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APRESENTACAO

Esse GUIA apresenta a metodologia para a implanta¢do dos Pontos de
Aconselhamento Comunitario - PDAs - e tem como referéncia a expe-
riéncia da Seja Digital no Cluster-BH, em parceria com a empresa CIVITAS
Consultoria e Planejamento Ltda.

A proposta é que esse Guia seja um material de apoio para as proxi-
mas acdes da Seja Digital.




INTRODUCAO
Uma nova era, um novo sinal: o digital

A televisdo tem importancia fundamental na vida de todos os brasilei-
ros. Segundo a Pesquisa Nacional por Amostra de Domicilio - PNAD -, de
2015, do IBGE, a televisdo esta presente em mais de 97% dos domicilios
pesquisados no Brasil.

“A presenca da televisdao nos lares brasileiros é mais do que uma fonte
de entretenimento. Para muitas familias, ¢ companheira no dia a dia. E a
parceira que traz informacdo, mas também traz historias e motivos para
rir, chorar, se emocionar, conversar.” (Antdnio Martelletto. Presidente da
Seja Digital)

O desligamento do sinal analdgico de TV coloca o Brasil no patamar dos
paises mais avancados no que se refere a radiodifusdo, que passa a utili-
zar apenas o sinal digital para transmitir a programacdo dos canais aber-
tos. A mudanca do sinal analdgico para o digital utiliza uma tecnologia
mais avancada de transmissdo de imagem e de som, que permite que a
TV Digital tenha mais qualidade.

E para além da melhoria da qualidade de imagem e de som, essa mudan-
ca tecnololdgica significa a criacdo de uma nova midia. O componente de
interatividade que essa tecnologia traz, permite tanto a recep¢do como
0 envio de dados. Cria, assim, um espaco de interacdo.
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VAMOS ENTENDER ESSE PROCESSO
Sistema Brasileiro de TV Digital Terrestre

O processo de mudanca do sinal analdgico para o digital teve inicio em
2003, com a edi¢ao do Decreto n.° 4.901, que criou o Sistema Brasileiro
de TV Digital Terrestre - SBTVD. Paralelamente, foi criado o Comité de
Desenvolvimento, responsavel pela realizacao de estudos para a sua im-
plementacdo.

Em 2006, ap6s a conclusdo dos estudos de implementac¢do da TV Digital,
o governo federal editou o Decreto n° 5.820, que deu inicio ao processo
de desligamento do sinal analdgico de TV no Brasil, estabelecendo a agen-
da para a conclusdo do desligamento em 31 de dezembro de 2018,

Em 2014, a ANATEL realizou a licitacdo para implementar a politica publica
que promove 0 uso mais eficiente da faixa de 700 MHz. Nessa licitagdo
as ganhadoras foram quatro empresas de telecomunicacBes, que aqui
chamaremos de “teles”: Claro, Tim, Vivo e Algar.

Nesse processo, foi definido pelo Ministério da Ciéncia, Tecnologia e Ino-
vacdo - MCTI -, que passou a se chamar Ministério da Ciéncia, Tecnologia,
Inovagdes e Comunica¢Bes - MCTIC -, a partir de 12/5/2016, o cronogra-
ma de desligamento do sinal analdgico dos municipios, estabelecendo
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como inicio, a data de 29 de novembro de 2015, e o término, em dezem-
bro de 2018. Ao mesmo tempo, foram definidas todas as cidades que
seriam beneficiadas com a mudanca do sinal.

Com vistas a promover a inclusdo de toda a populac¢do brasileira na recep-
¢do do sinal digital, o MCTl e o Ministério do Desenvolvimento Social - MDS
- formularam uma politica de distribuicao de kits digitais gratuitos para a
populacdo mais socialmente vulneravel, inscrita nos programas sociais do
governo federal, compostos por uma antena UHF e um conversor com con-
trole remoto. O objetivo era permitir 0 acesso ao sinal digital por todas as fa-
milias que vivem em condi¢Bes de pobreza e ou extrema pobreza no Brasil.

Para estabelecer as diretrizes e dar andamento a transi¢ao para a TV Di-
gital, o governo federal criou o Grupo de Implantacao do Processo de
Redistribuicdo e Digitalizagdo de Canais de TV - GIRED -, com a missao de
implementar o desligamento da TV analdgica. Esse grupo tem a atribuicao
de estabelecer as orienta¢des e 0 monitoramento de todo o processo de
transicdo das tecnologias, constituido com a participagdo da ANATEL, do
MCTI, das Radiodifusoras e de representantes das teles vencedoras do
leildo da faixa de 700MHz.

Ja, para a operacionalizacdao do processo, o edital previu a criacdo da EAD
- Entidade Administradora de Processo de Redistribuicdo e Digitalizagdo
de Canais TV e RTV -, conhecida como Seja Digital, entidade ndo governa-
mental e sem fins lucrativos, responsavel por operacionalizar a mudanca
da digitalizagdo da TV e por liberar a faixa de 700 MHz para expansao do
4G no pails.

Nesse cenario, a Seja Digital tem por missdo levar informacdo para toda
a populagdo brasileira sobre a mudanca de tecnologia e assegurar a dis-



tribuicao para as familias mais vulneraveis e de menor renda, para que
continuem a ter acesso aos canais abertos de televisdo, com a distribui-
¢do kits gratuitos, com antena, conversor e controle remoto, destinados
ao publico inscrito em programas sociais do governo federal.

93% aa populacdo com
acesso ao sinal digital.

O desligamento do sinal analdgico devera ocorrer com 93% da populagdo

tendo acesso ao sinal digital.
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CAPITULO 1
E como atua a Seja Digital?

Para o desligamento do sinal analdgico, a ANATEL dividiu o territério bra-
sileiro em grupos de municipios, considerando seu porte e o pertenci-
mento a regido metropolitana. Dessa forma, foram criadas as areas de
atuacdo do projeto, que foram denominadas clusters.

O que é um cluster?

Cluster ¢ uma palavra derivada do inglés, que significa aglomerado, grupo.

No projeto da Seja Digital, um cluster é um agrupamento de cidades. Sao
os territdrios de atuacdo da Seja Digital no desligamento do sinal analégi-
co. E, de acordo com o tamanho do cluster, ele é dividido em polos, para
facilitar a execucdo do Projeto.

Exemplo:

O Cluster BH era composto por 39 cidades sendo Belo Horizonte o
municipio sede. E foi dividido em 5 polos (polo sul, polo norte, polo
oeste, polo leste e polo BH em fungdo do tamanho de Belo Horizonte.

Namero de PDA por Cidade.

o
b o

Fonte: Civitas Consultoria Ltda. - 2017.



Para implementar a metodologia de trabalho, cada cluster re-
cebe uma equipe de funcionarios da Seja Digital, responsa-
veis pela implantagdo e supervisdo do projeto no local. Essa
equipe tem como objetivo estabelecer as parcerias e con-
tratar as empresas necessarias para todo processo de des-
ligamento em cada territorio. E para esse trabalho, essa
equipe identifica e mobiliza um conjunto de atores locais
que podem fazer circular as informacdes sobre o processo
de desligamento do sinal e apoiar a distribui¢cdo dos Kits de
antena para a popula¢do mais vulneravel de cada cluster.

Assim, a equipe da Seja Digital impulsiona um conjunto de a¢des
que podem ser divididas em 2 areas de atuacdo:

ACAO 1 - AcBes de comunicacdo para toda a
populacdao/Comunicacao de massa

Ac¢Bes voltadas para o publico em geral informando sobre o processo
de transicdo do sinal analdgico para o digital em cada municipio. Nessa
acdo, sdo realizadas campanhas de comunicagdo de massa envolvendo
varias midias:

ACOES DE COMUNICACAO PARA TODA A POPULACAO/
COMUNICACAO DE MASSA

- Propagandas na Televisdo e radio

Jornais

Outdoors

ECampanhas

- AcBes de coleta e reciclagem do lixo eletrénico

ACAO 2 - AcBes de distribuicdo dos KITs gratuitos,
dirigidas a populacdao mais vulneravel
socialmente /populacdao dos programas
sociais governamentais

Nessa acdo o desafio é assegurar a entrega dos Kits para a populagdo
que vive em condicBes de pobreza e ou extrema pobreza, para garantir o
acesso ao sinal digital.



