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Sobre este guia

Introducéo

Neste guia vocé encontra as i nformagfes necessarias para que:
e Conhecga as caracteristicas e conceitos gerais do aplicativo SIPIA LOCAL;

* Providencie o gjuste inicial das condicfes de trabalho e domine o uso dos
recursos,

A linguagem utilizada neste guia pressupde que vocé domine 0s conceitos
basi cos do ambiente Windows, tais como: clicar, salvar ou abrir pasta.

As informagdes contidas neste manua estéo sujeitas a alteracBes sem aviso
prévio.

Versao

Ultima atualizag&o deste documento em: 05/02.

Objetivo do guia

O guia objetiva orientar usuérios iniciantes e experientes quanto a operacdo do
aplicativo SIPIA LOCAL e esclarece duvidas sobre seu funcionamento.

Estrutura deste guia

Sobre este guia

Apresenta informagdes sobre a utilizagdo deste guia.

Sobre o SIPIA

Apresenta informacdes sobre o aplicativo.

Sobre a Ajuda

Descreve os itens a respeito da ajuda on-line do Sipia Local.
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A Instalacao do Sipia

Descreve os itens a respeito dainstalagdo do sistema Sipia Local.

Operando o Sipia

Descreve os itens a respeito da operacéo do sistema Sipia Local.

Ferramentas

Descreve as ferramentas diponiveis: Geragdo do Arquivo Consolidado, Backup,
Seguranga, Editor de Oficios e Configuracéo do Conselho.

Fatos

Descreve os itens relacionados com o registro e atualizagéo de fatos.

Crianca/Adolescente

Descreve os itens rel acionados com criancal/adol escente.

Tabelas

Descreve os itens relacionados as tabelas do sistema: bairros, conselheiros
tutelares, orgaos locais, entidades de atendimento, agente violador ,direitos
violados, medidas aplicaveis, municipios e profissdes.

Agenda

Descreve os itens relacionados a Agenda do Conselho Tutelar.

Relatérios

Descreve os relatdrios que o sistema oferece.

Oficios

Descreve os oficios que o sistema oferece.

Descricao das janelas

Descreve todas as janelas do SIPIA e seus respectivos campos e botfes.
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Sobre o SIPIA

Apresentacao

Nome do sistema
SIPIA LOCAL.

Versao - Data
Versio 2.2.0 —- MAIO/ 2002.

Objetivo do sistema

O Sistema de Informag&o para a Infancia e a Adolescéncia ( SIPIA ) propde a
criagdo de um sistema de registro e tratamento de informacfes sobre a garantia
dos direitos fundamentais preconizados pelo Estatuto da Crianca e do
Adolescente ( Lel 8.069/90 ), colocando-se, pois, como um instrumento para a
acdo dos Conselhos Tutelares e dos Conselhos de Direitos nos niveis municipal,
estadual e federal.

O SIPIA fundamenta-se no Estatuto e tem trés objetivos primordiais:

- operacionalizar na base a politica de atendimento dos direitos, ou
segja, possibilitar a mais objetiva e completa leitura possivel da
gueixa ou sSituacdo da crianga ou adolescente, por parte do
Conselho Tutelar;

- encaminhar a aplicacdo da medida mais adequada com vistas ao
ressarcimento do direito violado para sanar a situagdo em que se
encontra a crianga ou adolescente;

- subsidiar as demais instancias — Conselhos de Direitos e
autoridades competentes — na formulagdo e gestéo de politicas de
atendimento;

Missao
(E.CA., Art. 131)

“ O Conselho Tutelar € o 6rgdo permanente e auténomo, ndo jurisdicional,
encarregado pela sociedade de zelar pelo cumprimento dos direitos da crianca e
do adolescente, definidos nesta lei.”
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Atribuicbes
(E.CA., Art. 136)

"I. Atender as criancas e adolescentes nas hipéteses previstas nos arts. 98 e 105,
aplicando as medidas previstas no art. 101, | a VII.

I1. Atender e aconselhar os pais ou responsavel, aplicando as medidas previstas
no art. 129, 1 aVIlI.

[11. Promover a execugdo de suas decisdes, podendo para tanto:

a) requisitar servicos publicos nas areas de salde, educacdo, servico
social, previdéncia, trabalho e seguranca;

b) representar junto a autoridade judiciaria nos casos de descumprimento
injustificado de suas deliberaces;

IV. Encaminhar a0 Ministério Publico noticia de fato que constitua infracéo
administrativa ou penal contra os direitos da crianca ou adolescente;

V. Encaminhar a autoridade judiciéria os casos de sua competéncia ;

VI. Providenciar a medida estabelecida pela autoridade judiciéria, dentre as
previstas no art. 101, de | a VI, para o adolescente autor de ato infracional;

VI1I. Expedir notificacdes;

VIII. Requisitar certiddes de nascimento e de 6hito de crianca ou adolescente
guando necessario;

IX. Assessorar 0 Poder Executivo local na elaboracdo da proposta orcamentaria
para planos e programas de atendimento dos direitos da crianca e do adol escente;

X. Representar em nome da pessoa e da familia, contra a violagdo dos direitos
previstos no art. 220, § 3°, inciso |1, da Constituicdo Federal;

XI. Representar ao Ministério Publico, para efeito das acbes de perda ou
suspensdo do patrio poder.”

Sistematica SIPIA

01. Tomar conhecimento do fato/situacdo através da:
e Descricéo do fato ( Resumo do fato, Data, Local);
e Tipificagdo do solicitante;
02. Tipificar o fato enquanto:
» Violag8o dedireito individua;
* Violag8o de direito coletivo/difuso;
03. Executar, quando necessario, providéncias/encaminhamentos i mediatos;
04. |dentificar/cadastrar:
e Crianca/Adolescente (Pais e Responsavel);
e Grupo/Comunidade atingida;
05. Fazer aleiturado fato, enquanto violag&o de direito individual:

» Dados especificos da crianga/adolescente (situagdo de moradia,
situacdo escolar e de ocupagéo/trabal ho);

»  Especificacdo do direito violado;
»  Especificacdo do agente violador;
06. Decidir a acdo mais adequada para garantir o direito violado:
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e Escolher aMedida de Protecéo;

 Verificar a existéncia de
municipio;

Programa de atendimento no

07. Promover a execucdo da (s) medida (s) de protecso:

* Determinacdo do acompanhamento ( tipo e freqiiéncia de relato de
atendimento );

»  Encaminhamento de crianca/adolescente e/ou pais para o programa
escol hido;

* Notificagdo da Entidade quando do n&o recebimento do relatério de
acompanhamento estabel ecido;

* Representar junto a autoridade judiciaia, em caso de
descumprimento;

08. Encaminhar para o Ministério Plblico/ Autoridade Judiciaria os casos
previstosem lei.

09. Registrar o término do acompanhamento no encerramento do caso.
10. Emitir, periodicamente ou quando solicitado, os relatérios SIPIA sobre:
»  Perfil de criancaladolescente;
e Perfil dasviolaces;
*  Perfil dademanda ndo atendida;
»  Perfil do atendimento prestado;

Conceitos iniciais

Objeto

Numa interface gréfica, objeto é qualquer componente visual que vocé manipula,
de uma forma unitéria e independente de outros itens, pararealizar atarefa. Num
sistema de folha de pagamento, por exemplo, um dos principais objetos é o
funcionério.

Assim 0 objeto ndo precisa exigtir fisicamente. Algumas vezes ele pode ser um
processo, como por exemplo 0 objeto matricula, no sistema de secretaria de
escola.

Acao
S80 as coisas que vocé pode fazer com, ou para, um objeto, como por exemplo,
incluir um funcionario ou alterar o endereco de um fornecedor.

icone

O sistema SIPIA representa seus principais objetos por imagens, chamadas
icones, com as quais pode-seinteragir , tal como interage ao mundo real. Objetos
pouco utilizados sdo somente acessados via itens da barra de menu.

Quanto aos campos

1. Nasjanelas, para se dedocar nos campos tecle TAB ou posicione
COmM 0 MOuse.
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2. Todos campos aceitam apenas os caracteres listados abaixo:
* LetrasdeA a Z, mailsculas, mindsculas e acentuadas;
»  Espacos em branco;
e Pontuagdo (,.;:...);
 Barra(/);
O nome da crianca pode conter somente caracteresde ( a..z, A..Z).

Caso adlgum caractere ndo sgja aceito, o sistema mostrard uma
mensagem indicando que tal caracter ndo pode ser utilizado.

5. Os campos obrigatérios sdo assm chamados pois é necessario o
seu preenchimento para efetivacdo dos processos. Os campos
obrigatérios estardo identificados com seu respectivo tamanho
maximo e sua validagao.

6. Os campos opcionais sdo assim chamados pois podem ser ou hdo
preenchidos.

7. O campo que tiver validacdo INFINITO, significa que ndo tem
tamanho definido.

8. Os campos que possuam a alternativa OUTRO (S) permitem que,
guando selecionados, se acrescente outra nova Opgdo em um novo
campo que serd exibido.

9. Os campos que surgirem com o botdo j ou o botdo J gquando
clicados, exibem as opgles possiveis no preenchimento do
respectivo campo.

Quanto as guias

As guias s80 pastas que se encontram em determinadas janelas e permitem o
preenchimento de informacdes relativas a respectiva janela.

Quanto ao botéo direito do mouse

1. Clique o botéo direito do mouse em qualquer lugar da area de
dados.

2. Sempre que possivel vocé recebe um menu de agdes permitidas.

Clique na opcdo desejada.

Quanto ao NCAD

Visando facilitar a busca de informagdes sobre criangas/adolescentes, 0 sistema
gera o nimero do cadastro da crianca/adol escente no conselho tutelar — NCAD.

O nuimero de cadastro ( NCAD) é formado pelas iniciais do nome da crianca , a
data de seu nascimento no formato DDMMAAAA e um ndmero segiiencia ,
sem qualquer outro tipo de caracter sendo letras ( iniciais ) e nimeros (data de
nasci mento, nimero seqiiencial ).

1. Nageracdo dasletrasiniciaisdo NCAD :

a) Caso 0 nome possua 2 (duas) particulas; sera utilizada a primeira letra do
primeiro nome e as primeiras duas letras do segundo nome;  (*).

b) Caso 0 nome possua 3 (trés) particulas: sera utilizada as letras iniciais de cada
particula; *).
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¢) Caso 0 nome possua 4 (quatro) ou mais particulas: serdo utilizadas as letras
iniciais das duas primeiras e da Ultimaparticula;  (*).

d)N&o sera utilizada a acentuacdo na geragéo da particula.

€) Nomes com menos de duas particulas vélidas néo serdo aceitos.

(*) Somente sdo contadas as particulas validas seguindo aregrado item 2.
2. Nageragéo do NCAD as seguintes particul as sdo desprezadas:

a) Caso estegjam ligando duas outras palavras:

DA, DE, DI, DO, DU, DR, DAS, DOS, DAL ,DEL, DER, LA ,LE, LO, LAS,
LES LOS, VAN, VON, EL eE.

b) Caso forem a primeira dentro do nome e se 0 home possuir mais de duas
particulas:;

CAP, CAPITAO, CEL, CORONEL, GAL, GEN, GENERAL, MAJ,
MAJOR, SARG, SGTO, SARGENTO, TEN, TENENTE, BEL, BACHAR,
BACHAREL, DR, DOUTOR, DRA, DOUTORA, ENG, ENGENHEIRO,
ENGENHEIRA, MAL, MARECHAL, MED, MEDICO, PROF, PROFA,
PROFESSOR, PE, PADRE, VIUVA eVVA.

¢) Caso forem a Ultima dentro do nome e se 0 nome possuir mais de duas
particulas:

FILHO, FILHA, FA, FO, FILHOS, FILHAS, NETO, NETA, NETTO,
NETTA, BISNETO, BISNETA, BISNETTO, BISNETTA, BISNET,
PRIMO, PRIMA, SOB, SOBRIN, SOBRINHO, SOBRINHA, IRMAO,
IRMAQOS, SEGUND, SEGUNDO, TERCEIRO, TERCEIRA, JUNIOR, JR.

3. Caso ndo sgja determinado 0 ano de nascimento, 0 ano serd atribuido com
base na idade aparente, 0 dia e 0 més serdo substituidos por 99 (“ndo
declarada”).

4. Como serafeitaa pesquisa usando o NCAD:

a) Caso 0 home possua mais de 1 (uma) particula com o mesmo NCAD, como
no exemplo abaixo, a pesquisa nos arquivos do sistema ocorrerd da seguinte

forma
Nome Data de nascimento NCAD
JOAO DA SILVA 04/11/1993 JSI 04111993001
JOAO DA SILVA 04/11/1993 JSI 04111993002

b) Caso ocorram nomes iguais, mas idades diferentes a pesquisa do NCAD nos
arquivos do sistema ocorrera da seguinte forma:

Nome Data de nascimento NCAD
PAULO PEDRO COELHO 04/11/1993 PPC 04111993001
PAULO PEDRO COELHO 99/99/1993 PPC 99991993001

A Interface do SIPIA

O comportamento de todos os elementos graficos do SIPIA segue o padrao
Windows, definido pela Microsoft, procurando, desta forma, fazer com que vocé
aproveite os conhecimentos ja adquiridos sobre este ambiente e reduza o nimero
de conceitos novos a serem aprendidos.

e JanelaPrincipal;
« BarradeMeny;

e Barrade Objetos;
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¢ Barrade Ferramentas;
¢ Janelade Selecédo;

¢ Janelade Associagéo;
e Janelade Edicéo;

e JanelaPesquisar;

*  Menu Pop-up;

* Listade Elementos;

Janela Principal

A janela Principal é a primeira janela que aparece apds a sua identificacéo ter
sido aceita pelo Modulo de Seguranca.

Quando vocé minimizaajanela Principal a sua sessdo continua aberta. Ao fecha
-la vocé encerra a sesséo.

E na Area de Dados da janela Principal que as demais janelas se apresentam para
gue vocé possa redlizar as operagdes no SIPIA.

A janela Principal possui elementos que voceé utiliza na sessdo, tais como a Barra
de Ferramentas , a Barra de Menus e a Barra de Objetos. Possui, ainda, a Barra
de Status que apresenta informac8es do tipo: qual a situacdo do aplicativo ou da
acdo que se esta realizando, qual o usuério da sessdo, versdo do aplicativo, a data
eahora

Barra de Menu Barra de Ferramentas

quao Editar Exibir Pamamentas Je
Dok Wi fmm -

Area de
Dados

I [bioLuis Liz Soncelglo | versBo 195 |Z10/38 0859
\_ Barra de Status

Barra de Menu

Esta barra localiza-se na parte superior dajanela, logo abaixo da barrade titulo e
pOossui 0s seguintes objetivos:

« facilitar o aprendizado do produto, pois vocé sempre pode ver todas
as opcOes disponiveis do SIPIA;
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e permitir o acesso, via teclado, as funcdes do sistema. Vocé pode
necessitar desta 0pc¢ao caso 0 seu “mouse” esteja com problema, ou
ainda, por achar mais rapido o uso do teclado;

Quando um item possuir o sina " e significa que 0 mesmo possui um
submenu, como no exemplo abaixo:

O sinal demonsira que ha um submenu

Barra de Objetos

Nesta barra sdo apresentados os icones que representam os objetos mais
importantes do sistema. E aforma mais répida de vocé acessar um objeto.

O sistema SIPIA possui 0s seguintes objetos:

o
-
b

(=

7

—
]

il {0 2
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Barra de Ferramentas

A funcdo desta barra € agilizar 0 uso do sistema, permitindo que algumas acdes
sejam executadas de forma mais rapida.

Observe que estdo disponibilizadas nesta barra somente as a¢Bes mais utilizadas
do sistema.

O sistema SIPIA disponibiliza as seguintes ferramentas:

Novo

Abrir

Salvar

Imprimir

Visualizar
Impresséo

Recortar

Copiar

Colar

Pesquisar

Editar

Excluir

-XEQ@F%‘E@EEJD

Janela de Selecéo

A janela de Selecdo é apresentada sempre que vocé ativa um objeto do
aplicativo.

Este tipo de janela apresenta uma lista que pode ser classificada em ordem
crescente ou decrescente apenas com o cliqgue do mouse no cabegalho da
informacdo que vocé quer classificar.
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Cabecalho (identificador e

icone e nome da
janela em uso

classificador da informacao)

| Crianga/Grupo e [Sewo 1 | Datasegsto’ | Conselhein !
% Acdrubal de Souza Aberta Mazculng 26410798 Luig Ot&vio Emel
E Fabiana Tores de Almei., Aberlo Femirmno 25410798 Luis Otévia Emel
& Fabiana Techaldo Alva .. Aberto 291098 Luiz Otavio Emed
# Fatima Taic Agora Lusia  Aberto Famirino 28/03/98 Luig Ot&vio Emel
4] | ]
4 Fatolz] locaizadols

Fesultado da lista

Janela de Associacao

A associacdo é feita através da transferéncia de informacfes de uma lista para
outra. Vocé deve selecionar alinha e utilizar o botdo de transferéncia caso deseje
associar uma Unica informagdo. Transferindo as informacdes da lista da direita
para a esquerda, vocé esta fazendo a associacso.
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____Transfere todos os dados da
esquerda para a direita

Transfere o dado selecionado
da esquerda para a direita

Arzas de Atuagio dola] lgreja Bom Menino | esus de Praga

Todas Atenddas pela enlidade
| Descricho | [ Descrigo |
E'-*-'_'-dkg_u_: Arnshéncia Social
E sporte
Lazer, Culburs
Fromogo e Defeza de Dietos
Saide
Seguranga —
Trabalho

,

Transfere todos os dados da
direita para esguerda

Transfere o dado selecionado
da direita paraa esquerda

Janela de Edicao

As guias Fato, Direitos Violados, Medidas e Oficios, existentes neste tipo de
janela servem para agrupar as informacfes que se referem a um mesmo assunto.
Veja, no exemplo abaixo, as guias do Registro do Fato.

Guias

L Ebementos ile ldentifica ;50 do Falo

Fato ummvum;] M&i:lul llliniml
[Data do registro: [i7ainses | Mimmera registic [
\dent. proviséia | . it
iﬂmm:| :I ™ Coletiva
Desciigo do [ =
-
Local fato: | Bam: | |
Dista faha: 1771171398 | Consebeio: | =
Pravickreis imadista -
=
ok | canees |
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Janela Pesquisar

No caso de objetos que possuem muitas ocorréncias é disponibilizada a janela
com o bot&o Pesquisar, visando facilitar a pesquisa.

Veja o exemplo abaixo:
i Fatos M= E
Geral | Ayancads]

Criatca/Gups |
Data do regesto | Ey J a A _I &I

Conzelheiro : | Hualquer Conzslheiro j

Observe que existem diversos critérios pelos quais vocé pode fazer a pesquisa.

O Botéo de Reticéncias J

Cligue no bot&o de reticéncias, como no exemplo acima no campo Data do
registro e vocé recebe uma nova janela para auxiliar no preenchimento da
informacdo que esta sendo solicitada, como no exemplo abaixo:

Calendarnio

Cligue no mdmero pata
selecionar o dia do més

19 |20 [21 |22 [23 |24 |25
26 |27 (23 129 [30 |31 |1

Menu Pop-up

Esse tipo de menu é acionado pelo botéo direito do mouse e possui as mesmas
opcdes do menu do objeto contido na barra de menu.

O menu pop-up esta disponivel na janela de selecdo dos objetos que possuem
menu.
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Cligue o botao direito
do mouse para utilizar
0 menu pop-up

. Elementos de ldentificagio do Fato HE
Eﬂn]nigtm"ﬂdad:uel Hu-:h:lasl mcim]
Data do registna: 1711158 _| Mo regiiia:
It pocevisdiia [Joszinhd | D::ml- »
: ] e
Solictarte/derunciznte: [7 oo T selaged =] " Cofelivo
[Hemmtar
Descrigio do fato: G =
e
R H
Local falo: [ SekcowTuk | Bamo | |
Diata fatoe 171171598 _| Conzelhain - ]
Brovidéncia imedist =
=
ok | Cancolw |

Lista de elementos

Quando vocé seleciona um item da lista ( clicando sobre ele ) ocorrem 0s

seguintes eventos najanela:

* alinha selecionada fica destacada;

» 0sbotdes de acdo sdo habilitados a medida que vocé tenha permissao;

Bairros EHE |
Marme;

cavalhada - Eechar |
cenlro
favela do beco . |
favels dona -
fazanda soLza No
L4t ...
panema ol |
petiopolis —
prasa dao lami PT——

. i
sEmarna
wila do |AP
vila dos industriaiu/ =
| | » |

14 Bairro(z] izado(z]

L Lista de Elementos
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Quanto aos botodes

Dentro do padrdo de interface adotado pelo Sipia, uma agéo é executada a partir
do "clique" em um bot&o.

Quando vocé abre uma janela de tabela alguns botdes estdo desabilitados . O
sistema aguarda que vocé digite alguma informagdo no campo de entrada ou
clique em algum item da lista para habitar os bot8es que vocé pode usar.

Os botBes dentro das janelas, apresentam uma padronizacdo de funcionamento
conforme descrito a seguir:
Botdo Pesquisar

Use este botdo para pesquisar a existéncia de um item. A pesquisa inicia-se ao
clicar o botéo e faz uma busca a partir das informacdes previamente solicitadas
nos arquivos do sistema. Quando ndo ha solicitacdo de nenhuma informagdo e
clica-se 0 botdo Pesqguisar, ocorre uma pesguisa sem critérios, onde sdo trazidos,
na lista de el ementos, todos os itens existentes.

Botao Fechar

Use este botéo para sair dajanela.

Bot&o Editar

Use este botdo para aterar informagBes do item que deve estar previamente
selecionado nalista de elementos.

Bot&o Novo

Use este botdo para acrescentar um novo item e suas respectivas informacoes.

Bot&o Excluir

Use este botdo para eliminar informag8es do item ou o préprio item se for o
caso. Este item deve estar previamente selecionado na lista de elementos. Vocé
receberd uma pequena janela para confirmar a eliminagéo do item.

Botdo Imprimir

Use este botdo para imprimir a lista de itens. Ao clicar no botdo Imprimir, vocé
recebe ajanela paravisualizar aimpressao.

Bot&o Adicionar

Use este bot&o para acrescentar informagdes no item que esta sendo trabalhado (
Ex: entidades de atendimento, bairros, conselheiros tutelares, érgaos locais, ...).
Botdo Remover

Use este botdo para remover informagdes do item ou o préprio item se for o
caso. Este item deve estar previamente selecionado na lista de elementos. A
remocao serd realizada sem solicitar confirmagao.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar todas as alteracBes que vocé fez na tabela.
Somente apos clicar este botdo € que as ateragdes sdo realmente efetivadas no
banco de dados.
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Botao Cancelar

Cligue este botdo para sair da janela que vocé se encontra sem realizar
alteracOes.

Contato para a solucao de problemas

Se vocé tiver problemas na utilizagcdo do SIPIA, ligue para o responsavel pelo
suporte técnico.

Vocé pode encontré-lo no item de menu Ajuda, subitem Sobre o SIPIA — local,
onde vocé recebe a janela Sobre o SIPIA. Ao clicar o botdo Suporte Técnico
voceé recebe todas as informagdes do responsavel pelo suporte técnico.

Sobre o Sipia |

Sistem alSipia
S 1P LA | Sisterna de Informagdes para a

@ Infancia e a Adolescéncia

Versdo 2.2.0
Copyright® 1997-1999 PROCERGS. Todos ox desitas

reseryados.
iztema dezenvobido para o Elepata'nmtu da Eliar'u;a e
Adolescenta da Secratana Macional dos Direstos
umanozMinizténo daJustica, conforme convénio nio

y ¥ nein EE

Avizo Este programa de computador & protegido pela lei de
copynght, A reproduco ou distribuglo nSo autorizada deste
pragrama, o de qualquer parte dele. resultard na imposic3o de ST e e
figorosas penas civis @ criminais, & serd objeto de acio judicial Mats Informagdes I
promovida na masma estenzdo possivel nos temoz da lel

Suparte Técrico |

Botao Fechar

Cligue neste botdo para fechar ajanela Sobre o Spia.

Botdo Mais Informacdes

Cligue neste botdo para receber informacdes a respeito da responsabilidade
técnica do sistema.

Botdo Suporte Técnico

Cligue neste botdo e vocé recebe informacfes para obter suporte técnico do
sistema

Antes de entrar em contato com o responsavel pelo suporte técnico, certifique-se
deter as informacOes sobre:

e amensagem exata que aparecey;

* 0 que vocé estava fazendo no momento em que ocorreu o
problema;

e como vocé tentou resolver o problema, caso tenha feito alguma
Coisa;
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Sobre a Ajuda

Quanto ao Manual de Ajuda on-line Sipia

O Sipia dispde da gjuda on-line, que pode ser acessado a medida que ocorrerem
davidas no preenchimento dos campos ou em determinado processo do sistema.

Usando item de menu Ajuda, op¢éo Conteudo

1. Cligue o item de menu Ajuda, opgdo Conteldo.

Clique em Contetido
e vocé recebe 0 manual on-line

Asquvo Editar Exsbi Fersmentas Janels | Ajuds

D W& & 4 % R s @ Conedd .
__ Sobre oSipia - Local

Departamento da Crisnga s Versdo 2114 | 16/03/2000 16:48 ¢

i

Como usar a Ajuda

O sistema de gjuda foi criado com o objetivo de facilitar o entendimento dos
processos que compdem o sistema Sipia. Ele contém informagbes sobre o
funcionamento do Sipia.

A janela Conteido contém itens que tém o objetivo de auxiliar e orientar na
utilizacdo do sistema SIPIA. Clicando sobre os textos em verde, vocé encontraré
informagBes relacionadas com os assuntos citados. Para retornar ao programa,
clique no bot&o Fechar acima.
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o Apeda do SIPLA

fquive  Editsr  Indicador  Opgfes  Ajda
| Ampme | | | Conteida] Fechar |

Contelido

-
Os itens a segue tém o objetivo de awalsar & onentar na utdmegEo do sistema SIFIA, Cheando sobee os j
lextos em werde ou sobire as fguras, vocd encontrard irformagBes relacdionadas com o aseunto. Para
retornar a0 programa, clique no botio Fechar acime.

m$IF'I.i5p

Mostra o prineipas conceilos e relagbes conforme define aled 8 069090, que mstitig o Estatule da
Cranige o do Adoleacerts
Sistematica SIPIA

Primeires Passos

@ Documentas de Apoio
Apresenta nn integm o8 seguintes documentos:

Constituiciio da Rapublica Faderativa do Brasil
Direitos das Criancas

Emenda Constituclonal 20

Estatute da Crianca e do Adeolescente

LDB

LDAS

sus

‘ Aprasantagio do Sistama ;|

Usando atecla F1

A ajuda contextual ou ajuda de campo é ativada através da tecla F1. Ela fornece
informacBes relativas ajanela ou ao campo que estd sendo operado no momento.

Botdes da janela Ajuda

Os hotdes disponiveis pelo sistema estéo localizados na parte superior da janela
de Ajuda e sdo os seguintes:

Tapicos da 'ﬁ'lu_da Clique neste bot&o e vocé recebe a janela Topicos da Ajuda:

< nome do tépico >, possibilitando na pasta Contelido que vocé visualize toda a
estrutura da Ajuda e na pasta Localizar que vocé encontre alguma palavra
contida no gjuda.

Yobar | Retorna a Ultima tela apresentada.

....... Imprime o tépico que esta sendo apresentado natela.

LS Clique neste botdo e vocé retorna ao item imediatamente

anterior ao assunto semelhante, disposto na estrutura de apresentacdo do manual
de gjuda on-line.

33

= 0. Clique neste botdo e vocé avanca ao item imediatamente
posterior a0 assunto semelhante, disposto na estrutura de apresentacdo do
manual de agjuda on-line.

Eonteddo Apresenta a janela com o contelido geral da gjuda do Sipia. Os
principais componentes do Ajuda sdo os seguintes:
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e Sipia Trata dos principais conceitos e relacbes conforme
define a lei 8.069/90, que ingtitui 0 Estatuto da Crianca e do
Adolescente e apresenta um link com o fluxograma da
sistemética Sipia e o link Primeiros Passos com a descrigéo de
como efetuar o registro e tratamento de informagdes sobre a
garantia dos direitos fundamentais preconizado pelo Estatuto
da Crianca e do Adolescente.

e Documentos de Apoio: Apresenta na integra os seguintes
documentos: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil,
Direitos das Criancas, Emenda Constitucional 20, Estatuto da
Crianca e do Adolescente, LDB, LOASe SUS.

e Apresentacdo do Sistema: Trata das caracteristicas e conceitos
geraisdo Sipia.

» Documentagdo do Sipia Trata dos principais processos e
forma de preenchimento dos campos.

» Como usar aAjuda: Trata da navegagdo entre campos e janelas
do arquivo de gjuda.

......... Fecha ajanela de gjuda, retornando ao programa.

Usando o ponto de interrogacéao das janelas

1. Cligue no ponto de interrogacdo dajanela.

2. Apoésclicar com o cursor em forma de interrogacao sobre o botéo ou campo,
conduza-0 a0 campo ou botdo em davida e clique no botdo esquerdo do
mouse e vVOcé recebe a gjuda.

O cursor toma a forma do ponto de interrogacio

Baimros i E3

M ome:
| __Peisar |
Fechas |

Moya .. |
| miprirrar |
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A Instalacao do Sipia

Introducéo

Este capitulo fornece uma visdo dos recursos necessarios para a instalagdo do
Sipia e 0s passos para executar o procedi mento.

Pré-requisitos para a instalacao
Para ainstalac&o do Sipia é necesséario que se tenha:
e Windows 95 ou superior;
*  Processador 486 ou superior;
« 32MBdeRAM;
» 150 MB disponivel em Disco rigido;
* Video colorido — SVGA ( Resolugéo minima 640 x 480 );

e Impressora Jato de tinta com resolucdo minima de 300 x
300 DPI, configurada com driversinstalados;

* No painel de controle do Windows, o item Configuraces
Regionais deve estar selecionado para Portugués (Brasil).

Na guia Data, no campo Estilo de data abreviada, deve constar o
seguinte formato: dd/mm/aa ou dd/mm/AAAA.

Na guia Hora, no campo Estilo de Hora, deve constar o seguinte
formato: HH:mm:ss.

Execucao do SIPIA

Na primeira vez que o sistema for executado, vocé receberd a seguinte
mensagem:

SOEOLE

[P Mo fol riloemada ao Madulo de Securanca a localizagio do Banco de Dadas com as
b, ¥ pemmeszdes. Deve ser executado o utiltano SOEConfig.

Executar agoa?
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Clique no botdo Sim e vocé recebe a seguinte janela:

ConfiguwagSoe do ambiente S0E E
Sigla do Sistema Inia

Banco de Dadas do SOE
& MS Accesz  Caminho para o MDB: :
~ opsC IC:\BD ados\Sipiat soe.mdb _I
" 0OLE DB
o MErtiEme

Ajuda... | Apaga E Eamulal Grava |

Informe os campos da janela acima.

Este procedimento indicard a0 sistema a localizacdo do banco de dados de
auditoria e controle de acesso.

Se esta configuragdo, descrita acima, ndo for readlizada, o sistema ndo sera
ativado.
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Operando o Sipia

Introducéo
Este capitulo trata, de forma suscinta, a operagéo do Sistema Sipia: como € o
processo de identificacdo, 0 que deve ser feito paratornar o sistema operavel e a
finalizagcdo do aplicativo Sipia.

Sessao

Inicializando a sessao

A inicializagdo do aplicativo Sipia ocorre com o processo de identificaco, ou
"logon”, que consiste em informar 0 seu nome e a sua senha, garantindo a
seguranca no acesso dos dados do Sistema Sipia. E executado automaticamente,
logo que o Sipia é ativado.

O cadastramento da senha dos novos usuarios e a troca da mesma é feito nesse
momento. Clique no bot&o Mais para expandir ajanela e informar a nova senha.
Para maiores informagdes sobre cadastramento e alteracdo da senha, consulte o
tépico Cadastramento da senha.

Enquanto vocé estd numa sessdo, todas as alteracdes ou exclusies sdo registradas
como tendo sido feitas por vocé. Portanto, nunca deixe uma sesséo aberta no seu
microcomputador, com a sua senha, pois caso alguém o utilize, e faca alguma
alteracdo no sistema, ficard registrado como tendo sido feito por vocé. Pelo
mesmo motivo nunca deixe que alguém conhega a sua senha.

Para poder entrar no sistema, vocé ja deve ter sido autorizado previamente a
utiliza-lo. Caso contrério, a seguinte mensagem € apresentada:

Madulo de Segurancga |

& 0 wzudno Bdmin' n30 estd autorizado ao siztemna PLA"

Ao efetuar o processo de “logon” (processo de identificacdo), vocé pode receber
a seguinte mensagem:
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Madulo de Seguranga

N Sua identiicacBo estd em uso, ou foi usada & a ses:Eo foi encerrada anormalmente.
;e

SezzBo miciada em 15/07,/98 16:39: 36 no computadar LUISG.

Preszione Enter para miciar zua sessao.

Esta mensagem é apresentada nas seguintes situacOes:
* VvOCé encerrou uma sessdo de forma anormal, como por exemplo,
desligou a maquina;

* existe uma sessdo ativa, em outra estacdo de trabalho, com a sua
identificac&o;

Finalizando a sessao

O encerramento normal do SIPIA é feito através do menu Arquivo, item Sair ou

pelo controle Fechar dajanela principal. Qualquer outra forma de encerré
lo, como por exemplo, dedigar a maquina, € chamado de encerramento
“anormal”.

Caso o término ndo segja efetuado normalmente, vocé fica com uma sessdo
pendente. Neste caso, recebera um aviso no préximo processo de “logon” que
efetuar no aplicativo. Para maiores informacfes, consulte o topico Inicializando
a sessao, neste mesmo capitulo.
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Ferramentas

Introducéo

Este capitulo descreve as ferramentas oferecidas pelo sistema: Geracdo do
Arquivo Consolidado, Envio do Arquivo Consolidado, Confirmacdo de
Recebimento do Arquivo Consolidado, Backup, Unificacdo de
Criangas/Adolescentes, Seguranca, Editor de Oficios e Configuracdo do
Conselho.

Geracéo do Arquivo Consolidado

1. Clique no item de menu Ferramentas, subitem Geracdo do
Arquivo Consolidado.

Vocé recebe ajanela Gerar Arquivo Consolidado.

2. Cligue no bot&o Iniciar e sera gerado um arquivo contendo os fatos
encerrados registrados pelo Conselho Tutelar.

Ao término da geracdo, vocé visualiza o resultado da geracdo e
recebe a janela para transmitir o arquivo consolidado com a
seguinte mensagem: “ Geracdo realizada com sucesso. Desgja
transmitir agora ?”.

3. Cligue no botdo Sm para transmitir o arquivo consolidado, clique
no bot&o N&o para desistir da transmissdo do arquivo.

4. Clique no bot&o Fechar parafechar ajanela.

Envio do Arquivo Consolidado

O arquivo consolidado pode ser enviado da seguinte forma:
e ApOGsageracao do arquivo consolidado;
* Viabarrade menu, item Ferramentas,

Em ambas situagdes, o envio do arquivo Consolidado recomendado € via envio
eletrénico, pois evita possiveis problemas com o envio do disquete gravado,
além disso permite a confirmacdo do recebimento por parte do Nucleo de
referéncia do Sipia de formamais répida e segura.

ApOs a geracdo do arquivo consolidado

1. Ao término da geragdo do arquivo consolidado, vocé visualiza o
resultado da geracdo e recebe a janela para transmitir o arquivo
consolidado com a seguinte mensagem: “ Geracao realizada com
sucesso. Desgja transmitir agora ?”.
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Cligue no botdo Sm para transmitir o arquivo consolidado.
Conforme a forma de envio do consolidado determinada no
aplicativo SipiaCom, vocé enviard o arquivo consolidado via
disquete ou via envio eletrénico.

Caso aforma de envio seja eletrénico, inicia-se 0 processo de envio
do arquivo consolidado e ao término do envio do consolidado, vocé
recebe a janela com a seguinte mensagem: “ Arquivo consolidado
transmitido com sucesso.” Clique no bot&o OK.

Caso aforma de envio sgja via disquete, vocé recebe ajanelacom a
seguinte mensagem: “ Insira um disquete vazio na unidade A: ”.
Insiraum diquete vazio e clique no botdo OK.

Caso o disquete inserido ndo esteja vazio, vocé recebe ajanela com
a seguinte mensagem: “ O disquete inserido na unidade A: ndo
esta vazio. Desgja continuar ? Todos os dados do disquete ser 8o
apagados.”

Clique no botdo OK para apagar os dados do disquete e continuar
com o envio do arquivo consolidado, ou clique no botdo Cancelar
para desistir de apagar o disquete e desistir do envio do arquivo
consolidado.

Caso vocé tenha clicado no botdo OK prossegue o processo de
envio do arquivo consolidado e ao término do envio do
consolidado, vocé recebe a janela com a seguinte mensagem:
“Arquivo consolidado gravado com sucesso.” Clique no botdo
OK.

Usando a barra de menu, item Ferramentas,
subitem Envio do Consolidado

1.

Cligue no item de menu Ferramentas, subitem Envio do Arquivo
Consolidado.

V océ recebe ajanela SipiaCom.

Conforme aforma de envio do arquivo consolidado determinada no
aplicativo SipiaCom, vocé enviard o arquivo consolidado via
disquete ou via envio eletrbnico.

Caso aforma de envio sgja eletrénico, inicia-se 0 processo de envio
do arquivo consolidado e ao término do envio do consolidado, vocé
recebe a janela com a seguinte mensagem: “ Arquivo consolidado
transmitido com sucesso.” Clique no bot&o OK.

Caso aforma de envio seja via disquete, vocé recebe ajanelacom a
seguinte mensagem: “ Insira um disquete vazio na unidade A: ”.
Insiraum diquete vazio e clique no bot&o OK.

Caso o disquete inserido ndo esteja vazio, vocé recebe ajanela com
a seguinte mensagem: “ O disquete inserido na unidade A: ndo
esta vazio. Desgja continuar? Todos os dados do disquete serao
apagados.”

