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INTRODUCAO

I A FICAI

A Ficha de Comunicagdo de Aluno Infrequente, conhecida como FICAI, foi instituida em 1997
em Porto Alegre através de parceria entre:

e 0 Ministério Publico,
e aSecretaria Estadual de Educacao,
e aSecretaria Municipal de Educagdo de Porto Alegre e

e Conselhos Tutelares.

O objetivo da FICAI é de estabelecer o controle da infrequéncia e do abandono escolar de
criangas e adolescentes.

Posteriormente, a FICAI foi expandida aos demais municipios do Estado pelo Centro de Apoio
Operacional da Infancia, Juventude, Educagdo, Familia e Sucessdes.

Em 2011 a FICAI foi revisada e atualizada. Foram feitas novas parcerias, como com as seguintes
entidades:

e Federagdo da Associagdo dos Municipios (FAMURS),

e Conselho Estadual de Educacgdo (CEED),

e Unido Nacional dos Dirigentes Municipais de Educagdo (UNDIME),
e Unido Nacional dos Conselhos Municipais de Educagdo (UNCME),
e Conselho Estadual de Assisténcia Social (CEAS),

e Associagdo dos Conselheiros Tutelares do RS (ACONTURS) e

e Conselhos dos Direitos da Crianca e do Adolescente (CEDICA),

reforcando-se a necessidade de desenvolver estratégias interinstitucionais com enfoque no trabalho em
rede. Em 29 de agosto de 2011 foi assinado o Termo de Cooperagao 35/2011, tendo como signatarias
estas instituigdes.

I A FICAI ON-LINE

Em 14 de agosto de 2012, o Ministério Publico do RS, com a anuéncia dos demais parceiros,
firmou o convénio 23/2012 com a PROCEMPA com o objetivo de desenvolver um sistema informatizado
da FICAI para dar maior agilidade nos encaminhamentos da FICHA. O acompanhamento do sistema pela
web, através dos 6rgdos envolvidos, aumenta a probabilidade do retorno do aluno a escola.

A FICAI ON-LINE nada mais é que a FICAl em formato eletrénico em que a Escola, o Conselho
Tutelar e o Ministério Publico concentram esforcos para manter o aluno na escola, permitindo ao Poder
Publico, através dos dados colhidos com a aplicagdo da FICHA, a construgao de politicas publicas em prol
da garantia do direito a educacao.
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[l IMPORTANCIA DA FICAI ON-LINE

A utilizacdo dessa ferramenta facilita o fluxo de informagdes, agilizando o retorno do aluno
infrequente, diminuindo a burocracia e possibilitando diagnosticar os motivos da infrequéncia. O
sistema permite o cruzamento de dados entre os érgdos envolvidos com o objetivo ndo sé de garantir o
direito a educagdo, mas também de auxiliar na aplicagdo de medidas protetivas em favor de criangas e
adolescentes que tiveram seus direitos fundamentais ameagados ou violados pelo Poder Publico, pela
familia, pela comunidade ou pela sociedade em geral.
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1 REQUISITOS PARA USO DO SISTEMA

e Um computador com acesso a Internet.

e Um navegador que suporta a FICAI On-Line: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome
ou Opera.

e O navegador deve permitir a gravacao de Cookies.
e O navegador deve permitir a execugdo de JavaScript.

e O computador deve ter instalado um programa leitor de arquivos PDF. Recomenda-se
o software de distribuigdo gratuita: Adobe Acrobat Reader.

e Para visualizagdo dos relatdérios a opgdo “Bloqueador de Pop-ups” deverd estar
desabilitada.

e  Possuir uma conta de usuario e uma senha de acesso.

2 COMO OBTER CONTA E SENHA DE ACESSO

O acesso a FICAI ON-LINE é através do CPF do usuario.

O CPF é a melhor alternativa para identificador de conta de usuario ("login") no sistema porque
ele é um identificador Unico para toda pessoa fisica cidada brasileira, independente de o usudrio ser
professor municipal, estadual, conselheiro tutelar ou promotor de justica, todos terdo um CPF.

O CPF também confere ao login um carater pessoal. Caso haja a necessidade de que mais
usuarios nas escolas, Conselho Tutelar ou Ministério Publico tenham acesso ao sistema, novos usuarios
deverdo ser criados e em caso de substituicdo os antigos deverdo ser removidos do sistema. O CPF
também é dificil de esquecer, sendo facil de recupera-lo pelo préprio usudrio, o que desonera o suporte
ao sistema com recuperacao de logins.

Importante frisar que tanto o CPF quanto os demais dados cadastrais serdo mantidos em
completo sigilo, ndo sendo repassados a terceiros sob nenhuma hipétese.

Conforme a instituicdo conveniada, o acesso sera fornecido com o perfil necessario para a
operagdo do sistema.

2.1 ESCOLAS MUNICIPAIS

As escolas municipais devem solicitar para as respectivas Secretarias Municipais de Educagdo a
liberagdo de acesso ao sistema para as pessoas que o utilizardo, informando, além do nome da escola, o
CPF, nome completo e e-mail da pessoa. As Secretarias Municipais de Educa¢do encaminhardo a
solicitagdo a FAMURS.

Por padrdo, a pessoa designada pela escola terd acesso as fung¢bes da rotina Escola, as
consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 64, e ao menu Relatorios disponiveis, pagina 55.

e-mail da FAMURS: aect@famurs.com.br

2.2 ESCOLAS ESTADUAIS

As escolas estaduais devem pedir para a respectiva Coordenadoria Regional de Educac¢do de sua
localidade a liberagdo de acesso ao sistema para as pessoas que o utilizardo informando, além do nome
da escola, o CPF, nome completo e e-mail da pessoa.

Por padrdo, a pessoa designada pela escola tera acesso as func¢Bes da rotina Escola, as
consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 64, e ao menu Relatorios disponiveis, pagina 55.
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2.3 CONSELHOS TUTELARES

Os conselheiros tutelares devem solicitar para a ACONTURS (aconturs@gmail.com) a liberacédo
de acesso ao sistema informando o Conselho Tutelar (municipio/ microrregido), o CPF, nome completo e
e-mail do conselheiro tutelar.

Por padrao, sera liberado acesso as fungdes da rotina Conselho Tutelar, as consultas da rotina
Tabelas Bdsicas, pagina 64, e ao menu Relatérios disponiveis, pagina 55.

Email de contato: aconturs@gmail.com

2.4 CONSELHOS E DEMAIS INSTITUIGCOES

Os integrantes dos demais conselhos e instituicGes interessadas devem encaminhar e-mail para
ficaionline@mprs.mp.br solicitando a liberagdo de acesso ao sistema para as pessoas que o utilizardo
informando, além do nome da instituicao, o CPF, nome completo e a regido de atuacgao.

Por padrdo, a pessoa designada tera acesso as consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 64, e
ao menu Relatorios disponiveis, pagina 55.

Email: ficaionline@mprs.mp.br

2.5 MINISTERIO PUBLICO

Os Promotores de Justica devem solicitar ao Centro de Apoio Operacional da Infancia,
Juventude, Educagdo, Familia e SucessGes a liberagdo de acesso ao sistema informando o CPF, nome
completo, e-mail e promotoria de atuagao.

Por padrdo, o promotor de justica ou servidor do Ministério Publico tera acesso as fungdes da
rotina Ministério Publico, as consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 64, e ao menu Relatdrios
disponiveis, pagina 55.

Email: ficaionline@mprs.mp.br
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3 ACESSANDO O SISTEMA

Uma vez cadastrado no sistema e de posse da senha inicial informada, o usuario podera acessar
o sistema através de um navegador (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.). O
endereco da pagina do sistema é: ficai.procempa.com.br

Importante:

A pagina da FICAI On-Line pode ser acessada através do seguinte enderego:

ficai.procempa.com.br

Para logar no sistema da FICAIl On-Line:

a. Informe o CPF e a senha pessoal (a senha inicial é igual ao CPF no primeiro login).
b. Clique em Enviar.

FICAI On Line

! Ficha de Comunicacao de Aluno Infrequente

ky i "
:-}ii $ ol o \ S Identificacao do Usnario o
3 i ¥ 4 '
4 |

% :':-',-'.'"{h": % CEF:
k 5\ f: : a0
v [\ | —

A 1 3 l. Tésﬁ;ﬁo com os navegadores Chrome, Firefox, Internet Explorer. Opera e Safari
k 1 ELParausuahza.qio e impressdo de relatorios, € necessario um leitor de arquivos PDF

o

[
T

o

Figura 1 - Tela de Login.

Importante:

No primeiro login, é obrigatdrio trocar a senha originalmente fornecida. Enquanto o usudrio
ndo trocar a senha os menus do sistema estardo indisponiveis.
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4 COMO TROCAR A SENHA DE ACESSO

Siga o seguinte passo- a -passo para a troca de senha:

a. Entre no menu Utilitdrios.

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios -_a‘J.jurja Sairdo
Troca de Senh: o i

Maova 3 Wy
Encerra a ] f4+3

Historico das alteracgdes 1 o i A
Figura 2 - Menu Utilitarios.

b. Selecione o submenu Troca de senha. A seguinte tela sera exibida.

% FICAI On Line
= Troca de Senha

Administracie Tab Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajud:

e
| Benha Atual:
Nova Senha:

Confirmagao: i :

; ! [ Atualizar ][Vn{tar]
4

Figura 3 - Troca de senha.

c. Preencha os campos:
CPF,
Senha Atual (inicialmente é igual ao CPF),
Nova Senha e
Confirmagdo (repetir a nova senha inserida). A nova senha e a confirmacgdo
devem ser iguais.

Importante:
e Lembre-se que a senha é de uso pessoal e intransferivel.

e Evite o uso de senhas faceis de serem descobertas (nomes pessoais, nomes de animais de
estimacdo, data de nascimento, a palavra “senha”, o nimero do CPF ou parte dele, etc.).

e E recomendavel misturar letras e nimeros na senha e quanto maior a senha mais dificil de ser
descoberta (maximo de 20 caracteres).

e Asenha pode ser alterada sempre que desejado.

e O sistema ndo distingue maiusculas de minusculas.
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e Na3o utilize espagos na senha.

d. Clique no botdo Atualizar.
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5 VISAO GERAL DO SISTEMA

g FICAI On Line Sislema
g Ficha de Comunicaciio de Aluno Infrequente { ‘)CEM

rio Publico Relatdrios Utilitarios Aj

***Iniciadas as alteracbe

Histérico das alteragdes I
i Bt % =
31/07 - Criado o subgrupc Ministério Piblico e trazidos para ca todos os rﬂlptcrlos do HE ' &
—%%% Sendo monitorado. A** i Ve

— **% Reportar qualguer erro para ficaionline@mp.rs.gov.br ***

Sd?ﬁT — Criado o subgrupo Conselho Tutelar e trazidos para ca codoé ﬁs relatéribs‘déaCT_“
— Corrigido um erro na atualizacdo da FICAI pelo MP % e,
28/07 - Criado o grupo Relat6rios, com nova rotina de seguranga 2 v 0 Y
iy — Criado o subgrupo Escola e trazidos para ci todos os relaﬁérios da escolag
— Criado o subgrupc CRE e trazidos para ca todos o5 relatorigs da CRE
= Criado o subgrupo Secretaria Municipal e trazidos para ca todds 05 relatorlos da SME
— Trazido para ca& a Emissdo da FICAT . % PIE | J W

™

Y

26/07 - Gerados varios dados estatisticos para MP

25/07 - Consulta de FICAI= recebidas pelo CT
agora mostra o nome do conselheiro responsavel
— A observagao, na FICAI, de'gue o aluno tem outras FICAIs,
agora gera -link para consulta direta das FICAIs do aluno
— Incluido o e-mail nos cadastros - de CT, CRE e Escola
A atualizac8o deste campo deve ser pedida aos administradores

Figura 4 - Tela inicial do sistema.

