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Introducao

Concepcao

O Sistema de informagao para a Infancia e Adolescéncia - SIPIA é uma plataforma nacional
qualificada de apoio e retaguarda as acgdes federativas de planejamento, execucdo,
monitoramento e avaliacdo de politicas puablicas relacionadas a infancia e adolescéncia. Atua
diretamente a servico do pacto federativo com base em eixos tematicos de acdes, nos quais
realiza a capacitacdo, sistematizacdo, andlise e distribuicdo de informacdes analiticas com
recortes municipais, regionais e nacional sobre o cenério de violagdes dos direitos humanos de
criangas e adolescentes no Brasil, subsidiando também o controle social exercido pela sociedade
civil brasileira das garantias preconizadas no Estatuto da Crianga e Adolescente (ECA).

Em sua natureza o SIPIA é um instrumento estratégico descentralizado, de interesse publico
a garantia dos direitos da crianca e do adolescente, que inclui, dentre outras tematicas, médulos
para:

e Conselhos Tutelares; e
¢ Institui¢cdes do Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo (SINASE).

As primeiras versdes do SIPIA datam do ano de 1996, desde quando passaram por
atualizagdes e incrementos, em especial no periodo entre 2008/2010, envolvendo o
aperfeicoamento de conceitos, softwares e fluxos, assim como o desenvolvimento de novas
versOes e funcionalidades congruentes as demandas do Sistema de garantia de Direitos (SGD),
as diretrizes do Plano Decenal dos Direitos da Crianca e do Adolescente (2011/2021) e aos
compromissos internacionais pactuados pelo Estado brasileiro junto ao sistema ONU e ao
Sistema Interamericano.

Muito além de funcionar como repositério de dados, o SIPIA é entendido como uma
plataforma de gestdo e monitoramento voltada para conselheiros tutelares, conselheiros de
direitos, gestores e técnicos de politicas publicas, atores do sistema de justica, dentre outros
relacionados a garantia, promocgdo, protecdo e defesa dos direitos humanos de criancas e
adolescentes.

Na pratica, o SIPIA Conselho Tutelar é um sistema nacional de registro e tratamento de
informagdes sobre a garantia e defesa dos direitos fundamentais preconizados no Estatuto da
Crianca e do Adolescente - ECA.

O SIPIA tem uma saida de dados agregados em nivel municipal, estadual e nacional e se
constitui em uma base tinica nacional para formulacao de politicas ptblicas no setor.

A base do SIPIA Conselho Tutelar é o Conselho Tutelar, para o qual se dirigem de imediato
as demandas sobre a violacdo ou o ndo atendimento aos direitos assegurados da crianca e do
adolescente.

O Sistema opera sobre uma base comum de dados que sdo colhidos e agrupados
homogeneamente nas diferentes unidades federadas, por meio de instrumento tinico de registro.

O sistema processa um ntcleo de dados em torno do qual se constréi um conjunto, também
comum, de informacdes agregadas que fluem do nivel municipal para o estadual e do estadual
para o federal.



O SIPIA Conselho Tutelar fundamenta-se no ECA e tem trés objetivos primordiais:

e Operacionalizar na base a politica de atendimento dos direitos, ou seja, possibilitar a
mais objetiva e completa leitura possivel da queixa ou situacdo da crianca ou
adolescente, por parte do Conselho Tutelar;

e Encaminhar a aplicagdo da medida mais adequada com vistas ao ressarcimento do
direito violado para sanar a situacdo de risco em que se encontrar criangas ou
adolescentes;

e Subsidiar as demais instancias - Conselhos de direitos e autoridades competentes - na

formulagdo e gestao de politicas de atendimento, conforme descreve o artigo 86 ao 88
da Lei Federal n° 8069/ 90.

Pode-se afirmar, ainda que, por estruturar-se com base nos mesmos conceitos do Estatuto da
Crianca e do Adolescente, o SIPIA Conselho Tutelar constitui-se em poderoso instrumento de
capacitagao para os Conselheiros Tutelares e para os Conselheiros de Direitos, contribuindo para
a implantacdo e o adequado funcionamento de ambos e, assim, para a efetivagdo do préprio
Estatuto.

Historico
O Sistema de Informagao para Infancia e Adolescéncia Sipia I - Conselho Tutelar teve, desde
seus primoérdios, um processo coletivo de construcdo. A necessidade de subsidios para a
formulacdo de politicas publicas para criangas e adolescentes sempre foi consenso nacional. A

discussao iniciou-se ainda em 1990, quando o extinto CBIA era o responsavel pela politica para
criangas e adolescentes.

Constituiu-se um GT- SIPIA e a partir de entdo reunides de trabalho, seminarios, consultas
com abrangéncia nacional foram realizadas, com o objetivo de pensar o sistema em suas
implicagdes politico-institucionais e viabilidade técnica da iniciativa.

Os contetidos e instrumentos necessarios para a apreensao dos direitos violados, assim como
a discussao das categorias foram discutidos e convergidos no que hoje conhecemos como Sipia
- Conselho Tutelar. Esse Sipia - Conselho Tutelar teve suas dificuldades diagnosticadas e
apresentadas na pesquisa Conhecendo a Realidade.

Em 1997, quando ainda Secretaria Especial de Direitos Humanos vinculada ao Ministério da
Justica, o Departamento da Crianca e do Adolescente assinou com o Colégio de Corregedores
Gerais das Justicas Estaduais um acordo de Cooperagao Técnica no sentido de criar o Sipia nos
Moédulos II e III, respectivamente "monitoramento do fluxo de atendimento ao adolescente em
conflito com a lei" e "monitoramento sobre colocacao familiar e adocbOes nacionais e
internacionais".

Em 2000, a Secretaria Especial de Direitos Humanos celebrou convénio com o Tribunal de
Justica de Pernambuco, juntamente com equipe técnica da FISEPE - Empresa de Fomento da
Informatica do Estado de Pernambuco - depois ATI - Agéncia Estadual de Tecnologia da
Informacdo - para a criagdo dos moédulos II do SIPIA - INFOINFRA -adolescentes em conflito
com a lei - e o médulo III do SIPIA (INFOADOTE - sistema de adogao nacional e internacional).

Desde 2002, Secretaria Especial de Direitos Humanos juntamente com o Conselho Nacional
de Direitos da Crianca e do Adolescente tem buscado conhecer a realidade do Sistema Nacional
de Atendimento Socioeducativo, bem como a realidade do adolescente em conflito com a lei nele
inserido. Para tal finalidade, levantamentos estatisticos e pesquisas foram realizados:



e Mapeamento nacional da situagdo das unidades de execucdo da medida
socioeducativa de privacdo de liberdade ao adolescente em conflito com a lei,
realizado pelo Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada/IPEA em levantamento
estatistico da Subsecretaria de Promoc¢ao dos Direitos da Crianca e do Adolescente da
Secretaria Especial de Direitos Humanos em 2004; e

e [evantamento nacional do atendimento socioeducativo ao adolescente em conflito
com a Lei, realizado pela SPDCA em 2006 (SPDCA /SEDH/PR, 2006).

Os dados levantados pelas pesquisas revelaram que muito ainda havia por transformar no
atendimento ao adolescente, em consonancia aos dezesseis principios do SINASE e seus
parametros. Haja vista, que em consequéncia das observagdes e resultados da pesquisa realizada
em 2002 pelo IPEA, houve a publicacao das recomendac¢des do mapeamento nacional de 2002.

E desde entdo, a SPDCA/SEDH, junto as Fundacdes Estaduais e CREAS, tem promovido
implantagdes e implementagdes no Sistema de Atendimento Socioeducativo de Adolescentes em
conflito com a lei.

Desde 2003, a Secretaria Especial de Direitos Humanos, por meio da Subsecretaria de
Promocao dos Direitos da Crianga e do Adolescente, no intuito de monitorar, acompanhar e
avaliar a realidade das criancas e adolescentes brasileiros, é gestora dos Sistemas de Informacao
Para a Infancia e Adolescéncia - SIPIA, dentre estes aplicativos o SIPIA I, o SIPIA II —Infoinfra,
e SIPIA III —Infoadote.

A necessidade de reformulacdo dos trés SIPIAS foi apontada pelos estudos dos dados
fornecidos pelos sistemas, pelas dificuldades de quem os alimenta, e pelas pesquisas ja
realizadas. Essas dificuldades foram reiteradas nos Encontros Nacionais do Sipia I e Il realizadas
em 2008 pela SPDCA.

Foram apontadas como solugdes: a nacionalizagdo, a utilizacao de banco de dados tnico e a
transformacao desse sistema numa versao web.

Para atender as demandas de acesso e integracdo de um pais com a dimensdo continental
como o Brasil, a conclusdo foi de que seria necessario que a Secretaria Nacional de Direitos
Humanos estivesse dotada de ferramentas que pudesse ao mesmo tempo atender ao requerido
de forma agil e em tempo real.

No caso do Sipia III - Infoadote, essa questdo foi solucionada pela implantacdo do Cadastro
Nacional de adocao sob a responsabilidade do CNJ, sendo apenas necessario a transferéncia
dessas informacdes para um sistema que realize o tratamento e producao de relatérios dos dados
enviados.

Para o Sipia I - Conselho Tutelar, a conversdo do Sistema em banco nacional tornaria
Conselhos Tutelares conectados a um s6 banco de dados, facilitando a comunicag¢dao com a rede
de atengdo e protecdo a criangas e adolescentes.

Nao havia nos niveis municipal, estadual e federal informacOes estatisticas precisas,
sistematizadas e disponiveis em tempo real e online sobre violagdo de direitos de crianga e
adolescentes, fruto do registro das dentincias que chegam aos Conselhos Tutelares.

Peculiarmente, o SIPIA II - Infoinfra que possuia um banco de dados estadual, com versao
nacional proporcionaria a integracdo das Varas da Infancia e Juventude do Judicidrio com as
Unidades de Atendimento de medidas socioeducativas, 6rgdos do executivo municipal e
estadual integrados em uma base tnica, nacional e em tempo real.



Por estar em consonancia com o Sistema Nacional de Atendimento Socioeducativo, este
sistema nacionalizado foi batizado como Sipia - Sinase. Esses sistemas possibilitam que sejam
alimentados e consultados em tempo real por todos os usudrios das unidades socioeducativas.

O acesso a cada usudrio serd preservado de acordo com o seu local de trabalho e o seu perfil
profissional. Os Sistemas possibilitam a extracdo de estatisticas, consultas e relatérios
consolidados por Comarca, Vara, Entidade de Atendimento, Municipio, Estado e no nivel
Nacional.

