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1 - A Casa Brasil

A Casa Brasil € um espaco de convergéncia social que busca promover
igualdade social e ampliagcéo da cidadania através da alfabetizagdo tecnologica,
da popularizacdo da ciéncia e da manifestacdo cultural e artistica. E um espaco
publico e gratuito, com gestdo comunitaria e acesso universal. Para que 0s
objetivos do Projeto Casa Brasil sejam alcancados se faz necessério um correto
entendimento do que significa gerir um espaco publico, para que este seja
sempre publico.

— Espaco Publico

Espagos publicos séo locais onde a circulagdo, uso e permanéncia € livre e
universal, sem distincdo de raca, sexo, idade, opgdo sexual, classe social, ou
qualguer uma outra. Conhecemos e reconhecemos 0 que sdo espacos publicos
facilmente, e qualquer um de ndés poderia citar diversos deles, tais como: pracas,
ruas, parques, etc. A Casa Brasil também é um espaco publico e deve
permanecer sempre como tal. Para isso precisamos incorporar a0 Nnosso
cotidiano algumas boas praticas que ajudardo a promover a universalizacdo do
acesso e 0 bom atendimento & populagéo.

O primeiro ponto a ser observado € a liberdade de acesso, circulagdo e
permanéncia. Nenhuma pessoa deve se sentir constrangida a entrar e
permanecer na Casa Brasil, seja através de restricbes fisicas, estéticas,
comportamentais, ou outras. Isso quer dizer que o0 acesso fisico ao Casa Brasil
deve ser sempre facilitado, os portdes e portas devem estar sempre abertos e
ndo deve existir moveis dificultando ou constrangendo a entrada. Quer dizer
também que todas as pessoas devem ser bem atendidas e acolhidas,

independente das suas vestimentas e do seu comportamento.

Mas para isso é necessario que os profissionais entendam que ndo devem tornar
privado o espaco publico. Ndo devem se apossar do espaco como se fosse sé
seu, ndo devem se sentir os Unicos "donos" do lugar, mas sim estimular todos a
se sentirem donos do espaco, pois € um espaco de uso coletivo. Quando a
populacdo efetivamente se apropria do local ela zela por ele, evitando sua
degradacéo fisica e estética.

Todas as pessoas devem ser tratadas como cidadas, respeitadas e bem
atendidas, pois quando elas se sentem confortaveis e respeitadas, se sentem
estimuladas a voltar e a manter o local em ordem e o ambiente sempre
agradavel. O respeito, a atencao e a tolerancia sdo fundamentais no atendimento
ao publico e devem ser sempre observados e praticados por todos os
profissionais.



2 - Equipe dos Telecentros

— Postura Profissional

Os profissionais da Casa Brasil formam uma equipe e devem atuar como tal.
Para que isso aconteca todos devem conhecer suas competéncias, atribuicdes,
funcdes e limites. O trabalho na Casa Brasil ndo é realizado de maneira
hierarquica e rigida, através de mando e obediéncia, mas de de maneira
coordenada e cooperativa, através de lideranca e respeito.

Todos os profissionais devem ter mdltiplas competéncias, devem estar
preparados para realizar todas as tarefas, apesar de cada um possuir uma
atribuicdo especifica. Por exemplo, se o Monitor estiver ausente, ou ocupado, 0
Coordenador poderd, e deverd, realizar a tarefa dele sem constrangimento. Da
mesma maneira todos devem estar preparados para atender ao publico, realizar
cadastro, ministrar aulas, apoiar o uso livre, etc.

Todo trabalho realizado na Casa Brasil deve ser feito em equipe, isso implica que
os profissionais devem manter um bom relacionamento baseado no respeito e
tolerdncia mutua. Uma equipe deve ser integrada, cada um deve estar ciente do
das suas atribuicdes e funcdes e disposto a colaborar com os outros em todas as
tarefas para que os objetivos sejam alcangados, para que o publico seja bem
atendido e para que todas as atividades sejam desenvolvidas de maneira
organizada e harménica.

Para tanto é importante que o ambiente de trabalho seja sempre equilibrado e
agradavel. O trabalho deve ser sempre desenvolvido num espirito de cooperacao
e ajuda, e a coordenacdo deve ser realizada através da lideranca e nao do
mando. O coordenador deve compreender que sua equipe precisa ira colaborar
sempre, a medida que se sentir respeitada e valorizada, e deve organizar o
trabalho, distribuindo as tarefas e delegando fun¢Bes de maneira equanime e
justa, sem sobrecarregar alguns e sem sub-aproveitar ninguém. Os coordenados
por sua vez devem entender que o trabalho serd organizado pelo coordenador, e
ndo podem adotar atitudes que atrapalhem ou "sabotem" esta organizacdo. Esta
tarefa ndo é simples, pois crescemos e vivemos em uma organizagdo social onde
0 mando e a obediéncia sdo regras, e uma mudanca de comportamento é
esperada por parte de todos.