A tela inicial apresenta o nome do sistema e uma barra contendo o menu principal.

Pode-se observar que ha uma entrada de menu para administrar o sistema, denominada
Administragdo. Este menu é utilizado por algumas instituicdes, como a SMED, a FAMURS e a SEDUC,
para alteracdo dos cadastros basicos, como, por exemplo, correcdo do nome de uma escola.

O menu Tabelas apresenta as tabelas do sistema, que serdo apresentadas no item Tabelas
Basicas (pag. 64) deste manual. Este menu é acessivel por todos os usudrios do sistema.

Os menus Escola, Conselho Tutelar e Ministério Publico s3o de uso exclusivo destes orgdos,
sendo desabilitados para os demais usuarios.

O menu Relatdrios é acessivel por todos usuarios do sistema e apresenta relatdrios estatisticos
e relatdrios totalizadores que podem ser agrupados de diversas formas.

O menu Utilitdrios permite a troca de senha, o que é descrito no item Como trocar a Senha
(pag.10). Também apresenta uma tela que pode ser utilizada para envio de duvidas, reclamacgdes e
sugestOes para os administradores do sistema.

Ha também um menu de Ajuda e uma opgao para Sair do sistema.

Abaixo do menu estdo listadas as altera¢des efetuadas no sistema, das mais recentes para as
mais antigas.

Quando professores e conselheiros tutelares entrarem no sistema, aparecera na tela, se for o
caso, indicativo de que:

e existem FICAls com previsdo de retorno do aluno e sem confirmacdo (escolas);

e existem FICAIs cujos alunos ndo retornaram a escola (CT).
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Importante:

Abaixo do menu sdo exibidos alguns esclarecimentos abordando os pontos do sistema que
trouxeram duvidas aos usudrios. E muito importante |é-los.

As escolas sdo responsaveis pela abertura da FICAIL. Enquanto ela ndo for encaminhada ao
Conselho Tutelar, somente a escola tera acesso para alterar a FICAI, ndo sendo visivel pelo Conselho
Tutelar. Apés o encaminhamento ao Conselho Tutelar, a escola terd acesso a FICAlI somente para
consulta e para informar o efetivo retorno do aluno. De forma semelhante, apds o encaminhamento da
FICAlI ao Ministério Publico pelo Conselho Tutelar, a escola e o Conselho Tutelar so terdo acesso a
consulta da ficha.

Algumas informacgGes inseridas pelo Conselho Tutelar sdo sigilosas e ndo sdo acessiveis pelas
escolas.

No momento em que uma escola pesquisa se ha FICAls para determinado aluno, o sistema
verifica a existéncia ou ndo e, se houver, apresenta o nimero da FICAI, a escola que a abriu, a data de
abertura e a situagdo da ficha. Se a FICAI ndo foi aberta pela prépria escola, ela ndo tera acesso aos
demais dados da ficha. SO é possivel inserir uma nova FICAI para um aluno se ndo houver FICAI aberta
no sistema no ano corrente. O Conselho Tutelar s6 vé as Fichas de seu municipio ou sua microrregido e
as que foram encaminhadas para ele pelas escolas, ou que ele encaminhou para o Ministério Publico. A
Promotoria de Justica pode ver todas as Fichas das cidades que fazem parte da sua comarca.

Importante:

Um aluno pode ter varias FICAIs, mas somente uma pode permanecer aberta no sistema no
ano. Caso queira abrir uma FICAI para um aluno e ele possua uma FICAI aberta por outra escola, entre
em contato com a escola, conselho tutelar ou promotoria que esteja com a FICAI anterior e pega para
encerra-la para que se possa proceder a abertura de uma nova FICAL.
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6 MENSAGEM “NAO EXISTE REGISTRO DE SEGURANGA”

Importante:

O sistema prevé um tempo maximo sem utilizagdo (40 minutos para a tela da FICAI, menos
tempo para as outras telas), bloqueando o usuario apds isto. Quando isto ocorrer a mensagem “Nédo
existe registro de seguranga” sera exibida. Neste caso, utilize as opgdes Utilitdrios e Nova sessdo ou
simplesmente feche e abra o navegador.

Esta limitacdo é para evitar que o usudrio esqueca o sistema “logado” e assim possa ser
utilizado por pessoas ndo autorizadas.
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7 PROCEDIMENTOS DA ESCOLA

7.1 CONSULTA DE ALUNO

Para verificar se o aluno ja esta cadastrado no sistema FICAI ON-LINE siga os seguintes passos:

a. Entre no menu de sua entidade, no exemplo Escola, submenu Consulta de Aluno.

FICAI On Line
Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

ho Tutelar Ministério Pdblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do siste

?@g&es ntj;- sistema

! Histérico das

] A
31[0? — Criado o subgrupo Ministérioc Pablico e trazidos para ca tudus [a¥-] mﬂ‘atorlas‘ db MP- 3 d
B 3% - 4
— . *%% Cendo monitorado,. *** 1 D e . WS
,'\ -
N,

— #®#%% Reportar gualquer erro para ficaionline@mp.rs.gov.br ‘*'*“

3lj?i]']' — Criado o subgrupo Conszelho Tutelar e trazidos para ca todcféf .‘93 relatér‘i‘ba‘ db:t‘l‘_ -
h A

- Corrigido um errc na atualizacdo da FICAI pelo MP b 1 e,
3k N il k h gy
5 g v & i Sk i, . & hoa
29,’!]? — Criado o grupo Relatdrios, com nova rotina de segura.nc;a : I ey o
g, - Criado o subgrupo Escola e trazidos para ca todos o3 relatdrios da escolag L’

3 — Criado o subgrupo CRE & trazidos para ca todos os relatdrids da CRE

- — Criado o subgrupo Secretaria Municipal e trazidos para ca t:crddh os relatdrios da SME
i ik I . akh

- Trazido para céa a Emissdo da FICAI MR « 5

Figura 5- Menu Escola.

b. Informe parte do nome do aluno ou de seus pais.

c. Cliqgue em Consultar:

FICAT On Line

Escola - Consulta de Aluno

Nome do aluno: FULANO ¢ G , Sl B % X

Home do pai:

Heme do mie:

Figura 6 - Tela de Consulta de Aluno.

d. Analise os resultados apresentados na tela, verificando se um dos alunos
apresentados é o desejado. Em caso de duvida, clique no INEP do aluno:
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m FICAI On Line
3 2 Escola - Consulta de Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatorios Utilitarios Ajuda S

Nome do aluno: FULANO

Nome do pai:

Nome do mie: | Q‘(msular |
ID do aluno Nome do aluno
111191111112 FULANO

iy

Figura 7- Tela com INEP do aluno.

e. Serd exibida a tela:

e FICAI On Line
v Escola - Aluno

Administracdao Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda

ID do alusoqmsep; 111111111112 [ Consultar |

Yome: FULANO
bt. Nasc.: 31012001 |G}
Nome da Mie: MAE DO FULANO
Nome do Pai: PAIDO FULANO

Cerzidia: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00
NIS:
Bolsa Familia: N&o ~ y 4
.l G»-agir' | [ Awalizar || Excluir | [ Limpar |

Figura 8- Tela com dados cadastrais do aluno.

7.2 ATUALIZAGAO DE DADOS DE ALUNO JA CADASTRADO

Se o aluno ja existir, como no exemplo apresentado, verifique se é necessario atualizar seus
dados. Se for, altere os dados do aluno e clique em Atualizar, como apresentado a seguir. Mas atengao,
certifique-se de que esteja alterando os dados do aluno correto.

Importante
Certifique-se de que esteja alterando os dados do aluno correto antes de clicar em Atualizar.

Dica:

Para copiar um dado de uma tela para utiliza-lo em outra, selecione o dado com o cursor do

mouse como este: Clique com o botao direito sobre ele. No menu apresentado clique na
opgdo Copiar (ou pressione simultaneamente as teclas Ctrl e C). Para colar o dado na outra tela, clique
no campo desejado com o botdo direito e selecione a opgao Colar do menu apresentado (ou pressione
simultaneamente as teclas Ctrl e V).
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m FICAI On Line
S5 Escola - Aluno

dministracao Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda S

mEp: 111111111112 | Consultar |

)

¥ome: FULANO
oc. Nase.: 012000 ()<= DATA ALTERADA
Nome da Mie: MAE DO FULANO
Nome do Pai: PAIDO FULANO

Certidio: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00 i
NIS:
Bolsa Familia: Nao ~
w.._ [ Incluic ] [ Atvaiizar | Excluir | [ Limpar |
Figura 9 -Tela com dados cadastrais do aluno.

7.3 INCLUSAO DE ALUNO

Antes da inclusdo de um aluno no sistema FICAI ON-LINE, execute a Consulta de Aluno para
verificar se ele ja esta cadastrado. Caso ainda nao esteja, execute os passos a segulir:

a. Selecione o menu Escola, submenu Aluno:

FICAI On Line
Escola - Consulta de Aluno

ONS e io Pt Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Home da pax:

Consultar

Home do mde

Figura 10 - Menu Escola.

b. A seguinte tela sera exibida.

g FICAI On Line
Escola - Aluno

Administracao Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatérios Utilitarios

ID do alunodTRER) 111111111113 [ Consultar |

Yome: IRMAO DO FULANO

Dr. Nase.: 20012003 () DIGITAR OS
Nome da Mie: MAE DO FULANO DADOS DO
Nome do Pai: PAI DO FULANO ALUNO

Cercidde: 000000 00 00 0000 O 00000 000 0000000 00
NIS5:

Bolsa Familia: N&o -~

— . i - ¥ o -

[ incluie [ Limpar |

Figura 11 - Tela de inclusdo de aluno.
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c. Informe o INEP e dados do aluno.

d. Clique no botao Incluir:

e. O sistema pedira a confirmacao:

2 S —_—
Mensagem da pagina daweb ﬂ

@l Confirma a Inclusdo?

QK ] ’ Cancelar

Figura 12 - Tela de confirmagao.

e. Clique no botdo OK para confirmar (o sistema apresentara a janela) ou Cancelar
para abortar a operagao.

-'M_Ensagf_-m da pagina da .. u

h Inclusdo QK

Figura 13 - Retorno da confirmagdo da inclusdo.

7.4 ABERTURA DA FICAI
A escola devera abrir uma FICAI nas seguintes situagdes:

Artigo 42. Constatadas faltas reiteradas do aluno de 6 a 17 anos, durante 5 dias
consecutivos, ou 20% de auséncias injustificadas mensais, o professor de
referéncia de turma devera preencher a FICAI, encaminhando-a, de imediato, a
Equipe Diretiva.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do aluno ter 20% de faltas no més, a situagdo
devera ser informada a equipe na primeira semana do més subsequente.

Figura 14 - Artigos 42 e 52 do Termo de colaboragao 35/2011%.

Termo de Cooperacdo 35/2011
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Antes de abrir a FICAI para um aluno verifique:

a. Seo aluno ja esta incluido no Cadastro de Alunos

Consulte se o aluno ja esta cadastrado no sistema (Consulta de aluno, pag. 15). Caso nao
esteja, realize a sua inclusdo (Inclusdo de aluno, pag.17). Para cadastrar um aluno é
imprescindivel conhecer seu nimero de INEP’. Pode-se pesquisar o INEP de um aluno no
Educa Censo’. Os alunos da rede municipal de Porto Alegre também poderdo ser
pesquisados no SIE.

Se o aluno ainda ndo tiver INEP, entre em contato com a CRE ou com a Secretaria Municipal
ou Estadual de Educagdo, conforme o caso.

b. Se ndo ha uma FICAIl aberta para um aluno no ano corrente.