A construgdo da Versao Nacional dos aplicativos SIPIA Conselho Tutelar e SIPIA Sinase
visou garantir informacdes sistematizadas e consolidadas no nivel municipal, estadual e federal,
gerando estatisticas, relatorios e consultas em tempo real. Com o banco tinico e nacional houve
economia nos recursos utilizados para suporte a aplicacdo e agilidade no atendimento de
demandas dos usuérios.

Os dados poderiam ser alimentados diretamente nos sistemas (web) ou por meio de interface
XML (off-line). O acesso de todos os usudrios seria em tnico banco de dados, sob a gestdo da
SPDCA /SEDH - Subsecretaria de Promocao dos Direitos da Crianca e do Adolescente.

Com a tecnologia web todos seriam integrados em rede, e como produtos dos Sistemas de
Informacdo haveria relatdrios, estatisticas e consultas por comarca, municipio, estado e no nivel
nacional.

Nessa direcdo, em 2008, o desenvolvimento de aplicativos para consolidagdo de dados dos
SIPIAS e instrumentalizacao dos operadores e atores do sistema de Garantia de Direitos da
Crianca e do Adolescente foi iniciado pelo Centro de Exceléncia em Tecnologia de Software-
SOFTEXRECIFE e o lancamento da versao web se deu em 2009/2010.

Em meados de 2011 todos os médulos do SIPIA passaram a ser hospedados no datacenter
da Secretaria de Direitos Humanos onde funcionam até a presente data.

Em junho de 2016, foi lancada uma atualizacdo do sistema no ambiente de treinamento e em
junho de 2018, o ambiente de producao foi atualizado com essa versdo atualizada e com a
migragdo de todos os dados do SIPIA CT Web.

Estrutura de implanta¢ao

Rede de Coordenadores Técnicos

O SIPIA Conselho Tutelar esté integrado a Secretaria Nacional dos Direitos da Crianga e do
Adolescente - SNDCA, do Ministério das Mulheres, da Familia e dos Direitos Humanos -
MMFDH que é incumbida de realizar a gestdo da informagdo, articular e manter o
relacionamento em rede, monitorar bases de dados e viabilizar relatérios, identificando e
monitorando boas préticas e projetos inovadores das iniciativas de promocdo, protecado e defesa
dos direitos humanos de criancas e adolescentes no Brasil.

A rede de implantacao do SIPIA Conselho Tutelar conta com uma rede de coordenadores
técnicos estaduais do SIPIA Conselho Tutelar nos estados que apoia a implantagdo do sistema
nos municipios, sob uma coordenagao técnica nacional, conforme figura 1, a seguir:
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Figura 1 - Rede de implantagdo do SIPIA Conselho Tutelar

Conselheiros
Tutelares e de
Direitos e SGD

Coordenacgao
Técnica
Estadual

Coordenagao
Técnica
Nacional

Comité Gestor

De forma a apoiar o processo de implantacao do SIPIA, o Conselho Nacional dos Direitos da
Crianca e do Adolescente - Conanda, por meio da Resolucao N° 178, de 15 de setembro de 2016,
publicada no DOU N° 188 de 29/9/2016, estabeleceu parametros e recomendagdes para
implantagdo, implementacdo e monitoramento do Sistema de Informacdo para Infancia e
Adolescéncia ao estabelecer aos Conselhos Estaduais e Distrital dos Direitos da Crianga e do
Adolescente a incumbéncia de constituir o Comité Gestor Estadual e Distrital, responsavel pela
implantacdo, implementacao e do monitoramento do SIPIA Conselho Tutelar, acompanhando e
avaliando seu funcionamento, resumida no quadro a seguir:

Quadro 1 - Resumo da Resolu¢do Conanda n° 178

¢ Estabelece parametros e recomendagdes para implantagdo,
implementagdo e monitoramento do Sistema de Informagdo para
Infancia e Adolescéncia e cria os Comités Gestores Estaduais e Distrital

¢ Os Conselhos Estaduais e Distrital dos Direitos da Crianga e do

ey
Quem institui: Adolescente deverao constituir Comité Gestor Estadual e Distrital

e Implantagdo, implementagdo e do monitoramento do SIPIA Conselho

2
Para que: Tutelar, acompanhando e avaliando seu funcionamento

« Conselho Estadual ou Distrital dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

* Secretaria de Estado gestora da politica de promocdo dos direitos da crianca e do adolescente;
* Associagado e/ou Férum de Conselheiros e ex-Conselheiros Tutelares;

* Férum Estadual dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

* Associagdes municipalistas, quando houver.

« Comité Gestor Estadual da Escola de Conselhos, quando houver

Quem participa?




O Comité Gestor Estadual ou Distrital sera composto por representante dos seguintes 6rgaos
e entidades:

I.  Conselho Estadual ou Distrital dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

I.  Secretaria de Estado gestora da politica de promogdo dos direitos da crianca e do
adolescente;

III.  Associacao e/ou Férum de Conselheiros e ex-Conselheiros Tutelares;
IV.  Foérum Estadual dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

V. Associa¢des municipalistas, quando houver.
VI.  Comité Gestor Estadual da Escola de Conselhos, quando houver

O Comité Gestor Estadual e Distrital podera convidar, em razdo de notério saber e
especializacdo, integrantes do Sistema de Garantia de Direitos da Crianca e do Adolescente para
sua composi¢do ou para participar de reunides ou agodes especificas.

A implantacdo consiste em etapa preliminar destinada a garantir condicdes adequadas para
o funcionamento do SIPIA Conselho Tutelar, tais como:

a) acesso ao portal do SIPIA Conselho Tutelar;

b) computadores equipados com aplicativos de navegagao na rede mundial de
computadores, em ntimero suficiente para a operacdo do sistema por todos os membros
de cada Conselho;

c) infraestrutura de rede de comunicacao local e de acesso a internet, com volume de dados e
velocidade necessarias para o acesso ao sistema;

d) local adequado para utilizagdo do SIPIA Conselho Tutelar, nas dependéncias do Conselho
Tutelar, bem como mobilidrio adequado, telefone, impressora multifuncional, transporte e
pessoal administrativo que assegurem o fluxo decorrente do desenvolvimento do trabalho
do conselheiro.

A implementagao consiste na concretizagao de acdes que assegurem a continua utilizagdo do
SIPIA Conselho Tutelar, correspondendo, inclusive, a constituicao das equipes de suporte aos
usudrios do sistema, programacao dos treinamentos, personalizacdo de material instrucional,
definicdo de fluxos de processo de trabalho e registro de todos os atendimentos dos Conselhos
Tutelares.

O monitoramento do SIPIA Conselho Tutelar serd constituido por dois componentes: um
componente de avalicdo e monitoramento do funcionamento do uso do sistema e o
monitoramento das estatisticas das violacdes de direitos de criancas e de adolescentes com base
nos registros armazenados no sistema de forma a subsidiar a formulacdo, implementacado e
avaliacao da politica para a crianca e o adolescente.

A resolugao estabelece, ainda, outras diretrizes de apoio a implantagao do sistema. A criagao
do ambiente institucional adequado ao sucesso da implantagdo do sistema em todo o pais se
funda na implementacao da Resolucdo Conanda N° 178, de 15 de setembro de 2016. O objetivo
é disseminar e consolidar um modelo de gestdao da informacao para a politica de promocao de
defesa dos direitos da crianga e do adolescente, a partir dos dados do SIPIA Conselho Tutelar
com apoio dos Comités Gestores Estaduais.

Resolugao Conanda N° 178: estabelece parametros e recomendagdes para implantacdo,
implementagdo e monitoramento do Sistema de Informacédo para Infancia e Adolescéncia.



O Para leitura completa da Resolucao Conanda N° 178, de 15 de setembro de 2016, consulte:
\ https:/ /www.direitosdacrianca.gov.br/conanda/resolucoes/resolucao-no-178-de-15-de-
setembro-de-2016/ view

Acesso ao sistema

Solicitacdao de acesso

O SIPIA é um sistema web, o que significa que ndo é necessario instalar o sistema no
computador. Para acessar qualquer um dos médulos, basta um computador de configuracao
basica, com navegador internet padrao instalado e ligado a internet de qualquer velocidade.

A solicitagdo de acesso ao sistema é feita pelo Conselheiro Tutelar ou de Direitos e pelos
demais operadores do SGD, diretamente no sistema enviando a documentagdo solicitada. Nao
é necessdrio aguardar contato da coordenacao estadual, da prefeitura ou do CMDCA ou de
qualquer outro 6rgdo para ter uma senha de acesso do SIPIA Conselho Tutelar. Qualquer
usudrio pode iniciar os procedimentos de acesso ao sistema a qualquer momento, conforme
ilustracao a seguir:

Figura 2 - Acessando o SIPIA Conselho Tutelar

Nao precisa
instalar o sistema
no municipio, pois

ele é web.

) proprio) usuario
solicita o/seu
acesso enviando'a
documentacao
diretamente pelo
sistema

A Coordenacao
Tecnica avalia e
atribui'perfil
conforme a
documentacao
enviada

Nao é necessario
aguardar contato
da Coordenacao
Estadual ou
CMDCA
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Lembre-se que o SIPIA possui um ambiente de produgao onde os dados reais de violagao de
direitos de criancas ou adolescentes sdo registrados e o ambiente de treinamento que é usado
apenas para capacitacdo e seus dados sdo ficticios.

Os ambientes de produgéo e treinamento sao sistemas diferentes e os dados e a senha de um
ambiente nao sdo registrados no outro. Por esse motivo, a senha do ambiente de producao
ndo funciona no treinamento e vice-versa.

Para ter acesso ao sistema e receber uma senha, cada usuadrio solicita pessoalmente o seu
acesso enviando a documentacgao diretamente pelo sistema, percorrendo os seguintes passos:

e Acesse o portal do SIPIA da internet: www.sipia.gov.br;

e Clique no banner do SIPIA Conselho Tutelar do ambiente de treinamento ou de
producao.

e Anexe, nos campos indicados, as imagens do RG ou qualquer documento de
identidade (frente e verso), do CPF e do documento de designacdo na funcdo que
ocupa - pode ser o termo de posse, decreto ou portaria, da Prefeitura Municipal ou do
governo do Distrito Federal; ou diploma, resolugao ou ata de assembleia do Conselho
Municipal ou Distrital dos Direitos da Crianca e do Adolescente;

e A sua solicitacdo sera avaliada pela coordenagdo técnica estadual do SIPIA e uma
senha provisoria serd enviada automaticamente pelo sistema para o e-mail informado
no formulario eletrénico;

e A chave de acesso é o numero do CPF. De posse da senha, acesse o sistema pelo
www.sipia.gov.br, banner do SIPIA Conselho Tutelar do ambiente de treinamento ou
de producao. Digite o CPF no campo ‘Usudrio’. Vocé sera solicitado(a) a alterar a
senha provisdria no primeiro acesso:

e Apos salvar essa alteragdo, o sistema direciona para a pagina principal e o usudrio ja
pode navegar no ambiente desejado do sistema!