ACOES DE DISTRIBUICAO DOS KITS GRATUITOS DIRIGIDA
A POPULACAO MAIS VULNERAVEL SOCIALMENTE/
A POPULACAO DOS PROGRAMAS SOCIAIS GOVERNAMENTAIS

Implantacao dos PDAs

Projeto de instalacao de antenas e cursos de formagdo de antenistas

Caravana nas Escolas

- A¢Bes de comunicacdo

EAgées de mobilizagdo em bairros

As familias que tem direito a receber o KIT conversor gratuito sao infor-
mados especialmente através de 4 canais. Outras a¢8es sdo desenvolvi-
das no sentido de garantir a informacdo sobre o projeto aos beneficiarios,
ocorrem os leil8es digitais, para a venda de eletrénicos com baixo pre¢o
e parcerias com o comercio local onde se amplia a capacidade de divul-
gacdo na comunidade.

e Convocagdo, por meio de carta, para a retirada do Kit diretamente nos
Correios, para as familias do Programa Bolsa Familia;

® (Cadastro pelo servico do Disque 147;

® (Cadastro nos Pontos de Aconselhamento Comunitario - PDAs.

® A Seja Digital encaminha SMS, para todos os numeros de celular cadas-
trados no CAD Unico.

E para a concretizacdo desse trabalho, a equipe local da Seja Digital esta-
belece um conjunto de parcerias, que colaboraram para a viabiliza¢do da
transicdo de tecnologias.

PARCEIROS DO PROJETO DA SEJA DIGITAL

Prefeituras Municipais

Universidades

_ONGs

- Associagbes

Empresas de prestacdo de servicos

- Empresa Brasileira de Correios e Telegrafos

T\/s e Radios Locais




Cada um desses parceiros tem uma forma de atuac¢do e colaboracdo no
processo de transicao do sinal analdgico para o digital. Como foco desse
Guia é entender a implantacdo dos Pontos de Aconselhamento Comuni-
tarios — PDAs -, para o cadastramento das familias que receberdo o KIT
conversor do sinal, apresentaremos como funciona a principal parceria,
com o foco na implantagdo e no funcionamento dos PDAs.

As Prefeituras Municipais: principais
parceiras na implantacdo dos PDAs

Como o projeto de desligamento do sinal analdgico é dirigido aos munici-
pios, as prefeituras sao as principais parceiras do Projeto, especialmente
naimplantacdo dos PDAs. Dessa forma, uma das primeiras acées da equi-
pe da Seja Digital € estabelecer parcerias com as prefeituras municipais,
especialmente com as secretarias municipais de assisténcia social ou o
Orgdo responsavel pela politica socioassistencial nos municipios.

A Seja Digital firma um acordo de cooperagdo com as prefeituras para
a realizagdo do projeto. Esse acordo € um compromisso de colaboragdo
muUtua, com a intencdo de promover ac8es coordenadas de informacao,
sensibilizacdo e preparo da populacdo do cluster para o processo de tran-
sicdo ao Sistema Brasileiro de Televisdo Digital (SBTVD), estabelecendo e
disciplinando a responsabilidade de cada parte.

Essa cooperacdo é fundamental, porque sdo as prefeituras que viabilizam
a instalagao dos PDAs em seus equipamentos publicos de atendimento a
populacao socialmente vulneravel, para o cadastramento das familias que
terdo direito a receber o Kit conversor do sinal digital.

—u .y
h?

Parcerias com as Prefeituras



Formuldrio para Cadastro

Manual do CadUnico

O que e um PDA?
Ponto de Aconselhamento Comunitario

Os Pontos de Aconselhamento Comunitario - PDAS - sdo espacos estru-
turados, instalados para acolher e informar as familias sobre a migra¢do
da TV analdgica para a TV Digital e para cadastra-las na base de dados da
Seja Digital, favorecendo sua inclusdo no processo de digitalizacdo.

Dessa forma, o desligamento do sinal analdgico favorece a inclusdo das
populacdes mais vulneraveis socialmente, com a entrega gratuita do KIT
conversor do sinal. Para isso, é necessario que as familias beneficiadas
sejam cadastradas na base de dados do SISTEMA DA SEJA DIGITAL.
Esse sistema tem como referéncia a base de dados do Cadastro Unico
das Politicas Sociais - CadUnico -, do Ministério de Desenvolvimento
Social.

0 que é 0 CadUnico?

O Cadastro Unico Para Programas Sociais — CadUnico — é um instru-
mento de coleta de informac¢8es, com vistas a identificacdo de todas as
familias em situa¢do de pobreza no Pals. Sdo cadastradas todas as fami-
lias com o seguinte perfil:

e Familias com renda mensal de até meio salario minimo, por pessoa;
e Familias com renda mensal total de até trés salarios minimos;

No CadUnico estdo cadastradas todas as familias que recebem beneficios
sociais dos programas do governo federal.

http://mds.gov.br/assuntos/cadastro-unico/o-que-e-e-para-que-serve/
programas-e-beneficios



: Programa Bolsa Familia

Beneficio de Prestacao Continuada

éTarifa Social de Energia Elétrica

Programa Minha Casa Minha Vida

éCarteira do Idoso

éAposentadoria para Pessoas de Baixa Renda

éTeIefone Popular

- Isencdo de Pagamento de Taxa de Inscricdo em Concursos Publicos

- Programas Cisternas

Agua para Todos

Bolsa Verde (Programa de Apoio a Conserva¢gdo Ambiental)

Bolsa Estiagem

Programa de Fomento as Atividades Produtivas Rurais/ Assisténcia Técnica e Extensdo Rural

Programa Nacional de Reforma Agraria

Programa Nacional de Crédito Fundiario

Crédito Instalacao

Carta Social

- Servicos Assistenciais

Programa Brasil Alfabetizado

Programa de Erradica¢do do Trabalho Infantil (Peti)

Identidade Jovem (ID Jovem)

ENEM

O cadastro gera um numero de identificacdo de cada familia: O Namero
de Identificagao Social - NIS. O NIS é a identificacdo dos cidadaos que
recebem beneficios sociais.

De acordo com o Ministério de Desenvolvimento Social - MDS -, a par-
tir do momento em que a familia estiver cadastrada, sempre que
houver alguma mudanca em sua situagao, é necessario atualizar as
informacées do CADUNICO.



Exemplos de altera¢Bes que devem ser comunicadas:

e Nascimento ou morte de alguém na familia;

® Safda de um integrante para outra casa;

® Mudancga de endereco;

e Entrada das criangas na escola ou transferéncia de escola;

® Aumento ou diminui¢cdo da renda.

Mesmo sem mudanca na familia, o cadastro deve ser atualizado a
cada dois anos, obrigatoriamente. A atualizagdo é importante para que
as informacBes declaradas reflitam a situacdo socioeconémica em que a
familia vive.

A execucdo do Cadastro Unico é de responsabilidade compartilhada en-
tre o governo federal, os estados, os municipios e o Distrito Federal. Em
nivel federal, o Ministério do Desenvolvimento Social (MDS) € o gestor res-
ponsavel, e a Caixa Econdmica Federal é o agente operador gue mantém
o Sistema de Cadastro Unico.

E quem gerencia o CADUNICO nos municipios sdo as Secretaria Munici-
pais de Assisténcia Social, responsaveis pela gestdo do Programa Bolsa
Familia e outros programas sociais no nivel local. Entdo, entender como a
Politica da Assisténcia Social se organiza, é fundamental para a implanta-
¢do do Projeto da Seja Digital

A politica de assisténcia social se configura como politica de protecdo
social, ndo contributiva, de responsabilidade do Estado, que visa prover
familias e grupos sociais especificos das segurancas de sobrevivéncia, de
acolhida e de convivio familiar e comunitario, por meio de programas, ser-
vicos e beneficios de protecdo social, hierarquizados em protec¢do basica
e protecdo especial.

Essa concepcdo da assisténcia social esta fundamentada na Constituicao
Federal de 1988, que, em seu art. 194, dispde que a seguridade social
compreende um conjunto integrado de a¢8es de iniciativa dos poderes
publicos e da sociedade, destinadas a assegurar os direitos relacionados
a saude, a previdéncia e a assisténcia social.