As decisdes devem ser, a medida do possivel, sempre coletivas, e os problemas
devem ser debatidos de maneira clara e tranquila. Os conflitos devem ser sempre
mediados, para que o clima de trabalho seja bom. Caso haja desentendimento
deve-se buscar sempre a reconciliacdo, baseada em uma atitude compreensiva e
tolerante. Todos nds temos defeitos, mas todos nés somos capazes de rever
nossas posturas e melhorar nossa conduta. A empatia € uma chave para a
solucdo de conflitos e para promover a harmonia no ambiente de trabalho.



Empatia € a atitude de se colocar no lugar do outro, tentar enxergar o mundo
COmo 0 outro enxerga, com seus valores, conceitos, virtudes e defeitos. E tentar
entender como o0 outro pensa e age, e desta maneira reavaliar sua postura e
sugerir ao outro modificagcdes positivas no seu comportamento.

Mas acima de tudo todos devem possuir uma postura profissional, e lembrarem-
se sempre que estdo em um ambiente de trabalho e que cada um deve cumprir
seu papel de maneira adequada, praticando sempre a cortesia e a gentileza. Um
profissional tem que saber respeitar os limites alheios e trabalhar com os mais
diversos tipos de personalidade, mesmo desaprovando algumas condutas. E
necessario praticar a tolerancia e lembrar que em todos 0s momentos 0s outros
também estardo tolerando atitudes suas que podem ndo agradar.

— Equipe de trabalho

« Agente de Articulacdo Regional;

- Técnico Assistente Técnico Regional;
« Coordenador do Casa Brasil;

« Monitor;

« Voluntarios;

— Atribuicbes de cada funcéo

Agente de Articulacdo Regional

 ldentificar e analisar os locais de implantacao;

« Coordenar a implementac¢éo das unidades do Casa Brasil;

« Articular a mobilizacéo das liderancas comunitarias, do governo local e
das entidades da sociedade civil;

« Coordenar a equipe de trabalho regional,

- Orientar e coordenar o trabalho das unidades, para que as atividades
desenvolvidas nas unidades estejam de acordo com as diretrizes gerais
do PROJETO CASA BRASIL.

Técnico Assistente Técnico Regional
- Instalar e configurar os equipamentos;
« Instalar e configurar o sistema operacional e os aplicativos;
- Configurar a rede e a conexdo com a internet;
- Fornecer suporte técnico para as unidades;
« Auxiliar o Agente de Articulagcdo Regional na coordenacao das unidades;

Coordenador
- Atender ao publico;
- Coordenar a equipe local de trabalho;
- Efetuar o controle administrativo do Telecentro;



- Estabelecer insterlocugdo com o conselho gestor;

« Organizar o fluxo de usuarios nos Telecentros;

« Ministrar aulas na auséncia dos monitores;

« Auxiliar usuarios no uso livre na auséncia dos monitores;

Monitor
- Atender ao publico;
« Ministrar aulas;
« Auxiliar usuarios no uso livre;
« Orientar os voluntarios;

Voluntérios
Sao cidadaos que, movidos pela identificacdo com os objetivos do projeto e
pela vontade de colaborar, contribuem no desenvolvimento das atividades
da unidade local. Qualquer pessoa maior de 16 anos pode trabalhar
voluntariamente na Casa Brasil. Todos os voluntarios devem assinar um
termo de adesdo ao projeto e especificar o horario em que se
comprometem a prestar servigos voluntdrios.

Os voluntérios podem propor oficinas e atividades, desde que se
responsabilizem totalmente pela sua criacho e aplicacdo. As
oficinas/atividades devem ser aprovadas pelo Conselho Gestor e pelo
Coordenador da unidade.



3 - Atendimento

— Horario de Funcionamento

Cada unidade do Casa Brasil deve permanecer aberta ao publico, no minimo, 8
horas por dia, 5 dias por semana. O horario de funcionamento deve ser
estabelecido em conjunto com o conselho gestor, com a anuéncia da
Coordenacdo do Projeto Casa Brasil. Uma vez estabelecido o horario de
funcionamento este deve ser seguido de maneira rigida, ndo sendo permitido
atrasos na abertura, nem fechamento adiantado. Qualquer alteracdo no horario
no funcionamento ou suspensédo dos trabalhos em feriados deve ser comunicada
a comunidade com, ao menos, uma semana de antecedéncia por meio de
cartazes e avisos impressos.

— Comunicacéo - Quadro de avisos

A comunicacdo com a comunidade local é fundamental. Quem freglienta a Casa
Brasil tem o direito de saber tudo o que acontece no espaco. Uma forma eficiente
e simples de informar os usuarios é organizar um quadro de avisos em local
visivel. Nele devem estar afixados desde avisos sobre o funcionamento da
unidade, informes sobre cursos e atividades e as normas internas. E muito
importante que tudo esteja escrito de forma simples e em linguagem clara, para
gue todos entendam as mensagens.