O procedimento para verificar a existéncia de FICAl para um aluno é descrito no item
consulta e/ou atualizacdo de uma FICAI, pag. 24. Caso ja haja uma FICAI, ela estard numa
das seguintes situagdes:

FICAI Aberta FICAI Fechada

Aberta na Escola Aluno Retornou

Encaminhada ao CT | Outro fecham.
Retorno previsto Maioridade

Encaminhada ao MP | Mudanga
Retorno pelo MP Falecido

Arquivada

Acdo judicial

Retorno confirmado

A FICAI é considerada fechada quando estiver na situagdo Aluno retornou ou fechada por
outros motivos (falecimento, maioridade, ajuizamento de agdo, etc.).

Importante:

e Se houver FICAI aberta por outra escola no ano corrente, verifiqgue o nome da escola e entre
em contato.

e Se houver FICAI finalizada com o status Aluno retornou, abrir nova FICAl, mesmo que a anterior
tenha sido finalizada ha poucos dias.

e O identificador de um aluno na FICAI On-Line é o seu numero INEP.

? Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira.

? http://educacenso.inep.gov.br/Autenticacao/index

19de 73


http://educacenso.inep.gov.br/Autenticacao/index

FICAI ON-LINE - Manual do Usuario Feaife

¢ Se 0 aluno ainda nao tiver INEP, entre em contato com a CRE ou com a secretaria municipal ou
estadual, conforme o caso.

Em linhas gerais para a abertura de uma FICAI siga a seguinte ordem de procedimentos:

w
Executar a Consulla de alluno
para ver se ale ja esta incluida no

cadastro de alunos com FICAL
Fazer a iInclusao
N do aluno atraves
do menu Aluno.

= Aluna enconfrado’
sim

¥
Chique no INEP do aluno para
verificar necessidade de

atualizacdo dos dados do aluno.
w

Cligue em Consultar.

W

Confira os dados. Se necessaro,
atualize e cligue em Atualizar.

w

Entre no submenu FICAL

No numero, deixe zero e informe
o ano.
Confira o cadigo da escola.
Cligue em Pesquisar.

L J

Informe o nome do aluno e clique
em Consultar.

¥
Cligua no nome do aluno para
que seus dados sejam
transferidos para a FICAL

Preencha os demais dados e Fi
: : im
clique em fncluir.

Figura 15 - Fluxo de abertura de FICAI.
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Verificado se o aluno esta cadastrado no sistema e que nao possui FICAI aberta proceda a

abertura, propriamente dita:

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI.

FICAI On Line
Escola - Aluno

scola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatd Utilitarios Ajuda Sair do siste
Aluno

sulta de Aluno

Consulta de FICAls por Aluno

Figura 16- Menu Escola.
b. Deixe o nimero =0 e informe o ano corrente;

c. Confirme o nome da escola;

d. Clique em Pesquisar ao lado do INEP do aluno, como na figura abaixo:

q FICAI On Line
o Escola - FICAI

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda S

\ A\ . .
Nimexo / 2013 Consultar | \ X N ]
-\ " e o -~ o 5

. 3. Escola: 43105505 ~  ru¥s DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DR CUNHAN ~ N
2.Alano (a) » . "

1D do aluno{INER) Pesquisar |
Nome:
Dt. nasc.: -4
Filiagho:
Enderego: RuaA 1
Bairro: Centro
Municipio: Porto Alegre Telefone: 33333333

Referéncia: ProOmo
Nome e endereco de cutras referéncias (parentes e vizinhos)
C avd ... .

Figura 17- Tela da FICAI.

e. Na tela que aparecera, informe uma parte do nome do aluno e clique em Consultar.
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‘= FICAI On Line - Windows Internet Explorer. v | A=
! @ hitp://www.prefpoa.com.br/sie/isapi/FICAIEsc.dll/aluna E

A

mopray™

'l

|
i
|

Figura 18 - Tela de consulta de aluno.

f. Quando o aluno desejado for apresentado, clique no seu nome para que seus dados sejam
transferidos para a tela de cadastro de FICAI:

& Aok On e - WidSwaTF

@ http://www.prefpoa.com.br/siefisapi/FICAIEsc.dll/Aluno

Mome: irmao dofulano | Consultar I

IRMAO DO FULANO [20/01/2003 [MAE DO FULANO [PAIDO FULANO |
L R

, s S S e
N\
A i Wl e
3 g\\ X Vb ;? Ry Q

Figura 19 - Tela com dados de aluno.

g. Para a tela de cadastro de FICAI serdo trazidos o seu nome, data de nascimento e filiagdo. E
obrigatério o preenchimento do:

e endereco, inclusive o telefone,
e turma,

e data de abertura da FICAI,

e inicio das faltas,

e outras faltas,
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e observagGes do professor,
e providéncias da equipe diretiva e

e providéncias da escola.

Importante:
e Caso ndo haja algum destes dados, preencha o campo com “ndo hd” ou “desconhecido”.
o Detalhe os dados sobre as faltas, observagdes do professor responsavel e providéncias da

orientagdo escolar e equipe diretiva, pois facilitardo a analise do caso pelo Conselho Tutelar e
planejamento de demais providéncias visando o retorno do aluno a escola.

plar Manisténo Pubbco Utstano:

Consutar |

J 2013

% Escola: 43105505 ¥  muFs DR LIBERATO SALZANO VIEIRA D& cwng'\\
2.Alano (a)

ID do aluno{INEP)

Nose:

Pﬂqisx

Dt. naso.:

Filiagdo:
PREENCHER OS

Toderecgo:
DADOS DO ALUNO

Manicipio: Telefone: 3333.3333

Referdncota: préomo
Nome e enderego de outres referéncias (parentes e vizinhos)

O avéd ...

3. 0 alunc(a) no contexto escola

3.1, Na sala de aula

2% ano - Fundamental ~

3éxie: ! N \~ ™
Turno: Manhd x : X
Turma: A A N
Inicic das faitas: 02052013 LE] A \ i
Outras falsas: duas em abnl : ' \
Professcr referdncia: Ana ;. . .
Aberzura da FICAI: 10052013 ‘

Obsezvnqbes do professor: 3 N

{interaglo do alumo com a turma, professcr, hipiteses phra as ruxtg‘s)\i

O alune ...

3.2. Providéncias da Orientagho Esxcolar: )
Telefonamos....

Figura 20 - Tela de inclusdo de FICAI.

h. Clique em Incluir.

j. Ap6s a inclusao da FICAI, verifique o niumero atribuido pelo sistema, como na tela a seguir:
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m FICAI On Line
7 Escola - FICAI

|3 Bacola: 43105505 v  ruES DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DR CUMMAN TN h
2.Aluno (a) » Ry . . e

ID do aluno{INER) | Pesqusar | : :
Nome:

Dt. nasc.:
Filiag8o:
Enderego: RuaA 1

Bairro: Centro

Municipio: Porto Alegre Telefone: 3333-3333

Referéncia: Proximo
Nome e endereco de outras referéncias (parentes e vizinhos)
O avéd ... -

oS . i A

Figura 21 - Tela com dados da FICAI, em destaque o nimero atribuido para a FICAI pelo sistema.

7.5 CONSULTA E/OU ATUALIZAGAO DE UMA FICAI

Antes de encaminhar a FICAI para o Conselho Tutelar é possivel alterar os dados constantes na
ficha.

Para isso deve-se proceder como segue:

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI:

Figura 22- Menu Escola.

b. Na tela apresentada, informe nimero e ano da FICAI .

c. Clique em Consultar:
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A FICAI On Line
i Escola - FICAI

Administracao Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda S9

Niomero Consultar c

: 1. Escola: 43105505 ~ Y ! \

Figura 23 - Tela de consulta da FICAI.

d. Altere os dados desejados e clique em Atualizar.

Importante:

N3do é possivel alterar os dados inseridos na FICAI pela escola depois de encaminhada ao
Conselho Tutelar. S6 o item 5.2 Retorno efetivo do aluno a escola em fica disponivel para atualizagdo
pela escola.

7.6 EXCLUSAO DE UMA FICAI

A exclusdo de uma FICAI deve ser usada somente se a mesma foi aberta por equivoco. Nao é
possivel excluir a FICAI pela escola depois de encaminhada ao Conselho Tutelar. Neste caso entre em
contato com o administrador do sistema, através do email ficaionline@mprs.mp.br.

Para excluir uma FICAI siga os passos a segulir:

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI.

8

Administracio Tabelas ola Conselho Tutelar Ministério Publice Relatorios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Aluno

Consulta de Aluno

Consulta de FICAls por Aluno

Figura 24 - Menu Escola.

b. Na tela apresentada, informe nimero e ano da FICAL

c. Clique em Consultar:
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A FICAI On Line
it Escola - FICAI

1. Escola: 43105505 ~ \ -

Figura 25 -Tela de consulta de FICAI.

d. Confira os dados.

e. Clique em Excluir.

Importante

N3o é possivel excluir a FICAI pela escola depois de encaminhada ao Conselho Tutelar.

7.7 ENCAMINHAMENTO DA FICAI AO CONSELHO TUTELAR

Esgotadas as providéncias da escola e passado o tempo previsto no Termo de Cooperagdo, a
escola encaminhara a FICAI ao Conselho Tutelar.

Artigo 62. Esgotados os recursos cabiveis e findo o prazo de uma semana de que
trata o artigo anterior, ndo havendo sucesso no retorno do aluno a escola, a
Equipe Diretiva deverd encaminhar a FICAIl, com a sintese dos procedimentos
adotados e efetivados, ao Conselho Tutelar, para as providéncias cabiveis no
ambito de suas atribui¢bes, enviando copia a respectiva Coordenadoria Regional
de Educagao ou a Secretaria Municipal da Educacao.

Figura 26 - Encaminhamento da Ficha ao Conselho Tutelar, conforme Termo de Cooperacao 35/2011".

Obs.: Utilizando a FICAI On-Line, ndo é mais necessario o envio de copia fisica a CRE nem a SMED, pois
elas podem acessar a ficha diretamente no sistema.

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI:

*Termo de Cooperacdo 35/2011

26de 73


http://www.mp.rs.gov.br/legislacao/id5938.htm

FICAI ON-LINE - Manual do Usuario Feaate

@ FICAITI On Line
555 Escola - Aluno

Consulta de Aluno

Consulta de FICAlIS por Aluno

Figura 27- Menu Escola.

b. Na tela apresentada, informe nimero e ano da FICAI

c. Clique em Consultar:
m FICAI On Line
SU7 Escola - FICAI

1. Escola: 43105505 ~ . Rt

L)

Figura 28 - Tela de consulta de FICAI.
d. No item 4.1, informe o Conselho Tutelar respectivo.

e. Clique no botdo Atualizar na parte inferior da Ficha:
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4. Ho caso do({a) aluonc(a) nac retornar a escola:
4.1. Encaminhamento da FICAT ao Conselho Tutelar:

Encaminhado em:

ao: Microrregido 3 (Leste) - @

5. No Conselho Tuntelar:
Conselheirg responsavel:
5.1. Procedimentos efetmados pelo Conselho Tutelar:

(datas e meios de contato com a familia: entrevista, visita domicialiar;
medidas protetivas e aos pals — artigos 101 = 129 do ECR - aplicadés}_

5.2. No caso do(a) aluno(a) retornar a escola:
Devolucdo da FICAT em:
5.3. No casc do(a) alunc{a) ndc retornar a escola:
Solicitaglc ac CREAS/CRAS para elaboragido de planc de ‘Brgbalho com“estrategias

de trabalho com as criangas, og adolescentes e suas familias, constando‘eompromissos
e recursos disponibilizados para atender as necessidades detectadas e desenvolver

potencialidades em:

5.4. Encaminhamento da FICAT ac Ministério Pablico:

Encaminhado em:

6. No Ministério Pdblico:
Promotor responsavel:
6.1. Atmagdo do Ministério Pablico:

[dates e audiéncia, solicitacfes de =servicos junto & rede de atendimento,
ajuizamento de acaoc, dentre outros)

6.2. No caso do(a) aluno({a) retornar & escola:

Brquivamento/devolucldo & escola e comunicacdo ao Conselhg Tutelar em:

6.3. No caso do{a) aluno{a) ndo retornar a escola:
HN® do procedimento administrativo:
Promotoria de Justicga:

Data:

[ Incluir | [ Atualizar || Excluir [ Limpar |

Figura 29 - Tela com FICAI

Importante

A data do encaminhamento ao Conselho Tutelar sera inserida automaticamente. A operacao de
encaminhamento ndo podera ser desfeita.