Para diferenciar os e-mails enviados por cada ambiente, 0 campo assunto da mensagem
enviada pelo ambiente de Treinamento apresenta o texto de alerta: “[E-mail de treinamento]”,
entre colchetes, antes do assunto da mensagem.

O e-mail enviado pelo ambiente de Producao nao possui texto de alerta e apresentara apenas
0 assunto.

Caso a sua solicitacao de acesso seja reprovada, observe os procedimentos a seguir:



http://www.sipia.gov.br/

Acesse novamente o portal do SIPIA: www.sipia.gov.br;

Clique no banner do SIPIA Conselho Tutelar, do ambiente desejado;

Digite o seu CPF e apenas tecle <tab> ou clique com 0 mouse no préximo campo;
Nao tecle <enter>, pois o sistema acusara erro - se isso acontecer repita a operacao;
O sistema recupera os dados registrados, exceto os arquivos anexados

Corrija os dados necessarios e anexe as imagens do RG ou documento de identidade
(frente e verso), CPF e Documento de designacdo, novamente, mesmo que ja tenha
feito isso antes;

Clique em “Salvar’;

A sua solicitagdo sera reavaliada pela coordenacdo técnica estadual e uma senha
provisoria serd enviada para o e-mail informado.

Para recuperar a senha clique em <Esqueci minha senha>.

Usabilidades do sistema

Tela Principal

Ao acessar o sistema o usudrio visualiza a tela principal. Nela é importante identificar as
funcionalidades:

1.

2
3.
4

Menu lateral (completo);
Menu de acesso rapido;
Agenda;

Sair do sistema/atualizar dados do usuério logado (que acessou com senha).

Menu lateral

Todas as funcionalidades do sistema estdo dispostas no menu lateral. Cada opgdo pode ser
dividida em até dois niveis (indicados pela seta). Se a opgao possuir seta ao seu lado, o menu
possui niveis. Se ndo possui seta ao lado, ao ser acionado, leva o usudrio diretamente para a
funcionalidade.

Menu de acesso rapido

O menu de acesso rapido funciona como um botao de atalho. Ao ser acionado, clicando no
respectivo link, ele leva o usuario diretamente para a respectiva funcionalidade:

e Atendimentos: leva para a lista de atendimentos do Conselho Tutelar do respectivo
Conselheiro Tutelar ou assistente administrativo. Se o usuario ndo for Conselheiro sera
levado para a lista de Atendimentos do municipio da sua unidade de vinculagao.

e Dentncias: leva para a lista de dentincias do Conselho Tutelar do respectivo Conselheiro
Tutelar ou assistente administrativo. Se o usuério ndo for Conselheiro sera levado para a
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lista de Atendimentos do municipio da sua unidade de vinculagao.

e Responsaveis: leva para a tela ‘Lista de responsaveis’, onde podem ser consultados todos
os registros de mades, pais e responséveis existentes no sistema;

e Crianca/ Adolescente: leva para a tela ‘Lista de criancas e adolescentes, onde podem ser
consultados todos os registros existentes no sistema;

O usudrio pode acessar todos os cadastros de quaisquer maes, pais ou responsaveis e de
quaisquer criangas ou adolescentes de todo o pais.

Agenda

Essa funcionalidade visa apresentar avisos de acompanhamento de medidas nas datas do
calendario. Esse acompanhamento e seus prazos sao definidos pelo Conselheiro Tutelar no ato
da aplicacao da medida de protecao.

Sair do sistema/atualizar dados do usuario logado

Sempre que terminar de usar o sistema o usuario deve usar a opgao ‘Sair’ do sistema para
prevenir o uso do sistema por pessoas ndo autorizadas. Evite sair do sistema usando apenas o
botdo de fechar do navegador, pois o seu acesso podera ficar disponivel para a préxima pessoa
que usar o computador.

Além disso, é possivel atualizar a sua senha, seus dados pessoas e os dados da sua unidade
de vinculacao. Os dados em cinza nao podem ser alterados pelo préprio usudrio. O sistema ira
validar os campos obrigatdrios ao salvar.

Os campos obrigatdrios sdo identificados com: * (asterisco na cor vermelha).

Telas de listagem e filtros

As telas do sistema seguem um padrdo comum para todas e funcionam como telas de
listagem. Elas possuem um bloco de filtros de pesquisa (superior) e um bloco de listagem de
resultados (inferior). Ao se acessar uma tela, o sistema apresenta a listagem de resultados com
base nos filtros aplicados.

O sistema preestabelece o filtro do conselho de vinculagdo para os usudrios com perfil de
Conselheiro Tutelar. Para os demais usudrios o sistema preestabelece o filtro de acordo com
a abrangéncia do respectivo perfil.

O usuadrio pode alterar os parametros dos filtros e clicar em <Pesquisar> para obter um novo
resultado no bloco de listagem. O resultado da pesquisa é apresentado de 10 em 10 registros. O
usudrio pode navegar pelas paginas de resultado usando os botdes: ‘Primeira’, ‘<Anterior’,
‘Préxima>’ e ‘Ultima’. A quantidade de registros obtidos pela pesquisa é apresentada no rodapé
esquerdo da tela.
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Exportar

Os resultados das pesquisas podem ser exportados para os formatos PDF ou Excel.
Limpar

Para limpar os filtros todos os filtros de pesquisa ao mesmo tempo, use o botao <Limpar>.
Novo registro

Para incluir um novo registro use o botdo < +Novo>.
Botoes de agao

Os botdes de acao sdo utilizados para realizar quase todas as operacdes no sistema. Ao passar
o mouse dobre eles o sistema informa seu significado. Eles sdo padronizados e tem a mesma
funcao em quaisquer telas do sistema. Sdo representados por icones, tais como:

-

e editar um registro: icone lapis 4

e visualizar um registro: icone olho ©
. . w et
e transferir registro para outro conselho tutelar: icone setas cruzadas
e ver historico de altera¢des de um registro: icone relégio O
e avaliar dentncia: icone interrogacao
¢ dentuncia improcedente/tornar procedente o
¢ dentuncia procedente/tornar improcedente: icone V v

. . s . . . -
e imprimir dados de um registro: icone impressora =

e Dbaixar imagem: icone seta para baixo: L4

T
e apagar registro ou imagem: icone lixeira [
Historico
Algumas funcionalidades do sistema estdo disponiveis por meio de um conjunto de botdes
de acdo que ficam no lado esquerdo da tela Lista de dentincias.

Uma dessas funcionalidades é o histérico de alteragdes, representado pelo icone de um
relégio. O histérico dos registros é selecionado na tela de listagem de cada funcionalidade, tais
como, informacao, dentncia, atendimento, entre outras. O sistema exibe quem fez e quando fez
as alteragdes no registro. O usudrio pode detalhar e visualizar como o dado estava antes de ser
alterado (icone olho) ou imprimir (icone impressora).

Perfis de Acesso

Os perfis de acesso sdo definidos pela Coordenacdo Técnica Estadual ou Nacional. A
funcionalidade para especificar e gerenciar o acesso dos usuarios através do perfil de acesso é
de acesso restrito, mas todos os usuarios podem consultar as defini¢des de acesso de todos os
perfis. Assim qualquer usudario pode saber o que cada perfil pode acessar no sistema.

Menu Ferramentas

No menu Ferramentas, o sistema apresenta um conjunto de informacdes que formam o
nucleo principal do sistema: Direito Violado, Medidas e Modelo de documento. Utilize as opcoes
desse menu para conhecer melhor todas as possibilidades do sistema.
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Direito Violado

O direito violado é forma como o sistema categoriza as violacdes e as transforma em
estatisticas. Toda a geracdo de boas estatisticas para a politica publica depende da boa anélise
da situacdo e o correto enquadramento do fendmeno da violagdo em direitos violados do SIPIA
Conselho Tutelar. Para atuar o Conselheiro precisa identificar o direito violado.

E nesse momento que o Conselheiro Tutelar se torna o principal ator na geracao de dados
para a politica publica. Quanto mais precisa a definicdo do direto violado mais valiosa e
confidvel é a producdo de dados para a promocgao e defesa dos direitos de crianga e adolescentes.

O sistema possui mais de duzentos direitos violados tipificados que descrevem as violacoes
com base no ECA e legislacdo pertinente. Cada um deles possui uma descri¢do detalhada do seu
significado, além de outras configuragdes, de forma a facilitar o entendimento. Para facilitar a
pesquisa estdo organizados por direto fundamental e por grupo de direitos.

A escolha do direito violado é realizada no processo de atendimento, que veremos adiante,
mas o seu conteido pode ser pode ser visualizado na opcao Ferramentas - Direito Violado

Medida

A medida de protecao é principal instrumento do Conselheiro Tutelar para o ressarcimento
de direitos de criancas e adolescentes. A estruturacdo das medidas confere agilidade na
aplicagdo das medidas. No sistema hé cerca de sessenta medidas formuladas com base no ECA
e na legislacao pertinente. Elas estao estruturadas em seis grupos:

e Medidas Aplicaveis a Crianga/ Adolescente

e Medidas Aplicaveis a Pais/Responsaveis

¢ Encaminhamentos ao Ministério Publico

¢ Encaminhamentos a Justica da Infancia e da Juventude
e Encaminhamentos Especiais

e Requisicdes de Servigos Pablicos

A aplicacdo de medidas é feita no processo de atendimento, que veremos mais adiante, mas
o seu contetido pode ser pode ser visualizado na opgao Ferramentas - Medida.

Modelos de Documentos

O sistema possui um conjunto de cerca de setenta modelos de documentos. Na pratica
documentos prontos para uso pelos Conselheiros Tutelares para envio aos responsaveis pela
execucdo das medidas de protecdo (SGD). Sao 4 (quatro) os tipos de documentos: oficio,
notificacdo, requisicao e declaragdo. Os modelos possuem vinculacdo as medidas de protegao,
de forma que o sistema apresenta os modelos de acordo com a medida selecionada
anteriormente. O uso dos modelos padroniza e qualifica os documentos uma vez que foram
elaborados por especialistas, além de agilizar o trabalho do conselheiro tutelar que nao precisara
ficar elaborando textos uma vez que pode escolher documentos prontos que podem também ser
editados e personalizados. Veremos adiante, em Atendimento, como personalizar documentos.

