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slPlA - sistema de lnformação para a lnfância e a Adolescência

SISTEMATICA BASICA DE CADASTRAMENTO

ADMINISTRADOR:

a Cadastrar o Conselho Tutelar

Cadastrar um Conselheiroa

CONSELHEIRO:

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

2. Para Cadastrar os Bairros do Município:

Clicar no botão Él
seguir:

e selecionar Tabelas e Bairros. Será apresentada a tela a

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 p/excluí-lo

Senha: llt' -.

0igite ,r noma do usuário e a senha
rrJaplicação.

parà eÍetuàr

Norta senha:

llome do usuário: 
| _

ConÍirme nova senha:l
I

SlPtÀ

f.lnnre:
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Sair da tela .,:. ,.:atual

Cadastrar um novo
t,

lmprimir os

. .,, ..r:li-5,r:ii;i-r-;.
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Paracadastrarumnovobairro,acionarobotão-mI ,preencher os dados

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

.,.. j::i---i -{ :le clicar no botáo '',..0K'' : 
I para

Obsgrtração: O cadastro de Bairros e Entidades de Atendimento pode ser feito por um outro
usuário que não se/a o Conselheiro. Para tanto, basfa digitar na tela de logon:

Nome do usuário: admintahpia
Senha: admintabpia

3. Para Cadastrar os demais Conselheiros:

Clicar no botão c e selecionar Tabelas e Conselheiros Tutelares. Será
apresentada a tela a seguir:

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 "'" 
;'"FãiF'-Tl,preencher os dados

referentes ao Conselheiro e acionar o botão 'r:ôfi'l.,l."l para confirmar a inclusão.

2

Selecionar o Conselheiro e
clicar neste botão para
anular/alterar a senha atual

Cadastrar um novo
Conselheiro

lmprimir os Conselheiros
cadastrados

l'lome:

ll

!

Eorr*elheiros T utelares EIEX
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4. Para Cadastrar as Entidades de Atendimento:

Clicar no botão Éi, e selecionar Tabelas e Entidades de Atendimento, ou

t.-i
i,*4 rtclicar diretamente o botão

seguir:
na Barra de Objetos. Será apresentada a tela a

Apresenta a lista das
Entidades cadastradas no
sistema

Selecionar a Entidade e
clicar neste botão
p/consultar eiou 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:

lmprimir as Entidades
cadastradas

Cadastrar uma nova
Entidade

Llome:

. I ;.i'i..1

de,Atendimento gEI

ce,ul 
| Á,eas de atgação I e,ogç."r'l

ortalezalri -f
DDD/Telefone:

l.lome responsÉvel :

Itlúmero do Fegisho r

De;crição serviço:

CGD:

ltlome:

Tiprr da entidade:

Endereço:

Iairro:

Uf/I,4unicípio:

CEP: :

llova Enlidada de Atendimenlo gEI
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4.1 Para Adicionar a(s) Area(s) de Atuação da Entidade:

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

Apos incluir a(s) área(s) atendida(s) pela Entidade, clicar no botão Fechar para confirmar o
cadastramento.

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

Selecionar a guia Programas. Aparecerá a seguinte tela

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

Será apresentada a tela a seguir:

Selecionar a área na
esquerda e clicar neste

lnclui todas as áreas

Selecionar a área na direita e
clicar neste botão p/excluí-la

Exclui todas as áreas

lodas

Laier. Iultur,r
Promoç,3o e 0eÍesE de 0ireitos
5aúde
5egr.rançs
Trab,:lho

,4asistência

Educação
E sE,--,rte

Confirma a
inclusão

de Aluação do[af Enlidade

.-::..
Gerall Áreas,le àtuôcão Progrêmas

{

;

I

I

i:jJ

Entidade
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l.lome:

fndereço:

Bairo:

UE/Município:

rrEf :

DDo/TÉleíone:

l.lome cgntato:

Trlno:

f ipo cliente:

0egcrição serviço

Cancélar

lcElr

ft
t_-_

Programa do[al Enfidade g

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 proteção executada pelo programa. Será apresentada a seguinte tela:

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

cadastramento.