7.8 REGISTRO DO RETORNO DO ALUNO A ESCOLA

Obs.: Ha um relatdrio para listar os alunos sem confirmagdo de retorno e os que nao
retornaram.
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7.8.1 FICAI ESTA NA ESCOLA

Atualize a FICAI, como explicado no item CONSULTA E/OU ATUALIZACAO DE UMA
FICAI (pag. 24), colocando no campo Retorno do aluno a escola em a data do retorno:

3.6. Retorno do aluno a escola em: 31/05/2013

Figura 30 Tela com item 3.6 da FICAI

A ficha passard a situacdo Aluno retornou, e sera considerada fechada com retorno do
aluno pela escola.

7.8.2 FICAI JA FOI ENCAMINHADA AO CONSELHO TUTELAR

Se o retorno do aluno ocorrer apds a FICAI ser encaminhada ao Conselho Tutelar,
verifique se o campo do item 5.2: Retorno previsto do aluno pelo CT em: esta em branco. Neste
caso, primeiramente entre em contato com o CT comunicando o retorno do aluno para que
eles atualizem o campo com a data do dia do retorno.

Como a FICAI ja foi encaminhada ao Conselho Tutelar, ndo é possivel alterar os dados
dos itens 1 a 4, de preenchimento pela escola. O campo para o registro da data de retorno é o
item 5.2. No caso do(a) aluno(a) retornar a escola:. Atualize a FICAI, como explicado no item
CONSULTA E/OU ATUALIZACAO DE UMA FICAI (pag. 24), colocando “Sim” no campo 5.2. O
aluno retornou até a data prevista:

5.1. Procedimentos efetunados pelo Conselho Tutelar: |
Cligue para informar as medidas tomadas pelo CT ;T
(dates e meios de contato com & familia: entrevista, visita dondciaii&r;
medidas protetivas &/des pals-—lartigos 1017 128 do ECA —%aplicadag) |

Solicitagdo ac CRERS/CRAS para elaboracdo de planc de trabalho com estratcégias) 1
de trabalho com as criangas, os adolescentes e suas familias, Gomstando compromisso.
e recursos disponibilizados para atender &s necessidades detecta;iés-_e desenvolyexr

potencialidades em:

5.2. Mo caso do{a) aluno(a) retornar a escola:
Retorno previsto do aluno pelo CT em: | 01/08/2013

0 alunc retornou até a data prevista:

5.3. No caso do{a) aluno{a) nio retornar a eg

Encaminhamento da FICAT ao Ministério Pi! ico em:
o

Figura 31 Tela com item 5.2 da FICAI

A ficha passara a situacdo Retorno confirmado, e sera considerada fechada com retorno do
aluno pelo Conselho Tutelar.
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7.9 O CONSELHO TUTELAR COMBINOU O RETORNO E DEVOLVEU A FICAI MAS O
ALUNO NAO RETORNOU NA DATA PREVISTA

Como a FICAI ja foi encaminhada ao Conselho Tutelar, ndo é possivel alterar os dados
dos itens 1 a 4, de preenchimento pela escola. O campo para o registro da negativa de retorno
é o item 5.2. No caso do(a) aluno(a) retornar a escola:. Atualize a FICAI, como explicado no
item CONSULTA E/OU ATUALIZACAO DE UMA FICAI (pag. 24), colocando “Néo” no campo 5.2.
O aluno retornou até a data prevista:. Veja a figura 31.

Obs.: H4 um relatério para listar os alunos sem confirmacdo de retorno e os que nao
retornaram.

7.10 CONSULTA DAS FICAIS DE UM ALUNO

Para consultar as FICAIs de um determinado aluno, proceda como descrito a seguir:

a. Selecione o menu da entidade, no exemplo Escola, submenu Consulta de FICAIs por Aluno:

FICAI On Line
Escola - Aluno

Administragio Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Aluno
FICAI

Consulta de Aluno

<5

Figura 32 - Menu Escola.

b. Informe parte do nome do aluno e clique em Consultar:

m FICAI On Line
<7 Escola - Consulta de FICAISs por Aluno
Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda S

Nome do aluno: fulano [VConsuIt‘af !¢

1. Bscola: 43105505 ~

-
r

Figura 33 - Tela consulta aluno.

c. O sistema listard, em ordem alfabética, todos os alunos com esta parte de nome e todas as
fichas que eles tém:
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FICAI On Line
Escola - Consulta de FICAIs por Aluno

da Sair do

Nome ‘do ‘alunc:

Situag

[ 51392013 43105505 o

 Encaminhada ao CrT;

=

Figura - 34 Tela com dados do aluno.

d. Posicionando o mouse sobre o link com o cddigo da escola, aparece o nome
da mesma. Se a escola tiver permissdo de acesso a FICAl aparece um link, como no exemplo,
sendo aparece apenas texto. Ao clicar no link é feita a consulta detalhada da FICAI.
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8 PROCEDIMENTOS DO CONSELHO TUTELAR

8.1 RECEBIMENTO DAS FICAIS PELO CONSELHO TUTELAR

O Conselho Tutelar podera consultar as fichas encaminhadas pelas escolas da regido ou
microrregidao em que ele esteja vinculado. Estas fichas sdo automaticamente recebidas pelo Conselho
Tutelar. Para consultar as fichas encaminhadas/recebidas pelo Conselho Tutelar execute os seguintes
passos:

a. Selecione o menu Conselho Tutelar, submenu Consulta FICAIs Recebidas:

@ FICAI On Line
Hig Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

Administragao Tabelas ( elho Tutelar Ministerio Pablico Relatorios Utilitarios Ajuda Sair do sistema
a de Aluno
ulta de FICAls por Aluno 3 1 = W
“** Inic . )
Histérico das alterds aminhamento da FICAI ! i dat
i %
Tom e lal 7 e
3107 - Criado o razidos para ca todos os relatdrios do MP
F 5 ' .\ l'-\. '\“ B

= . = = l.
— *%» Reportar gualguer erra para ;;aianline@mp.rs.gcw.br *',_f“* b F‘-i‘-.._

ot Bt ik (11

Figura 35 - Menu Conselho Tutelar.

b. Na tela apresentada selecione o cédigo do municipio e do Conselho Tutelar desejado (sdo
exibidos para selegdo somente os codigos autorizados para o usuario “logado” no sistema)

c. Informe a Data inicial e a Data final para consultar as fichas encaminhadas pelas escolas e
automaticamente recebidas pelo CT entre estas datas.

d. Clique em Consultar.

m FICAI On Line
L4 2 Conselho Tutelar - Consulta FICAIs Recebidas

Conselho Tutelar: ﬂ'!] ¥

Data inicial: 06/06/2013 ¢ 0
paca finai: 06062013  (EBMGA Consular |

Figura 36 - Consulta das FICAIs recebidas pelo Conselho Tutelar.

e. Serd apresentada uma tela com todas as fichas encaminhadas para o Conselho Tutelar (e
automaticamente recebidas) no periodo do selecionado. Exemplo de resultado obtido pode ser
visto na figura seguir:
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9 FICAI On Line

Coaselho Tutelar . Consulta FICAls Recebidas

'omomw -‘ L \ "N

‘.:. o \\\-\ \'t\‘ al \'\_‘\.'\n-‘ o U \'.
Conveihe Fvtalhe: — } _'\ ) S SR
RELHT wz-'vq \ > N N

6,,..., w:o*a) m ::: RN T g

Retorno Retorno ¥

=Y

PICAI Avertura  Eac. CT Conselheiro previsto | efetive  P0C: WP | Nome do aluno | Nomwe da mée Escola
$531281 0170372013 (1070572013 [ X00000000000000000000CKX | 0170772013 01/07/2018f - 0000000000000 + 0000000000 43177581
lmu 01/04/201310/08/2013 W 28/0%/2013 |28/05/2013 - 0000000000000, 0000000000 €3177280
462203 10/05/201310/082013 W Z = 23/07/201.3 0000000000000 | 00000000000 43108328
Mssaae) 13795/2033 u/osko's, S = - -\, 20000000000000¢ | Y00000000000¢ 43153038
amaan Bzomox‘& ULOSIFO;J W 0670672013 (06/06/2013 \7 ', XI900000000000K W s

1xn w"saoxs 2385 /2083 1X00000000000000000000000C | 17/05/2013 [17/68/2013] 8 S 0000000000000 | 30000000000 43156785

Figura 37 - Tela de FICAIs Recebidas pelo Conselho Tutelar.

f. Clique no nimero de uma FICAI (exibida na forma de link na coluna mais a esquerda) para
acessar a FICAI completa.

Q FICAI On Line

Conselho Tutelar - FICAI
Publico Relatdrios Utilitari

selho Tutelar Minis

Administracao

ST T i = <
Nimero: 4937 ; 2013 [ Consular | \ \\\ . '
cea

\ —~ - Wi

' o 2 5

. ~ 3\

‘1. Escola: EMEY CHICO MENDES e T ! \ ' S

2. Aluno (a) T e LA U, R A

[Ddo aluno(INER| N } » B ),

Nome: ) . " X

Dt. nasc.: < 3 o &

Filiagho: M1
Enderego:
Bairzo:

Municipio: Telefone:

Referéncia:
Nome e endereso de cutray referéncias (parentes e vizinhos)

A ]
<X \
3. O aluno(a) no contexto escola .':‘ X8 i
3.1. Na sala de aula ‘ \ |
v \ o

Série:
Turno:
Turma: ]

Inicio das falzas: ] e

Cutras faltaes: ) i ' ! 4]

Professor referédncia: \
.

Abertura da FICAI: oy :
Cbservagles do professor (interagdo do aluno com a turma, prafessor, hcu“pcrnc 'l‘uu)x '

_ CRN - :
13.2. Providéncias da Orientaglo Escolar: QAR N "N;w‘\)
- b N
- N

Figura 38 - Exemplo de FICAI.
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Importante:

A FICAI é considerada recebida pelo Conselho Tutelar automaticamente apds o encaminhamento
pela escola.

8.2 REENCAMINHANDO UMA FICAI PARA OUTRO CONSELHO TUTELAR

Caso a FICAI recebida seja de competéncia de outro municipio ou microrregido, basta
reencaminha-la para o Conselho Tutelar correto. Para isto, fagca como segue:

a. Selecione o menu Conselho Tutelar, submenu Reencaminhamento da FICAI:

FICAI Ou Line
Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

@

Administraca

adas as alteragdest

1 g i l'.
. 5

blico e trazidos para ca todos os i‘éiﬁtérios‘ ‘do MP

Histérico das altera

3107 - Criado o =
= **% Sendcigl

T P e e e s e T P o e T e i R I B, S el N il

.
L i

Figura 39 - Menu Conselho Tutelar, submenu Reencaminhamento da FICAI.

b. Na tela apresentada, informe o nimero da FICAI que se deseja reencaminhar.

c. Clique em Consultar.

m FICAI On Line
o Conselho Tutelar - Reencaminhamento de FICAI
Administracao Tahelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda S3

Némero: 4850 ;2013 [ Consutar | <)

Escola:
Aluno(a):

Movirentaclo:

Reencaminhar para:
Municipio:
CT: | Pesquisar | \ ' ]
Motivo:
e S % [ Incluir |

_ . _ _

Figura 40 - Tela para reencaminhamento de FICAI.

d. Na tela apresentada, clique em Pesquisar para selecionar o destinatario.
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lho Tutelar - R

to de FICAT

ho Tutelar Ministério Piblico

Namero: 4848 /4 2013 _ Consultar

Esccla: 43106765 - EEEM MARIZ E BARROS
Aluno{a): 113805664361 - ISMAEL FAGUNDES DOS SANTOS

‘Movimentacgdo:

‘*{ | Data | \hm*uciipmi_ for [ wf Motivo
o [18/04/2013 9:29:11 M feeTho02\ W “;ﬂmf Enamifinado pela escola

1

| [P <2 \
. A

b b e [

Figura 41 - FICAI a ser reencaminhada.