— Horario do curso

Todos os alunos do Curso de Informatica Livre, com carga horéaria de 20 horas,
deve ser implementado integralmente de acordo com o plano de trabalho da
unidade.

— Atendimento ao Publico
O profissional capacitado, conhecedor das suas funcdes, responsavel e motivado
€ a chave para o bom atendimento.

Seis pontos principais do bom atendimento:

« Competéncia — ter a capacidade, a eficiéncia e a atitude de resolver qualquer
assunto. Dar atencéo especial ao cadastramento;

« Conhecimento — saber todos os detalhes do servico;

+ Higiene — manter-se limpo, assim como o ambiente;

- Cortesia — ter civilidade, respeito, polidez no trato com as pessoas e sempre
tentar ser 0til ao usuario;

« Orgulho profissional — gostar do que faz e saber da importancia do projeto
para o Brasil;

« Dedicagcdo — trabalhar com afeto pelas coisas e pessoas, e, sempre que
necessario, fazer um esforgo extra.



Apresentac&o pessoal

Sempre olhar nos olhos dos usuarios, cumprimentando-os:

« Bom Dia!
+ Boa Tarde!
« Boa Noite!

« O que deseja?
« Qual o seu nome?

Responda todas as questbes dos usuarios com paciéncia. Se ndo souber a
resposta diga que ira se informar. Isso valoriza tanto o profissional quanto o
projeto no olhar da populacéo.

Formas de Atendimento a Comunidade

- Todos tém o mesmo direito de atendimento, ndo dar preferéncia a ninguém;

« Nao gritar;

- N&o usar girias ou palavras “chulas”, que choquem e agridam qualquer
usuario ou potencial usuario.

« Sempre tentar entender a necessidade que esta sendo verbalizada;

« Evite deixar equipamento ocioso, mesmo que por poucos minutos. Tenha jogo
de cintura e flexibilidade.

Postura

- E expressamente proibido o uso de bebidas alcodlicas dentro do Telecentro
(por qualquer pessoa);

« Alimentagé&o sera feita em local predeterminado;

- O telefone deve ser usado com critério;

- Jamais cometer qualquer ato que possa ser considerado criminoso: levar
pertences do Casa Brasil, mexer em pertences pessoais de outros
profissionais ou usuarios sob o risco de sofrer penalidades funcionais e
criminais.
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4 - Cotidiano da Casa Brasil

Deficientes e pessoas portadoras de necessidades especiais:

Dificuldade de locomocédo - cabe ao profissional readequar o espa¢o da
melhor forma possivel enquanto esse usudrio estiver presente. Se o cidadao
utilizar cadeira de rodas, deve-se retirar a cadeira do computador.

Problemas nos membros superiores e deficiéncia visual — verifiqgue se o
usuario quer ser acompanhado por algum amigo ou familiar ou se prefere que
um profissional o auxilie. O cidadao deve requerer atencéo especial na hora
do agendamento para que os profissionais do telecentro possam se organizar
melhor para recebé-lo.

Problemas mentais - Ha varios tipos de problemas mentais. Se a pessoa fica
agressiva em algumas ocasifes, deve ser acompanhada por um responsével.
Isso deve ser informado na hora do agendamento. Se necessitar de atencéo
especial, também deve avisar com antecedéncia, para melhor organizacao

dos profissionais.

Problemas e soluc8es possiveis:

Embriaguez

Expligue & pessoa que ela ndo esta bem e, por isso, ndo poderd usar 0

computador. Solicite que volte no dia seguinte.

Analfabetismo

Todos tém direito as aulas no Telecentro. Deve-se adequar o contetdo as
dificuldades das pessoas. Dicas:

Encaminhar, se esse for o desejo do usuario, a projetos de alfabetizacdo de

adultos. Informe-se do que existe em sua cidade.
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- Trabalhe com desenhos e textos simples durante as aulas.
« Trabalhe normalmente, mas procure fazer com que o0 usuario decore

caminhos para conseguir acessar o que quer.

— Briga entre usuarios

Situacao de briga é a Unica onde todas as atividades devem ser paralizadas pelos
profissionais até que se resolva o problema. Fique atento para evitar a briga antes
gue ela comece. Qualquer sinal de alteragdo de voz entre usuarios devera ser
verificada.

— Briga entre profissionais no telecentro

Ndo pode haver nenhum tipo de discussdo entre profissionais. Qualquer
desavenca devera ser resolvida com didlogo e profissionalismo. Brigas seréo
punidas com demissao.

— Roubo

Quem abriga o telecentro é responsavel pelo material e maquinas, seja entidade
da sociedade civil, prefeitura, governo do Estado ou orgdo federal. E
recomendavel seguro dos equipamentos. Com ou sem seguro, o profissional
NAO DEVE arriscar a propria vida e nem a dos usuarios em caso de assalto.

Mantenha a calma e néo se interponha entre o bandido e as maquinas.