5

Confirma a

inclusão

Selecionar a medida e clicar
neste botão para incluí-la

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

l.íedidas de Proteção

13 l.tedid.:s de Proteção
*, (ê l...l"didus Aplicá.reie .: tirisnça / Adolescente
*, @ hledidasAplicáveis a Pais / Besposá.zeis

l,lodidar dc Programsr Progrema
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5. Reinicializar o Sistema para habilitar as demais funções

6. Cadastrar o Fato:

Preencher os campos apresentados na tela

Cadastrar os
dados do
menor

Sipia

Arqui.ro !ditar Egibir Fertamentas Jánela' À'ruài ,: -;

úi ,i,',," *i I [-rf ,il t'ê G' .dr t -f,
.,:

ffi

Elementos de ldentiíicação do Fato gEI
Eato I oireitosViotados I tíedidas 

I

121 
/03/1 s3B J

2'll03/1398

Data do registro:

ldent. Provisória :

5 olicitante/denuneiante:

D*scriç,ão do Jato:

Data íaio:

Pro'"idência imediata: , .
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Clicar no botão (Novo Fato) ou pressionar Ctrl+F. Será apresentada a tela a seguir:
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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 os dados do menor, e deseje
cadastrá-lo neste momento, selecionar o tipo de direito violado (individual ou coletivo) e clicar
no botão 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 botão 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 não do menor. Clicar no botão SIM para confirmar a inclusão.
Será apresentada a tela abaixo:

? x

l'lome Nome ,Llâtà nàsc'

Localizar homônimos, a fim de
cadastrar uma nova criança

Acrescentar/alterar dados de
uma criança já cadastrada

Cada§trar uma úbüa
caso haja homônimos

llgva

l.lorne,

i:,J ir li'',-iÍ

Criarqafadotescrnte do Fato 980OOO3

I'lome completo:

Norne pgi :

I'loge mãe :

lilorng responsável

Englereço :

Beirro:

CEP:

SeSo :

l.lascimento :

0bsergações :

:l
..: a'
,;: t 0K Cancelar

Efancaladolercente do Íato 98000Ín EI
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Apos preencher os dados da tela anterior, selecionar a guia Outros Dados. Será apresentada
a tela a seguir:

Preencher os dados e clicar no botáo OX. O sistema retornará para a guia Fato.

6.2 Para Adicionar os Direitos Violados e o Agente Violador

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

Clicar nos livros apresentados para selecionar o direito violado da criança e acionar o botão
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 operação. Clicar no botão Fechar para
confirmar o cadastramento.

x

Coq qr-rem moÍô àtuàlmênte

§ituação escolar :

Para gsludante especiÍiéar :

SÉ1ie :

Ocr-rpação/a!i..,idade atual :

Situação de habafio : ilãu ::e /iplica.

ldentiÍicação OukosDados

i' -

Crianca/adolescente do Íato 98OOOfl

2 x

Fund,:rrrent.:i;

!,1ii.irin..,r

-l

D ireitos Fund.rmentai;

:* SVidaeS.:ú,le
" $ Liberd.:de. Flespeito.0ignidede
* $ ti,:nrii,.,Ência Famili.rr e llomunitária

r* S EducaçãorCultur.:,rEsporte/Lazer
,+ §D Fr,rlissionsliz.re5o e Proteção no Trabalho

DireitocViolados da Cdança:. ]lome do ilenor
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6.3 Para Adicionar as Medidas
Requisições referentes ao fato

(adequadas/possíveis), Encaminhamentos e/ou

Selecionar 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
acionar o botão Adicionar

Observação:

-Adicionar Adequada - inclui a medida mais apropriada 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 slsfema so permite adicionar uma medida
possive/, se exisfir no município entidade/programa cadastrados que executem esta medida.
Para adicionar uma medida possíve/, deye-se adicionar anteriormente pelo menos uma medida
adequada.

