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SIPIA - Sistema de Informacgao para a Infancia e a Adolescéncia

SISTEMATICA BASICA DE CADASTRAMENTO

ADMINISTRADOR:
e Cadastrar o Conselho Tutelar

e (Cadastrar um Conselheiro

CONSELHEIRO:

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

Digite o nome do usuério e a senhapara efetuar o logon -
na aplicag3o. S =

Mome do usuério: l

N

MNova senha: ’l 7

Confirme nova senha:l

2. Para Cadastrar os Bairros do Municipio:

: - ~ : . .
Clicar no botdao & | e selecionar Tabelas e Bairros. Sera apresentada a tela a
sequir:

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

P

Home:

> Apresenta a lista dos Bairros
cadastrados no sistema

Sair da tela atual

Selecionar o bairro e clicar
neste botdo p/efetuar uma
alteracao

Cadastrar.um‘novo bairro .

» | Selecionar o bairro e clicar
neste botédo p/exclui-lo

Imprimir 0$ bairros '

cadastrados
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Para cadastrar um novo bairro, acionar o botdo

referentes ao bairro (Nome, Area, Tipo) e clicar no botao
confirmar a inclusao.

para

Observacdo: O cadastro de Bairros e Entidades de Atendimento pode ser feito por um outro
usuario que ndo seja o Conselheiro. Para tanto, basta digitar na tela de logon:

Nome do usudrio: admintabpia
Senha: admintabpia

3. Para Cadastrar os demais Conselheiros:

~ |
Clicar no botao _E,_'__I_ e selecionar Tabelas e Conselheiros Tutelares. Sera
apresentada a tela a seguir:

Conselheiros Tutelares

Apresenta a lista dos
Conselheiros cadastrados
no sistema

Sair da tela atual

Selecionar o Conselheiro e
clicar neste botdo p/efetuar
alteracao nos dados

Cadastrar um novo’

Conselheiro

Selecionar o Conselheiro e

Imprimir os Conselheiros clicar neste bot&o p/exclui-lo

cadastrados

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

Para cadastrar um novo conselheiro, clicar em

 ,preencher 0s dados
referentes ao Conselheiro e acionar o botao

para confirmar a inclusao.
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Para Cadastrar as Entidades de Atendimento:

Clicar no botao E’;i e selecionar Tabelas e Entidades de Atendimento, ou
Fo
clicar diretamente o botao Q8] na Barra de Objetos. Sera apresentada a tela a
sequir:
Entidades de Atendimento : _ RE

ome;

Apresenta a lista das
Entidades cadastradas no
sistema

Sair da tela atual

Cadastrar uma nova
Entidade

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

Imprimir.as Entidades

Selecionar a Entidade e
clicar neste botao p/exclui-lo

cadastradas

Para cadastrar uma nova Entidade, clicar no botdo Novo...
Preencher os dados referentes a Entidade conforme a seguir:

Nova Entidade de Atendimento

I

Areas de afuat;ao l Programas ]

CGC:

Mome :

Tipo da entidade:

|
I
g
l
!
|

Endereco:

Bairro:

UE/Municipio: CE j }lFortaleza
CEP: |_——
DDD/Telefone :

/!

Mame responsével ;

Mdarmero do F‘.eglatro

Descricdo servico :

=
1
!
|

|~ Cancelar .
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4.1 Para Adicionar a(s) Area(s) de Atuagao da Entidade:

Apés preencher os dados gerais, selecionar a guia Areas de Atuagido e clicar em
Adicionar. Aparecera a seguinte tela:

[Ateas de Atuac3o do(a) Entidade

Todas

Descrigdo
Assisténcia Social TR e
Educagio e Selecionar a area na

Esporte esquerda e clicar neste
Lazer, Cultura

Promog o = Defesa de Dirsitos
Sande
Segurania

Trabalhio

Inclui todas as areas

Selecionar a area na direita e
clicar neste botdo p/exclui-la

Exclui todas as areas

1 ' _F_echar ] »| Confirma a

inclusao

Apods incluir a(s) area(s) atendida(s) pela Entidade, clicar no botdo Fechar para confirmar o
cadastramento.