§{ Motivo:
i
i

e. Sera apresentada a tela a seguir:

Municipio: | Consultar I

Figura 42 - Janela de consulta de municipio

f. Clique em Consultar. Sera apresentada a tela a seguir:

gl G e P 4 .
- i O(;«v \

vt e

Municipio:

ACEGUA

It

AGUA SANTA < 0

AGUDO =h

AJURICABA i i
17| :
I'.—'I c “

ALECRIM 3

| AT Tk T

Figura 43 - Lista de municipios e CTs

g. Selecione o municipio e CT destinatdrio.
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h. Preencha no campo Motivo com as razdes do encaminhamento.

i.  Cliqgue em Incluir para concluir a operagdo de encaminhamento da FICAI para outro Conselho
Tutelar (Figura 41 - FICAI a ser reencaminhada).

8.3 INFORMANDO O CONSELHEIRO RESPONSAVEL E AS MEDIDAS TOMADAS

a. Para atualizar os dados de uma FICAI, utilizar o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

% FICAI On Line
i Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

3 e
: LR N
31/07 - Criado o g = : blico e trazidos para ca todos os 7 l;a'l_téricns
: - Consulta FICAlS Recebidas ! W% bk

: Vs

— %#%* Reportar qualguer erro para ficaionline@mp.rs.gov.br *&#* '-‘ e
% T

i

Figura 44 - Menu Conselho Tutelar.

b. Informe o nimero e ano da FICAI e clique no botdo Consultar:

m FICAI On Line
S Conselho Tutelar - FICAI

Administrac3o Tabe'~3 Escola Cons~'ho Tutelar Ministério Publico Relatérios Ulilitdrios Ajuda Sair do §

Nimezo: 6125 / 2013 [ Consultar | &

—_— 3

1. Escola:
_2.Aluno(a)

INEP:
Figura 45 - Consulta FICAI.

c. Sera apresentada toda ficha. Os itens preenchidos pelo Conselho Tutelar encontram-se no item
5 da ficha.
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5. No Conselhc Tutelar:

¢ Conselheiro responzsavel:

\"9‘ - 2 1 1
5.1. Procedimentos efetwmados pelo Conselho Tutelar: 2 \ {\ ikb b i
: : 3 W 5 \ i :
Cligue para informar as medidas tomadas pelo CT H i 8 % L s
{datas e meios de contato com & familia: entrewista, v1s:|.ta doméglaliﬁr,? ¥
medidas protetivas € a02 pais - artigos 101 e 1259 do E '—.\ ap_‘l.lcad&.s} a3
*#**% Fsta informacdc & wvisivel pelas escolas. **¥% H \ L W 9 4
l ‘. T ,| e
Solicitagdo an CREAS/CRAS para elaborac8o de plano de ﬂrabalht:r Cﬁm estrategias %S

de trabalho com as criancas, os adolescentes e suas familias, con,sd:an‘dn coraprornlss:ns
e recursos disponibilizados para atender as necessulades detectadaS"e desenvolver

| potencialidades em:

I5_..2. NHo caso do(a) aluno{a) retornar a escola:

Retorno previsto do aluno pelo CT em:

Retorno efetivo do alunoc & escola em:

5.3. No caso do({a) aluno{a) ndo retornar a escola:

Encaminhamento da FICAT ac Ministério Pablico em:
Cu

FICAI encerrada em:
Motivo:

Observagao:

Figura 46 - Parte da FICAI com dados do Conselho Tutelar.

d. Preencha o nome do conselheiro responsavel no campo Conselheiro responsavel.

e. No quadro sob o item 5.1 digite o texto com as informagGes que podem ser consultadas pela
escola, relativas as medidas adotadas pelo Conselho Tutelar que ndo exponham o aluno/familia
a constrangimento.

*»» Esta informagdo € visivel pelas escolas #*** b=

Figura 47 - Campo com informag®des visiveis pela escola.

f.  Clique no botdo Atualizar.

g. Para anotar as medidas adotadas pelo Conselho Tutelar que nao serao visiveis pelas escolas
clique no link Eligue para informar as medidas tomadas pelo €T do jtem 5.1. Sera exibida uma tela

como a mostrada a seguir:
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w FICAI On Line
R Conselho Tutelar - Medidas Tomadas

Medidas Aplicaveis a Crianca/Adolescente:

| Encaminhamento aos pais ou responsavel mediante termo de responsabil
L.! Orientac8c, apoio e acompanhamento Tempor&rio . |
] Matricula em estabelecimento oficial/comunitaric de .‘Snsn}o"tundamen?.

| | Matricula em estabelecimento oficial/comunitéario de enaino nédi %
03 Frequéncia obrigatdéria em estabelecimento ot:.c:.al/comumt_érxo;,de s
| Inclus@c em estabelecimento de educagdo infantil k \ \

1
- I A
| Inclusdoc em programa oficial/comunitaric de auxilio & crianca“e aag.a

Requisicdo de tratamento médico em regime hospitalar ou ambulat:ofiai
£ Requisigdo de tratamente psicolégico em regime hospitalar ou aﬂ-mla::‘l
Requisicdo de tratamente psiquiltrico em regime hospi:alar ou hnbul.a
] Inclusdo em programa oficial/comunitarioc de auxilio, o.riencm;ib e ;n
Inclusido em programa oficial/comunitario de auxilio, oz:.en:aﬁo e £x
\‘ :

; Acolhimento familiar -

P

LA
L Acolhimento institucional NN

(cbservar as hipéteses previstas no ECA em que o Conse¥na)l
encaminhar criangas/adolescentes & acolhimento instituciog

Hedxdas Aplicaveis a Pais/Responsavexs- IR -

|| Encaminhamento da familia a programa oficial/comunitério de p'oceqso
] Incluséc em programa oficial/comunitario de auxilio, orxenr.gc;aqe T
L) Inclus8c em programa oficial/comunitédrio de auxilio, orien‘t&g‘ié;éfitﬁ
| Encaminhamento a tratamento psicoldégico X
Encaminhamento a tratamento psigquidtrico

L} Encaminhamento a cursos ou programas de orientacdo para o trabalho

Figura 48 - Parte da tela de medidas aplicadas .

h. Marque as caixas que contenham as medidas aplicadas, lembrando que esta tela ndo é visivel
pelas escolas.

i.  Clique no botdo Atualizar.

Importante

As Medidas Tomadas pelo Conselho Tutelar ndo sdo visiveis pelas escolas, somente o texto
descritivo do item 5.1 da FICAI.

8.4 CONSULTANDO AS FICAIS DE UM ALUNO
a. No menu Conselho Tutelar, selecione o item Consulta de FICAIs por aluno:
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@ FICAI On Line

Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

O
= ¢ *** Iniciac } do 8
FICAI !

i Histérieo LETRE AR - Reencaminhamento da FICAI i it % 5

selho Tutelar Ministéri

Ita de Aluno

i E B
! i i 1
Voob ey

] £ L R, | %
s 31/07 - Criado o lico e trazidos para ci todos os relatdrios
i _ ®=%# Sendd Co Ita FIt Re das H ‘: ﬁ:} L
- .
e — ®#%#% Peportar gualguer errg para ficaionlinefimp.rs.gov.br i '-i‘- '-k'x\l
A ~ L

Figura 49 — Menu do Conselho Tutelar.

b. Na tela que exibida, informe uma parte do nome do aluno.

c. Clique em Consultar.

L

e

. 100%

Figura 50 - Tela de consulta de aluno.

j. Osistemaird retornar uma tela com os dados da(s) FICAI(s) deste aluno:

FICAI On Line SIStE

Heme do aluno: fulano
FICAT I Escola Nome do aluno ‘ Abertura Situagao |

Encaminhada ao CT|

6182/2013 43171290 (fulano | 28B/06/2D13

Figura 51- FICAI por aluno.
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8.5 ATUALIZANDO DIRETO AS MEDIDAS TOMADAS

De posse do nimero da FICAI®, siga 0s passos abaixo para atualizar as Medidas Tomadas pelo
Conselho Tutelar.

a. Selecione o menu Conselho Tutelar, submenu Medidas Tomadas.

g FICAT On Line

Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

s Utilitarios Ajuda Sair do

H 1 -

*** Iniciadas as=
/' Historico das alterd

31![!? — Criado g trazidos para ca tnﬁus

— ##%% Reportar gqualguer erro para ficaionlinef@mp.rs.gov.br “*"""‘

Figura 52 - Menu Conselho Tutelar.

b. E apresentada a tela seguinte:

m FICAI On Line
3 Conselbho Tutelar - Medidas Tomadas

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Aj

{

NGmero: / L ,99"!?!",‘:‘5 )

Medidas Aplicaveis a Crianga/Adolescente:
Encaminhamento acs pais ou responsdvel mediante termo de responsabil
Orientacglc, apoio e acompanhamento temporario
Macricula em estabelecimento oficial/comunitério de\ona;m\zun&mnt.

\
Matricula em estabelecimento oficial/comunitério de ensino -écu A
Frequéncia cobrigatéria em esatabelecimento otxcxal/comun&c‘z:c de &ns
-
Incluséo em estabelecimento de educaglio infantil : ~

Incluslc em programa oficial/comunitéric de auxilio & c!xanq-n\ch ‘Q.O-.;
Requisiglico de tratamento médico em regime hospitalar ou ombula:.f_?\a.uxx
Requinigdo de tratamento psicoldégico em regime hospitalar ou ambulat:
Requisiglio de Ttratamento psiquidtrico em regime hospitalar ou ilbull"
Inclusfco em programa oficial/comunitério de auxilio, o_xxen:aqlo?e Tt
Inclusic em programa oficial/comunitaric de auxilio, axxen:a#q‘zc t:\
Acolhimento familiar VR Ll

' Wi
Acolhimento institucional N '\\

(observar as hipdteses previstas no ECA em Q'ut o Conaem > |
encaminhar criangas/adolescentes & acolhxmnc’o\xnacxcucm

“Medidas AplicAveis a Pais/ResponsAveis: R Soes Bl ~
Encaminhamento da familia a programa oficial/comunitério Q. proceghlo
Inclusflc em programa oficial/comunitério de auxilio, oriefitaglo e t©r
IncluszBc em programa oficial/comunitéric de auxilic, orientagho & ox
Encaminhamento a tratamento psicoldgico ;
Encaminhamento a tratamento paiguildtrico

Frocaminhamenrers A cursos Al nrasramas e arientacis nara o “rahalhna
Figura 53 - Parte da tela de medidas aplicadas pelo Conselho Tutelar.

> Para consultar o numero de uma FICAI veja o item Consultando as ficais de um aluno (pag. 40) se vocé
buscar pelo nome do aluno. Caso deseje procurar pela data de encaminhamento ao Conselho Tutelar
siga os procedimentos descritos no item Recebimento das FICAIs pelo conselho tutelar (pag. 33).
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c. Digite o nimero da FICAl e 0 ano.
d. Clique em Consultar. Veja:

m FICAI On Line
S Conselho Tutelar - Medidas Tomadas

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios A

Nimero: 5193 / 2013 | Consultar | @

Figura 54 - Consulta de FICAI.

Lembre-se que esta tela ndo é visivel as escolas.
e. Marque e/ou desmarque as opgdes referentes as medidas aplicadas.
f.  Clique no botdo Atualizar para gravar as alteragoes efetuadas.

Atengao:

Se alguma das medidas informadas deve ser visualizada pelas escola, executar o item 8.3 para
também informar as medidas nos campos visiveis pelas escolas.