Para cadastrar mais de uma medida, repetir a operaçáo

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

v

x

,* (eà Hedidas A.plicéveis a Criança / Adolescente

il.. g Hedidas Aplicá,reis a Pais / Êesposáveis

't, tf Encaminhamentos
,.i ' @ Encaminhamentos ao hlinistério Público

'*' @ Encaminhamentos à Justiça da lnÍância e da Ju,rentude

[3 F eqr.risiç,5es de 5 erviços Públicos

'+' @, Fequisições ,Je Serviços Públicos

,1:,,.!r,. i,rrr.:ri ;';.,Jçr;r 1,1-j.J

'.;-:a.::

l'íedidas de Proteção

" ::'Fe;ha;
.' .-: ),"'

lledída Adequadas ao Fato 9800001 EEI
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6.4 Aplicar a Medida para aplicá-la a um programa:

Pesquisar os fatos cadastrados que ainda estão em aberto (item 7 pag.,l§l. Efetuar um
duplo clique em cima do fato desejado. Selecionar a guia Medidas e o sistema envia a
tela a seguir:

Selecionar a medida e clicar no botão Aplicar.

Observação:

O sisfema só permite aplicar as medidas que possuem retaguarda, ou se7'a, medidas
executadas por alguma Entidade/Programa cadastrado no Município. Em caso negativo, o
slsfema 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:

Encaminhamento a cuÍso... l,ledida possível

f,'ledida adequada

hledida adequada

Eraarninhamento adequado

Hequisição adequada

,l hiatrícula,Je Íilho ou pr.rpi...

, 
tl 

l,Í.:trí,:,.r1.: *rn e:tebzlecim...
p *r.r::Éncia o,.r irre!,.rl.irida,l...

a Ê *qr.ri:içãr:,)e :er.iiço,7e...

- Fato: !§00003Fernando. Soaree EEI

x
Seleção de Programa da l.,ledida: lvlatrícula em estabelecimento oíicial/àómunitáiio de
p Proqrema

(

: Errtidade./Programa:

i Errdereço:

' UF,'Cid.d",

I Elientela:

Besponsável:

SIP/Á - Sistema de lnformaçào para a lnfância e a Adolescência 10
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Selecionar o programa que melhor se aprica a medida e clicar em Aplicar.

Cadastrar 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:

Apos o preenchimento dos campos , clicar no botão OK e o sistema envia a tela contendo o
ofício a ser encaminhado:

x
Entidade:

Proglama:

Qata:

Flequência de acompanhamento

forma de acompanhomento :

ühsertações:

22/03t1S3D

Entidade

Programa

x

il
l;ii,,ri/i';':J'J

D e,:,:re'"'.:,: l.l,:livo

Qata emissão:

Des!inatório:

l,l,1li'16;

onre do Flesponsável

Dados do 0Íício: Eneaminhamento para pÍogtamâ de l,{edida de PL.. EI

..:.::::

IH= g S EB Voriáveis

Tinrer Ile,r,r Fi,rrnsn

êrqui'ro E,iitar lnserir Fgrmatar Aiuda i

Enc.aminharnrnto pâra Programa que atende lVledida de

tlt C,rnselhc' Tutetela 1, lendo atendrdo a criança e/ou adolescente Fernando
^-- -..^ r-f ^-l ^ ^ ^ ^^--:,1 ^í:\ :* . 

1 1.11 1 /'l ôO'l .l:ll^

ITro 1'!99üL)004

J^

Prera<lo(a) Senhor(a)

Conselho Tutelar 1

P.r.raTeste n 1 - Fone: (011) 1 1i11111
São PauloiSP

Edilor da OÍícios [Encaminhamenlo parô ptogrôma de ]ledida de Prolegão [Bascunh.
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Uma medida so é aplicada quando existe um ofício emitido. Dessa forma, quando uma medida
é aplicada, e clica-se no botão OK , a lanela de dados do ofício é aberta e este deve ser
encaminhado para o responsável pelo programa que oferece retaguarda para a medida que
está sendo aplicada.