O Conselho Nacional de Assisténcia Social - CNAS -, com vistas a conferir
efetividade aos preceitos ditados pela Constituicao e pela Loas, aprovou,
em setembro de 2004, a Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS
-, que estabelece os principios, diretrizes, objetivos e a¢des da politica
socioassistencial no Pafs. O Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS -



organiza operacionalmente essa politica, tendo como referéncia a Norma
Operacional Basica do Sistema Unico de Assisténcia Social - NOB Suas.

Articulado como sistema, 0 Suas pressupde a gestdo compartilhada e
o cofinanciamento da politica de assisténcia social pelas trés esferas de
governo, com clara definicdo das responsabilidades técnico-politicas de
cada uma delas.

Nessa perspectiva, a prote¢do social afiancada pelo Suas tem como prin-

Cipais objetivos:

® garantir apoio a familia no exercicio de sua fungdo protetiva;

® Fortalecimento dos vinculos familiares e comunitarios;

e E efetivacdo dos direitos socioassistenciais, por meio da implementagdo
dos servicos, programas, projetos e beneficios.

Os servicos de protecao social sdo organizados em niveis de complexida-
de, que configuram as protecdes sociais basica e especial.

PROTECAO ESPECIAL

PROTECAO BASICA

A protecdo especial, por sua vez, re-
- fere-se a modalidade de atendimen-

- to assistencial destinada a famflias
- e individuos que se encontram em
- situagao de risco pessoal e social em

- tratos fisicos ou psiquicos, abuso se-
- xual, uso de substancias psicoativas,

: ou de rua, entre outras. Trata-se da
- oferta de servicos, programas e pro-

alta complexidade.

Os servicos de protegdo social :
basica priorizam a familia como

unidade de referéncia e visam '
prevenir situa¢des de risco. Des-
- tinam-se a pessoas e familias em
édecorréncia de abandono, maus—é

situagdo de vulnerabilidade social

. por meio da oferta de servigos,
- programas, projetos e beneficios :
cumprimento de medidas socioedu- |
cativas, situagdo de trabalho infantil
¢do, além de acBes relativas ao
- desenvolvimento de potencialida- :
- jetos de caréter protetivo e de pro- |
mog¢do social, com a¢bes de meédia e

continuados e eventuais de aco-
Ihimento, convivéncia e socializa-

des, a aquisicdo de competéncias
e ao fortalecimento dos vinculos

- familiares e comunitérios.

Os servicos de prote¢do social sdo organizados em niveis de complexi-
dade, que configuram as prote¢des sociais basica e especial. De acordo
com a Politica Nacional de Assisténcia Social, a prote¢do basica destina-se
a populagdo que se encontra vulneravel em decorréncia da pobreza, au-
séncia de renda, acesso precario aos servicos publicos e/ou fragilizagdo
de vinculos afetivos (relacionais e de pertencimento social), mas cujos vin-
culos familiar e comunitario ndo foram rompidos.



Os Municipios sdo responsaveis pela gestdo da protecdo basica em seu
ambito de atuag¢do. Os servicos de protecdo basica sdo ofertados em nivel
local, por todos os Municipios, por meio dos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS.

E o CRAS, 0 que €?

O Cras (Centro de Referéncia de Assisténcia Social) constitui-se em uni-
dade publica de atendimento a familias e individuos. Localizado em terri-
torios de maior vulnerabilidade social, é responsavel pela execuc¢do dos
servigos de protec¢do social basica e pela organizagdo e coordenacdo da
rede de servicos socioassistenciais voltados para familias e individuos em
seu contexto comunitario.

E nos CRAS que a parceria entre a Seja Digital e as Prefeituras se concre-
tiza. Neles sdo implantados os PDAs.

Assim, nesse convénio, as prefeituras contribuem com:
® Cessdo de espacos para a implantacao dos PDAs;

e disponibilizacdo de equipamentos para a realizacdo do trabalho no
PDA, em alguns casos;

® orientacdo dos atendentes dos PDAs;

® promocdo de a¢8es de divulgacao do Projeto;

® indicacdo de pessoas para o processo de selecdo de atendentes;
e identificacdo, pelo CadUnico, da populacdo a ser beneficiada.

Com a parceria estabelecida com as prefeituras, a equipe local da Seja
Digital inicia a acdo de implanta¢do dos PDAs.

=T fin
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E como isso acontece...
Estruturas dos PDAs
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CAPITULO 2

Implantacdo dos PDAs - passo a passo

Como ja dito, os Pontos de Aconselhamento Comunitario - PDAs - sdo es-
pacos estruturados, com objetivo de acolher e informar as familias sobre
a migracdo da TV analdgica para a TV Digital e de cadastra-las na base da
Seja Digital, favorecendo sua inclusdo no processo de digitalizacao.

Em cada cluster, o nimero de PDAs por municipio é definido em conjunto
com a equipe da Seja Digital, tendo como parametros o tamanho da po-
pulacdo beneficiada e a quantidade de CRAS existente em cada cidade. E
ainda, em municipios maiores, os PDAs também podem ser implantados
nas Geréncias do Programa Bolsa Familia, conforme avaliacdo da deman-
da, em parceria com as prefeituras.

Normalmente, o prazo de cadastramento para o recebimento dos Kits
nos PDAs é de 3 meses.



Para auxiliar todo o processo, a Seja Digital contrata uma empresa para
implantar os PDAs, contratar a equipe necessaria, treinar a equipe e
executar os cadastros das familias que tém direito ao Kit no sistema da
Seja Digital.

F essa empresa, com supervisdo da Seja Digital, que executa todo o pro-
cesso de implantacgdo e gestao dos PDAs e de cadastramento das familias.

Descri¢do da equipe necessaria
para a gestao dos PDAs

Para a gestdo dos PDAs, é necessario constituir uma equipe com pro-
fissionais experientes e com disponibilidade para um ritmo intenso de
trabalho.

O éxito dessa ac¢do esta intrinsecamente relacionado a execu¢do de um
processo de contrata¢do, que seja capaz de identificar profissionais aptos
a realizar as acdes no tempo previsto e de forma competente, e a cons-
trucdo de um processo formativo, que valorize os atores envolvidos como
agentes de transformacdo social.

O numero de colaboradores na equipe também vai depender do tama-
nho do cluster.

Equipe executora padrdo:

SEJA DIGITAL

Empresas para
implanta¢ao de PDAs

Coordenacdo Geral

Coordenadores de Polo

Supervisores de Polo

Atendentes




QUADRO 1 - Atribui¢des de cada profissional da equipe de
implantacéo dos PDAs

CARGO

RESPONSABILIDADES E ATRIBUICOES

Coordenador Geral

Realizar a Gestdo Técnica e financeira do clus-
ter. :

Coordenador de Polo

Acompanhar e apoiar a realiza¢do das a¢les de
monitoramento dos PDAs .

Auxiliar na implantacao dos PDAs.
Apoiar as a¢Bes de capacitagdo e monitoramen-
to relativas a campanha porta a porta.

Flaborar relatérios técnicos sobre o Polo e pres-
tar informac8es, quando solicitado. '

- Supervisor

Apoiar o atendente em suas atividades no PDA.
Monitorar as atividades realizadas no PDA.
Participar das reunides estratégicas do projeto.

Elaborar relatérios técnicos sobre o Polo e pres-
tar informac¢8es quando solicitado.

Dar suporte as a¢des relacionadas a campanha
porta-a-porta. '

éAtendente

Receber e prestar informagdes a todas as pes-
soas que procurarem o PDA. '

Cadastrar as pessoas na base da Seja Digital
para avaliagdo acerca do recebimento do kit con-
Versor. :

Orientar as pessoas quanto a atualizagdo no CA-
Dunico. '

Providenciar o agendamento para a retirada do
kit, daqueles que estdo devidamente cadastra-
dos no sistema da Seja Digital. '

Participar das reunides estratégicas do projeto.

Elaborar relatérios técnicos sobre o Polo e pres-
tar informac¢8es quando solicitado.




Passo a passo da implantacdo
e gestao dos PDAs
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PASSO 1 - Contratacao e treinamento
inicial da Equipe de Coordenacao

A equipe de coordenacdo é a parte central da execugdo do projeto. Como
é um projeto muito intenso e de curta dura¢do, os coordenadores tém
que apresentar capacidade de lidar com situacdes complexas, de apre-
sentar respostas rapidas, de estabelecer parceiras, de realizar o monito-
ramento do trabalho e saber lidar com imprevistos.