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

Selecionar a guia Programas. Aparecera a seguinte tela:

ntidade [ 2]

ﬁerall Areas de atgacé’ovl Programas ]

Mome Programa [ Tumno | Cliente .~

<

tiedidas

R A 2

s
S| TEEaRcHar

Para cadastrar um novo programa, clicar no botdo Novo... .
Sera apresentada a tela a seguir:
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Novo Programa dofa)

Geral Medidasé.plicéyeis] e

Mome : l -

Enderego [ o
Bairro | ~ :J . :
UE/Municipio [CE LI /l _:J

DOD/Telefone :

Tumno:

Tipo cliente :

|
Mome contato : [
|
l
|

Descrig3o servigo :

Preencher os dados gerais referente ao programa.
4.3 Para Adicionar as Medidas Aplicaveis ao Programa:

Selecionar a guia Medidas Aplicaveis e clicar no botdo Adicionar para cadastrar uma nova
medida de protecdo executada pelo programa. Sera apresentada a seguinte tela:

Medidas do Programa: Programa | 2]
-\ Medidas de Pioteg3o '
~- [ Medidas de Pratec3o
+ @ tedidas Splicdveis a Crianga / &dolescente
+ @ tedidas &plicdveis a Pais / Resposaveis

Aulcionar

Medida
\ 4
Selecionar a medida e clicar Selecionar a medida incluida e
neste botao para inclui-la clicar neste botdo p/exclui-la

: Confirma a
TP inclusdo

Clicar nos livros apresentados para selecionar a(s) medida(s) do Programa e clicar no bot&o
Adicionar. Clicar no botdo Fechar para confirmar o cadastramento. O sistema retornara para a
guia de Medidas Aplicaveis. Clicar no botdo OK para efetuar o cadastramento. Sera

apresentada a tela com os dados cadastrados. Clicar novamente no botdo OK para confirmar o
cadastramento.
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5. Reinicializar o Sistema para habilitar as demais fungoes

‘6. Cadastrar o Fato:

pia

Arquivo Editar  Exibir Eerramenta's .ja_nela_u :Auda

- 7 T - . -

1[Veis3o 100

Clicar no botdo (Novo Fato) ou pressionar Ctrl+F. Sera apresentada a tela a seguir:

Elementos de Identificag3o do Fate

Fato | Direitas Violadas

Medidas ‘

Data do registro: ]21 /0371993 ‘_J

Ident. Provisdria : ]

Solicitante/denunciante: 1

Descrigdn do fato:

Local fato: %, ]

Data fato:

Providéncia imediata:

Preencher os campos apresentados na tela.

Cadastrar os
dados do
menor
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6.1 Para Cadastrar os Dados do Menor (identificagao, outros dados)ou Grupo

Caso n&o se conhega os dados do menor no momento, clicar no botdo OK para gravar
apenas o fato. Os dados do menor podem ser cadastrados posteriormente, através da
pesquisa e edic&o dos fatos em aberto. Caso sejam conhecidos os dados do menor, e deseje

cadastra-lo neste momento, selecionar o tipo de direito violado (individual ou coletivo) e clicar
no botdo Dados... . Sera apresentada a tela a seguir;

j Crianca/adolescente do Fato 9800003

Mormne:
I

Mome I Nome da m3e

Localizar homénimos, a fim de
cadastrar uma nova crianga
A

Acrescentar/alterar dados de -
uma crianga ja cadastrada
A

Cadastrar uma nova'crianga
caso haja homdénimos .« -
i S S ke

i I Addbinnar . | : : r‘j/o

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 botdo Localizar para que o sistema verifique se
ja existe crianga cadastrada com este nome. Caso ndo exista, sera apresentada uma
mensagem para a inclusdo ou ndo do menor. Clicar no botdo SIM para confirmar a incluséo.
Sera apresentada a tela abaixo:

‘¥ Crianca/adolescente do fato 9800001

|dentificagdo

Outros Dados l

Mome completo

Nore pai

Morme responsavel :

Enderegn :

Bairro

CEP: | l——“ o i e

!

|
MHorme m3e : ]

B

|

1

Sewo: I A _:_l » __Cd
Mascimento : ] v o A.p;(.‘mlmadament,e’lﬂ‘a (s
Dbservagdes : " Ddcumentos apresentados

SIPIA - Sistema de Informagao para a Infancia e a Adolescéncia 7






ApOs preencher os dados da tela anterior, selecionar a guia Outros Dados. Sera apresentada
a tela a seguir:

¥ Crianca/adolescente do fato 9800001

Identificacdo Outros Dados ]

Com quern mora atualrente :

Situag3o escolar : - [
Para estudante especificar : I

Série : : : l

Ocupag3o/atividade atual ; ]

Situag3o de trabalho : li'lﬁ_‘(u se Oplica

l Cancelar

Preencher os dados e clicar no botdo OK. O sistema retornara para a guia Fato.

6.2 Para Adicionar os Direitos Violados e o Agente Violador

Selecionar a guia Direitos Violados e clicar no botdo Adicionar. Sera apresentada a tela a
seguir:

Dileito: Violados da Crianca : Nome do Menor
¢ Dirzitos Fundamentais
Q% Vida e Sadde
+ & Liberdade, Respeito, Dignidade
+ ¥ Convivéncia Familiar e Comunitaria
i+ % Educac3o/CulturaE sporte/Lazer
+ &% Profissionalizag3o e Protec3o no Trabalho

Direitos Fundamentais

Clicar nos livros apresentados para selecionar o direito violado da crianga e acionar o botéao
Adicionar. Sera apresentada a relagdo de Agente Violador. Selecionar o agente violador e
clicar no botéao OK.

Para cadastrar mais de um direito violado, repetir a operagdo. Clicar no botdo Fechar para
confirmar o cadastramento.
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6.3 Para Adicionar as Medidas (adequadas/possiveis),

Encaminhamentos e/ou
Requisigdes referentes ao fato

Selecionar a guia Medidas e clicar no botdo Adicionar. Sera apresentada a tela a segquir:
Medidas Adequadas ao Fato 9800001

= [ Medidas de Protecdo FI
S @ Medidas Apliciveis a Crianga / Adolescente i
F @ Medidas Aplicaveis a Pais / Resposéveis i M

i+ @ Encaminhamentos ao Ministério Pablico

+ 12> Encaminhamentos & Justica da Infancia e da Juventude
= t] Requisigies de Servicos Pablicos

+ @ Requisiges de Servigos Pablicos

Seficinagn Sedoguala Adicioniar Pass

Descrigdo | Sitwagdo S T Enfidaden L E R

Clicar nos livros apresentados para selecionar a medida, encaminhamento e/ou requisigéo e
acionar 0 botéo Adicionar

Observacgao:

-Adicionar Adequada - inclui a medida mais apropriada a restituicdo do direito violado,
independentemente de existir ou ndo entidade/programa de atendimento.

-Adicionar Possivel - inclui a medida que, embora ndo seja a mais apropriada, € possivel de
se realizar face as condigbes do municipio. O sistema sO permite adicionar uma medida
possivel, se existir no municipio entidade/programa cadastrados que executem esta medida.

Para adicionar uma medida possivel, deve-se adicionar anteriormente pelo menos uma medida
adequada.

Para cadastrar mais de uma medida, repetir a operagéo.

