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Apresentacao

Na perspectiva de contribuir para o registro e o acompanhamento das agdes realizadas
pelas equipes do Programa Acessuas Trabalho, o Sistema de Acompanhamento do Programa
Acessuas Trabalho — SIS Acessuas, esta disponibilizado aos municipios, estados e gestdao
federal, possibilitando o registro dos atendimentos realizados, bem como o acesso a orientagdes
pertinentes ao Programa e a dados de execucao em cada municipio.

As orientagdes deste documento t€m como objetivo auxiliar os técnicos e gestores do
Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS, na utilizacdo do SIS Acessuas, bem como
fornecer instrugdes sobre as atividades realizadas no ambito das oficinas de desenvolvimento
de habilidades e orientagdo para o mundo do trabalho.

No sistema € possivel registrar os atendimentos realizados nos ciclos de oficinas, com
informagdes dos participantes, buscando-os entre os usudrios ja cadastrados pelo nome, data de
nascimento ou ainda pelo NIS — Numero de Identificacdo Social. Vale ressaltar que o usuario
deverd ser encaminhado via Prontudrio Eletronico do SUAS para ser localizado no SIS
Acessuas, sendo que o Prontuario Eletronico do SUAS utiliza os dados do Cadastro Unico para
identificar os usudrios do SUAS. As oficinas também serdo registradas com informagdes sobre
as datas dos encontros e os temas trabalhados, sendo permitido salvar as informagdes apenas
quando estiverem de acordo com as orientagdes técnicas em relagdo a quantidade e tempo de
duracao dos encontros.

O SIS Acessuas esta, portanto, disponivel a todos os municipios e estados participantes
do Programa Acessuas Trabalho e permitird, além do registro das agdes realizadas, o acesso a
informagdes sobre a execucdo do programa e a percepcdo sobre o universo dos usudrios
atendidos, facilitando o apoio técnico aos municipios e contribuindo com a transparéncia € o
controle social. Este sistema ¢ fundamental para possibilitar o aferimento das metas de
atendimento pactuadas pelos municipios, viabilizar o acompanhamento das agdes que estdo
sendo realizadas e facilitar a comunicagao entre os entes.



Acesso ao Sistema

O Sistema de Acompanhamento do Programa Acessuas Trabalho esta disponivel, no
endereco: https://aplicacoes.mds.gov.br/snas/acessuas/, aos municipios que realizaram aceite
ao Programa a partir de 2017. Para acessar o sistema ¢ necessario que o profissional tenha
cadastro no CadSUAS e perfil de acesso no SAA.

No SAA, os perfis de acesso do SIS Acessuas determinam quais operagdes 0s usuarios
poderao realizar no sistema. Existem disponiveis 4 perfis de acesso, sendo que somente os perfis
‘acessuas.cras’ € ‘acessuas.municipio’ permitem inserir e editar informagdes no sistema. Os
demais perfis: ‘acessuas.uf’ e ‘acessuas.federal’, apenas permitem consultar dados e extrair
relatorios das informagdes dos ciclos de oficina inseridas pelos municipios.

Tabela 1 — Perfis do SIS Acessuas no SAA

PERFIL SAA Atuacgio no SIS Acessuas Profissionais

Gestdo do sistema no ambito
do(s) CRAS em que o

acessuas.cras . S Coordenador(a) ou Técnico(a) do CRAS
profissional esteja vinculado
no CadSUAS
Secretario(a) Municipal
acessuas.municipio Gestéo Flo s.istema no ambito Coordenador(a) do Acessuas Trabalho
' do municipio Técnico(a) do Acessuas Trabalho
Técnico(a) do Orgdo Gestor Municipal
Consulta as informagoes Secretario(a) Estadual
acessuas.uf inseridas pelos municipios do  Técnicos do Acessuas no Estado
respectivo estado Técnico(a) do Orgdo Gestor Estadual

Consulta as informagdes
acessuas.federal inseridas por todos os Gestores Federais
municipios do Brasil

O Administrador Titular ou Adjunto do Orgdo Gestor possui a prerrogativa de criar
novos usudrios e de delegar/vincular perfis de acesso ao SIS Acessuas.

Informacdes sobre delegagao/vinculagdo de perfis de acesso no SAA estdo disponiveis
no Blog da Rede SUAS, na aba “Manuais Técnicos”, na pagina de Orientacdes Gerais
(http://blog.mds.gov.br/redesuas).

' Atencao! Cada usudrio deve possuir apenas 1 perfil de acesso ao sistema.
Portanto, ao vincular o acesso aos profissionais, escolha somente um dos perfis
disponiveis.