Clique no botédo OK para apagar os dados do disquete e continuar
com o envio do arquivo consolidado, ou clique no botdo Cancelar
para desistir de apagar o disquete e desistir do envio do arquivo
consolidado.

Caso vocé tenha clicado no botdo OK prossegue o processo de
envio do arquivo consolidado e ao término do envio do
consolidado, vocé recebe a janela com a seguinte mensagem:
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“Arquivo consolidado gravado com sucesso.” Clique no botdo
OK.

Confirmacao do Recebimento do Arquivo Consolidado

O sistema controla a geracdo, o envio e a confirmagdo do envio do arquivo
Consolidado.

Esta confirmag8o pode ocorrer sob trés formas:
* Viaenvio eetrbnico;
* Viadisquete de retorno;

* Viacodigo de retorno;

Usando o envio Eletronico

Ao final do processo de envio eletrénico do arquivo consolidado, o sistema
SipiaCom recebe a confirmagdo do envio do arquivo consolidado. Esta
confirmagdo é atualizada automaticamente na proxima vez que o usuario entrar
no sistema.

Confirmagdes Manuais

O envio de um arquivo consolidado via disquete, ndo gera uma confirmacéo
deste envio automaticamente, pois o SipiaCom ndo tem como saber se o disquete
que foi gerado chegou ao seu destino.

O Sipia prové duas formas de registro destas confirmacfes. via disguete de
retorno ou via codigo de retorno.

Usando disquete de retorno

1. Todo o disguete que um conselho tutelar envia para o nicleo de
referéncia do Sipia é processado e 0 nicleo por sua vez, gera um
disguete de retorno que € remetido de volta ao consel ho tutelar.

De posse deste disquete, ao gerar um novo arquivo consolidado o
sistema apresenta a seguinte mensagem:

/ 'E 0 dbmo arquivo enviado nao tem confrmagao do recebmento.
[ .

Yocé tern em m&os o dlbmo disguste de retomo 7

2. Cligue no botdo Sim e vocé recebe ajanela Drive do Arquivo.

i Diive do Arquivo M=l E3

Procuran anquiva em I .
Uridade: m - é —l‘rf‘lj.r_l
—

3. Informe a unidade onde deve ser encontrado o arquivo de
confirmagdo do recebimento do arquivo consolidado.
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4. Clique no botdo Iniciar para iniciar a busca pelo arquivo de
confirmagdo do recebimento do consolidado.

Caso o0 arquivo ndo sgja encontrado, vocé recebe a janela com a
seguinte mensagem: “ N&o foi encontrado o arquivo necessario
no drive/disqueteinserido ”. Clique no bot&o OK.

Usando o cédigo de retorno

Caso o conselho tutelar ndo tenha recebido o disquete de retorno, ou o disquete
apresentar problemas, o Sipia prevé uma forma alternativa para registrar a
confirmacdo do recebimento, através de um cddigo de retorno fornecido pelo
suporte técnico do Sipia.

1. Neste caso, de posse deste codigo de retorno vocé pode gerar um
novo arquivo consolidado.

V océ recebe a seguinte mensagem:

r.-' : 0 @b arquivo enviado nao tem confrmagao do recebmento.
|

Yood tern em mdos o dlbma disquete da retoma 7

2. Caso vocé ndo tenha recebido o disquete de retorno, clique no
bot&o N&o e vocé recebe a seguinte janela.

3. O cddigo de retorno de confirmagdo do recebimento do arquivo
consolidado deve ser fornecido pelo Nucleo de referénciado Sipia.

Atengao

!E Wocod tam em mios o codigo de retomo 7

4. Clique no botdo Sm e vocé recebe ajanela Informe o cédigo!

Digte o codigol
0 farmato a zer usado & 999.999,999, sendo que 0
Cancel

pontos $80 obrigatddios.

5. Informe o codigo de retorno fornecido pelo Nucleo de referéncia
do Sipiae clique no botdo OK.

Caso 0 cadigo de retorno informado néo for valido, vocé recebe a
janela

Altencdo

7 ! E [ codigo de retormo informado ndo & wabdo. Deseja informar novamente 7
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6. Cligue no botdo Sim para informar novamente o cédigo de retorno
ou clique no botdo Nao.

7. Sevocé clicou no botdo N&o vocé recebe a janela Spia com as
informacBes do Nicleo de referéncia do Sipia responsavel pelo
suporte técnico do sistema e pelo envio do codigo de retorno de
recebimento do arquivo consolidado. Entre em contato com o
Ncleo de referéncia do Sipia para obter o cédigo de retorno.

Quanto aregravacao do arquivo Consolidado

Se vocé desgja gerar um novo Consolidado sem ter recebido a confirmagdo do
envio do ultimo arquivo Consolidado, vocé recebe a seguinte janela:

(0 zsisterna ainda ndo recebeu a confimagio do emvio do Olimo angquive consobdada.
. Dezaja regravar o dtimo conzoldado 7

1. Clique no botdo Sm parainiciar a geracdo do arquivo consolidado
e transmiti-la novamente.

Mensagens essenciais ao envio do arquivo
Consolidado

O sistema pode apresentar, em periodos pré definidos pela configuragdo do
conselho, mensagens que obrigam o usudrio a redlizar o envio do arquivo
Consolidado, tais como:

Wocé tem 11 dias para enviar o arguivo consolidado. do periodo de 15/0571 358 & 24/05/1593,
Deseja envidlo agora?

Vock deve emisi o siguavo corsobdado
do periodo de 15/089,/1998 & 24/05/1999

Cancelar I

As mensagens acima auxiliam o usuério a determinar 0 momento correto de
realizar a geracdo e posterior envio do arquivo consolidado, portanto é
desnecessaria a preocupacdo do usudrio com relagdo a gerar arquivos
consolidados freqiientemente, haja visto que o sistema informa automati camente
0 momento adequado.

Backup

Como gerar Backup

1. Clique no item de menu Ferramentas, no subitem Backup, na
opcao Geracao.
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Vocé recebe ajanela Gerar backup.

Selecione onde devera ser gerado o backup, para isso clique na
opcao desgjada.

2. Cligue no bot&o Iniciar. Vocé recebe a barra de percentual de
realizacdo do backup. Pressione ESC se desgjar cancelar o backup.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Janela Gerar Backup.
V océ recebe uma janela informando a conclusdo do processo.

3. Cligue no botdo Fechar parafechar ajanela

Como restaurar Backup

1. Clique no item de menu Ferramentas, no subitem Backup, na
opcao Restauracao.

V océ recebe ajanela Restaurar backup.

Selecione de onde deve ser restaurado o backup, paraisso clique na
opcao desgjada.

Selecione o contelido a ser restaurado.

Antes de efetuar a restauracéo dos dados solicitados, o sistema gera
automati camente um backup em disco rigido.

2. Cligue no botdo Restaurar para restaurar dados de um backup
anteriormente gerado. Informe os dados solicitados e confirme a
restauraco.

Se vocé desgjar cancelar restauracéo do backup, pressione ESC.

3. Clique no botdo Desfazer Ultima para retornar os dados a situagéo
anterior a restaurac&o.

Informe os dados solicitados e confirme a restauracéo.
Se vocé desgjar cancelar restauracéo do backup, pressione ESC.

4. Clique no bot&o Fechar parafechar ajanela.

Mensagens essenciais do backup

O sistema pode apresentar, em periodos pré definidos pela configuracdo do
conselho, mensagens que obrigam o usuario a realizar o backup para utilizagéo
do sistema, tais como:

Sipia

J,-" Yocé preciza fazer backup em midia em até 1 dia
. Deseja fazer seu backup em midia agoea ¥

! Yook precisa fazer backup em mida 303, caso confrdno, ndo poderd utiizar o SIP1A,
{ Dezejs lazer seu backup em midia sgois ?

_ o |
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ou
Sipia

f! 0 Sipia ndo poderd ser utiizado enguanto este backup ndo for realizado.
[_* Tem cettaza que desea fechar 7

Unificacao de Criancas/Adolescentes

Caso vocé tenha incluido Criancas/Adolescentes de forma duplicada ou
equivocada, a unificagdo permite que vocé corrija esta acdo conservando o
registro correto e excluindo o registro errado.

Para unificar criancas/adol escentes, siga 0s passos abaixo:

1. Clique no item de menu Ferramentas, no subitem Unificacdo de
Criancas/Adolescentes.

V océ recebe ajanela Unificacdo de Criancas/Adol escentes.

2. Informe o nome da crianca/adolescente cujas informages seréo
excluidas e clique no botéo Localizar.

Vocé recebe na tela abaixo a crianga/adol escente informada
Clique no botéo Proximo.

Informe a crianca/adolescente que recebe as informacBes da
criangal/adol escente anterior e clique no botédo Localizar.

V océ recebe natela abaixo a crianca/adol escente informada.
5. Cligue no botdo Préximo.

Vocé recebe a janela com as informagdes que serdo excluidas e
com as informagdes que serdo mantidas.

6. Cligue no bot&o Concluir para confirmar as informacfes ou clique
no botdo Cancelar paradesistir.

7. Se vocé clicou no botdo Concluir, vocé recebe a seguinte
mensagem: "Unificacdo concluida com sucesso!". Clique no
bot&o OK.

Seguranca

Visao Geral

O ponto fundamental situa-se na seguranca das informacfes do usuario. Obriga
gue todos os usudrios possuam senhas para poderem acessar as informactes do
sistema SIPIA. Além disto, ele registra quais as alteragdes que foram efetuadas
no banco de dados, quem as fez e quando foram feitas.

Usuarios

Os usuérios do sistema SIPIA podem ser divididos em trés grupos:
*  Administradores;

e Usuarios normais;
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o Usudarios eventuais;

O Administrador é o responsavel pela instalacdo e configuracdo do software,
além do cadastramento dos consel heiros tutelares ( usuérios normais).

Um conselheiro tutelar € um usuério normal que tem acesso a todas as fungdes
do sistema, com excec¢éo da configuracdo do software no Conselho Tutelar.

O usuério eventual somente podera atualizar as tabelas de bairros e entidades de
atendimento e seus programas.

As acles que cada usuario pode realizar, ja estdo previamente cadastradas.

Senha

Para sua seguranca a senha é pessoal e sigilosa.

Somente vocé pode atualiza-la. Com isto vocé garante que ninguém faca uma
alteracéo no banco de dados.

Quando vocé é cadastrado no sistema SIPIA vocé ainda ndo possui senha.

Cadastramento da senha

Na primeira vez que vocé usar o sistema deverd fazer o cadastramento da sua
senha. Isto é feito no processo de identificagcdo do usuério, ou sgja , logo na
primeiratelado SIPIA.

Se vocé ainda ndo registrou a sua senha e tenta utilizar o sistema, vocé recebe a
seguinte mensagem:

Madulo de Seguranga |

& Ezta & a sua primeira kentativa de logon, Yocé deve informar uma senha.

Clique o botéo OK pararetornar ajanela de identificacao e registrar a sua senha.

Diigite a a sua
identificagdo

Digite o home do uzuénio e f senha para efetuar o logon

ha aplicagio.

Mome do usudric: I Y Cancelar |
senha | Menos << |
Mova senha: I

Canfirme nova senha:l / \
Digite a nova f Confitme a nova
senha senha

E importante que vocé registre a sua senha imediatamente apds o seu
cadastramento pelo Administrador.
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Alteracdo da senha

Vocé pode dterar a sua senha durante a utilizagdo do sistema, menu
Ferramentas, subitem Seguranca, opcdo Alterar senha. Vocé recebe a janela
Alteracio de senha:

Digite a sen:%ial Digit:ﬁ‘inhﬂ:"ﬂ
e e m— ——
Senha atual l| ok I
Mowa zenha; I Cancelar |
Confirmar nova senha: I Ajuda I

Repita anova
senha

Esquecimento da senha

Se vocé esguecer a sua senha solicite a outro conselheiro ou ao Administrador
que inicialize a sua senha. Assim na préxima vez que vocé entrar no sistema
devera cadastrar uma nova senha.

Editor de Oficios

O editor de oficios € o instrumento utilizado para elaboragdo de modelos de
oficios que serdo utilizados pelo sistema Sipia e para a alteragdo e impressao dos
oficios gerados durante a aplicacdo de medidas ou quando solicitado pelo
USU&rio.

Elaboracdo de Modelo de Oficio

Somente 0 Administrador do Sipia poderd atualizar modelos de oficios das
categorias Medidas de Protecdo, Encaminhamentos Legais e Requisicdes de
Servicos.

O Administrador do Sipia e o conselheiro tutelar poderdo manter (criar, alterar,
excluir) novos model os de oficios da categoria Outros.

Clique no item de menu Ferramentas, subitem Editor de Oficios.

V océ recebe ajanela Selecdo de Model os.
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Selecio de Modelos

Edibe um modelo exiztenta ou selecions uma categonia & clique em Movo'

4| [+ 4

E "; Calegeeias de Documentos

4 Meddas de Probego
@ Encamnhamentos Legsis
@ Roguisicfes de Senvigon

8 Dulras

L

Eechar

Como acrescentar um novo modelo de oficio

Para acrescentar modelos de oficios, utilize a seguinte opgao :

* Viabarrade menu, item Ferramentas, opcao Editor de oficios;

Usando a barra de menu, item Ferramentas, opcéao
Editor de oficios

1.

Na barra de menu, clique no item Ferramentas, op¢do Editor de
oficios.

V océ recebe ajanela Selecdo de Model os.

Os modelos de oficio estdo agrupados nas categorias. Medidas de
Protecdo, Encaminhamentos Legais, Requisicbes de Servicos e
Ouitras.

Selecione a categoria de oficio desgjada.

Clique o bot&o Novo.

Vocé recebe ajanela Dados do Modelo de Oficio.
Preencha os campos e clique o botéo OK.

Vocé recebe a janela Editor de Oficios [Novo Modelo de Oficio] .
Caso tenha dividas a respeito do editor , consulte o topico Quanto
ao funcionamento do Editor de Oficios.

Elabore o modelo de oficio.

Apos a finalizagdo do modelo de oficio, salve o seu trabalho

clicando no botdo
Salvar.

ou cligue no item de menu Arquivo, op¢éo

Como consultar/alterar um modelo de oficio

Para consultar/alterar um modelo de oficio, utilize a seguinte opgao :

* Viabarrade menu, item Ferramentas, opcao Editor de oficios;
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Usando a barra de menu, item Ferramentas, opcéo
Editor de oficios

1. Nabarrade menu, clique no item Ferramentas, opcéo Editor de oficios.

V océ recebe ajanela Selecdo de Model os.

Caso tenha dividas quanto ao editor de oficios, consulte o topico Quanto ao
funcionamento do Editor de Oficios.

2. Selecione um modelo de oficio e clique no botéo Editar para consultar/alterar
informag6es do model o selecionado.

Vocé recebe ajanela com o editor de oficios para consultar/alterar o oficio
selecionado. Apdés afinalizacdo das alteragdes, salve o seu trabalho clicando

no botéo ou clique no item de menu Arquivo, opcao Salvar.

Como alterar dados cadastrais do modelo de
oficio
Para alterar dados cadastrais do modelo de oficio, utilize a seguinte opgéo:

* Viabarrade menu, item Ferramentas, opcao Editor de oficios;

Usando a barra de menu, item Ferramentas, opcéao
Editor de oficios
1. Nabarrade menu, clique no item Ferramentas, opgdo Editor de oficios.
V océ recebe ajanela Selecdo de Model os.
2. Selecione um modelo de oficio e clique no bot&o Dados.

V océ recebe ajanela Dados do Modelo de Oficio para alterar os dados
cadastrais do modelo selecionado.

3. Cligue no botdo OK para confirmar as informagdes ou cliqgue no bot&o
Cancelar paradesistir e sair dajanela.

Caso tenha ddvidas quanto a janela Dados do Modelo de Oficio, consulte
janela Dados do Modelo de Oficio.

Como eliminar um modelo de oficio

Para eliminar um do modelo de oficio, utilize a seguinte opgao :

* Viabarrade menu, item Ferramentas, opcao Editor de oficios;

Usando a barra de menu, item Ferramentas, opcéao
Editor de oficios

1. Nabarrade menu, clique no item Ferramentas, opcéo Editor de oficios.
V océ recebe ajanela Selecdo de Model os.
2. Selecione um modelo de oficio e clique no botdo Excluir.

V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo do modelo de oficio
selecionado.
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Somente poderdo ser eliminados os modelos criados pelo Conselho Tutelar ou
pelo Administrador do Sipia.

Elaboracado de Oficio a partir de um Modelo de
Oficio
Para as agdes que exigem a emissdo de um oficio, 0 sistema automaticamente

apresentara o oficio a ser elaborado apds a execugdo da agdo, como por exemplo,
aplicacdo de Medida de Protegéo.

Em todas as janelas que existir o botdo Oficio, ao ser pressionado, 0 sistema
exibira a janela Selegdo de Modelos permitindo a elaboragdo de uma oficio a
partir do modelo. Selecione 0 modelo desgjado e clique o botdo Editar. O
sistema apresentard o Editor de Oficio com o modelo selecionado. Em caso de
duvida, consulte o tépico Quanto ao funcionamento do Editor de Oficios.

O sistema também permite que o usuario elabore um oficio, a partir de um
modelo existente a qualquer momento. Caso tenha davidas, consulte o t6pico
Como acrescentar novos oficios.

Quanto ao funcionamento do Editor de Oficios

As funcbes sdo semelhantes ao editor de texto Word, contudo, vocé pode inserir
varidveis durante a elaboracdo do oficio. As variaveis inseridas sdo permanentes
dentro do modelo e sdo preenchidas automaticamente pelo sistema sempre que
possivel. Caso tenha dlvidas quanto a inserir variaveis, consulte o topico Como
Inserir Variaveis.

W Editor de Diicios [Hove Modelo de Diicio)

| draivo Edta |roes Fomeba fjuda

dd

(| nal =12 B ruEE=E==aq

SR E BB e 5
b i § £ £ £ £ F £
1 Kl & ] ¥ ) 1 11 12 12 14 I 1I§

Apés a digitacdo do oficio para salvalo no modo Rascunho, clique no botéo

Um oficio salvo no modo Rascunho podera ser alterado posteriormente.

ou clique no item de menu Arquivo, op¢do Salvar.

Esta agdo ndo encerrara o Editor de Oficio.

Para salvar e emitir o oficio clique no botdo . Vocé recebe uma janela
solicitando a confirmacdo do salvamento. Esta agdo ndo encerrara o Editor de
Oficios.
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Clique no bhotéo E ou no item de menu Arquivo, opcdo Sair para encerrar o
editor de oficio.

Como Inserir Variaveis

No editor de oficios posicione o cursor no local onde vocé desgja inserir a
variavel no modelo de oficios.

Clique no item de menu Inserir opcéo Variaveis ou no botdo Variaveis e vocé
recebe ajanela Variaveis do Oficio.

Yangveis do OFficio

Waridveis dizponiveis:

El-g Cortestos das vandveis
1@ Entidade

- Programas

- Conselho Tutelar
- Conselheiro Tutelar

- Fato
- Criangaltdolescents

- Medida
- (rgdos Locais

- Dubras

As variaveis disponiveis podem ser utilizadas tanto na elaboracéo de um modelo
de oficio, como no momento de editar o oficio propriamente dito.

As variaveis se apresentam agrupadas pelos contextos em que podem ser
utilizados.

Selecione a varidvel a ser inserida clicando no contexto das variaveis e nos seus
itens disponiveis. Durante a elaboracdo do oficio, ao inserir uma variavel,
sempre que possivel, seu contelido sera automaticamente preenchido.

Clique o bot&o Adicionar para adicionar avariavel selecionada.

Clique o botéo Fechar para sair destajanela.

Configuracao do Conselho

Como Configurar o Conselho

A atudlizacdo da configuracdo do Conselho Tutelar € redizada pelo
Administrador .

Conforme a sua situagdo de usuario, a configuracdo do conselho ndo estara
habilitada para alteragBes, somente para consulta.

Na hipotese da configuragdo do conselho estar habilitada, informe os campos.
Alguns campos, contudo, serdo automaticamente preenchidos. Para se deslocar
entre os campos tecle TAB.

V océ recebe ajanela Configuracdo do Conselho com aguia Geral selecionada.

Nesta janela vocé informara dados especificos do conselho. Para maiores
informagdes consulte o topico Janela Configuracao do Conselho.
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Configuwragdo do Conselho

onzeko Tulela Mico Regido 1

Rua Jodo Plino, 3244

CT de Teste
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Fatos

Introducéo

Este capitulo descreve os principais processos referente a fatos envolvendo a
violagdo ou ndo-atendimento dos direitos assegurados a crianga/adol escente. O
fato se constitui basicamente na descricdo do fato, na identificacdo da
crianga/adolescente ou grupo/comunidade atingida, na identificacdo do direito
violado e na identificacdo das medidas para restituicdo do direito violado e no
acompanhamento destas medidas.

Como registrar o fato

Pararegistrar o fato € necessario realizar todo processo de registro, ou sgja

1.

© N o g k& WD

Tomar conhecimento do fato/situacao.

Tipificar o fato.

Identificar/cadastrar a crianca/adolescente.

Executar providénciasencaminhamentos, quando necessario.
Fazer aleitura do fato, enquanto violacdo de direito individual.
Decidir a acdo mais adequada para garantir o direito violado.
Promover a execucdo de medida(s) de protecéo.

Encaminhar para o Ministério Publico/Autoridade Judiciaria
0S casos previstosem lei.

Utilize uma das opcdes abaixo pararegistrar um fato:

e Viabarrade ferramentas;
* Viabarrade menu, item Arquivo;
* Viabarrade menu, item Fatos;

* Viabarrade objetos;

Usando a barra de ferramentas

1. Clique no botdo , opcdo Novo Fato.

Vocé recebe a janela Elementos de Identificacdo do Fato com as
guias: Fato, Direitos Violados, Medidas e Oficios, para registrar
um novo fato.

Realize o processo de registro de forma completa, preencha todos
0S Campos.
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Usando
1.

Usando

Cliqgue no botdo OK ap6s o preenchimento dos campos para
confirmar o registro do fato no cadastro ou clique no botdo
Cancelar para desistir.

a barra de menu, item Arquivo

Cligue no item de menu Arquivo, no subitem Novo, na op¢do Novo
Fato.

V océ recebe a janela Elementos de Identificacdo do Fato , com as
guias: Fato, Direitos Violados, Medidas e Oficios, para registrar
um novo fato.

Realize o0 processo de registro de forma completa, preencha todos
0S Campos.

Clique no botdo OK apés o preenchimento dos campos para
confirmar o registro do fato no cadastro ou clique no botéo
Cancelar para desistir.

a barra de menu, item Fatos

O item de menu Fatos estara habilitado quando o fato estiver sendo
localizado.

Cligue no item de menu Fatos, no subitem Novo Fato.

Vocé recebe a janela Elementos de Identificacdo do Fato com as
guias: Fato, Direitos Violados, Medidas e Oficios, para registrar
um novo fato.

Realize o0 processo de registro de forma completa, preencha todos
0S Campos.

Clique no botdo OK apés o preenchimento dos campos para
confirmar o registro do fato no cadastro ou clique no botéo
Cancelar para desistir.

Como identificar/cadastrar crianca/adolescente

1.

Para identificar a crianca/adolescente é necessario primeiramente
registrar o fato. Caso tenha dividas consulte o topico Como
registrar o fato.

Na janela Elementos de Identificacdo do Fato, o campo Direito
deve estar selecionado como: Individual.

Clique o botdo Cadastro Cri/ Ado. Vocé recebe a janela Crianca /
Adolescente do Fato < niimero >.

Preencha os campos e clique o bot&o Localizar. O sistema efetiva a
pesquisa procurando a crianga informada.

Se a crianga ja estiver cadastrada vocé recebe a janela com a(s)
crianca(s) localizada(s). Sendo, vocé recebe a mensagem
informando que o sistema ndo encontrou a crianga.

Clique o botdo Novo ou Adicionar. VVocé recebe a janela com as
guias: ldentificacdo, Outros Dados para identificar a
crianca/adol escente.

Clique no botdo OK apbés o preenchimento dos campos para
confirmar aidentificacdo da crianga/adolescente ou clique no botéo
Cancelar para desitir.
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Como identificar/cadastrar grupo/comunidade atingida

Este caso se aplica quando houver mais de uma crianga/adolescente que tenha
sofrido uma violagdo de direito (de fato ou em potencial), na qual é possivel
identificar individual mente as criancas/adolescentes que sofreram esta viol agéo.

1.

Paraidentificar o grupo é necessério primeiramente registrar o fato.
Caso tenha dividas consulte o tépico Como registrar o fato.

Na janela Elementos de Identificacdo do Fato, o campo Direito
deve estar selecionado como Coletivo.

Clique o bot&o Cadastro Grup/ Com. Vocé recebe a janela Grupo
do fato: < nlmero >.

Preencha os campos e clique o bot&o Localizar. O sistema efetiva a
pesquisa procurando o grupo/comunidade atingida informada.

Se o grupo/comunidade atingida j& estiver cadastrada, vocé recebe
a janela com os grupo(s)/comunidade (s) atingida(s) localizada(s).
Sendo, vocé recebe a mensagem informando que o sistema ndo
encontrou o grupo/comunidade atingida.

Cligue o botdo Novo ou Adicionar. Vocé recebe a janela
Identificacdo de Grupo / Comunidade Atingida .

Clique no botdo OK apés o preenchimento dos campos para
confirmar aidentificacdo do grupo / comunidade atingida ou clique
no botdo Cancelar paradesistir.

Como identificar os direitos violados da
crianca/adolescente a partir do fato

1.

Para identificar o direito violado é necess&rio primeiramente
Identificar a crianga / adolescente. Caso vocé tenha davidas,
consulte o topico Como identificar crianca/adolescente.

Na guia Direitos Violados clique no botdo Adicionar para
acrescentar um direito violado.

Vocé recebe a janela Direitos Violados da Crianca/Adolescente; <
nome crianga >.

Para definir o direito violado clique sobre o direito fundamental,
sobre as categorias de violacdo e vocé recebe as categorias
especificas de violagdo.

Clique sobre a categoria especifica de violagdo e vocé recebe
abaixo uma pequena janela com a respectiva descricdo da
categoria.

Para definir o direito fundamental violado selecione o agente
violador clique duas vezes sobre a categoria especifica de violacdo
ou selecione a categoria especifica de violagdo e clique no botdo
Adicionar.

V océ recebe ajanela Escolha o Agente Violador.

Clique sobre o grupo de agentes violadores e o agente violador
adequado e clique o botdo OK.

Em tela abaixo, vocé recebe a coluna Direito Violado com a
categoria especifica de violagéo e a coluna Agente Violador, com o
agente que violou o direito.

SIPIA Sistema de Informagéo para a Infancia e a Adolescéncia Fatos ¢ 40



10.

11.

Para retirar um direito violado e seu agente violador clique sobre o
direito violado e clique no botdo Remover.

Para finalizar a operacéo, clique o botdo Fechar.

Para remover algum direito violado selecione-o e clique o bot&o
Remover.

Para alterar o agente violador de um direito violado, selecione-o e
clique o bot&o Editar.

Clique no botéo OK para confirmar o direito violado ou clique no
bot&o Cancelar para desitir.

Como identificar os direitos violados do
grupo/comunidade atingida a partir do fato

1.

Para identificar o direito violado € necess&rio primeiramente
Identificar o grupo/comunidade atingida. Caso tenha dlvidas,
consulte o tépico Como identificar grupo/comunidade atingida.

Na guia Direitos Violados clique no botdo Adicionar para
acrescentar um direito violado.

Vocé recebe a janela Direitos Violados do Grupo/Comunidade: <
nome do grupo >.

Para definir o direito violado, clique sobre o direito fundamental ou
sobre o direito das populagdes indigenas.

Cligque sobre a categoria especifica de violacdo e vocé recebe
abaixo uma pequena janela com a respectiva descricdo da
categoria.

Para definir o direito fundamental violado clique duas vezes sobre
a categoria especifica de violagdo ou selecione a categoria
especifica de violagdo e clique no botdo Adicionar.

Em tela abaixo, vocé recebe a coluna Direitos Violados com a
categoria especifica de violagéo.

Para remover um direito violado clique sobre o direito violado na
coluna Direitos Violados e clique no botdo Remover.

Para finalizar a operacéo, clique o botdo Fechar.

Como identificar/acompanhar medidas aplicaveis para
restituir o direito violado

Para identificar/acompanhar medidas aplicaveis é necess&rio primeiramente identificar o
direito violado. Caso tenha dividas de como identificar o direito violado, consulte o
tépico Como identificar os direitos violados da crianca/adolescente a partir do fato ou
Como identificar os direitos violados do grupo/comunidade atingida a partir do fato.

Como identificar medida Adequada

1.

Na guia Medidas cligue no botdo Adicionar Adequada para
acrescentar medidas de protec8o, encaminhamentos ou reguisi¢cdes
adequadas ao fato.

Vocé recebe ajanela Medidas Adequadas ao Fato < nimero >.
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Medida Adequada: E a
medida mais adeguada a
restituicdo do direito violado.
Deve ser determinada
independentemente da
existéncia ou ndo de entidade
/programa de atendimento

Medida Possivel: E a medida
gue, mesmo ndo sendo a mais
adequada, é possivel de ser
executada pois existe
entidade/programa de
atendimento que da suporte a
esta medida

Clique sobre a medida aplicavel e vocé
recebe as medidas especificas. Clique sobre a medida especifica
desgjada.

Clique o bot&o Adicionar para adicionar
a medida de protecdo, encaminhamento ou requisicdo adequada ao
fato.

Na coluna Descricdo consta a medida aplicavel. Na coluna
Stuacéo consta a situacéo da medida. Na coluna Entidade consta a
entidade de atendimento da medida em execucdo, se esta ja foi
indicada.

Para remover alguma medida aplicavel, selecione-a e clique o
botdo Remover.

ApO6s as medidas adequadas serem adicionadas clique o botéo
Fechar.

Vocé recebe a guia Medidas com as medidas aplicaveis
adicionadas.

Como identificar medida Possivel

1.

Na guia Medidas clique no botdo Adicionar Possivel para
acrescentar as medidas de protecdo possiveis ao fato.

Este botdo somente estard habilitado se houver medida adequada
identificada que ndo possua entidade/programa de atendimento.

Vocé recebe ajanela Medidas Possiveis ao Fato < niimero >.

Somente serdo exibidas as medidas de protecdo que estejam
vinculadas a alguma entidade/programa de atendimento.

Cligue sobre a medida aplicavel e vocé recebe as medidas
especificas. Clique sobre a medida especifica desgjada.

Clique o bot&o Adicionar para adicionar
amedida de protecéo possivel ao fato.

Na coluna Descricdo consta a medida aplicavel. Na coluna
Stuacdo consta a situagcéo da medida. Na coluna Entidade consta a
entidade de atendimento da medida em execugdo, se esta ja foi
indicada.

Para remover alguma medida aplicavel, selecione-a e clique o
botdo Remover.

Apébs as medidas possiveis serem adicionadas clique o botdo
Fechar.

Vocé recebe a guia Medidas com as medidas aplicaveis
adicionadas.
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A vinculacdo entre medidas
de protecdo e programas de
atendimento é efetuada na
janela Entidades de
Atendimento.

O Programa deve ser definido
como pago ou ndo. Um
programa pago indica que ele
ndo atende medidas
gratuitamente. Na janela
Novo Programa do (a) <nome
da entidade de Atendimento>
vocé pode informar se o
Programa é pago.

Como remover medidas

Somente podem ser removidas medidas que ainda ndo foram
aplicadas. S6 devem ser removidas as medidas que foram
cadastradas por engano no fato.

Para remover alguma medida, selecione-a e clique o botéo
Remover.

Como editar medidas

1.

Para alterar informacfes referente a aplicacdo da medida,
selecione-a e clique o botéo Editar.

V océ recebe ajanela para aterar as informaces.

Preencha/altere os campos e clique o botdo OK.

Como aplicar Medida de Protecéo

1.

Para que uma medida possa ser aplicada, € necessario que exista
alguma entidade/programa de atendimento vinculada a medida de
protecéo.

Selecione a medida de protecéo e clique
0 botdo Aplicar.

Vocé recebe a janela Aplicar Medida: < nome > para vincular o
programa que atenderd a medida.

Para aplicar a medida selecione o programa desgado. Em tela
abaixo vocé recebe informagdes adicionais sobre o programa.

Clique o botdo Aplicar para vincular esta medida ao programa
selecionado.V océ recebe ajanela Aplicacdo da Medida: < nome >.

Preencha os campos com as informagdes adequadas e clique o
bot&o OK.

Vocé recebe a janela Dados do Oficio: < nome >. Preencha os
campos com as informagdes adequadas e clique o bot&o OK.

Vocé recebe a janela Editor de Oficios. Caso tenha dividas
consulte o topico Editor de Oficios.

Para imprimir clique o botdo Imprimir. Caso tenha davidas
consulte o tépico Como Imprimir Fatos.

Para sair destajanela clique o bot&o Fechar.

Na aplicacdo do Programa Pago, o
sistema solicita a emissdo obrigatoria do oficio de termo de
responsabilidade.

Uma medida s6 é considerada Aplicada, quando o oficio for
emitido. Caso tenha ddvidas quanto a emissao do oficio, consulte o
topico Como emitir oficio.
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Como aplicar Encaminhamentos ou Requisi¢cfes

1. Selecione o encaminhamento ou a requisicdo e clique o botéo
Aplicar.

Vocé recebe a janela Aplicar < encaminhamento, requisicdo >:<
nome >.

2. Preencha os campos e cligue o botdo OK para confirmar as
informagoes.
Vocé recebe a janela Dados do Oficio: < nome >. Preencha os
campos com as informagdes adequadas e clique o botéo OK.
V océ recebe ajanela Editor de Oficios.

Caso tenha davidas consulte o tépico Editor de Oficios.

Como acompanhar medidas

Para acompanhar medida, é necessario que a mesma tenha sido
aplicada.

1. Selecione uma medida Aplicada e clique o botéo
Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >.

2. Para acrescentar novos acompanhamentos da medida, clique o
bot&o Novo.

Vocé recebe a jandla Novo Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome > para informar o
acompanhamento. Preencha os campos com as informacgGes
adequadas e clique o botdo OK.

3. Paraeliminar algum acompanhamento, selecione-o e clique o botdo
Excluir.

Vocé recebe a jandla para confirmar a exclusio do
acompanhamento. Clique Sm para confirmar a exclusao.

4. Paraadterar informac8es de algum acompanhamento, selecione-o e
clique o bot&o Editar.

Vocé recebe a janela com o nome da medida para realizar
alteracOes. Preencha/altere os campos e clique o bot&o OK.

5. Para emitir o oficio no modo Rascunho , clique o botdo Emitir
oficio.

Vocé recebe ajanela do editor de oficios com o oficio selecionado.
Caso tenha dlvidas, consulte o topico Editor de Oficios.

Como encerrar uma medida

O encerramento de uma medida € realizado através da incluséo de
um acompanhamento de encerramento. Apés encerrar uma medida,
0s seus acompanhamentos ndo podem ser alterados a menos que
esta medida seja reaberta.

1. Para encerrar o acompanhamento da medida clique o botéo
Encerrar.

Vocé recebe a janela Encerramento do Acompanhamento de <
medida, encaminhamento, requisicdo >: < nome >.
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2.

3.

Preencha os campos com as informacgdes adequadas e clique o
bot&o OK.

Para sair destajanela, clique o botdo Fechar.

Como reabrir uma medida

Somente podem ser reabertas as medidas executadas.

Na janela Elementos de Identificacdo do Fato selecione a Medida
adequada executada que vocé deseja reabrir.

Clique no botdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de <medida,
encaminhamento ou requisicdo>: <nome>.

Selecione 0 acompanhamento gque encerrou esta medida e clique no
bot&o Excluir.

V océ recebe ajanela de confirmacdo da exclusdo.
Cligue no botdo Sim para excluir o0 acompanhamento sel ecionado.

Clique no botdo Fechar e vocé retorna a janela Elementos de
Identificacdo do Fato com a medida reaberta.

Como emitir oficio

1.

Para emitir oficios da medida, selecione a medida em execucéo e
clique o bot&o Emitir oficio.

Esta opcdo somente estard habilitada para medidas cujo oficio
tenha sido salvo no modo Rascunho.

Vocé recebe ajanela Editor de Oficios.

Caso tenha duvidas consulte o topico Editor de Oficios.

Como cancelar Medida de Protecao

S6 podem ser canceladas medidas de protecéo, que tem retaguarda.
Ao cancelar uma medida, o conselheiro tutelar informa ao sistema
gue esta medida apesar de ter um prestador que possa executa-la,
ndo tem condicdes de ser executada por algum motivo.

Para cancelar medida de protecdo, selecione a medida a ser
cancelada e clique o botéo Cancelar Medida. O cancelamento da
medida i mplicara na exclusdo de seus acompanhamentos.

Vocé recebe a janela para informar o motivo do cancelamento da
medida

Selecione o motivo do cancelamento.

Clique no botdo OK para confirmar o cancelamento.

Apésrealizar algum dos processo descritos, clique no botdo OK para confirmar o processo
ou clique no botdo Cancelar para desistir de todo o processo.

Como localizar fatos

Utilize uma das opcBes abaixo paralocalizar fatos:
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Usando

Usando
1.

Usando
1.

Viabarrade ferramentas;
Viabarra de menu, item Arquivo;
Viabarra de menu, item Fatos;

Viabarra de objetos;

a barra de ferramentas
L'}
Clique no botdo = , No subitem Fatos.

Vocé recebe a janela Fatos com as guias. Geral e Avancado, bem
como al guns campos preenchidos.

Informe ou altere qual quer campo e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
os fatos existentes.

Para consultar novamente clique no botéo

Para sair dajanela Fatos clique o bot&o Fechar.

a barra de menu, item Arquivo

Clique no item de menu Arquivo, no subitem Abrir, na opcéo
Fatos.

Vocé recebe a janela Fatos, com as guias: Geral e Avangado, bem
como al guns campos preenchidos.