Como ja dito, os clusters de atuacdo podem ser divididos em polos, com
grupos de municipios proximos geograficamente, para facilitar a execu-
¢ao do projeto. Essa divisao em polos, indica 0 nimero de profissionais
que serdo contratados para sua coordenagao.

Essa equipe deve ser treinada logo no inicio do projeto, para que possa
realizar as capacita¢gdes dos atendentes e supervisores.

Orientar as a¢es estratégicas para 0s supervisores.

Estabelecer rotas de visitas nos PDAs.

Avaliar dados e informacdes recebidas dos PDAs

Executar providéncias e solu¢8es de problemas dos PDAs.

ATIVIDADES
COORDENADOR

Repassar informacdes e casos especificos paraa coordenacao Geral :

Relne com a coordenagdo geral - reline com 0s supervisores - organiza
as informac8es de todos os PDAs — monitora o PDAs.

Os supervisores também replicam essa organiza¢do. Constroem a sua
rota de visitas e supervisionam o trabalho dos PDAs.

Construir jundo ao coordenador as rotas de visitas aos PDAs.

Obter inform8es sobre comportamento e produc¢do do Atendente.

Orientar o atendente para uso correto do Sistema.

Construir e enviar relatérios para o Coordenador.

ATIVIDADES
SUPERVISOR

da Seja Digital.

Manter o Atendente informado sobre os procedimentos e estratégias

F importante esclarecer que, para ser contratado, o supervisor precisa
ser habilitado para dirigir e ter um carro, de sua propriedade, cedido ou
alugado. Com esse veiculo, ele traca as rotas de visita e monitoramento
de cada PDA do seu polo de atuagdo.

F importante destacar

que o Projeto da

Seja Digital ja traz em

sium componente

inclusivo, uma vez que

tem seu foco no
acesso de todos

a tecnologia digital.

Dessa forma,
estabelecer critérios

inclusivos na
contratagdo dos

profissionais que vao

atuar no projeto
amplia esse
componente e da

oportunidades ao

publico que sera
atendido com a oferta

de postos de trabalho.




Perfil dos Atendentes

PASSO 2 - Processo de selecao dos
atendentes

Todo o trabalho de implantagdo dos PDAs é muito intenso em fun¢do do
curto prazo para a execuc¢do dessa a¢do. Assim, 0 processo de selecdo
dos atendentes e dos supervisores deve ser feito com agilidade.

A selecdo dos atendentes pode ser realizada a partir da indicagdo dos
gerentes lotados nos CRAs, com vistas a priorizar a contratacdo de pes-
soas residentes em areas vulneraveis. Os CRAS devem ser orientados a
indicar, preferencialmente, pessoas jovens, do sexo feminino e negras.
Tal indicacdo visa a promover esses grupos populacionais e a aproximar
0 atendente da comunidade.

As ONGs parceiras do projeto, que atuam na mobilizacdo das comunida-
des, também podem indicar esses profissionais, uma vez que atuam nos
territorios de implantacao dos PDAs.

Além disso, a contratacdo de pessoas moradoras das areas também ofe-
rece maior capilaridade ao projeto, uma vez que os atendentes passam a
ser agentes de mobilizacdo da sua propria comunidade. Os atendentes se
transformam em agentes de circulacao da informacdo na regido.

ENTAO, QUEM SAO OS NOSSOS ATENDENTES?

Preferencialmente, eles devem ter esse perfil:

® Pessoas residentes em areas vulnerdveis, com CRAS instalado, NAS
AREAS ONDE SERAO INSTALADOS OS PDAs;

® Pessoas na faixa etéria de 18 a 30 anos;

® Pessoas negras;



NOSSAS VIVENCIAS

O conjunto de atendentes contratado no Cluster/BH foi composto, em
sua maioria, por mulheres negras ou pardas; com ensino médio completo
e conhecimentos basicos de informatica, e que ndo participavam de pro-
gramas sociais realizados pelo governo federal.

E em um processo de ritmo tdo intenso, como pode ser o processo de
selecdo dos atendentes?

A selecdo dos atendentes pode ser feita de duas formas:

® Entrevista presencial

® Entrevista por telefone

O telefone é forma mais rapida de sele¢do. Mas, é necessario ter um ques-
tionario que alcance todos os requisitos exigidos para o cargo. Assim, na
entrevista é importante observar 0s seguintes requisitos:

® Desenvoltura no dialogo;

® Experiéncia profissional;
® Conhecimentos basicos de informatica

.

&
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Questionario da entrevista utilizado no Cluster/BH

Municipio:

Vocé conhece o Projeto? ( )sim ( )ndo

Se sim, como ficou sabendo.

Nome completo:

Endereco:

- Com quem vocé mora?

( ) Pais () Esposo(a) () Filho(s) ( ) Irmao(s)
() OQutro:

éE—maiI:

éTeIefone:

éOperadora: ( )Tim ( )Vivo ( )Oi () Claro

: () Outro:

éldade:

ECor-Raga:( )Negro(a) ( )Pardo(a) ( )Branco(@) ( )Indigena
: () Asiatico(@) ( )Outro:

éEstadoCivil: () Solteiro(a) () Casado(a) () Divorciado(a)
5 () outro:

Escolaridade: () Ensino Fundamental Incompleto
: () Ensino Fundamental Completo
() Ensino Médio Incompleto

() Ensino Médio Completo

()

Ensino Superior

- Experiéncias Profissionais:

éPossuiSmartphonedisponl’vel? ( )sim ( )ndo

élm‘ormética Basica? ( )sim ( )ndo

Participa de algum projeto Social e-ou recebe algum beneficio do Governo?

()sim ( )ndo
Se sim, qual? () Bolsa Familia () Outro:
Gosta de ler? ( )sim ( )ndo

Que tipo de leitura vocé mais gosta?




DESAFIOS

O primeiro deles relaciona-se ao curto periodo destinado as atividades
prévias a abertura dos PDAS, o que implica na realiza¢cdo de maneira si-
multanea de a¢des de sele¢do, capacitagdo e de negocia¢do para a imple-
mentacdo dos PDAS.

O segundo, ndo menos importante; 0 acesso a cidadania é também a
inclusdo bancéria. Ter acesso a uma conta bancaria, fazer o dinheiro ren-
der, acesso ao crédito também sdao elementos que configuram os direitos
do cidaddo. Dessa forma, a aposta na formalizacdo da contratacdo dos
atendentes e a exigéncia de que todos tivessem uma conta poupanga
contribuiu para que essa experiéncia alcancasse mais um elemento de
inclusao social.

NOSSAS VIVENCIAS

O processo de contratacdo das equipes foi dinamico e intenso, o que per-
mitiu a abertura de aproximadamente 50% dos PDAs no primeiro més de
execuc¢do do projeto. Esse mesmo processo foi muito eficiente na escolha
dos contratados, em razdo da utilizacdo de um questionario para a entre-
vista (ver pag. XX), que permitiu identificar os perfis mais apropriados as
funcdes que seriam executadas. Assim, foram contratados profissionais
com significativa responsabilidade e habilidade para a execuc¢do das ativi-
dades. Um numero muito incipiente de atendentes demonstrou dificul-
dades de compreensao e realizagdo do trabalho.




Capacitagbes dos Atendentes

PASSO 3 - Treinamento dos atendentes
e supervisores
O treinamento ou capacitacao dos atendentes é uma etapa muito im-

portante do projeto. Essa etapa, se bem cumprida, reduz, em muito, 0s
possiveis erros do processo.

Nessa linha, é fundamental que o processo de capacitacao tenha como
principal resultado a composicao de um grupo de atendentes e supervi-
sores, com as seguintes competéncias e habilidades:

® (Capacidade de recepcionar o publico de forma respeitosa e adequada;

® Valorizacdo da importancia, para o publico, da mudanga para o sinal
digital;

e Compromisso com o atendimento de demandas;

e Pontualidade;

o Flexibilidade para a participagdo em mutirdes promovidos pelo CRAS;

e Cordialidade nas rela¢8es com a equipe do CRAS;

® Disponibilidade para resolu¢ao de problemas relacionados ao Sistema
da Seja Digital;

® Responsabilidade e zelo na entrega de informacdes.