No CadSUAS, os profissionais, para que acessem o SIS Acessuas, deverdo estar
cadastrados nos Recursos Humanos do CadSUAS no municipio. Caso tenham acesso CRAS



(acessuas.cras), deverdo estar cadastrados nos Recursos Humanos do(s) CRAS ao qual estdao
vinculados.

E permitido que um técnico vinculado apenas ao CRAS no CadSUAS possua perfil de
acesso municipal (acessuas.municipio).

Tabela 2 — Cadastro no CadSUAS

[ Perfil Municipal (acessuas.municipio) ]

«0 profissional deve estar cadastrado na aba de RH do Orgdo Gestor
no CadSUAS para acessar o sistema;

ePermite inserir e alterar informagées do ambito de todo o municipio.

[ Perfil CRAS (acessuas.cras) ]

*0 profissional deve estar cadastrado na aba de RH do CRAS no
CadSUAS para acessar o sistema;

ePermite inserir e alterar informagdes apenas referentes ao CRAS ao
qual esta vinculado no CadSUAS.



O SIS Acessuas

O Menu

IR CEEIEE I HiGrupos @ Documentos D CONTRASTE A Ola, Nome do Usudrio do SIS ACESSUAS ~

O Menu do SIS Acessuas ¢ composto por:

o Nome do Sistema
o Botao ‘Grupos’
o Permite consultar as informagdes dos grupos existentes e, no caso dos
municipios e CRAS, inserir e gerir as informagdes dos grupos.

o Botao ‘Documentos’
o Permite acessar Resolucdes e orientagdes técnicas sobre o Programa

Acessuas Trabalho.
o Botao ‘Contraste’
o Modifica as cores aumentando o contraste de apresentagdo do sistema
para pessoas com dificuldades de visao.

o Nome do usuario no sistema
o Nome do usuério que acessou o sistema. Ao clicar sobre a seta sdo
apresentados o e-mail, o perfil de acesso desse usudrio no sistema e o
botao para sair do sistema.

Pagina Principal

Figura 1 — Tela principal do sistema

ISV -EEIEM  iiGrupos B Documentos (Q CONTRASTE 2 Ola, Nome do Usudrio do SIS ACESSUAS

Sistema de Acompanhamento do Programa Acessuas Trabalho

Vagas pactuadas

|vagas preenchidas: 60 |

[Repactuagao: 434.700 |

[Total de grupos: 14 |

[Pactuagao 2017: 124.400 |

|Tola| de oficinas: 71 |

Prezados(as) Gestores(as) Municipais, sejam bem vindos ao SIS Acessuas.

Por meio deste sistema é possivel montar os grupos dos ciclos de oficinas do Programa Acessuas Trabalho, informando detalhes sobre as oficinas e os participantes.
Atengdo: Para vincular os participantes aos grupos é necessario que o usuario tenha seu encaminhamento ao Acessuas Trabalho registrade no Prontuario Eletrénico
do SUAS. Para informar a equipe do Acessuas é necessario que os profissionais estejam cadastrados no CadSUAS. Para mais informagées, leia o Caderne de
Orientagdes do Acessuas Trabalho.

Para os municipios, a pagina principal apresenta os resultados resumidos de
atendimentos informados no SIS Acessuas e as vagas pactuadas para o programa.



Para os estados, a pagina principal apresenta o total de atendimentos realizados pelos
municipios do estado que executam o Programa, a quantidade de municipios cofinanciados e o
total de vagas pactuadas por estes municipios.

Grupos

A sistematica do ciclo de oficinas do Programa Acessuas Trabalho se organiza por
meio de grupos compostos por profissionais responsaveis pelas oficinas e pelos participantes
destas. Os estados poderao consultar as informacdes dos grupos criados pelos seus respectivos
municipios.

Os municipios cofinanciados pelo Programa de Promogao do Acesso ao Mundo do
Trabalho (Acessuas Trabalho) sdo responsaveis por inserir € gerir as informagdes no sistema,
sendo assim, responsaveis por indicar os profissionais que compdem as equipes, criar 0s grupos
e suas oficinas, vincular participantes e confirmar participagao destes no ciclo de oficinas.

Consultando / Detalhando Grupos

Ao clicar no menu H#6rupes o ysuario do sistema ¢é direcionado para a pagina de
pesquisa de grupos, que permite consultar os grupos existentes no ambito de sua competéncia
conforme a tela abaixo:

Figura 2 — Tela de pesquisa de grupos

Estado: Selecione. . v
Cidade: Selecione um estado v
CRAS: Selecione uma cidade v
Status do grupo: Selecione. . v

| |
Na pagina de pesquisa de grupos sdo apresentados os seguintes filtros:
v Estado
o Indica em que estado sera realizada a pesquisa.
v Cidade
o Indica em que municipio em sera realizada a pesquisa.
v CRAS
o Indica em que unidade de CRAS sera realizada a pesquisa.
v' Status do Grupo
o Permite pesquisar o grupo pelo status atual dele, se grupo ativo, inativo,
pendente de conclusdo ou concluido.