Informe ou altere qualquer campo e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o0 sistema apresentara todos
os fatos existentes.

Para consultar novamente clique no botéo

Para sair dajanela Fatos clique o bot&o Fechar.

a barra de menu, item Fatos

O item de menu Fatos estara habilitado quando o fato estiver sendo
localizado.

Cligue no item de menu Fatos, no subitem Pesquisar.

Vocé recebe a janela Fatos com as guias: Geral e Avangado, bem
como al guns campos preenchidos.

Informe ou altere qualquer campo e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
os fatos existentes.

Para consultar novamente clique no botéo

Para sair dajanela Fatos clique o bot&o Fechar.
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Usando a barra de objetos

ﬁf
. ~ =
1. Clique no botdo .

Vocé recebe a janela Fatos, com as guias. Geral e Avangado, bem
como al guns campos preenchidos.

2. Informe ou altere qualquer campo e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
os fatos existentes.

Para consultar novamente clique no botéo

4. Parasair dajanelaFatos clique o botdo Fechar

Como consultar/alterar informacdes de um fato

Para consultar/alterar, primeiramente localize o fato desgjado. Caso tenha
duvidas consulte o topico Como localizar fatos.

Selecione o fato a ser consultado/alterado, clicando apenas uma vez sobre ele.
Utilize uma das opcdes abaixo para consultar/alterar informacfes de um fato:
* Viabarrade ferramentas;
* Viabot&o direito do mouse;

* Viabarrade menu, opc¢do Fatos;

Usando a barra de ferramentas

.

Vocé recebe a janela para redlizar a consulta/alteracbes nos
campos.

1. Clique no botdo

2. Consulte asinformacdes do fato e/ou altere os campos.

3. Cligue no botéo OK apés a alteracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Usando o botao direito do mouse, opc¢éo Editar

1. Clique com o boté&o direito do mouse sobre o fato selecionado.
V océ recebe um menu de opcoes.
2. Cligue no item Editar.
Vocé recebe ajanela pararedlizar a consulta/alteracdo nos campos.

3. Cligue no botéo OK apés a alteracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Usando a barra de menus, item Fatos

O item de menu Fatos estara habilitado quando o fato estiver sendo
localizado.

1. Clique no item de menu Fatos, no subitem Editar.
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Vocé recebe ajanela pararealizar a consulta/alteracéo nos campos.

2. Cligue no botéo OK apés a alteracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Como encerrar o fato

Para encerrar o fato, primeiramente localize o fato desgjado. Caso tenha dividas
consulte o topico Como localizar fatos.

Selecione o fato a ser encerrado, clicando apenas uma vez sobre ele.
O fato pode ser encerrado das seguintes formas:
»  Encerramento normal;

e Encerramento anormal;

Encerramento normal

Qm fato sO pode ser encerrado de maneira normal quando ele estiver na seguinte
situagao:

» ofato deve estar registrado;

» deve conter o envolvido identificado;

* deveter pelo menos um direito violado cadastrado;

» todas as medidas que podem ser aplicadas devem estar executadas;

Quando editamos um fato que esta em condigcdes de ser encerrado e saimos
clicando no bot&o OK, o sistemna sugere que o fato seja encerrado. Este processo
¢é chamado de encerramento automético.

Além desta maneira, um fato em condi¢6es de ser encerrado de maneira normal
pode ocorrer das seguintes formas:

* Viabarrade ferramentas;
* Viabarrade menu, item Fatos;

* Viabotdo direito do mouse, opcéo Editar;

Usando a barra de ferramentas

|

V océ recebe ajanela com a guia Medidas.

1. Clique no botdo

2. Cligue naguia Medidas.

O fato a ser encerrado precisa estar com as medidas possiveis de
execucdo aplicadas.

3. Ao clicar o botdo Acompanhamento vocé recebe a janela
Acompanhamento de < medida, encaminhamento, requisicdo >: <
nome >. Clique o botdo Encerrar e vocé recebe a janela
Encerramento  do  Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome > Preencha 0s campos e
clique o botéo OK.
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Os fatos encerrados, apés sua
localizacéo na  janela,
permitem apenas sua
consulta.

Os fatos encerrados, apds sua

localizacéo na janela,
permitem apenas sua
consulta.

Os fatos encerrados, apds sua
localizacéo na janela,
permitem apenas sua
consulta.

ApOs todas as medidas possiveis de
aplicacdo estarem encerradas clique o botdo OK. Vocé recebe uma
janela com a seguinte mensagem: "Este fato ja pode ser encerrado.
Desgja encerré-lo agora ?'. Clique no botdo SM para encerrar o
fato.

Usando a barra de menu, item Fatos

O item de menu Fatos estara habilitado quando o fato estiver sendo
localizado.

1.

Clique no item Fatos, opc¢do Editar.

Vocé recebe a janela para realizar alteragdes ou consultas aos
campos.

Cligue na guia Medidas.

O fato a ser encerrado precisa estar com as medidas possiveis de
execucdo aplicadas.

Ao clicar o botdo Acompanhamento vocé recebe a janela
Acompanhamento de < medida, encaminhamento, requisicdo >: <
nome >. Clique o botdo Encerrar e vocé recebe a janea
Encerramento do  Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >. Preencha os campos e
clique o bot&o OK.

Apos todas as medidas possiveis de aplicacdo estarem encerradas
cliqgue o botdo OK. Vocé recebe uma janela com a seguinte
mensagem: "Este fato ja pode ser encerrado. Desegja encerré-lo
agora ?'. Clique no botdo SIM para encerrar o fato.

Usando o botao direito do mouse, opcéo Editar

1.

Clique no botdo direito do mouse, opg¢éo Editar.

Vocé recebe a janela para redizar alteracBes ou consultas aos
campos.

Cligue na guia Medidas.

O fato a ser encerrado precisa estar com as medidas possiveis de
execucdo aplicadas.

Ao clicar o botdo Acompanhamento vocé recebe a janela
Acompanhamento de < medida, encaminhamento, requisicdo >: <
nome >. Clique o botdo Encerrar e vocé recebe a janda
Encerramento do  Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >. Preencha os campos e
Cligue o bot&o OK.

Apobs todas as medidas possiveis de aplicacdo estarem encerradas
cliqgue o botdo OK. Vocé recebe uma janela com a seguinte
mensagem: "Este fato j4 pode ser encerrado. Desegja encerré-lo
agora ?'. Cligue no botdo SM para encerrar o fato.

Encerramento anormal

O encerramento anormal pode ocorrer das seguintes formas:

Viabarra de menu, item Fatos, opcéo Encerrar Fato;

Viabotdo direito do mouse, op¢éo Encerrar Fato;
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Usando a barra de menu, item Fatos

O item de menu Fatos estara habilitado quando o fato estiver sendo
localizado.

1. Clique no item de menu Fatos, no subitem Encerrar Fato.

Vocé recebe a janela Motivo do Encerramento para definir o
motivo do encerramento do fato. Apos a definicdo do motivo clique
0 botdo OK.

Usando o botao direito do mouse, opgao
Encerrar fato

1. Clique no botdo direito do mouse, opcéo Encerrar Fato.

Vocé recebe a janela Motivo do Encerramento para definir o
motivo do encerramento do fato. Apés a definicdo do motivo clique
o bot&o OK.

Como imprimir fatos

Para imprimir localize o fato desgjado. Caso tenha dividas consulte o tépico
Como localizar fatos.

Selecione o fato a ser impresso, clicando apenas uma vez sobre ele.
Utilize uma das opgBes abaixo paraimprimir:

* Viabarrade ferramentas;

e Viabarrade menu, item Arquivo;

* Viabarrade menu, item Fatos,

e Viabotdo Imprimir;

* Viabotdo direito do mouse, opg¢éo Imprimir;

Usando a barra de ferramentas

1. Clique no botdo @

Vocé recebe ajanela Visualizar Impressdo.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no item de menu Arquivo, no subitem Imprimir.

Vocé recebe ajanela Visualizar Impressao.

Usando a barra de menus, item Fatos

O item de menu Fatos estara habilitado quando o fato estiver sendo
localizado.

1. Clique no item de menu Fatos, no subitem Imprimir.

V océ recebe ajanela Visualizar Impressdo.
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Usando o botao direito do mouse, opgéo
Imprimir
Najanelade selecdo de fatos.

1. Clique no botdo direito do mouse, opcdo Imprimir e vocé recebe a
janela Visualizar |mpressao.

Como consultar oficios gerados pelo fato

Para consultar, primeiramente consulte o fato desgado. Caso tenha dividas,
consulte o topico Como consultar/alterar informacgdes de um fato.

1. Cligue naguiaOficios.
O sistema exibira os oficios referentes ao fato selecionado.

2. Cligue no botdo Editar paravisualizar o oficio gerado. Vocé recebe
a janela Editor de Oficios. Caso tenha duvidas, consulte o tpico
Editor de Oficios.

3. Paraeliminar um oficio gerado no modo Rascunho, clique no botdo
Remover.

4. Clique no botdo OK para confirmar o processo ou clique no bot&o
Cancelar para desistir de todo o processo.
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Crianca/Adolescente

Introducéo

Este capitulo descreve o0s processos relacionados a  localizacdo da
criancal/adol escente e a ateracdo nas suas informagoes.

Como localizar crianca/adolescente

Utilize uma das opgBes abaixo paralocalizar crianga/adolescente:
* Viabarrade ferramentas,
*  Viabarrade menu, item Arquivo;
* Viabarrade menu, item Crianca / Adolescente;

* Viabarrade objetos;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

V océ recebe a janela Crianga/Adol escente com a guia Geral.

1. Clique no botdo , no subitem Crianca/Adol escente.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as criancas/adol escentes existentes.

3. Paraconsultar novamente clique no bot&o

4. Parasair dajanela Crianca/Adolescente clique o botdo Fechar.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no item de menu Arquivo, no subitem Abrir, na opcéo
Crianca/Adolescente.

V océ recebe ajanela Crianga/Adol escente com a guia Geral.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as criangas existentes.

3. Paraconsultar novamente clique no bot&o

4. Parasair dajanela Crianca/Adolescente clique o botdo Fechar.
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Usando

a barra de menu, item Crianca/

Adolescente

Usando

O item de menu Crianca / Adolescente estara habilitado quando a
criangal/adol escente estiver sendo localizada.

Cligue no item de menu Crianca / Adolescente, no subitem
Pesquisar.

V océ recebe a janela Crianga/Adol escente, com aguia Geral.
Informe qualquer campo desejado e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as criancas/adol escentes existentes.

? .

Para sair dajanela Crianca/Adolescente clique o bot&o Fechar.

Para consultar novamente clique no botéo

a barra de objetos

i

V océ recebe a janela Crianga/Adol escente,com a guia Geral.

Clique no botdo

Informe qualquer campo desejado e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as criangas existentes.

? .

Para sair dajanela Crianca/Adolescente clique o bot&o Fechar.

Para consultar novamente clique no botéo

Como consultar/alterar informacdes de uma

crianca/adolescente

Para consultar/alterar, primeiramente localize a crianca/adolescente desejada. e
Caso tenha duvidas consulte o tépico Como localizar crianga/adolescente.

Selecione a crianga/adolescente a ser consultada/alterada, clicando apenas uma
vez sobre ela.

Utilize uma das opgdes abaixo para consultar/aterar informacfes de uma
criancal/adol escente;

Usando

1.

Viabarra de ferramentas;
Viabot&o direito do mouse, opcdo Editar;

Viabarrade menu, item Crianca / Adolescente;

a barra de ferramentas

.

Clique no botdo
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Vocé recebe a janela < Nome da Crianca/Adolescente > com as
guias. Identificacdo, Fatos Ocorridos e Oficios para redlizar as
alteracBGes nos campos.

Consulte as informacBes das criancas/adolescentes ou altere os
campos.

Clique no botdo OK ap6s a ateracdo dos campos para confirma-las
ou clique no botdo Cancelar para desistir.

Usando o botao direito do mouse, opcéo Editar

1. Clique com o bot&o direito do mouse sobre a crianga/adol escente

selecionada.
V océ recebe um menu de opgdes.
Cligue no item Editar.

Vocé recebe a janela < Nome da Crianga/Adolescente > com as
guias. ldentificagcdo, Fatos Ocorridos e Oficios para redizar as
alteracBGes nos campos.

Consulte as informagdes da crianga/adolescente ou altere os
campos.

Clique no bot&o OK ap6s a ateracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Usando a barra de menu, item Crianca/
Adolescente

O item de menu Crianca / Adolescente estara habilitado quando a
crianga/adol escente estiver sendo localizada.

Cligue no item de menu Crianca/Adolescente, no subitem Editar.

Vocé recebe a janela < Nome da Crianga/Adolescente > com as
guias. ldentificacdo, Fatos Ocorridos e Oficios para redizar as
alteracBGes nos campos.

Consulte as informagbes da crianca/adolescente ou atere os
campos.

Clique no bot&o OK ap6s a ateracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Como Imprimir Crianca/Adolescente

Para imprimir localize a crianga/adolescente desgjada. Caso tenha dividas
consulte o topico Como localizar crianga/adol escente.

Selecione a crianga/adolescente a ser impressa, clicando apenas uma vez sobre

ea

Utilize uma das opcdes abaixo para imprimir:

Viabarra de ferramentas;
Viabarra de menu, item Arquivo;
Viabotdo direito do mouse, item Imprimir;

Viabarra de menu, item Crianca/Adolescente;
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Usando a barra de ferramentas

1. Clique no botdo @ .

Vocé recebe ajanela Visualizar Impressdo.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no item de menu Arquivo, no subitem Imprimir.

V océ recebe ajanela Visualizar Impressdo.

Usando o botao direito do mouse, opgao
Imprimir
1. Clique o boté&o direito do mouse.
V océ recebe ajanela com um menu de opcdes.
2. Cligue noitem Imprimir.

Vocé recebe ajanela Visualizar Impressdo.

Usando a barra de menu, item Crianca/
Adolescente

1. O item de menu Crianca / Adolescente estara habilitado quando a
crianca/ adol escente estiver sendo localizada.

2. Cligue no item de menu Crianca / Adolescente, no subitem Imprimir.

Vocé recebe ajanela Visualizar |mpressdo.
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Tabelas

Introducéo

Este capitulo descreve os principais processos relacionados com as tabelas do
sistema: Bairros, Conselheiros Tutelares, Orgdos Locais, Entidades de
Atendimento, Agente Violador, Direitos Violados, Medidas Aplicaveis,
Municipios e Profissoes.

BAIRROS

Como localizar bairros

Utilize uma das opcdes abaixo paralocalizar bairros:
* Viabarrade ferramentas;

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

=

Vocé recebe ajanela Bairros.

1. Clique no botdo , no item Tabelas, subitem Bairros.
2 Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
0s bairros existentes.

3 Parasair dajanelaBairros clique o botdo Fechar.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabela, opcéo
Bairros.

Vocé recebe ajanela Bairros.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
0s bairros existentes.

3. Parasair dajanelaBairros clique o botdo Fechar.

Como acrescentar um bairro

Use uma das op¢des abaixo para acrescentar um bairro:
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e  Viabarrade ferramentas;

* Viabarrade menus, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas:

a

=

Vocé recebe ajanela Bairros.

1. Clique o botéo , item Tabelas, subitem Bairros.
2. Cligue no botdo Novo.

Vocé recebe a janela Novo Bairro, para acrescentar um novo
bairro.

3. Preencha os campos e cliqgue o botdo OK para confirmar as
informagBes ou clique o botdo Cancelar para sair da janela sem
confirmar as informacoes.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Bairros.

Vocé recebe ajanela Bairros
2. Cligue no bot&o Novo.

Vocé recebe a janela Novo Bairro, para acrescentar um novo
bairro.

3. Preencha os campos e cliqgue o botdo OK para confirmar as
informagdes ou clique o botdo Cancelar para sair da janela sem
confirmar as informacoes.

Como consultar/alterar informacdes de um bairro

Utilize uma das opgBes abaixo para alterar informacdes de bairros:
* Viabarrade ferramentas;

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas
=
1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Bairros.
Vocé recebe ajanela Bairros.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos 0 sistema apresentara todos
0s bairros existentes.

3. Selecione o bairro desgjado e clique o botdo Editar.

Vocé recebe a janela < nome bairro > para realizar as alteracfes
NOS campos.

Consulte as informacfes do bairro e/ou altere os campos.

Clique no botdo OK ap0s a ateragdo dos campos para confirma-las
ou clique no botdo Cancelar para desistir.
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Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Bairros.

Vocé recebe ajanela Bairros.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o0 sistema apresentara todos
0s bairros existentes.

3. Selecione o bairro desgjado. Clique o bot&o Editar.

Vocé recebe a janela < nome bairro > para realizar as alteracfes
NOS campos.

4. Consulte asinformagdes do bairro e/ou altere os campos.

Clique no botdo OK apds a alteracdo dos campos para confirma-las
ou clique no botdo Cancelar para desistir.

Como eliminar um bairro

Utilize uma das opgBes abaixo para eliminar um bairro:
* Viabarrade ferramentas,

* Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

Vocé recebe ajanela Bairros.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Bairros.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
0s bairros existentes.

3. Selecione o bairro e clique o botdo Excluir.
V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo do bairro.

4. Clique no botdo OK para eliminar o bairro ou clique no botéo
Cancelar para desitir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Bairros.

Vocé recebe ajanela Bairros.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos 0 sistema apresentara todos
os bairros existentes.

3. Cligue no bairro desgjado. Clique no botdo Excluir.
V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo do bairro.

4. Clique no botdo OK para eliminar o bairro ou clique no bot&o
Cancelar para desistir.
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CONSELHEIRO TUTELAR

ConsideracOes especiais

Quanto ao numero maximo de conselheiros em
exercicio

O sistema permite no maximo de cinco conselheiros em exercicio ( ou sga, ao
mesmo tempo ). Se vocé tentar acrescentar mais de cinco conselheiros em
exercicio, o sistema lhe enviara a seguinte mensagem:

Sipia !

Mao & pozsivel cadastrar um novo conzelheiro pois existem
atualmente 5 conzelheiraz em exercicio.

Quanto ao término do mandato do conselheiro
tutelar

O sistema informa o término do mandato do conselheiro tutelar, colocando-o na
situacdo de Afastado e enviando a seguinte mensagem:

Sipia |
1 Congelheino Tutelar Marco Aurélio de Y argas Bigo esta sendo afastado, pois

|& acabou o 2eu mandato. Cazo este conzelheirn esteja erercendo Lm hovo
mandato, atualize esta informagdo em seus registros.

Como localizar conselheiro tutelar

Utilize uma das opgBes abaixo paralocalizar conselheiro tutelar:
* Viabarrade ferramentas;

e Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

=

1. Clique no botéo , ho item Tabelas, subitem Conselheiros

Tutelares.
V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o0 sistema apresentara todos
0s Conselheiros Tutelares existentes.
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3. Parasair dajanela Conselheiros Tutelares clique o bot&o Fechar.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Conselheiros Tutelares.

V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
os consel heiros tutelares existentes.

3. Parasair dajanela Conselheiros Tutelares clique o bot&o Fechar.

Como acrescentar um conselheiro tutelar

Use uma das opgdes abaixo para acrescentar um conselheiro tutelar:
* Viabarrade ferramentas,

* Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

1. Clique o botdo = , item Tabelas, subitem Conselheiros
Tutelares.

Vocé recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Cligue no botdo Novo.

Vocé recebe a janela Novo Conselheiro, para acrescentar um novo
Conselheiro Tutelar.

3. Preencha os campos e cligue o botdo OK para confirmar as
informacdes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informacdes.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas opcéo
Conselheiros Tutelares.

Vocé recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Cligue no bot&o Novo.

Vocé recebe a janela Novo Conselheiro, para acrescentar um novo
Conselheiro Tutelar.

3. Preencha os campos e cligue o botdo OK para confirmar as
informacdes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informacdes.

Como consultar/alterar informacdes de um
conselheiro tutelar

Utilize uma das opcdes abaixo para alterar informacdes de conselheiros tutelares:
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e  Viabarrade ferramentas;

e Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

=

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Conselheiros

Tutelares.
V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
os consel heiros tutelares existentes.

3. Selecione 0 Conselheiro Tutelar desgjado e clique o botdo Editar.

Vocé recebe ajanela < nome do conselheiro tutelar > para realizar
as alteragdes nos campos.

4. Consulte as informagbes do conselheiro tutelar e/ou altere os
campos.

5. Cligue no botdo OK apés a alteracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Conselheiros Tutelares.

V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
0s consel heiros tutel ares existentes.

3. Cligue no conselheiro tutelar desgjado. Clique no botéo Editar.

Vocé recebe ajanela < nome do conselheiro tutelar > parareadlizar
as alteragdes nos campos.

4. Consulte as informacBes do conselheiro tutelar e/ou atere os
campos.

5. Clique no botdo OK apo6s a alteracéo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Como alterar a situacao de um conselheiro tutelar

Utilize uma das opgBes abaixo para alterar a situacéo do conselheiro tutelar:
* Viabarrade ferramentas;

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Conselheiros

Tutelares.

V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
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2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
os consel heiros tutelares existentes.

3. Selecione o Conselheiro Tutelar desejado.

Para trocar a situagdo do conselheiro tutelar (em exercicio,
afastado), clique o bot&o Trocar Stuaco.

Se 0 conselheiro estiver em exercicio a situacdo sera aterada para
afastado.

Se o conselheiro estiver afastado a situagcdo sera alterada para em
exercicio.

V océ recebe uma janela solicitando a confirmagdo da alteracao.

4. Clique no botdo Sm para redlizar a ateragdo ou clique no bot&o
N&o para desistir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opc¢éo
Conselheiros Tutelares.

V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos 0 sistema apresentara todos
0s consel heiros tutelares existentes.

Selecione o Conselheiro Tutelar desejado.

4. Para trocar a situagdo do conselheiro tutelar (em exercicio,
afastado), clique o bot&o Trocar Stuaco.

Se o conselheiro estiver em exercicio a situagéo sera aterada para
afastado.

Se o conselheiro estiver afastado a situagcdo sera alterada para em
exercicio.

V océ recebe uma janela solicitando a confirmacdo da alteracao.

5. Cligue no botdo Sm para realizar a alteracdo ou cligque no botdo
N&o para desistir.

Como eliminar um conselheiro tutelar

Utilize uma das opgBes abaixo para eliminar um conselheiro tutelar:
* Viabarrade ferramentas,

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

1. Clique no botéo , item Tabelas, no subitem Conselheiros

Tutelares.
V océ recebe ajanela Conselheiros Tutelares.

2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.
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Usando
1.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
o0s consel heiros tutelares existentes.

Selecione o conselheiro tutelar desgjado e clique o bot&o Excluir.

Vocé recebe a janela para confirmar a eliminagdo do conselheiro
tutelar.

Clique no bot&o Sm para eliminar o conselheiro tutelar ou clique
no bot&o N&o para desistir.

a barra de menu, item Arquivo

Cliqgue no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Conselheiros Tutelares.

Vocé recebe a janela Conselheiros Tutelares para localizar
conselheiros tutelares.

Informe qualquer campo desejado e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o0 sistema apresentara todos
0s consel heiros tutel ares existentes.

Selecione o conselheiro tutelar desgjado. Clique no botdo Excluir.

Vocé recebe a janela para confirmar a eliminacdo do conselheiro
tutelar.

Clique no botdio Sm para eliminar o conselheiro tutelar ou clique
no botéo N&o paradesistir.
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ORGAOSLOCAIS

Como localizar orgéaos locais

Utilize uma das opgdes abaixo paralocalizar érgéo local:
* Viabarrade ferramentas,

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.

1. Clique no botdo , no item Tabelas, subitem Orgéo Local.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
0s Orgéos locais existentes.

3. Parasair dajanela Orgéos Locais clique o botZo Fechar.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, op¢do
Orgaos Locais.

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o0 sistema apresentara todos
0s Orgéos locais existentes.

3. Parasair dajanela Orgéos Locais clique o botZo Fechar.

Como acrescentar um 6rgéao local

Use uma das op¢des abaixo para acrescentar um 6rgao local:
* Viabarrade ferramentas;

* Viabarrade menus, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

a

=

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.

1. Clique o botéo , item Tabelas, subitem Org&os Locais.

2. Cligue no bot&o Novo.

Vocé recebe a janela Novo Orgédo Local, para acrescentar novos
Orgéos locais.

3. Preencha os campos e cliqgue o botdo OK para confirmar as
informacBes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informacées.
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Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, op¢do
Orgaos Locais.

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.
2. Cligue no bot&o Novo.

3. Vocé recebe a janela Novo Orgdo Local, para acrescentar novos
orgaoslocais.

4. Preencha os campos e cliqgue o botdo OK para confirmar as
informacBes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informacdes.

Como consultar/alterar informacdes de um 6rgao local

Utilize uma das opcdes abaixo para alterar informacdes de 6rgdos locais:
* Viabarrade ferramentas;

* Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

=

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Orgaos Locais.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
0s Orgaso locais existentes.

3. Selecione o 6rgdo local e clique o botdo Editar.

Vocé recebe a janela < nome do 6rgéo local > para redizar as
alteracBes nos campos.

4. Consulte asinformagdes do 6rgao local e/ou altere os campos.

Clique no bot&o OK ap6s a ateracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Orgaos Locais.

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o0 sistema apresentara todos
0s Orgaos locais existentes.

3. Cligue no érgéo local desgjado. Clique o botdo Editar.

Vocé recebe a janela < nome do 6rgdo local > para redlizar as
alteracBes nos campos.

Consulte as informagfes do érgéo local e/ou altere os campos.

Clique no botdo OK ap0s a ateragdo dos campos para confirma-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.
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Como eliminar um orgéo local

Utilize uma das opgdes abaixo para eliminar um 6rgéo local:
* Viabarrade ferramentas;

e Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Orgaos Locais.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos o sistema apresentara todos
0s Orgéos locais existentes.

3. Selecione 0 6rgao local e clique o botdo Excluir.
V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo do 6rgdo local.

4. Clique no botdo Sm para eliminar o érgéo local ou clique no botéo
N&o para desistir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Orgaos Locais.

Vocé recebe ajanela Orgéos Locais paralocalizar 6rgéos locais.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todos
0s Orgdos locais existentes.

3. Cligue no érgéo local desegjado. Clique no botdo Excluir.
V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo do 6rgdo local.

4. Clique no botéio Sm para eliminar o 6rgéo local ou clique no botdo
N&o para desistir.
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ENTIDADE DE ATENDIMENTO

Como localizar entidades de atendimento

Utilize uma das opgBes abaixo paralocalizar entidades de atendimento:
* Viabarrade ferramentas;
*  Viabarrade menu, item Arquivo;

* Viabarrade objetos;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

1. Clique no botdo
Atendimento.

, no item Tabelas, subitem Entidades de

V océ recebe a janel a Entidades de Atendimento.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as entidades de atendimento existentes.

3. Para sar da janela Entidades de Atendimento clique o botéo
Fechar.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Entidades de Atendimento.

Vocé recebe a janela Entidades de Atendimento, para localizar
entidades de atendimento.

2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgja informado o campo, 0 sistema apresentara todas as
entidades de atendimento existentes.

3. Para sar da janela Entidades de Atendimento clique o botéo
Fechar.

Usando a barra de objetos

1. Clique no botdo

V océ recebe ajanela Entidades de Atendimento para localizar
entidades de atendimento.

2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as entidades de atendimento existentes.

3. Para sar da janela Entidades de Atendimento clique o botéo
Fechar.
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Como acrescentar uma entidade de atendimento

Use uma das op¢des abaixo para acrescentar uma entidade de atendi mento:
* Viabarrade ferramentas;
e Viabarrade menu, item Arquivo;

* Viabarrade objetos;

Usando a barra de ferramentas

-]

=

1. Clique o bot&o , item Tabelas, subitem Entidades de

Atendimento.
V océ recebe a janel a Entidades de Atendimento.
2. Cligue no bot&o Novo.

Vocé recebe a janela Nova Entidade de Atendimento, para
acrescentar uma nova entidade de atendimento.

3. Preencha as guias: Geral, Areas de Atuacdo e Programas
completando os campos e clique o botdo OK para confirmar as
informacBes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informacoes.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opc¢éo
Entidades de Atendimento.

V océ recebe ajanela Entidades de Atendimento.
2. Cligue no botao Novo.

Vocé recebe a janela Nova Entidade de Atendimento para
acrescentar uma nova entidade de atendi mento.

3. Preencha as guias. Geral, Areas de Atuacdo, Programas
completando os campos e clique o botdo OK para confirmar as
informacBes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informagdes.

Usando a barra de objetos

1. Clique no botéo

V océ recebe ajanela Entidades de Atendimento.
2. Cligue no botdo Novo.

V océ recebe ajanela Nova Entidade de Atendimento para
acrescentar uma nova entidade de atendimento.

3. Preencha as guias. Geral, Areas de Atuacdo, Programas
completando os campos e clique o botdo OK para confirmar as
informacBes ou clique o botdo Cancelar para sair da tela sem
confirmar as informacdes.
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Como consultar/alterar informacdes de uma entidade
de atendimento

Utilize uma das opcbes abaixo para aterar informagdes de entidades de
atendimento:

* Viabarrade ferramentas;
e Viabarrade menu, item Arquivo;

* Viabarrade objetos;

Usando a barra de ferramentas

-]

1. Clique no botdo E’, item Tabelas, subitem Entidades de
Atendimento.

V océ recebe a janel a Entidades de Atendimento.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos o sistema apresentara todas
as entidades de atendimento existentes.

3. Cligue naentidade de atendimento desgjada. Clique o bot&o Editar.

Voce recebe a janela < nome da entidade de atendimento > para
redizar as ateragbes nas respectivas guias. Geral, Areas de
Atuacao e Programas e campos.

4. Consulte as informagdes da entidade de atendimento e/ou altere os
campos.

5. Clique no botdo OK ap0s a alteracdo dos campos para confirma-las
ou cligue no botdo Cancelar para desistir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Entidades de Atendimento.

V océ recebe ajanela Entidades de Atendimento.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as entidades de atendimento.

3. Cligue na entidade de atendimento desgjada. Clique o bot&o Editar.

Vocé recebe a janela < nome da entidade de atendimento > para
realizar as ateragdes nas respectivas guias. Geral, Areas de
Atuacdo e Programas e campos.

4. Consulte as informagdes da entidade de atendimento e/ou altere os
campos.

5. Cligue no botdo OK apés a alteracdo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar para desistir.
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Usando a barra de objetos

1. Clique no botdo

V océ recebe a janel a Entidades de Atendimento.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.

Caso néo sgjam informados 0s campos o sistema apresentara todas
as entidades de atendimento.

3. Cligue na entidade de atendimento a ser aterada. Cligque o botéo
Editar.

Vocé recebe ajanela < nome da entidade de atendimento > para
realizar as alteracOes nas respectivas guias: Geral, Areas de
Atuacdo e Programas e campos.

4. Consulte as informagdes da entidade de atendimento e/ou altere os
campos.

5. Clique no botdo OK apo6s a alteracéo dos campos para confirmé-las
ou clique no botdo Cancelar paradesistir.

Como eliminar uma entidade de atendimento

Utilize uma das opcdes abaixo para eliminar uma entidade de atendi mento:
* Viabarrade ferramentas;
* Viabarrade menu, item Arquivo;

* Viabarrade objetos;

Usando a barra de ferramentas

-]

=

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Entidades de

Atendimento.
V océ recebe ajanela Entidades de Atendimento.
2. Informe qualquer campo desejado e clique o botéo Pesquisar.

Caso nédo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as entidades de atendimento existentes.

3. Selecione a entidade de atendimento e clique o botdo Excluir.

Vocé recebe a janela para confirmar a eliminagdo da entidade de
atendimento.

4. Clique no botdo Sim para eliminar a entidade de atendimento ou
clique no bot&o N&o para desistir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Entidades de Atendimento.

V océ recebe a janel a Entidades de Atendimento.

2. Informe qualquer campo desejado e clique o bot&o Pesquisar.
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Usando

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as entidades de atendimento existentes.

Cligue na entidade de atendimento desgada. Clique o botdo
Excluir.

Vocé recebe a janela para confirmar a eliminagdo da entidade de
atendimento.

Clique no botdo Sm para eliminar a entidade de atendimento ou
clique no bot&o N&o para desistir.

a barra de objetos

Clique no botao

V océ recebe a janel a Entidades de Atendimento.
Informe qualquer campo desejado e clique o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos 0 sistema apresentara todas
as entidades de atendimento existentes.

Selecione a Entidade de Atendimento a ser eliminada. Clique o
botdo Excluir.

V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo da entidade de
atendimento.

Clique no botdo Sm para eliminar a entidade de atendimento ou
clique no bot&o N&o para desistir.
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AGENTE VIOLADOR

Consulta agente violador

Utilize uma das opgBes abaixo para consultar o agente violador:
* Viabarrade ferramentas,

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

Vocé recebe a janela Agente Violador. A janela permite consultar
0s agentes violadores.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Agente Violador.

2. Parasair destajanela, clique no botdo Fechar.

3. Para imprimir a relagdo de agentes violadores, clique o botéo
[mprimir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Agente Violador.

Vocé recebe a janela Agente Violador para consultar os agentes
violadores.

2. Parasair destajanela, clique no botdo Fechar.

3. Para imprimir a relagdo de agentes violadores, clique o botéo
[mprimir.
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DIREITOSVIOLADOS

Consulta direitos violados

Utilize uma das opgBes abaixo para consultar os direitos violados:
* Viabarrade ferramentas,

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

Vocé recebe ajanela Direitos Violados.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Direitos Violados.

Permite a consulta da relacdo de direitos violados, suas categorias
de violagéo e categorias especificas de violagdo.

2. Cligue no sinal + para abrir relacéo de subitens.
3. Cligue no sinal - parafechar arelago subitens abertos.

Para consultar a descricdo dos itens, clique no item e vocé recebe
abaixo uma pequena janela com a sua respectiva descricao.

4. Parasair dajanelaclique o botdo Fechar.

Para imprimir a relacdo de direitos violados, clique o botéo
[mprimir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Direitos Violados.

Vocé recebe ajanela Direitos Violados.

Permite a consulta da relacdo de direitos violados, suas categorias
de violagéo e categorias especificas de violagéo.

Cligue no sinal + para abrir arelacéo de subitens.
Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

Para consultar a descricdo dos itens, clique no item e vocé recebe
abaixo uma pequena janela com a sua respectiva descricdo.

Para sair dajanela clique o bot&o Fechar.

Para imprimir a relacdo de direitos violados, clique o bot&o
Imprimir.
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MEDIDASAPLICAVEIS

Consulta medidas aplicaveis

Utilize uma das opgdes abaixo para consultar as medidas aplicaveis:
* Viabarrade ferramentas,

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

V océ recebe ajanela Medidas Aplicaveis.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Medidas Aplicaveis.

Permite a consulta da relagdo de medidas de protecéo,
encaminhamento e requisi¢ao de servigo publico.

2. Cligue no sinal + para abrir relacéo de subitens.
Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

4. Para consultar cliqgue sobre o grupo desgjado e depois seus
subgrupos.

5. Parasair dajanelaclique o botdo Fechar.

Paraimprimir, clique o botdo Imprimir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcéo
Medidas Aplicaveis.

Vocé recebe ajanela Medidas Aplicaveis.

Permite a consulta da relacdo de medidas de protecao,
encaminhamento e requisi¢ao de servico publico.

Cligue no sinal + para abrir relacdo de subitens.
Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

Para consultar cliqgue sobre o grupo desgjado e depois seus
subgrupos.

Nos subgrupos se encontram as medidas de protegdo,
encaminhamento e requisi¢ao do servico publico especificos.

Para sair dajanela clique o bot&o Fechar.

6. Paraimprimir, clique o bot&o Imprimir.
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MUNICIPIOS

Consulta municipios

Utilize uma das opgdes abaixo para consultar os municipios:

Usando

Usando
1.

Viabarra de ferramentas;

Viabarra de menu, item Arquivo;

a barra de ferramentas

-]

(=

V océ recebe ajanela Municipios.

Clique no botao , item Tabelas, subitem Municipios.
Permite a consulta da relagdo de estados e seus municipios.
Clique no sinal + para abrir relagdo de municipios do estado.
Clique no sinal - parafechar arelagdo de municipios do estado.

Para consultar clique sobre o estado. Vocé recebe os municipios do
respectivo estado.

Para sair dajanela clique o botéo Fechar.

Para imprimir a relacdo de estados e seus municipios, clique o
bot&o Imprimir.

a barra de menu, item Arquivo

Cligue no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opc¢éo
Municipios.

Vocé recebe ajanela Municipios.

Permite a consulta da relacéo de Estados e seus municipios.
Cligue no sinal + para abrir relagéo de municipios do estado.
Cligue no sinal - parafechar arelacdo de municipios do estado.

Para consultar clique sobre o estado. VVocé recebe os municipios do
respectivo estado.

Para sair dajanela clique o bot&o Fechar.

Para imprimir a relagdo de estados e seus municipios, clique o
bot&o Imprimir.
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PROFISSOES

Consulta profissdes

Utilize uma das opgBes abaixo para consultar os profissoes:
* Viabarrade ferramentas,

*  Viabarrade menu, item Arquivo;

Usando a barra de ferramentas

-]

(=

V océ recebe ajanela Profissdes.

1. Clique no botdo , item Tabelas, subitem Profissdes.
Permite a consulta da relacéo de profissdes.
2. Parasair dajanelaclique o botdo Fechar.

3. Paraimprimir arelac8o de profissdes, clique o bot&o Imprimir.

Usando a barra de menu, item Arquivo

1. Clique no menu: Arquivo, item Abrir, no subitem Tabelas, opcéo
Profissdes.

V océ recebe ajanela Profissdes.
Permite a consulta da relacéo de profissdes.
2. Parasair dajanelaclique o botdo Fechar.

3. Paraimprimir arelac8o de profissdes, clique o bot&o Imprimir.

Como imprimir Tabelas
Utilize uma das opgBes abaixo paraimprimir:

e Viabotdo Imprimir;

Usando o botao Imprimir

1. Em qualquer janela onde exista o botdo Imprimir.Clique o botéo
Imprimir e vocé recebe ajanela Visualizar Impressio.
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Agenda

Introducéo

Este capitulo descreve os principais processos relacionados com a agenda do
conselho. O funcionamento da agenda esta assm apresentado: como realizar
acompanhamentos obrigatorios, como realizar acompanhamentos vencendo hoje,
como realizar acompanhamentos vencidos, como encaminhar criangas pendentes
deregistro civil, como realizar anotagdes.