A selecao dos modelos de documentos é feita no processo de atendimento, que veremos mais
adiante, mas o seu contetido pode ser pode ser visualizado na opgao Ferramentas - Modelo de
documento.
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Unidades

Todos os usudrios do sistema estdo vinculados a uma unidade. O sistema possui dois tipos
de unidades: Conselhos e Sistema de Garantia de Direitos.

Sistema de Garantia de Direitos - SGD

Sao todas as unidades que executam as medidas de protegao. Na prética, tudo o que ndo é
Conselho é SGD. Para consultar, atualizar e/ou incluir um novo SGD.

Apesar de nao ser obrigatério, ao se informar um CEP valido e clicar no campo seguinte ou
teclar <tab> no teclado, o sistema carrega os dados de estado, municipio, bairro e endereco
(se houver) da base de dados dos Correios.

A funcionalidade de carregar o endereco a partir do CEP vale para todos os blocos de
endereco do sistema e a base de base de dados dos Correios é atualizada regularmente no SIPIA
Conselho Tutelar.

Para concluir o enderego, o usudrio deve inserir os dados de ntimero, complemento e bairro
de referéncia (e endereco, se necessdrio). O campo bairro de referéncia é de livre digitacdo e
dever ser usado para identificar um bairro ou localidade que ndo exista ou esteja divergente no
sistema. Apenas os campos com asterisco vermelho sao obrigatorios.

Ao registrar um endereco o sistema apresenta a localizagdo num mapa com visualizacdo de
imagens de satélite provido pelo Google. Assim, o usudrio pode confirmar a localizagao.

Para cadastrar um SGD, ele precisa ter ‘CNPJ’. Caso ndo tenha ‘CNPJ’, deixe esse campo em
branco e preencha o campo ‘Orgdo vinculante’” com o nome ou CNPJ do SGD, previamente
cadastrado, a quem ele estd vinculado.

Nao sera possivel cadastrar dois registros com o mesmo ‘CNPJ” nem com o mesmo ‘Nome do
estabelecimento’. O objetivo é evitar a geracdo de duplicidades no sistema. Todos os campos
com asterisco vermelho deverdo ser preenchidos.

Na opgao visualizar SGD o sistema exibe a lista de usudrios vinculados a unidade.

Conselhos

Os Conselhos se subdividem em: Conselhos Tutelares e Conselhos de Direitos. Para
consultar, atualizar e/ou incluir um novo conselho, acesse a opcao Unidades - Conselhos.
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Em cada Conselho Tutelar somente podera haver cinco Conselheiros Tutelares ativos. Para
que um suplente assuma temporaria ou permanentemente, antes o conselheiro substituido
devera ser afastado pelo mesmo periodo.

Quando o usuaério seleciona o menu ‘Conselhos’ e acessa a funcionalidade conselhos entdao o
sistema apresenta a lista.

Quando o usudrio seleciona a opgdo de um novo registro o sistema exibe o formuldrio para
preenchimento dos dados. Ndo sera possivel cadastrar dois registros com o mesmo nome, no
mesmo estado e municipio.

Na opgdo visualizar Conselho o sistema exibe a lista de usudrios vinculados a unidade.

Tipos de Registro

Os trés principais tipos de registros do SIPIA Conselho Tutelar sao:
e Informacao;
e Dentncia; e

e Atendimento

Informacao

E toda informacdo prestada no Conselho Tutelar e que nao representa uma violagio de
direitos de crianga ou adolescente. Serve para registrar as atividades que, a principio, ndo sao
atribui¢cdes do Conselho Tutelar. Exemplo: uma pessoa comparece ao conselho tutelar e deseja
separar-se de seu conjuge. O conselheiro tutelar deve registrar a informacdo prestada ao
interessado na opg¢ao Informagao.

Listar Informacao

Quando o usudrio seleciona o menu informagdo entdo o sistema apresenta a lista de
informacdes do seu conselho de vinculagao.

Quando o usuadrio seleciona “‘Exportar’, os dados apresentados na pesquisa sdao exportados
para excel ou para pdf. Quando usudrio seleciona ‘Limpar’, o contetido de todos os filtros sdo
apagados.

Cadastrar Informacgao

O cadastro de uma nova informacao é feito em duas etapas. Primeiro os dados do solicitante
sdo inseridos e ao clicar em salvar, o sistema gera automaticamente o seu ndmero no seguinte
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padrao: UFAAAAOINNNNN, sendo dois digitos para a unidade da federagdo do usudrio, 4

digitos para ao ano do registro, o cddigo 01 para Informacao e um sequencial de 5 digitos para
a mesma unidade da federacdo. Em seguida, a informagao prestada pode ser salva no campo
registro.

Editar informacao

Quando o usudrio seleciona a opcao editar um registro na listagem, o sistema exibe o
formulario para alteragdo da informacao.

Visualizar informacao

Quando o usudrio seleciona a opcao visualizar um registro na lista de informacdes, o sistema
exibe os dados da informacao.

Denftincia

A opgao Dentncia deve ser utilizada quando uma comunicagao de violagdo de direitos de
crianca ou adolescente é feita ao Conselho Tutelar por terceiros, ou seja, a comunicacdo ndo é
feita pela mae, pai ou responsével da vitima. Vide fluxo simplificado a seguir do registro de
dentncia - figura 3.

Figura 3 - Fluxo simplificado do registro de dentincia

Transferir para

outro Conselho

Tutelar, se for o
caso

Avaliar se
Procedente ou
Improcedente

Recebe a dentncia

Registra no campo Associa Crianga /
descricao tal como Adolescente e
foi recebida Responsaveis

Iniciar
Atendimento

Registra novas
informacoes no
campo histérico da
dentncia

| Emite e /ou anexa
documento, se
necessario

Listar Dentincias

Quando o usuadrio seleciona o menu dentdncia entdo o sistema apresenta, por padrao, a lista
de dentincias da sua unidade. O usudrio pode modificar os filtros para visualizar outros
resultados.
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Exportar lista de dentncias

Na tela ‘Lista de dentincias’, o usudrio passa o mouse sobre o botao ‘Exportar” e seleciona as
opgcoes: PDF ou Excel. O sistema exporta todos os dados da pesquisa realizada, além dos dados
em tela. O sistema abre os arquivos no formato solicitado. Evite solicitar uma grande quantidade
de dados na mesma exportagdo de dados. Se necessario, realize pesquisas parciais e faga mais
de uma exportacao.

Cadastrar Denftincia

Quando o usudrio seleciona a opcao de um novo registro o sistema exibe o formuldrio para
preenchimento dos dados da dentincia. Todos os campos marcados com asterisco vermelho
deverao ser preenchidos. Sera possivel adicionar varios histéricos de dentincia que nao podem
ser editados ou apagados. Se a natureza da violacdo for coletiva terd que informar um
grupo/comunidade previamente cadastrado. Se a natureza da violacdo for individual serd
possivel adicionar uma ou vérias criangas/adolescentes.

Ao salvar o sistema gera automaticamente o nimero da dentincia no seguinte padrao:
UFAAAAO02NNNNN, sendo dois digitos para a unidade da federagao do usuario, 4 digitos
para ao ano do registro, o cédigo 02 para Dentincia e um sequencial de 5 digitos para cada
unidade da federacio.

Editar Dentincia

Quando o usudrio seleciona o botdo de acdo ‘Editar’ um registro de dentincia existente na
lista ou apds salvar uma nova denudncia na tela ‘Cadastrar dentincia’, o sistema direciona o
usudrio para a tela “Editar dentincia’ e exibe o formulario para alteracdo dos dados da dentincia.
Todos os campos com asterisco vermelho deverao ser preenchidos.

Serd possivel adicionar vérios histéricos de dentincia que, por sua vez, ndo poderdo ser
editados ou apagados. Se a natureza da violagao for individual sera possivel adicionar uma ou
vérias criangas/adolescentes. Se a natureza da violacdo for coletiva, o grupo ou comunidade
deve ser registrado no ato da inclusdo da dentincia. Mais adiante, no bloco Atendimento
veremos como cadastrar grupo ou comunidade.

Na edigdo sera possivel visualizar as criancas/adolescentes associadas a dentincia. e incluir
e visualizar os documentos criados pelo usuédrio e os anexados a dentincia.

Para visualizar e imprimir o histérico de alteragdes de uma dentincia, acesse o icone
‘histérico’, do registro desejado na lista de dentdncia e, em seguida, o icone ‘visualizar’ e o
icone ‘imprimir’.

Visualizar dados da deniincia

Quando o usuadrio seleciona a opgao ‘Visualizar’ (icone olho) de uma dentincia na tela ‘Lista
de dentdncias’, o sistema exibe todas as informacoes daquele registro na tela ‘Dados da
dentincia’, incluindo o histérico de registros da dentdncia, as criangas/adolescentes e
documentos associados - os documentos anexados estdo disponiveis apenas na tela ‘Editar
dentncia’. A tela ‘Dados da dentncia” ndo permite edi¢do, apenas consulta. A impressao pode
ser feita por meio do botao imprimir no fim da pagina.
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Para imprimir todos os dados de uma dentincia, o usudrio aciona a opgao de imprimir na tela
‘Dados da dentincia’. O sistema permite imprime as informagdes que aparecem na tela.

Associar crianca ou adolescente a dentincia

Se no processo de levantamento de informagdes sobre a dentincia for possivel identificar a(s)
crianga(s) ou adolescente(s) envolvida(s) na dentncia, o usuério deve associd-la(s) a dentincia
por meio do botao ‘Associar crianga/adolescente’, que fica na parte de baixo da tela Editar
dentncia.

Se ja existir uma crianca/adolescente no sistema entao o usudrio ird para lista de criangas
para realizar o vinculo dela selecionando a crianca desejada e associando ela a dentincia. Caso
ndo possua cadastro no sistema entdo ird para a tela cadastrar crianca que sera vinculada a
dentincia automaticamente.

A impossibilidade de identificar a(s) crianca(s) ou adolescente(s) envolvida(s) na dentincia
enseja a alteracdo do status da improcedente. Veremos a alteracdo de status da dentincia
adiante

Transferir dentincia para outro conselho

O sistema permite transferir uma dentncia para outro conselho tutelar de qualquer lugar do
pais. O usudrio deve acionar o botdo “Transferir para conselho’ (icone setas cruzadas) na tela
Lista de dentncias. Use os filtros para reduzir a sua lista de conselhos tutelares para
transferéncia. O usudrio seleciona um conselho clicando no botdao de agdo correspondente e
aciona o botdo ‘Transferir’ para realizar agao. O usudrio s6 poderé transferir as dentncias de seu
conselho.