O treinamento consiste na realizacdo de Oficinas de Capacita¢do. O nu-
mero de oficinas de capacitacdo também depende do tamanho do clus-
ter. Quanto maior o cluster maior o nimero de oficinas. O ideal é formar
blocos de municipios vizinhos para facilitar o deslocamento dos atenden-
tes para o local da capacitacdo

A carga horaria ideal das oficinas de capacitacdo é de 8 horas. Contudo, 0
ritmo de implanta¢do do projeto pode exigir a redugdo desse tempo e a
necessidade de reorganizar seus conteddos, mas nunca para menos de
5 horas de duracdo.



INFRAESTRUTURA NECESSARIA:

Em relagdo aos espac¢os para a realizacdo das capacitacdes € necessario
que acontecam em locais com:

e Oferta de rede de internet;

e Data show;

Tela branca para projec¢do;

Lanche;

Smartphone;

Chip de telefone celular com plano de internet.

Como nem todos os locais de implantagdo dos PDAs contam com sinal
de internet e computadores disponiveis, a solu¢do é a de utilizar smar-
tphones para fazer o cadastro das familias beneficiadas no Sistema da
Seja Digital. Dessa forma, uma das condi¢des para a contratagdo dos
atendentes € possuir um smartphone. A Seja Digital, através da empresa
contratada, oferece um plano telefénico com internet durante toda a exe-
cugdo do projeto (Conexdo de Banda Larga com internet).

FORMATO DAS OFICINAS DE CAPACITACAO:
METODOLOGIA E CONTEUDOS

O processo de capacitagdo compreende dois tipos de atividades, comple-
mentares entre si. A primeira atividade, de natureza expositiva, objetiva a
aquisicdo de conhecimentos técnicos sobre o processo de digitalizacdo da
TV e a sensibilizacao dos participantes sobre a importancia da inclusao de
toda a populagdo nesse acesso. A segunda atividade, de natureza mais pra-
tica, tem como objetivo a verificagdo dos conhecimentos apreendidos, bem
como a preparagao dos futuros atendentes e supervisores para exercerem
suas fun¢des de atendimento e encaminhando de beneficiarios.

Realidade do trabalho



0 que é o Codigo

Mobilizador: é 0 codigo que

permite que o atendente

cadastre os beneficiarios no

Sistema da Seja Digital.

A parte expositiva compreende os seguintes conteldos:

® Aspectos relativos ao processo de Digitalizacdo no mundo, no Brasil e
em Minas Gerais (Historico e importancia);

® Aspectos técnicos pertinentes ao recebimento e encaminhamento de
demandas do publico atendido nos PDAS;

® Orienta¢8es sobre o cadastramento no Sistema da Seja Digital;

® Esclarecimentos sobre o publico beneficiario (condi¢des socioeconomi-
cas, Protecao Social, CADUNICO).

e Comportamentos e procedimentos para assegurar um bom atendi-
mento ao publico;

® Aspectos técnicos pertinentes a operacionaliza¢cdo de todas a¢des;

A parte pratica compreende as seguintes atividades:

Essa atividade consiste na realizacdo de pequenos exercicios em grupo
para averiguar ndo so a apreensdo dos conteldos expositivos como tam-
bém permitir a vivéncia das situa¢des de atendimento ao publico. Podem
ser realizadas dinamicas de grupo, dramatizagdo de situa¢8es que envol-
vam 0 no atendimento das pessoas, j0gos ou discussdo em grupo.

A utilizacao desses recursos metodolégicos possibilita que, de forma des-
contraida, os participantes compartilhem conhecimentos relacionados a
pratica do atendimento.

Em linhas gerais, nessa parte pratica podem ser abordados os seguintes
temas:

® Formas de compartilhamento de informacg8es com a populacdo de bai-
xa escolaridade;

e Comportamento no atendimento das pessoas;
® Resolugdo de Situag¢Bes de Conflito;

® Rela¢Bes de convivéncia, com os trabalhadores dos Centros de Refe-
réncia da Assisténcia Social (CRAS).

NOSSAS VIVENCIAS

A atividade em grupo consistiu na realizacao da dinamica “Somos Aten-
dentes Digitais”. Cada grupo recebeu um esquete, descrevendo uma si-
tuacdo de atendimento hipotética, e refletiu sobre ela, com base nos con-
teldos aprendidos ao longo da atividade expositiva. Logo em seguida,
cada grupo criou uma cena e a apresentou para 0s grupos restantes com
objetivo de compartilhar conhecimentos e estratégias de atendimento.

No treinamento, também é criado o cddigo mobilizador para cada aten-
dente.



Esse processo gera o login e a senha de entrada de cada atendente no
Sistema da Seja Digital, fundamentais para a gestao do trabalho realiza-
do no PDA.

O TREINAMENTO DOS SUPERVISORES

Os supervisores acompanham e participam do mesmo treinamento dos
atendentes. E importante que eles assimilem todo o processo para moni-
torarem com qualidade o trabalho dos atendentes.

Além disso, os supervisores devem receber um outro treinamento, por
meio do qual sao compartilhados conhecimentos relativos a rotina de
monitoramento dos PDAs e aos procedimentos a serem adotados, com
vistas ao bom funcionamento dos pontos, bem como do andamento do
projeto como um todo.

Esse treinamento complementar para os supervisores pode ser realizado
em duas reunies apresentando as tematicas especificas do cargo.

DESAFIOS

Os maiores desafios do treinamento sdo administrar o tempo
das oficinas e encontrar locais adequados, com a infraestru-
tura necessaria e que sejam de facil acesso para os aten-
dentes que vém de cidades vizinhas.

NOSSAS VIVENCIAS

No Cluster BH, no periodo de agosto a setembro

de 2017, participaram do processo de capacita-

¢do, 140 pessoas, ao todo, entre atendentes e
supervisores, distribuidos em 9 oficinas, sediadas P
nos municipios de Belo Horizonte, Betim e Sete
Lagoas.

As oficinas de capacitacao tiveram duracao de cinco ho-
ras e cada uma delas contou com a participagdo de pes-
soas residentes em mais de um municipio, 0 que, além
de favorecer uma troca diversificada de experiéncias, re-
sultou num entrosamento colaborativo entre os diversos
atendentes ao longo do trabalho realizado.




PASSO 4 - Abertura do PDA

A estrutura dos PDAs é organizada de acordo com a capacidade ofertada
por cada prefeitura. Os equipamentos disponiveis nesses locais sdo, ba-
sicamente, cadeiras e mesas. Algumas prefeituras conseguem disponibi-
lizar computadores para os atendentes, mas normalmente a oferta é de
um espago com cadeira e mesa.

Nem todos os locais tém acesso a internet, daf a utilizagdo dos smartpho-
nes e o plano de internet mével. Dessa forma, a maioria dos atendentes
trabalha utilizando o seu proprio telefone.

Para a abertura do PDA sdo realizados os seguintes procedimentos:
® elaboracao do cronograma de abertura de cada PDA;

® indica¢do pela Secretaria Municipal de Assisténcia/Prefeitura do Muni-
Cipio de um contato com a dire¢do de cada CRAs;

® apresenta¢do e acompanhamento do atendente, no primeiro dia de
trabalho, em cada CRAS, pelos coordenadores de polo e supervisores;

® entrega ao atendente do material necessario para a realizacdo do tra-
balho (chip de telefone; formularios e material de controle);

® colocagdo do banner de identificacdo do Projeto Seja Digital;
® entrega das camisetas do projeto para o atendente;

e formagdo de um grupo de WhatsApp com todos os atendentes e super-

A criagdo de grupos de visores de cada polo.

WhatsApp é uma estratégia

de comunicacdo rapida ;5- Sefa BH

entre 0s atendentes,

supervisores e

coordenadores. Essa

ferramenta facilita a troca

de informacBes para o

conjunto dos atendentes

de cada polo e dinamiza

a tomada de decisdes e

solu¢Bes de problemas de

maneira mais imediata. A P ——




DESAFIOS

Comunicacdo diria com os PDAS. E imprescindivel o acompanhamento
diario dos PDAs, para detectar, com agilidade, possiveis problemas e en-
contrar suas solugdes. O contato permanente com a equipe garante essa
agilidade.