ConsideracOes Gerais

Apb6s a aplicagdo das medidas aplicaveis (medidas de protecao,
encaminhamentos e requisi¢oes), o sistema obedecera as seguintes regras:

Para Medidas de Protecgéo:

1

Quando da aplicagdo de uma medida de protecdo, é estabelecida uma
frequéncia de acompanhamento da medida.

Na data prevista para 0 acompanhamento da medida, calculada a partir da
data da aplicagdo da medida acrescida do periodo estabelecido para
acompanhamento, o sistema informara a medida na guia Acompanhamentos
Vencendo Hoje, permitindo que o Conselheiro Tutelar faca a sua
atualizagao;

Os acompanhamentos que ndo forem efetuados no dia estipulado, no dia
seguinte serdo exibidos na guia Acompanhamentos vencidos, por um prazo
de 7 dias, permitindo que o Conselheiro Tutelar fagca a sua atualizaco;

Os acompanhamentos vencidos que nédo forem efetuados no prazo de 7 dias,
serdo exibidos em uma janela chamada de Acompanhamentos Obrigatérios.
Os acompanhamentos obrigatérios devem ser resolvidos para que o sistema
habilite as demais opcgdes.

Os acompanhamentos obrigatérios poderdo ser resolvidos de trés formas:
e atravésdo registro do acompanhamento do mesmo;
e atravésdo registro de umajustificativa do atraso do acompanhamento;
e atravésdareiteracdo do Oficio enviado;

ApOs 0 acompanhamento ou a justificativa, 0 acompanhamento voltara a
agenda o periodo estabelecido para um novo acompanhamento;

Apos areiteracdo via Oficio de uma medida, o sistema aguardara por 3 dias
um novo acompanhamento. Este acompanhamento serd colocado na guia
Acompanhamentos Vencidos. Findo o novo prazo, somente podera ser
acompanhado ou justificado:

Este acompanhamento apds acompanhado ou justificado, ndo voltara para a
agenda.
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Para Encaminhamentos e Requisig¢des:

1

Quando da aplicacdo de um encaminhamento ou requisicdo ndo é
estabel ecida uma frequéncia de acompanhamento.

Sistema aguardara 15 dias por um acompanhamento. Findo este prazo, o
acompanhamento serd exibido na guia Acompanhamentos vencidos, por um
prazo de 15 dias, permitindo que o Consdheiro Tutelar faca a sua
atualizacdo.

Findo este prazo, o sistema exibira estes acompanhamentos em uma janela
chamada de Acompanhamentos Obrigatorios.

Os acompanhamentos obrigatérios devem ser resolvidos para que o sistema
habilite as demais opgdes.

Os acompanhamentos vencidos poderdo ser resolvidos de duas formas:
e atravésdo registro do acompanhamento do mesmo;

e através do registro de uma justificativa do atraso do
acompanhamento;

ApOs 0 acompanhamento ou a justificativa, 0 acompanhamento néo voltara
para a agenda, cabendo ao Conselheiro Tutelar executar a acdo mais
adequada a0 caso.

Como realizar acompanhamentos obrigatorios

Se houver alguma medida aplicada, cujo tempo que o sistema aguarda para
acompanhamento expirou, a mesma serd exibida na janela Acompanhamentos
Obrigatérios.O sistema exige que 0s acompanhamentos pendentes sejam
resolvidos para habilitar as demais opcoes.

1. Selecione a crianca/adolescente onde se encontra a medida a ser
acompanhada.

2. Pararealizar acompanhamentos vocé dispde das seguintes opgdes:
»  Como consultar/aterar informagdes do fato;
* redlizar o acompanhamento;
» judtificar atraso no acompanhamento;

e reiterar acompanhamento viaoficio;

Como consultar/alterar informagdes do fato

1. Clique no botdo Fato.

Vocé recebe a janela com as informagdes do fato. Consulte/altere
os campos. Caso tenha dividas, consulte janela Elementos de
I dentificacdo do Fato.

Pararealizar o acompanhamento, clique na guia Medidas.
3. Cligue no botdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisi¢do >: < nome >.

Caso vocé tenha dividas no acompanhamento, consulte o topico
Como acompanhar medidas.

Como realizar acompanhamentos

1. Clique no botdo Acompanhamento.
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Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >.

Caso vocé tenha dividas no acompanhamento, consulte o topico
Como acompanhar medidas.

Como justificar acompanhamentos

1.

Clique no botdo Justifica Atraso.

Vocé recebe a janela Judtificativa de atraso da< medida,
encaminhamento, requisi¢éo >: < nome >.

Preencha os campos e clique o botdo OK para confirmar as
informagoes.

Como reiterar oficio de acompanhamento

1.

Clique no botéo Reitera via oficio.
Vocé recebe ajanela Dados do Oficio: < nome >.

Preencha os campos com as informagBes adequadas e clique o
bot&o OK.

Vocé recebe ajanela Editor de Oficios.

Caso tenha dividas, consulte o topico Editor de oficios.

Como realizar acompanhamentos vencendo hoje

BE
Clique no botao .

Vocé recebe ajanela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar > com as guias. Acompanhamentos Vencendo
Hoje, Acompanhamentos Vencidos, Registro Civil Pendente,
Anotacoes.

Cligue na guia Acompanhamentos Vencendo Hoje. Vocé recebe a
relacdo de acompanhamentos que vencem hoje.

Para redlizar acompanhamentos vencendo hoje, primeiro selecione a
criancal/adol escente.

Utilize uma das opcdes abaixo pararealizar acompanhamentos vencendo hoje:

Viabarra de menu, item Agenda, opcéo Acompanhamento;

Viabot8o direito do mouse, opgdo Acompanhamento;

Usando a barra de menu, item
Acompanhamento

1.

Clique na barra de menu, item Agenda, op¢do Acompanhamento.

Vocé recebe a janedla Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisi¢do >: < nome >.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Como acompanhar medidas.
Para consultar/alterar asinformagdes do fato, clique no item Fato.

V océ recebe ajanela com as informagfes do fato.
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Caso tenha dividas, consulte janela Elementos de Identificacdo do
Fato.

Pararealizar o acompanhamento, clique na guia Medidas.
Clique no botdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janedla Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisi¢do >: < nome >.

Caso vocé tenha dividas no acompanhamento, consulte o tépico
Como acompanhar medidas.

Usando o botao direito do mouse, opgéo
Acompanhamento

1. Clique no botdo direito do mouse, opcdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisi¢do >: < nome >.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Como acompanhar medidas.
2. Paraconsultar/dterar asinformagdes do fato, clique na opcéo Fato.
V océ recebe ajanela com as informacfes do fato.

Caso tenha dividas, consulte janela Elementos de Identificacdo do
Fato

Pararealizar o acompanhamento, clique na guia Medidas.
Clique no botdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janedla Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisi¢do >: < nome >.

Caso vocé tenha dividas no acompanhamento, consulte o topico
Como acompanhar medidas.

Como realizar acompanhamentos vencidos

B
1. Clique no botdo .

Vocé recebe ajanela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar > com as guias. Acompanhamentos Vencendo
Hoje, Acompanhamentos Vencidos, Registro Civil Pendente,
Anotacdes.

2. Cligue na guia Acompanhamentos Vencidos. Vocé recebe a relacdo
de acompanhamentos vencidos.

Utilize uma das opcBes abaixo pararealizar acompanhamentos vencidos:
* Viabarrade menu, item Agenda, opcdo Acompanhamento;
* Viabotdo direito do mouse, opgdo Acompanhamento;

Para readlizar acompanhamentos vencidos, primeiro selecione a
criancal/adol escente.
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Usando a barra de menu, item
Acompanhamento

1. Clique nabarra de menu, item Agenda, opcéo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Como acompanhar medidas.
2. Paraconsultar/dterar as informacfes do fato, clique no item Fato.
V océ recebe ajanela com as informacfes do fato.

Caso tenha dividas, consulte janela Elementos de Identificagdo do
Fato.

Pararealizar o acompanhamento, clique na guia Medidas.
4. Clique no botdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisi¢do >: < nome >.

Caso vocé tenha dividas no acompanhamento, consulte o topico
Como acompanhar medidas.

Usando o botao direito do mouse, opgao
Acompanhamento

1. Clique no botdo direito do mouse, opgdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >.

Caso tenha dividas, consulte o topico Como acompanhar medidas.
2. Paraconsultar/alterar asinformagdes do fato, clique na opgéo Fato.
V océ recebe ajanela com as informacfes do fato.

Caso tenha dividas, consulte janela Elementos de Identificagédo do
Fato

Pararealizar o acompanhamento, clique na guia Medidas.
4. Clique no botdo Acompanhamento.

Vocé recebe a janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >.

Caso vocé tenha dividas no acompanhamento, consulte o tépico
Como acompanhar medidas.

Como atualizar criancas pendentes de registro civil

B
1. Clique no botdo .

Vocé recebe ajanela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar > com as guias. Acompanhamentos Vencendo
Hoje, Acompanhamentos Vencidos, Registro Civil Pendente e
Anotacoes.

2. Cligue na guia Registro Civil Pendente. Vocé recebe a janela com
as criangas pendentes de registro civil.
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Para atualizar a informacd do registro civil, primeiro selecione a
criangal/adol escente.

Utilize uma das opcles abaixo para encaminhar realizar acompanhamentos
vencidos:

* Via bara de menu, item Agenda, opcdo Editar
Crianca/Adolescente;

* Viabotdo direito do mouse, opcéo Editar Crianca/Adolescente;

Usando a barra de menu, item Agenda, opcéo
Editar Crianca/Adolescente

1. Clique na bara de menu, item Agenda, opcdo Editar
Crianca/Adolescente.

Vocé recebe a janela < Nome da Crianga/Adolescente > com as
guias: ldentificacdo, Fatos Ocorridos, Correspondéncias/Oficios.

2. Atualize o registro civil preenchendo o campo Registro Civil com a
op¢ao: Sm e campo Nascimento, com data valida e conhecida.

3. Paraconfirmar asinformagtes clique o bot&o OK.

Sendo clique no botdo Cancelar para sair desta janela e néo
confirmar as informacdes.

Usando o botao direito do mouse, opcéo Editar
Crianca/Adolescente

1. Clique no botdo direito do mouse, opcdo Editar
Crianca/Adolescente.

Vocé recebe a janela < Nome da Crianga/Adolescente > com as
guias. |dentificacao, Fatos Ocorridos, Correspondéncias/Oficios.

2. Atualize o registro civil preenchendo o campo Registro Civil com a
opcao: Sm e campo Nascimento, com data valida e conhecida.

3. Paraconfirmar asinformagtes clique o bot&o OK.

Sendo clique no botdo Cancelar para sair desta janela e nédo
confirmar as informacdes.

Como acrescentar uma nova anotacao

BE
1. Clique no botdo .

Vocé recebe ajanela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar > com as guias. Acompanhamentos Vencendo
Hoje, Acompanhamentos Vencidos, Registro Civil Pendente e
Anotacoes.

2. Cligue na guia AnotagBes. Vocé recebe a relacdo de anotagdes
existentes para o Conselho Tutelar.

Utilize uma das opcBes abaixo para acrescentar uma nova anotagéo:
* Viabarrade menu, item Agenda, opcéo Nova Anotacao;

* Viabotdo direito do mouse, opcdo Nova Anotacao;
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Usando a barra de menu, item Agenda, opcéo
Nova Anotacao

1.

Cligue no item de menu Agenda, opcéo Nova Anotacéo.
V océ recebe ajanela Nova Anotacao.

Preencha os campos e cligue o botdo OK para confimar as
informagoes.

Caso tenha duvidas consulte janela Nova Anotagao.

Usando o botéo direito do mouse, opgcédo Nova
anotacao

1.

Cligue no botdo direito do mouse, op¢do Nova Anotacao.
V océ recebe ajanela Nova Anotacao.

Preencha os campos e cligue o botdo OK para confimar as
informagoes.

Caso tenha davidas consulte janela Nova Anotacgao.

Como consultar/alterar anotacéao

B
Clique no botéo .

Vocé recebe ajanela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar > com as guias. Acompanhamentos Vencendo
Hoje, Acompanhamentos Vencidos, Registro Civil Pendente e
Anotacoes.

Cligue na guia AnotacBes.Vocé recebe a relacdo de anotacdes
existentes para o Conselho Tutéelar.

Para consultar/alterar anotagdo, primeiro selecione a anotacdo desejada.

Utilize uma das opcdes abaixo para consultar/alterar anotacéo:

Viabarrade menu, item Agenda, opcdo Editar Anotacao;

Viabotdo direito do mouse, op¢éo Editar Anotacgao;

Usando a barra de menu, item Agenda, opcao
Editar Anotacao

1.

Cligue no item de menu Agenda, opcdo Editar Anotacio.
V océ recebe ajanela Editar Anotaco.

Preencha os campos e cligue o botdo OK para confimar as
informagoes.

Caso tenha dividas consulte janela Anotacgao.

Usando o botao direito do mouse, opcéo Editar
Anotacao

1.

Clique no botdo direito do mouse, opc¢éo Editar Anotacao.
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V océ recebe ajanela Anotacao.

2. Preencha os campos e clique o botdo OK para confimar as
informagoes.

Caso tenha duvidas consulte janela Anotagao.

Como eliminar uma anotacéao

B
1. Clique no botdo .

Vocé recebe ajanela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar > com as guias. Acompanhamentos Vencendo
Hoje, Acompanhamentos Vencidos, Registro Civil Pendente e
Anotacdes.

2. Cligue na guia Anotacdes.Vocé recebe a relacdo de anotacdes
existentes para o Conselho Tutéelar.

Para excluir a anotagdo, primeiro selecione a anotagdo desejada.
Utilize uma das opcBes abaixo para eliminar anotaco:
* Viabarrade menu, item Agenda, opcdo Excluir Anotacao;

* Viabotdo direito do mouse, opc¢éo Excluir Anotacgéo;

Usando a barra de menu, item Agenda, opcao
Excluir Anotacéao

1. Clique no item de menu Agenda, opcdo Excluir Anotacao.

Vocé recebe a janela para confirmar a eliminacdo da anotacdo
selecionada.

2. Cligue no botdo Sim para confirmar a eliminagdo da anotacdo. Caso
contrario, clique no botdo Nao para cancelar a eliminacdo da

anotac&o.

Usando o botao direito do mouse, opgéo Excluir
Anotacao

1. Clique no botdo direito do mouse, opc¢éo Excluir Anotacéo.

Vocé recebe a janela para confirmar a eliminacdo da anotacdo
selecionada.

2. Cligue no botdo Sim para confirmar a eliminagdo da anotacdo. Caso
contrério, clique no botdo N&o para cancelar a eliminacdo da
anotacao.
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Relatorios

Introducéo

Este capitulo descreve os relatérios disponiveis no sistema Sipia.

Como selecionar um relatorio

Utilize uma das opgdes para selecionar um relatorio:

* Viabarrade objetos;

* Viabarrade menu, item Arquivo;

* Viabarrade ferramentas;

Usando a barra de objetos

1. Clique no botdo

= ‘ , Vocé recebe a janela Selecdo de

Relatorios.
A janela Selecdo de Relatorios oferece opgdes de relatérios.
As opcoes de relatério sio as seguintes:

Perfil das Criancas/Adol escentes,
Perfil das ViolacOes:
1. Praticadas contra grupos.

2. Praticadas contra criangas/adolescentes: por local
das violagdes, por grupo etario, por sexo, por cor.

Por agente violador:
1. Consolidado.
2. Estado/Setor Publico.
3. Sociedade/Setor Privado.
4. Familia

Perfil das violagOes praticadas
criangas/adol escentes por agente violador:

contra

1. Do Direito a Convivéncia Familiar, por
responsavel pelo domicilio.

2. Do direito daeducacéo, por situacéo escolar.

3. Do Direito ao Trabalho, por ocupacao/atividade.
Situacdo da Retaguarda:

1. Por Medidas Adequadas.
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Por Medidas Executadas.
Por Encaminhamentos.

Por Medida ndo Executada por Fata de
Condicdes.

Controle de Execugéo:

1.
2.

Medidas de Acompanhamento.
M edidas Executadas,

Relatérios Gerenciais:

1
2.
3

4.

Andlise dos Fatos.
Andlise dos encaminhamentos por Entidade.
Relatério das Medidas que N&o tem Retaguarda.

Relatério de Descrigles de Outros.

2. Clique no sinal + para abrir relagdo de relatérios e selecione o
relatorio desgjado.

3. Cligue no sinal - parafechar arelacéo de relatdrios.

Usando a barra de menu, item Arquivo, opcéo

Relatorios

1. Clique no item de menu Arquivo, opcdo Relatorios.

V océ recebe ajanela Selecdo de Relatérios.

A janela Selecao de Relatérios oferece opgoes de relatérios.

As opgdes de relatério sdo as seguintes:

Perfil das Criancas/Adol escentes,

Perfil das ViolacOes:

1.
2.

Praticadas contra grupos.

Praticadas contra criancas/adol escentes. por local
das violagdes, por grupo etario, por sexo, por cor.

Por agente violador:

1.
2.
3.
4,

Perfil

Consolidado.
Estado/Setor Publico.
Sociedade/Setor Privado.
Familia.

das violaches praticadas contra

criancas/adol escentes por agente violador:

1. Do Direito a Convivéncia Familiar, por
responsavel pelo domicilio.

2. Do direito da educagéo, por situacdo escolar.

3. Do Direito ao Trabalho, por ocupagdo/atividade.
Situacéo da Retaguarda:

1. Por Medidas Adequadas.

2. Por Medidas Executadas.

3. Por Encaminhamentos.
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4. Por Medida ndo Executada por Fadta de
Condicdes.

»  Controle de Execucéo:
1. Medidas de Acompanhamento.
2. Medidas Executadas;
* Relatorios Gerenciais:
1. Andisedos Fatos.
2. Andlise dos encaminhamentos por Entidade.
3. Reéatério das Medidas que N&o tem Retaguarda.

2. Cligue no sinal + para abrir relacdo de relatérios e selecione o
relatdrio desgjado.

3. Clique no sinal - parafechar arelacdo de relatérios.

Usando a barra de ferramentas

]

1. Cligue no botdo = , item Relatorios.
V océ recebe ajanela Selecdo de Relatérios.

A janela Selecdo de Relatorios oferece opgdes de relatérios.
As opcoes de relatério sio as seguintes:
»  Perfil das Criancas/Adolescentes;
»  Perfil das Violagdes:
1. Praticadas contra grupos.

2. Praticadas contra criancas/adolescentes: por local
das violagdes, por grupo etario, por Sexo, por cor.

e Por agente violador:
1. Consolidado.
2. Estado/Setor Publico.
3. Sociedade/Setor Privado.
4. Familia

o Perfil das violagBes praticadas contra
criancas/adol escentes por agente violador:

1. Do Direito a Convivéncia Familiar, por
responsavel pelo domicilio.

2. Dodireito daeducagdo, por situacéo escolar.

3. Do Direito ao Trabalho, por ocupacao/atividade.
e  Situacdo da Retaguarda:

1. Por Medidas Adequadas.

2. Por Medidas Executadas.
3. Por Encaminhamentos.
4

Por Medida ndo Executada por Fata de
Condicdes.

e Controle de Execucdo:
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1. Medidas de Acompanhamento.
2. Medidas Executadas;
» Relatorios Gerenciais:
1. Andlisedos Fatos.
2. Andlise dos encaminhamentos por Entidade.
3. Relatdrio das Medidas que N&o tem Retaguarda.
4. Relatorio das Descricdes de Outros.
5. Histdrico de Arquivos Consolidados.

2. Cligue no sinal + para abrir relacdo de relatérios e selecione o
relatério desgado.

3. Clique no sinal - parafechar arelacdo de relatérios.

Como imprimir um relatorio

Para imprimir um relatorio é necessério primeiramente seleciona-lo. Caso vocé
tenha davidas, consulte o topico Como selecionar umrelatério.

1. Selecione o relatério desegjado e clique o botdo OK.

Vocé recebe a janela do relatério escolhido. Cada opcdo de
relatorio oferece determinada janela com suas particularidades em
relacdo a campos e botbes. A partir do preenchimento dos campos,
vocé determina o conteldo do relatério a ser impresso.

2. Preencha os campos e clique o botdo Imprimir. Os campos
informados definem os critérios como o relatdrio serdimpresso.
Apos clicar o botdo Imprimir, vocé recebe ajanela de visualizagdo
do relatério antes de ser impresso. Caso tenha dvidas arespeito da
visualizagdo do relatdrio e posterior impressdo, consulte o topico
Janela Visualizar Impressio.

3. Paraimprimir o relatério clique no botéo @
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Oficios

Introducéo

Este capitulo descreve os processos relacionados aos oficios gerados e emitidos
do sistema: como localizar oficios, como acrescentar novos oficios, como alterar

informagdes dos oficios e como remover oficios.

Como localizar oficios

Utilize uma das opgdes abaixo paralocalizar oficios:
* Viabarrade objetos;
* Viabarrade ferramentas,
* Viabotdo direito do mouse, opcéo Pesquisar

Usando a barra de objetos

&3

Vocé recebe ajanela Oficios.
Informe os campos para realizacdo da pesquisa.

Clique o botéo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos, 0 sistema apresentara todos os
oficios existentes.

1. Clique no botéo

Usando a barra de ferramentas

|
1. Clique no botéo L= , item Oficios.

Vocé recebe ajanela Oficios.
Informe os campos para realizacdo da pesquisa.
Clique o bot&o Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados 0s campos, 0 sistema apresentara todos os
oficios existentes.

Usando o bot&o direito do mouse, opcéo Pesquisar

1. Najanelade selecdo dos oficios, clique no botdo direito do mouse.

V océ recebe um menu de opgdes.
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2. Cligue naopcédo Pesquisar.
V océ recebe ajanela Oficios.
3. Informe os campos para realizagdo da pesguisa.
4.  Cligue o botdo Pesquisar.

Caso ndo sgjam informados os campos, 0 sistema apresentara todos os
oficios existentes.

Como acrescentar novos oficios

Utilize uma das opcdes abaixo para acrescentar novos oficios:
e Via barra de menu, item Arquivo, subitem Novo, opcdo Novo
Oficio;
* Viabarrade menu, item Oficios;
* Viabarrade ferramentas;

*  Viabotdo direito do mouse;

Usando a barra de menu, item Arquivo, subitem Novo,
opcao Novo Oficio

1. Clique no item de menu Arquivo, subitem Novo, opcdo Novo
Oficio.

Vocé recebe a janela Selecéo de Oficios, que apresenta os modelos
disponiveis para a confecgao de oficios.

2. Selecione 0 modelo de oficio.

Clique o bot&o OK.

Vocé recebe ajanela Dados do Oficio: < nome >.
4. Preenchaou altere os campos e clique o bot&o OK.

Vocé recebe a janela Editor de Oficios com o modelo escolhido
elaborado e as variaveis preenchidas de acordo com o contexto.

Caso tenha dlvidas, consulte o topico Editor de Oficios.

Usando a barra de menu, item Oficios

1. O item de menu oficios, somente estard habilitado quando o oficio for
localizado na janela de selecdo de oficios. Caso tenha dividas de como
localizar oficios, consulte o topico Como localizar oficios.

2. Clique no item de menu oficios, opcao Novo Oficio.

Vocé recebe a janela Sdecdo de Oficios, que apresenta os modelos
disponiveis para a confeccdo de oficios.

Selecione 0 modelo de oficio.

Clique o bot&o OK.

V océ recebe ajanela Dados do Oficio: < nome >,
5. Preenchaou altere os campos e clique o botéo OK.

Vocé recebe a janela Editor de oficios com o modelo escolhido elaborado e
as varidveis preenchidas de acordo com o contexto.

Caso tenha davidas, consulte o topico Editor de Oficios.
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Usando a barra de ferramentas

1. Clique no botdo
V océ recebe as opgdes. Novo Fato e Novo Oficio.

2. Clique no item Novo Oficio. Vocé recebe a janela Selecdo de Oficios, que
apresenta os model os disponiveis para a confecgao de oficios.

Selecione o modelo de oficio.
4. Clique o botdo OK.

V océ recebe ajanela Dados do Oficio:< nome >.
5. Preenchaou altere os campos e clique o botéo OK.

Vocé recebe a janela Editor de oficios com o modelo escolhido elaborado e
as variaveis preenchidas de acordo com o contexto.

Caso tenha davidas, consulte o topico Editor de Oficios.

Usando o botdo direito do mouse

&

V océ recebe ajanela Oficios.

1. Clique no botdo

2. Clique no botdo Pesquisar, vocé recebe a janela de selecdo com todos os
oficios cadastrados.

Clique com o boté&o direito do mouse e vocé recebe um menu de opgdes.
Clique no item Novo Oficio.

Vocé recebe a janela Sdecdo de Oficios, que apresenta os modelos
disponiveis para a confeccdo de oficios.

Selecione 0 modelo de oficio.

Clique o bot&o OK.

V océ recebe ajanela Dados do Oficio: < nome> .
7.  Preenchaou altere os campos e clique o botéo OK.

Vocé recebe ajanela Editor de oficios com o modelo escolhido elaborado e
as variaveis preenchidas de acordo com o contexto.

Caso tenha davidas, consulte o topico Editor de Oficios.

Como consultar/alterar informacdes de um oficio

Para consultar/alterar, primeiramente localize o oficio desgado. Caso tenha
duvidas consulte o topico Como localizar oficios.

Selecione o oficio a ser consultado/alterado, clicando apenas uma vez sobre ele.
Utilize uma das opcdes abaixo para consultar/aterar informagfes de um oficio:
* Viabarrade ferramentas;
» Viabotdo direito do mouse, opcéo Editar;

* Viabarrade menu, item Oficio;
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Usando a barra de ferramentas

V océ recebe ajanela do editor de oficios pararealizar as alteracfes
no contelido.

1. Clique no botdo

2. Consulte asinformag6es do oficio ou altere o seu conteddo.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Editor de Oficios.

Usando o botao direito do mouse, opc¢éo Editar

1. Clique com o botéo direito do mouse sobre o oficio selecionado.
V océ recebe um menu de opgdes.
2. Cligue no item Editar.

Vocé recebe ajanela do editor de oficios pararealizar as ateractes
no contelido.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Editor de Oficios.

3. Consulte asinformacfes do oficio ou altere 0 seu conteddo.

Usando a barra de menu, item Oficio

O item de menu Oficio estara habilitado quando o oficio estiver
sendo localizado.

1. Clique no item de menu Oficio, no subitem Editar.

Vocé recebe ajanela do editor de oficios pararealizar as alteracfes
no contelido.

Caso tenha duvidas, consulte o topico Editor de Oficios.

2. Consulte asinformac6es do oficio ou altere 0 seu conteddo.

Como eliminar um oficio

Para eliminar um oficio, primeiramente localize o oficio desgjado. Caso tenha
duvidas consulte o topico Como localizar oficios.

Selecione o oficio a ser eliminado, clicando apenas uma vez sobre ele.
Somente poderdo ser eliminados os oficios no modo Rascunho.
Utilize uma das opcdes abaixo para eliminar um oficio:

* Viabarrade ferramentas;

* Viabotdo direito do mouse, opc¢éo Excluir;

* Viabarrade menu, item Oficio;

Usando a barra de ferramentas

ol

V océ recebe ajanela para confirmar a eliminacdo do oficio.

1. Clique no botdo

2. Cligue no botdo Sm para confirmar a eliminagdo do oficio ou
clique no bot&o N&o para desistir.
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Usando
1.

Usando

0 botéo direito do mouse, opcao Excluir

Clique com o bot&o direito do mouse sobre o oficio selecionado.
V océ recebe um menu de opgdes.

Cligue no item Excluir.

Vocé recebe ajanela para confirmar a eliminagdo do oficio.

Clique no botdo Sm para confirmar a eliminacdo do oficio ou
clique no bot&o N&o para desistir.

a barra de menu, item Oficio

O item de menu Oficio estara habilitado quando o oficio estiver
sendo localizado.

Cligue no item de menu Oficio, no subitem Excluir.
Vocé recebe ajanela para confirmar a eliminagéo do oficio.

Clique no botdo Sm para confirmar a eliminacdo do oficio ou
clique no bot&o N&o para desistir.
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Descricao das janelas

Janela Principal

A janelaprincipal do sistema SIPIA é composta dos seguintes elementos:
* Barradetitulo;
e Barrademenu;
e Barradeferramentas;
e Barradeobjetos;
¢ Barrade status;

e

= (S0 jrdn Wenlo18T0[T6M1A8 [1728 |

Barra de Titulo

A barra de titulo € composta pelo icone e 0 nome do sistema: SIPIA.

Barra de Menu

A barra de menu contém os seguintes itens e opces:
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Item Arquivo

Cligue sobre o item Arquivo e vocé recebe as seguintes opcdes. Novo, Abrir,
Fechar, Visualizar impressdo, Imprimir, Editar, Excluir e Sair.

Subitem Novo

Cligue sobre este subitem e vocé recebe as opcdes. Novo Fato, que possibilita o
registro de um novo fato e Novo Oficio, que possibilita a criagdo de um novo
oficio.

Subitem Abrir

Cligue sobre este subitem e vocé recebe as opgdes: Fatos, Crianca/Adolescente,
Agenda, Relatdrios, Oficios e Tabelas.

A opcdo Fatos permite consulta/atualizagdo dos fatos cadastrados no sistema.

A opcéo Crianca/Adolescente permite consulta/atualizacdo das informagdes da
criangal/adol escente.

A opcdo Agenda permite consulta/atualizacdo de informagbes da agenda do
Conselho Tutelar.

A opcdo Relatorios permite a escolha e emissdo dos relatérios disponiveis no
sistema.

A opcao Oficios permite consulta/atualizagdo de oficios no sistema.

A opgéo Tabelas abre um submenu permitindo a consulta/atualizacéo das tabelas
do sistema Bairros, Conselheiros Tutelares, Orgdos Locais, Entidades de
Atendimento, Agente Violador, Direitos Violados, Medidas Aplicaveis,
Municipios, Profissoes.

Subitem Fechar

Cligue sobre este subitem para sair do sistema.

Subitem Visualizar I mpresséo

Mostra qual serd a aparéncia de um arquivo quando impresso.
Subitem Imprimir

Imprime o arquivo ativo ou os itens selecionados. Apresentando primeiramente a
janela do que serdimpresso.

Subitem Editar

Permite realizar alteracBes nas informacdes dajanela ativa.
Subitem Excluir

Elimina asinformagdes da janela que estiver ativa.
Subitem Sair

Clique neste subitem para sair do sistema SIPIA.

ltem Editar

Cligue sobre o item Editar e vocé recebe as seguintes opcdes. Recortar, Copiar e
Colar.

Subitem Recortar

Remove a selegdo do documento ativo e a coloca na érea de transferéncia.
Subitem Copiar

Copiaa selecdo para a area de transferéncia.

Subitem Colar
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Insere o contelido da area de transferéncia no ponto de insercdo e substitui
qualquer selecdo. Esse comando s esta disponivel quando vocé recorta ou copia
um objeto, texto ou contetdo.

Item EXxibir

Clique sobre o item Exibir e vocé recebe as seguintes opcdes. Anterior, Préximo,
Barras de ferramentas, Barras de status.

Subitem Anterior

Este item esta desabilitado
Subitem Préximo

Este item esta desabilitado
Subitem Barras de ferramentas
Este item esta desabilitado
Subitem Barra de status

Este item esta desabilitado

Item Fato

Cligue sobre o item Fato e vocé recebe as seguintes opcles: Editar, Novo Fato,
Pesquisar, Imprimir, Oficio, Encerrar Fato.

Subitem Editar

Cligue sobre este item para aterar informagdes do fato selecionado.
Subitem Novo Fato

Cligue sobre este item para registrar um novo fato.
Subitem Pesquisar

Cligue sobre este item para pesquisar os fatos novamente.
Subitem Imprimir

Cligue sobre este item paraimprimir arelacdo de fatos.
Subitem Oficio

Cligue sobre este item para emitir oficio referente ao fato.
Subitem Encerrar Fato

Cligue sobre este item para encerrar o fato de forma anormal.

Item Crianca/Adolescente

Cligue sobre o item Crianca/Adolescente e vocé recebe as seguintes opcoes:
Editar, Pesquisar, Imprimir.

Subitem Editar

Clique sobre este item para aterar informagdes da crianga/adolescente
selecionado.

Subitem Pesquisar

Cligue sobre este item para pesquisar novamente crianca/adolescente.
Subitem Imprimir

Clique sobre este item paraimprimir arelacdo de crianca/adolescente.
Subitem Oficio

Clique sobre este item para emitir oficio.
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Item Agenda

Cligue sobre o item Agenda e vocé recebe as seguintes opgoes:
Acompanhamento, Fato, Registro da Crianca, Nova Anotacao, Editar Anotacao,
Eliminar Anotacao.

Subitem Acompanhamento

Apés selecionar a crianca/adolescente, clique sobre este item para acompanhar a
medida

Subitem Fato

Apbs selecionar a crianga/adolescente, clique sobre este item e vocé recebe o
fato com suas informagdes.

Subitem Editar Crianca/Adolescente

Apés selecionar a crianga/adol escente, clique sobre este item e vocé recebe uma
janela com as informagdes da crianca/adol escente sel ecionada.

Subitem Nova Anotacéo
Cligue sobre este item para realizar nova anotacéo.
Subitem Editar Anotacdo

ApoOs selecionar o conselheiro tutelar que recebe a mensagem, clique sobre este
item para alterar a anotaco.

Subitem Excluir Anotacdo

Apbs selecionar o conselheiro tutelar que recebe a mensagem, clique sobre este
item para excluir a anotagéo.

Item Oficio

Clique sobre o item Oficio e vocé recebe as seguintes opgdes. Editar, Novo
Oficio, Pesguisar e Excluir.

Subitem Editar

Cligue sobre este item para aterar informagdes do oficio selecionado.
Subitem Novo Oficio

Clique sobre este item para acrescentar novo oficio.

Subitem Pesquisar

Clique sobre este item para pesquisar novamente o oficio.

Subitem Excluir

Clique sobre este item para excluir o oficio selecionado.

[tem Ferramentas

Clique sobre o item Ferramentas e vocé recebe as seguintes opcoes: Geragdo do
Arquivo Consolidado, Backup, Seguranca, Personalizar, Editor de oficios,
Configuracéo do Conselho.

Subitem Geracdo do Arquivo Consolidado

A opcdo Geracdo do Arquivo Consolidado permite a geracdo do arquivo
consolidado, contendo o resumo dos fatos registrados e encerrados pelo
Conselho Tutelar.

Subitem Backup

Cligue sobre este item e vocé recebe as seguintes opgdes. Geracdo e
Restauracao.

A opcdo Geracao permite gerar um backup.
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A opcdo Restauracdo permite restaurar um backup.
Subitem Seguranca

Cligue sobre este item e vocé recebe as seguintes opgdes: Alterar senha e Trocar
a sessdo de usuario.

A opcdo Alterar senha permite a vocé trocar a sua senha por uma nova.
A opcéo Trocar a sessdo de usuario esta desabilitada.

Subitem Per sonalizar

Este item apresenta-se desabilitado.

Subitem Editor de oficios

Este item permite que vocé acrescente novos model os de oficios, consulte/altere
model os existentes.

Subitem Configuracéo do Conselho

Cligue sobre este item para consultar/configurar informagdes sobre o software
instalado no conselho tutelar.

Item Janela

Cligue sobre o item Janela e vocé recebe as seguintes opgdes: Lado a Lado
horizontal, Lado a Lado vertical e Em cascata.

Subitem Lado a Lado horizontal

Cligue sobre este item para dispor as janelas ativas na forma horizontal .
Subitem Lado a Lado vertical

Cligue sobre este item para dispor as janelas ativas naforma vertical.
Subitem Em cascata

Clique sobre este item para dispor as janelas ativas em cascata.

Item Ajuda

Clique sobre o item Ajuda vocé recebe as seguintes opcbes: Contelido, Sobre o
Spia-Local.

Subitem Contetido
Cligue sobre este item e vocé recebe 0 manual de ajuda on-line do Sipia.
Subitem Sobre o Sipia - Local

Cligue sobre este item para obter informagdes sobre o sistema SIPIA, tais como:
Versao e Suporte técnico. Para obter maiores informagdes a respeito do sistema
consulte o topico Sobre o SPIA.

Barra de Ferramentas

A barra de ferramentas é composta pel os seguintes botdes:

*  Novo;

o Abrir;

o Savar;

e Imprimir;

*  Visualizar Impresséo;

e Recortar;
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e Copiar;
e Colar;
e Item anterior;

Préximo item;

»  Pesguisar;
e Editar;
e Excluir;

Botdo Novo

Clique este bot&o e voceé recebe as opgdes. Novo Fato e Novo Oficio.

Botao Abrir

Cligue este botdo e vocé recebe um submenu com as opg¢des: Fatos, Crianca /
Adolescente, Agenda, Relatorios, Oficios e Tabelas.

Botdo Salvar

Clique este botdo para salvar as informagdes.
Botdo Imprimir

Clique este botéo para imprimir o objeto selecionado.

Botado Visualizar Impressao

Clique este bot&o para visualizar o que sera impresso.

Botdo Recortar

Clique este bot&o apos selecionar a &rea que deve ser recortada.

Botdo Copiar

Cligue este botdo apds selecionar a area que deve ser copiada.

Botao Colar

Cligue este botdo apds selecionar a area que deve ser colada.

Botdo Idem Anterior
Este botéo esta desabilitado.

Botao Proximo Anterior
Este botdo esta desabilitado.

Botdo Pesquisar

Cligue este botdo para pesquisar informacdes.

Botao Editar

Cligue este botdo para aterar/editar informagoes.

Botao Excluir

Cligue este botdo pararetirar/excluir informagoes.
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Barra de Objetos

Nesta barra s30 apresentados os icones que representam os objetos mais
importantes do sistema. E a forma mais rapida de vocé acessar um objeto.