Avaliar dentncia

Quando uma dentncia é registrada ela assume o status: ‘Em averiguacao’. Para dar
prosseguimento ao processo de restauracdo de direitos e iniciar um atendimento, o usudrio deve
avaliar se a dentincia é procedente ou improcedente e alterar o seu status no sistema. Veja os
status possiveis da dentncia na figura 4.

Figura 4 - Status da dentincia

Em

; = Procedente
averiguagao

Improcedente
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O usudrio podera retornar a dentncia ao status procedente ou improcedente, se necessario.
E obrigatorio o preenchimento do campo justificativa da alteragdo de status. Para avaliar uma
dentincia, o usudrio deve clicar no botao de agdo interrogacao, selecionar o status da dentincia e
registrar uma justificativa sucinta.

E necessério associar ao menos uma crianca ou adolescente, antes de tornar a dentncia
procedente.

Gerar Documento para Dentncia

2

A geracdo de documento para dentincia é mais simplificada do que para atendimento.
Considerando que a dentincia é apresentada por terceiros e que poucos dados sobre a crianca
ou adolescente podem estar disponiveis, o0 documento criado em dentncia possui uma lista de
modelos de documento reduzida, ndo exige assinatura eletronica. O documento deve ser
assinado a mdo e encaminhado pelos meios que o Conselho Tutelar costuma usar.

O usudrio podera gerar um documento para a dentncia a fim de realizar notificacdo de
comparecimento ao Conselho Tutelar, encaminhamentos a outros o6rgdos, termo de
responsabilidade, entre outros.

O usudrio pode visualizar o documento antes de salvar. Caso seja necessario algum ajuste o
usudrio deve descartar o documento visualizado e continuar editando o documento. Apés salvar
ndo serd mais possivel editar o documento. A indicacdo de érgao do SGD é opcional. O
documento serd arquivado no bloco “Documentos associados’ e pode ser visualizado e impresso
por meio do icone impressora ao final das telas ‘Editar dentincia’ e ‘Dados da dentincia’

A geracao de documento para dentncia nao possui a funcionalidade ‘Tags/varidveis’ que
esta disponivel apenas no Atendimento. Essa funcionalidade permite trazer automaticamente
dados ja registrados no sistema para o documento sem necessidade de redigita-los.

Anexar Documento em Denftincia

O sistema permite anexar documentos, tais como laudos e imagens, a dentincia. Dessa forma,
reduz-se a necessidade manter arquivos fisicos de documentos em pastas e armérios e o risco de
perdé-los em razao de algum sinistro.

Para anexar documentos a dentincia, o usuario acessa o bloco ‘Documentos’, na tela ‘Editar
dentincia’, clica no botao ‘Procurar...” (em alguns navegadores pode ser ‘Browse...") e localiza o
arquivo do documento previamente digitalizado e salvo em seu computador ou outro
repositério de arquivos (pen drive, HD externo, nuvem etc).

O tamanho méximo do arquivo enviado deve ser de '10MB'. Sao aceitos arquivos do tipo:
pdf, jpg, jpeg, .bmp, .tiff, .txt, .doc e .docx. Apds selecionar o arquivo é necessério salvar essa
alteragao. Os arquivos anexados sdo apresentados em lista no bloco Documentos. Para visualizar
é necessario clicar no icone ‘seta azul para baixo’ na tela “Editar dentincia’. E para excluir clicar
no icone ‘lixeira’. O botdo (+) serve para anexar mais de um documento por vez.
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Atendimento

O atendimento deve ser utilizado quando a violagdo de direitos é apresentada ao Conselho
Tutelar pela mae, pai ou responsavel e/ou é possivel identificar as criancas ou adolescentes
vitimas da violacdo. Com isso ndo é preciso registrar uma dentncia se ela foi trazida pela mae,
pai ou responsavel. Registra-se, nesse caso, um atendimento.

Também deve ser registrado atendimento quando for possivel identificar o grupo ou
comunidade vitima da violagdo e ela for apresentada pelas vitimas ou seus representantes. Se a
violagdo for comunicada por terceiros, deve ser registrada dentincia, como visto anteriormente.
O atendimento segue o fluxo simplificado ilustrado na figura 5.

Figura 5 - Fluxo simplificado do atendimento
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documento e avalia
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5. Define 6rgao do SGD

executor da medida

3. Identifica direito
violado e agente
violador

4. Define medida de

protecio a ser aplicada 9. Encerra Atendimento

Diferentemente das outras formas de registro (informacdo e dentincia), o atendimento s6
pode ser iniciado na tela ‘Editar responsavel’, ‘Editar adolescente’ ou ‘Editar Grupo’. Nessas
telas, o usuério seleciona o botao ‘Incluir/Iniciar atendimento” e o sistema exibe a tela ‘Cadastrar
atendimento’.

Por esse motivo, em primeiro lugar sera apresentado como cadastrar Mae / Pai /
Responsével, Criangas / Adolescentes e Grupo ou Comunidade, para depois ser apresentado
como cadastrar o atendimento para eles.

Mae / Pai / Responsavel

O usuario dever usar essa opgdo para listar, visualizar dados e histérico e cadastrar mae, pai
e responsavel. Para cada um deles, o cadastro é individual e completo, com dados pessoais e

endereco. O objetivo é registrar o maximo de dados das familias cuja composicao tem se
mostrado cada vez mais complexa.

Dessa forma, ao final do cadastro de ‘mae, pai e responsavel’ é possivel incluir o cadastro
das respectivas criangas ou adolescentes que ficam automaticamente vinculados entre si. Assim
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como mae, pai e responsavel, o cadastro de criangas e adolescente também é individual e
completo com dados pessoais e enderego

Quando o wusudrio seleciona o menu Atendimento e seleciona a opgdo de
‘Mae/Pai/Responséavel’, entdo o sistema apresenta a lista de acordo com os filtros pré-
selecionados. O usudrio pode alterar os filtros e pesquisar todos os registros existentes no
sistema. Ou seja, o cadastro é de acesso nacional.

Cadastrar Mae / Pai / Responsavel

Quando o usudrio seleciona a opcao de um novo registro o sistema exibe o formuldrio para
preenchimento das informagdes. Todos os campos com asterisco vermelho deverdo ser
preenchidos. Nao pode haver um mesmo registro de mae, pai ou responsavel com mesmo nome,
data de nascimento, RG, Orgao emissor e UF do érgao emissor.

Ao cadastrar Mae/Pai/Responsével, o sistema converte todas as letras para maitsculas e
retira os acentos e sinais gréficos (cedilha, trema etc.). Ao consultar o sistema faz a mesma
conversdo para padronizar a pesquisa.

O sistema gera um ntamero de identificagdo para cada responsavel cadastrado, no padrao
AAAANNNNN, sendo 4 (quatro) digitos para o ano e 5 digitos sequenciais.

Quando o usuario seleciona a opcdo de editar um registro na listagem, o sistema exibe o
formulario para alteracdo dos dados de Mde/Pai/Responsavel. O sistema apresenta a lista de
criancas ou adolescentes vinculados ao responsavel no fim da tela de edicdo e de visualizagao.
A impressao pode ser feita por meio da opgdo imprimir do navegador internet: <Ctrl><p>.

Para visualizar e imprimir o histérico de alteragdes dos dados de Mae/Pai/Responsavel,
acesse o icone ‘histdrico’, do registro desejado, na respectiva lista e, em seguida, o icone
‘visualizar’ e o icone ‘imprimir’.

Criancas/Adolescentes

O usuério dever usar essa opgdo para listar e cadastrar criangas e adolescentes. O seu
cadastro é individual e completo no sistema, com dados pessoais e enderego. O objetivo é
registrar o méximo de dados das familias cuja composi¢cdo tem se mostrado cada vez mais
complexa.

Dessa forma, ao final do cadastro de criangas e adolescentes também é possivel incluir o
cadastro dos respectivos ‘Mae/Pai/Responsavel’ que ficam automaticamente vinculados.

Assim como em ‘mae/pai/responsavel’, o cadastro de criangas e adolescentes também é
individual e completo incluindo dados pessoais e endereco.

Quando o wusudrio seleciona o menu Atendimento e, depois, seleciona a opgao
‘Crianca/ Adolescente’, entdo o sistema apresenta a lista de acordo com os filtros pré-
selecionados. O usudrio pode alterar os filtros e pesquisar todos os registros existentes no
sistema. Ou seja, o cadastro é de abrangéncia nacional.
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Cadastrar Criancas/Adolescentes

Quando o usudrio seleciona a opcao de um novo registro o sistema exibe o formuldrio para
preenchimento dos dados da crianga ou adolescente. Todos os campos com asterisco vermelho
deverao ser preenchidos. O sistema alerta uma possivel duplicidade quando o usuério tenta
cadastrar uma crianca ou adolescente com o mesmo nome e data de nascimento.

Ao cadastrar crianca ou adolescente o sistema converte todas as letras para maiasculas e retira
os acentos e sinais graficos (cedilha, trema etc.). Ao consultar o sistema faz a mesma conversao
para padronizar a pesquisa.

Editar Crianca/Adolescente

Quando o usudrio seleciona a opcdo de editar um registro na listagem, o sistema exibe o
formulario para alteracdo dos dados da crianga/adolescente. Todos 0s campos com asterisco
vermelho deverao ser preenchidos. O sistema alerta uma possivel duplicidade quando o usuario
tenta cadastrar uma crianca ou adolescente com 0 mesmo nome e data de nascimento.

O sistema apresenta a lista de responsaveis, lista de dentincias pela crianca e a lista de
atendimentos na tela de edicdo. Ou seja, todo o histérico da crianga/adolescente pode ser
acessado por meio dessa opcao.

Para visualizar e imprimir o histérico de alteragdes dos dados de Crianga / Adolescente,
acesse o icone ‘histdrico’, do registro desejado, na respectiva lista e, em seguida, o icone
‘visualizar’ e o icone ‘imprimir’.