Cabe exclusivamente aos municipios € CRAS criar, editar, vincular participantes e
confirmar participagdo em seus respectivos grupos.

Criando um Grupo

Para inserir um novo grupo no sistema deve-se pesquisar os grupos existentes por meio
do botdo HGmees egcolher o0 CRAS no qual deseja inserir o novo grupo e clicar em “Incluir
grupo no CRAS selecionado”, conforme imagem abaixo:

Figura 3 — Botdo para incluir um novo grupo

Estado: Rio Grande Do Sul [+]

Cidade: Roca Sales [+]

CRAS: CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL[~]
Status do grupo: Selecione E]

Pesquisar grupos

Filtro rapido por CRAS encaminhadores

Nome do grupo Status Qtde Qtde
oficinas participantes

431580 RS Roca ACESSUAS JOVEM Pendente de ) 4
Sales concluséo
431580 RS Roca FORTALECER GRUPO  Pendente de 4 0 Detanar ||| Oficinas
Sales 1 concluséo
Participantes
431580 RS Roca FORTALECER Grupo 2 Pendente de 4 1 Detahar | Oficinas
Sales concluséo
Participantes
431580 RS Roca FORTALECER Grupo 3  Pendente de 4 0 Detaihar | Oficinas
Sales concluséao
Participantes

'

Pesquisar grupos  Relat6rio de grupos (CSV)  Incluir grupo no CRAS selecionado

Em seguida devem ser inserida as informacdes referentes ao grupo conforme imagem
abaixo:



Figura 4 — Tela de inclusdo de novos grupos

Informagdes do grupo

Conforme orientagSes técnicas, informamos que a equipe do Acessuas Trabalho nos municipios de Pequeno Porte | deve ser composta por no
minimo dois profissionais: um coordenador de nivel superior e um técnico de nivel médio; nos demais portes, deve ser composta por no minimo trés
profissionais: um coordenador de nivel superior, um técnico de nivel superior e um técnico de nivel médio. Em caso de dvidas, leia o Caderno de
Orientagdes Técnicas do Acessuas Trabalho / 2017

Estado Rio Grande Do Sul
Municipio Roca Sales
CRAS: CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Nome do grupo:

Forma de Execucao: Selecione... |~

Base fisica de execucao Selecione... j
Coordenador Selecione uma forma de execugao
Técnico de nivel superior Selecione uma forma de execucao
Técnico de nivel médio Selecione uma forma de execucao

Neste momento € necessario informar a forma de execucao, a base fisica de execucao,
a entidade (no caso de execugdo indireta) e a equipe técnica de referéncia do Acessuas Trabalho.

v" Forma de execucio:

o Direta: quando o Acessuas Trabalho ¢ executado diretamente pelo
proprio CRAS ou Orgio Gestor do municipio;

o Indireta: quando o Acessuas Trabalho ¢ executado de forma indireta
por uma entidade privada de Assisténcia Social.

v Base fisica de execuc¢io (local onde é executado):

o Na Institui¢ao;

o No CRAS;

o Unidade Publica;

o Espaco cedido/alugado.

v Informe a entidade (apenas apresentado nos casos de execug¢do indireta):

o Deve-se informar qual entidade ¢ responsavel pela execucdo do
Acessuas Trabalho;

o Atenc¢do! A entidade deve ser previamente cadastrada no
CadSUAS para constar na lista do sistema.

v Coordenador:

o Permite informar o coordenador do Programa Acessuas Trabalho
responsavel pelo grupo que esta sendo cadastrado;

o Atencdo! A equipe deve estar previamente cadastrada no
CadSUAS para que os profissionais sejam listados no sistema.

v" Técnico de nivel superior:

o Permite informar o técnico de nivel superior integrante da equipe do
Programa Acessuas Trabalho referente ao grupo que estd sendo
cadastrado;

v Técnico de nivel médio:

o Permite informar o técnico de nivel médio integrante da equipe do
Programa Acessuas Trabalho referente ao grupo que estd sendo
cadastrado.
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o Atencao! E necessario informar, além do coordenador, um técnico
de nivel superior e um técnico de nivel médio para a equipe do
Acessuas Trabalho, exceto para municipios de Pequeno Porte 1. No
caso de municipios de Pequeno Porte I, é necessario informar, além do
coordenador, apenas um técnico de nivel superior ou um técnico de
nivel médio.