— Salas de bate-papo / Chats

Sdo permitidas a todos os usuérios, desde que ndo possuam imagens. Bom
senso devera ser utilizado no caso de criancas acessando bate papo para
adultos. Toda intervengdo devera ser feita na conversa, sem agressividade por
parte do profissional. Caso haja muito problema com salas de bate papos, peca a
opinido do Conselho Gestor.
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- Faltadeluz

O profissional deverd entrar em contato com a operadora e verificar o tempo
previsto para o restabelecimento. Dependendo do tempo estimado, devera
conversar com 0s usuarios e solicitar que retornem no dia seguinte para
agendarem novo horario. Se o tempo de espera for curto, poderd solicitar que
esperem la mesmo. O usudrio pode ser orientado para ir para casa e retornar
posteriormente. O profissional devera cumprir seu horario normalmente.

— Faltade 4gua

Os usuarios deverdo ser orientados para, se for o caso, levarem agua para beber.
Devem tomar cuidado para que os liquidos ndo caiam nos computadores.

Ao Telecentro ficara a responsabilidade de guardar agua para jogar nos
banheiros.

— Acidente no Telecentro
Em caso de acidente sério, chame o resgate — corpo de bombeiros (193) ou
ambulancia. NAO MEXA na vitima ou o problema podera ser agravado.

Em acidentes leves, o profissional encontre um parente, amigo ou vizinho.
Sempre maiores de idade. Ndo dé NENHUM tipo de remédio a um usuério de
telecentro. No méaximo, AGUA. E na agua NAO coloque sal ou aglcar em
hipétese alguma.

— Punicéo

Apenas o Coordenador do telecentro pode punir um usuario. Devera ser muito
bem pensada pela equipe antes de ser adotada. Deseja-se a comunidade
presente no Telecentro e ndo excluida por suspensoes.
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— Telecentro sem Internet
O usuério devera ser avisado que ndo ha Internet no momento, mas que ele

podera utilizar o computador para outras coisas, se desejar.

— Bagunca

Nao é intencdo do Telecentro ser um local de siléncio como uma biblioteca. A
conversa é esperada e desejada, mas devera ser contida se chegar a atrapalhar
a aula. Se algum usuario reclamar, as pessoas deverdo ser orientadas a
abaixarem o tom de voz.

— Paquera

Entre usuarios - Se estiverem incomodando outras pessoas, devem ser
orientados a adotar um comportamento mais discreto. Entre profissionais ou
entre profissionais e usuarios ndo aconselhamos relacionamentos amorosos no
ambiente de trabalho.

— Comércio

E proibido qualquer tipo de comércio nas dependéncias do telecentro.

— Agresséo verbal para néo sair do uso livre

Ndo responda uma agressdo verbal com outra. Converse com 0 usuario
educadamente. Em ultimo caso, chame a seguranca. Para evitar esse problema,
faca a entrada e saida do uso livre no mesmo horéario para todos. Avise o horario
de final do uso livre com 10, com 5 e com 2 minutos de antecedéncia. Assim a
pessoa ndo € pega desprevinida e organiza seu tempo de uso. Leve os préximos
usudrios para a sala dos computadores quando chegar a hora da turma sair. Se
for o Gltimo horario, explique que o telecentro precisa ser fechado.

— Amigos pessoais

Ninguém tem privilégios para uso do telecentro.
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5 - Atividades

As atividades do telecentro sdo inteiramente gratuitas. Todo cidad&o,
independentemente de sua renda, tem direito a acessar os servicos publicos
prestados pelos governos, a buscar informacbes pela rede e a utilizar a
informética para facilitar seu dia-a-dia. Ndo sdo cobradas taxas de inscricao,
matricula, mensalidades ou referentes ao material utilizado. Sera fornecido
material didatico especifico para os participantes de cada uma das atividades.

— Uso Livre

A aluna precisa fazer uma pesquisa para a aula de Geografia. Um desempregado
quer enviar seu curriculo pela Internet. O chefe de familia necessita de uma
segunda via do IPTU. A jovem quer escrever uma mensagem de correio
eletrénico para a amiga. O cidaddo quer solicitar a limpeza de um bueiro... Nem
todo mundo utiliza 0 computador para a mesma coisa. Mas todos podem usar a
Casa Brasil para realizar suas atividades. Basta agendar um horario com o
monitor e fazer o seu trabalho. Em todos os telecentros, computadores estardo
disponiveis a todo momento para o uso livre. Cada cidaddo tem direito a, no
minimo, trinta minutos para utilizar os recursos do telecentro e realizar seus
trabalhos. Caso a pessoa tenha alguma divida ao operar a maquina, pode contar
com o auxilio do monitor, que organiza o acesso ao uso livre e estd capacitado
para resolver dlvidas béasicas. Os usuarios também devem observar que o uso
dos equipamentos do telecentro deve ser, a0 mesmo tempo, livre e responséavel.

NAO E PERMITIDO, por exemplo, o acesso a sites com CONTEUDOS
PORNOGRAFICOS, RACISTAS ou que estimulam preconceito a determinados
grupos sociais. Criancas menores de 10 anos de idade devem estar
preferencialmente acompanhadas pelos pais.

