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SIPIA - Sistema de lnformação para a lnfância e a Adolescência

SISTEMATI CA BA SICA DE CADASTRA MENTO

ADMINISTRADOR:

Cadastrar o Conselho Tutelara

a

CONSELHEIRO:

1. Acessar o sistema informando o usuário e criando uma senha.

2. Para Cadastrar os Bairros do Município:

Clicar
seguir

no -.!DOtaO to t e selecionar Tabelas e Bairros. Será apresentada a tela a

Cadastrar um Conselheiro

Digitar a(s) letra(s) inicial(is)
do bairro cadastrado que se
deseja pesquisar

Apresenta a lista dos Bairros
cadastrados no sistema

Selecionar o bairro e clicar
neste botão p/efetuar uma
alteração

Selecionar o bairro e clicar
neste botão piexcluí-lo

úiqite ú nome do usuário a a senha-para
rr; splicar;ão.

,.
"!Senha:

[.lorra senha:

Con[irme no.ia senha:

f.lorne do usuário: 
I

. i:;r',.'

x

Cadastrar um novo bairro

lmprimir os bairros
cadastrados

I'l onre:

.:,1 - '-

'j.5..
:., .- ,'.!:.r:

' *l lf:'r i',:''lg :13:';, ;

, :'t:.i .'-' :: *-"...:l :i, i.... ::::..t1:,_.,
':. '-:.\'-:.i '.
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P ara cadastrar um novo bairro, acionar o botão
-<,-rEX!--tE-_rt

:{:ltg.tjgi.Í-'':.'il
,preencher os dados

(Nome, Area,referentes ao bairro
confirmar a inclusão.

Tipo) e clicar no botão I ii:;1i-.§': para

cadastro de Bairros e Enfidades de Atendimento pode ser feito por um outro
se/a o Conselheiro. Para tanto, basfa digitar na tela de logon:

Obseryação: O
usuário que não

Nome do usuario: admintabpia
Senha: admintabpia

3. Para Cadastrar os demais Conselheiros:

Clicar no botão Ê-J
apresentada a tela a seguir

e selecionar Tabelas e conselheiros Tutelares. Será

Apresenta a lista dos
Conselheiros cadastrados
no sistema

Selecionar o Conselheiro e

clicar neste botão p/efetuar
alteração nos dados

Selecionar o Conselheiro e

clicar neste botão p/excluí-lo

Para cadastrar um novo conselheiro, clicar em
-'---::-----r

:lloyd.:. I ,preencher os dados
referentes ao Conselheiro e acionar o botão ô(t.". i para confirmar a inclusão

2. x

Selecionar o Conselheiro e

clicar neste botão para
anular/alterar a senha atual

Sair da tela atual

Cadastrar um novo
Conselheiro

lmprimir os Conselheíros
cadastrados

l'l6gn4

, lr,icializar 5

-E
IJIT'/tl

aÍ'.:-..'!' r::

"''' " 
:; -:'

-. . i '.
..: ...-,.:/ 

"
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4. Para Cadastrar as Entidades de Atendimento:

clicar no botáo éi, e selecionar Tabelas e Entidades de Atendimento, ou

rr#i
clicar diretamente o notao íffi-jLi na Barra de objetos. será apresentada a tela a
seguir:

Apresenta a lista das
Entidades cadastradas no
sistema

Selecionar a Entidade e
clicar neste botão
p/consultar e/ou alterar os
dados cadastrados

Selecionar a Entidade e

clicar neste botão p/excluí-lo

Para cadastrar uma nova Entidade, clicar no botão Novo... .

Preencher os dados referentes a Entidade conforme a seguir

?

Sair da tela atual

lmprimir as Entidades
cadastradas

Cadastrar uma nova
Entidade

l:lome:

,t.t
-t

. . t'.

'l
,' -.. I

? x

Iipo da entidade:

Endereço:

Bairro:

Ufi hÍunicípio:

üEP:

0DD,'Telefone:

l'1,1619 reepons.í"rel :

f'lilnrero do Flegistro

0e1criç5o sen iço :

CGD:

Àltl ome

Concelar

'.tv

Ge,al I Áreas de atgação I e,ogçru, I

Furrl,:le:,r[,: r

SrPrA - SísÍerna de lnformaçáo para a lnfância e a Ádolescência

eâterúnerüa -':: .:

.,,

§.

rl I

.'' :i.

