios e demais agentes do
Programa devem enviar para a lista de discussao apenas assuntos
de interesse comum.

A lista deve ser utilizada para trocas de informacodes e experiéncias
vivenciadas nas diversas salas de informatica, visando a construcéo
e ao compartilhamento de conhecimentos.

RESPONSABILIDADE PELOS
EQUIPAMENTOS

Os equipamentos da sala estdao sob responsabilidade da escola.
Cabe a ela zelar pela conservacao e integridade dos computadores
e seus periféricos.

Os estagidrios ndo devem abrir nem permitir que estranhos abram os
computadores. Somente o técnico responsével indicado pelo Progra-
ma esta autorizado a fazer isso.
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MANUTENCAO E TROCA DE
EQUIPAMENTOS

A manutencao e troca de equipamentos instalados nas
salas de informatica do Programa Acessa Escola estdo sob a
responsabilidade da Diretoria de Ensino.

A partir de agora todos os estagiarios estao preparados para
atender ao publico nas suas respectivas Salas de Internet. Este
manual informou os principais procedimentos e regras no
dia-a-dia do trabalho.

Em caso de duvida, os estagidrios devem voltar a consultar
este manual ou procurar o GAL da direcao ou os estagiarios
universitarios.

O trabalho dos estagiarios de ensino médio estard a partir de agora
em constante aperfeicoamento. Assim como todo o Programa
Acessa Escola. Ao longo do tempo essas melhorias também serao
incorporadas a este manual.

Os estagiarios de ensino médio tém papel ativo nesse processo de
melhoria e o desafio de buscar a exceléncia em tudo que fazem.
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ANOTACOES
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