Visualizar dados da Crianca/Adolescente

Quando o usudrio seleciona a opcao de visualizar crianca/adolescente na respectiva lista, o
sistema exibe todas as informagdes daquele registro. O sistema apresenta a lista de responsaveis
pela crianga, a lista de dentdncias e a lista de atendimentos vinculado a crianga na tela de
visualizagdo dos dados da crianga/adolescente. Essa tela ndo permite edigdo, apenas consulta.
A impressado pode ser feita por meio da opgdo imprimir que todo navegador internet possui:
<Ctrl><p>.

Unificar cadastro de Crianca/Adolescente

O usuério deve buscar sempre evitar a duplicacdo de cadastro. Conforme mencionado
anteriormente, o sistema emite alertas para possiveis duplicidades de cadastro no ato da
inclusdo de um novo registro. Se o usuédrio identificar duplicidades de cadastro ele deve unificar
esses cadastros. Ao unificar um cadastro em duplicidade, todos os seus dados passam a
pertencer ao cadastro remanescente.

Antes de acionar o botdo ‘Unificar’ o usudrio deverd selecionar os registros que serdao
unificados, clicando na caixa de selecdo na lista de criancas/adolescentes. Em seguida devera
informar qual registro ird manter, clicando no botdo de selecdo e confirmar agado. O sistema
transferira todos os registros vinculados existentes para apenas uma crianga.
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A unificagdo de cadastro de crianca/adolescente deve ser usada com muita precaucgao, pois
depois de confirmada a unificagdo ndo sera mais possivel desfazer essa acao.

Indicar Mae/Pai/Responsavel

Depois de cadastrar a crianca ou adolescente, o usudrio deve, sempre que possivel, cadastrar
os respectivos ‘Mae/Pai/Responsavel” Ao final da tela “Editar criangas/adolescentes” encontra-
se o botao ‘Indicar responsavel’. Por meio desse botdo o usudrio pode informar toda a
composicao familiar da crianga ou adolescente.

Em seguida, o usuério deve responder se o responséavel ja possui cadastro no sistema. Ao
selecionar ‘Sim’, o sistema direciona para a tela ‘Lista de responsaveis’ para que ele seja
localizado utilizando-se os filtros de pesquisa. Caso responda ‘Nao’, o usudrio informa a relacao
de parentesco e se residem no mesmo local e o sistema direciona para a tela cadastrar
responsavel onde o usudrio conclui o cadastro de Mae/Pai/Responsavel.

Grupo / Comunidade

Um grupo ou comunidade pode ser cadastrado quando a natureza violacao de direitos for
coletiva, ou seja, a violacdo de direitos afeta uma coletividade de forma difusa. Quando for
possivel ou necessario identificar individualmente as vitimas da violagdo de direitos, devem ser
cadastradas criancas e/ ou adolescentes e a natureza da violagao sera individual.

Quando o usudrio seleciona o menu Atendimento e seleciona a opgdo ‘Grupo ou
comunidade’ entdo o sistema apresenta a lista de acordo com os filtros pré-definidos. O usuério
pode alterar os filtros para obter outro resultado de pesquisa.

Cadastrar Grupo ou Comunidade

Quando o usudrio seleciona a opgao de um novo registro o sistema exibe o formuldario para
preenchimento das informacgdes. Todos os campos com asterisco em vermelho deverdo ser
preenchidos. Nao pode haver um mesmo grupo/comunidade com mesmo nome no mesmo
estado e municipio. Nesse caso, o usuario deve usar o cadastro existente.

Editar Grupo ou Comunidade

Quando o usudrio seleciona a opgao “Editar” um registro na listagem, o sistema exibe o
formulario para alteracdo dos dados. Todos os campos com asterisco vermelho deverao ser
preenchidos. Ndo pode haver um mesmo grupo/comunidade com mesmo nome no mesmo
estado e municipio.

Na tela ‘Editar grupo’ é possivel visualizar as dentincias e atendimentos vinculados clicando
no respectivo link. Para incluir um Atendimento para o grupo ou comunidade em edigdo, o
usuario deve clicar no botdo de mesmo nome.

Para visualizar e imprimir o histérico de altera¢cdes dos dados de Grupo ou Comunidade,
acesse o icone ‘historico’, do registro desejado, na respectiva lista e, em seguida, o icone
“visualizar’ e o icone ‘imprimir’.
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Cadastrar atendimento

Como visto anteriormente, o atendimento sé pode ser iniciado na tela “Editar responsavel’,
‘Editar adolescente” ou ‘Editar Grupo’. Nessas telas, o usudrio seleciona o botao ‘Incluir/Iniciar
atendimento’ e o sistema exibe a tela ‘Cadastrar atendimento’.

Ja, na tela “Cadastrar atendimento’, o usudrio encontra um conjunto de 4 abas que devem ser
percorridas desde o inicio até a finalizacao do atendimento:

e Informagdes do Ocorrido

e Aplicagdo de Medida

e Medidas Aplicadas

e Acompanhamento de Medida / Documento

O sistema direciona o usudrio para a primeira aba: ‘Informagdes do Ocorrido’, onde deve ser
preenchido o formulario de entrada de dados sobre a violagao de direitos. Todos os campos com
asterisco vermelho sdo de preenchimento obrigatério. As demais abas ficam inabilitadas até que
as informacdes do ocorrido sejam salvas e o nimero do atendimento seja gerado.

Apo6s salvar, o sistema passa a exibir a tela ‘Editar atendimento’ com as mesmas abas
mencionadas acima habilitadas e aptas para que o usudrio possa prosseguir o atendimento
navegando pelas abas.

Ao salvar os dados na aba ‘Informagdes do ocorrido’, o sistema gera automaticamente o
namero do atendimento no seguinte padrao: UFAAAAO3NNNNN, sendo dois digitos para
a unidade da federacdo do usuario, 4 digitos para ao ano do registro, o cédigo 03 para
Atendimento e um sequencial de 5 digitos.

Editar atendimento

Quando o usudrio seleciona o botdo de agdo ‘Editar’ um registro de atendimento existente
na lista ou ap6s salvar um novo atendimento, o sistema exibe a tela ‘Editar atendimento’, e na
aba ‘Informacées do ocorrido’, o formuldrio para alteragdo dos dados do atendimento ou para
continuagdo do registro do novo atendimento. Todos os campos com asterisco vermelho deverao
ser preenchidos. O usudrio deve prosseguir o cadastro ou edi¢do do atendimento navegando
pelas abas.

Aba Informacgoes do ocorrido

Nessa aba, o usudrio registra: data e hora, tipo do local, a descricao do ocorrido e o endereco
da violagdo de direitos. Nao dever ser registrado o dia em que a violagdo foi comunicada. Esses
dados sao registrados automaticamente pelo sistema. Devem ser registrados os dados referentes
a ocorréncia da violacdo propriamente dita.

Para registrar o endereco da violagdo, o usuario digita um CEP valido e clica no campo
seguinte ou tecla <tab> e o sistema recupera os dados de estado, municipio, bairro e endereco
(se houver). O usudrio deve inserir os dados de namero, complemento e bairro de referéncia (e
endereco, se necessario). Apenas os campos com asterisco vermelho sao obrigatorios.

O sistema usa a base de dados de CEP dos Correios e ndo permite cadastrar bairros. Utilize o
campo bairro de referéncia para informar o nome bairro conforme a denominagao local.

Multipla aplicacao de medida - caso o atendimento tenha sido iniciado pelos responsaveis
o sistema carrega nessa aba todas as criangas/adolescentes associadas a ele. Caso o atendimento
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ndo seja para todas as criangas, apds salvar o usudrio deve excluir a crianca/adolescente
desejada clicando no respectivo botdo icone lixeira.

Caso o atendimento seja para mais de uma crianga/adolescente, mesmo que sejam direitos
violados, medidas, agentes violadores ou SGD diferentes, o usudrio deve salvar mantendo todas
as criangas/adolescentes na aba ‘Informagdes do ocorrido’. Na aba Aplicacdo de Medidas sera
possivel selecionar as criancas/adolescentes e as respectivas medidas, agentes violadores e SGD.

Caso o atendimento tenha sido iniciado a partir do cadastro de uma crianga/adolescente, o
sistema carrega seus dados na aba ‘Informacdes do ocorrido’ e somente sera possivel aplicar
medidas para essa crianga/adolescente, nao sendo possivel a maltipla aplicagdo de medidas.

Aba Aplicacao de medida - Direito Violado

Nessa aba, o sistema carrega automaticamente os dados das criancas e adolescentes e seus
responsaveis que foram salvos na aba ‘Informacdes do Ocorrido’. O usudrio registra: o direito
violado, agente(s) violador(es), a medida de protecdo a ser aplicada e o érgdo do Sistema de
Garantia de Direitos - SGD executor da medida.

O usudrio deve usar os filtros de direito fundamental e de grupos de direitos para identificar
o direito violado que mais se adequa a violagdo de direitos apresentada ao conselho tutelar. Os
tiltros possuem busca automaética, ou seja, ao digitar o sistema traz as opgdes que atendem ao
que esté sendo digitado.

Se o usudrio deseja registrar a mesma medida, agente(s) violador(es) e SGD para todas as
criancas, ele deve deixar marcadas as caixas de selecio do bloco Crianca/Adolescente e o
sistema registrard a mesma medida, agente(s) violador(es) e SGD para cada crianca/adolescente
e as listara na aba “‘Medidas Aplicadas’.

Caso o usudrio deseje registrar medida, agente(s) violador(es) e SGD diferentes para cada
crianca/adolescente, ele deve desmarcar a caixa de selecdo da crianca para a qual ndo quer
aplicar a medida e prosseguir preenchendo os campos e salvar. O sistema registrara uma medida
para a crianga/adolescente marcada pela caixa de selecao e a listara na aba “‘Medidas Aplicadas’.

Em seguida, o usudrio deve voltar a aba Aplicacdo de Medida e repetir o procedimento para
a(s) outra(s) crianga(s)/adolescente(s). Nao ha limite para a quantidade de
criancas/adolescentes, mas o sistema s6 permite emitir um documento para cada
crianca/ medida/agente(s) violador(es)/SGD.

A mesma medida ndo pode ser aplicada para o mesmo direito violado para a mesma crianga
ou adolescente.

Para aplicar medidas diferentes, para o mesmo direito violado, da mesma crianga ou
adolescente é necessério retornar a aba ‘Aplicacdo de Medida’ e selecionar o mesmo direito
violado, o(s) mesmo(s) agente(s) violador(es) e a outra medida e SGD.

Consulte todos os direitos violados na opcao Ferramentas / Direitos violados. Use os filtros
para selecionar os direitos violados e veja sua descrigao clicando na opgdo visualizar - icone
‘ visualizar.
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Aba Aplicacao de medida - Agente Violador

O usudrio deve selecionar pelo menos um agente violador de quaisquer tipos: estado,
tamilia, sociedade e crianca/adolescente. O sistema aceita selecionar varios agentes violadores
de varios tipos a0 mesmo tempo.