:zr:';'



t

l



0

a

4.1 Para Adicionar a(s) Área(s) de Atuação da Entidade:

Após preencher os dados gerais, selecionar a guia Áreas de Atuação e clicar em
Adicionar. Aparecerá a seguinte tela:

Após incluir a(s) área(s) atendida(s) pela Entidade, clicar no botáo Fechar para confirmar o
cadastramento

4.2 Para Cadastrar o(s) Programa(s) da Entidade:

Selecion a( a guia Programas. Aparece ra a seguinte tela.

Para cadastrar um novo programa, clicar no botão Novo... .

Sera apresentada a tela a seguir:

,D -" ir'.-r::)

Selecionar a área na
esquerda e clicar neste

lnclui todas as áreas

Seleciona r a arca na direita e
clicar neste botão p/excluí-la

Exclui todas as áreas

lodas
'..a .i

lteáelência Social
Educaç'.io
Esporte
Laiet. llultr-rra
p16p6r.rr;ãD e ll eÍ *-t.t de D ir eitos
9atide
Segr.rrança

Trabalho

..:
1í-"

Confirma a
inclusão

de Ahnção doÍal Enlídade EEI

x

t,r .3m3 f ,.rrno

Geral I Áreas,ie atgação Programas

Cc

ir

ntato .. ,.N

;p -.: !

S/P/A - Sistema de lnformaçáo para a lnfância e a Ado/escência ,a
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l.lorne:

Endereço:

Bairro:

UEit,íunicípio:

I]EP :

0ú0/Teleíone:

I.lome cgntato:

I,.rrn'::

Tipo c.liente :

Degcrição serviço

rleral | fledidasApticárri.J

I

I-

i:. '' .l ,/ '_:' '

Cancelar

f

.'

v

í

.tilcllr

- '.::::'jr'

' ' ,". t',. i.,!:1;i:..::'

llouo Progarua doÍal Entidade gEI

Preencher os dados gerais referente ao programa.

4.3 Para Adicionar as Medidas Aplicáveis ao Programa:

Selecionar a guia Medidas Aplicáveis e clicar no botão Adicionar para cadastrar uma nova
medida de proteÇáo executada pelo programa. Será apresentada a seguinte tela:

Clicar nos livros apresentados para selecionar a(s) medida(s) do Programa e clicar no botáo
Adicionar. Clicar no botáo Fechar para confirmar o cadastramento. O sistema retornará para a
guia de Medidas Aplicáveis. Clicar no botáo OK para efetuar o cadastramento. Será
apresentada a tela com os dados cadastrados. Clicar novamente no botão OK para confirmar o

cadastramento.

q

x

Confirma a
inclusão

- \É l"lrdidas de Proteção

[3 t.te'li'].:: de Frr-,teÇã,:

* e l'le,Jides -.plic,ivei: .: llrianç.r /.(dolascenta
+, @ t"ta,:ia.:s -.plic.áv;is a Pars / Êe:posá.zeis

l,ledi,l.:

Selecionar a medida e clicar
neste botão para incluí-la

Selecionar a medida incluída e
clicar neste botão p/excluí-la

i-r{ -.:;1í:l:í

; Fgúar

SIPIA - SisÍema de lnformaçào para a inf ância e a Ádolescêncía
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5. Reinicializar o Sistema para habilitar as demais funções

6. Cadastrar o Fato:

Clrcar no botão (Novo Fato) ou pressionar Ctrl+F. Será apresentada a tela a seguir:

Preencher os campos apresentados na tela

Cadastrar os
dados do
menor

5ípiô EEIEI; :. - , :
nrqui.ro Editar E$bir Ferramentas lanela'

Etenentcde ldenliÍi,cação do Fato gEI

)
?1 ,'tl3/1339

Cqnselheiro:21 i03,r1338

lndividual
,C

Dat,a do registro:

ldent. Pro,risória :

5 olicitante/denunr:iante:

0escriçã': 'lo !ato:

Local [at,:: :

D':ta f,rto:

Pro'"'idência irnediata:

t'1üníeiot§lltro:
1--::,:-l-Lí:-*

C'Coleti*io

S/P!A - SÍstema de lnformaçào para a lnf ância e a Ádo/escência
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6'1 Para cadastrar os Dados do Menor (identificação, outros dados)ou Grupo

caso não se conheça os dados do menor no momento, clicar no botão oK para gravar
apenas o fato. Os dados do menor podem ser cadastrados posteriormente, através da
pesquisa e edição dos fatos em aberto. caso sejam conhecidos oà dados do menor, e deseie
cadastrá-lo neste momento, selecionar o tipo de direito violado (individual ou coletivo) ê clicar
no botáo Dados... . Será apresentada a tela a seguir:

Digitar o nome completo do menor, a data de nascimento ou a sua idade aparente no
campo ldade e acionar a tecla TAB. Clicar no botáo Localizar para que o sistema verifique se
já existe criança cadastrada com este nome. caso não exista, será apresentada uma
mensagem para a inclusáo ou nào do menor. Clicar no botáo SIM para confirmar a inclusáo.
Será apresentada a tela abaixo:

f.lome

Localizar homônimos, a fim de
cadastrar uma ncva criança

Acrescenta r/altera r dados de
uma crianÇa já cadastrada

l'! ':'';t-,

, .t,!

.:tl
-;, 1I

;;-li'',i Í

D

l'lorne.

nasc.

EI'I
Criatigaradolescente ds Fato tl8lll0ÍB

x

l'lome completo:

l'.lurne pêi:

f'.lorne rnãe :

Ilorng respúnsáuel

Endereça :

Bairro:

CEP:

Sei;o :

l.lascimento:

Dbservações :

0utros Dados

Cancelarl.

jj

t::.^. c i.

ldentificação

SrPrA - Sis(erna de lnformaçáo para a lnfância e a Adolescêncía

daome

aJa rm0s

c u ma nova ,

hcas0' hom on

r-.': ' '.
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CE i:,

OK
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Após preencher os dados da tela anterior, selecionar a guia Outros Dados. Será apresentada
a tela a seguir:

x

í'lZo ,:e !çrlica

Cancelar

ldentiÍicação Outros Dados

Cogl quem mora atualmente

§itu.rção escol,sÍ :

Para gstudante especificar :

Sé1ie:

D atgaÇáo/alividade atual :

Situação de trabalfio:

Crianca/adotercenle do íato ÍI8ÍtrOm

Preencher os dados e clicar no botão OK. O sistema retornarapara a guia Fato.

6.2 Para Adicionar os Direitos Violados e o Agente Viotador

Selecionar a guia Direitos Violados e clicar no botão Adicionar. Será apresentada a
seguir:

tela a

§i 0ireit,:.: F,.rnd, rnent.:r;
,+. Çt.ii,leeS.aúde
*r §) Liberd.:,1e. Be:peito, DignideCe
* §> llr3s'1r1l,i;n6i.: Fanrili.:r e Comr:nitári.t

:*. {» E,l,.rc,:ç,5orDr.rltr.u,:.rEsporterL.::ar
+ {t} Fr,rli:ci,:nali:.:ç.ã,: e ProteçSo no f rabalho

I.ri.di--.':,:',,';Í

t' ir ;it,r: Fr.rruj,: nr f nt.f i,:

J

nte Víoladoi

,.,-:{.-r: .4-1-- .;r. ..:,1-i-.;.,r,-. :.- i,,..., - .':; -..-rJr-.i\€LJr- 
Làri,i+,9i' l

DüailosVioladoada Eriangn: llons do tlenor BEI

Clicar nos Iivros apresentados para selecionar o direito violado da criança e acionar o botáo
Adicionar. Será apresentada a relação de Agente Violador. Selecionar o agente violador e
clicar no botão OK.
Para cadastrar mais de um direito violado, repetir a operaçáo. Clicar no botáo Fechar para
confirmar o cadastramento.