— Curso de Informética Livre

O curso de Informatica Livre trata do ensino da utilizacdo basica de informatica,
suficiente para atender um usudrio em suas principais necessidades. Os
exemplos abordados no curso, como escrever um curriculo e fazer um controle
de notas, dao a dimenséo da utilidade que a informética pode proporcionar. Além
disso, também ensina-se a trabalhar com a Internet.

O Curso deve ser orientado sempre ao ensino conceitual. Nado ensinamos a
utilizar determinados softwares, mas sim a interagir com as tecnologias da
informacdo e da comunicacdo. Desta maneira, por exemplo, ndo ensinamos
somente como formatar um paragrafo no BrOffice, mas sim o conceito de
utilizacdo dos menus suspensos, explicando aos usuérios que em qualquer editor
de texto a logica de funcionamento é semelhante. Desta maneira 0 usuario sera
capacitado a utilizar qualquer editor de texto, e ndo apenas o Writer.
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- Oficinas

Nao basta apenas levar computadores as regides mais carentes; um plano de
inclusdo digital consistente precisa colocar as tecnologias de comunicacdo a
servico dos interesses da populagcdo. Cada comunidade tem interesses
especificos. E ninguém melhor que a propria comunidade para saber quais os
seus interesses. Os monitores e a equipe do telecentro devem receber e preparar
voluntérios que possam criar oficinas especiais para sua unidade.

Para criar uma oficina é necessario:

— Conceito

Oficinas sdo as atividades do telecentro com carater predominantemente
experimental, em que o0 processo de construcdo € mais importante que o0s
resultados a serem obtidos. A oficina envolve necessariamente uma reflexao
sobre a realidade; € 0 momento para pensar em conjunto e propor algo inovador.

— Duracéo

Determine a quantidade de tempo exigida e a divida em mddulos semanais. Nao
esqueca de somar o tempo das etapas de pesquisa, projeto, construcéo, teste,
apresentagdo e avaliacdo. Atividades fora dos horarios dos encontros semanais
complementam a atividade. Os produtos da oficina podem ser desenvolvidos
posteriormente pelos proprios participantes ou pela comunidade em geral.

— Requisitos e inscri¢des

Comprovar a idade mediante apresentagcdo do documento de identidade e
demonstrar conhecimentos basicos de informatica por meio de um teste de
conhecimentos, aplicado ao se inscrever no proprio telecentro. A idade minima
exigida sdo 10 anos para cursos e oficinas. O uso livre permitido a todas as
idades.

— Papel do Instrutor na linha da Educacéo

- Estimular a atividade dos participantes;

« Promover e propiciar o desenvolvimento individual das idéias;

« Reconhecer as diferencas individuais e considera-las desejaveis;
« Aceitar o erro dos outros;

« Estimular a experiéncia pessoal e o auto-conhecimento.

Dicas de Apresentacédo Didatica

— Contato Visual

Procure:

 olhar para vérias pessoas,

« olhar para os alunos com tranquilidade e seguranca.
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Evite:

« olhar para um ponto perdido,
« olhar para o reldgio,

+ olhar para uma so pessoa.

— Modulagéo da Voz
Procure:
- falar com firmeza
- falar pausadamente, com boa dic¢édo

Evite:
« fazer pausas muito longas
- falar sem modulacéo de voz

— Movimentacéo

Procure:

« manter-se em movimento enquanto fala
« mover-se em direcdo a platéia

Evite:

- ficar parado muito tempo

« balancar-se de um lado para outro
« andar nervosamente

— Gesticulacéao

Procure:

- transmitir sinceridade através das expressoes faciais
« ser natural

Evite:

« brincar com objetos

« colocar as méos nos bolsos

- fazer gestos acima da linha da cabeca

— Comunicacéo

A comunicacéo eficaz se da através da boa diccdo e desembaracgo. Para isto,
fiqgue atento aos cacoetes e vicios de linguagem, que prejudicam muito o
entendimento entre instrutor X participantes.

Cacoetes Fisicos:
e cocar a cabeca
* mexer no nariz
- estalar os dedos.
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Expressdes verbais
« Tipo, tipo assim - Substitua por como, por exemplo
« Que nem (sentido comparativo) - Substitua por como

Aparéncia
“A primeira impresséo € a que fica”.

Procure:
- Deixar celulares e pagers em lugares néo visiveis
« Usar roupas discretas

Evite:

« Pendurar celulares no cinto da calca
« Excesso de brilho nas roupas

« Mascar chicletes

Seguranca

E sua tarefa fazer com que os alunos se sintam a vontade e seguros no curso.
Deixe que os participantes percebam que seu objetivo como instrutor é ajuda-los
a aprender informacdes e que vocé esta la para ensina-los.

Contetdo

E fundamental ter amplo conhecimento sobre o que esta sendo falado.

Figue atento aos conhecimentos do mundo, leia sobre as mais diversas matérias:
politica, economia, historia, literatura, geografia, etc.