Aba Aplicacao de medida - Medida a ser aplicada
O wusudrio deve selecionar apenas uma medida protetiva de quaisquer grupos de
provideéncias:
¢ Encaminhamentos a Justica da Infancia e da Juventude
¢ Encaminhamentos ao Ministério Pablico
e Encaminhamentos Especiais
e Medidas Aplicaveis a Crianga/ Adolescente
e Medidas Aplicaveis a Pais/Responsaveis

O usudrio deve filtrar as medidas por grupo de providéncias de modo a facilitar a
identificacdo da medida protetiva mais adequada ao direito violado selecionado anteriormente.
O usuario pode, também, filtrar a medida protetiva diretamente no respectivo campo. Os filtros
possuem busca automatica, ou seja, ao digitar o sistema traz as opgdes que atendem ao que esta
sendo digitado. O sistema apresenta apenas as medidas que estdo com status ativo.

O sistema apresenta as medidas protetivas que tem a mesma area tematica do direito violado.
Caso a lista de medidas apresentada ndo seja satisfatoria, o usudrio pode clicar no botdo
<Todos> para visualizar todas as medidas existentes no sistema, independentemente de érea
tematica.

Consulte todas as medidas na opgao Ferramentas / Medida. Use os filtros para selecionar a
medida e veja sua descri¢do clicando na opcao visualizar - icone olho. E possivel exportar a
\ lista de medidas para Excel ou PDF.

Aba Aplicacao de medida - SGD - Sistema de Garantia de Direitos

O usuério deve selecionar apenas um 6rgao do SGD - Sistema de Garantia de Direitos - que
executara a medida protetiva selecionada anteriormente - de quaisquer areas de atuagao:
Nacional, Estadual, Municipal e Intermunicipal. O usudrio pode, também, filtrar a medida
diretamente no respectivo campo. Os filtros possuem busca automatica, ou seja, ao digitar, o
sistema apresenta as opgdes que atendem ao que estd sendo digitado. O sistema apresenta
apenas os 6rgaos do SGD que estao com status ativo.

Para aplicar mais de uma medida no mesmo atendimento, apés o registro da primeira
medida, o usudrio deve repetir o procedimento de aplicagdo de medidas. Ao clicar salvar o
sistema direciona para a aba Medidas Aplicadas.

Aba Medidas Aplicadas

As medidas aplicadas na aba Aplicacdo de Medidas sao listadas na aba Medidas Aplicadas.
O usuario pode excluir a medida aplicada selecionando o respectivo botao icone lixeira. Depois



26
de excluida a medida, ndo é possivel recuperé-la. O usudrio deverd registrar uma nova medida.

Para gerar o documento da medida aplicada, o usuério seleciona o respectivo botao icone
folha de papel azul.

Gerar documento

Na tela ‘Gerar documento’, o sistema traz preenchidos os campos Sistema de garantia de
direitos, Medida, Crianga/ Adolescente ou Grupo/Comunidade e e-mail do destinatario.

O usuario deve selecionar na lista um dos modelos de documentos disponiveis no sistema
que melhor se adequa a medida aplicada. O usudrio pode, também, filtrar o modelo de
documento diretamente no respectivo campo. Os filtros possuem busca automaética, ou seja, ao
digitar o sistema apresenta as opcdes que atendem ao que esta sendo digitado. O sistema
apresenta nesta tela apenas modelos de documentos que estdo com situagao ativo.

Ao se selecionar um modelo de documento, o sistema carrega o texto e permite que ele seja
editado. O wusudrio pode, ainda, usar a funcionalidade ‘Variaveis/tags’ para trazer
automaticamente para o documento dados ja inseridos no respectivo atendimento sem
necessidade de redigitagao.

Todos os campos de texto do sistema podem ter expandidas ou reduzidas a sua apresentagdo
por meio de uma area hachurada ou listrada no canto inferior direito do campo. Clique,
segure e arraste para cima, para baixo ou para os lados para redimensionar, mas sem
aumentar a quantidade de caracteres.

Os modelos de documentos ja possuem tags (etiquetas eletronicas) pré-configuradas, mas o
usudrio pode usar outras a seu critério e modificar o documento que esta sendo elaborado. Para
isso, o usudrio deve posicionar o cursor no local desejado do texto e selecionar o grupo de
variaveis e a tag correspondente desejada, a seguir, por meio de duplo clique:

e Crianca/ Adolescente: nome, nome social, RG, CPF, data de nascimento, sexo, cor/raca,
nacionalidade, naturalidade, enderego, idade, registro civil e nome da escola;

e Responsavel: nome, CPF, RG, data de nascimento, endereco, telefonem e-mail e NIS;

e Atendimento: nimero, data de registro, natureza da violagao, local da violagao, direito
violado, direito fundamental, grupo de direito, medida e descrigao;

¢ Grupo/Comunidade: nome, descrigdo, comunidade, endereco, telefone e e-mail;

e Dentncia: data do cadastro, namero, endereco e data da violagdo, agente violador,
descricao, canal, natureza da violacao e denunciante;

e SGD: nome, tipo, CNPJ, Endereco, nome, e-mail, telefone e cargo do responsével e 6rgao
vinculante;

e Conselho: nome, telefone, e-mail, e-mail alternativo e endereco;

e Usuario: nome, CPF, RG, sexo, e-mail, telefone, celular, lotacdo e grau de instrugao.

Consulte todos 0os modelos de documentos na opcao Ferramentas / Modelo de documento.
O Use os filtros para selecionar o modelo de documento desejado e veja sua descrigdo clicando

‘ na opgao visualizar - icone olho. E possivel exportar a lista de modelos de documentos para
Excel ou PDF.
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Cabecalho

O sistema possui um cabecalho padrao para todos os documentos e por padrdo o sistema
nao oculta a impressao desse cabecalho. Se o usudrio preferir usar papel timbrado
personalizado, ele deve selecionar ‘Sim” para ‘Ocultar cabecalho?”. Vale lembrar que, nesse caso,
o documento enviado por e-mail para o SGD seguira sem cabecalho algum.

E-mail com cépia

Em seguida, o usudrio pode registrar um e-mail para envio de cépia do documento no campo
‘E-mail com copia’.

Resposta e acompanhamento execucao da medida/documento

A necessidade de resposta ao documento esta definida na configuragdo de cada modelo de
documento pela coordenagdo técnica nacional do sistema. Dessa forma, a maioria dos modelos
de documentos exige resposta, mas alguns modelos de documentos nao a exigem e logo depois
de assinados passam ao status de finalizado, sem necessidade de envio.

Para os modelos de documentos que exigem resposta, o usudrio informa no campo
‘Quantidade de dias para resposta’, um prazo de resposta igual ou maior que 1 (um) dia e depois
de assinados e enviados passam ao status ‘Aguardando resposta’.

O O campo ‘Quantidade de dias para resposta’ é obrigatério, ou seja, ndo pode ficar em branco,
\ e ndo pode ser igual a zero.

O sistema registrard na Agenda (calendario) da pagina principal um lembrete na data
esperada da resposta sobre a execugdo da medida de protecdo, que é calculada pela data de
elaboracdo do documento acrescida do prazo de resposta informado, de forma a permitir o
acompanhamento do recebimento da resposta.

Visualizar, Salvar e cancelar documento

Quando o usuario seleciona o botdo ‘Visualizar’, o sistema abre a minuta do documento em
elaboracdo em uma nova guia/janela. Para continuar editando, o usuédrio fecha a guia/janela
em que o documento foi apresentado e volta para a guia/janela ‘Gerar documento’. Para
concluir a edicdo, o usudrio deve selecionar ‘Salvar”. Uma vez salvo o documento ndo pode mais
ser editado, podendo apenas ser excluido na aba ‘Acompanhamento de Medida / Documento’.
Para interromper a elaboragao do documento, o usudrio deve selecionar ‘Cancelar’ e o sistema
volta para a aba ‘Informagdes do ocorrido’.

Aba Acompanhamento de Medida / Documento

Todos os documentos salvos de um atendimento ficam listados na aba ‘Acompanhamento
de Medida / Documento’ (figura 81) e podem ser objeto das funcionalidades a seguir:

e Visualizar documento
e FExcluir documento
e Assinar documento eletronicamente

e Enviar documento por e-mail
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e Responder medida /documento

e Avaliar execucao da medida

Visualizar documento

Todas as configuracdes de cada documento sdo apesentadas nessa aba. Ao se selecionar
‘Visualizar’ o sistema apresenta a versdo final do documento, tal qual ele sera enviado ao
destinatério, por e-mail ou em meio fisico.

Excluir documento

Se o documento nao tiver sido assinado ele pode ser excluido. O usudrio deve selecionar
“Excluir documento’ e confirmar exclusdo. Ap6s exclusao ndo é possivel recuperar o documento.
Ele volta a aparecer na aba ‘Medidas aplicadas’ com os botdes excluir medida e gerar documento
habilitados e a medida pode ser excluida ou o documento ser elaborado novamente.

Assinar documento eletronicamente

Todos os documentos emitidos no sistema ficam na situacado ‘Aguardando assinatura’ e
podem ser assinados eletronicamente, de acordo com a configuragdo do modelo de documento.
O usudrio seleciona “Assinar’, digita a sua senha e confirma.

Enviar documento

Para que um documento seja enviado eletronicamente, por e-mail, ao destinatdrio conforme
cadastro do SGD, o sistema exige que seja assinado por pelo menos 3 (trés) Conselheiros
Tutelares. Dessa forma, o sistema fomenta a tomada de decisdo em colegiado conforme
preconiza a legislacao.

A partir da 3? (terceira) assinatura eletronica dos Conselheiros Tutelares do mesmo Conselho
Tutelar, o sistema altera a situacdo do documento para ‘Aguardando envio’, habilita o botao
‘Enviar’ e qualquer um dos Conselheiros Tutelares podem enviar o documento. Por outro lado,
vale lembrar que o sistema permite a 4* (quarta) e 5% (quinta) assinatura antes do envio.

Os documentos feitos em horario noturno, das 22h as 5h, podem ser enviados com apenas
uma assinatura, de forma a permitir o envio de documentos dos atendimentos feitos em
regime de plantao.