Em seguida ¢ necessario incluir as oficinas, definindo informacgdes gerais de cada
encontro:

Figura 5 — Tela de inclusdo de oficinas

Formulario de adicio de oficina

Data da dd/mm/aaaa Carga horéria (em

oficina: minutos):

Conteudo(s) trabalhado(s):

= Desenvolvimento de habilidades

= Aspectos do mundo do trabalho

O Formas de insercgéo

© Vivéncia profissional

© Mapa de oportunidades local/projeto profissional
@ Qutros

Outros:

[recrezze |

As informagdes solicitadas neste momento sao referentes a:

v" Data da oficina;
v' Carga horaria (em minutos): conforme Orienta¢do Técnica do Acessuas
Trabalho, cada oficina deve possuir carga horaria minima de 90 minutos;
v Contetdo(s) trabalhado(s):
o Desenvolvimento de habilidades:

e Identidade, autoestima, autoconfianga, gerenciar emogoes,
resolucao de conflitos, motivacdo, comunicacdo, confianga,
cooperacao/trabalho  em equipe, lideranca, criatividade,
comprometimento, tomada de decisdo, entre outros;

o Aspectos do mundo do trabalho:

e FEtapas do processo seletivo, construcdo de curriculos,
entrevistas de emprego, postura profissional, redes sociais —
imagem pessoal x imagem profissional, trabalho como direito,
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trabalho como identidade, direitos trabalhistas, formas de
discriminacgao, entre outros;
o Formas de inser¢ao:

e Potencialidades do territdrio, trabalho formal, empregabilidade,
empreendedorismo, economia solidaria, associativismo,
cooperativismo, entre outros;

o Vivéncia profissional:

e Visita a espagos corporativos ou universidades e demais
ambientes educacionais;

o Mapa de oportunidades local/projeto profissional,
o Outros.

Ao finalizar a inser¢ao das informagdes deve-se clicar em “Incluir oficina” para salvar
e incluir a proxima oficina.

Atencao! Para realizar a inclusdo do grupo é necessario que sejam cadastradas
no minimo 4 e no maximo 8 oficinas em um mesmo grupo, atendendo as
orientacdes técnicas do Programa.

L]

Apos a inclusdo de todas as oficinas do grupo, deve-se clicar em “Cadastrar grupo”
para salvar as informacdes, conforme tela abaixo:

Figura 6 — Lista de oficinas incluidas no novo grupo

Data da Carga horaria da

oficina oficina Conteddo(s) trabalhado(s) Acoes

19/09/2018 100 Mapa de oportunidades local/projeto R G
profissional;

11/09/2018 150 Informagdes gerais do mundo do trabalho:

26/09/2018 90 Desenvolvimento de habilidades;

28/09/2018 120 Aspectos do mundo do trabalho;

Conforme Orienta¢ao Técnica o ciclo de oficinas do Acessuas compreende no minimo 4 e no maximo 8 encontros.

Voltar Cadastrargmpo} .
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Atencido! As informacodes do grupo serdo perdidas caso nao seja clicado em
' “Cadastrar grupo”. O botdo “retirar oficina” excluird a oficina cadastrada, o botao
“alterar oficina” permitira ao profissional editar os dados cadastrados nela.

Vinculando Participantes

Apos a inclusdo das oficinas, o profissional deve informar os participantes do grupo,
retornando a lista de grupos e clicando no botdo “Participantes” para listar ou vincular os
participantes daquele grupo, conforme a tela abaixo:

Figura 7 — Tela com a lista de grupos cadastrados

Estado: Rio Grande Do Sul  [-]

Cidade: Roca Sales 3

CRAS: CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL 3
Status do grupo: Selecione... -]

Filtro rapido por CRAS encaminhadores v

Municipio | Nome do grupo Status Qtde Qtde

oficinas participantes

431580 RS Roca ACESSUAS Pendente de 5 4
Sales JOVEM conclusao

Ao clicar no botao “participantes” o profissional serd direcionado para a tela na qual
serdo listados os participantes ja vinculados ao grupo. Nessa tela estara disponivel o botao
“Gerenciar vinculo de participantes” que permitird ao profissional a incluir ou remover
participantes ao grupo, visualizando a lista de usuarios encaminhados para o Acessuas Trabalho
via Prontudrio Eletronico SUAS.