DSIP/A - Sistema de lnformação para a lnfância e a Ádolescencia
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6.3 Para Adicionar as Medidas
Requisições referentes ao fato

(adequadas/possíveis), Encaminhamentos e/ou

Selecionat a guia Medidas e clicar no botão Adicionar. Será apresentada a tela a seguir:

Clicar nos livros apresentados para selecionar a medida, encaminhamento e/ou requisiçáo e
acronar o botão Adicio n ar

O bservaÇão:

-Adicionar Adequada - inclui a medida mais apropiada a restituição do direito violado,
independentemente de existir ou não entidade/programa de atendimento.

-Adicionar Possível - inclui a medida que, embora não seja a mais apropriada, é possível de
se realizar face as condições do município. O sistema so permite adicionar uma medida
possivef se exlsllr no município entidade/programa cadastrados que executem esta medida.
Para adicionar uma medida possível deve-se adicionar anteriormente pelo menos uma medida
adequada.

Para cadastrar mais de uma medida, repetir a operaçáo.

Clicar no botão Fechar para o cadastramento da(s) medida(s). O sistema apresentará a tela
com as medidas cadastradas. Clicar no botáo OK para confirmar o cadastramento do fato com
o(s) respectivo(s) direito(s) violado(s) e medida(s) a ser(em) adotada(s).

,+ . r@ lleaiaasAplicáveis a Eriança I hdolescente
:;:.. @ l.leaiaae Aplicá,reis a Pais / P,ecpotáveis

,=i f,f EncaminharnÉntos
,+t'.@ Encaminhamentos ao l,linictÉrio Publico

' '*' @ Encaminhamentoe à Justiça da lnÍância e da )urten\tde
'..' tf Fiertr.risiÇrier de Serviços Públicoe

+: @ F'equisiç,]es de ieruiÇotPubrlicos

''!1'r'_: _.- 
''

h., ii cio r, zr lo t ií v pl.!:,.:.i tr;.i: t t i.'ti !i.')2t;, 1, y ! 1

^

Ln

hledid,le de Proteção

. ;'';-: .

Hefidasâdequadas ao Fato !lS000Ot HEI

SrP/A - SísÍerna de lnformaçào para a lntância e a Adolescência
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6.4 Aplicar a Medida para aplicá-la a um programa:

Pesquisar os fatos cadastrados que ainda estáo êm aberto (itemzpagíS). Efetuar um
duplo clique em cima do fato dese,iado. selecionar a guia Medidas 'e ã iiétema envia a
tela a seguir:

Selecion ar a medida e clicar no botão Aplicar.

O bsertraÇão.'

O sistema só permite aplicar as medidas que possuern retaguarda, ou seja, medidas
executadas por alguma Entidade/Programa cadastrado no Município. Em caso negativo, o
slstema emitirá uma mensagem informando não existir retaguarda para esta medida. Em caso
afirmativo, o sisfema apresentará os programas que executam a medida, conforme a tela
abaixo:

Dascrição Sltuqção EniídaG,:;riii:;,i;

§ En,:aminharnento a r:.rco...

iã t tatric'rta ,Je íilho ou pupi...

i=i t"t atr ícul.i Ér0 Bst.ibÉla:im...
Ê\,
| Ê-1,-.r.nÊn':il ou irre-qr.rl.: údad...

E F;q,-risiçáo de *r,iç0,Je...

l,,ledida goccível

hledida adequada

l,ledida adeqtada

E ncarninharn enlo adeqtado

Preqlieiçil adeq16l6

x
arna da I'ledida: Nl,atrícula em estabelecimento oíicial/comuhitáris deSeleção de Progr

E PÍ,-JLtÍ.3rnà

':.il:",-.i 
;

E rrtid.:de,tProgÍàma:

Errdereço:

UF,rCidade:

, Dlientela:

Responsável:

S/P/A - Sistema de lnformação para a lnfância e a Adolescencia 10

".'.::: - Fdo: sl0tlÍlÍ[}

Direitos Violadosfato

it

|,ledidas,

GTN ofi cidícortrtmfr áda de ensin--

i' í'

..-. L

Tüino:

Fone:

t1-

i'-.:-:..-;. ':. .--|

i .':,; , f:PlicêÍ , I
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a,



Õ

I

Selecionar o programa que melhor se aplica à medida e clicar em Aplicar.