Ritmo

Varie o ritmo da sua apresentacao.

Mostre entusiasmo pelo que esta ensinando, mesmo que ja tenha repetido o
topico centena de vezes.

Um assunto dificil deve ser apresentado mais devagar.

Vocé é quem define o ritmo da sua aula.

Lembre-se: Para vocé o assunto ndo é novidade, mas para os alunos é inédito.

Explanacao de idéias

Toda explicagdo tem comeco, meio e fim. Vocé deve seguir esta sequéncia para
manter a l6gica da apresentacdo. 1 — Introducdo; 2 — Desenvolvimento e; 3 -
Concluséo

Para planejar e apresentar uma aula considere como pontos de referéncia:
« 0O que? Selecdo e organizacdo do conteldo;

- Paraquem? Caracterizar a populacéo alvo;

« Como? Definicdo da metodologia, comparacdes, exemplos;

« Comoque? Selecdo e elaboracdo dos recursos instrucionais.
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6 - Cadastramento

O cadastramento € uma das principais tarefas dos profissionais dos telecentros
da Casa Brasil. Serve tanto para a seguranca dos usuérios, melhor gestdo do
espaco, garantir o atendimento de qualidade e, sobretudo, levantar dados
estatisticos. E com o0 preenchimento correto de todos os campos que
conseguiremos materializar o resultado do nosso trabalho e saber, com exatidao,
se estamos ou ndo contribuindo para a reducdo da exclusdo digital na nossa
sociedade.

— Telas do Sistema de Cadastro

Tela de login - para acesso do profissional ao sistema. Digita-se o login e senha.

casa «£2&
‘ - N carits
Sistemna Geréncia Telecentros o

A itz estd  desenvolvendo

urma aplicagio  livre para

gerenciarmenta de Telecentros

que rodem na plataforma

Linux, Esta aplicacio consiste

em doiz médulos, um  de

geréncia local do  prépric

telecentro & um de suporte e | |
para redes de telecentros
(rmais de um telecentra) com Senha: | | | ENTRAR
sisterna de supore e
intercanex8o de servigos,

Ritz

19



— Cadastro de profissionais

Todo profissional que trabalhar no telecentro deve ser cadastrado no sistema.
Entre as vantagens esta o acesso rapido ao telefone residencial, celular e e-mail.
Membros do Conselho Gestor e voluntarios ndo terdo poder de entrarem no
sistema (login), mas devem estar devidamente cadastrados.

<
Sistema Geréncia Telecentros

Bern vindola), Adrinistrador

Cadastro de Funcionarios

MNome:

| |
Lagin: [ |
Senha: [ |
| |
| |

Confirme a Senha:

Email:

Telefone residencial ]

Telefone celular: 1
Tipo: | agente Irmplementador |

Ritz

— Tipos de profissionais

. Coordenacéo Central
Acesso total em todos os telecentros
. Agente de Articulacdo Regional
Acesso total nos telecentros de sua responsabilidade
. Assistente Técnico Regional
Apenas cadastro para acesso rapido a nome, telefone e e-mail
. Coordenador do telecentro

Acesso total APENAS no telecentro de sua responsabilidade
. Monitor

Acesso para cadastramento de usuario
. Voluntario

Apenas cadastro para acesso rapido a nome, telefone e e-mail
. Conselho Gestor

Apenas cadastro para acesso rapido a nome, telefone e e-mail
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- Informacg8es sobre o Telecentro

Todos os dados relativos ao telecentro estdo disponiveis. Apenas o Agente de
Articulacdo Regional tem poder para inserir um novo telecentro. Todos 0s
cadastrados podem consultar as informagdes.

Formulario

Sisterna Geréncia Telecentros

Bern vindola), Adrinistrador

Cadastro Telecentro

MNome: [Telecentro do The Hase |

Data do cadastro:  [18 | o3 -] [zo005 +]

Enderago: [Rua Tabajara, 524 7 20z |
Bairro: [Bairre |
Cidade: [zidade |
Estado: [ace ]

Cep: [cep |
Pais: | Brasil |
Telefone: [Telefore |
Fax [Fax |
Email: [ernail@rio. corn |
Resp: [Re=p |
Chs: [obs |

Esta unidade faz parte da rede de Telecentros? [

Identificador: [
Rede:

|
| |
Lagin: [ |
Senha: [ |

R.itz
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— Telade informacgdes

Sisterna Geréncia Telecentros

Bern vindola), Adrinistrador

Cadastro Telecentro

MNome: Telecentro
Data do Cadastro:  18/03/2005
Endereco: Rua Tabajara, 534 / 802
Bairra: Bairro Cidade: Cidade Cep: Cep
Estado: Acre Pais:  Brasil
Telefone: Telefone Fau Fax
Email: email@rio.com
Resp: Resp
Ohs: Obs
|_editar_|
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— Cadastro de usuarios

Este é o formulario vital para a medicdo de desempenho do projeto. Preencha
todos os campos correntamente.