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

SIPIA - Sistema de Informagdo para a Infancia e a Adolescéncia 9






6.4  Aplicar a Medida para aplica-la a um Programa:

Pesquisar os fatos cadastrados que ainda estdo em aberto (item 7 pa’g.45). Efetuar um

duplo clique em cima do fato desejado. Selecionar a guia Medidas e o sistema envia a
tela a seguir:

§ Fernando  Soares - Fato : 9900
Fato| Direitos Violados 'Medidajsv foc s i
Descrigdo | Situagso . -

\Z) Encaminhamento a curso...  Medida possivel
2] Matricula de filho ou pupi... Medida adequada
CH Matricula em estabelecim... Medida adequada
E] Suséncia ouiregulandad..  Encaminhamento adequado

[ R . v
2= Requisicdo de servigo de.. Requisicdo adequada

mpanharienta

Selecionar a medida e clicar no botdo Aplicar.

Observacao:

O sistema so permite aplicar as medidas que possuem retaguarda, ou seja, medidas
executadas por alguma Entidade/Programa cadastrado no Municipio. Em caso negativo, o
sistema emitira uma mensagem informando néo existir retaguarda para esta medida. Em caso

afirmativo, o sistema apresentara os programas que executam a medida, conforme a tela
abaixo:

st Selec3o de Programa da Medida: Matricula em estabelecimento oficial/comu

-] Programa

 Entidade/Programa:
. Enderego:

. UF/Cidade:

‘ Clientela:

- Responsavel:
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Selecionar o programa que melhor se aplica & medida e clicar em Aplicar.

Aplicar Medida: Matricula em estabelecimento oficial/comunitario de ens

Entidade: Entiaade ’
Programa: _Programa e
Data: ' : .|22/0:-u1993'
Fiequéncia de acompanhamento : 1 —

Forma de acompanhamento ' ]

Observagtes :

Cadastrar a frequéncia e forma de acompanhamento e clicar no botdo OK. O sistema envia a

tela, a seguir, contendo aos campos referentes ao oficio a ser encaminhado ao responsavel
pelo programa:

Data emiss3o:

Destinatario: IN ome do Responsével

Mutivo: Dezcreva o Mativo

Apods o preenchimento dos campos , clicar no botdo NK e o sistema envia a tela contendo o
oficio a ser encaminhado:

B Editor de Oficios [Encaminhamento para prog

&rquivo  Editar Inserir Formatar  Ajuda - - : o

Tires Mew Raman v 14 B LU ! == =
B & % B@]  veidves | o
ll- 12013 1-4-1:5:1:6: 17181

Consgelho Tutelar 1
EuaTesten 1 -Fone: {(011) 11111111
Sao Paulo/SP

Encaminhamento para Programa que atende Medida de Protecsc
IMre 125500004
Prezado(a) Senhor(a)

2 Conselho Tutetela 1, tendo atendido a cnanga efou adolescente Fernando
Lj-...; im Taed s mmanldafAN mma 111171007 B ala A Adeibn Yacdaan ~ 4~ T
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Uma medida so é aplicada quando existe um oficio emitido. Dessa forma, quando uma medida
é aplicada, e clica-se no botdo OK , a janela de dados do oficio € aberta e este deve ser

encaminhado para o responsavel pelo programa que oferece retaguarda para a medida que
esta sendo aplicada.

Observacao:
1. Se o oficio for somente salvo, a medida ndo esta aplicada. Ele deve ser emitido
clicando-se o botdo -+ localizado na barrade ferramentas do Editor de Oficios

=1
para que a medida seja realmente aplicada.

2. Nos encaminhamentos, quando este procedimento for aplicado, o sistema ja identifica
o destinatario do oficio de acordo com o encaminhamento que esta sendo aplicado. Se o
usuario do sistema utiliza um padrdo de oficio diferente do sugerido, pode fazer as

modificaces necessérias no préprio oficio do sistema, utilizando o botdo VARIAVEIS na barra
de ferramentas do Editor de Textos.