Figura 8 — Lista de participantes do grupo

Descricdo de grupo - FORTALECER GRUPO 1~

Voltar

Participantes -~

Nome NIS CPF Sexo Data de nascimento

Ainda n&o ha participantes vinculados a este grupo.

Voltar | Gerenciar vinculo de participantes |

Descricdo de oficinas -
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Atengdo! Apenas os usuarios encaminhados via Prontudrio Eletronico SUAS estarao
listados no SIS Acessuas, sendo assim, € necessaria a realizacao prévia desse encaminhamento,
fortalecendo a articulacdo do Programa com o PAIF e sua referéncia ao CRAS.

Na tela seguinte o profissional podera vincular novos participantes ou desvincular os
participantes que ja tiverem sido inseridos no grupo anteriormente. No processo de inclusdo de
novos participantes o profissional tem as seguintes opgoes de filtro para a listagem dos usuarios:

Figura 9 — Usuarios encaminhados pelo prontuarios

Usuarios encaminhados pelo prontuario
Filtros de busca

@ Encaminhados e ndo vinculados © Ja vinculados © Todos
NIS/NB: Nome:

Data de dd/mm/aaaa CRAS: CRAS - CENTRO DE REFEREI~]
nascimento:

v Usuarios:

o Encaminhados e nao vinculados: serdo listados aqueles usuarios
encaminhados via Prontuario Eletronico do SUAS e ainda ndo vinculados a
grupos no SIS Acessuas.

o Ja vinculados: serdo listados aqueles usudrios encaminhados via Prontudrio
Eletronico do SUAS e ainda nao vinculados a grupos no SIS Acessuas.

o Todos: serdo listados todos os usudrios encaminhados via Prontuario Eletronico
do SUAS, vinculados ou ndo a grupos formados no SIS Acessuas.

v' Pesquisar por:

o NIS/NB — Numero de Identificacdo Social / Numero do Beneficio (BPC);

o Nome: Nome completo do usuario;

o Data de nascimento do usuario;

o CRAS (do qual foi encaminhado no Prontuério Eletronico do SUAS).

Para filtrar a busca, o profissional deve clicar no botao “Aplicar filtros”.

Para adicionar os usudrios ao grupo € necessario clicar no botao “vincular” a frente do
nome dos usudrios e em seguida no botdo “Confirmar vinculos”, conforme telas abaixo.

14



Figura 10 — Busca de usudrios encaminhados a vincular ao grupo

@ Encaminhados e ndo vinculados © Ja vinculados ©

NIS/NB:

Data de dd/mm/aaaa
nascimento:

Nome:

CRAS:

) Todos

CRAS - CENTRO DE REFERENCIA[~]

Feminino ~ 999.999.999-99 01/01/2000 inciar

ana julia de mattos

daniel lima de vargas XOCOKXHHKKK

jean carlos magdantz XAOOXKHOOKK

jusseli amanda magedanz  Xo000000xX

Masculino 999.999.999-99 01/01/2000 e

Masculino  999.099.999-99 01/01/2000 S

Feminino ~ 999.999.999-99 01/01/2000 m

EEEI

Para retirar um participante do grupo que tenha sido inserido incorretamente, o
profissional devera clicar no botdo “desvincular” a frente do nome do usuéario na lista de

participantes ja vinculados.

Figura 11 — Participantes vinculados

Participantes do grupo

adriana souza santos

adileia de souza cardoso
adriana rodrigues da silva
adriana aparecida correa santos

adriana vieira da silva

00000000000

00000000000

00000000000

00000000000

00000000000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000

00/00/0000
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' Atencio! As informacoes dos participantes serao perdidas caso nio seja clicado

em “Confirmar vinculos”.

Ativando / Desativando Grupo

Os grupos no SIS Acessuas podem assumir quatro status do grupo diferentes:

o

(@)

Ativo: aqueles grupos que estdo em desenvolvimento, que possuem data da
ultima oficina posterior a data atual;

Inativo: grupos que ndo estdo mais em desenvolvimento e ndo foram
concluidos, ou seja, sdo grupos que por algum motivo foram desfeitos antes de
finalizado o ciclo;

Pendente de conclusdo: grupos que estavam ativos e que possuem data da
ultima oficina inferior a data atual;

Concluido: grupos que ja realizaram todas as oficinas e ja foi demonstrada a
frequéncia dos participantes. As informagdes destes grupos ja ndo podem mais
ser modificadas.

Ao serem criados os grupos recebem automaticamente o status “ativo”, sendo
automaticamente modificado o status para “pendente de conclusdao” apos as datas de todas as
oficinas cadastradas terem sido ultrapassadas.

s “inativ ) ativacs .
Os grupos somente passam a ter status “inativo” a partir da inativagdo realizada no
sistema pelo profissional responsavel, clicando no botao “Inativar” conforme tela abaixo.