Çaústrar a freqüência e forma de acompanhamento e clicar no botão OK. O sistema envia a
tela, a seguir, contendo aos campos referentes ao ofício a ser encaminhado ao responsável
pelo programa:

Após o preenchimento dos campos , clicar no botáo oK e o sistema envia a tela contendo o
oÍício a ser encaminhado:

2 x
Entidade:

Proglama:

Data:

Ftequência de acompanhamento :

Forma de acompanhomento :

úhservações:

:!

?2t03n39A

Entidadg

Programa

1 --. 
-tl-' 

t ,t J!

l|tl,:rne,lo B ;eponsá.ril

Cr a,,;ü e.i.3 g f',.1,;rtiri':

Data emiss§o:

Des!inatário:

lrlriti';6'

Dados dc OÍícia, Encamhhammb paÍa pÍo$amô de Heüda de PÍ... BEX

Enczrrnirürarnento pzrra Programa que atende ]!Ieflitla de Proteçã6.:',

I-i (:r.insÉü:,,> Tr.rLetei;r 1.len,lo rrLend:.do i1 r:nança e/ou adolescenle Fernando
Lf---i....^ i-r--.-l .-- -.-.^:.J-r'^'\ ^- 1'l/'t'l/1ôsa-? ÊlL^/^\ J-

rrl::.*

}'trrc, 1y'jyut)üfi4

P re.catt.: í,.;r-r S enhc r(a')

.§rq,-ri'.i'l Editar ln:erir Fqrmatar Aiuda

T irr're,:: ll;,..,r Fi':'rn.3n

I t . - 9.;J.-1 0.=J+f!,1] ?;L-1=3J-.J,:l-,n!,;1

;r
iJ ','

Conselho Tutelar 1

I;.r-raTeste n 1 - Fone: (01 1) 1 1 11 1 1 1 1

S,io PauloiSP

iH= 5 #, EEi yariáveis

Àl'1 l'i l'3 1'4'l'5|'E l'7'_l

- 1.1 vBr

dêEübr ctcrotí ncutracnio mcfidade delE ptqglaEaPÚA PtoleÉo [Bacr.,rlr.--

SIPIA - SisÍerna de lnformação para a lnfancia e a Ado/escênci a 11

iledide Itlabíorla estabetecinento oficiaUcomunitâio de en$norfi
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- .'.' ;:':;.?.. r... r'.L' .2. /;: - !,!;5a.-' ;,; 2 3..:
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ZI er3ua3sê/opv e a etJugJut e eJed oeSeu)oJul êp euralsls - v/drs

'epJenôElêJ uenssod
ênb seprpêur se eJEd eLlBJôojd/êpeprluê Brl'ln rEorldv êp oluêurpêcold oursêur o Jenlêlf

:oleuJoJ êlurnôês o Jal E essed seplpêt^
êp elal v 'orsllo o Jruudujr ejed u\lls êluêrle^ou ê oluêurncop o Je^eJ6 eJed u\|ls oEloq o Je3ll3

'solxê! op JoltpS op seJuawu)êJ ep
u)eq eu slSAVluvA ogloq o opuezun 'eurêJs/s op otrlJo oudo.rd ou sPrrgssacou sagSesupow
se JêzeJ epod 'opue6ns op eluêJê]tp olclp ap ogJped wn eznn eualss op ougnsn
o es 'opecude opuês 9Jsê anb oluêwequtwesua o wo1 opJose ep olclJo op oueleu\sap o
eclluuep gf ewalas o 'opealde rc1 oluawpacotd else opuenb 'so]uouequtwecue soN 'Z

epn7de eyuawpu e[es eppaw e enb ued

sotsuo ep JoltpS op
oprywe Jes ê^ep aE

.E
'epwtlde Pjse o?u eppeLu e 'o/lps aluewos Jol ot)!]o o as L

:óg5eruêsQ§

'epecrlde opuês Elsê
enb eptpau e ered ep:en6plol afêJêro anb eurel6otd olad langsuodsat o eled opeLluturp.uê
Jês anêp êlsê ê epêqe ê otclJo op sopep ap elauel e 'yO oEloq ou ês-ectp a 'epecr;de a
eplpêtu Eun opuenb 'eulo1 esse6 'optttulê orcllo un alsrxa opuenb epecrlde ê os eptpêul euJn
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6.5 Para Cadastrar os acompanhamentos da medida e encerrá-la