O sistema SIPIA possui 0s seguintes objetos:

&
“  Fatos

Vocé recebe ajanela Fatos paralocalizar o fato desgjado.

ﬁ Crianca/Adolescente

Vocé recebe a janela Crianca/Adolescente para localizar a crianga ou o
adol escente desejado.

B
iil Agenda

Vocé recebe a janela Agenda para redizar diversas operacfes relacionadas a
agenda do conselho.

Y

Entidades de Atendimento

V océ recebe a janela Entidades de Atendimento para acrescentar novas
entidades, pesquisar, alterar, excluir e imprimir entidades de atendimento.

1

‘ Relatorios

Vocé recebe ajanela Selecdo de Relatorios para escolher o relatorio.

% Oficios

V océ recebe ajanela Oficios para escolher o oficio.

Barra de Status

A barra de status contém as seguintes informacGes: breve descricdo do
procedimento, nome do conselheiro, verso do sistema, data e hora.
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FATOS

Janela Elementos de Identificacdo do Fato

A janela permite que a partir do preenchimento das informacfes vocé possa
registrar um fato ocorrido.

A janela Elementos de Identificacdo do Fato é composta dos seguintes

elementos:
* Guiss:
1. GuiaFato.
2. GuiaDireitos Violados.
3. GuiaMedidas.
4. GuiaOficios.
* Botdes:
1. Cadastro.
»  Cadastro Cri/ Ado;
»  Cadastro Grup/ Com.
2. OK.
3. Cancelar.
Guia Fato

Preencha os campos da guia Fato, em seguida clique o botdo Cadastro Cri/
Ado... para identificar a crianca/adolescente ou clique o botdo Cadastro Grup/
Com... o grupo/comunidade atingida.

I Elementos de ldentilicag3o do Fate
Fato mmvm| um' Driml
[ata do tegistio: o520z |
Ident. prowisdna : |
inidma'mrdM|
Foma da denincia: |
DescricHo do fabo: =]
=
Local fate | | =l
Datafgho: onsmz | [ maeicio-civera =]
Hlemrln..l
ok |  cancelar |
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Campo Data do registro
Informe a data em que esta sendo registrado o Fato ou clique o botdo ===I para
escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Ident. Provisoria

Informe o nome provisdrio da criangca/adolescente ou grupo que o identifique
(apelido) etecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Solicitante/denunciante

Informe a pessoa ou instituicdo que solicita ou denuncia o fato e tecle TAB.

ou

ou clique no botéo j para escolher o solicitante/denunciante adequado e tecle
TAB

Este campo é obrigatorio.
Campo Forma da denuncia

Clique no botdo j para escolher aforma da dentnciado fato etecle TAB
Vocé dispbe das opcdes. Por telefone, Correspondéncia, Pessoal mente, Plantao.

Este campo é obrigatério.

Campo Descrigcédo do fato
Informe como ocorreu o fato e tecle TAB.

Este campo é obrigatério einfinito.

Campo Local fato
Informe o local onde ocorreu o fato e tecle TAB e informe no campo ao lado o

bairro em que ocorreu o fato ou clique no botdo j para escolher o bairro
adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério. Para cadastrar bairros consulte o tépico Como
acrescentar um bairro.

O campo Local obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Data Fato
Informe a data em que o fato ocorreu ou clique o bot&o J para escolher a data

adequada e tecle TAB.

Este campo €& obrigatério e aceita apenas niimeros.

Campo Conselheiro

Informe 0 nome do conselheiro que atendeu a ocorréncia do fato ou cligque no
bot&o j para escolher o conselheiro adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Para cadastrar conselheiro consulte o tépico Como acrescentar um conselheiro
tutelar.
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Campo Direito

Este campo propicia relacionar o fato com direito individual ou com direito
coletivo.

Assinale a opcéo desgjada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Botao Cadastro Cri/ Ado

Ao clicar este bot&o vocé recebe a janela Crianca/adolescente do Fato < nimero
>,

Botdo Cadastro Grup/ Com

Ao clicar este botdo vocé recebe a janela Grupo/Comunidade Atingida do fato <
ndmero >.

Botdo Providéncia Imediata

Cligue neste botdo e vocé recebe ajanela Providéncia Imediata.

Providéncia Imediata

Frovidéncia

i~ fbeigo Emesgencial
” Desaparecimento
™ Urgéncia Madca

DOutia Providéncia

ok | Cancela |

Assinale o tipo de providénciaimediata e tecle TAB.

Informe no campo Outra Providéncia, acbes que julgar necessarias, diversas
daguel as opcles apresentadas.

Para cancelar a providénciaimediata, clique no bot&o Cancelar Providéncia.

Para confirmar a providéncia imediata adotada, clique no bot&o OK.

Guia Direitos Violados

Apés identificar a crianga/adolescente ou identificar grupo/comunidade atingida
clique na guia Direitos Violados para identificar os direitos violados a partir do
fato.
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ﬁ Andie dot Sanlos da Silva - Falo @ 9800031

Direito Vinlada | 2gents Viclador |

ok | Carcels |

Botéo Adicionar
Clique o bot&o Adicionar para acrescentar um direito violado.

Vocé recebe a janela Direitos Violados da Crianga/Adolescente: < nome da
crianca > ou a janela Direitos Violados do Grupo/Comunidade: < nome do
grupo >.

Botdo Remover

Para remover o direito violado selecione o direito violado a ser eliminado e
clique o bot&o Remover.

Bot&o Editar
Selecione o direito violado para alterar suas informacoes.
Clique no botdo Editar para aterar informagdes do direito violado.

V océ recebe ajanela Escolha o Agente Violador paraalterar o agente violador.

Botao Fechar

Cligue o bot&o Fechar para sair dajanela e retornar ajanela anterior.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Guia Medidas

Para identificar as medidas a fim de restituir o direito violado clique na guia
Medidas.

Vocé recebe a guia Medidas. Esta guia é composta pel os botGes:
* Adicionar Adequada;
» Adicionar Possivel;

e Remover;
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Medida Adequadaa E a
medida mais adequada a
restituicdo do direito violado.
Deve ser determinada

independentemente da
existéncia ou ndo de
entidade/programa de
atendimento.

Medida Possivel: E a medida
gue, mesmo ndo sendo a mais
adequada, é possivel de ser
executada pois existe
entidade/programa de
atendimento que da suporte a
esta medida

+ Editar;

e Aplicar;

*  Acompanhamento;
»  Emitir Oficio;

* Cancelar Medida;
+  OK;

 Cancdar;

ﬁ Andie dot Sanlos da Silva - Falo @ 9800031

Botdo Adicionar Adequada
Selecione a medida, encaminhamentos ou requisi¢do desejados.

Clique sobre a medida, encaminhamento ou requisicdo adequada e clique o
bot&o Adicionar Adequada para adicionar a medida adequada.

Botédo Adicionar Possivel
Selecione a medida, encaminhamento ou requisi¢&o desegjados.

Clique o bot&o Adicionar Possivel para adicionar a medida, encaminhamento ou
requisicdo possivel.

Botdo Remover
Selecione a medida, encaminhamento ou requisi¢8o a ser eliminado (a).

Cligue este botdo para eliminar.
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Botao Editar
Selecione a medida executada a ser alterada/editada.
Clique este botdo para aterar/editar a medida adequada.

Botao Aplicar

Selecione a medida a ser aplicada.

Cligue este botdo para aplicar a medida adequada.

Vocé recebe a janela Aplicar Medida: < nome > com o nome da medida
selecionada a ser aplicada e arelacdo de programas de atendimento.

Botdo Acompanhamento

Selecione a medida aplicada a ser acompanhada.

Clique este botdo para acompanhar a medida, encaminhamento ou requisi¢ao.
Vocé _ recebe a janela Acompanhamento de < medida, encaminhamento,
requisicdo > : < nome >

Botdo Emitir Oficio

Selecione a medida aplicavel que possui um oficio salvo no modo Rascunho.
Cligue este botdo para emitir o oficio da medida, encaminhamento ou requisi¢ao.
Vocé recebe ajanela Editor de Oficio.

Caso tenha divida consulte o tépico Editor de Oficio.

Botdo Cancelar Medida
Selecione a medida a ser cancelada.
Cligue este botdo para cancelar a medida, encaminhamento ou requisi¢ao.

Vocé recebe a janela Motivo do Cancelamento para informar o motivo do
cancelamento da medida.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Guia Oficios

Esta janela exibe os oficios gerados para o fato selecionado.
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ﬁ Elementoz de |dentificacio do Fato

Data [ Mro Oficie | Sibagio | Diestnatéio [ Mati

o |

Ok

Botao Editar
Selecione o oficio a ser visusalizado ou editado.

Clique o botéo Editar paravisualizar ou alterar o contéudo do oficio.

Botdo Remover
Selecione o oficio a ser removido.

Clique o botédo Remover para remové-lo.

Somente podem ser removidos os oficios que estéo na situagdo Rascunho.

Os oficios na situagdo Emitidos, ndo podem ser removidos.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Direitos Violados da Crianca/Adolescente:

nome crianca >

Na guia Direitos Violados clique o bot&o Adicionar.

<

Vocé recebe ajanela Direitos Violados da Crianga/Adolescente: < nome crianga

>,
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Direitos Violados da Cnanga / Adolescente: Silvana da Rosa

¢ Oreitoz Fundamentas
=@ Vida e Salde
+ - Libedade, Flespeilo, Digridade
4 @ Convivéncia Famiiar & Comunitaria
o % EducagSo/CulluialE sporte/L azer
+ @ Profizsionalizacdo e Protecio no Trabaho

e I ...... I

Cimeito: Fundarmentas 3 Direko Violado ] Agenle Yioladar

-]

Eachar

Para definir o direito violado clique sobre o direito fundamental , sobre as
categorias de violagdo.

Vocé recebe arelacdo de categorias especificas de violagao.

Clique sobre a categoria especifica de violagdo e vocé recebe abaixo uma
pequenatela com a respectiva descricdo da categoria.

Para identificar o direito violado clique duas vezes sobre a categoria especifica
de violagéo ou selecione a categoria especifica e clique no botdo Adicionar.

Vocé recebe a janela Escolha o Agente Violador. Clique sobre o grupo de
agentes violadores, selecione o agente violador adequado e clique o botdo OK.

Na tela abaixo vocé recebe na coluna Direito Violado a categoria especifica de
violagdo e na coluna Agente Violador o agente que violou o direito.

Botdo Adicionar

Selecione a categoria especifica de violagdo.

Clique o botdo Adicionar para acrescentar um direito violado e seu respectivo
agente violador.

Botdo Remover

Selecione o direito violado.

Clique o botdo Remover para retirar o direito violado e seu respectivo agente
violador.

Botao Fechar

Cligue o botéo fechar para sair dajanela e finalizar a operacéo.

Janela Escolha o Agente Violador

Apés clicar no direito violado especifico vocé recebe a janela Escolha o Agente
Violador.
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Ezcolha o Agente Violador
Ezcalha um agents e chque em OF. ou dé umn duplo-click no agente.

-1 Agentes Violadores
S W | F il
~[B Pai
[E] M3e
~[B Padrasto
[2] Madaztra
B ImEo:
[Z] Awds
~[B Ti'Tia
[Z] Rezponsdvel
~-[Z] Ouitra
& Estado / Setor Piblico
B Sociedads [ Setor Privado
& 40 Violador ndo |dentificado
B O /b Vicd, s2u Prégio Dirsito

BB

[ I Cancelar I

Clique duas vezes o grupo de agentes violadores e selecione o agente violador
adequado e clique o botdo OK.

Janela Medidas Adequadas ao Fato < namero >

Na guia Medidas clique o bot&o Adicionar Adequada.
V océ recebe ajanela Medidas Adequadas ao Fato < nimero >.

Medidas Adequadas ao Fato 9800035

B- m Medidss bplicfveis 4 Cianga / Adokescenls

=
Encaminhamento a0s paiz ou resporsdvel medianie termo de iesponsabilidade |

2] Dnentagio, apoio & acompanhamento temporino

Malricula em eztabelacimento oficial/ comunitdio de ensino fundamernal

Frequéncia obiigattiia em estabelecimento oficial’'comuniting de ensino fundamental
Inchez3o em programa oficid/comunitaio de auxilio & cianga e ao adolescentes

Requeicdo de ratamenbo médico em regime hozpkalar ou ambulatorial

Ranusinan da katameatn neicnldrinn smorenines bBoenitalae o ambedabonsl | LI:I

)R A A e

ry

E'.dl:wr El=me I
escricdo | Situaca | Entidade |
Inciuzdo am programa ofi...  Medida adesquada
\=] Ezpeocalzagio. rscncdo..  Encamnhamento adeguado
Inciusdo em pogriama ol Medids possivel em execugio Caza do Pegueno Trabalha

o}

] [}

]

Fechar I

Na tela superior vocé recebe as medidas aplicaveis. Clique em medida de
protecdo, encaminhamento ou requisicdo para determinar a medida adequada ou
possivel pararestituir o direito violado.

Na tela inferior vocé recebe as colunas. Descricdo onde consta a medida
especifica e Stuacdo onde consta a situagcdo da medida. Na coluna Entidade
congta a entidade de atendimento da medida em execugdo. Estas colunas sero
preenchidas automati camente apés clicar no botéo:

e Adicionar;
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Botdo Adicionar
Selecione a medida, o encaminhamento ou a requisi¢do desejados.

Para isso clique sobre a medida, o encaminhamento ou a requisicao desegjados e
vocé recebe as medidas, os encaminhamentos ou requisicBes especificos.
Selecione a medida, 0 encaminhamento ou requisi¢éo e clique o botdo Adicionar
para adicionar amedida, o encaminhamento ou requisicao.

Botdo Remover

Selecione a medida, encaminhamento ou requisi¢do a ser eliminado (a).

Cligue este botdo para eliminar a medida adequada.

Botao Fechar

Cligue o bot&o Fechar para sair dajanela e retornar ajanela anterior.

Janela Medidas Possiveis ao Fato < niUmero >

Na guia Medidas clique o bot&o Adicionar Possivel.

V océ recebe ajanela Medidas Possiveis ao Fato < nimero >.

Medidas Possiveis an Fato 9800018

- H@ Medidaz de Protegdo :J
= @ Medda: Aplhcdvei: a Crianga / ddolescente

BIRE ncomnhamento acs pais ou responaavel mediante bermo de responsabiidade
2] Oriertac3o, apoic & SCOMpannamento lemporiio
3 Matriculs em estabeleciments ohicalfcomunitdio de ensing fundamenial
[Z] Fraguéncia obrigatdnia em estabebscimentn oficial/comunitano de enzno fundamental
=] InchisSo em programa oficial/ comuritéio de auxilo & cianga & ao adakscenle
2] Requscho de hatsmento médico em regme hospitalar ou ambudstorial

Desctigio | Situagio |_Entidads |
|£] Frequéncia obiigatdia e Medda adequada

[£] Encaminhamanto a rata. . Medida adequada Educapdo Socal nas Ruas

[Z] Oniertag3o, apoio e aco..  Medds adequada em execuglo Secretzna de Assishénoia 5.

Fecha |

Na tela superior vocé recebe as medidas de protecdo. Selecione a medida
possivel mais adequada ao fato. Somente seréo exibidas medidas de protecéo que
estejam vinculadas a alguma entidade/programa de atendi mento.

Na tela inferior vocé recebe as colunas. Descricdo onde consta a medida
especifica e Stuacdo onde consta a situagcdo da medida. Na coluna Entidade
consta a entidade de atendimento da medida em execucdo. Estas colunas seréo
preenchidas automati camente apdés clicar no botao:

e Adicionar;

Botdo Adicionar
Selecione a medida desegjada.

Para isso clique sobre a medida desejados e vocé recebe as medidas especificas.
Selecione a medida especifica e cliqgue o botdo Adicionar para adicionar a
medida.
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Botdo Remover
Selecione a medida

Clique este botdo para eliminar a medida possivel.

Botao Fechar

Cligue o bot&o Fechar para sair dajanela e retornar ajanela anterior.

Janela Aplicar Medida: < nome >

Na guia Medidas sel ecione a medida de protecdo a ser aplicada.

Clique o botéo Aplicar para selecionar o programa da medida.

Vocé recebe ajanela Aplicar Medida: < nome >,

Aphcar Medida: Hequisigio de bratamento paiguiatnco em regime hospitalar ou ambulatonal

Aphca Medida: F equizicao de tratamento peiquatnco em regime hozpitalar ou ambudatana
[2] scomparhamento do Crescimento/Deservotvimerto coa —
[ Clirico Geral Impaimi

il

Fecha

Entidade/Frograma

Endeseco: Fone;
B aima:

UIF ¢ Cidmde:

Clienbela Tuenc:
Razponsdvel:

Drescrigdo sevigo:

Nesta janela vocé recebe a medida para selecionar o programa. O programa
selecionado que atenderd a medida.

Selecione 0 programa e vocé recebe em tela abaixo maiores informagdes sobre o
programa sel ecionado.

Botdo Aplicar

Selecione o programa desejado.

Clique o botéo Aplicar paraaplicar a medida.

Vocé recebe a janela Aplicacdo da Medida: < nome> para prestar informacdes
da aplicacdo.

Botdo Imprimir

Clique este botdo paraimprimir o contelido dajanela.

Caso tenha dividas consulte o tépico Como Imprimir Fatos.

Botao Fechar

Clique o botéo Fechar para sair dajanela.

SIPIA Sistema de Informagéo para a Infancia e a Adolescéncia Descrigdo das janelas ¢ 111



Janela Aplicar < encaminhamento, requisicéo >: <
nome>

Na guia Medidas selecione o0 encaminhamento ou a requisi¢do a ser aplicada.
Clique o bot&o Aplicar.

V océ recebe ajanela Aplicar < encaminhamento, requisicdo > : < nome >.

Aphcar Hequisigio: Hequisigdo de servigo para brabalho

Data: ﬁﬁnumﬂ _J

Dbservagbe: I

[1].4 Cancslar

Campo Data
Informe a data em que esta sendo aplicado o encaminhamento ou a requisi¢cdo ou
clique o bot&o J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Observacdes

Informe observacGes que julgar necessarias a respeito da aplicagdo deste
encaminhamento ou requisicdo e clique o botdo OK para confirmar as
informagoes.

Este campo é opciona e infinito.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Aplicacédo da Medida: < nome >

Clique o bot&o Aplicar paraaplicar a medida.

Vocé recebe a janela Aplicacdo da Medida: < nome > para prestar informacfes

da aplicagdo.

Aplicaciio da Medida: Frequéncia obrigatdria em estabelecimento oficial{ comumni | x|
Enfidada: Educacin Social nas Ruas
Frogramea: Frojeto Feqgueno Frincipe
Do s ]
Frequéncia de ecompanhamento : | j
Forma de acompanhamenta : | j
Obsarvaches

0K ] Cancelar |
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Esta janela é composta pelos campos:

Campo Entidade

V océ recebe este campo preenchido com o nome da entidade selecionado para o
atendimento a esta medida.

Campo Programa

V océ recebe este campo preenchido com o home do programa selecionado para
0 atendimento desta medida.

Campo Data

Informe a data em que se iniciara a aplicacdo da medida ou clique o botdo J
para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigat6rio e aceita somente nimeros.
Campo Frequéncia de acompanhamento

Clique no bot&o j para informar a periodicidade de acompanhamento e tecle
TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Forma de acompanhamento

Clique no botéo j parainformar aforma de acompanhamento e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Observacdes

Informe observacfes que julgar necessérias a respeito da aplicacdo desta medida
e cligue o botdo OK para confirmar as informagdes.

Este campo é opciona e infinito.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as informac8es. Apos clicar no botdo OK vocé
recebe a janela Dados do Oficio: < nome >, para encaminhar oficio. Clique o
bot&o Fechar para sair destajanela.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informagfes e sair destajanela.

Janela Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicéo >: <nome >

A janela Acompanhamento de < medida, encaminhamento, requisicdo > : <
nome > é composta das colunas:

» Data: Informa a data do acompanhamento;
e Texto: Informao texto do acompanhamento;

* Conselheiro: Informa o conselheiro que redizou o
acompanhamento;
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As colunas Data, Texto e Conselheiro serdo preenchidas automaticamente apés
acrescentadas as informagoes.

Nesta janela vocé pode efetivar 0 acompanhamento da medida aplicada. A janela

€ composta pel os botdes:
*  Fechar;
* Editar;
*  Novo;
*  Excluir;

e Visualizar oficio;

e Encerrar;

Dala T oo Corsetheiln Eechar

Oficio n® 20010001 2 emilida

Fﬂtfd 3. Justificativa de alrazo . Equipamenta em mari..  Cailos Albeho Olvear .

Eﬁ.BH.. Justificativa de alrazo - Catloz Albeto Dfiver...
@.Dﬂa‘... Justificativa de alrazo- a Cailoz Albeto Dfvar...
Hewa
[
Encanar
Medidas ...

Botao Fechar

Clique o botéo Fechar para sair dajanela.

Botdo Editar
Selecione 0 acompanhamento a ser alterado.

Clique o botéo Editar para alterar as informacdes do acompanhamento.

Botdo Novo
Para acrescentar novo acompanhamento a medida clique o botao Novo.

Vocé recebe a janela Novo Acompanhamento de < medida, encaminhamento,
requisicao >: < nome > para dar acompanhamento.

Bot&o Excluir
Selecione 0 acompanhamento a ser eliminado.

Clique o botéo Excluir para eliminar as informagdes do acompanhamento.

Botéo Visualizar oficio
Selecione 0 acompanhamento que contém o oficio a ser visualizado.

Clique o botéo Visualizar oficio paravisualizar o oficio elaborado para a medida.

Botdo Encerrar Medidas

Clique o bot&o Encerrar Medidas para encerrar a medida.
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Vocé recebe a janela Encerramento do Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome >.

Janela Novo Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicao >: <nome >

Na janela Acompanhamento de < medida, encaminhamento, requisicdo >: <
nome >, clique o botéo Novo.

Vocé recebe a janela Novo Acompanhamento de < medida, encaminhamento,
requisicdo >: < nome > para dar acompanhamento.

Hovo Acompanhamento de Medida: Matricula em estabelecimento oficial/comu

Data- 23/07/1998 _J

Observacies -

Conzelheiro ; | 1'

DK I Ewalarl

Campo Data

Informe a data que houve procedimento adotado ou clique o botdo ===I para
escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigat6rio e aceita somente nUmeros.

Campo Observacdes

Informe observacdes que julgar necessarias a respeito do procedimento adotado
aestamedida e clique o botéo OK para confirmar as informacdes.

Este campo é opcional e infinito.
Campo Conselheiro

Clique no botdo j parainformar o conselheiro que efetivou o acompanhamento
etecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Botao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Encerramento do Acompanhamento de <
medida, encaminhamento, requisicao >. < nome >

Clique o bot&o Encerrar para encerrar a medida.

Vocé recebe a janela Encerramento do Acompanhamento de < medida,
encaminhamento, requisicdo >: < nome > para efetivar o acompanhamento de
encerramento.
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Encerramento do Acompanhamento de Medida: Matiicula em estabelecimento o... [E4

Data : 23/07/1938 _]

Dbzervacies -

Conselheiro : | :]

OK I Ewalarl

Campo Data

Informe a data que estd sendo encerrada a medida clique o botéo === para
escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo €& obrigatério e aceita somente nimeros.

Campo Observacdes

Informe observacGes que julgar necessérias no encerramento da medida e tecle
TAB.

Este campo é opcional einfinito.
Campo Conselheiro

Clique no botéo j para informar o conselheiro que efetivou o encerramento da
medida etecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Motivo do Encerramento

No item de menu Fato subitem Encerrar Fato.

Vocé recebe a janela Motivo do Encerramento para definir o motivo do
encerramento do fato.

Selecione o motivo do encerramento do fato.

Clique o botéo OK para definir o motivo do encerramento.
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Motive do Encerramento HE |

Para incluir ezcalha um mativo e clique em OF.
ou dé um duplo-click no maotivo.

Dezcrgio |
Fato Improcedente

Término de Minoridade

Erro de Reqgistro

|nformagdo Improcedente do Solicitante
Mao Atrbuigdo do Conzelho Tutelar
korte da Criangalédolescents

Cancelar

:

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botdo Cancelar
Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Motivo do Cancelamento
Na guia Medidas, clique no bot&o Cancelar Medida.

V océ recebe ajanela Motivo do Cancelamento.
Selecione o motivo do cancelamento.

Clique o bot&o OK para definir o motivo do cancelamento.

Motivo do Cancelamento

Fara incluir ezcolha um motivo e clique em OF,
au dé& urn dupla-click no mativa,

Descrigio |
Falta de %aga

Prestadar Distante

|ncompatibilidade de Horario de Funciona...
Clientela ndo prevista

Outros(E specificar]

Cancelar

:
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Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Fatos

A janela Fatos é composta pelas seguintes guias:

* Geral;
e Avancado;
Pelos campos:

»  Crianca/Grupo;

» Datadoregistro;

* Conselheiro;

e NUmero do registro;
*  Sexo;

* Fatos;

+  Envolvidos,

»  Salvar como padréo;

Guia Geral
Esta guia permite a pesquisa dos fatos cadastrados no sistema.
f. Fatos Hi=E
Geral 1 Awangado |
Pezquezar
Crianga/Grupa : i| RN
Data do registro - [+ _| a [/7 _|
Consehein: il:]ualquez Corselhein j

Campo Crianca/grupo

Informe o nome da crianga/adolescente ou 0 nome do grupo/comunidade
atingida etecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Data do registro
Informe o periodo em que a data do registro do fato possa estar contida ou clique
0 bot&o J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita somente nimeros.
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Campo Conselheiro

Cligue no botdo j para escolher o conselheiro tutelar ou escolha a opcéo
Qualquer Conselheiro para que o sistema efetive a pesguisa em todos os
consel heiros existentes.

Este campo é obrigatorio.

Guia Avancado

Esta guia permite a pesquisa dos fatos cadastrados no sistema.

k. Faloz M=l B
Geral  Avangado ]
Nomero dogegistio: L a |
Sewn: 1 Todos j =
Eatos; | Todas =
Envolvidos: [Todes =
Sahvar como padido T [

Campo Numero do registro
Informe o intervalo em que o registro possa estar localizado e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 7 digitos.
Campo Sexo

Clique no botéo j para definir 0 sexo da crianga/adol escente ou escolha Todos
para pesquisar todas criancas/adolescente ou grupo independente do sexo e tecle
TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Fatos

Cligue no bot&o j para definir a situagdo do fato a ser pesquisado ou escolha a
opcao Todos para que o sistema efetive a pesquisa em todos os fatos existentes.

Este campo é obrigatorio.
Campo Envolvidos

Clique no bot&o j para definir a o tipo de envolvido no fato a ser pesquisado
ou escolha a op¢éo Todos (grupos e criancas/adolescentes) para que o sistema
efetive a pesguisa em todos os tipos de envolvidos existentes.

Este campo é obrigatorio.

Campo Salvar como padréao?
Clique no quadrinho deste campo para salvar os critérios de pesquisa.

Na proxima vez que o conselheiro pesquisar fatos, recebera automaticamente a
janela com os fatos cadastrados no sistema conforme os critérios de pesguisa
informados.

Botao Fechar

Ao clicar este bot&o ajanela sera fechada sem realizar pesquisa.
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Botdo Pesquisar
Informe os campos.
Cligue este botdo para efetivar a pesguisa.

Caso ndo tenha sido informado nenhum campo, o sistema selecionara todos os
fatos. Estatela é composta pelas seguintes colunas:

e Crianca/Grupo;
e Situagdo;

*  Sexo;

» Dataregistro;

*  Conselheiro;

* Nro. Registro;

As colunas serdao preenchidas automaticamente
com o3 fatos gue constem no arguivo do sistema

i ) | Siagho " [Sews | Dataregisto | Conselhero ' -

E Ana Caraling Milterfiun Aberho Femininn 16/09/58 SiLwila ROSATTI

# indre dos Santos da Sil..  Abeito Mazculng 16/11./98 Marco Ao de Var
3 ndida Laueimann | Abeito Femnino  25/09/33  Silvl4 ROSATTI

'E Andreia Aparecida de 5. Aberto Femning 18/09/92 LIETE T. POERMER
B Leserio Ao Lena Abeibo Mazculing 18/09/93 LIETE T. POERMNER
E Bealriz Lima Aberho Feminino 1011./98 SiLvla ROSATTI

& Beatiz Lma Aberto Femming 1msas SILVIA ROSATTI =
E Criznga Abeibo 18/09/38 LIETE T. POERMER
# Crisngas daViaSapo Abetto 10/1/38  SILVIA ROSATTI

B Crisncas do 51 e Sia. .. Abeito 18/09/98 SiLWla ROSATTI

E Douglaz Hervigue Gong...  Aberto Masculing 21/08/58 LIETE T. FOERMER
B Edson das Medidas Can... Abeito Mazculng 12m/es SILVIA ROSATTI

E Filhot do Si. & Sea Ben...  Abeito 18/09/58 SiLwla ROSATTI

'E Gean Carlos Lickmann Abeho Mazculing 18/09/92 LIETE T. POERMER
ﬁ [T Py = PR e N S | . WS N0 MO II IETC T Dnc Dl.ljJ

30 Fatofz] localizadofz]
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CRIANCA/ADOLESCENTE

Janela Crianca/adolescente do fato < namero >

No campo Direito a opcéo Individual deve estar definida.
Clique o botéo Dados.

V océ recebe ajanela Crianca/Adolescente do Fato: < ndmero do registro do fato
>,

A janela permite que vocé informe o nome da crianga/adolescente, data de
nascimento e/ou idade para relacion&la ao fato ou pesguisar se ja esta
cadastrada.

A janela Crianca/adolescente do Fato <ndmero> é composta pelos elementos:

e Campos:
1. Nome.
2. Datanasc.
3. Idade.

* Botdes:
1. Locaizar.
2. Adicionar.
3. Novo.
4. Cancelar.

4 Criangaladolescente do Fato 9800003,

Home: Datanasc: Idade:

| | /7 |
Mome | Mome da mae | [1ata nasc.
4| Iﬂ

Lol =T I el i Moo Cancebar |

Caso tenha diividas de como preencher os campos, consulte o tépico Quanto aos
campos e Quanto ao NCAD.

Campo Nome
Informe 0 nome completo da crianca/adolescente e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
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Campo Data Nasc

Informe a data de nascimento da crianga/adol escente e tecle TAB.

Se adata ndo for informada el a automaticamente recebera 99/99/19  sendo que
os dois ultimos digitos estardo conforme a idade aparente.

Campo Idade

O campo estara automaticamente preenchido se foi informado a data de
nascimento da crianga/adol escente.

SENAO
Informe a idade aparente da crianca/adolescente e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Botdo Localizar

O botéo Localizar somente estara habilitado quando o campo Nome for
informado.

Clique o botdo Localizar para verificar se a crianga/adolescente consta nos
arquivos.

Caso a crianga/adolescente ndo seja localizada nos arquivos do sistema, vocé
recebe a janela para acrescenté-la neste fato.
Botdo Adicionar

O botdo Adicionar somente estara habilitado se a crianca/adolescente ja estiver
cadastrada.

Ao clicar o bot&o Adicionar vocé acrescenta e relaciona a crianga/adol escente ao
fato.

Botdo Novo
Ao clicar o botdo Novo vocé recebe ajanela para acrescentar as informagoes.

Vocé recebe a janela Crianca/Adolescente do fato <nimero do fato> com as
guias Identificacdo, Outros Dados e Oficios.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Crianca/Adolescente do fato < namero >

A janela Crianca/adolescente do Fato <ndmero> é composta pelos elementos:
* QGuias:
1. Guia ldentificacéo.

2. Guia Outros Dados.

* Botbes:
1. OK.
2. Cancdlar.

Guia Identificacao

Esta guia permite completar as informagdes de crianga/adol escente.
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i Crimnca/sdolescente do fato SE00021

Idenificac®o | Curos Qudw-|

Home complato |P=d|l|l|'u da Sike

Home pgi | o#oda Sk

Mome mie: |r-1=n= de Sitva

Momg respansésl |hutm dnSha

Erngdenca |F||..-| das Agaras 1990
LIF fMunicipio |::i'. dl‘l |El|urrundu j Baima - |-3Il.-||u ﬂ
CEF: T DDODy Fgna ; [T,l 11111111
Sexo Mescime 5 co [Fome 3] Regewocw: [5m 3]
Nascimanin 12/04,/1883 Aproimademenie § ano(s).
Obseryscies : Documenios apregentadoes :

= -

=l =

ak | cencelar |

Para se deslocar entre os campos tecle TAB

Campo Nome Completo
V océ recebe 0 campo preenchido com o nome da crianca/adolescente.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome Pai
Informe 0 nome do pai da crianga/adol escente e tecle TAB.

Caso 0 nome do pai ndo sgja conhecido preencha o campo da seguinte forma :
N&o identificado.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome Méae
Informe 0 nome da méae da crianca/adol escente e tecle TAB.

Caso 0 nome da mée ndo sgja conhecido preencha o campo da seguinte forma :
N&o identificada.

Este campo € obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome Responséavel
Informe 0 nome do responsavel pela crianca/adol escente e tecle TAB.

Este campo é obrigatdrio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Endereco
Informe 0 endereco dos pais ou responsavel legal etecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo UF

Informe a UF onde residem os pais ou responsavel ou clique no botéo j para
escolher a UF adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Municipio
Informe o municipio onde residem os pais ou responsavel ou clique no botéo j
para escolher o municipio adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Bairro

Clique no botéo j para escolher o bairro adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério somente se 0 municipio for igual a0 municipio do
conselho tutelar.

Campo CEP

Informe o cep do endereco dos pais ou responsavel etecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo DDD/Fone

Os campos DDD/Fone séo opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatdrios.

O campo DDD obrigat6rio aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatorio aceita até 8 nimeros.
Campo Sexo

Informe 0 sexo da crianga/adolescente ou clique no bot&o j para escolher o
sexo adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Cor

Informe a cor da crianca/adol escente ou clique no botdo j para escolher a cor
adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Registro Civil
Informe se existe ou ndo o registro civil da crianca/adolescente ou clique no
bot&o j para escolher a cor adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Nascimento

Este campo € informado automaticamente a partir da data de nascimento
informada na janela anterior.

Campo Observacgoes
Informe qual quer observagdo referente a crianga/adolescente e tecle TAB.

Este campo é opciona e infinito.
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Campo Documentos Apresentados

Informe todos os documentos trazidos, solicitados ou expedidos relativos ao
fato/dendncia e tecle TAB.

Este campo é opcional e infinito.

Guia Outros Dados

Esta guia permite completar as informagdes de crianca/adolescente.

§ Criancaladolescente do fato 000006

Iderfificagio | Duiros Dados]

Cooom quiam meora ahaalmants - | j
Silissc o escolai ! [ =]
Paa geludarle especilicar: | =]
Sige: [

Deupacio/aividade atual - | =l
SitusacHo de Habalho | =l

(i3 Cancelar |

Campo Com quem mora atualmente

Informe com quem a crianga/adolescente reside ou clique no botdo j para
escolher a opcdo adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Caso desgjaincluir outra moradia clique em Outra e tecle TAB.

Vocé recebe ao lado o campo Outra moradia. Informe a nova moradia e tecle
TAB.

Campo Situacao Escolar

Informe a situacdo escolar da crianga/adolescente ou clique no bot&o j para
escolher a opgdo adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Para estudante especificar

Informe o grau de estudo da crianga/adolescente ou clique no botéo j para

escolher a opcdo adequada e tecle TAB.

Este campo € obrigatdrio, conforme o preenchimento ou ndo do campo Situacdo
Escolar.

Caso desgjaincluir outro grau de estudo clique em Outros e tecle TAB.

V océ recebe ao lado o campo Outra situagdo informe 0 novo grau e tecle TAB.
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Campo Série

Informe a série em que a crianga/adolescente estuda ou até que série estudou e
tecle TAB.

Este campo € obrigatdrio, conforme o preenchimento ou ndo do campo Situacdo
Escolar.

Campo Ocupacéao/atividade atual

Informe a Ocupagdo ou atividade da crianga/adol escente ou clique no bot&o j
para escolher a opcéo adequada e tecle TAB.

Este campo s6 estara habilitado e serd obrigatério, se a idade da
crianga/adol escente for no méximo de 14 anos.

Campo Situacéao de trabalho

Este campo sO estara habilitado e serd obrigatério se a idade da
crianca/adolescente for acimade 14 anos.

Informe a situagdo trabalhista da crianca/adol escente ou clique o botdo j para
escolher a op¢do desgjada e tecle TAB.

Botao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Botao Fechar

Cligue este botdo para fechar e sair destajanela.

Janela Crianca / Adolescente

Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Crianca/Adol escente.
V océ recebe ajanela Crianca/Adolescente com aguia Geral.

A pesquisa sera realizada apartir do preenchimento de quaisguer campos. nome
da crianca/adolescente, nome da méde, ou ano de nascimento da
crianca/adol escente.

A janela Crianga/Adol escente € composta pel os botdes:

1. Pesguisar.
2. Fechar.
Guia Geral
Esta guia permite pesquisar a criancas/adol escente cadastradas no sistema.
i Crianga / Adolescente _[O] =]
Geval |

Home: [

Besquisa
Nome da myde: [ Enchar
Ao de nasomento: l_ =
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Campo Nome
Informe o nome da crianga/adol escente e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome da mae
Informe o nome da mé&e da crianga/adolescente e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Ano de nascimento
Informe o ano de nascimento da crianga/adolescente e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até quatro digitos.

Botdo Pesquisar
Informe os campos.
Cligue este botdo para efetivar a pesguisa.

Caso ndo tenha sido informado nenhum campo, o sistema selecionara todas as
criancas/adol escentes.