casa <£&
: a co,Tits,
Sistema Geréncia Telecentros SIS
[ sair ]

Bern vindo(a), Administrador

Mome [ |
Lour —

st —

Confirme a Senha [ |

Email [ |
Nascimento [ox =1 oz =] 1905 -]

Enderego [ |
Cidade: [~ selecione— -]

cep E—

Estado [seledorne - =]

Pais: [rasil |
Sexo: © Masculing € Feminina

Telefone 1

I:g;;elefune fixo em “gim T Ndo  © NEoinformou

Tem telefone celular? Cgim T MWao " MNEoinformou
Corou raga: [ selecione - -]

Rendimento médio T T —
mensal familiar: 7 seledans - =
Profisséa: [ |
Area de atuagdo [~ selecione -- |
Desempregado? Tgim  C Néo  © Niainformou

MNivel de escolaridade: -- zalecione -- -

Sevocé responded "sem
sscolaridade”, & T gim T Hao  © Néoinformou
alfabetizado?

Estd matriculado e
estudando atualmente?

Mimero médio de  Errerrr——
pessoas porfamilia
Ndmero médio de

-~ selecone == _x

pessoas por domicilio

©sim  © wWio  © Néoinformou

Qual o sexa do chefe da . P
asa? © Mascdline ¢ Feminine  © MNéo informou

Sua casa estd ligada &

g Congn O NG
rede de esgoto? Sim Héo MNao informou
Tem luzelétrica emcasa? © gim  C Mo © MN&oinformou

Tem computador em
casa?

©gim T Nao  Naoinformou
Temtelevisfo emcasa? O gim © Wio  © N&oinformou
Tem radio em casa? Tgim O N0 © Néoinformou

Quantos radios em casa? | -- seledone -- _+

Tem geladeiraem casa?  C gim © Wio  © N&oinformou

gual seu nome? [

gual sua idade: 1
Gual seu numero?: 1 -
teste: 1

enviar
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— Campo extra
Caso os usuarios de seu telecentro tenham alguma necessidade especifica, é
possivel criar um novo campo utilizando essa tela do sistema.

Sistema Geréncia Telecentros

Bern vindola), Adrinistrador

Cadastro de campos da combo

Campo: galeria

Mome: | |

vaor | |

Lista de campos da combo

r 1

1 +
r 2 2 + o+
r 3 3 +




7 - Participacao

— Conselho Gestor

A Casa Brasil € um espago de uso e gestdo comunitaria. O Conselho gestor €
fundamental para o bom andamento das atividades da unidade. O seu objetivo é
aconselhar e orientar o funcionamento da unidade para que ocorra a efetiva
apropriacdo comunitaria do projeto..

O conselho gestor deve contar com a participacdo do coordenador da unidade e
de representantes da entidade conveniada, dos segmentos de usuérios, da
sociedade civil organizada, do poder local e outros parceiros do projeto. Os
representares dos usuarios de sociedade civil organizada devem ter ampla
maioria ho conselho gestor.

O conselho gestor deve ser um espac¢o de construcdo participativa das normas
de funcionamento do Casa Brasil pela comunidade, podendo sugerir atividades a
partir de propostas da comunidade, horarios de funcionamento, esquema de
limpeza e seguranca da unidade, além do plano de atividades que reflita e
administre as vocacdes especificas da unidade local (cultura, trabalho e renda,
reforco educativo, etc).

— Regimento Interno

Cada Casa Brasil devera possuir um Regimento Interno que contém normas e
procedimentos decididos pelo Conselho Gestor, com anuéncia da entidade
conveniada e dos gestores do projeto. No regimento constam 0s pontos principais
para um uso correto das maquinas, o comportamento que devera ser adotado
nas dependéncias da Casa Brasil e as possiveis san¢des na ocorréncia de fatos
contrarios ao estabelecido.

Abaixo listamos exemplos de condutas que ndo sdo recomendadas aos usuarios
do Casa Brasil, que poderiam constar no Regimento Interno:

« Falar em voz alta ou gritar

- Comer e beber nas dependéncias do Telecentro

« Desrespeitar o horario de uso livre

« N&o liberar o computador no horario estipulado

« Chegar atrasado para o0 uso

- Acessar contetido pornogréfico, racista ou discriminatorio
« Fazer uso de palavrées ou expressdes de baixo caldao
« Agredir pessoas verbalmente

« Fumar nas dependéncias do Telecentro

- Danificar materiais ou equipamentos

« Desrespeitar a fila ou a ordem de chegada

< Provocar brigas ou discussfes

« Roubar ou furtar materiais e equipamentos
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« Entrar com bebida alcéolica ou alcoolizado no Telecentro
« Agredir usuarios ou profissionais do Casa Brasil

Possiveis sancdes para tais atos:

« Adverténcia verbal
« Adverténcia escrita
« Suspensédo

Observagéo: O ideal € ndo se trabalhar com sancdes e puni¢cdes. Somente
guando nao houver mais alternativas de convencimento e conscientizagcao € que
essas medidas devem ser aplicadas.