Selecionar a medida aplicada e clicar no botáo Acompanhamento. A seguinte tela é

apresentada:

Encerrar a medida

Obs.: Uma medida pode ser encerrada ou cancelada. Encerrada quando atingiu o obietivo;
Cancelada quando a retaguarda não pode executar ,

Clicar no botáo Novo para cadastrar um novo acompanhamento. Será apresentada a tela a
seguir:

Preencher os campos e clicar no botão OK para incluir o acompanhamento, e na tela seguinte
clicar em Fechar para conÍirmar.

Para visualizar e/ou cadastrar novos acompanhamentos, dar um duplo clique em cima da
medida (ou selecionar a medida e clicar em Acompanhamento)e repetir o procedimento acima.

Para encerrar a medida, selecionar a medida aplicada desejada. clicar em Acompanhamento
e em seguida no botão Encerrar. Será apresentada a seguinte tela:

.:EóiiCélhiÍÍô,t;;,i;;'l:1i1.1'.i',1;1:.;;,Data l T-,t.

Cadastrar um novo acomPanhamento

Iiazinha0ficio ns 139300004 zmitido

t::::.::I

' r r.' ::::ifi:.! ::::: :l

,ir:;il:r;:N ó.yô.,

' 

i ., vÊueiii;1,;( iüu 
:

Escrever as observações a

respeito do
acompanhamento da
medida.

llore@de llefidr tlahíctla em ertabelecirenlo o6ciaUeo.- EEI

Ílonselheiro l'.1,:rne'J,: Üonselheilo

!ú.:la:

0bserrraÇões
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EXEncenamento do AcomPanhaneÍilo de Heúde l,labícula em estabetecínenL-

situação dalndica a

ne_dida
lndica que
encerrada,-eFutadã

a medida
ou seja,

está
foi

E.:to

Entidada

',1
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I i,:

D ireitos \rioladoe l,ledidas

,:;p,plicar
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preencher os campos e clicar no botão OK para incluir o acompanhamento, e na tela seguinte

clicar em Fechar para confirmar. Será apresentada a tela a seguir:

Clicar no botão OK para confirmar o encerramento

ObservaÇão

Caso fodas as medidas/requisições/encaminhamentos possívels de serem aplicados iá
esfiverern encerrados, o sistema emitirá uma mensagem para confirmar ou não o encerramento
do fato. Clicar em Sim para confirmar o encerramento. Caso contráio, clicar em Não.

Apos o encerramento, o fato não pode ser alterado; apenas consultado
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7. Para Realizar Pesquisas:

Para pesquisar os fatos cadastrados, clicar no ícone

Selecionar os filtros de pesquisa desejados (Geral e Avançado) e clicar no botáo Pesquisar.

Seráo listados os fatos de acordo com o critério de seleçáo. Efetuar um duplo clique em cima
do fato para edita(fatos em aberto) e/ou consultá-los (fatos encerrados).

IMPORTANTE:

Em caso de dúvidas quanto ao conteúdo do campo, clicar no íaepd ? Iocalizado no canto
superior direito da tela, arrastar o mouse até o campo desejado e clicar em cima deste.

Este trabalho foi elaborado com a finalidade de auxiliar no treinamento de operação do sisfema
SlPlA. Para maiores detalhes, utilizar a opção,Ajuda / Tópicos de ajuda disponibilizada na
barra de ferramentas do menu piqcipal do slsfema. Esta referida opção consisfe em um -fie,lp
on line, que pode ser impresso. ,v- i.i LSi-) d \'I )

:'fiãl
14:il

Geral I a1"nç"ao I

/t
I

l/ i
Criança/§rupo:

Data do ÍÉgi:rtro :
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I

l.lrirnero do legistro :

Localizar:

Seso:

a
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ii ornente ,-,berto:

grnbo; Seleciona os fatos
de acordo com sua
situação (abertos,
encerrados, ambos).
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