A janela Crianga/Adol escente € composta pel as seguintes colunas:
*  Nome;

Nomedamae;

» Datanasc,;

i Cranca / Adolescente M=l El
Mome | Mome da m3e | batanasc. | B
W Anlaric Paulo Mor... Ans Meraes 12/04 1356
ﬂ BB Crianga Mova  M3e da BB Crianga Mova 99,99,/ 993
ﬂ Bruno Santos Bna Sanbos 22/041395
il CalsPeiitalima  Mdia Peseira Lima 19/051355
ﬂ Cardos Ricardo Tew..  Mana Tewera 15/041%23
§ CassioFraga Giselda Fraga 39/59/1950
ﬂ Celso Garcia Lopez  Sinia Lopez 33/331356
§ Claudio Amatal Siq... Zerit Amardl Siqueita 99/93/1353

mfléudn Andre Tatt.. Pada Taffanel 0eM2A%A

IjHFurr.edEQ Manga Lawna Mangsbeira 99/99/15931
{} Felipe de Toledn .. Céndida de Toleda & Braganga 18/08/151
A Jozo Borge: fina Bonges 59,991 %53
ﬂ Jodo Luis Conea Mana Corea Sikva 15/07 1383
ﬂ Lucinda Marques Liza b & ques 14/04/1536
; Luiz Artonio Olvera Mana Eeeee Olvera 124011995 _ﬂ

33 Crangals) / Adolescents|s]

Botao Fechar

Ao clicar este botéo ajanela sera fechada sem realizar pesguisa.

Janela < Nome da Crianca/Adolescente >

Ao clicar duas vezes sobre a crianga/adolescente vocé recebe a janela com o
nome da crianga/adol escente para realizar alteracOes.

Estajanela é composta pelas guias:

e Guialdentificacao;
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* GuiaFatos Ocorridos;

e GuiaOficios;

Guia ldentificacao
Permite completar as informagdes de crianca/adol escente.

i Maria Luiza Pereita L21]

Momea complebo : iMena Luza Pereira
Mome pai: iN'-:-:l Iréoemado
Mome mae - 1-‘-'l.n,: Priers

Nm!mhmﬁ Jﬁ.n: Peiers

Erdeneco : 1l."ia Augusta - Beco sl - caza 10

UFMuricipin:  [DF ]/ [Bracilia =| Babm:  [ViaAugusta |

CEP: == DODfgre: | ] 00

Sem *Fu-u'r-im j Cor: m Aegistro civl Iﬁ

Maseiments ; 1'33395;1 0] Aprosimadaments 10 anofz]
Obzaryapdes : Documento: apregamados |
;l Cartiddo de Marcimerio n3a foi localzada ;l

Campo Nome Completo
V océ recebe o campo preenchido com o nome da crian¢a/adol escente.

Este campo €é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome Pai

Informe 0 nome do pai da crianga/adol escente e tecle TAB.

Este campo é obrigatdrio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Caso 0 nome do pai hdo sgja conhecido preencha o campo da seguinte forma :
N&o identificado.

Campo Nome Mée

Informe 0 nome da mé&e da crianca/adol escente e tecle TAB.

Este campo €é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Caso 0 nome da mé&e ndo sgja conhecido preencha o campo da seguinte forma :
N&o identificada.

Campo Nome Responsavel

Informe 0 nome do responsavel pela crianca/adol escente e tecle TAB.

Este campo € obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Endereco
Informe 0 endereco dos pais ou responsavel legal etecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
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Campo UF

Informe a UF onde residem os pais ou responsavel ou clique no botéo j para
escolher a UF adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Municipio

Informe o municipio onde residem os pais ou responsavel ou clique no botéo j

para escolher o municipio adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Bairro

Clique no botdo j para escolher o bairro adequado e tecle TAB.

Este campo € obrigatério somente se 0 municipio for igual a0 municipio do
conselho tutelar.

Campo CEP

Informe o cep do enderego dos pais ou responsavel e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo DDD/Fone

Os campos DDD/Fone séo opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigat6rio aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatorio aceita até 8 nimeros.
Campo Sexo

Informe 0 sexo da crianga/adolescente ou clique no bot&o j para escolher o
sexo adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Cor

Informe a cor da crianga/adolescente ou clique no bot&o j para escolher a cor
adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Registro Civil
Informe se existe ou ndo o registro civil da crianca/adolescente ou clique no
bot&o j para escolher a cor adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Nascimento
Este campo é informado automati camente, mas pode ser alterado.

E um campo obrigatorio e aceita somente nimeros.
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Campo Observagdes
Informe qual quer observagdo referente a crianga/adolescente e tecle TAB.

Este campo é opcional e infinito.

Campo Documentos Apresentados

Informe todos os documentos trazidos, solicitados ou expedidos relativos ao
fato/dendncia e tecle TAB.

Este campo é opcional e infinito.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Guia Fatos Ocorridos

Permite consultar fatos ja registrados relacionados a crianca /adolescente
selecionada.

Para sair dajanela clique o bot&o OK.
A janela Crianca/Adol escente é composta pel as seguintes colunas:
e DataRegistro;
*  Nome Conselheiro;
e Loca daViolagéo;
* No. Registro;

§ Mana Luiza Pereira Kl E3

Data Reg.. | Nome Comssheio | Local da'inlagsa | Mo Regi.. |
E 10127 Secretaia Nacona do..  Via Auqusta - Beco s - caza 10 e00002
0k Cancelar
Botao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informagfes e sair destajanela.
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Guia Oficios

Permite consultar e/ou remover oficios relacionados a crianca /adolescente
selecionada.

Para sair dajanela clique o bot&o fechar.

A janela Crianga/Adol escente € composta pel as seguintes colunas:

o Data;
* Nro. Oficio;
e Situacdo;
* Destinatério;
*  Motivo;
f Maria Luiza Pereira HE

%m [ Moot [ Shusg. [ Destinsténo [ Motivo
2812/ 19980, Emiide  Pedwoda Gama Acompanhamento da M

1 | o)

ok | Concolar

Botdo Editar
Selecione o oficio a ser visualizado ou editado.
Clique o bot&o Editar paravisualizar ou alterar o contéudo do oficio.

Botao Excluir

Selecione o oficio a ser removido.

Clique o botédo Remover para remové-lo.

Somente podem ser removidos os oficios que estéo na situagdo Rascunho.

Os oficios na situagdo Emitidos, ndo podem ser removidos.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.
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GRUPO/COMUNIDADE ATINGIDA

Janela Grupo/Comunidade Atingida do fato: < namero
>

No campo Direito deve estar determinada a opc¢éo Coletivo.
Clique o botéo Dados.
V océ recebe ajanela Grupo/Comunidade Atingida do fato: < nimero >.

A janela permite que vocé informe o nome do grupo para relacioné-lo ao fato ou
pesquisar se ja esta cadastrado.

A janela Grupo/Comunidade Atingida do fato: < nimero > é composta pelo
campo Nome e os botdes:

1. Locdizar.
2. Adicionar.
3. Novo.

4. Cancelar.

Clique o bot&o Localizar e em tela abaixo vocé recebe nas colunas; Descricéo e
Tipo 0s grupos ja cadastrados no sistema;

#. Grupo/Comunidade Atingida do fato: 9800007

Home:

Cnangas da EscaolaAzul

Descrigiio I Tipo J

J_nl:uiznr| : | Cancelar |

Para se deslocar entre os campos tecle TAB.

Campo Nome
Informe 0 nome completo do grupo/comunidade atingida e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres.

Botdo Localizar

Clique o botdo Localizar para verificar se o grupo /comunidade atingida consta
nos arquivos.

SIPIA Sistema de Informagéo para a Infancia e a Adolescéncia Descrigdo das janelas ¢ 132



V océ recebe todos os grupos/comunidade atingida, registrados nos arquivos do
sistema, em tela abaixo nas colunas. Descricdo e Tipo.

Caso o grupo/comunidade atingida ndo seja localizado nos arquivos do sistema,
voceé recebe a janela para acrescenté-lo neste fato.

Botao Adicionar

O botéo Adicionar somente estard habilitado se o grupo/comunidade atingida ja
estiver cadastrado.

Ao clicar o botdo Adicionar vocé acrescenta novas informagdes e relaciona o
grupo /comunidade atingida ao fato.

Botdo Novo

Clique o bot&o Novo para acrescentar 0 grupo /comunidade atingida e relaciona
lo ao fato.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Identificacdo de Grupo/Comunidade Atingida

Para acrescentar novo grupo de violagdo clique o botdo Novo.
V océ recebe ajanela | dentificagdo de Grupo/Comunidade Atingida.

A janela ldentificagdo do Grupo/Comunidade Atingida é composta e pelos
elementos:

e Campos:

Nome do Grupo.
Descricéo.
Endereco.

UF

Municipio.

Cep.

DDD/Fone.

© N o gk~ 0 DN PR

Tipo.
* Botdes:

1. OK

2. Cancelar
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% ldentificagio de Grupo/Comunidade Atingida

Home do grupo

Dezcrigho:

UF /Municipio:

7 =1/ =]

|
|
Endersco [
|
Eaina ; |

CEF:
DODAEane: I f I

]

oo

I
¥ ColetivolGupo da Criangas/adolescentes)

™ D¥uso[Comunidade/Baina)

DK Cancelar |

Campo Nome do grupo

Informe 0 nome do novo grupo/comunidade atingida e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Descricao

Descreva o grupo/comunidade atingida e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 100 caracteres alfanuméricos.

Campo Endereco

Informe o endereco do grupo/comunidade atingida e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo UF

. . , . ~ -
Informe a UF onde residem os pais ou responsavel ou clique no botéo J para

escolher a UF adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo Municipio

Informe o municipio onde se localiza o grupo/comunidade atingida e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Bairro

Clique no botdo j para escolher o bairro adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério somente se 0 municipio for igua a municipio do

conselho tutelar.

Campo CEP

Informe o cep do grupo/comunidade atingida e tecle TAB.

Este campo é opcional .
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Campo DDD/Fone

Os campos DDD/Fone séo opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatério aceita até 8 nimeros.

Campo Tipo
Clique sobre o tipo adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério. Deve ser escol hida alguma opcéo.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Direitos Violados do Grupo/Comunidade: <
nome do grupo >

Najanela Identificacdo do Grupo/Comunidade Atingida na guia Direito Violado
clique o bot&o Adicionar.

V océ recebe ajanela Direitos Violados do Grupo < nome do grupo >.

Duireatos Violados do Grupa £ Comunidade: Daniel Grupao 1l

=]t Dweitoz Fundamentaiz -
|5] Vida & Sadds
[E] Liberdade, Respeto. Dignidads
[E] Conwivancia Familar e Comuriténa
@ E ducasBe Cullura/E sporlalLazes
[El Pmfizsionalzacin & Frotegdn no Trabalho
=g Diesitos das Populages Irdigenas
Violag 5o daz Temas Indigenas
Violag 3o da Possa Pemanente
M&a Demaicselo de Teina: Habiados por indos ;I

Srlelng] I HEMmE

=] [ Diteitos Vickades |
[£] Comvivéncia Famiiar & Comunitina
[£ E ducag 3o/ Culbura/E spociasLazes

\%

Bot&o Adicionar

Selecione a categoria especifica de violagéo.

Cligue o botdo Adicionar para acrescentar um direito violado do grupo/
comunidade.

Botdao Remover

Selecione o direito violado.

Clique o botéo Remover pararetirar o direito violado.
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Botao Fechar

Cligue o bot&o fechar para sair dajanela e finalizar a operacéo.
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BAIRROS

Janela Bairros

Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, op¢cdo Bairros.

V océ recebe ajanela Bairros composta pelo campo Nome e os seguintes botdes:

e Pesguisar;

*  Fechar;

* Editar;

* Novo;

*  Excluir;

e Imprimir;

L |
Mome;
| Pesquizar
Fechar

Campo Nome
Informe 0 nome do bairro para localizéalo.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres.

Botdo Pesquisar

Cligue o botdo Pesquisar para verificar se o bairro informado consta nos
arquivos.

Caso 0 hairro informado ndo seja localizado nos arquivos do sistema, vocé
recebe abaixo amensagem de 0 Bairro (s) localizado (s).

Caso ndo tenha sido informado o campo Nome, vocé recebe em tela abaixo a
relacdo de todos os bairros que constam no sistema para realizar alteracdes.

Botao Fechar

Ao clicar este bot&o ajanela sera fechada sem realizar pesquisa.
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Bot&o Editar
Este botéo estara habilitado apds o bairro ter sido localizado ou selecionado.

Cligue este botdo para alterar informagdes do bairro.

Botdo Novo

Cligue este botdo para acrescentar novo bairro.

Botéo Excluir
Este bot&o estara habilitado apds o bairro ter sido localizado ou selecionado.

Clique este botdo para eliminar o bairro.
Botdo Imprimir

Clique este botéo para imprimir o cadastro de bairros.

Caso tenha duvidas consulte o tépico Como Imprimir Tabelas.

Janela < nome bairro >

Localize o nome do bairro. Caso tenha davidas consulte o topico Como localizar
bairros.

Clique sobre o Bairro desgjado na janela abaixo do campo Nome.
Clique o botéo Editar. Vocé recebe ajanela com o nome do bairro escolhido.
Consulte as informagfes do bairro e/ou altere os campos.

A janela é composta pelos campos Nome, Area, Tipo e Descricéo e botdes:

« OK
 Cancelar
Cidade Baixa ]|
MHome IEiu:Iau:Ie Baixa
Arear & Urhana Tipo: IBairn:u j
" Bural
Dezcrigao:  |Baino da PROCERGS ﬂ
k. | Cancelar |

Campo Nome
O campo Nome ja vem preenchido. Realize as alteracfes necessérias.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Area
O campo Area javem preenchido. Realize as alteragdes necessarias.

Este campo é obrigatério, deve-se optar por: Urbana ou Rural.
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Campo Tipo
Realize as alteragdes necessarias clicando no botdo j e escolhendo a opcgédo
adequada.

Caso vocé escolha uma das opcBes: sub-bairro ou povoado. Vocé recebe um
novo campo abaixo para efetivar o seu preenchimento, informando a qual bairro
ou distrito pertence respectivamente.

Este campo é obrigatorio.

Campo Descricéao
O campo Descricdo javem preenchido. Realize as alteragdes necessarias.

Este campo é opcional e aceita até 100 caracteres alfanumeéricos.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informagfes e sair destajanela.

Janela Novo Bairro

V océ recebe esta janela para acrescentar novo bairro.

A janela é composta pelos campos Nome, Area, Tipo e Descricéo e os botdes:

+  OK;
e Cancdar;
Novo Bairo ]|
MHome |
Area & Ubana Tipa: I j
" Rural
Descrigio ﬂ
j
] ¢ | Cancelar |

Campo Nome
Informe o nome do novo bairro e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres.

Campo Area
Informe a &rea em que se situa 0 campo.

Este campo é obrigatério, deve-se optar por: Urbana ou Rural.
Campo Tipo

Informe o tipo de bairro clicando no botdo j e escolhendo a opc¢éo adequada.
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Caso vocé escolha uma das opcBes: sub-bairro ou povoado. Vocé recebe um
novo campo abaixo para efetivar o seu preenchimento, informando a qual bairro
ou distrito pertence respectivamente.

Este campo é obrigatorio.

Campo Descricéao
Acrescente algumainformacéo que julgar necessé&ria e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 100 caracteres.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.
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CONSELHEIROSTUTELARES

Janela Conselheiros Tutelares

Cliqgue no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, op¢cdo Conselheiros
Tutelares.

Vocé recebe a janela Conselheiros Tutelares composta pelo campo Nome e os
seguintes botdes:

*  Pesguisar;
*  Fechar;

+ Editar;

*  Novo;

+  Excluir;

e Imprimir;

e Iniciaizar Senhg;
» Trocar Situagéo;
Conzelheiros Tutelares EHE |

Mo

| Pesquisar |

Campo Nome
Informe 0 nome do conselheiro para consulta e localizacdo.

Este campo € obrigatério e aceita até 50 caracteres.

Botdo Pesquisar

Clique o botéo Pesquisar para verificar se o conselheiro tutelar informado consta
nos arquivos.

Caso o conselheiro informado ndo seja localizado nos arquivos do sistema, vocé
recebe abaixo a mensagem de 0 Conselheiro tutelar (s) localizado ().

Caso ndo tenha sido informado o campo Nome, vocé recebe em tela abaixo a
relacdo de todos os conselheiro tutelares que constam no sistema.
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Selecione o conselheiro tutelar desgjado na tela abaixo do campo Nome para
realizar alteracdes.
Botado Fechar

Ao clicar este botdo ajanela sera fechada sem realizar pesquisa.

Botao Editar

Este botéo estara habilitado apds o conselheiro tutelar ter sido localizado ou
selecionado.

Cligue este botdo para alterar informagdes do conselheiro tutelar.

Botdo Novo

Cligue este botdo para acrescentar novo conselheiro tutelar.

Botao Excluir

Este botéo estara habilitado apds o conselheiro tutelar ter sido localizado ou
selecionado.

Cligue este botdo para eliminar o conselheiro tutelar.

Botdo Imprimir
Cligue este botdo paraimprimir o cadastro de conselheiros tutelares.

Caso tenha duvidas consulte o topico Como Imprimir Tabelas.

Botao Inicializar Senha

Este botéo estara habilitado ap6s o conselheiro tutelar ter sido localizado ou
selecionado.

O botdo inicializa a senha do conselheiro tutelar que estiver selecionado.

Botdo Trocar Situacéao

Para trocar a situacdo do conselheiro tutelar (em exercicio, afastado), clique o
bot&o Trocar Stuacao.

Se o0 conselheiro estiver em exercicio a situacdo sera alterada para afastado.
Se o conselheiro estiver afastado a situagdo serd alterada para em exercicio.

V océ recebe uma janela solicitando a confirmagéo da alterac&o.

Janela < nome do conselheiro tutelar >

Clique o bot&o Editar.

V océ recebe ajanela com o nome do conselheiro. A janela é composta por :
e Campos:

Cpf.

Nome.

Nome do usuario.

Endereco.

CEP.

Cargo conselheiro.

o gk~ D PRF
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7. Profissdo.
Instrucéo.
Data de nascimento.
10. Sexo.
11. Situacdo.
12. Datade posse.
13. Datafim atividade.

* Botdes:
1. OK.
2. Cancelar.
ORIVALDO MARGALCORREA |

CPF: J054 729 83987
Nome : {Oirvalde Margal Coréa
Nome do usudrio: JORMALDE
Endereco : {Rua Campos Noves, 300 - APT. 323
CEF: {ga022-080
Caigo conselheio : IF‘lesidente do conselho [ |
Brofissdoc IF‘luc:urale e assemelhados :]
Instrugde: Iil! grau completo j

Data de nasciments:  [20,12/1951 _|

Sexo: I Masculing j
Situagio: Afastado =
Data de posse ; Im _]
Data fim afvidade -

0K | Cancelsr |

Campo Cpf

O campo Cpf javem preenchido e impossibilita alteracoes.

Campo Nome
Informe/altere o nome do conselheiro.

Este campo €é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome do usuario
O campo Nome do usuario ndo pode ser aterado.

Este campo é opcional e aceita até 20 caracteres alfanuméricos.

Campo Endereco
Informe/altere o endereco do conselheiro etecle TAB.

Este campo € obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
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Campo CEP
Informe/altere o Cep do endereco do conselheiro e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Cargo Conselheiro

Clique no botéo j para escolher o cargo adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Profisséao

Clique no botdo j para escolher a profissdo adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Instrucéo

Clique no botéo j para escolher o grau de instrucdo adequado e tecle TAB.
Este campo é obrigatério.
Campo Data de nascimento

Informe/altere a data de nascimento do conselheiro ou clique o botéo ===I para
escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Sexo

Clique no botdo j para escolher o sexo adequado etecle TAB.
Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao

O campo Stuacéo ja vem preenchido e impossibilita alteracOes.
Campo Data de posse

Informe/altere a data da posse do conselheiro ou clique o bot&o J para escol her
adata adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Data fim atividade
O sistema cal cula automaticamente 3 anos a partir da data da posse

Este campo é obrigatério e aceita somente nimeros.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as alteragoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as alteracdes e sair desta janela.
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Janela Novo Conselheiro Tutelar

Cligue o bot&o Novo.

V océ recebe ajanela Novo Conselheiro Tutelar. A janela € composta por:

Campos:

1. Cpf.

2. Nome.

3. Nomedo usuério.
4. Endereco.

5. CEP.

6. Cargo conselheiro.
7. Profissdo.

8. Instrucéo.

9. Datade nascimento.
10. Sexo.

11. Situacdo.

12. Datade posse.

13. Datafim atividade.
Botdes:

1. OK.

2. Cancelar.

Movo Conselheiro Tutelar HE
. -

CFF -

Morne :

Nome do usuénior f
Endereco :

CEP:

Cargo conselherro ; |
Profissio:
InstrugEo:

[ata de nazcimento:

E(ET(ER

Seuo: | ﬂ
Sityag3o: |Em exercicio =l
Data de posse - [/ |&
Data fim atividade : [+
Ok I Cancelar
Campo Cpf

Informe o Cpf do novo conselheiro e tecle TAB.
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Este campo é obrigatério e aceita somente nimeros e CPF vélido.

Campo Nome
Informe o nome do novo consel heiro e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome do usuario
Informe 0 nome que identifica o conselheiro no sistema (cognome) e tecle TAB.

Este campo é obrigatdrio e aceita até 20 caracteres alfanuméricos.

Campo Endereco
Informe o endereco do conselheiro etecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo CEP
Informe o Cep do endereco do conselheiro etecle TAB.

Este campo €& obrigatério e aceita somente nimeros.
Campo Cargo conselheiro

Clique no botao j para escolher o cargo do conselheiro e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Profissao

Clique no botdo j para escolher a profissdo do conselheiro e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Instrucéo

Clique no botéo j para escolher o grau de instrucdo do conselheiro e tecle
TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Data de nascimento

Informe a data de nascimento do conselheiro ou clique o bot&o J para escol her
a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Sexo

Clique no botéo j para escolher o sexo do conselheiro e tecle TAB.
Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao

O campo Stuacdo javem preenchido e impossibilita alteracdes.
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Campo Data de posse

Informe/altere a data da posse do conselheiro ou clique o bot&o J para escol her
a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Data fim atividade

O sistema cal cula automaticamente 3 anos a partir da data da posse.

Mas vocé pode efetivar alteracfes, paraisso clique o bot&o J etecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as alteragoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as alteracdes e sair destajanela.
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ORGAOSLOCAIS

Janela Org&os Locais

Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas , opcdo Orgéos Locais.

Vocé recebe a janela Orgéos Locais composta pelo campo Nome e 0s seguintes

botdes:
*  Pesguisar;
*  Fechar;
* Editar;
* Novo;
+  Excluir;
e Imprimir;
+  Emitir oficio;

Oigdos Locais HE
Home:

| Pesquizar

Campo Nome
Informe 0 nome do 6rgdo local etecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres.

Botdo Pesquisar

Clique o botéo Pesquisar para verificar se 0 6rgdo local informado consta nos
arquivos.

Caso 0 6rgdo local informado ndo seja localizado nos arquivos do sistema, vocé
recebe abaixo a mensagem de 0 6rgdo local (s) localizado (s).

Caso ndo tenha sido informado o campo Nome, vocé recebe em tela abaixo a
relagdo de todos os Orgéos locais que constam no sistema.

Selecione o 6rgéo local desgjado na tela abaixo do campo Nome para realizar
alteracOes.
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Botao Fechar

Ao clicar este botéo ajanela sera fechada sem realizar pesquisa.

Botao Editar

Este botdo estard habilitado apdés o orgao local ter sido localizado ou
selecionado.

Clique este botéo para alterar informag8es do 6rgéo local.

Botdo Novo

Clique este bot&o para acrescentar novo érgéo local.

Botao Excluir

Este botéo estara habilitado apdés o 6rgdo local ter sido localizado ou
selecionado.

Clique este bot&o para eliminar o érgdo local.

Botdo Imprimir
Clique este botéo paraimprimir o cadastro do érgéo local.

Caso tenha dividas consulte o tépico Como Imprimir Tabelas.

Botdo Emitir oficio
Este bot&o sera habilitado se for selecionado um 6rgao local.

Clique no bot&o Emitir oficio e vocé recebe a janela Selecéo de Oficio. Se vocé
tiver davidas consulte o tdpico Janela Selecdo de Oficios.

Janela < nome do 6rgao local >

Clique o bot&o Editar.

Vocé recebe ajanela com o nome do 6rgdo local. A janela é composta por :
e Campos:

Nome.

Tipo.

Tipo do Conselho.

Nome do titular.

Data de criacdo.

UF.

Municipio.

Endereco.

CEP.

10. DDD/Telefone.

© ©® N o g s~ w DN

* Botbes:
1. OK.
2. Cancdlar.
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OrgSo para teste ElE3

Mome : |Chg§n para teste
Tipo Ilfnntelho Setonal _ﬂ
Tipo do gonselho: I :]
Norme do tiulss :  [lo30 da Silva
Datadeciagdo:  [18/1171938 ||
UEMunicipi:  [sC =] / [Abdon Batista =l
Endereco : fFuax
CEP: =
DOD/Teleforie: (051 /7 |3425659
1]:4 Cancelar

Campo Nome
Informe/altere o nome do 6rgdo local etecle TAB.

Este campo é obrigat6rio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Tipo

Clique o bot&o j e escolha o tipo adequado.

Este campo é obrigatério.
Campo Tipo do Conselho

Informe/altere o tipo de conselho, clique o bot&o j e escolha o tipo adequado.
Este campo é obrigatério, quando o tipo for igual a Conselho Setorial.

Campo Nome do titular
Informe/altere o nome do titular do 6rgdo local etecle TAB.

Este campo é obrigatdrio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Data de criagao

Informe/altere a data de criagdo do 6rgdo local ou clique no botdo ===l para
escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo UF

Informe a UF do érg&o local ou clique no botéo j para escolher a UF adequada
etecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Municipio

Clique no botdo j e escolha o municipio adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Endereco
Informe/altere o endereco do 6rgéo local e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo CEP

Informe/altere o cep do 6érgédo local e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo DDD/telefone
Informe/altere o DDD/telefone do enderego do érgdo local e tecle TAB.
Os campos DDD/telefone s8o opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatério aceita até 8 nimeros.

Janela Novo Orgéo Local

Clique o bot&o Novo.
Vocé recebe ajanela Novo Orgéo Local. A janela é composta por :
e Campos:

Nome.
Tipo.
Tipo do conselho.
Nome do titular.
Data de criagdo.
UF/Municipio.
Endereco.
CEP.
DDD/Telefone.
* Botdes:

1. OK.

2. Cancelar.

© ©® N o g &~ w DN
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MNovo (rgao Local [ 7] x]

Nome : |
Tipex |
Tipo do gonseho: |

L] L«

Mome do titubas - |
Datadeciisgio: [/ / J

UEMunicips [ ] /| =]
Endereo: |

CEP: I

DDD/Teleforie: | !

0k I Cancelar

Campo Nome
Informe o nome do 6rgdo local etecle TAB.

Este campo € obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Tipo

Informe o tipo de érgéo local, clique o botéo j e escolha o tipo adequado.
Este campo é obrigatorio.

Campo Tipo do Conselho

Informe o tipo de conselho, cligue o botéo j e escolha o tipo adequado.
Este campo é obrigatério se o tipo for igual a Conselho Setorial.

Campo Nome do titular
Informe o nome do titular do 6rgéo local e tecle TAB.

Este campo é obrigatdrio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Data de criagao

Informe a data de criagcdo do 6rgdo local ou clique no botdo J para escolher a
data adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo UF

Informe a UF onde do érg&o local ou clique no botdo j para escolher a UF
adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Municipio

Clique no botdo j e escolha o municipio adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Endereco
Informe o enderego do érgdo local e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres.

Campo CEP
Informe o cep do érgédo local etecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo DDD/telefone
Informe o DDD/telefone do endereco do 6rgédo local e tecle TAB.
Os campos DDD/telefone s8o opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatério aceita até 8 nimeros.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as alteragoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as alteracOes e sair desta janela.
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ENTIDADESDE ATENDIMENTO

Janela Entidades de Atendimento

Cliqgue no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcdo Entidades de
Atendimento.

V océ recebe ajanela Entidades de Atendimento composta pelo campo Nome e 0s
seguintes botdes:

»  Pesguisar;
*  Fechar;

* Editar;

* Novo;

*  Excluir;

e Imprimir;

e Emitir Oficio;

Entidades de Atendimento EE |

Mome:

|| Pesquizar |
Fechar |

Campo Nome
Informe o nome da entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo €é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Botdo Pesquisar

Clique o botdo pesquisar para verificar se a entidade de atendimento informada
consta nos arquivos.

Caso a entidade de atendimento informada ndo seja localizada nos arquivos do
sistema, vocé recebe abaixo a mensagem: O Entidades de Atendimento
localizada.

Caso ndo tenha sido informado o campo Nome, vocé recebe em tela abaixo a
relacdo de todos as entidades de atendimento que constam no sistema.
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Selecione a entidade de atendimento desgjada na tela abaixo do campo Nome
pararealizar alteracdes.
Botado Fechar

Ao clicar este botdo ajanela sera fechada sem realizar pesquisa.

Botao Editar

Este botéo estara habilitado ap6s a entidade de atendimento ter sido localizada
ou selecionada.

Clique este botdo para aterar informacdes da entidade de atendimento.

Botdo Novo

Cligue este botdo para acrescentar nova entidade de atendimento.

Botao Excluir

Este botéo estara habilitado ap6s a entidade de atendimento ter sido localizada
ou selecionada.

Cligue este botdo para eliminar a entidade de atendimento.

Botdo Imprimir

Cligue este botdo para imprimir o cadastro de entidade de atendimento e seus
programas.

Caso tenha duvidas clique o tépico Como Imprimir Tabelas.

Botdao Emitir oficio

Clique no bot&o Emitir oficio e vocé recebe ajanela Selecéo de Oficios. Se vocé
tiver davidas, consulte o topico Janela Selecdo de Oficios.

Janela < nome da entidade de atendimento >

Clique o bot&o Editar.
Esta janela permite alteracfes nas suas informacoes.

Vocé recebe a janela com o nome da entidade de atendimento. A janela é
composta por :

* QGuias
1. Geral.
2. Areasde Atuacso.

3. Programas.

» Botbes:
1. OK.
2. Cancelar.

Para dedlocar-se nas guias clique sobre a guia desgjada.

Guia Geral

Esta guia permite alterar informagdes da entidade de atendimento.
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lgreja Bom Menino Jesus de Praga

Geral |.|5nrmdsdual;in | Frogramas I

EGC: 94 261. 563000755

Home : [lareia Bom Menino Jesus de Praga
Ipodsentidsde:  [Prvada 7]

Endereca: |.'1'-.v. Navegants: 4587

LIEMumicipic: ||:5 ﬂ -"IF'nltmilegl& :J
Baio: [la do 141 =l

CEE: 0 20-320

DOD/Telefone:  |051 | ,|3745187
Home responsdwvel - ||:|5 Pedo Okvera
Himem do Fegisto - |?3:1=1=1??

Dezengio senico |.t'q'uda & acompanhamenbs

0K Cancelai

Campo CGC
Informe o CGC da entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 14 nimeros.

Campo Nome
Informe/ altere o nome da nova entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Tipo da entidade

Clique no botéo j para escolher o tipo adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo Endereco
Informe/altere o endereco da entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatdrio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo UF

Informe a UF da entidade de atendimento ou clique no bot&o j para escolher a
UF adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Municipio

Clique no botéo j e escolha o municipio adegquado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Bairro

Clique no botdo j para escolher o bairro adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério somente se 0 municipio for igual a0 municipio do
conselho tutelar.
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Campo CEP
Informe/altere o CEP do endereco da entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo DDDl/telefone
Informe/altere o DDD etecle TAB
Os campos DDD/telefone s8o opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatério aceita até 8 nimeros.

Campo Nome responsavel
Informe/altere o nome do responsavel pela entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Numero do registro

Informe/altere o registro de funcionamento da entidade de atendimento junto ao
6rgdo que regulamenta seu funcionamento e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 20 caracteres alfanuméricos.

Campo Descrigcao servigo
Informe/altere o servico prestado na entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 100 caracteres.

Guia Areas de Atuacéo

Esta guia define as areas de atuacdo para a entidade de atendimento.

Ao menos uma area de atuacdo deve ser informada para uma entidade de
atendimento.

Secretaria de Azsizténcia Social

Geral Areas de atuagdo l Programas

Descicio | Adiciona ., |

Agsidléncia Social

| OF. I Cancela
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Esta janela é composta pela coluna Descricdo onde encontram-se as &reas de
atuacdo atendidos pela entidade.

Ao menos uma area de atuagdo deve ser informada.

Botao Adicionar

Clique no botéo Adicionar para acrescentar Areas de Atuacdo atendidas pela
entidade.

Vocé recebe ajanela Area(s) de Atuacdo do (a) < nome entidade de atendimento
>,
Botdo Remover

O botdo Remover estara habilitado somente quando for selecionada a area de
atuacéo.

Este botdo permite remover a area de atuagdo atendida pela entidade de
atendimento.

Guia Programas

Define:
»  Osprogramas existentes na entidade com as colunas:
1. Nome Programa
2. Turno.
3. Cliente.
4. Contato.

5. Descricéo Sevigo.
* Medidas atendidas pel o programa sel ecionado;

lgreja Bom Menino Jesus de Praga

MNome Programa I Tums ]Elm\a [ Corkato - Nowva .. |
Abnga de Cnangas Moke Criztwza/bdolezcenta  pe. Padio OI

Ajuda a dios Tarde Crisncatfdolescente  pe Pedo OI EHEHAT
Almentagdo paraCr..  Dieno Crianca/Adolescente | Mana de.J

Drentagdo a Cianga:  Diwno Criznga/ddolescente  |r. Mana de F =t
Onertacio a famika  Integrsl Adullos/Familia pe. Pedio 01—

Onentagio aldovens  Tarde Criznca/Adolescerte  pe. Mano Pe EAFFLra|
Ngentardn & M3= 20 b Ardnd B iz amilia Ir Maria e F =

| ] |

Medidaz |

ibngo em eniidade oficial ou privada
Onentacio, spoio & scompanhaments emporstio

I OF, I Cancelm

Botdo Novo
Este bot&o permite acrescentar novo programa da entidade de atendimento.

Clique no bot&o Novo e vocé recebe a janela Novo Programa do(a) < nome da
entidade de atendimento >.
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Bot&o Excluir

O botdo Excluir estara habilitado somente quando for selecionado um programa
da entidade de atendimento .

Bot&o Editar

O bot&o Editar estara habilitado somente quando for selecionado um programa
da entidade de atendimento.

Este bot&o permite alterar informacfes da entidade de atendimento.

Botdo Emitir oficio
Este bot&o sera habilitado se for selecionado um programa.
O bot&o Emitir Oficio permite emitir oficios relacionados ao programa.

Clique no botdo Emitir oficio e vocé recebe a janela Selegao de Oficio. Se vocé
tiver davidas consulte o topico Janela Selecdo de Oficios.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as alteragoes.

Botao Cancelar

Clique este botdo para cancelar as alteracdes e sair destajanela.

Janela Nova Entidade de Atendimento

Clique o bot&o Novo.
Esta janela permite alteracfes nas suas informacoes.
V océ recebe ajanela Nova Entidade de Atendimento. A janela € composta por :
+ QGuias:
1. Geral.
2. Areasde Atuacso.

3. Programas.

. Botd
es:
1. OK.
2. Cancelar.

Para deslocar-se nas guias clique sobre a guia desgjada.

Guia Geral

Esta guia permite acrescentar informagdes da entidade de atendimento.
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Hova Entidade de Atendimento E

Geral |.|5nrmdsdual;in | Frogramas I

LGC: B

Home : |

Tipo da entidade; [—EI

Endereso |

LIEMumicipic: ||:5 ﬂ -"IF'nlrmilegl& :l
Baine: | =l

CEP: I_
DDD/Teledfane : J

Nome responsawel : |
Himem do Fegisto - |
Deserico sendgo |
| 1.4 I Cancelai
Campo CGC

Informe o CGC da nova entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 14 nimeros.

Campo Nome
Informe o nome da nova entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Tipo da entidade

Clique no botéo j para escolher o tipo adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo Endereco
Informe o endereco da entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres.
Campo UF

Informe a UF ou clique no botdo j para escolher a UF adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Municipio

Clique no botéo j e escolha o municipio adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.
Campo Bairro

Clique no botdo j para escolher o bairro adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério somente se 0 municipio for igual a0 municipio do
conselho tutelar.
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Campo CEP

Informe o Cep do endereco da entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo DDDl/telefone

Informe o telefone da entidade de atendimento e tecle TAB.

Os campos DDD/telefone s8o opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos

passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatério aceita até 8 nimeros.

Campo Nome responsavel

Informe 0 nome do responsavel pela entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Numero do registro

Informe o registro de funcionamento da entidade de atendimento junto a

prefeitura e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 20 caracteres alfanuméricos.

Campo Descrigcao servigo

Informe o servigo prestado na entidade de atendimento e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 100 caracteres alfanuméricos.

Guia Areas Atuacéo

Esta guia define Areas de Atuagio para a entidade de atendimento.

Hova Entidade de Atendimento

Geral Areas de atuagdo l F'luugn'ml

Descicdo

| OF. I Cancela

Esta janela € composta pela coluna Descricdo onde encontram-se as areas de

atuacdo atendidos pela entidade.
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Botdo Adicionar

Este botéo permite acrescentar outras dreas a serem atendidas pela entidade de
atendimento.

Clique o bot&o Adicionar e vocé recebe ajanela Areas de Atuaggio do (a) < nome
entidade de atendimento >.
Botdo Remover

O botdo Remover estara habilitado somente quando for selecionada a érea de
atuacéo.

Este botdo permite eliminar a area der atuacdo atendida pela entidade de
atendimento.

Guia Programas

Define:
»  Osprogramas existentes na entidade com as colunas:
1. Nome Programa.
2. Turno.
3. Cliente.
4. Contato.
5. Descricdo Servico.

» Medidas atendidas pelo programa selecionado

Hova Entidade de Atendimento E

Eudl Areas de alyapio  Progiamas l

M Programas I Tums ] Clients [ Conkato Nowa .

