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Caro monitor,

O Programa Acessa Sao Paulo busca constantemente investir no desenvolvimento de seus profissionais e no
aperfeicoamento dos seus processos, visando oferecer aos usuarios um atendimento com alto padrdo de qualidade. O

novo sistema de Cadastro On-Line é o resultado mais recente de nossa busca continua por melhorias.

Esta nova versao possui uma série de inovacdes que garantird maior controle dos dados e mais agilidade na geracao de
relatorios de desempenho dos postos (niumero de cadastros, acessos, servicos e impressoes). O maior beneficio dessa
automatizacao sera dispensa-lo do envio dos relatdrios semanais.

Esse manual é um material de referéncia e consulta rapida para esclarecimento de duvidas referentes ao uso do
Cadastro. Como elemento-chave no uso desse sistema, convidamos vocé a nos ajudar na preparacao de novas versoes.

Envie por meio das listas de discussdo suas sugestdes e colaboragdes para que esse conteudo esteja sempre atualizado.

Toda a equipe do Acessa Sao Paulo deseja-lhe sucesso em mais essa etapa de aperfeicoamento do nosso Programa.

Boa Leitura!
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Sistema de Cadastro On-Line

O Sistema de Cadastro e Pesquisa do Acessa Sao Paulo permitird a coordenacdo, aos monitores, aos usuarios e a
sociedade em geral conferir os nimeros de pessoas cadastradas e a quantidade de atendimentos gerados nos postos. A
transparéncia dessas informacdes é fundamental para que qualquer cidaddo possa comparar nossos numeros aos de
outros programas de inclusao digital, realizar pesquisas de desempenho dos postos em determinadas regides, identificar

o perfil de nossos usuarios e até mesmo, compreender a complexidade e o investimento do governo do Estado nessa
politica de combate a exclusao.

Neste sistema estdo contidas informacdes referentes aos usuarios, postos e monitores.
O maior beneficio desta nova versao é a automatizacao do controle dos dados de desempenho dos postos, ou seja: os
numeros referentes aos cadastros e atendimentos registrados em todos os Acessas geram relatdrios automaticos,

dispensando os monitores do envio de relatérios semanais aos gestores do Programa.

Tal inovacao garante mais agilidade no controle e divulgagao das informagodes.
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Como acessar o cadastro?

O LOGIN e SENHA para acesso ao novo cadastro permanecerao 0os mesmos, ou seja: vocé continuara usando os dados
que usa atualmente.
Para os postos comunitarios e PoPAI’s, o LOGIN do usuario é o e-mail pessoal do monitor, conforme mostra o

exemplo.

Cadastro Online

SAGEN B rouichenit@hatmail. com

Enwiar

Lembrar Senhia

Para os municipais, o LOGIN do usuadrio é o e-mail

N Cadastro Online
institucional dos postos.

E-mail ampinas@acessa.sp.g

~

Lembrar Senha




As SENHAS continuam as mesmas usadas atualmente.

\

Com LOGIN e SENHA informados, vocé sera direcionado a
area de uso exclusivo dos monitores do Programa Acessa Sao

Paulo.
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acessa
Cadastro Online

OENN camninas@acessa.sp.g

Sl

Lembrar Senha

g
/A Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online
sp

Pesquisar Usudrio  Cadastrar Usudrio  Meus Dados Sair

Pesquisar Usuario
Bem windo rquicheri@gmail.com
Nome do usuério: RG do usuério: Pesquisar | Limpar

Digite o nome do usuério, o RG ou ambos e clique em 'Pesquisar’

http:f Fwww, acessasp.sp.gov.brf
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Menus e funcionalidades do sistema

Uma das principais inovaces deste sistema encontra-se nessa funcionalidade. Atualmente, pesquisamos 0s usuarios
apenas para confirmar se eles estdo ou ndo cadastrados. Nesta nova versdo, ao encontrar o usuario, o monitor devera
registrar que tipo de acdao ele ird realizar no posto. Esta funcionalidade serd detalhada no item Registrar

Atendimento.

Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online

Pesquisar Usuario  Cadastrar Usudrio  Meus Dados Sair

Na parte superior da tela vocé encontrara as seguintes

funcionalidades:

Pesquisar Usuario
Bem windo rquicheri@gmail.com

Nomedoususrios | RGdousudris] || Pesquisar | Limpar
Ca d a st ra r U S u a’ ri o Digite o nome do usuério, o RG ou ambos e clique em 'Pesquisar’

o Pesquisar Usuario

acessasp.sp.gov.brs

0
o Meus Dados
0

Sair

g
. - /A Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online
Pesq u lsa r LISLIa I‘IO aese’ﬁ‘a Pesquisar Usudrio  Cadastrar Usudrio  Meus Dados Sair

Pesquisar usuarios cadastrados no sistema é bastante simples: Pesquisar Usuario

Bem vindo rquicheri@gmail.com

Nome do usudrio: [Fienata Silva RG do usuério: [298821552 | | Pesguisar | Limpar

Digite 0 nome do usudrio, o RG ou ambos & clique em 'Pesquisar’

basta vocé digitar o nome ou o nimero do RG informado (ou os

dois) e clicar em Pesquisar. Caso vocé tenha informado algum

dado incorreto, basta clicar o botao Limpar.

acessasp.sp.gov.br/

ﬂ'ﬂ DICA: Para buscas mais rapidas e eficientes, informe o maior nimero possivel de dados do usuario (nome

completo ou niumero do RG).
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Editar dados do cadastro

Caso necessite atualizar alguma das informag0es cadastrais - como enderego — basta clicar o botdao Editar.

V" Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online v1.1

Pesquisar Usudrio | Cadastrar Usudrio | Meus Dados | Sair

Sp

Pesquisar Usuario

Nome do usudria: | RG do usuario: (236821552 | [ Pesguiser | [ Limper |

Digite o nome da usudrio, o G ou ambos & clique em Pesquisar’

g
‘# H Home do Usudrio H ’Rf H Editar 'J.Mendimenlo‘

1 RENATA 511V 29&M @ ::!}

Atualize os dados cadastrais.

Atualizar Usuario

Mome: ‘HENATA SILvA | Estado: ! 580 Paulo i |
Erceroo: V. BOSOUE DASAUDE 1580 | cepr 20w |
Bairra: DE | cidade: | SaoPaulo 71

RG: [298821562_| Gutros Documentos: (27139016852

Para confirmar, cligue o botdao Salvar Informacoes.

Locais onde acessa a Internet:

O sistema retornara confirmando a atualizagao.
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Registrar atendimento

Essa é uma das grandes inovagdes do novo sistema: os registros de atendimento serdo gerados a partir do momento
em que vocé monitor, selecionar uma das trés opgdes que identifica a acdo do usuario no posto. Assim, os dados de
desempenho de cada posto serdao gerados automaticamente, o que dispensa os monitores de enviar o relatério semanal

de atendimento para os gestores do Acessa.

Como funciona?

Por exemplo: quando o usuario chegar ao meu posto, devo perguntar a ela qual sera o tipo de acdo que ira realizar:

- Acesso: 0 usuario ira navegar na internet (pesquisas, e-mails, comunidades virtuais, servicos de e-gov) ou usar
algum dos aplicativos do Acessa Livre.

- Impressao: o usuario se dirigiu ao posto para imprimir um documento especifico (curriculo, trabalho escolar ou

comprovante de inscricdo em concurso publico, por exemplo).

IMPORTANTE: CADA ACAO CARACTERIZA UM ATENDIMENTO!

So6 é possivel escolher uma acdo por vez, ou seja, caso o usuario tenha vindo ao posto para gerar uma segunda

via de conta de agua, isso significa que ele fard duas agdes: o acesso e a impressdo. Sendo assim, o monitor devera,

obrigatoriamente, registrar dois atendimentos para o usuario.
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Como fazer o registro dos atendimentos?
Exemplo 1: Usudrio chega ao posto para navegar na internet.

1) Pesquise e selecione o usuario.

VA Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online v1.1 2) Clique o icone computador e em seguida, o botdo
acessa Pesquisar Usuario | Cadastrar Usuario | Meus Dados | Sair
sp OK.
Besquisar Usiarie 3) O sistema retornara com a mensagem que o
MNome do usuario: _ RiG do usudrio: [298821552 | Pesquisar Limpar atendlmento fOI gerado com sucesso.
Digite o nome do usuario, o RG ou ambos e clique em 'Pesguisar’
/ VA Programa Acessa Sdo Paulo - Cadastro Online
m| Home do Usuario || RG ” fEdilar H.l\tendimento| acs?s‘a Pesqui rio dastrar Usud Meus Dados Sair
1 RENATA SILVA 295821552 5 ! ' o

Nome do usudrio: | RG do usuério: | Pesquisar | Limpar

Digite 0 nome do usuario, o RG ou ambos e clique em ‘Pesquisar’

Exemplo 2: Usuario chegou para criar e imprimir u curriculo.

Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online v1.1
1) PequIse e SeleC|One O usua riO. Pesquisar Usuario | Cadastrar Usuario | Meus Dados | Sair

2) Clique o icone computador e em seguida, o botdo OK.

Pesquisar Usuario

Apés a finalizagcdo do curriculo, o usuario ira imprimir o

Mame do usuria: | _ R do usudrio: [298821 552 | Pesquisar Limpar
Digite o nome do usurio, o RS ou ambos & cligue em ‘Pesquisar’
documento. :
[#][ Womedoususrio || me || [Editar ||Atendin®

1 REMATA SILWA 295821552

3) Realize nova pesquisa pelo nome do usuario.

4) Selecione o icone Impressora e clique em OK.

5) O sistema retornara com a mensagem que o atendimento foi gerado com sucesso.

10




Cadastrar usuario
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Existem alguns campos de preenchimento obrigatorio. Caso vocé ndo os preencha, o sistema nao permitird que vocé

conclua o registro antes de digitar as informagdes necessarias.

O sistema ird identificar os campos que precisam ser
completados com a mensagem Valor invalido, conforme

mostra o exemplo.

E importante que vocé digite as informagdes corretamente,
atentando-se para o preenchimento dos numeros dos
documentos e grafia correta dos nomes. Ao final, clique o botao

Salvar Informagcoes.

Um novo usuario foi adicionado ao sistema!

Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online

Pesquisar Usudrio  Cadastrar Usudrio  Meus Dados

Sair

Nome:

Bairro:
G:

Cadastrar Usuario

Enderego: |

[renata Estado [ 530 Paulo >

slor invalide CEP:

Cidade: | Sao Paulo =l
[ valorinvdlide OutrosDocumentos: | |

Outras Informagdes: (Ex. Nome & RG do responsével se menor de 16 anos)

Observagdes:

=

sp

Locais onde acessa a Internet:

Salvar Infarmactes gitar

asp.sp.gov.brf

I Infocentro I casa Il Escola 7 Trabaho I Ciber café T Outros Locas Piblicos

Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online

Pesquisar Usudrio  Cadastrar Usudrio  Meus Dados

Cadastrar Usuario
Usuario cadastrado com sucessg,

Sair

11
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Preenchimento dos numeros dos documentos

S6 sera permitido o cadastro de usuarios que possuam RG (excecOes: estrangeiros). E importante que os monitores
orientem os usuarios, que ndao tenham o documento, a como o providenciar em suas cidades (locais, horarios de

funcionamento, documentos necessarios).

)
% Programa Acessa 580 Paulo - Cadastro Online
acessa

ESCOLA DO FUTURO 2% o, Secretaria de %\
RODESP

xxxxx sp i ?Auao oA

” Pesquisar Usudrio Cadastrar Usudrio  Meus Dados Sair
Acompanhe os exemplos abaixo. Cadastrar Usuirio
Nome:  [iaconononet Estado [ S50 Pauk = |
Enderego: [ CEP: [
- o | "-'-—\.\__‘ Cidade:  [Sa0 Paulo =l
Estrangeiro e ——
, Teltone: [ [ Caluar; | |
1) Preencha o numero do passaporte no campo RG. e ] e e
2) No campo Outras Informacoes, relate que este é o niumero de
outro documento.
Menor de idade
1) No campo RG, vocé podera inserir o nimero do RG escolar do estudante.
RG: [oonoonoon Outros Documentos: |
sexor [ Massulino <] DataMascimento:  [24 | Movembro =][1990

—r——

lular!

2) No campo Outras Informagoes, informe que se trata do i

E;

Coma Soube do Posta?

Qutras Informagéies: (Ex, Mome & RG do responséwel se menar de 16 anos)

numers de passaporte poir era estrangeire

Locais onde acessa a Internet;

(-) e tl‘ago (')- ™ Infocentro [~ Casa [ Escola [ Trabalho [T Ciber Cafe [T Outros Locais Piblicos

numero do RG Escolar.

Os numeros do RG devem ser preenchidos SEM ponto

Salvar Informacies | Vaoltar |

12
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E importante manter seus dados sempre atualizados. Isso facilita e torna muito mais rapido o contato entre a equipe de

coordenagao do Acessa e seus monitores.

Os campos devem ser preenchidos com o maximo de informagdes possiveis. Informe dados como e-mail particular e

horario de trabalho no posto.