NOSSAS VIVENCIAS

No Cluster BH, a forma de atuacao do grupo de atendentes de Belo
Horizonte foi exitosa e criativa. Os atendentes criaram um grupo no
WatsApp por meio do qual diariamente se comunicavam, realizando tro-
cas de informacgdes técnicas e tirando ddvidas uns dos outros. Nessa li-
nha, eles construiram de maneira contemporanea, online, um processo
de trabalho colaborativo que favoreceu o enfrentamento, com agilidade,
de problemas pertinentes ao cotidiano do trabalho.

INSTALACAO PREMIADA

Com o objetivo de incentivar a instalagao das antenas, a Seja Digital rea-
liza a Promogdo Instalacdo Premiada. Nessa Promocgdo, os beneficiarios
podem concorrer a prémios logo apos a instalacao.

Funciona assim:

T aE—
Aperte a tecla GINGA Com as setinhas, Aperte OK para gerar
do controle remoto do procure o aplicativo um codigo de 5 digitos.
COnversar. Seja Digital.
OG0 OF MSTALALAD “'s

| GIERADD COM SUCLIS0!

12345 +
e coDIGO

SE—_—
Anote o codigo de Com este codigo e o numero MIS inscreva-se na
5 digitos que aparece promocao ligando gratis 147 ou acessando o site
na tela. Ele é pessoal sejadigital.com.br/concorra®

e intrasferivel,



A instalacdo Premiada é a possibilidade de quem retirou o Kit de antena
concorrer a prémios. Para isso € importante anotar na hora da instalacdo
0 nUmero gerado, durante o procedimento.

1. Entre no site: www.sejadigital.com.br. Na primeira pagina clique em
instalagdo premiada para iniciar o procedimento.

Q f ALTIRAR

Seja:Digital

WD - Citaats qhmlineg Srtersiney b 13 ARRTTL

& S PLTEE S8
B TY YELRAT

Faltam 6 dias
para o sinal
analégico ser
desligado na
e sua cidade.

i n“?‘t‘?ﬁ‘-’ Hg*%l:ﬂ‘**:-h‘}am

2. Entre no site: www. sejadigital.com.br. Na primeira pagina clique em
instalagdo premiada para iniciar o procedimento.

Seja:Digital

BAD - Cripds biadus i dheleimisagie ds ARAITL

Instale seu kit hoje mesmo e participe! | ¢, hfra no video 0;
Sao muitas chancgshan quem j& ganhou @

127534 TOTeE > BUSCAR



www.sejadigital.com.br

3. Acesse o regulamento e marque a opcdo de aceite dos termos.

Seja:Digital

A0 Criady rontorms detwimiragdo da ANATT]

i Instale seu kit hoje mesmo e participe! | ~ oo 0o
_P @ ‘Sao muitas chances de ganhar. : 3
— m Ganhadones q“m Ii mm .. "

LITE34TOT 68 BUSTAR

RESULTADD DA BUSCA

Nome: AR DO SOCCAR0 FERAEIRMA LikeA

Localldade: S0 CRISTOVALSE

= L@ @eng oFf lermod 00 REGULAMHENTD

4. Complete o formulario preenchendo o cédigo de instala¢do, que apa-
rece ao fim da instalacdo do kit conversor, (5 digitos) e o seu CPF.

Seja:Digital

WAD - Criads conforme determinacio da ANATEL

- @
Instale seu kit hoje mesmo e participe! e L T s 4 .-
PREMIADA Sdo muitas chances de ganhar. quem j& ganh @ =

Ganhadores

# Li e aceito os termos do REGULAMENTO

Quais sdo os beneficios da TV digital?

‘ QUALIDADE DE IMAGEM E SOM v

Informe seu namero de telefone (campo obrigatorio)

‘ (79) 998946038 ‘

Informe o codigo de instalagao {campo obrigatdrio)

> ‘ CODIGO DE INSTALAGAO

Informe o CPF do instalador {campo opcional)

‘ CPF DO INSTALADOR

\/

INFORMAR




PASSO 5 - Rotina de trabalho

O horério de funcionamento do PDA é de acordo com o horério de fun-
cionamento dos CRAS. Em sua maioria, 0s CRAs ficam abertos de segun-
da a sexta, das 8 as 17 horas.

O atendente abre o ponto e inicia 0 atendimento das familias.

O atendente deve acompanhar a rotina dos trabalhadores do CRAS e es-
tabelecer conjuntamente os horéarios para o seu almoco. E importante
que tanto o atendente quanto o supervisor mantenham uma relagdo de
cordialidade e respeito com os funcionarios desse equipamento.

Sempre que o supervisor for monitorar o PDA deve conversar com a dire-
¢do do CRAS para os impactos da demanda de cadastros, avaliar o com-
portamento do atendente e identificar possiveis ruidos de comunicacdo.

DESAFIOS

Manter um processo de monitoramento permanente dos PDAs.

NOSSAS VIVENCIAS

As parcerias estabeleci-
das foram fundamen-
tais para o cotidia-
no de trabalho da
Seja Digital nos
PDAs em Belo Hori-
zonte. O acolhimento
dos atendentes pelas
equipes das regionais

e dos CRAS contribuiu
para o estabelecimento
de importantes fluxos de
atendimento.




PASSO 6 - Cadastro

A funcdo principal do atendente é receber as
familias socialmente vulneraveis, inscritas nos
programas sociais do governo federal ou que
tenham o mesmo perfil (que tém direito a re-
ceber o Kit), para cadastrar no sistema da Seja
Digital e agendar a entrega do Kit conversor
nos correios.

E importante lembrar que as familias do Pro-
grama Bolsa Familia ja recebem uma convoca-
¢do pelos correios para buscar ou agendar a reti-
rada do KIT.

CADASTRO PDA

Procedimento 1: Fazer loguin no Sistema utilizando o codigo do mobi-
lizador

1. Use o endereco: https://eadtvdigital.irestaurante.com.br/mobiliza-
dor/login

2. Insira Login e senha.
3. Click em Login.

cODIGo HO B]LI!L%
SEHHA /

LOGIH

C -SE

eadtrdgiial-hmguressuaniecom b mebicader cadmatdaador

= S Dol (-3 O



~ Seja:Digital

BAD Crinde qpaicams fanew v inacho @ AMETTL

BURCAR

E O sedehgilal orilinasisoos e

CADASTRAR INTERESSADD

ACOMPANHAMENTO DE CADASTRO

Procedimento 2: Perguntar ao beneficiario o seu numero do Nis ou
CPF e inserir nos numeros no local de busca. Clica em
Buscar.

Procedimento 3: Depois de realizar o login, o atendente sera direcio-
nado para a sua area exclusiva de trabalho. Escolha a
opc¢do de acordo com a demanda do Beneficiario:

® Cadastrar interessado: para cadastrar o Beneficiario para iniciar o
processo de retirada do Kit.

® Agendar: esse beneficiario ja realizou o cadastro e munido do codigo
recebido por SMS, vocé podera agendar a retirada do kit na Agencia
dos Correios mais proxima.

e Site Seja Digital: Direciona para o Site da Seja Digital.

® Acompanhamento de Cadastro: permite ao mobilizador acompanhar
0 status do cadastro, até a sinalizagdo da entrega do kit conversor.

o - T

8 1

AGENDAR

SITE SEJADIGITAL

Atencdo: Certifique-se de que o telefone cadastrado seja um numero de
celular, pois 0 SMS, com o NIS e a confirmacao de cadastro do beneficia-
rio sera enviado para 0 mesmo.

SMS/MMS

terga, 14 de feveredro de 2017
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www.sejadigital.com.br

Procedimento 4: Cadastrar o ndimero do celular do beneficiario para
que ele receba a mensagem de confirmagdo e agenda-

mento para a retirada em uma agéncia dos Correios.

Preencha as informacoes solicitadas (contidas na folha

de resumo). Fique atento aos campos obrigatdrios e cli-

que em salvar.

Atencao: os campos de NIS e CPF serdo va-
lidados pelo sistema, se o cadastro ja tiver
sido efetuado, ndo sera possivel fazer ou-
tro cadastro. Aparecera a mensagem: NIS

ou CPF ja cadastrados.