Medidaz |

| OF. I Cancela

Botédo Novo

Este bot&o permite acrescentar novo programa da entidade de atendimento.
Clique no bot&o Novo e vocé recebe a janela Novo Programa do(a) < nome da
entidade de atendimento >.

Botéo Excluir

O boté&o Excluir estara habilitado somente quando for selecionado o programa da
entidade de atendi mento.
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Botao Editar

O botdo Editar estara habilitado somente quando for selecionado o programa da
entidade de atendimento.

Este bot&o permite alterar informacfes da entidade de atendimento.

Bot&o Emitir oficio
Este botéo sera habilitado se for selecionado um programa.
O botdo Emitir Oficio permite emitir oficios relacionados ao programa.

Clique no bot&o Emitir oficio e vocé recebe a janela Selecéo de Oficio. Se vocé
tiver davidas consulte o topico Janela Selecdo de Oficios.

Botdo OK

Cligue este botdo para confirmar as alteragoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as alteracOes e sair desta janela.

Janela Areas de Atuacio do (a) < nome entidade de
atendimento >

Clique aguia Areas de Atuacéo e clique o botdo Adicionar.

Vocé recebe a janela Areas de Atuagdio do(a) < nome da entidade de
atendimento >.

Pelo menos uma érea de atuacdo deve ser atendida pela Entidade.

Esta janela é composta pelas telas:

* Todas,
e Atendidas pela entidade;

fueas de Atuacio dofa) Caza da Infancia e Adoleséncia

étundi:hs pela entidade

5 | Descigho |
Assishencia Social Deteza de Dreito:
E sporte Educagio
Lazer & Culbura
Saide W
Seguranca
Trabalho 33

],-

£hs

Botao ﬂ

Selecione a érea de atuagéo na tela Todas e clique neste botao.

Na tela ao lado (Atendidas pela Entidade) vocé recebe a area de atuacdo
anteriormente selecionada.
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Botao ﬂ

Cligue neste botdo para acrescentar todas as areas de atuacéo.
Natela ao lado (Atendidas pela Entidade) vocé recebe todas as areas de atuacao.

Botao ﬂ

Cligue sobre a érea de atuacdo atendida pela entidade e clique neste bot&o para

retirar uma area de atuag&o.

Botao ﬂ

Clique neste botéo pararetirar todas as éreas de atuagdo atendidas pela entidade.

Vocé recebe natela Todas, todas as areas de atuagéo

Coluna Todas

Na coluna Todas encontra-se todas as areas de atuacdo que podem ser atendidas
pela entidade de atendimento.

Coluna Atendidas pela entidade

Nesta coluna encontra-se todas as areas ja atendidas pela entidade de
atendimento.

Botao Fechar

Ao clicar este botéo ajanela sera fechada.

Janela Novo Programa do (a) < nome da entidade de

Atendimento >

Clique a guia Programas e cligue o bot&o Novo.

Vocé recebe a janela Novo Programa do (a) < nome da entidade de
Atendimento>.

Esta janela é composta pelas guias:
* Gerd;
* Medidas Aplicaveis;

» FaixaEtéria

Guia Geral

Esta guia acrescenta informagtes do novo programa.
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Hovo Programa dola]) CRECHE AUREA SOARES

Geral | Medidas Aplicaveis | Faira Etdia

Home : fl

Endersga: [CANDEIS ANTERIND

UEMurnicipio: [ce =] [Batuite =] I Progiama page

Earmo Il:andéia de Cima :I Absangéncia b
CEP: [eeren-000

DDOD/Telefone = | f

Mome contabo ; IEDINiLI.i'u

Tuina: { =]

Tpochente: | =l

Descngéo servigo - IEDI_II:AI;EEI IMFAMTILPRE TOTAL 24

ok I Carcelar

Campo Nome
Informe 0 nome do novo programa e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Endereco
Informe o enderego onde € aplicado o programa e tecle TAB.

Este campo €é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo UF

Clique no botdo j para escolher o bairro adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério somente se 0 municipio for igual a municipio do
conselho tutelar.

Campo Municipio

Clique no botéo j e escolha o municipio adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo Programa pago

Assinale o quadrinho se o programa € pago.
Campo Bairro

Informe o bairro atendido pelo programa ou clique o botdo j e escolha o bairro
adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério somente se 0 municipio for igua a municipio do
conselho tutelar.

Campo Abrangéncia

Clique no botdo j e escolha a abrangéncia do novo programa e tecle TAB.
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Campo CEP
Informe o Cep do local onde é aplicado o programa e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.

Campo DDD/telefone
Informe o telefone da entidade de atendimento e tecle TAB.
Os campos DDD/telefone s8o opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatério aceita até 8 nimeros.

Campo Nome contato
Informe 0 nome do responsavel pelo programa e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.
Campo Turno

Informe o turno em que o programa € aplicado ou clique no botdo j eescolhao
turno adequado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério.
Campo Tipo cliente

Informe o tipo de pessoas atendidas pelo programa ou clique no bot&o j e
escolha a opcéo adequada e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Descricdo servico
Descreva o servico prestado pelo programa e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 100 caracteres alfanuméricos.

Guia Medidas Aplicaveis

Esta guia acrescenta informagtes do novo programa.

Esta guia contém a coluna Descricao que apresenta a medida de protegéo.
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Hovo Programa dofa) Secretana de Assisténcia Social

Gesal | Medidas Aplicave

3
H
I

Descricio [ Adiconar.. |

| OF. I Cancela

Botdo Adicionar
Este bot&o permite associar outras medidas de protecdo ao programa.

Clique no botdo Adicionar e vocé recebe a janela Medidas do Programa: <
nome do programa >

Botdo Remover

O bot&o Remover estara habilitado somente quando for selecionada a medida de
protecéo.
Este bot&o permite eliminar a medida de protecao.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar as alteragoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as alteracOes e sair desta janela.

Guia Faixa Etaria

Esta guia acrescenta informag@es quanto aos individuos atendidos pelo programa
no que se refere a sexo e faixa etaria.
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Faixa Etéia

Senn: Faivea Eténa Adicionar ... |

[ =l l =

Semp | Faixa Etéria |

oK I Cancelar

Campo Sexo

Clique no botéo j e selecione o0 sexo do individuo atendido pelo programa.

Campo Faixa Etaria

Clique no botéo j e selecione a faixa etaria do individuo atendido pelo
programa.

Botao Adicionar

Informe os campos e clique neste botdo para acrescentar sexo/faixa etéaria
atendidos pelo programa.

Botdo Remover

Selecione 0 sexo/faixa etaria a serem removidos e clique neste botdo.

Janela Medidas do Programa: < nome do programa >

Na guia Medidas Aplicaveis clique o bot&o Adicionar.
V océ recebe ajanela Medidas do Programa: < nome do programa >.

Esta janela apresenta a tela com as medidas de protecdo e na tela abaixo a a(s)
medida (s) atendida (s) pelo programa.
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Medidaz do Programa: Atendmento dentano

= [f0) Medidas de Protesin
E E@ Medidaz Aplicavaie a Cnanga / Adolescentsa
| 2] Encaminhamento 20¢ paiz ou rezponsdvel mediante berma de responzabildade
2] Onentacdn, apoio & acompanhamanto bemporana
m |/ comurikano de

=% Medidas d= Frotegio j

! =] Frequéncia obngatona em estabelecmento ohcial/comunitano de ensino undamental i
1| | ¥
Adiciona Flaneizs
| edida |
Aconzelhaments

Inclusdo em pragrama aficial/comuntino de aukilio, onertapio & ratamento a alcodlatra
Onentacio, spoio & scompanhamenta bemporana

Oulra Medids aplicivel a Cianga / Adolescerte [Especiicar)

Requizip3o de ratamento médico em regme hozpitalar oo ambulsborial

[
4]

Botdo Adicionar

Selecione a medida de protecdo a ser atendida pelo programa.

Cligue neste bot&o para acrescentar a medida de protecéo como medida atendida
pelo programa.

Botdo Remover

Selecione a medida do programa a ser eliminada.

Clique o botéo Remover e a medida sel ecionada sera eliminada.

Botao Fechar

Clique o botéo Fechar para sair dajanela.
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AGENTE VIOLADOR

Janela Agente Violador

Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcdo Agente Violador.

Vocé recebe a janela Agente Violador. Nesta janela vocé recebe a relagéo de
itens que constam neste grupo.

Agente Violador E

=T Giupos de Adgentes Violadores

2053 bg Vielador ndo lderitificado
&g Violedor 3o ldenbficado
@ O/ Ad Viol zeu Prapio Diretho
@ Eztado / Setor Publico
@ Familwes
@ Sociedsde / Setor Privada

- F- F- -

Fecha I Imprme

A janela permite a consulta da relacéo dos Grupos de Agente Violador.

Cligue no sinal + para abrir relacdo de subitens.

Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

Botao Fechar
Clique o botéo Fechar para sair dajanela.
Botao Imprimir

Cligue este botdo paraimprimir arelacdo de agentes violadores.
Caso tenha dividas consulte o tépico Como Imprimir Tabelas.
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DIREITOSVIOLADOS

Janela Direitos Violados

Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, op¢do Direitos Violados.

Vocé recebe a janela Direitos Violados. Nesta janela vocé recebe a relacéo de
itens que constam neste grupo.

Dreitos Yiolados E3

=T Direlos Fundamentaiz -
2077 vida e Saide
- @ Mao Atendimento Médico
r‘] Fakta de Atendmento Peri & Pré-natal
[E) Fata de Atendmento Emergencal
[Z] Falta de Atendmento Ezpecisizado
[Z] Fata de Acompanhaments Médico de Floting
o[ Falta de Acompenbamento Ddantakigica de Roting
- E‘ Falta de Equipamentas
i--[2] Falta deVacinagio
i [B] Recuza de Atendimento
[£) Fata de Lebos para Intemag3o Hozphalar
[E) Outos
O @- é.mﬂdrncnlu:- Mndcl:- Dn‘v:ll:"tc =
N ~

Canztiti o &0 Sendments o o alen-:lrna-rtn |na:||equa|:l:| & gestante, sega durante a gravidez, duranbe o 3
parla, ou poe um periodo spas o parla [l 89).
| -

Fechar Imprimi
I ] |

Esta janela permite a consulta da relacdo de Direitos Fundamentais, categoria de
violagdo e categorias especificas de violagdo.

Cligue no sinal + para abrir relacdo de subitens.
Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

Para consultar a descric8o dos itens, clique no item e vocé recebe abaixo uma
pequena janela com a respectiva descric¢éo da categoria.

Paraimprimir arelacdo de direitos violados, clique o botédo Imprimir.

Botao Fechar

Cligue o botéo Fechar para sair dajanela.
Botdo Imprimir

Cligue este botdo paraimprimir arelacdo de direitos violados.

Caso tenha duvidas clique no tépico Como Imprimir Tabelas.
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MEDIDASAPLICAVEIS

Janela Medidas Aplicaveis

Cliqgue no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opcdo Medidas
Aplicaveis.

Medidas Aphcayes E3

=g Medidas Aplicdveis
=Ly Wedidas de Froterso

3] Medida: Apliciveiz a Cnanga / Adolescente
- Medidaz Aplicévaiz a Paiz / Hesposdver
7| [:l Encaminhamentos
| % Encamirhamentos ao Minitéio Piblica
| -8 Encaminhamentos & Justics da Infincia & daJuvenhude
=- Rl Requisiciies de 5ervigos Pibicos
=88 Alequisiples de Sendgos Plblices

Fechar | Impomi |

Esta janela permite a consulta da relacdo de Medidas de Protecéo,
Encaminhamento e Requisi¢&o de Servigo Publico.

Cligue no sinal + para abrir relacdo de subitens.
Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

Para consultar clique sobre o grupo desegjado e depois seus subgrupos.

Botao Fechar

Cligue o botéo Fechar para sair dajanela.
Botdo Imprimir

Cligue este botdo paraimprimir arelacdo de medidas aplicaveis.

Caso tenha dividas consulte o tépico Como Imprimir Tabelas.
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MUNICIPIOS

Janela Municipios
Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opgdo Municipios.

= Unidades Federalivas

=
=

|

[E-H-

190999999900009999
E.ﬁ

= Amazonas
Amapa

- Bahia

-Ceara

- Distilo Federal

-Espiite Santa

- Goids

- Maranh3o

- Minas [araiz

= Mabo Groszo do Sul
Mabo Grosso

-Paia

-Paiaiba

- PH"ll‘“l *:1" i) d
Fechar | Impomi |

Esta janela permite a consulta da relacdo de Municipios de uma UF.

'RBEEZEEIEERSHESRE

Cligue no sinal + para abrir relacdo de subitens.
Cligue no sinal - parafechar arelacéo de subitens abertos.

Para consultar clique sobre o estado desejado e vocé recebe os municipios do
respectivo estado.

Para fechar ositens clique sobre o item desejado.

Botao Fechar

Cligue o botéo Fechar para sair dajanela.
Botdo Imprimir

Clique este botdo paraimprimir arelacdo de municipios.

Caso tenha dividas consulte o tépico Como Imprimir Tabelas.
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PROFISSOES

Janela Profissoes

Clique no menu: Arquivo, item Abrir, subitem Tabelas, opgdo Profissdes.

FProhssoes

21 sdvagads

[Z) tzenciador de popaganda

E’l Bgante Adminizirato

[Z] Agente de zervicos funesanios e Embalzamadors
[Z] tgerte de viagem & Guia de Lrsmo

E’l Eygrinomo

2] Alfaiate

réll Aralsta de Sistemas

E’l Bpogentado [exceto funcionario poblico)
[E] Arquiteto

[Z] Assistente Social

E’l Betrdnomo & Meteanlogizta

[E) tleta profiasional & Técmco em dezportos

|:=1 Ao = Direkor de espeldculos ooblicos |_|:|
1 ]

E’l Adminiztrador iI

Esta janela permite a consulta da relacdo de profissies.

Botéo Fechar

Clique o botéo Fechar para sair dajanela.

Botao Imprimir

Cligue este botdo paraimprimir arelacdo de profissdes.

Caso tenha duvidas consulte o topico Como Imprimir Tabelas.
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FERRAMENTAS

Janela Gerar Arquivo Consolidado

Cligue no item de menu Ferramentas, subitem Geracdo do Arquivo
Consolidado.

Vocé recebe ajanela Gerar Arquivo Consolidado.

Esta janela permite que vocé visualize o resultado da geracdo do arquivo
consolidado.

Gerar Arquivo Consolidado

Tabela | Dperacie | Total | Processads: |

Apébs clicar no botdo Iniciar, vocé recebe a janela com as informacdes
distribuidas nas colunas:

o Tabela

* Operagéo;

e Totd,

*  Processadas,

Botao Iniciar

Cligue neste botdo e vocé aciona a geragdo do arquivo consolidado.

Botao Fechar

Cligue neste botdo para sair desta janela sem realizar a geracdo do arquivo
consolidado.
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Gerar Arquivo Consohdado Ei |

Tabela | Operagio | Total | Processadas
i Conselheino Inchuso 7 7
i Bairo Inchiso 18 18
i Prestador Inchisdo 2 2
i Prestador - Area InchisBo £ 9
i Programa Inchuso 2 2
Ln Programa - Medida Inchiso 18 18
i Viclag B0 InchusBo 2 2

Criancaffdolezcente Inchuzdo 2 2
i Violagdo - Agente Violador Env...  Incluslo 2 2
i Violagdo - Grupo - Agerte Viola..  InchusSo 2 2
L Violag&o - Providéncia Inchiso 2 2

Botao Parar
Cligue neste botdo para parar 0 processo de geracdo do arquivo consolidado.

V océ recebe a janela com a seguinte mensagem: “Vocé tem certeza que desgja
parar com a geracéo do arquivo consolidado ?”.

Clique no bot&o Sm para parar com a geragdo do arquivo consolidado, ou clique
no bot&o N&o parareiniciar ageracdo do arquivo consolidado.

Botao Fechar

Cligue neste botdo parafechar ajanela

Janela Gerar Backup

Clique no menu: Ferramentas, item Backup, opcdo Geracéo.
V océ recebe ajanela Gerar Backup.
Gerar Backup |
Gerar backup em
" Midia remowivel Iriciar |

Ezpaco necessénio para realizar o backup: JME
Ezpago livre na unidade: 2B ME

Campo Gerar backup em Disco rigido
Clique no item Disco rigido para gerar backup em disco rigido.

Abaixo voceé recebe as informagdes de espaco necessario para realizar o backup
bem como o espaco livre na unidade de backup.
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Campo Gerar backup em Midia removivel

Clique no item Midia removivel e clique no botdo j do campo Unidade para
escolher a unidade adequada onde sera realizado o backup.

Abaixo vocé recebe as informacgdes de espago necessario para realizar o backup
bem como o espaco livre na unidade de backup.

Botdo Fechar

Clique o botéo Fechar para sair sem gerar backup.

Bot&o Iniciar
Clique o bot&o Iniciar parainiciar a geracdo do backup.

V océ recebe abaixo a barra que informa o percentual que esta sendo salvo, para
interromper Pressione ESC. Como no exemplo abaixo:

Gerar Backup | 7] !

Gerar backup em

|
B it (i |
o queiie || e

o percentual de [ TR

|

efetivagio do E i Midia removivel i
backup il [ FiEiEr
Ezpago neceszano para realizar o backup: 2 ME
Ezpaco livre na unidade de backup: 320 MEB
([T]]]]
Efetuando backup. ESC para cancelar

Janela Restaurar Backup

Clique no menu: Ferramentas, item Backup, op¢do Restauracao.

V océ recebe ajanela Restaurar Backup.

Restaurar Backup EE

—Restawa backup de

O Midia removivel

— Selecions o coreddo & iestaua
¥ Bancode Dados |
¥ Banco de Dados da SOE
[ Maodelo: de oficios
¥ Documentos gerados

Campo Restaurar backup de Disco rigido

Clique no item Disco para restaurar backup em disco rigido.

Clique no botao j para selecionar a data do backup que desgja restaurar.

Selecione o(s) contetido(s) que vocé desgja restaurar.
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Campo Restaurar backup em Midia removivel
Clique no item Midia removivel para restaurar backup em disco flexivel e clique

no botéo j para escolher a unidade adequada.

Campo Selecione o conteudo a restaurar

Assinae o(s) contelido(s) que vocé deseja restaurar.

Botao Fechar

Clique o botéo Fechar para sair sem restaurar backup.

Bot&o Restaurar
Clique o botéo Restaurar parainiciar arestauracdo do backup.

Vocé recebe abaixo a barra que informa o percentual que esta sendo restaurado,
parainterromper tecle ESC, como no exemplo abaixo:

Restaurar Backup |

— Restaurar backup de 1
| Fechar I

Barra que indica o { = Disco

percentual compactado : DL Izqgnwgg :iv Frestaunar I

= Midia remoyivel

no hatico de dados

[Mesfager tltima

Compactando banco de dados. ESC para cancelar

Bot&o Desfazer Ultima
Clique o botéo Desfazer dltima para desfazer a Ultima restauracdo efetuada.

Janela Unificacdo de Criancas/Adolescentes

A janela permite unificar cadastro de criangas/Adolescentes incluidos de forma
duplicada ou equivocada.
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¥ Unilicac3o de Ciiangas/Adoletcanes

Pazso 1. Indique a Cnancafadolescante cujas informacies serdo axcluidas
dos registros do Consalho Tiutalas

Seleto |

Nore: u _ bocdizar_ |
Home da me: [

B de paeamenty: ﬁ

Heme | Mome da mie | Datanase |

Campo Nome

Informe 0 nome da crianga/adol escente cujas informagdes serdo excluidas e tecle
TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome da mae

Informe o nome da mée da crianca/adolescente cujas informacdes serdéo
excluidas e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Ano de nascimento

Informe 0 ano de nascimento da crianga/adolescente cujas informacfes seréo
excluidas e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até quatro digitos.

Bot&o Localizar

Informe 0s campos.

Cligue este botdo para efetivar a pesguisa.

Caso ndo tenha sido informado nenhum campo, o sistema selecionara todas as
criancas/adol escentes.

Bot&o Proximo

Clique no botdo Anterior para avancar ao processo posterior de unificagdo da
criangal/adol escente.
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i Unilicagio de Ciangazfdolescentes

Passa 2: Indigue & Criancafadolescenta gue recaberd as informactias da
Cnanca/adolescente anterior

Seleg |

e | __ bocekew |
Mame da mie. [

Ano de nascimenio l—

Namg [Nnmadam&e |[lat,a i |

Campo Nome

Informe o nome da crianca/adolescente que recebera as informacfes da
criancal/adol escente anterior e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Nome da mae

Informe 0 nome da mée da crianga/adolescente que recebera as informactes da
criangal/adol escente anterior e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Ano de nascimento

Informe 0 ano de nascimento da crianca/adol escente que recebera as informagdes
da crianca/adolescente anterior e tecle TAB.

Este campo é opcional e aceita até quatro digitos.

Botdo Localizar

Informe 0s campos.

Cligue este botdo para efetivar a pesguisa.

Caso ndo tenha sido informado nenhum campo, 0 sistema selecionard todas as
criancas/adol escentes.

Botdo Anterior

Clique no botdo Anterior para retornar ao processo anterior de unificagcdo da
criangal/adol escente.

Bot&do Proximo

Clique no botdo Anterior para avancar ao processo posterior de unificagdo da
criancal/adol escente.
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i UnificacSo de Criangas/Adolescontes

Conclus&o: Cliqua em Concluir para efetuar & uniicaciio das

Criangasfadolescentes abaiwo:
Dados que serfio excluidos: Dados que serfio mantidos:
Pl o I ana Luiza Pereira MNomec Maria Eduarda Sdva
Mome Fac Mo Informado Mome Pa:  Cailos Siva
Nome M3e:  Ana Pereira Nome M3e:  Eufrasia Siva
Responsavel Ana Pereira Respansavel: Carlo: Siva
Semo Femirma Semor Femining
Diata Masz:  99,99,1930 Data Masc: 154091982
Cor B Con: Branca

Cancelar

Botdo Anterior

Clique no botdo Anterior para retornar ao processo anterior de unificacdo da
criangal/adol escente.

Botao Concluir

Clique no botéo Concluir pararealizar a unificagéo da crianga/adolescente.

Botao Cancelar

Clique o bot&o Cancelar para cancelar a unificagéo da crianga/adolescente.

Janela Alteracéo de senha

Cligue no menu: Ferramentas, item Seguranca, opgédo Alterar senha.

V océ recebe ajanela Alteracéo de senha.
Alteragao de zenha !

Senha atual: l

Cancelar
MNova senha: I

Ajuda

i

Confirmar nova senha: I

Campo Senha atual

Informe a senha atual e tecle TAB.

Campo Nova senha

Informe a nova senha e tecle TAB.

Campo Confirme nova senha

Informe a nova senha novamente para confirmacdo e tecle TAB.
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Botdo OK

Cligue o bot&o Confirma para confirmar a ateracdo de senha.

Botao Cancelar

Clique o bot&o Cancela para cancelar a alteracéo de senha.

Janela Configuracéo do Conselho

Cligue no menu: Ferramentas, item Configuracdo do Conselho.
V océ recebe ajanela Configuracdo do Conselho com aguia Geral selecionada.

Conforme a sua situagdo de usuério, a configuracdo do conselho nédo estard
habilitada para alteracdes, somente para consulta.

Caso a configuragdo do conselho esteja habilitada informe os campos. Alguns
campos, contudo, serdo automaticamente preenchidos. Para se deslocar entre os
campos tecle TAB.

Esta janela & composta por quatro guias:
1. Geradl.
2. Backup.
3. Banco de Dados.

4. Suporte Técnico.

* Botbes:
1. OK.
2. Cancdlar.
3. Fechar.
Guia Geral

Esta guia permite completar informagdes da Configuragdo do Conselho Tutelar.
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Conhguragdo do Conzelho

Geral |  Backup | BancodeDados |  Comsoidads | Supotte Técrico |

Nome: |Conzetho Tutelar Centro Miimero do consetho: [SEE501 20011
Tipg: il:c\nsehn Tustelar j

Endegego: |Aua 530 Paulo, 65 - Certro CEE: |BEIIZI1 200

DDD/T elefone: j047 | #{3266953 UE / Muricipiec  [SC =] / [Blumenau =
Conkatg: |4ma Licia Mausizenz

Obseryac3o: |Secretana

Lei municipal de

criago da conselho:  [15 Datadeciiaci:  [11/1071991 .|

M [Pace =] Areade alusclio  [inuns bairos ii

Tipo de acessor Loca - 149, dio dilfirna fatoo ;'1 ]
Data integracio: [ Ano do iimo fate:  [7507

15/03,1935

ok | canceln |

Campo Nome
Informe o nome do conselho e tecle TAB.

Este campo € obrigatério e aceita até 50 caracteres.

Campo Numero do conselho

Este campo é informado automaticamente. Trata-se do nimero do consel ho.
Campo Tipo
Informe o tipo de conselho ou cligue no botéo j para escolher o tipo adequado

etecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Endereco

Informe o endereco do conselho e tecle TAB.

Campo CEP
Informe 0 Cep do conselho e tecle TAB.

Campo DDDl/telefone
Informe o telefone do conselho e tecle TAB.
Os campos DDD/telefone sdo opcionais se ambos ndo forem preenchidos.

Se vocé preencher o campo DDD ou preencher o campo telefone, estes campos
passam a ser obrigatorios.

O campo DDD obrigatério aceita até 4 nimeros.

O campo telefone obrigatorio aceita até 8 nimeros.
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Campo UF

Clique no botéo j para escolher a UF adequada e tecle TAB.
Este campo é obrigatério.

Campo Municipio

Informe o municipio onde se localiza o conselho ou clique no botdo j para
escolher o municipio adequado e tecle TAB.

Campo Contato
Informe a pessoa de contato no conselho e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 20 caracteres.

Campo Observacao

Informe alguma observacdo que julgar necessario etecle TAB.

Campo Lei municipal de criagdo do conselho
Informe alei municipal de criagdo do conselho etecle TAB.

Este campo € obrigatério e aceita até 20 caracteres.
Campo Data de criacao

Informe a data de criag@o do conselho tutelar ou clique o bot&o J para escol her
a data adequada e tecle TAB.

Campo Abrangéncia

Informe a abrangéncia do conselho ou clique no botéo j para escolher a
abrangéncia adequada e tecle TAB.

Se a abrangéncia for parcial vocé recebe ao lado o campo Area de Atuagéio para
designar a abrangéncia parcial.

Campo Area de Atuacéo

Informe a &rea de atuagdo do conselho tutelar.

Campo Tipo de Acesso

V océ recebe o campos previamente preenchido.

Se necessario altere tipo de acesso do conselho tutelar ou clique no botdo j
paraescolher o tipo adequado e tecle TAB.

Campo No. do dltimo fato

V océ recebe 0 campo previamente preenchido e ndo pode altera-lo.

Campo Data integracao

V océ recebe o campo previamente preenchido.

Campo Ano do ultimo fato

V océ recebe 0 campo previamente preenchido e ndo pode altera-lo.
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Guia Backup

Esta guia permite completar informagdes da Configuracdo do Consel ho.

Conhguragio do Conzelho

Ged |  Hackup! | BancodeDados |  Comsoidado |  Suporte Técnico |
Dizca rigido Midsa remowivel
[Data do ditimo backup: I 10541339 I| 8 AR 999
Irtendalo de backum 30 dias =1 dias
Toletancia 7 diaz 7 diaz
Tempo de permanéncia;
Data da dlima restauragio

OF. Cancelar

Campo Data do altimo backup

Vocé fgcebe 0 campo previamente preenchido, sO redize ateracfes se
Necessario.

Informe a data do Ultimo backup no disco rigido e na midia removivel ou clique
0 botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Campo Intervalo de backup

Vocé recebe o0 campo previamente preenchido, sO redlize alteragdes se
NEecessario.

Informe o intervalo de realizacéo de backup em nimero de dias e tecle TAB.
Campo Tolerancia

Vocé recebe o0 campo previamente preenchido, sO redlize alteragdes se
Necessario.

Informe o tempo de tolerdnciaem dias e tecle TAB.

Campo Tempo de permanéncia

Vocé recebe o campo previamente preenchido, sO redlize alteragdes se
Necessario.

Informe o tempo de permanéncia em dias e tecle TAB.

Campo Data da ultima restauracao

Vocé recebe o0 campo previamente preenchido, sO redlize alteragdes se
Necessario.

SIPIA Sistema de Informagéo para a Infancia e a Adolescéncia Descrigdo das janelas ¢ 185



Informe a data da Ultima restauracdo ou clique o botéo J para escolher a data
adequada e tecle TAB.

Guia Banco de Dados

Esta guia permite completar informagdes da Configuracdo do Consel ho.

Conhguragdo do Conzelho

"

Ged |  Backww | BancodeDados| Comeoidads |  Supor Técrico

Banco de dados do SIPIA; [C\BDADOS\SIPLANSIFIA MDB [
Diretano raiz do backup: ||: WPROGRAM FILESASIPIA J
Este compaitadar & servidor de dados 7 I

Quantidade maxma de registios por consultz |0

oK Cancalar

Campo Banco de dados do SIPIA
Informe o local onde se encontra o arquivo de banco de dados do SIPIA ou

clique o bot&o J para escolher o local adequado e tecle TAB.
Campo Diret6rio raiz do backup

Informe o diretério onde se localiza o backup ou clique o botdo ===l para
escolher o diretério adequado e tecle TAB.

Campo Quantidade maxima de registros por consulta

Informe esta op¢do para limitar a quantidade méaxima de registros que o sistema
permitira como retorno a pesquisa dos registros de criancas/adolescentes e
registros de fatos. O preenchimento deste campo com o valor O (zero) torna a
guantidade méaxima de registros ilimitada.

Caso 0 usudrio solicite uma pesquisa que retorne uma quantidade de registros
maior gque o permitido, o sistemainforma que a pesquisa deve ser refinada:
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Sipia |
Ezta pezquiza retorna muitos registros.

Ltlize um doz criténoz de pesquiza para
torna-la maiz especifica.

Campo Este computador € servidor de dados ?
Assinale esta opgao caso o computador utilizado seja servidor de dados.

Vocé recebe logo abaixo os campos para complementar as informagdes do
servidor de dados.

Campo Pasta compartilhada do Banco

Informe o diret6rio onde se localiza a pasta compartilhada ou clique o botdo J
para escolher o diretério adequado e tecle TAB.

Campo Letra para mapear o Banco (Ex. J)

Informe a letra para mapear o banco.

Campo Pasta compartilhada do Backup
Informe o diretério onde se localiza a pasta compartilhada para o backup ou

clique o bot&o J para escolher o diretério adequado e tecle TAB.

Campo Letra para mapear o Backup (Ex. J)

Informe a letra para mapear o backup.

Campo Banco de dados do Sipia (cliente)
7

Campo Diretério raiz do backup (cliente)

7

Guia Consolidado

Esta guia permite completar informacdes a respeito do arquivo consolidado.
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Conhguragdo do Conzelho

Ged |  Beckw | BancodeDads
SipaCorc II::'-.#'«'a.rq.,livua de Programas'\ SipeaCom’\SipaComn exe J
Drata do Glbmo arguno e
corsolidado: 5/ 939
Intervalo de gerag3o do B8 :
aquive consolidado: [0 diss Tolesdncia [10 dias
Tolerancia para enwioo |1 il dias

1] 4 Cancelar

Campo SipiaCom
Informe o local onde se encontra o arquivo de banco de dados do SipiaCom ou

clique o bot&o J para escolher o local adequado e tecle TAB.

Campo Data do ultimo arquivo consolidado

Vocé recebe o campo previamente preenchido com a data do dltimo arquivo
consolidado.

Campo Intervalo de geracéo do arquivo consolidado

Vocé recebe o campo previamente preenchido, sO redlize ateracfes se
necessario.

Informe o intervalo de realizacdo de geracdo do arquivo consolidado em ndimero
de diasetecle TAB.

Campo Tolerancia

Vocé recebe o campo previamente preenchido, sO redlize ateracfes se
necessario.

Informe o nimero de dias de tolerancia para redlizar a geragdo do arquivo
consolidado em nimero de dias e tecle TAB.

Campo Tolerancia para envio

Vocé recebe o campo previamente preenchido, sO redlize ateracfes se
necessario.

Informe o nimero de dias de tolerancia para realizar o envio do arquivo
consolidado em nimero de dias e tecle TAB.

Guia Suporte Técnico

Esta guia permite completar informagdes da Configuracdo do Consel ho.
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Conhguragao do Conzelho

Campo Informagdes para suporte

Este campo permite a consulta de informagdes do suporte técnico e telefone para
contatos.

Botdao OK

Clique este botéo para confirmar as informagoes.

Botao Cancelar

Clique este bot&o para cancelar as informagdes e sair destajanela.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.
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AGENDA

Janela Acompanhamentos Obrigatorios

Se houver alguma medida aplicada cujo tempo que o0 sistema aguarda para
acompanhamento, expirou, vocé recebe a janela da Agenda: Acompanhamentos
Obrigatorios. E necessério realizar o acompanhamento ou justificar o atraso das
medidas paraingressar no sistema.

Esta janela é composta das seguintes colunas:
» Crianca/Adolescente;
* Medidg;
* Vencida em;
e Entidade (programa);
+ Conselheiro;
Composta também dos seguintes botdes:
* Fato;
*  Acompanhamento;
» Justifica Atraso;

» Reiteraviaoficio;

Acompanhamentos Obngalanos

iarca ! Adolescents | Medida | Vencida em [ Enlidade [Frogiama) | Conssieio
Malriculs em eslab, . 2741598 EducagBn Social nas Rus:s  Abio Lus Luz Cor

| | o

fato | Acompanhamento | Justbcadhaso. | Bekeraviachicio |

Bot&o Fato

ApOs selecionar 0 acompanhamento obrigatério, clique no botdo Fato para
consultar/alterar informac8es do Fato.

Botdo Acompanhamento

Apbs selecionar a crianga/adolescente, clique no botdo Acompanhamento. Vocé
recebe a janela Acompanhamento de < medida, encaminhamento, requisicdo >:
< nome >, pararedlizar o acompanhamento da medida.
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Botao Justifica Atraso

Apbs selecionar a crianga/adolescente, clique no botdo Justifica Atraso. Vocé
recebe a janela Justificativa de atraso da< medida, encaminhamento, requisicéo
>: < nome >, parajustificar o atraso da medida.

Botdo Reitera via oficio

Para acompanhamentos ja vencidos.

ApOs selecionar 0 acompanhamento vencido, clique este botéo para reiterar o
acompanhamento selecionado via oficio.

V océ recebe ajanela Dados do Oficio parareiterar o oficio.

Janela Justificativa de atraso da < medida,
encaminhamento, requisicéo >: <nome >

Na janela Acompanhamentos obrigatdrios. Selecione a crianca/ adolescente e
clique no botéo Justifica Atraso.

Vocé recebe a janela Justificativa de atraso da < medida, encaminhamento,
requisicdo >: < nome >. Composta dos campos.

 Data;
o Justificativa;

 Consdheiro;

Jushificativa de atrazo da medida: Aconselhamento aos Paiz £ Hesponzaveis E

Data: ETGECY

Justificsties

Conzalweing - | :I

0K I Cancelar

Campo Data

O campo javem preenchido com a data atual.

Clique no botao J para selecionar a data de justificativa da medida.

Campo Justificativa
Informe a justificativa do atraso da medida.

Este campo é obrigatorio.

Campo Conselheiro
Informe o nome do conselheiro que cancela 0 acompanhamento da medida ou
clique no bot&o j para escolher o conselheiro.

Este campo é obrigatorio.

Botdo OK

Cligue no bot&o para confirmar as informagdes e redlizar a justificativa do atraso
do acompanhamento da medida.
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Botao Cancelar

Cligue no botdo para sair dajanela sem confirmar as informagdes.

Janela Agenda de < data atualizada > do < nome do
conselho tutelar >

Ex
Apos clicar na barra de objetos no botéo ,VOCé recebe a janela Agenda

de < data atualizada > do < nome do conselho tutelar >. Esta janela é composta
das guias:

e Acompanhamentos Vencendo Hoje;
e Acompanhamentos Vencidos;
* Registro Civil Pendente;

*  AnotacOes;

Guia Acompanhamentos Vencendo Hoje

A guia Acompanhamentos Vencendo Hoje permite que vocé realize o
acompanhamento das medidas que vencem no dia corrente.

Nesta guia encontram-se as seguintes colunas:

e Crianca/Adolescente: crianca/adolescente que esta relacionada a
medida;

* Medida: medida que esta sendo acompanhada;
» Entidade (Programa): entidade (programa) que atende a medida;
» Conselheiro: conselheiro que cadastrou a medida;

&1 Agenda de 17/11/1998 do Conzetho de Porto Alegre

| Acompanhamenios Vencendo Hom || Acompanhamentos Vencidos | Flegistio Civil Pendente | Analagtes |

Crianca / Adolescents Medida Eréidade [Programal | Conseheio

| |

| =

Guia Acompanhamentos Vencidos

A guia Acompanhamentos Vencidos permite que vocé redlize o
acompanhamento das medidas que estdo vencidas.

Nesta guia encontram-se as seguintes colunas:
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e Crianca/Adolescente: crianca/adolescente que esta relacionada a

medida;
* Medida: medida que estd sendo acompanhada;

* Vencida em: data em que vence o prazo da medida;

» Entidade (Programa): entidade (programa) que atende a medida;

* Conselheiro: conselheiro que cadastrou a medida;

-":'.iﬂuie-ml.-l de 17/11/1998 do Conselho de Parbo Alegre

Crianga / Adolescents | Medida | Wencida . | Enlidade [Frogramal | Conzeheic
i | K
_ 0 acompanhamentels] vencados.

Guia Registro Civil Pendente

A guia Registro Civil Pendente permite que vocé encaminhe registros pendentes

de criancas.