Ao final, cligue o botdao Salvar Informacoes.

Sair

Clique sempre em Sair para encerrar 0 uso do

sistema.

Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online

Pesguisar Usudrio  Cadastrar Usudrio  Meus Dados Sair

Meus Dados
nome:  [Renata Estada: [ 53 Paulo =]
Enderego: [Avenida CEP: |
Bairro: | Cidade: | Saa Paulo =l
RG: = S Outros Documentos;

_Sex®i | Maseulino |3
Telefone:

E-mail: rquicheri@gmail carm
Senha: suCessn

W < Qutras Informagdes: (Ex. Hordrio de trabalho)

Data Mascimenta: 14 | Dezembro = || 2006
“gelular: I

/

/

. [Feste Escola do Fubuze

Programa Acessa Sao Paulo - Cadastro Online
Pesquisar Usudrio  Cadastrar Usudrio  Meus Dados

Pesquisar Usuario

Nome do usuério: RG do usudrio: Pesquisar | Limpar

Digite o nome do usuério, o RG ou ambos e clique em 'Pesquisar’

cessasp.sp.gov.br/

13
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Perguntas mais freqlientes

1) O usuario possui RG, mas ndo esta com ele no momento do cadastro. Posso aceitar outro documento?
Para se cadastrar, o usuario pode apresentar outro documento de identificagdo com foto que possua o niumero de RG
(Carteira de Motorista, Carteirinha do Estudante, Carteira Profissional etc). Quando o usuario ndo tiver RG, incentive e

oriente-o0 a como providenciar o documento.

2) O novo Sistema de Cadastro nao permite que eu suspenda ou identifique um usuario suspenso. Como
devo agir?

Os monitores que enfrentarem problemas com usuarios (desacato, ndao cumprimento das regras do Programa, agressao)
devem reportar o caso, por e-mail, ao seu gestor. Caberd a ele a decisdo de suspensdo. Sendo assim, é importante que

vocé seja o mais claro possivel no relato da ocorréncia.

3) Algumas vezes atendemos pessoas que chegam ao posto para realizar um servico especifico (como
impressao de um documento de governo eletronico). Elas ndo usarao as maquinas e por isso, ndao as
cadastro. Posso continuar com essa pratica?

N3o. Todas as pessoas que precisarem utilizar os servicos do Acessa, independentemente de qual seja, terd que ser

cadastrado como usudrio do Programa.

14
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4) Eu ndo tenho mais que enviar o relatério semanal para o gestor, mas preciso encaminhar um relatoério de
desempenho do posto para os meus superiores. Tenho que continuar contando os atendimentos
manualmente?

Nesse primeiro momento, sim. O novo sistema ird contabilizar os atendimentos e gerar tabelas automaticas que serao
enviadas por e-mail para todos os postos. Mas no inicio do processo de migracao, é importante que vocé continue a

registrar os atendimentos para informar seus superiores.

5) Como devo proceder se o Sistema de Cadastro On-Line ficar fora do ar?
Em virtude de suas inovagdes, o sistema é bastante estavel, mas caso ocorra algum problema com a conexdo, vocé

podera liberar os usuarios para usar os computadores sem registrar os atendimentos.

6) Qual sera o endereco do novo cadastro on-line?

www.sistema.acessasp.sp.gov.br. O endereco do antigo sistema sera desativado.

7) Os usuarios ja cadastrados devem ser cadastrados novamente?
Nao, os cadastros antigos serao transferidos para o novo sistema. Porém, no periodo de adaptacao ao novo sistema,

pode acontecer de algum usuario ter que ser cadastrado novamente.

15
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8) Se o usuario acessar mais de uma vez ao dia, é preciso registrar no novo sistema?
A cada novo atendimento, deve-se registrar no sistema. Cada vez que a pessoa for utilizar o computador é preciso

pesquisar pelo cadastro e clicar a opgao Acesso.

9) Caso a pessoa hao esteja com o RG, é possivel cadastrar com a carteira de motorista?
Sim, é possivel fazer o cadastro desde que o usuario apresente outro documento com foto que contenha o nimero do

RG (carteira de motorista, carteira de trabalho etc).

10) E se o usuario nao tiver RG?