Figura 12 — Botao para inativar o grupo

Grupo -~
Codigo
Cédigo IBGE
Estado
Municipio
Nome
Forma de execugdo
Forma de execugdo
Nome do CRAS

Coordenador

36

431580

Rio Grande Do Sul
Roca Sales
ACESSUAS JOVEM
Direta

No CRAS

CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Técnico de nivel superior

Técnico de nivel médio

Status

Voltar

Pendente de conclusao

Descrigao de oficinas ~ \

Descrigédo de participantes ~

Atencdo: grupos inativos ndo podem ser alterados enquanto estiverem inativos. Caso
o grupo tenha sido inativado incorretamente, ou o grupo tenha retomado seu desenvolvimento,
¢ necessario que seja realizada a reativacdo do grupo no sistema para que suas informagoes
possam ser alteradas novamente. Para isto, basta realizar o mesmo procedimento, clicando em
“reativar” no detalhamento do grupo, conforme tela abaixo.
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Figura 13 — Detalhamento do grupo inativo

Status Inativo

Grupos inativos ou concluidos ndo podem ter os seus dados medificados

Um grupo pode ser concluido somente quando todas as suas oficinas tiverem sido ministradas, conforme data
informada para realizacdo de cada oficina.

Voltar

Descricao de oficinas -

Descricao de participantes ~

Alterando um Grupo

Para alterar as informagdes do grupo, deve-se clicar no botdo “detalhar” na tela de
pesquisa de grupos, e clicar em “Alterar informagdes” na tela de detalhamento do grupo que
deseja alterar alguma informagao.

Figura 14 — Botao de “Alterar informagdes” do grupo

Grupo -~
Codigo 36
T
Estado Rio Grande Do Sul
Municipio Roca Sales
Nome ACESSUAS JOVEM
Forma de execugdo Direta
Forma de execugdo No CRAS
Nome do CRAS CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Coordenador
Técnico de nivel superior
Técnico de nivel médio

Status Pendente de concluséo

Inativar Concluir

Descrigdo de oﬂcinas&

Descrigdo de participantes -
Em seguida serd aberta uma tela semelhante a tela de inclusdo de novos grupos, onde

serd possivel alterar todas as informagdes do grupo ja inseridas, permitindo alterar as
informagdes abaixo:
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Forma de execucao:

o Direta: quando o Acessuas Trabalho ¢ executado diretamente pelo
proprio CRAS ou Orgio Gestor do municipio;

o Indireta: quando o Acessuas Trabalho ¢ executado de forma indireta
por uma entidade privada de Assisténcia Social.

Base fisica de execugdo (local onde ¢ executado):

o Na Instituicao;

o No CRAS;

o Unidade Publica;

o Espaco cedido/alugado.

Informe a entidade (apenas apresentado nos casos de execugao indireta):

o Deve-se informar qual entidade ¢ responsavel pela execucdo do
Acessuas Trabalho;

o Atencdo! A entidade deve ser previamente cadastrada no
CadSUAS para constar na lista do sistema.

Coordenador:

o Permite informar o coordenador do Programa Acessuas Trabalho
responsavel pelo grupo que estd sendo cadastrado;

o Aten¢do! A equipe deve estar previamente cadastrada no
CadSUAS para que os profissionais sejam listados no sistema.

Técnico de nivel superior:

o Permite informar o técnico de nivel superior integrante da equipe do
Programa Acessuas Trabalho referente ao grupo que estd sendo
cadastrado;

Técnico de nivel médio:

o Permite informar o técnico de nivel médio integrante da equipe do
Programa Acessuas Trabalho referente ao grupo que estd sendo
cadastrado.

o Atencao! E necessario informar, além do coordenador, um técnico
de nivel superior e um técnico de nivel médio para a equipe do
Acessuas Trabalho, exceto para municipios de Pequeno Porte 1. No
caso de municipios de Pequeno Porte I, € necessario informar, além do
coordenador, apenas um técnico de nivel superior ou um técnico de
nivel médio.