Esta janela é composta das seguintes colunas:

» Crianca/Adolescente: informa a crianca/adolescente que esta

pendente o registro civil;
* M&e informa o nome da mée da crianga/adol escente;

e Data do Fato: informa a data do registro do fato;

e Conselheiro: informa o nome do conselheiro que cadastrou o fato;

& Agenda de 17111998 do Consetho de Poito Alegre

Acomparhamenios Yercends Hope | Acorpanhamentas Vencidos | E@IIGWPIMH! .ﬁuﬂlﬂﬂil
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EE' a / Adolezcente | LETS | Data do Faio I Conzelheins

Andre des Sanlos da Siva I znia dog 5 antos 16/11,/38 Matoo Aundlio de Y
8 sinickesa Aparecida de Souza Mana de Souza /0738 Abio Luiz Luz Cone..
Iﬁﬂ.lgenh Artuen Lenai b aa Lens 15/07./38 b Luis Luz Conc..
(8 Beatriz Lima Prizeala Lima 1111./98 Abio Luiz Luz Cone..
Iﬁ Bestiz Lima Prigcila Lima 10/11,/38 #bio Luiz Luz Conc..
WGMH Canlos Lickmann Luiza Lickmann 10,0638 Ahio Luiz Luz Conc..
Iﬂ Gragziele Paglaiine Luiza Paglatine 14/07./38 #bio Luiz Luz Conc...
(] Jssica Inbais M arta Inhaia 08/07/38 Abio Luiz Luz Cone.,
IﬂJnEn da Sikva Joana da Sikva 16/11,/38 Marco Aurdlio de V..
(8 JoSezinho da Sitva Mana da Siva 1311./98 Mearco bunsho de 'V
WJuhana Buano de Almeida Joana de Almeida 15/07/38 Luig Ot&nvao Ermeal
(4B M aria Joacuinia da Sitva Raguels Lima da 51, 16/11./58 Luiz Qbénio Ermel
w I ana Joaguina da Silva Raguebs Lima da 51...  16/11./38 Luiz Okdnvio Ermeal
IN'EI-.-anadaFIma I znia da Rosa 13411,/98 Matoo Aundlio de Y
1] | *
14 registrafz] crvilles] pendenteds)



Guia Anotacoes

A guia AnotacBes permite que vocé encaminhe anotacdes que julgar necessérias
para os demais conselheiros.

Esta janela é composta das seguintes colunas:
» Para: informa o nome do consel heiro que recebe a anotaco;
» De: informa o nome do conselheiro que encaminhou a anotac&o;
» Data: informaadataem que foi encaminhada a anotacéo;
e Hora: informaahora em que foi encaminhada a anotacéo;

»  Mensagem: informa o contelido da anotago;

-.E:ﬁugl-.ndﬂ de 17111998 do Conselho de Paila All.-.q]rlr

Acompanhamentos Yencendo Hoe I Acompanhamentos Yencidos | Hegubo Cvil Pendente. Apotacter

Paia | De | Data | Hora | Mensagem

Janela Anotacéo

A janela Anotacao é composta dos seguintes campos:

 Data

*  Mensagem,

e Parg

Anotacio E3
Data: GIGEE
Mengagem: [ CARRO ESTA COMPLETAMENTE SEM FREID.
Para: |T|:u:||:|2 o5 Conzelweilos j
0k | Cancelar

Campo Data

Este campo ja vem preenchido com a data atual da anotac&o.

Campo Mensagem
Informe a mensagem que vocé deseja que conste na anotaco.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Para

Clique no botéo j para escolher o conselheiro que deve receber a anotac&o.
Este campo é obrigatério.
Botdo OK

Cligue no botdo para confirmar as informacfes da anotacéo.

Botao Cancelar

Cligue no botdo para sair dajanela sem confirmar as informagdes.

Janela Nova Anotacao

A janela Nova Anotacdo é composta dos seguintes campos:

 Data

*  Mensagem,

e Parg
Hova AnotagSo [ x]
Data: | 3114998
Mengagem
Para: | j

0k | Cancelar

Campo Data

Este campo ja vem preenchido com a data atual da anotac&o.

Campo Mensagem
Informe a mensagem que vocé deseja que conste na anotaco.

Este campo é obrigatorio.

Campo Para

Este campo é obrigatorio.

Clique no botdo j para escolher o conselheiro que deve receber a anotac&o.

Botdo OK

Cligue no botdo para confirmar as informactes da anotac&o.

Botao Cancelar

Cligue no botdo para sair dajanela sem confirmar as informagdes.
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RELATORIOS

Janela Selecéo de Relatorios

Apos clicar na barra de objetos no botdo | == | ,vocé recebe a janela Selecao

de Relatérios. Estajanela é composta dos botGes:
« OK;

e Cancdar;

Selegio de Relatdnos

E seofha um relatdin & cique em 0K

=t Relatonos

@ R.1 - Peifi das Criangas / Addlescentes
@ A2 - Peifl das violacBes

@ R.3- SituagEo da Retaguanda

@ .4 - Confrole de Execugdo

@ Relaténos Gerenciais

He--E- -1

Botdo OK

Selecione o relatério desgjado e clique este bot&o para confirmar.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para cancelar as informacfes e sair destajanela.

Janela Perfil das Criancas/Adolescentes

Clique na barra de objetos no botdo - == | ,vocé recebe a janela Selecéo de

Relatérios.

Selecione o relatorio Perfil das Criangas/Adolescentes e clique o botéo OK para
confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Perfil das Criancas/Adolescentes.

SIPIA Sistema de Informagéo para a Infancia e a Adolescéncia Descrigdo das janelas ¢ 196



Perfil das Criangas / Adolescentes [R. 1.1 - R. 1.6]

Frequiéneia de idade das vitimas par Iw "I

Agrupar idade daz vitimaz em clazzes? I_

Situagdo Fata: IFatn:-s encerados j

Perioda |1 040941932 J ate I1B.-"11.-"1 338 J

Inprirnir o aréfico 7 v

Eechar | Irnprirnir |

Campo Frequéncia de idade das vitimas por:

. . s L. -
Clique no botdo J para escolher o critério com que ser&impresso o relatorio.

V océ recebe como opgdes. Sexo, Cor, Stuacdo Escolar, Ocupacao, Stuacao de
Trabalho, Stuagdo de Moradia.

Este campo é obrigatorio.

Campo Agrupar idade das vitimas em classes?
Cligue no quadrinho para agrupar idade das vitimas em classes.

As idades ser8o agrupadas nas seguintes classes: 0 a4 anos, 5 a 9 anos, 10 a 14
anos, 15 a 17 anos.

Este campo é opcional .
Campo Situacéao Fato

_Clique no botéo j para escolher a situagdo em que se encontra o fato a ser
impresso.

V océ recebe como opgBes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional.
Campo Imprimir o grafico ?
Cligue no quadrinho para receber o relatério com o gréfico correspondente.

Este campo é opcional.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.
Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizagdo da impressdo.
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Janela Perfil das ViolagOes Praticadas Contra Grupos

Clique na barra de objetos no botdo - == | ,vocé recebe a janela Selecéo de

Relatérios.

Selecione o relatorio Perfil das violagdes item Praticadas Contra Grupos e
clique o bot&o OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe ajanela Perfil das Violagdes Praticadas Contra Grupos.

Perfil das Yiolagdes Praticadas Contra Gruposz [R. 2.1]

Situac3o fato: Fatos encerados

Periodo: |1 041241338 _I ate |1 E/03/2000 _l

Irnprimnir o grafico?
Fechar | Irnprirnir |

Campo Situacéao Fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.
V océ recebe como opgdes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo
Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o grafico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressao.

Janela Perfil das ViolacGes por Local das Violacoes

Clique na barra de objetos no botdo " == | ,vocé recebe a janela Selecéo de

Relatérios.

Selecione 0 relatério Perfil das violagdes praticadas contra
criancas/adolescentes item Por local das violagdes e clique o botdo OK para
confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Perfil das Violacfes por Local das ViolagBes.
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Perfil das Violactes por Local das Violagdes [H. 2.2]

Locak

Tipo de direito; iDiredto E specifico

Direito fundamental: | =
Lategoria de direito: I :]
Situag¥o fato: |Fatos encerrados -]

Periodo; |1uma;1asna J até I‘IEIHH'IEIEIEI J

Imnpeirnir o gréfico?
Focha | [ |

Campo Local

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.
V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.
Campo Tipo de direito

Clique no botéo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito
Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.
Este campo é obrigatorio.

Campo Situacao Fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.
V océ recebe como opgBes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Periodo
Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o gréafico ?

Cligue no quadrinho parareceber o relatério com o gréfico correspondente.

Bot&o Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizagdo da impressio.

Janela Situacao das Violacdes por Grupo Etario

Clique na barra de objetos no botdo - ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o0 relatério Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adol escentes item Por grupo etario e clique o botéo OK para confirmar
aescolha

V océ recebe ajanela Stuacdo das Violagdes por Grupo Etario.

Situacio daz Violagbesz por Grupo Etano [H. 2.3)

Tipo de dieito:
Direito fundamental | x|
Categoria de dieito: | =]

Agiupar em claszes [

SituagEo fato; | Fatos encenados EI

Pariodo: |1I]fIZIEI.-'1EIHEI J a6 [19/11/1338 _|

Imprimir o mafico? v
Eachar | Irnprinir |

Campo Tipo de direito

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.
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Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatorio.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se 0 campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botao j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatério.

Campo Agrupar em classes
Clique no quadrinho para agrupar idade das vitimas em classes.

As idades ser8o agrupadas nas seguintes classes: 0 a4 anos, 5 a 9 anos, 10 a 14
anos, 15 a 17 anos.

Este campo é opcional.
Campo Situacéao Fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatério.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o grafico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o gréfico correspondente.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizagdo da impressio.

Janela Situacao das ViolagOes por Sexo

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione 0 relatério Perfil das violagdes praticadas contra
criancas/adolescentes item Por sexo e clique o botdo OK para confirmar a
escolha

V océ recebe ajanela Stuacdo das Violagdes por Sexo.
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Situacio dasz ViolagDes por Sexo [R. 2.4) E |

Tipo de dirsito:

Direito fundamentat | =]
=

Categonia da dinsito: I

Situacao fato; | Fatos encemados ll

Periodo: [lvosnsss o ae  [eminsss |

Imprimir o gréfico? v
Eecher | [mpeimit |

Campo Tipo de direito

Clique no botéo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como

Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao Fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.
V océ recebe como opgdes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional.

Campo Imprimir o gréfico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.
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Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizagdo da impressio.

Janela Situacao das ViolacGes por Cor

Clique na barra de objetos no botdo - ==
Relatorios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o0 relatério Perfil das violagdes praticadas contra
criancas/adolescentes item Por cor e cliqgue o botdo OK para confirmar a
escolha

V océ recebe ajanela Stuacao das Violacgdes por Cor.

Situac o das ViolagOes por Cor [R. 2.5)

Dineito E pecifico
Direito fundamental: | ~|
Categoria de dieito: | -]
Situag3a fato: | Fatos encenrados |

Petiodo: [lwosnsss o s [iemnsse |

|mprime o gedfica? W
Encher | [peimit |

Campo Tipo de direito

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatério.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se 0 campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.
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V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo
Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o gréafico ?

Cliqgue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress&o.

Janela Situacao das Violag6es — Forma como a
denuncia chegou

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione o0 relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adol escentes item Forma como a dentincia chegou e clique o botdo OK
para confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Stuacdo das Violagdes — Forma como a dendincia chegoul.

Situagio das Violaghes - Forma como a dendncia chegou E I

Dieito furdamentat | =
Categoria de desito: | =]
Siuacio fato: I Fatos encenados ﬂ

Perioda: IID.—'D‘EIH 998 _I Al IDF;-'EIE.-"EEI]E _I
Imprimir o grahico? [
Fechar | Impiimi |

Campo Tipo de direito

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatorio.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se 0 campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botao j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botao j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o grafico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o gréfico correspondente.

Bot&o Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botdo Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress3o.

Janela Situacao das ViolagGes por Agentes Violadores

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adolescentes item Por agente violador — Consolidado e clique o bot&o
OK para confirmar a escol ha.

V océ recebe ajanela Stuacao das Violacdes por Agentes Violadores.
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Situacio daz Violaghes por Agentes Violadores [R. 2.6)

Tipo de dirsito:

Direito fundamentat | =]
=

Categonia da dinsito: I

Situacao fato; | Fatos encemados ll

Periodo: [lvosnsss o ae  [eminsss |

Imprimir o gréfico?
Eecher | [mpeimit |

Campo Tipo de direito

Clique no botéo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.

V océ recebe como opgdes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.
Este campo é opcional.

Campo Imprimir o gréfico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.
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Botao Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress&o.

Janela Situacao das ViolagGes por Agentes Violadores
Estado/Setor Publico

Clique na barra de objetos no botdo - ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione o0 relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adol escentes item Por agente violador — Estado/Setor Publico e clique
0 bot&o OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe a janela Stuacdo das Violagdes por Agentes Violadores
Estado/Setor Pdblico.

Situagio das ViolagSes por Agentes Violadores Estado / Setor Pi... [E3 |

Tipo de direita:
Direito fundamentat | =]
Categoria de direito; | |
Situago fafo: | Fatos encenados |

Periodo: [lvosnsss o ae  [eminsss |

Imprimir o gréfico?
Eecher | [mpeimit |

Campo Tipo de direito

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o gréafico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botado Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress&o.

Janela Situacao das ViolagGes por Agentes Violadores
Sociedade/Setor Privado

Clique na barra de objetos no botdo - ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione o relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adolescentes item Por agente violador — Sociedade/Setor Privado e
clique o bot&o OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe a janela Stuacdo das Violagdes por Agentes Violadores
Sociedade/Setor Privado.

Situaglo das ViolagSes por Agentes Violadores Sociedade / Setor._. [E3 |

Tipa de direito:
Direito fundamentat | =]
Categoria de direito; | =]
Situago fafo: | Fatos encenados |

Periodo: [lvosnsss o ae  [eminsss |

Imprimir o gréfico?
Eecher | [mpeimit |

Campo Tipo de direito

Clique no botéo j para escolher o tipo de direito que foi violado.
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V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se 0 campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botao j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatorio.

Campo Categoria de direito
Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatério.
Campo Situacéao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o grafico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botao Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress&o.

Janela Situacao das ViolagGes por Agentes Violadores
Familia

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione o0 relatério Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adol escentes item Por agente violador — Familia e clique o botdo OK
para confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Stuacdo das Violagdes por Agentes Violadores Familia.
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Situacio dasz Violaghes: por Agentes Violadores Familia

Tipo de dirsito:

Direito fundamentat | =]
=

Categonia da dinsito: I

Situacao fato; | Fatos encemados ll

Periodo: [lvosnsss o ae  [eminsss |

Imprimir o gréfico?
Eecher | [mpeimit |

Campo Tipo de direito

Clique no botéo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatorio.

Campo Direito fundamental

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Categoria de direito ou Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.

V océ recebe como opgdes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.
Este campo é opcional.

Campo Imprimir o gréfico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.
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Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botdo Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress&o.

Janela Situacao das Violagdes Do Direito a
Convivéncia Familiar, por Responsavel pelo Domicilio

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adolescentes item Do Direito a Convivéncia Familiar, por Responsavel
pelo Domicilio e clique o botdo OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe a janela Stuacdo das Violagdes Do Direito a Convivéncia
Familiar, por Responsavel pelo Domicilio.

Situagio das ViolagBes Do Direito & Convivéncia Familiar, por Re... [E3 |

Tipodediisito:  |Direito Especifico =]
Categoria de direito: | =]
Situagio fatoo IFatu:us encenados j

Periodo: [10/0a/1938 _| g [1911719%8 _|

|mpeirnir o gréfico? [
— | tmprivi |

Campo Tipo de direito

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito que foi violado.

V océ recebe como opgdes: Direito Fundamental, Categoria de Direito e Direito
Especifico.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito
Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.
Este campo é obrigatorio.

Campo Situacao fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.
V océ recebe como opgdes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Periodo
Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .
Campo Imprimir o grafico ?
Cligue no quadrinho parareceber o relatério com o gréfico correspondente.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impresséo.

Janela Situacao das Violacdes Do Direito a
Educacéao,por Situacao Escolar

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o0 relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adolescentes item Do direito a Educagdo, por Stuagdo Escolar e
clique o bot&o OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe a janela Stuagdo das Violagdes Do Direito a Educagdo, por
Stuacéo Escolar.

Situagio das Violagtes Do Direito & Educagio, por Situagio Esc... |

Tipo de dirsito: Diweito E zpecifico
Categona de dirsite: | :]
Situagio fatoo IFatu:us encenados j

Periodo: [10/0a/1938 _| gte 0179 _|

|mpeirnir o gréfico? [
— | tmprivi |

Campo Tipo de direito

Clique no botao j para escolher o tipo de direito que foi violado.
V océ recebe como opgdes.Categoria de Direito e Direito Especifico.

Este campo é obrigatério.

Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se o campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.
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Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .
Campo Imprimir o gréfico ?
Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botdo Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress&o.

Janela Situacao das ViolagOGes Do Direito ao Trabalho,
por Ocupacao / Atividade

Clique na barra de objetos no botdo - ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o0 relatério  Perfil das violagbes praticadas contra
criancas/adolescentes item Do Direito ao Trabalho, por ocupacdo/Atividade e
clique o bot&io OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe a janela Stuacdo das Violagbes Do Direito ao Trabalho, por
Ocupacao/Atividade.

Situac3o das Violaghes Do Direito ao Trabalho, por Dcupacio / A... [E3 |

Tipo de direito- | Direito E specifico =]
Categoria de direito: | =
SibuacEo fato: IFatu:us encenadog j

Periodo [omansse | g [isminss |

|mpeirie o gréfice? W

Fechar Imgirirnir

Campo Tipo de direito

Clique no botéo j para escolher o tipo de direito que foi violado.
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V océ recebe como opgdes.Categoria de Direito e Direito Especifico.
Este campo é obrigatorio.
Campo Categoria de direito

Este campo estara habilitado se 0 campo Tipo de direito for definido como
Direito Especifico.

Clique no botdo j para escolher o tipo de direito fundamental especifico.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botao j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.

V océ recebe como opgdes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatério.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional.
Campo Imprimir o gréfico ?
Cligue no quadrinho para receber o relatério com o gréfico correspondente.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botdo Imprimir Clique este bot&o e vocé recebe ajanela de visualizagio da
impress3o.

Janela Situacao da Retaguarda por Medidas
Adequadas

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatério Stuacdo da Retaguarda item Por Medidas Adequadas e
clique o bot&io OK para confirmar a escol ha.

V océ recebe ajanela Stuacdo da Retaguarda por Medidas Adequadas.

Situagio da Aetaguarda por Medidas Adequadas [A. 3.1 - A [E E3 |

Ervalido: I —— -
Situacho fato: iFulcus enceradas ﬂ

Barioda 14051333 _; s |24/05/1933 _}

|mprimir o arafica? W

Fecha I | miprir |
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Campo Envolvido

Clique no botéo j para escolher o envolvido no tipo de medida.
V océ recebe como opgdes. Crianca/Adolescente e Pais/Responsavel .

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgBes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional.

Campo Imprimir o gréfico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.
Botdo Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botdo Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressao.

Janela Situacao da Retaguarda por Medidas
Executadas

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatorios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatério Situacdo da Retaguarda item Por Medidas Executadas e
clique o bot&o OK para confirmar a escol ha.

V océ recebe ajanela Stuacdo da Retaguarda por Medidas Executadas.

Situagio da Retaguarda por Medidas Executadas (R. 2.3 - R__[EE |

Erwolvido: [ |

SituacHo fato: |Fatos enceiradas =]

Pariode [famsnsss o ae  [amsnss

Imprimir o ordfico? v

Fechar f Imiprienir |

Campo Envolvido

Clique no botdo j para escolher o envolvido no tipo de medida.
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V océ recebe como opgdes. Crianca/Adolescente e Pais/Responsavel .

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.
V océ recebe como opgles: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional.

Campo Imprimir o gréfico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.
Bot&o Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botdo Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressio.

Janela Situacao da Retaguarda por Encaminhamentos

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatério Stuacdo da Retaguarda item Encaminhamentos e clique o
bot&o OK para confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Stuacdo da Retaguarda por Encaminhamentos.

Sitwacao da Aetaguarda por Encaminhamentos [R. 3.5) [ x|
Yer dados: |m ]'

Situagdo fato: IF-:ll:ls encenados j

Perioda: [o0snsse o] a8 [iamnss o

Imprene o grafico? B

Fechar I Impeimit J

Campo Ver dados

Clique no botdo j para escolher o tipo de informacdo que deve ser exibido.
V océ recebe como opgdes: Consolidados e Especificos.

Se Especifico, vocé recebe a0 lado o campo com as opges: Ao Ministério
Publico, A Justica da Infancia e Adolescéncia. Selecione a opcdo desgjada

clicando o botao j
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Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o gréfico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.
Botdo Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressio.

Janela Medidas nao Executadas por Falta de
Condicoes de Aplicacéao de programas

Clique na barra de objetos no botdo - == | ,vocé recebe a janela Selecéo de

Relatérios.

Selecione o relatdrio Stuacédo da Retaguarda item Por Medidas Nao executadas
por Falta de Condicdes e clique o0 botdo OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe a janela Medidas ndo Executadas por Falta de Condigcdes de
Aplicacdo de Programas.

Medidaz nio Executadas por Falta de CondigGes de AplicacSo de Prog... B3

Apicadas 3 I -

Situsgdo fato: I.ﬁrnb-:us _ﬂ

Pesioda; [1ovoanass _| as  [18111338 _|

Imprmie o grafica? [« —— ‘ - ‘
Imipifmit Fec

Campo Aplicadas a

Clique no botéo j para escolher a quem foi aplicada a medida.
V océ recebe como opgdes: Crianga/Adolescente e Pais/Responsavel.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.
V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo
Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o gréafico ?

Cligue no quadrinho para receber o relatério com o grafico correspondente.

Botdo Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressdo.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Janela Controle de Execucéo por Medidas de
Acompanhamento

Clique na barra de objetos no botdo - == | ,vocé recebe a janela Selecéo de

Relatérios.

Selecione o relatdrio Perfil das violagdes item Controle de Execugédo — Medidas
de Acompanhamento e clique o botdo OK para confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Controle de Execucéo por Medidas de Acompanhamento.

Controle de Execucio por Medidazs de Acompanhamento [R. 4.1 - ... |
dphcado & M
Situacdo fato: IFatDs encernados :J

Periodo [lomensse |  ae [eminsss |

|mprimic o aréfica? W

T | e |

Campo Aplicado a

Clique no botdo j para escolher o envolvido no tipo de medida.
V océ recebe como opgdes: Crianga/Adolescente e Pais/Responsavel.

Este campo é obrigatério.
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Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.
V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.
Campo Periodo
Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Campo Imprimir o grafico ? Clique no quadrinho para receber o
relatdrio com o gréfico correspondente.

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.
Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizagdo da impressio.

Janela Controle de Execucéo por Medidas Executadas

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatérios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione o relatério Perfil das violagdes item Controle de Execucdo — Medidas
Executadas e clique o botdo OK para confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Controle de Execucdo por Medidas Executadas.

Contiole de Execucio por Medidas Executadas [R. 4.3 - H. 4.6

Verdaospor [ -

Apbcado & | ~]
Situagao fato: IFatDs ancenados :J
Periodo [lomensss o a8 [eninsss

|mpririr o gréfico? W

Fechas | Imgirvie |

Campo Ver dados

Clique no botdo j para escolher o tipo de informagdo que deve ser impresso.
V océ recebe como opgdes. Acompanhamento e Periodicidade..

Este campo é obrigatorio.
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Campo Aplicado a

Clique no botéo j para escolher o envolvido no tipo de medida.
V océ recebe como opgdes. Crianca/Adolescente e Pais/Responsavel .

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.
V océ recebe como opgBes: Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional.

Campo Imprimir o grafico ? Clique no quadrinho para receber o
relatério com o gréfico correspondente.

Botdo Imprimir
Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressao.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Janela Analise dos Fatos

Selecione o relatério Relatorios Gerenciais item Andlise dos Fatos e clique o
bot&o OK para confirmar a escolha.

Clique na barra de objetos no botdo
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Vocé recebe ajanela Analise dos Fatos.

Anilize doz Fatos |

Situagdo fato: I j

Fatoz do periodo: IDEIH 332 até I'I 1/1933

Eechar | Irnprirnir |

Campo Situacéao fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.
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Vocé recebe como opcles. Fatos abertos encerrados e Somente fatos
encerrados.

Este campo é obrigatorio.
Campo Fatos do periodo

Informe a data intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado e
tecle TAB.

Este campo é opcional.
Botdo Imprimir
Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressio.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Janela Analise dos Encaminhamentos por Entidades

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatorios.

,vocé recebe a janela Selecao de

Selecione o relatorio Relatorios Gerenciais item Analise dos Encaminhamentos
por Entidade e clique o botdo OK para confirmar a escolha.

V océ recebe ajanela Andlise dos Encaminhamentos por Entidades.

Analise dos Encaminhamentos por Entidades

Yer dados;

Entidade prestadora: I ﬂ

Situacin fata: IFah:ns encenados j

Perioda: |'I (/09,1938 J até |1 a8/11/14938 J
mpcivic | Fechar |

Campo Ver dados

Clique no botdo j para escolher o tipo de informagdo que foi violado.
V océ recebe como opgdes. Consolidados e Entidade prestadora.

Este campo é obrigatério.

Campo Entidade prestadora

Este campo estara habilitado se o campo Ver dados for definido como Por
Entidade prestadora.

Clique no botdo j para escolher a entidade prestadora.

Este campo é obrigatorio.
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Campo Situacao fato

Clique no botéo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatério.

V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.
Este campo é obrigatorio.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,

ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Botdo Fechar
Cligue este botdo para sair dajanela.
Botdo Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizacdo da impressdo.

Janela Relatorio

das Medidas que Nao tem Retaguarda

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatdrio Relatérios Gerenciais item Relatdrio das Medidas que Nao
tem Retaguarda e clique o botdo OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe ajanela Relatorio de Medidas que N&o tem Retaguarda no modelo
da janela de visualizagdo da impressdo. Caso tenha dividas quanto a esta janela
consulte o topico Janela Visualizar Impressao.

% Helatorno de Medidaz gue Hao tem Aetaguarda

0 I I = ) D I R

SISTEMA DE INFORMACAQ PARA A INFATNCL

Comgelho Tutelar Micrs F
Felato rio das Medidas que MNis f

Em 24051999

Medidas Apliciveis a Crianga / Adolescents

Abrigo e entidade oficial on privada
Frequéncia obrigatdna em estabelecimento oficalicomuritdnio de ensing fiamdament
Inchnfo sm programa oficislfoommnitiris de anulio 3 crisnca ¢ 80 adolescente -

L4 ]

Janela Relatorio

das DescricOes de Outros

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatdrios.

,vocé recebe a janela Selecdo de
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Selecione o relatdrio Relatérios Gerenciais item Relatério das DescrigBes de
Outros e clique o botdo OK para confirmar a escolha.

Vocé recebe ajanela Relatorio de Descrigdes de Outros no modelo da janela de
visualizagdo da impressdo. Caso tenha ddvidas quanto a esta janela consulte o
topico Janela Visualizar Impressao.

Relatdno de Descrgbes de Dutros El |
et dadas: - |

Situaco fato; IFatDs enceradas mrmdme:__]
Periodo: !1 £/081953 _I e |24.-"|:ﬁ.-"'| 593 _I
Fechar | lmpiimi |

Campo Ver dados

Clique no botdo j para escolher o tipo de informagdo que foi violado.

Vocé recebe como opcles. Agentes Violadores, Direitos Violados, Medidas
Aplicaveis, Solicitante/Denunciante, Com quem mora, Stuacdo Escolar, Motivo
de Cancelamento de Medida.

Este campo é obrigatorio.
Campo Situacao fato

Clique no botdo j para escolher o critério com que serdimpresso o relatorio.
V océ recebe como opgdes. Todos os fatos, Fatos abertos e Fatos encerrados.

Este campo é obrigatério.

Campo Periodo

Informe a data do intervalo do periodo em que se encontra o relatério desgjado,
ou clique no botéo J para escolher a data adequada e tecle TAB.

Este campo é opcional .

Botdo Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Imprimir

Cligue este botdo e vocé recebe ajanela de visualizagdo da impressio.

Janela Historico

de Arquivos Consolidados

Clique na barra de objetos no botdo ' ==
Relatorios.

,vocé recebe a janela Selecdo de

Selecione o relatério Relatérios Gerenciais item Histérico de Arquivos
Consolidados e clique o botdo OK para confirmar a escolha.
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Vocé recebe a janela Histérico de Arquivos Consolidados no modelo da janela
de visualizagdo daimpressdo. Caso tenha dividas quanto a esta janela consulte o
topico Janela Visualizar Impressao.

SISTEMA DE mm;ﬂu PARA A INFAMCIA E A ADOLESCENCLA - SIPIA
Comselhs Twielor do Municipdo de Samfos- Zona Lesie
Hivds rico de Asquivos Consolidsdos

Trara CermgBes Trorssde Fagainod Tipo da Ervia Ermius
EEL A IO - J4007] 955 a4 *iio Emiado

w
K | o
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Janela Visualizar Impressao

Esta janela permite a visualizagdo do que sera impresso.

4 Yisualizar imprezsdo - Relag3o de Fatos

1|1| 101 r|>||-|%|&|@||3sz v| Totat3 100%

STHRA I 18RS ACA AL AR AR I - TR
o ol e P s ‘
al i i ki . e

Tams. Bednsis (RRA A0 & 18010 (90T Weamrianriiscmemss T T—n

N ENER

Hadpfan Femmarn s B

Pasdma.

TeraiCmal

i
A
AR
AR

et
[T

Para melhor visualizagcdo do documento antes da impresséo sdo oferecidas as
seguintes opgoes:

« ETE L.

Arosars

Clique no botdo ﬂ pararetornar ao inicio do documento.
Clique no botdo j pararetornar a folhaimediatamente anterior.
Clique no botao |L paraavancar afolhaimediatamente posterior.

Clique o botéo |ﬂ paraavancar ao fim do documento.

_ N
Clique no botdo -1 para parar de folhear o documento.
Clique no botéo @ paraimprimir o documento visualizado.

Clique no botéo %
gue serdimpresso.

&

Para aumentar ou diminuir o tamanho do documento a ser visualizado clique em

para direcionar a outra impressora ou alterar o formato do

Clique no botao para exportar os dados do relatério.

b d
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OFICIOS

Janela Oficios

.
Clique no botéo & e voca recebe ajanela Oficios.

A janela Oficios é composta das guias:

o Gerdl,
* Avancado;
Guia Geral

ﬁeral] .A_gmguju]

Besqusar
Drata de emizdo I.".J' _I a I.-'s' _I Feachar |
Conzalhein : |L;Iudquer Lonzelhein ﬂ

Campo Data de emisséao

Informe a data de emissdo ou cligue no botédo J para escol her a data adequada
etecle TAB.

Campo Conselheiro

Informe o conselheiro etecle TAB.

Botdo Pesquisar

Cligue este botdo para pesquisar informagdes.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Guia Avancado

:!' Diicios
Geral | _Ayancado.
Himea do gficio & Fechal I

Mot

I
|
Salvar como padido ? [~

Campo Numero do oficio

Informe o nimero do oficio que vocé deseja pesquisar.
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Campo Motivo

Informe o motivo do oficio a ser pesquisado.

Campo Salvar como padréao?

Clique no quadrinho deste campo para salvar os critérios de pesquisa.

Na proxima vez que o conselheiro acessar os oficios, receberd automaticamente
ajanela com os oficios cadastrados no sistema conforme os critérios de pesquisa

salvos.

Botdo Pesquisar

Cligue este botdo para pesquisar informagdes.

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Janela Selecao de Modelos

Clique no item de menu Ferramentas, subitem Editor de Oficios.

V océ recebe ajanela Selecdo de Modelos.

Esta janela permite selecionar o modelo de oficio a ser elaborado.

Selecao de Modelos

Edite um modeln existents ou 2elecione uma categonia & chique em Moy,

(B C =t e00iia: de Documentos!
[+ 4% Medidas de Proteglo
[ @: Encamirhamenias Legais
& @: Requisicies de Servigos

- Ouiras

e

Botao Fechar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Botao Editar

Selecione o modelo de oficio a ser alterado.

Clique neste botdo para alterar o oficio selecionado.

Botdo Novo

Selecione o modelo de oficio.

Cligue neste botéo para acrescentar um novo oficio. Vocé recebe a janela Dados

do Modelo de Oficio.
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Botdo Dados
Selecione o modelo de oficio a ser alterado.

Clique neste botdo para alterar os dados cadastrais do modelo do oficio.

Bot&o Excluir
Selecione 0 modelo a ser excluido.
Clique neste botéo para excluir o modelo de oficio.

Vocé recebe a janela para confirmar a exclusdo do modelo do oficio. Clique no
botdo Sm para excluir o modelo do oficio.

Janela Selecéao de Oficios

A janela Selecéo de Oficios permite escolher o modelo de oficio para elaborar
um novo oficio.

W Selecio de Oficios EE] |
Selecione um oficio e cligque em 0K ou dé um duplo-click no oficio,

=g Categoriaz de Documentos
[+ Medidas de Protecio
=8 Encaminhamentos Legais
+ Heqwsu;ﬁ&s de Sevicos

[}
=
[

Eanwle

Registro de decizdo colegada

I‘Il:utlficae;ﬁl:u para comparecimento

Termo de Adverténcia

| Declaragan

Modelo da Solicitacio

Modelo de Solicitagao de Providéncias/Direbo Colefrvo
Madeln para mformacio de cardter adminiztiativo
Termo de Responzabilidads

Temmo de Comparecimanbo

(i) ) o v i )

i | Fechar j

Selecione o oficio e clique o botdo OK ou clique duas vezes para escolher o
oficio.

Vocé recebe ajanela Dados do Oficio.

Janela Dados do Oficio

Apéds o preenchimento dos campos, clique o botdo OK e vocé recebe a janela
com o editor de oficios. Caso tenha dividas a respeito do editor de oficios,
consulte o topico Editor de Oficios.
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Dados do Oficio: Convite

Data emizzBo:
Deestinatério: |F'a| ou Fesponzdvel
Iativ: Chamar para o comparecimento no Conzelo Tutelas

(14 Cancelar

Campo Data emissao

Vocé recebe o campo Data emissdo ja preenchido com a data atual.

Campo Destinatario

Informe o destinatério do oficio e tecle TAB.

Campo Motivo

Informe o motivo de emissdo do oficio e tecle TAB.

Botdo OK

Preencha os campos e clique o bot&o OK para confirmar as informagdes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Janela Dados do Modelo de Oficio

Clique no item de menu Ferramentas, subitem Editor de Oficios.

Clique no botao Novo. V océ recebe ajanela Dados do Model o de Oficio.

Dados do Modelo doOiicic |
Categona: | Outra j
Home externo: ||

Dezcnicio:

Destinatario: |

Mativo:

ok | Cancela |

Campo Categoria

O campo Categoria ja vem preenchido conforme selecdo na janela anterior e
tecle TAB.

Campo Nome externo

Informe 0 nome externo que o oficio deve ser salvo e tecle TAB.
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Este campo é obrigatdrio e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Descricao
Informe 0 nome que o oficio serd apresentado e tecle TAB.

Este campo é obrigatério e aceita até 50 caracteres alfanuméricos.

Campo Destinatario

Informe o destinatario do oficio e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Campo Motivo

Informe o motivo pelo qual o oficio esta sendo emitido e tecle TAB.

Este campo é obrigatorio.

Botdao OK

Cligue este botdo para confirmar informacoes.

Botao Cancelar

Cligue este botdo para sair dajanela.

Janela SipiaCom

A janela SpiaCom permite que sgja informado o Arquivo Consolidado, bem
como enviar o arquivo consolidado.

i~ Infarmar

huqivo consoldada | w

Configueas ] iiniey j Fechar i

Campo Arquivo consolidado

Clique no bot&o J e vocé recebe a janela Selecionar arquivo consolidado, para
informar o diretério e 0 arquivo onde serd gerado o arquivo consolidado.

Este campo é obrigatorio.

Botdo Configurar

Clique no botdo Configurar, vocé recebe a janela Configurar SpiaCom para
configurar o diretério e o arquivo do Consolidado, a forma de envio do arquivo
consolidado e outras informacdes.

Botao Iniciar

Clique no botdo Iniciar para enviar 0 arquivo Consolidado conforme a forma
determinada na janela Configurar SipiaCom.

Botao Fechar

Clique no botdo Fechar parasair dajanela
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Janela Configurar SipiaCom

A janela Configurar SpiaCom permite configurar o SipiaCom informando o
diretério de arquivos consolidados, a forma de envio do arquivo consolidado e
outras informagdes a respeito do servidor.

Configurar SipiaCom

Mimero do conssthe  [1520562001T

e e e

Consoldadas: |l.. GAnguneos de Frogramas\'sipiaiBacklUp J

Forma de erman

T Gravagko em disquete = Erwio eleibnic

E—Eam'du
| Nome: [1722841M Parta 8123

| Ok 1 Cancelar I

Campo Numero do conselho

Informe o campo NUmero do conselho. O nimero do conselho Tutelar pode ser
encontrado na janela Configuracao do Conselho, Pasta Geral e campo NUmero
do conselho.

Campo Consolidados

Cligue no botdo J e informe o diretério onde serdo enviados os arquivos
consolidados. V océ recebe a janela Selecione o diretdrio do arquivo consolidado
parainformar o arquivo: ARQUIVOS DE PROGRAMAS\S Pl A\Exporta.con.
Campo Forma de envio

No campo Forma de envio assinale a forma de envio do arquivo consolidado:
Gravacao em disquete ou Envio eletronico.

O envio do arquivo Consolidado recomendado € via Envio eletrénico, pois evita
possiveis problemas com o envio de disquete gravado, além disso permite a
confirmacdo do recebimento por parte da PRO via envio eletrénico, de forma
mais rapida e segura.

Campo Servidor-Nome

Informe o endereco I P (Internet protocol).

Campo Servidor-Porta

Informe a porta | P do servidor.

Botao OK

Cliqgue no botdo OK para confirmar as informagBes de configuracdo do
SipiaCom.
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Botao Cancelar

Clique no botdo Cancelar para confirmar as informagBes de configuragcdo do
SipiaCom.
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