Ter documentos e manté-los em ordem é uma questdo de cidadania. O RG é um documento exigido para a realizacao de
muitos servigos: inscricdes para vagas de emprego, concursos publicos ou vestibulares, atendimento em pronto-socorro,
matriculas em cursos e a partir de agora é obrigatério para o cadastro no Acessa. E necessario um trabalho de
conscientizacdao do monitor para demonstrar a importancia de se ter documentos. Se o cidadao ndo tiver RG, o monitor

deve orienta-lo a tirar o documento na Delegacia de Policia ou no Poupatempo.
11) E os usuarios cadastrados com certidao de nascimento?

Os usuarios ja cadastrados que ndao possuem RG devem ser orientados a providenciar o documento na Delegacia de

Policia ou no Poupatempo. Apds o recebimento do RG, o usuario precisa solicitar ao monitor a atualizagao do cadastro.

16
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12) E os usuarios cadastrados com o RG dos pais?
As criancas cadastradas com o niumero do RG dos pais poderdo a qualquer momento, alterar esse dado no sistema de

cadastro do Acessa. Basta informar ao monitor o nimero do RG escolar.

13) Como o novo sistema substituira o relatério semanal?
No momento em que o monitor clicar as opgdes de atendimentos (acesso e impressdo) a acao sera registrada e
relatorios automaticos serdo gerados. Isso permite uma coleta automatica de informagdes com mais rapidez e

seguranca.

14) Posso liberar o computador antes de encontrar o usuario, para agilizar o atendimento?
A seqliéncia ldgica é receber o usuario, pesquisar o cadastro pelo RG, registrar o atendimento no sistema e, finalmente,
liberar o computador. Essa é a seqliéncia de procedimentos mais simples. Qualquer inversao pode causar confusdo ou

diminuir o tempo do usuario com o computador.

15) Como procuro pelo usuario?
Logo depois de realizar o login no sistema, a primeira tela serd a de Pesquisa de Usuarios O usuario deve informar o

numero do RG ou 0 nome para iniciar a busca.

17
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16) Percebi que na carteira de motorista ndao consta o digito final do RG e as vezes ndao encontro o usuario
pesquisado. Como devo proceder?
As carteiras de motorista emitidas apds 2004 ja informam o digito do RG. Caso a carteira de motorista seja anterior a

2004, o usuario deve informar o ultimo digito e o monitor deve conferir o documento pela foto.

17) Como fazer para corrigir o n° do RG ou outro dado digitado incorretamente?
Os dados dos cadastros podem ser atualizados sempre que necessario. Basta clicar o botdao Editar e corrigir o RG do

usuario. Finalize a operacao clicando o botdo Salvar informacoes.

18) Posso procurar o usuario pelo nome?
Sim. No entanto, a busca pelo nome exigira mais processamento do servidor do cadastro. Conseqlientemente, a

pesquisa vai demorar um pouco mais.

19) Qual tipo de impressao podera ser realizada no novo sistema? Trabalhos escolares estdo dentro de
impressao?

As regras para impressao continuam as mesmas.

18
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20) Nesse novo sistema as maquinas serao desbloqueadas automaticamente ou teremos que desbloquea-
las?

Os monitores continuardo a logar as maquinas e libera-las para os usuarios.

21) Com este novo cadastro, ha a possibilidade de ter cadastros duplos?
O sistema ndo permitira mais de um cadastro com o mesmo numero de RG. Caso exista uma tentativa, o sistema

avisara que o usuario ja foi cadastrado.

22) Tenho pesquisado nomes de usuarios e muitas vezes nao encontro. O que estou fazendo errado?

Para pesquisar pelo nome, é necessario digitar o nome completo do usuario. O sistema de busca funciona da esquerda
para a direita e, sendo assim, ndo basta apenas informar sobrenome, pois o cadastro ndo retornard nenhuma
informacgao.

Para pesquisas mais eficientes, digite o nome completo do usuario. Verifique se a acentuacdao dos nomes esta correta
também, pois a pesquisa leva isso em conta. Se o cadastro foi feito como "Jodo da Silva", ndo adianta pesquisar por
"Joao da Silva", pois ndo vai encontrar. Lembramos que a busca pelo nome pode demorar mais tempo que a busca pelo

namero do RG, pois exige mais desempenho dos servidores.

19
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CONTATO

Sabemos que este € um novo sistema e que toda
mudanca requer um periodo de adaptacao. Por isso,
toda a equipe de suporte do Acessa Sao Paulo esta a
disposicdo para ajuda-lo a esclarecer eventuais duvidas

relacionadas ao uso do Cadastro On-Line.

Entre em contato com o seu gestor caso precise de

orientagdes adicionais.
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