1. Insira o Nis (NUmero com 11 digitos).

Esse nimero deve ser o ndmero de Nis

do Responsavel Familiar.

2. O beneficiario deverd ter mais de 16 anos,
Caso contrario a data de nascimento ndo sera

aceita.

3. Afoto da Folha Resumo é obrigatdria a sua anexa¢do
para que o cadastro possa ser concluido.

Atencao: A foto da Folha Resumo deve ser nitida e com to-

dos dados legiveis.
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Documentos aceitos no CRAs

FOLHA RESUMO CADASTRO UNICO - V7
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i~ COMPONENTES DA FAMILIA

Data de nasc
Faixa do Hong
meko

:"'"ﬂw: 08/91/1984
ks familiar tot):
bird I:

. minkmo
Faixa de g,
Até R 35.(:‘1“ familiar por pessoaiper capita).

302 NOWE COMPLETO: GEISABARBOSACERQUERA | ' . 1 \\s MENTO: 20001668

SAVEL FAMILIAR: FILHOA)
(407 - PARENTESCO COM RESPON iy
*M_mm;gmmnmﬁm 406 - DATA DE NASCIMENTO: 14/122010

e

4,09 - NIS: 20673486743

——a

L

S G Ao

o RF.

R rugisroh a expresako ‘A ROGO" 0.8 309k SV Ly,
Moﬁ‘?m%mmm“. - substiuindo B assinatura,
(AROGO ¢ a0

Folha Resumo Cadastro Unico
Cluster: Todos
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

NOME DO RESPONSAVEL
FAMILIAR

NIS DO RESPONSAVEL FAMILIAR

CRAS DE REFERENCIA,
DATA DE NASCIMENTO f___ 1/ RG
CPF: o -____ CIDADE
ENDERECO (RUA/ N°)
BAIRRO: CEP S
E-MAIL:
TELEFONE:
ASSINATURA DO BENEFICIARIO

Declaro para os devidos fins que o responsdvel familiar supracitado tem perfil de
beneficidrio dos programas sociais do governa federal conforme critérios definidos pelo
CAD (Gnico e Secretaria de Assisténcia.

ASSISTENTE SOCIAL RESPONSAVEL

CODIGO DO MOBILIZADOR:

Cadastro Unico para Programas Sociais
Cluster: Todos

\.

Cartdo Bolsa Familia
Cluster: Todos

Cadastro CRAS

Cluster: Todos (Logo da Prefeitura da regiéo)




Cartdo Beneficio de Presta¢do Continuada
da Assisténcia Social

Cluster: Todos
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Formuldrio Suplementar 1
Cluster: Todos

Formuldrio Principal de
Cadastramento
Cluster: Todos




Formuldrio Avulso 1
Cluster: Todos

Formuldrio Avulso 2
Cluster: Todos

Cadastr/o Bolsa Familia
Dias DAvila
Cluster: Porto Alegre



Conta de Energia Elétrica
Cluster: Salvador

Certiddo para
Detentores

de Beneficios
Assistenciais da
Lei Organica
de Assisténcia
Social (LOAS)
Cluster: Todos
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Declaracdo Praia Grande
Cluster: Santos
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Cluster: Porto Alegre

COORDEMALAD D GESTAD DF SEMEFICNS | DO CADALTRO LW 0 [ LEBCAL

Postn Aegred Dde | ) ae2ms

Decarmms, pars o5 oeveion B gur o wia
athe-on s a CADASTIO UNSCO PARA FROGRAMAS SOUAL, 6 g teders Lo
o M de msoncle ool - W .I'."' r

Prefeitura Municipal de Porto Alegre Ly
Fundagho de Assisténcla Soclal e Cidadania  —=2=—

i i

r L
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Cluster Manaus:

Procedimento 5: Agendar a retirada do kit. Apds a validagdo do cadastro,

1.

2.

0 beneficiario recebe na mensagem de SMS o seu c6-

digo para realizar o agendamento da retirada do kit de
antena conversor.

Escolha a Opc¢do Agendar.

Insira o nUmero de NIS Ou CPF.



3. Insira o cddigo de SMS recebido pelo beneficiario.

4. Agende a retirada do kit conversor para o local de maior acesso para
ele e melhor horario.
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“ COMEGAR HOVAMEMTE

THAB55EAE54

JOAD PAULO SILVA

BELEMPA

Cadastre Seu celular para receber informactes sobre seu agendamants. Digite o nlmers do celular s em
seguida dighe o codigo recebide.

LN
(31 973419233

CLIQUE PARA ENYIAR UM CODIGD PARA BEU CELULAR

< COMEGAR HOVAMENTE

THG2504054

JOAD PALLOD SILVA

BELEM/PA

COMD VOCE FICOU SABENDO SOBRE O AGEMDAMENTO PARA A RETIRADA DO HIT COMYVERSORT

Rinio /I

COHTIHUAR AGEMDAHEHTO

e e A

(Exemplos: estacles de metnd ou terminals de dnibusitrem)

@CAH POWTO DE HET!H@

ESCOLHA O PONWTO DE RETIRADA HAIS PROXINO DE vOCE

AG CORREIDSE 16 DE NCOVEMBRO (disldncia Avenida Dezessels de Movembro 443 Cidade Velha -
Inifes panivgl) BELEM/PA,
Enire Avenida Tamandare & Rua Obidios

AG CORREINS CACHDEIRA DO ARARI (astdncia _

~ Avenids Sale de Selembeo 524 Cenlro - CACHOEIRA
incEspanivel) D0 ARARIPA

P da Secritana Municpal o8 Asssiing ¢

FromoCae Social

AG CORREIDS COLARES [astincia indisponivel) Aua Quinze de Movembro 456 Canbre - COLAREEPA

Cirfasimen & Lorais 8eesmsbidio s Case




Codigo para Agendamento
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ROTINA DE REGISTRO DE INFORMACOES

O processo de cadastro no sistema da Seja Digital representa 80% da ati-
vidade diaria do projeto. No entanto, o registro de algumas informacdes
tornam o processo mais dinamico e mais facil de ser monitorado. Nesse
sentido, dois formularios ficam no PDA para que o atendente registre
informac®8es diarias e as repassem para 0 suUpervisor que ira reportar ao

Coordenador de Polo.




1. Ficha de Atendimento Diario

Nessa ficha, de maneira muito simples, o atendente registra e qualifica o
seu atendimento e oferece informac¢des importantes sobre a produtivida-
de e numero de beneficiarios no PDA.

SejaDigital

BAD - o

FICHA DE ATENDIMENTO DIARIO PDA

Nome do Mobilizador: Céd. Mob.: M,

Cidade: ICRAS:

Quantidade de Atendimento
Data < es: principais dividas, situagdes ocorridas durante o cadastramento entre outros

2. Notificacbes de PDA

Quando ocorrerem problemas que fogem do contexto do Sistema, ou for
constatada a necessidade de um contato posterior com o beneficiario, o
atendente deve registrar, fazendo uma notificacdao da demanda apresen-
tada, e solicitar os contatos do beneficiario para que seja possivel respon-
de-lo sobre sua necessidade.

Relagdo Notificagdo PDAs.
civiTaAs
N2 Identificagdo,

Nome do Beneficiario Telefone Notificagdo Data

A —

_ /

A




TIPIFICACAO DOS PROBLEMAS ENCONTRADOS

Esse topico apresenta os problemas que o atendente pode encontrar ao
fazer o cadastro dos beneficiarios do KIT e suas possiveis solu¢des.

Problema 1 - CADUNICO DESATUALIZADO

Um dos grandes problemas encontrados no cadastramento das familias
refere-se aos dados do CADUNICO estarem desatualizados. Se o CADU-
NICO estiver desatualizado, o Sistema da Seja Digital ndo reconhece o
beneficiario.

Relembrando o que ja foi tratado sobre o CADUNICO!

Qualguer mudanca que a familia tenha vivido (mudanca de endereco, de cidade, ---) tem que ser atuali-
zada no CADUNICO. O cadastro estando desatualizado, o Sistema da Seja Digital ndo reconhece.

PROCEDIMENTOS PARA SOLUCIONAR ESSE PROBLEMA

Encaminhar no CRAS para o Assistente Social responsavel e ele indicara o
profissional atualiza o cadastro. O processo de atualizagdo pode demorar
até 30 dias.