8.6 ACORDADO COM ALUNO / FAMILIA O RETORNO A ESCOLA

Quando for acertado com o aluno e a familia o retorno a escola, deve-se registrar a data de
retorno combinada. A escola registrard a data do retorno efetivo.

Para registrar a data em que ficou acertado o retorno do aluno é necessario que se pesquise o
numero da FICAI em questdo (Consultando as ficais de um aluno, pg. 38). De posse do nimero da FICAI,
proceda como a seguir.

a. Utilize o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

@ FICAI On Line
= Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

Medidas Tomadas e 1%
31/07 — Criado o g

[plico e trazidos para ca todos os ﬁaiptéxiasf
SRR el Consulta FICAIs Rece 3 " 1

5,

— #*#% Reportar gualguer erro para ficaionline@mp.rs.gnv.br"*f* “;' h

L. Dus,

Figura 55- Menu Conselho Tutelar.

b. Preencha o nimero e ano da ficha desejada.
c. Clique no botdo Consultar.
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m FICAI On Line
ST7 Conselho Tutelar - Medidas Tomadas

Namero: 5193 / 2013 ! | Consultar |

Figura 56 - Consulta da Ficha.

Sera apresentada toda ficha. Os itens preenchidos pelo conselho Tutelar encontram-se no
item 5 da ficha.

d. Noitem 5.2 digite a data de devolucdo da ficha:

5. No Conselho Tutelar:

Conselheiro responsavel:

i
" ]
. % 7 | 5
5.1. Procedimentos efetmados pelo Conselho Tutelar: 50, g | k %\ ¢ i
: : i N 5 ; 4 :
Cligue para informar as medidas tomadas pelo CT b i N % ; .
{datas e meios de contato com a familia: entrevista, wvisita dgmié@pli?r;? i
medidas protetivas e aos pais - artigos 101 e 120 do E ‘fyaplicadég}t ?
5 3 :
#**% Fsta informacdo & wisiwel pelas escolas *** ¥ N W X K_“« X
l ]. k5 ] ,| s
Snllcltagan ac CRERS/CRAS para elaboxagan de plano de trabalho'aﬁm estrateglas 'e'

de trabalho com as criancgas, os adolescentes e suas familias, consganﬂo compromlsSDs
e recursos disponibilizados para atender A&s n333331dad95 detectadas‘e desenvolver

b | potencialidades em:

I5.2. Ho caso do(a) aluno(a) retornar a escola:
Retorno previsto do aluno pelo CT em:

Retorno efetivo do aluno & escola em:

5.3. No caso do(a) aluno{a) ndo retornar a escola:

Encaminhamento da FICAT ag Ministério Pablico em:

ou

FICAI encerrada em:
Motivao:

Observacao:
Figura 57 - Parte da FICAI com dados do Conselho Tutelar

d. Clique no botdo Atualizar.

8.7 FINALIZACAO DA FICAI PELO CONSELHO TUTELAR (SOMENTE EM TRES
SITUACOES)

Normalmente a FICAI ndo sera encerrada pelo Conselho Tutelar. Somente se o aluno se
enquadrar numa das seguintes situagdes:

e Mudanga de escola ou cidade ou estado;
e  Atingir a maioridade;
e Falecer

caberd ao Conselho Tutelar registrar a finalizagdo da FICAI.

Para encerrar a FICAI é necessario que se pesquise o nimero da FICAl em questdo (Consultando
as ficais de um aluno, pg. 38). De posse do niumero da FICAI, proceda como a seguir.
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e. Utilize o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

@ FICAI On Line

Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

Administr selho Tutelar Ministério Piablico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

sulta de Aluno | L5 L

" i ¥ Consulta de FIC
as alteractes no sistems

|  Histérico das alters :

; L

lico e trazidos para c& todos os ftjﬁtéxios,_-
] . un

i iy |

31/07 - Criado o =
S e e Consulta FICAlIS Recebidas _ %
— *#%# Reportar gualguer erro para ficaionlinefmp.rs.gov.br ..*_f_”* h ""\.ﬁ

-
B

Figura 58 - Menu Conselho Tutelar.

f. Preencha o nimero e ano da ficha desejada.
g. Clique no botdo Consultar.
m FICAI On Line
ST Conselho Tutelar - Medidas Tomadas

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios

SN

Némero: 5193 / 2013 [ Consultar |

Figura 59 - Consulta da Ficha.
Sera apresentada toda ficha.

h. No item 5.3 digite a data de encerramento da ficha e selecione o motivo. Pode-se

digitar uma observagdo:
5. No Conselho Tutelar:

Conselheiro responsavel:

']

5 :
5.1. Procedimentos efetuados pelo Conselho Tutelar: Wy % % ikb ‘_" !
Cligue para informar as medidas tomadas pela CT b, i 8 x-_m Y % : .
(datas e meios de contato com a familia: em:.rt:“‘!j.s_ta,-._vis,‘i_);ag ij,scia‘lia:p;'
medidas protetivas & aos pais - artigos 101 e %2‘3.\ do ECA j'.a iciadd's} ! ] '5‘
**% FE=sta informacdo & wvisivel pelas escolas . ‘\1 1 \li. ';;_ i
-
T TR & T =y

o - & i L ok g é
Solicitagdo ao CREAS/CRAS para elaboragdo de plano del trebalho com estratégias
de trabalho com as criancas, os adolescentes e suas famid as,wconstando.conpromi ssos
g,
e recursos disponibilizados para atender as negessidade‘sk dg&ectadas etdesenvolver;

-
i . R -

potencialidades em: - ‘“-.,H 4, %
%, By
b e,
5.2. Ho caso do(a) aluno({a) retornar a escola: . p : " -\ Yoy i oy Y, e
Wi YWY G . R »
Wity
Retorno previsto do aluna pelo CT em: i § - ¥
b t
3 - s
Retorno efetivo do aluno a escola em: ; i Yo " i
£ 3 0 B T
5.3. No caso do(a) aluno(a) niac retornar a escola: o R g oY

Encaminhamento da FICAT ao Ministério Pablico em:
Cu

FICAT encerrada em:

Motivao: h ¢

¢ Observacdo: -

Mudanca de escola/cidade/estado
Maioridade
_Falecimento

6. No Ministérie Pablico:
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Figura 60 - Parte da FICAI com dados do Conselho Tutelar

e. Clique no botdo Atualizar.

8.8 ALUNO NAO RETORNOU A ESCOLA

Quando o aluno ndo retorna a escola a sua ficha deverd ser encaminhada ao Ministério Publico.

Obs.: Hd um relatério para listar os alunos sem confirmagdo de retorno e os que ndo
retornaram.

Antes de encaminhar a FICAl é necessario que pesquise o numero da FICAl em questdo
(Consultando as ficais de um aluno, pag.38).

a. Utilize o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

@ FICAT On Line

Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

Administracdc Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Consulta de Aluno

L] ot i Consulta de FICAlIs por Aluno
as alteragoes no sistemg

|!  Historico das altergietllleElnilliElgl- -0 et

Medidas Tomadas L &
3107 - Criado o =

= blico e trazidos para cé todos os fﬂiﬁtéxias’.'
By e Consulta FICAIS Recebidas 3 g 1

LY

— ###% Beportar mualguer erra para Ficajonlinefmp.rs.gov.br #x* v 2y

Figura 61 - Menu Conselho Tutelar.

b. Preencher o nimero e ano da ficha desejada clicar no botdo Consultar.

Serd apresentada toda ficha. Os itens preenchidos pelo conselho Tutelar encontram-se no item 5 da
ficha.

c. Se houve solicitagdo de procedimentos ao CREAS/CRAS, informe a data no item 51.
d. Noitem 5.3 digite a data de encaminhamento da ficha ao Ministério Publico:
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5. No Conselho Tutelar:

Conselheiro responsavel:

i
%

5.1. Procedimentos efetnmados pelo Conselho Tutelar: : b % | S\b ‘,' v b
Cligue para informar as medidas tomadas pelo CT e *-_4_ % % L .
{datas e meios de contato com a familia: entrewvista, v:i:stit;a dqmi:ﬁgl;?r:?
medidas protetcivas e aos pais — artigos 101 e 1289 do E : . aplci.cad'?i.s}t r
#%* Fota informacdo & wvisivel pelas escolas **¥ ; ‘\\ ‘3& lt-‘_ e

i 1| IEE 1| - i
Solicitagdo ao CREAS/CRAS para elaboragio de plano de ﬂrabalhr:r mm estrateglas ¥
de trabalho com as criangas, oz adolescentes e suas familias, ccrnsg_:an‘dn cumprumlssns
e recursos disponibilizados para atender as nece531dades detectadaﬁ' e desenvolver

potencialidades em: ot "\“ i -“'
|
I5_..2. Ho caso do(a) aluno(a) retornar a escola: Biath .l . e
i - % i
’
Retorno prewvisto do alunc pelo CT em: 1. iy
Retorno efetivo do aluno & egcola em! . Mo ‘_.'

5.3. No caso do(a) aluno(a) ndo retornar a escola:

Encaminhamento da FICAT ac Ministério Publico em:
Ou

FICAI encerrada em:
Motivo:
Chbservagéo:

Figura 62 - Parte da FICAI com dados do Conselho Tutelar.

e. Clique no botdo Atualizar.

8.9 CONSULTA DE ALUNO
Para verificar os dados de um aluno ou se ele ja esta cadastrado no sistema FICAI ON-LINE siga
0s seguintes passos:

a. Entre no menu de sua entidade, no exemplo Conselho Tutelar, submenu Consulta
de Aluno.

@ FICAI On Line

Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

elho Tutelar Min o Plblico Relatdrios Utilitarios

Ajuda “Sair do sistema

ta de FICAls por Aluno

Historico das alteraiEtlbelnilliEltl i ERaie
. Medidas Tomadas

31/07 - Criado o = [blico e trazidos para ca todos (s} JiEI.aturlnﬂ

— ®&% Sand ] 1

v ""\

LY

Figura 63 - Menu Conselho Tutelar.

b. Informe parte do nome do aluno ou de seus pais.

c. Cliqgue em Consultar:
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w FICAI On Line
oA Escola - Consulta de Aluno

Administracao Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatérios Utilitarios Ajuda

Nome do aluno: FULANO| @

Nome do pai:
Nome do mée: Consultar

Figura 64 - Tela de Consulta de Aluno.

d. Analise os resultados apresentados na tela, verificando se um dos alunos
apresentados é o desejado. Em caso de duvida, clique no INEP do aluno:

FICAI On Line
Escola - Consulta de Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitdrios Ajuda Sa

\
3
3

o~
N

Nome do alunc: FULANO 'Seqy oAl

Nome do pai:
Nome do mie: ._Consultar |

ID do aluno Nome do aluno
RARRRRRRRREYS FULANO

)

Figura 65- Tela com INEP do aluno.

e. Serd exibida a tela:

(5 | FICAI On Line
oF Escola - Aluno
ATy | s —~ : ‘.\
Yome: FULANO
Dt. Nasc.: 31/01/2001 A8

Nome da Mie: MAE DO FULANO
Nome do Pai: PAIDO FULANO

Cercidio: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00 i

NIS:

Bolsa Familia: N&o ~
R e e " Al a
s Lincluir | (- Atvaiizar | Excluir ] [ Limpar |

Figura 66 - Tela com dados cadastrais do aluno.
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9 PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO

9.1 CONSULTANDO AS FICAIS RECEBIDAS DOS CONSELHOS TUTELARES

Para consultar as fichas encaminhadas ao Ministério Publico proceda como segue:

a. Selecione o menu Ministério Publico, submenu Consulta FICAIs Recebidas.