Clicar o botdo SIM para gravar o documento e novamente SIM para imprimir o oficio. A tela de
Medidas passa a ter o seguinte formato:

R Mome da crianga - Fato : 9800004

Eatol Direitos Violados ~ Medidas

Descricdo ' H Situacdo

LE_" Drientagdo, apoio 2 acompanh...  kedida adequada
D Fiequizizdo de tratamento psic...  kedida adequada
FE} Matricula em estabelecimento ... Medida possivel gm execugdo Entidade

} . . ) J"-t:';‘;'l.a};h'an;évt.t:r 8
Indica que a medida Indica que a medida ’.;,*‘f{'jp".ff . .“,J
esta aplicada a uma esta sendo executada
entidade/programa

Nome da Entidade que esta
executando a medida

Efetuar o mesmo procedimento de Aplicar uma entidade/programa para as medidas que
possuam retaguarda.
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6.5 Para Cadastrar os acompanhamentos da medida e encerra-la

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

Data Texto . - e TR ‘Eonselher
i g Oficio n® 133300004 emitido _ Tiazinha
Cadastrar um novo acompanhamento E—

Encerrar a medida

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

Clicar no botdao Novo para cadastrar um novo acompanhamento. Sera apresentada a tela a
seguir:

Novo Acompanhamento de Medida: Matricula em estabelecimento oficial/co...

Data: 2081998 .| oy

Observagdes :

Escrever as observagdes a

respeito do
Conselheiro : - acompanhamento da
= : lf-lonjnia do Consg_lhap ) medida.

Preencher os campos e clicar no botdo 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
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 botdo Encerrar. Sera apresentada a seguinte tela:
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Encemrramento do Acompanhamento de Medida: Matricula e

Data: [2msnsss .|

Observacdes : ' ‘ 3

m estabeleciment.

[Nome do Conselheiro

Conselheiro :

Preencher os campos e clicar no botdo OK para incluir o acompanhamento, e na tela seguinte
clicar em Fechar para confirmar. Sera apresentada a tela a seguir:

f: Nome da crianca - Fato : 9800004

Eatol Direitos Violados  Medidas

Descrigio | Situagio ‘| Entidads

[0) Drientag30, apoio = aco...  Medida adequada

(2] Requisipio de tratamento...  Medida adequada ‘

F-‘Tt-:i-atrf-:r.xl-a e estabelecim... Medida pozsivel executada Entidade
Indica que a medida esta Indica a situagdo da
encerrada, ou seja, foi medida T
‘executada

Clicar no botédo OK para confirmar o encerramento.
Observacao:

Caso todas as medidas/requisicbes/encaminhamentos possiveis de serem aplicados ja
estiverem encerrados, o sistema emitird uma mensagem para confirmar ou ndo o encerramento
do fato. Clicar em Sim para confirmar o encerramento. Caso contrario, clicar em N&o.

Apds o encerramento. o fato ndo pode ser alterado; apenas consultado.
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7. Para Realizar Pesquisas:

Para pesquisar os fatos cadastrados, clicar no icone EEE"

f: Fatos

Geral l Avancado ]

Crianga/Grupo :

Data do registro

Conselheirn

. . : Pesquiisar
Mdmero do registro : I a ‘ P —— _q' —
Localizar: | Soments &bertos ~| {5+ Fechar -
Sexo: [ 4mbos ~] e Seleciona os fatos
: : R § e L B de acordo com sua

situacdo  (abertos,
encerrados, ambos).

Selecionar os filtros de pesquisa desejados (Geral e Avangado) e clicar no botdo Pesquisar.

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

IMPORTANTE:

g L=
oLy

Em caso de duvidas quanto ao contetudo do campo, clicar no ieepag ? localizado no canto
superior direito da tela, arrastar o mouse até o campo desejado e clicar em cima deste.

Cas

Este trabalho foi elaborado com a finalidade de auxiliar no treinamento de operacdo do sistema
SIPIA. Para maiores detalhes, utilizar a opgdo Ajuda / Tépicos de ajuda disponibilizada na
barra de ferramentas do menu principal do sistema. Esta referida opgdo consiste em um_help
on line, aue pode ser impresso. j,t'/*o vSbaetn
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