Essa atualizacdo gera muito trabalho para as geréncias de transferéncia
de Renda das Secretarias de Assisténcia Social. Em municipios de peque-
no porte, o CADUNICO é realizado manualmente e o envio desses dados
para o MDS é moroso. Assim, a confirmacdo da atualizagcdao dos dados e
pode demorar 30 dias.

Problema 2 - BENEFICIARIO SEM CADUNICO

Outro ponto que impacta negativamente no trabalho, em parceria com as
prefeituras, € que parte do publico que tem direito ao KIT conversor para
o sinal digital ndo esté cadastrada no CADUNICO.

Nem todo o publico que tem direito ao KIT conversor do sinal analogi-
co estd cadastrado no CADUNICO. Com a possibilidade de acessar esse
beneficio, as familias procuram as geréncias de transferéncia de renda
para fazer o CADUNICO antes de se cadastrar no Sistema da Seja Digital.
Assim, o0 numero de atendimentos para os funcionarios da Secretaria da
Assisténcia aumenta significativamente.

PROCEDIMENTOS PARA SOLUCIONAR ESSE PROBLEMA

Na parceria estabelecida com as prefeituras, é importante apresentar a
possibilidade de aumento da demanda para cadastramento no CADUNI-



CO e oferecer algum tipo de apoio operacional ou avaliar as acdes que a
prefeitura pode fazer para minimizar esse impacto.

Indicar ao beneficiario os horarios de atendimentos para que ele agende
Sua entrevista e possa iniciar o processo para seu cadastro no CADUNI-
CO. Os equipamentos publicos normalmente tém atendimentos em ho-
rarios especificos.

Problema 3 - BENEFICIARIO SEM TELEFONE CELULAR

Alguns beneficiarios podem ndo ter telefone celular o que inviabiliza o envio
do SMS de notificacdo do agendamento da entrega do KIT. E comum apa-
recer pessoas em situacdo de pobreza extrema, que ndo tém condi¢cdes de
obter um celular e de manter uma linha de telefonia movel.

PROCEDIMENTOS PARA SOLUCIONAR ESSE PROBLEMA

Importante dizer que essa situacao € a mais extrema para a tomada de
decisBGes em relacdo ao uso do sistema e por serem poucos Casos, Por isso,
0 acolhimento cuidadoso dessa pessoa é fundamental. O primeiro passo
é explicar para ela a necessidade de ter um contato para a efetivacdo e
entrega do kit, podendo sugerir a apresenta¢do de uma pessoa da familia
que tenha um numero e ndo tenha direito ao kit conversor, pois, uma vez
cadastrado um numero de telefone, s6 é possivel retirar um unico Kit.

Ndo havendo possibilidade de atender essas possibilidades, o atendente
deve realizar o cadastro, sem o numero do telefone, e o sistema ira gerar
um numero de controle. O atendente, entdo, deve fazer 0 agendamento,
anotar o numero de controle gerado e entregar essa anota¢do na mdo
do beneficiario. O atendente deve notificar esse atendimento na folha de
Notificagdo do PDA, com o numero do agendamento.

Problema 4 - CPF JA CADASTRADO

E possivel encontrar casos de pessoas cadastradas com CPF igual, em
municipios diferentes. Nesse caso, o sistema da Seja Digital ndo permite
o cadastramento do beneficiario para o recebimento do Kit.

PROCEDIMENTOS PARA SOLUCIONAR ESSE PROBLEMA

O atendente deve obter a Folha Resumo do Beneficiario e a copia do do-
cumento de identidade, repassa-lo para o supervisor que dara entrada no
processo de correcao dos dados do beneficiario, via chat:

www.sejadigital.com.br/site/home/id=suportecras


www.sejadigital.com.br/site/home/id=suportecras
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Problema 5 - CADASTRO VINCULADO

O beneficiario residia em outro municipio, fez a atualizacdo no CadUnico,
mas, ndo esta atualizado na Seja Digital.

PROCEDIMENTOS PARA SOLUCIONAR ESSE PROBLEMA

O atendente deve obter a Folha Resumo do CADUNICO do Beneficiario
e a copia do documento de identidade, repassa-lo para o supervisor que
dara entrada no processo de correcdo dos dados do beneficiario, via chat:
www.sejadigital.com.br/site/home/id=suportecras

civiTas

PLANILHA MANUAL PARA DIGITAGCAO E INCLUSAO DE BENEFICARIO NA BASE SEJA DIGITAL
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ATENDENTE:

NUMERO DE IDENTIFICAGAO: DATA DO ATENDIMENTO: / /.




DESAFIOS

Cada PDA possuia um atendente que recebia as pessoas, prestava as
informac8es necessarias sobre o processo de digitalizacdo e realizava o
cadastramento e o agendamento dos beneficiarios para posterior recebi-
mento do kit conversor.

Foram muitos os lugares em que ndo havia acesso a internet, e os atendi-
mentos foram realizados quase em sua totalidade por meio de cadastros
manuais, para posterior cadastramento no sistema da Seja Digital.

NOSSAS VIVENCIAS

O problema gerado pela incompatibilidade cadastral relativa a atualiza-

¢do de endereco procedente de mudanca de estado ou municipio foi

equacionado da seguinte forma: a empresa executora reuniu todos 0s

cadastros manuais e elaborou uma lista de potenciais beneficiarios, que

foi encaminhada para avaliacdo do escritorio sede

da Seja Digital. Assim sendo, o escritério

optou por gerar um NIS para inclusdo

desses beneficiarios no Sistema da

Seja Digital para recebimento dos

kits conversores, incluindo-os des-

0‘_,,» sa forma no processo de digitali-
zacao.

L
@ Avaliou-se que, caso ndo fosse

possivel compatibilizar os dois sis-
temas, uma estratégia seria adotar o
cadastro manual, com anexo de docu-
mentos comprobatdrios, que poderia
ser enviado, quinzenalmente, para uma
equipe que ficaria responsavel pela che-
cagem das informacdes e avaliacdo de entre-
ga de NIS especifico aos beneficiarios. Assim,
0 servico de BackOffice ficaria responsavel por
resolver apenas questdes relativas ao sistema,
evitando desgastes desnecessarios e asseguran-
do o atendimento qualificado de todos.

Do ponto de vista especifico do Sistema EAD - Seja Digital, foi possivel
reconhecer seu aperfeicoamento ao longo da execuc¢do do projeto, em
especial no que se refere a inclusdo de informagdes relativas ao monito-
ramento cadastral.



PASSO 7 - Fechamento do PDA

O fechamento dos PDAs também é uma etapa importante do projeto. £ a
finalizagdo do projeto. Finalizar um projeto é consolidar parcerias.

Procedimentos:
e Comunicagdo ao CRAS;

e Com antecedéncia, colocar um cartaz informativo avisando aos benefi-
ciarios a data de encerramento do servico;

® Repassar ao supervisor, com uma semana de antecedéncia, todos 0s
casos de possiveis pendéncias de cadastro;

® Preparar o fechamento do contrato temporario com os atendentes.

DESAFIOS

O maior desafio no fechamento é conseguir articular com 0s supervisores
o0 recolhimento do material utilizado em cada PDA e assegurar a conclu-
s&o das possiveis pendéncias de cadastro. E importante também concluir
0 processo de trabalho dos atendentes.

NOSSAS VIVENCIAS

Como o cluster BH envolveu um numero muito grande de
atendentes, os coordenadores planejaram a finaliza¢do do
trabalho em conjunto com os supervisores. Nesse plane-
jamento tracaram as rotas de visita aos pontos e estabe-
leceram todas as a¢des necessarias para o fechamento

de cada PDA.

CONCLUSAO

Essa cartilha é mais um instrumento que vem auxiliar a
missao da Seja Digital de “ndo deixar ninguém para tras” no
processo de digitaliza¢cdo da televisdo no Brasil.

E um material para ser utilizado em todos os treinamentos e
para ser consultado sempre que os atores envolvidos apresen-
tarem duvidas.

Ele é fruto de uma experiéncia bem sucedida e que permitiu essa
possibilidade de multiplicacdo de conhecimento.

Aproveitem e bom trabalho para todos!!
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