Responder medida / documento

A medida / documento pode ser respondida pelo Conselheiro Tutelar ou pelo responsével
do 6rgdo do SGD, destinatario do e-mail, que encaminhou o documento como anexo. O e-mail
enviado contém instrugdes para que o destinatario registre a sua resposta ao oficio informando
sobre a execu¢ao da medida diretamente no sistema.

O destinatario nao precisa ter acesso ao sistema. Ele recebe um link para acessar uma area
especifica do sistema e uma chave eletronica que expira ap6s o primeiro uso (token). Ele acessa
o link, digita o foken, a resposta e ela fica disponivel para consulta no sistema.

Alternativamente, o sistema permite que que o Conselheiro Tutelar registre a resposta obtida
com o responsavel do SGD pelos meios convencionais: oficio, e-mail, telefone, entre outros.

Apobs o envio eletronico (por e-mail) do documento, o sistema altera a situacdo do
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documento para ‘Aguardando resposta’ e habilita o botdo ‘Responder’ (figura 88). O usuario
registra a resposta sobre a execucdo da medida e salva. Vale lembrar que essa resposta sera
referéncia para realizar a proxima etapa: avaliacdo da medida.

Avaliar execu¢do da medida

A execugdo da medida s6 pode ser feita pelo usudrio com perfil de Conselheiro Tutelar. A
avaliacdo é qualitativa e feita em 3 (trés) graus:

e Atendida
e Atendida parcialmente
e Nao atendida

Apo6s o registro da resposta ao documento, o sistema altera a situacdo do documento para
‘Finalizado” e habilita o botdo “Avaliar’. O usudrio seleciona uma das opgdes de grau de
avaliagdo (‘Atendida’, “Atendida parcialmente’, ‘Nao atendida’) e clica no botdo “Avaliar’.

Ap6s avaliacdo, o sistema altera a situagdo da medida para um dos graus avaliados pelo
usuario. Quando todas as medidas do mesmo atendimento estiverem avaliadas o sistema altera
a situacdo do Atendimento de ‘Pendente’ para ‘Finalizado” e ndo permite mais edicao.

Com a avaliacdo da execugdo da medida, o Conselheiro se certifica que tomou todas as
providéncias para a restauragao de direitos de criancas e adolescente e a cessacdo da violagao.
Esta é a altima etapa do ciclo de atendimento (figura 6).

Figura 6 - Ciclo de atendimento

Identificagao de
Responsavel &
Criangas /
Adolescentes

Local, data e
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Oficio,
Notificagao, Medidas de
Requisicao e Proteg¢dao e SGD
Declaragao
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Gerenciar atendimento

Para consultar a lista de atendimentos, o usudrio seleciona o menu “Atendimento’ e a opgao
‘Gerenciar’ entdo o sistema apresenta a lista de atendimentos de acordo com os filtros pré-
definidos com base na abrangéncia de seu perfil. O usudrio pode alterar os filtros e realizar nova
pesquisa.

Por meio dos botdes de acdo o usudrio pode: editar, transferir, visualizar dados, visualizar e
imprimir histérico de alteracdes e exportar a lista em formato PDF e Excel.

Exportar lista de atendimentos

Na tela ‘Lista de atendimentos’, o usudario passa o mouse sobre o botao ‘Exportar’ e seleciona
as opgoes: PDF ou Excel. O sistema exporta todos os dados da pesquisa realizada, além dos
dados em tela. O sistema abre os arquivos no formato solicitado. Evite solicitar uma grande
quantidade de dados na mesma exportacdo de dados. Se necessério, realize pesquisas parciais e
faca mais de uma exportagao.

Transferir atendimento para outro conselho

O sistema permite transferir um atendimento para outro conselho tutelar de qualquer lugar
do pais. O usudrio deve acionar o botdo ‘“Transferir para conselho” (icone setas cruzadas) na tela
Lista de atendimentos. Use os filtros para reduzir a lista de conselhos tutelares para
transferéncia. O usuario seleciona um conselho clicando no botao de acdao ‘Transferir’
correspondente e confirma a transferéncia para realizar acdo. O usudrio s6 podera transferir os
atendimentos de seu conselho e ndo pode ser desfeita. Apenas os usuarios do Conselho Tutelar
para onde foi transferido o atendimento pode transferir de volta o atendimento.

Visualizar dados do atendimento

Quando o usudrio seleciona a opcdo ‘Visualizar’ (icone olho) de um atendimento na tela
‘Lista de atendimentos’, o sistema exibe todos dados daquele registro na tela “Dados do
atendimento, incluindo a lista de medidas aplicadas. Os documentos anexados estao disponiveis
apenas na tela ‘Editar atendimento. A tela ‘Dados do atendimento nao permite edi¢do, apenas
consulta. A impressdo pode ser feita por meio do botao imprimir no fim da péagina.

Para imprimir todos os dados de um atendimento, o usuario aciona a opgao ‘Imprimir’ na
tela ‘Dados do atendimento’. O sistema imprime as informagdes que aparecem na tela.

Para visualizar e imprimir o histérico de alteragcdes dos dados de Atendimento, acesse o icone
“histérico’, do registro desejado, na respectiva lista e, em seguida, o icone “visualizar’ e o icone
‘imprimir’.

Anexar documento em atendimento

O sistema permite anexar documentos, tais como laudos e imagens, a dentincia. Dessa forma,
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reduz-se a necessidade manter arquivos fisicos de documentos em pastas e armarios e o risco de
perdé-los em razao de algum sinistro.

Para anexar documentos ao atendimento, o usudrio acessa o bloco ‘Documentos’, na tela
‘Editar atendimento’, clica no botdo ‘Escolher arquivo’ (em alguns navegadores pode ser
"Procurar’ ou ‘Browse...") e localiza o arquivo do documento previamente digitalizado e salvo
em seu computador ou outro repositério de arquivos (pen drive, HD externo, nuvem etc).

O tamanho méximo do arquivo enviado deve ser de '10MB'. Sao aceitos arquivos do tipo:
pdf, jpg, jpeg, .bmp, .tiff, .txt, .doc e .docx. Apds selecionar o arquivo é necessario salvar essa
alteracdo. Os arquivos anexados sao apresentados em lista no bloco Documentos. Para visualizar
€ necessario clicar no icone ‘seta azul para baixo’ na tela ‘Editar atendimento’. E para excluir
clicar no icone ‘lixeira’. O botao (+) serve para anexar mais de um documento por vez.

Consultar Medidas / Documento

Essa consulta agiliza a localizacdo de documentos para assinatura e realizagdo de reunides
de colegiado virtuais na medida em que os Conselheiros Tutelares podem, a qualquer momento,
avaliar os documentos elaborados e dar sua anuéncia as medidas aplicadas por meio da
assinatura eletronica ou pela ndo assinatura e rediscussao da aplicacdo das medidas no dmbito
do Conselho Tutelar.

O usudrio seleciona a opcao ‘Consultar Medidas / Documentos’ e o sistema exibe a lista de
medidas / documentos de acordo com os filtros pré-definidos por perfil e apresenta a lista de
medidas / documentos de sua unidade. O usudario pode alterar os filtros e realizar outra
pesquisa.

O usudrio seleciona o botao de agdo ‘Assinar’ (icone papel e caneta) da medida / documento
desejada e o sistema exibe a janela de confirmacdo de assinatura. O usudrio insere a sua senha
de acesso e confirma ou nao a assinatura no documento.

Para visualizar do documento antes de assinar, o usudrio seleciona o botdao de acdo
‘visualizar’ (icone olho) e o sistema exibe o documento em formato PDF em nova guia ou janela.

Relatorios

O usudrio seleciona a opgao ‘Relatorio Estatisticas de uso Conselho Tutelar’ e o sistema exibe
a tela de filtros. O usuério informa: Periodo inicial, Periodo final, Estado, Municipio, Conselho e
seleciona ‘Pesquisar’. O sistema exibe os dados de Atendimentos Pendentes, Atendimentos
Finalizados, Dentincias em averiguacdo, Dentncias Procedentes, Dentncias Improcedentes,
Dentincias Finalizadas e Registro de Informagdes por Conselho Tutelar e por Conselho.

Os relatdrios podem ser exportados apenas em formato Excel.

Estatisticas

Todos os registros feitos no sistema sdo convertidos em estatisticas que devem ser utilizadas
para elaboragdo diagndsticos sobre a violagdo de direitos de criancas e adolescentes. Trata-se de
um importante instrumento de gestdo de politicas publicas.

O usuario seleciona a opgao “Estatisticas’ e o sistema exibe as opgoes:
e Direito violado por localidade

e Violacdes por Direito Violado
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e Violacoes por Agente Violador

O usuario seleciona a opgdo e o sistema exibe a tela de filtros. Na tela de filtros o usuario
preenche os filtros e seleciona ‘Pesquisar e o sistema exibe o resultado. Os campos com asterisco
vermelho sdo obrigatorios.

No filtro “Critério de pesquisa’ o sistema exibe as opgdes do critério selecionado. Os critérios
de pesquisa sdo: Agente Violador, Cor/Raca, Direito Violado, Faixa Etaria, Sexo. O sistema cruza
os dados conforme a escolha do usuario. A combinacdo de critério resulta em cerca de 30
estatisticas diferentes.

As estatisticas estdo disponiveis para qualquer individuo, sem necessidade de acesso com
senha, por meio da pagina de acesso do sistema na opcao Estatisticas.

As estatisticas podem ser exportadas apenas em formato Excel.

Consulta Pablica Entidades

O sistema permite consultar os dados de todas as unidades cadastradas por tipo de conselho:
(conselhos de direitos e conselhos tutelares) e por tipo de 6rgdos do sistema de garantia de
direitos.

O usuario seleciona ‘Consulta Pablica Entidades’, opgao ‘Consulta Conselhos e Sistema de
Garantia de Direitos - SGD’ e informa na tela de filtros: Estado, Municipio e Tipo de Entidade.
E necessério digitar o codigo de validacao exibido. Apoés clicar em ‘Pesquisar’, o sistema exibe o
resultado.

A mesma consulta estd disponivel para qualquer individuo, sem necessidade de acesso com
senha, por meio da pédgina de acesso do sistema na opcao ‘Consulta Pablica Entidades” -
Consulta Conselhos e Sistema de Garantia de Direitos - SGD.

A Consulta Conselhos e Sistema de Garantia de Direitos - SGD pode ser exportada apenas
em formato Excel.

Que esse curso possa servir de incentivo a todos os conselheiros a usar plenamente o SIPIA

Conselho Tutelar, tornando-o uma ferramenta de trabalho do dia-a-dia no apoio a promocao e
defesa dos direitos das criangas e dos adolescentes.

FIM
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