g FICAT On Line

Ficha de Comunicacioc de Aluno Infrequente

Escola Conselho Tutelar Ministério Pdblico Relatorios Utilitarios Ajuda Sairdo s

Tabelas

Administracac sistema
i ulta de Aluno

L | 2 f e ta de FICAls por Aluno
s as alteragdes no sistema

! Histérico das alteragdes ! I "E A
] : Lot 73 %
3107 - Criado o subgrupo Minid dos para ca todos as ﬂ,e}iaturlos‘
{ — *** Sendo monitorado. *** e, P
Figura 67 - Menu Ministério Publico.
b. Serd apresentada a tela a seguir:
w FICAI On Line
S0 Ministério Pablico - Consulta FICAIs Recebidas
Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda S4
Municipio: v | S pa
[2E]
Data inicial: 01/01/2013 ¢

Daca final: 11/06/2013 .¢l e

Figura 68- Tela de consulta das FICAIs recebidas.

c. No campo Municipio: escolha o municipio desejado ou selecione Todos para mostrar de todos
0s municipios;

d. Data inicial e data final: restrinja o periodo da consulta.

e. Clique no botdo Consultar. Sera exibida uma tela com o resultado da consulta:

FICAI On Line
Ministério Piblico - Consulta FICATs Recebidas

Municipio: Jodos

pata inicial: 010112013

Data final: 25-"074'2b73 )

[aracany | Abertura I Enc. CT [ Enc. mp =3 Nome do aluno | Escola
[ aeeip0o13 [ 24/04/2013 | | 24/04/2013 | 02/05/2013 R 43114652
wf [ a7eas013 | 02/04/2013 | 02/04/2013 | 09/08/2013 | mooooootxmmoooooootmmmmoooooooom 43114778
; ‘i 489372013 | 02/05/2013 i 02/05/2013 i 200542013 % X000 43114121
§ | demond [ imfoa/ponz [ 18/04/2013 [ 2BF0R/IQ1SW mmmmmmmmm 43106765 |
| asmepots | 24/04/2013 | 24/04/2013 | 1070642013 b KOKKCO00KKOKKOHIO0KIOM0CINI00NNNKK 431142 |

Figura 69 - Tela com as fichas recebidas .

47 de 73



FICAI ON-LINE - Manual do Usuério '/'” Mﬂ,
=1

f. Clique no link com o nimero de uma FICAlI e os dados da mesma serdo apresentados.
Exemplificando, veja a tela exibida da apds o clique no link referente a ficha 5193/2013:

m FICAI On Line
A3 Ministério Pablico - FICAI

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatérios Utilitarios Ajuda Sa

Namero: 5193 /7 2013 | Consultar | \ \ " >

‘1. Escola: EMEE DR LIBERATO SALZANO VIETRADA'CUNHA. - oy
2.Aluno (a) |
IDdo aluno{INED) \
Nome:
Dt. nasc.:
Filiagdo:
Enderego:
Bairro:
Municipio: Telefone:

Referéncia:
Nome e enderegc de ocutras referdncias (parentes e vizinhos)

3. O aluno(a) no contexto escola \
3.1. Na sala de aula !

Série: : N \ PN

Turne: y ! >

Turma:

Inicio das faltas:

Cutras faltas: . _ 5
Professor referéncia: 1.t 3

Aberturs da FICAI: el N\ >
Obzexvagles do professor (interagho do aluno com a turma, professor, hHipéreses para a3 faltas):

'3.2. Providéncias da Orientagdo Escolar:

Figura 70 - Parte da tela com a FICAI

9.2 REGISTROS INICIAIS

Para fazer os apontamentos na FICAIl recebida pela Promotoria de Justica siga os passos
descritos a seguir. Ndo esqueca que os procedimentos adotados pela Promotoria de Justica devem ser
registrados no SGP e que os andamentos do SGP ficam disponiveis para consulta no site do MP. Embora,
o teor dos andamentos fique em sigilo.

a. Acesse a FICAI a partir da Consulta FICAIs recebidas, ou através do menu Ministério Publico,
submenu FICAI , como ilustrado na figura abaixo:
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‘@ FICAI On Lime
s Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

Administracio Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatorios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Consulta de Aluna
Consulta de FIC T AlUnD .
Consulta FICAls Recebidas :

e o 7 ] k 1Y
Consulta FICAlS sem PA !

3107 - Criado o subgrupo Minisd dos para ca todos a3 :ﬂg]..aturlas-
— #%% Sendn monitorado. **#% : .:_‘_“"‘

Historico das alteragbes

Figura 71 - Menu Ministério Publico.

b. Na tela a seguir, informe a nimero e o ano da FICAl e clique em Consultar.

m FICAI On Line
ST Ministério Pablico - FICAI

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatérios Utilitarios Ajuda S3

. 707_?7 : T LY

Namero: 5193 / 2013 | Consultar ¢ N

Figura 72 Consulta de FICAI.

c. Informe nositens6e6.1:

No campo Promotor responsdvel digite o nome do Promotor que atuard no procedimento
da FICAI,

e Em Promotoria de Justica, preencha o nome completo da Promotoria,

e  Preencha o numero do RD referente a FICAI da mesma forma que serd consultado no site
do MP para consulta no campo N2 do recebimento diverso (RD).

e Clique no botdo Atualizar.

Conforme ilustrado a seguir:

6. No Ministério Pablico:
Promotor responsavel:
Promotoria de Justicga:

6.1. Atuagdo do Ministério Pdblico: 0

HN? do recebimento diverso (RD):

i

ﬁh do procedimento administrativo (PA):

Obs: Para consulta aos procedimentos do MP, copie o niimero do PA ou RD, 3'. - .“'-s. ‘_‘q‘
. cligue no link http:/hwww.mp.rs.gov.brisiac/consultaexterna ; ; 5 N3
% cole 0 nimero copiado no campe Numero/ldentificagdo, digite 0s caracteres mfoﬁﬂados e cﬁque lb
Motivo do fechamento da FICAT: x N "
= W ;Y
Data: B

?rucedimentns adotados pela Promotoria e demais observacgfes:

Figura 73 - Tela da FICAI com campos a serem preenchidos pelo Ministério Publico.
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9.3 FINALIZAGAO DA FICAI

a. Selecione o menu Ministério Publico, submenu FICAI, como representado abaixo:

g FICAI On Line
i Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatdrios

Consulta de Aluna

=

!\ Historico das alteragbes IS
. 1 ',_ L] 1

dos para ca todos os relatdrins
1 A Reuk,

] Consulta FICAls sem PA
31/07 - Criado o subgrupo Minis e =
—RRw Sendo, monitorado, (AR
Figura 74 - Menu Ministério Publico.
b. Na tela exibida informe a nimero da FICAI e clique em Consultar para buscar a ficha de
interesse.

m FICAI On Line

St Ministério Pablico - FICAI
Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda S3
. o ' VAN

Namero: 5193 / 2013 | Consultar 7;@ ! \

Figura 75 - Consulta de FICAL.
c. Noitem 6.1, informe:

Selecione o motivo de fechamento da FICAI dentre as opgGes:

I Motivos de fechamento |

Retorno a escola

Maioridade

Mudanga de escola/cidade/estado
Falecimento

Arquivamento

Ajuizamento de a¢do

Outros

Preencha e data de finalizacdo no campo data no formato dd/mm/aaaa.

e. Informe os procedimentos adotados na promotoria e os resultados obtidos de forma a serem
consultados pelas escolas e conselho tutelar no campo Procedimentos adotados pela
promotoria.

f.  Clique no botdo Atualizar para gravar as alteragdes.
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Motivo do fechamento da FICAT:

. s M
Data: , % [ A
¢ Retorno 3 escola %

i 4 Maioridade | =5 ool N 5
Frocesinentod anokadon ipala FEQ Mudanca de escolajcidade/estado : iad :
Falecimento 2
Arguivamento
Acdo judicial
Outros

Figura 76 - InformagGes de finalizagdo da FICAI.

9.4 INSTAURANDO UM PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO

Quando um Procedimento Administrativo é instaurado e informado no SGP, o nimero do PA

devera ser informado na FICAI On-Line para conhecimento das entidades envolvidas. Para isso, siga os
passos a seguir:

a. Selecione o menu Ministério Publico, submenu FICAI .

g FICAI On Line
= Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

(11

Historico das alteragbes i : A
3107 - Criado o subgrupo Minid

- 3 1%
dos para ca todos os re
— #%% Sendn monitorado. **#% 3

iﬁt@riné-
S8

Figura 77- Menu Ministério Publico.

b. Na tela exibida informe a nimero da FICAI.
c.  Clique em Consultar.

m FICAI On Line
ST Ministério Pablico - FICAI

Administragdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda S3

Namero: 5193 ; 2013 [ Consultar l¢ A N,

Figura 78 - Consulta de FICAI.

d. Informe o Numero do PA instaurado referente a FICAI no item 6.1.

Me do procedimento administrativo (PA): ¢

Figura 79 - Campo da FICAI com informagao sobre o numero do PA.
e. Clique no botdo Atualizar.
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9.5 CONSULTA DE ALUNO

Para verificar se o aluno ja esta cadastrado no sistema FICAI ON-LINE siga os seguintes passos:
a. Entre no menu de sua entidade, submenu Consulta de Aluno.

E FICAI On Line
i Escola - Consulta de FICAIs por Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Home do aluno:

B e g M M S T e 8 S SR

Consulta FICAIs R

Consulta FICAIS ¢

Figura 80 - Menu Ministério Publico.

b. Informe parte do nome do aluno ou de seus pais.

c. Cligue em Consultar:

‘w FICAI On Line
s Escola - Consulta de Aluno

Administracao Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sa

Nome do aluno: FULANO' ¢

Nome do pai:
Nome do mie: Consultar |

Figura 81 - Tela de Consulta de Aluno.

d. Analise os resultados apresentados na tela, verificando se um dos alunos apresentados é o
desejado. Em caso de duvida, clique no INEP do aluno:

m" FICAI On Line
3 Escola - Consulta de Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda Sa

Nome do alumo: FULANO

Nome do pai:
Nome do mde: Consultar |

ID do aluno Nome do aluno
RERRRREREREV FULANO

i)

Figura 82 - Tela com INEP do aluno.

e. Serd exibida a tela:
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m FICAI On Line
&2 Escola - Aluno

~

IDdo alumodINep) 111111111112 LCMSURS!»:Z

¥ome: FULANO
Dt. Nasc.: 31/01/2001 [m
Nome da Mie: MAE DO FULANO
Nome do Pai: PAIDO FULANO

Cercidio: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00
NIS:
Bolsa Familia: N&o ~
. (o) [ Aizar | Exciue ) Limpr
Figura 83 - Tela com dados cadastrais do aluno.

9.6 CONSULTA DAS FICAIS DE UM ALUNO

Para consultar as FICAIS de um determinado aluno, proceda como descrito a seguir:

a. Selecione o menu da entidade, submenu Consulta de FICAIs por Aluno:

g FICAI On Line

Escola - Consulta de Aluno

Administracio Tabelas Escola Conselho Tutelar Mi io Piblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Co Ita de Aluno

FICAI

Consulta FICAls Recebidas

e e (15113 FICAIS s2m PA e i e

Figura 84 - Menu Ministério Publico.

b. Informe parte do nome do aluno e clique em Consultar:

m FICAI On Line
% 2 Escola - Consulta de FICAIs por Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda S3

Nome do aluno: ﬁllaﬂdr [_é@éﬁ&;:']c

Nome da Mie: MAE DO FULANO
Nome do Pai: PAIDO FULANO

i

Cercidio: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00
B ey WRdm TSNS A R St
o | Inchuir | F Atualizar ]fExclgu J ‘Lamp;lj
-s - . _ _

Figura 85 - Tela consulta aluno.
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c. O sistema listard, em ordem alfabética, todos os alunos com esta parte de nome e todas as
fichas que eles tém:

FICAI On Line
Escola - Consulta de FICAIs por Aluno
scola Conselhe Tutelar Ministério Publico Utilitario Sair do ma

Nome do aluno: fulano

e
© 10/05/2013 [ | Encaminhada aoc CT |

Figura 86 - Tela com dados do aluno.

d. Posicionando o mouse sobre o link com o cddigo da escola, aparece o nome da mesma. Se a
entidade tiver permissdo de acesso a FICAI aparece um link, como no exemplo, sendo aparece
apenas texto. Ao clicar no link é feita a consulta detalhada da FICAI.
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10 RELATORIOS DISPONIVEIS

O sistema apresenta relatérios de consulta, de totalizagGes e estatisticos. H4 um relatério com
a emissdo da FICAI, um relatdrio apresentando o numero de FICAls que estdo paradas a um
determinado numero de dias, um relatério para listar os alunos sem confirmagdo de retorno e os que
nao retornaram, um relatdrio, chamado Anexo I, com totais de uma escola especifico para o Conselho
de Educagdo, e uma série de relatdrios com totais e estatisticas. Os elementos disponiveis para consulta
e agrupamento para estes relatérios sdo:

e Escola:

e CRE,

e Secretaria Municipal,
e Conselho Tutelar e

e  Ministério Publico.