Incluindo / Alterando Oficinas

Para incluir uma nova oficina ou alterar as informagdes referentes as oficinas ja
cadastradas no grupo, deve-se clicar no botdo “oficinas” na tela de pesquisa de grupos e entdo
serdo apresentadas as informacdes das oficinas para inclusao ou edigdo, conforme telas abaixo.
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Figura 15 — Botao “Oficinas”

Estado: Rio Grande Do Sul  [-]

Cidade: Roca Sales -]

CRAS: CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIALD
Status do grupo: Selecione... D

Pesquisar grupos

Filtro rapido por CRAS encaminhadores v

Qtde Qtde
oficinas participantes

431580 RS Roca ACESSUAS Pendente de Detalhar | Oficinas |
Sales JOVEM conclusao 1

Status

IBGE UF

Municipio | Nome do grupo

Participantes

Figura 16 — Tela de descri¢ao das oficinas (botdo “nova”)

Descricao de grupo - ACESSUAS JOVEM-~

oo [ -

Oficinas ~
Data da oficina: 13/07/2018
Carga horaria (em 90
minutos):
Conteudo(s) MOBILIZACAO;
trabalhado(s):
Data da oficina: 13/08/2018
Carga horaria (em 120
minutos):
Conteudo(s) Aspectos do mundo do trabalho; Vivéncia
trabalhado(s): profissional;
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Figura 17 — Tela de descricao das oficinas (botao “alterar”)

Descricao de grupo - ACESSUAS JOVEM-~

s [

Oficinas -
Data da oficina:

Carga horaria (em
minutos):

Conteudo(s)
trabalhado(s):

Data da oficina:

Carga horaria (em
minutos):

Conteudo(s)
trabalhado(s):

’ Inativar

13/07/2018

90

MOBILIZACAO:

13/08/2018

120

Aspectos do mundo do trabalho; Vivéncia
profissional;

Ao clicar em “Nova” ou “Alterar” ¢ apresentada a tela abaixo, que coleta informagdes
sobre a oficina que estd sendo criada, ou permite modificar as informagdes anteriormente
informadas sobre a oficina ja cadastrada.
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Figura 18 — Tela de inclusdo/alteragdo de grupos

Descricao de grupo - ACESSUAS JOVEM-

Woltar

Formulario de adi¢&o de oficina

Data.l da dd/mm/aaaa Carga

oficina: horaria
(em
minutos):

Conteudo(s) trabalhado(s):

] Desenvolvimento de habilidades

[C] Aspectos do mundo do trabalho

[l Formas de insergéo

[C] Vivéncia profissional

] Mapa de oportunidades local/projeto profissional
[C] Outros

QOutros:

As informagdes solicitadas neste momento sdo referentes a:

v" Data da oficina;

v/ Carga horaria (em minutos): conforme Orientagio Técnica do Acessuas
Trabalho, cada oficina deve possuir carga horaria minima de 90 minutos;

v Conteudo(s) trabalhado(s):
o Desenvolvimento de habilidades:

e Identidade, autoestima, autoconfianca, gerenciar emocgdes,
resolucao de conflitos, motiva¢do, comunicagdo, confianca,
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©)
@)

cooperacao/trabalho  em equipe, lideranca, criatividade,
comprometimento, tomada de decisdo, entre outros;
Aspectos do mundo do trabalho:

e FEtapas do processo seletivo, constru¢do de curriculos,
entrevistas de emprego, postura profissional, redes sociais —
imagem pessoal x imagem profissional, trabalho como direito,
trabalho como identidade, direitos trabalhistas, formas de
discriminacao, entre outros;

Formas de inser¢ao:

e Potencialidades do territorio, trabalho formal, empregabilidade,
empreendedorismo, economia solidaria, associativismo,
cooperativismo, entre outros;

Vivéncia profissional:

e Visita a espacos corporativos ou universidades e demais
ambientes educacionais;

Mapa de oportunidades local/projeto profissional;
Outros.

Ao finalizar a inser¢do das informagdes deve-se clicar em “Incluir” ou “Confirmar
alteragdes” para salvar as informagdes da oficina.

Também ¢ possivel acessar esta mesma tela através do detalhamento do grupo,
clicando em “descri¢ao das oficinas”, conforme tela apresentada abaixo, porém somente ¢
possivel incluir novas ou remover oficinas acessando pelo botdo “oficinas” da lista de grupos

cadastrados.

Figura 19 — Tela de descri¢@o das oficinas

Técnico de nivel

médio

Status

Voltar

Pendente de conclusédo

Descricao de oficinas ~ ’

Data da oficina: 13/08/2018

Carga horaria (em 120

minutos):
Conteudo(s) Aspectos do mundo do trabalho; Vivéncia
trabalhado(s): profissional,

Ao clicar em “alterar” na oficina desejada € possivel modificar todas as informacgdes
da oficina em tela semelhante a tela de inclusdo de novas oficinas. (Figura 18)
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Excluindo Oficinas do Grupo

Para excluir uma oficina cadastrada no grupo ¢ necessario que este grupo tenha pelo
menos 5 oficinas registradas, pois, o grupo obrigatoriamente precisa ter o minimo de 4 oficinas
cadastradas conforme as orientacdes técnicas do Programa Acessuas Trabalho. Para remover o
grupo, basta busca-lo na lista de grupos e clicar em “Oficinas”.