Observação:

1. Se o ofício for somente salvo, a medida não está aplicada.
clicando-se o botão . , localizado na barra de ferramentas

ã',

para que a medida seja realmente aplicada.

Ele deve ser emitido
do Editor de Ofícios

2. tVos encaminhamentos, quando este procedimento for aplicado, o sisfema já identifica
o destinatario do ofício de acordo com o encaminhamento que está sendo aplicado. Se o
usuário do sistema utiliza um padrão de ofício diferente do sugerido, pode fazer as
modificações necessárias no proprio ofício do sisfema, utilizando o botão VARIAVEIS na barra
de ferramentas do Editor de Iexfos.

Clicar o botão SIM para gravar o documento e novamente SIM para imprimir o ofício. A tela de
lVledidas passa a ter o seguinte formato:

Efetuar o mesmo procedimento de Aplicar uma entidade/programa para as medidas que
possuam retaguarda.

lndica que a medida
está aplicada a uma
entidade/programa

lndica que a medida
está sendo executada

Nome da Entidade que está
executando a medida

Fat,: QireitosViolados líedidas

e:recução Entidade

'.-:,"
, --...-: - !

h'ledida possí',,e|

l'.1edid.: adequad.:

hledida adequeda

L-l rierrtaçã,-r, .:poio e acompanh...

Fir,T.ri;iç.í,: de tratanrenlo p;ic...

l.í.:tri,:ul.: em est.rbelecinrento ...

[:]lome da.criança - Fato: 980000it EEI
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6.5 Para Cadastrar os acompanhamentos da medida e encerrá-la

Selecionar a medida aplicada e clicar no botão Acompanhamento. A seguinte tela é
apresentada:

Encerrar a medida

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

Clicar no botão 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 confirmar.

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

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

Data

Cadastrar um novo acompanhamento

llÍicio ng 133300004 emitido Tiazinha

l::Ir*r't4:r:i:r::r:1,' :.-'

,.i'l,Novo.--''

N0u1..

Escrever as observações a

respeito do
acompanhamento da
medida.

Conselheiro

Qata:

0bsenrações

l.l,rme do Conselheiro
i '""' '

SlPlÂ . SisÍema de lnformação para a lníância e a Ado/escência
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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:

fsto QireitosViolodos lrtedidas
i'.;;,';'-

-j-; r. ::.::-:

Brientsção. .rpoio e aco... ldedide adequada z.i

§ Peq'-ri:i,;ã,:, de trat;rnento... l..ledida adequad.r

1....l ;tr í,:r,rl.: rnr e';t.:bele,:im... ld edid.r poce ível ei:ecutada Entidade

{

situação dalndica a

01qdloA

lndica que
encerrada,
êxeõútada

a medida
ou seja,

está
foi

Clicar no botão OK para confirmar o encerramento

ob 'aÇão

Caso fodas as medidas/requisições/encaminhamenfos possiyeis de serem aplicados já
estiverem encerrados, o sisfema emitirá uma mensagem para confirmar ou não o encerramento
do fato. Clicar em Sim para confirmar o encerramento. Caso contrário, clicar em Não.

Apos o encerramento. o fato não pode ser alterado; apenas consultado

lzzrosnna

Nlome do ConselheiroCon+elheiro

Qata:

Bbeenraçõe-s

Elrcenamenlo doAcompanhameato de lleúde lrlahíctla em eilabeleciment--- EEI
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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 botão Pesquisar.

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

IMPORTANTE:
'PL:l

Em caso de duvidas quanto ao conteúdo do campo, clicar no íeaa6 ? localizado no canto
superior direito da tela, arrastar o mouse ate o campo desejado e clicar em cima desfe.

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 principal do sisfema. Esfa referida opção consisfe em um -[tg!p
on line, que pode ser impresso. r.Y.'/ó u5",ô t t '-''

:ffi.-"I
{§it

x
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