— Relagdes no Casa Brasil

+ Governo local

Chamamos de Governo Local os representantes de prefeituras, camaras
municipais, governos de Estado e assembléias legislativas. A relagcdo com eles é
de parceria. Esta forma de atuagdo tem como objetivo otimizar recursos e
minimizar gastos, visando a utilizacdo de verbas publicas na execucdo de
programas sociais. A relacéo deve ser intermediada pelo Agente de Articulagdo
Regional ou pela coordenacédo do Projeto Casa Brasil.

+ Entidades/Instituicdes do entorno

Em muitas localidades, o Governo Federal firma parcerias com instituicdes e
entidades da sociedade civil. Elas séo nossas parceiras em potencial, com quem
devemos manter relacdes de cooperacdo. Porém, ninguém tera privilégios para o
uso de equipamentos na Casa Brasil, todos devem ser bem atendidos como
qualquer outro cidaddo usuario. A relacdo com as entidades deve ser
intermediada pelo coordenador da unidade.

* Imprensa

Se um jornalista quiser fazer uma reportagem sobre a Casa Brasil, encaminhe-o
as assessorias de imprensa do Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao
(ITl) ou da Secretaria de Comunicacao e Gestdo Estratégica da Presidéncia da
Republica (Secom), ou da Rede de InformagBes para o Terceiro Setor, ou da
Petrobras, ou da entidade conveniada.

+ Site

O portal da Casa Brasil é o cartdo de apresentacdo do projeto na Internet.
Comunique os responsaveis pelo site se vocé tiver qualquer informacgdo que
julgar importante ou interessante, como festas, atividades locais, historias de
usuarios e outras. Avise também se encontrar erros ou informagées
desatualizadas. E fundamental que telefones e enderegos estejam corretos.
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8 - Perquntas Frequentes

a) Quais 6rgaos do Governo Federal participam do Casa Brasil?

« Casa Civil da Presidéncia da Republica;

« Secretaria de Comunicacé@o de Governo e Gestdo Estratégica da Presidéncia
da Republica;

« Ministério da Educacao;

« Ministério da Ciéncia e Tecnologia;

« Ministério das Comunicacgdes;

« Ministério da Cultura;

« Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao;

« Servigco Federal de Processamento de Dados - SERPRO;

« Caixa Econbmica Federal S.A.;

- Banco do Brasil S.A;;

« Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos;

« Centrais Elétricas Brasileiras S.A;

« Petrobrés e;

« Instituto Nacional de Tecnologia da Informagéo - ITI

b) E necesério apresentar algum documento para usar os computadores?
Para usar os computadores é necessario se cadastrar no Telecentro. Para fazer
o cadastro pedimos RG e, se possivel, comprovante de endereco.

c) E preciso agendar previamente o uso?
Sim, para evitar filas. Pode ser feito por telefone ou presencialmente. Se as
maquinas estiverem vazias, o0 agendamento é dispensavel.

d) O agendamento é somente para o0 mesmo dia?

N&o. E melhor que o agendamento seja feito com antecedéncia. Tente marcar
com menos de 5 dias. Mais que isso, a pessoa esquece (que marcou e
congestiona a agenda.

e) Qual € o tempo de uso para cada pessoa?
Meia hora no minimo. Consulte a opinido do Conselho Gestor para qualquer
alteracao.

f) O mesmo usuério pode usar o computador mais de uma vez por dia?
Se néo houver fila ou agenda programada, sim.

g) Ha tolerancia de atraso para inicio da sessdo? Quantos minutos?
5 minutos

h) O usuario pode imprimir trabalhos ou arquivos?
Sim, de acordo com com normas definidas pelo conselho gestor e pela entidade.
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i) O usuéario pode utilizar disquete para gravacado de trabalhos ou arquivos ?
Sim.

j) H& um profissional disponivel para auxiliar o usuério durante a navegacao
na Internet?
O monitor é o responsavel pelo auxilio ao usuério e aulas.

I) Em caso de danos aos equipamentos ou desrespeito as normas de uso,
ha alguma penalidade ? Qual ?

Em primeiro lugar, usamos a legislacdo brasileira, em caso de roubo ou
vandalismo. Outras puni¢bes sé@o definidas pelas comunidades por meio dos
conselhos gestores.

m) Como é a participacdo de criancas no telecentro?

« Menores de 10 anos s6 podem usar o telecentro depois de cadastramento
acompanhadas pelos pais ou responséaveis. Podem apenas fazer Uso Livre
dos equipamentos.

« Maiores de 10 anos podem ser matriculados no Curso de Informatica Livre e
outras atividades.

Lembre-se: quanto mais cedo a crian¢a entrar em contato com a tecnologia da

informacdo, mais rapidamente ela ir4 se apropriar dos conhecimentos da
sociedade digital.
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Casa Brasil - Guia de Gestéo e Atendimento ao Publico
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CONTRACAPA
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