Figura 20 — Botao “Oficinas” na lista de grupos cadastrados

Estado: Rio Grande Do Sul ]

Cidade: Roca Sales []

CRAS: CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E]
Status do grupo: Selecione... [|

Pesquisar grupos

Filtro rapido por CRAS encaminhadores v

Nome do grupo Status Qtde Qtde
oficinas participantes

UF | Municipio

431580 RS Roca ACESSUAS

Pendente de Detalhar | Oficinas |
Sales JOVEM concluséo A

Participantes

Em seguida sdo apresentadas as oficinas cadastradas com os botdes “Alterar” e
“Inativar” logo abaixo de cada uma delas. Para excluir o grupo basta clicar em “Inativar” no
botdo referente a oficina ao qual deseja remover.

Figura 21 — Lista de oficinas cadastradas (botao “inativar”)

Descricao de grupo - ACESSUAS JOVEM~

s [

Oficinas ~
Data da oficina: 13/07/2018
Carga horaria (em 90
minutos):
Contetudo(s) MOBILIZACAO

trabalhado(s):

=™

Data da oficina: 13/08/2018

Carga horaria (em 120

minutos):
Conteudo(s) Aspectos do mundo do trabalho; Vivéncia
trabalhado(s): profissional;

Cuidado! Uma vez que a oficina tenha sido removida, nio ¢ possivel recupera-la.

23



Caso o grupo tenha apenas 4 oficinas, o botdo “Inativar”, para remover a oficina, ndo
sera apresentado, somente permitindo alterar as oficinas ja cadastradas ou incluir novas
oficinas.

Concluindo / Encerrando Grupo

A concluséo se refere ao fim do ciclo de oficinas de forma satisfatoria, tendo sido todas
as oficinas realizadas conforme o cadastro realizado. Ap6s a conclusdo, os registros
permanecem no sistema apenas para fins de arquivamento e controle, ndo podendo mais ser
alterados.

Apenas grupos com status “pendente de conclusdo” podem ser concluidos. Para o
grupo estar com este status ¢ necessario que todas as oficinas tenham sido realizadas, portanto,
as datas de todas as oficinas cadastradas devem ser anteriores a data de conclusao do grupo.

Grupo -~

Codigo

Cadigo IBGE
Estado

Municipio

Nome

Forma de execucdo

Forma de execugdo

36

431580

Rio Grande Do Sul

Roca Sales

ACESSUAS JOVEM

Direta

No CRAS

Nome do CRAS CRAS - CENTRO DE REFERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL
Coordenador

Técnico de nivel superior

Técnico de nivel médio

Status Pendente de conclusao

Voltar

Descrigao de oficinas ~

Descrigao de participantes ~

Portanto, ndo serd possivel concluir um grupo caso alguma das oficinas cadastradas
ainda ndo tenha sido realizada, ndo sendo apresentado no sistema o botdo “concluir”. Neste
caso o grupo ainda estarad com status “ativo”, sinalizando que ainda estd em desenvolvimento.

No momento de conclusdo do grupo o profissional devera confirmar a presenca dos
participantes clicando em “sim” ou “ndo” para confirmar a frequéncia minima de cada
participante, conforme tela abaixo. Para enviar a participagdo ¢ necessario clicar no botao
“enviar participacdo e concluir grupo”.
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Figura 22 — Tela de conclusao de grupo (confirmacao de frequéncia dos participantes)

Descricao de grupo - ACESSUAS JOVEM-~

Descricao de oficinas ~

Voltar

Lista de presenca de participantes

Data de Frequéncia minima
nascimento de 75% no ciclo de
oficinas?
daniel lima de ‘I ©Sim © Nao
vargas
jean carlos © Sim © Néo
magdantz
jusseli amanda © Sim © Nao
magedanz
ana julia de © Sim © Nao
mattos

Cuidado ao clicar em "ER=\ETg=liH o=LEEEL WM g, l0go abaixo. O

grupo sera concluido e a agao nao podera ser desfeita

Os registros ndo poderam ser modificados assim que o grupo for concluidos

\Jiz1d [ Enviar participacdo e concluir grupo ’

Atencao: Para efeito de contabilizacdo da meta de atendimento pactuada seriao
considerados apenas aqueles participantes com frequéncia maior ou igual a 75% no ciclo
de oficinas.
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