Todos estes relatérios levam em conta a data de abertura da FICAI para definicdo do periodo,
exceto os do Conselho Tutelar, os quais mostram apenas as fichas encaminhadas ao CT e utilizam a data
de encaminhamento para verificar o periodo.

Segue planilha com os principais relatérios disponibilizados pelo sistema, e apds o passo-a-
passo para a visualizagdo dos relatdrios de maior utilizagao.

ESCOLA
Relagdo de FICAIs | Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAIls abertas pela escola
no periodo
Totais de Informa escola, data Mostra a totalidade de
Langcamentos inicial e final FICAIls abertas pela escola
no periodo
Posicdo dos Informa escola e data Mostra a situacdo das
Processos FICAIls abertas pela escola
até a data informada
FICAIs por Informa escola, data Mostra a totalidade de
motivos das faltas | inicial e final FICAIls abertas pela escola
por cada motivo
FICAIs por idade Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAIls abertas pela escola
por idade
FICAIs por série Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAIls abertas pela escola
para cada série
FICAIs por turno Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAIls abertas pela escola
para cada turno
FICAIs por més de | Informa a escolaeo Mostra o nimero de FICAIs
abertura ano abertas em cada més
CRE
Totais de Informa CRE (ou Mostra a totalidade de
Langamentos todas), data inicial e langamentos por cada
final escola da CRE no periodo
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Posicdo dos Informa CRE (ou todas) | Mostra a totalidade das

Processos e data FICAls abertas por cada
escola da CRE até a data
informada

FICAIs por Informa CRE (ou Mostra a totalidade de

motivos das faltas

todas), data inicial e
final

FICAIs abertas por cada
escola da CRE por motivo

FICAIs por idade

Informa CRE (ou
todas), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola da CRE por idade

FICAIs por série

Informa CRE (ou
todas), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola da CRE por série

FICAIls por turno

Informa CRE (ou
todas), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola da CRE por turno

FICAIs por més de
abertura

Informa a CRE e 0 ano

Mostra o numero de FICAIs
abertas em cada més

SECRETARIA MUNICIPAL

Totais de Informa SME (ou Mostra a totalidade de
Langamentos todas), data inicial e FICAIs abertas por cada
final escola da SME no periodo

Posi¢do dos Informa SME (ou Mostra a situagao das

Processos todas) e data FICAIs abertas por cada
escola da SME até a data
informada

FICAIs por Informa SME (ou Mostra a totalidade de

motivos das faltas

todas), data inicial e
final

FICAls abertas por cada
escola da SME para cada
motivo

FICAIs por idade

Informa SME (ou
todas), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola da SME por idade

FICAIs por série

Informa SME (ou
todas), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola da SME para cada
série

FICAIls por turno

Informa SME (ou
todas), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAls abertas por cada
escola da SME para cada
turno

FICAIs por més de
abertura

Informa a SME e o ano

Mostra o numero de FICAIs
abertas em cada més

CONSELHO TUTELAR

Relagdo de FICAIs

Informa municipio, CT,
data inicial e final

Mostra a totalidade de
FICAls encaminhadas a
microrregido do CT com
langamentos no periodo,
agrupadas por escola

Totais de
Langamentos

Informa Municipio, CT,
data inicial e final

Mostra a totalidade de
FICAls encaminhadas a
microrregido do CT no
periodo, agrupadas por
escola
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Posicdo dos Informa municipio, CT Mostra a totalidade das

Processos e data FICAls encaminhadas a
microrregido do CT na data
informada, agrupados por
escola

FICAIs por Informa municipio, CT, | Mostra a totalidade de

motivos das faltas

data inicial e final

FICAls encaminhadas a
microrregido do CT para
cada motivo, agrupadas por
escola

FICAIs por idade

Informa municipio, CT,
data inicial e final

Mostra a totalidade de
FICAls encaminhadas a
microrregido do CT por
idade, agrupadas por escola

FICAIs por série

Informa municipio, CT,
data inicial e final

Mostra a totalidade de
FICAls encaminhadas a
microrregido do CT por
série, agrupadas por escola

FICAIs por turno

Informa municipio, CT,
data inicial e final

Mostra a totalidade de
FICAls encaminhadas a
microrregido do CT por
turno, agrupadas por escola

FICAIls por
medidas
aplicadas

Informa municipio, CT,
data inicial e final

Mostra a totalidade de
FICAls encaminhadas a
microrregido do CT por
medida aplicada

FICAIs por més de
abertura

Informa municipio e
microrregido

Mostra o numero de FICAIs
abertas em cada més

MINISTERIO PUBLICO

Totais de Informa Municipio (ou | Mostra a totalidade de
Langamentos todos), data inicial e FICAIls abertas por cada
final escola do municipio no

periodo

Posicdo dos Informa municipio (ou | Mostra a totalidade de

Processos todas) e data FICAIls abertas por cada
escola do municipio até a
data informada

FICAIs por Informa municipio (ou | Mostra a totalidade de

motivos das faltas

todos), data inicial e
final

FICAIls abertas por cada
escola do municipio por
motivo

FICAIs por idade

Informa municipio (ou
todos), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola do municipio por
idade

FICAIs por série

Informa municipio (ou
todos), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAls abertas por cada
escola do municipio por
série

FICAIls por turno

Informa municipio (ou
todos), data inicial e
final

Mostra a totalidade de
FICAIls abertas por cada
escola do municipio para
cada turno

FICAIls por
medidas

Informa municipio (ou
todos), data inicial e

Mostra a totalidade de
FICAIs abertas pelas escola

57 de 73




FICAI ON-LINE - Manual do Usuério

aplicadas final do municipio por medida
aplicada
FICAls por més de | Informa o municipio e Mostra o nimero de FICAls
abertura 0 ano abertas em cada més
Conselho de Educagdo
Anexo | Informa escola, data Totais da escola
inicial e final

10.1 IMPRESSAO DA FICAI

a. Selecione o menu Relatorios, submenu Emissdo da FICAI:

% FICAT On Line
o

Escola - FICAT

Secretaria Municipal
Conselho Tutelar

Ministério Piblico

Conselho de Educacio

Figura 87 - Menu Relatérios

b. Informe ndmero e ano da FICAI e clique em

Consultar.
m FICAI On Line
7 Emissio da FICAI

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda S3

Nomero: 5139 / 2013 @ s Al )
Consultar anpar]

Figura 88 - Tela de consulta de FICAI.

c. O sistema mostrara a FICAI no formato para impressdo. Desejando a impressao fisica, clique no
icone da impressora como mostrado na figura (dependendo das configuragGes o local do icone
pode variar).
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-
b hitp://www.prefpaa.com.br/si

isapi/FFichaFICALdIl/ pdffedtAnidefic=2013 & edtMridefic=5139

& hitp://www.prefpoa.com.br

T2 oo - 8 H G o= -

ﬁ .
Ky

=7
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MINISTERIO PUBLICO

Ie

FICHA DE COMUNICAGAO DE ALUNO INFREQUENTE - FICAI
FICAI Nimero: 5139/2013 ||

1. ESCOLA
INEP: 43105505
NOME: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA REDE: Municipal
ENDERECO: R XAVIER DE CARVALHO, 274
MUNICIPIO: PORTO ALEGRE TELEFONE: (51) 33641065

2. ALUNO(A)
NOME IRMAO DO FULANO DATA DE NASCIMENTO: 20/01/2003

FILIAGAO:  MAE DO FULANO e PAI DO FULANO

ENDEREGO: Rua A, 1 - BAIRRO: Centro

MUNICIPIO: TELEFONE: 3333-3333

PONTO DE REFERENCIA-  proximo

NOME E ENDEREGO DE OUTRAS REFERENCIAS (parentes e vizinhos):

Oavé ...

3.0(A) ALUNO(A) NO CONTEXTO ESCOLA

3.1. Na Sala de Aula:
SERIE: 2° ano - Fundamental TURND: Manha SERIE: A
INICIO DAS FALTAS: 02/05/2013 OUTRAS FALTAS: duas em abril
NOME DO PROFESSOR DE REFERENCIA: Ana
DATA DA ABERTURA: 10/05/2013

OBSERVACOES DO(A) PROFESSOR(A) (interagdio do aluno com a turma, com o professor, hipoteses para as faltas):
O aluno ...

Figura 89 - Tela com FICAlI em formato PDF.

10.2 RELAGAO DAS FICAIS PARADAS

Esta opcdo de relatdrio permite listar as FICAls que estdo sem movimenta¢do por uma quantidade de

dias informada.

a. Selecione o menu Relatdrios, submenu Relagdo de FICAIs Paradas:

Escola - FICAI

Administracio Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do

@ FICAI On Line
o

CRE
%\ ; i Secretaria Municipal
" ( [
) | ; 0 el
i ; \ ! [ho Tutelar
D R B i o Publico
k1N L™
A Y 5 Conselho de Educ

Figura 90 - Menu Relatérios

b. Informe a data desejada, o nimero de dias a ser considerado para definir que a FICAIl esta
“parada” e as escolas e municipio a serem consultados:
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@ FICAI On Line
a0 Conselho Tutelar - Relacio de FICAIs Paradas

elho Tutelar Min

Data: 05112013

Qt. dias: 30

Selecionar escolas:

i
estaduais: T t
on 3
Sl % k" 3
municipais: & il % 1 <J'.._
5 | R T
th ou A ) 3 % 1 A
S, X % L ¢ |
Todas: RIOPARDD : 0N 0 o S
Ll 7 B R T e D o U e T il = % I Nl e WS N8
i B : % 3§
5 EE [ Consultar ][ Limpar ]
h* T "
Figura 91 - Tela de especificagdo do relatério
c. Vejaoresultado da consulta:
Hg ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 2
F MInISTERIO PUBLICO
f FICAI ON LINE - Relagéo de FICAls Paradas
Data: 05/11/2013 )
FICAls paradas ha 30 dias
RIO PARDO
Municipio
Escola
FICAI Abertura Ao CT Ret. Previsto Ao MP Qt. dias
RIO PARDO
CE BARRC VERMELHO
TA46/2013  0B/DB/2013 DB/0BI2013 02MDI2013 k) dias na escola
EEEF AMARAL LISBOA
73752013 OTMOR20M3 071082013 16/09/2013 50 dias na escola
B0OSE/2013 20/08/2013 20/08/2013 0211072013 34 dias na escola
B459/2013 2410812013 29082013 0111072013 35 dias na escola
B646/2013 27/0812013 271082013 02/10/2013 34 dias na escola
BEETI2013 27082013 2710812013 0102013 15 dias na escola
EEEF DR PEDRQ ALEXANDRING DE BORBA
5850/2013 210672013 2110602013 3072013 97 dias na escola
TOISI203 3072013 300712013 14/08/2013 83 dias na escola

Figura 92 - Relatério parcial de FICAIs Paradas

10.3 RELAGAO DAS FICAIS DE UMA ESCOLA

Selecione o menu Relatorios, submenu Escola ou Conselho Tutelar, item Relagdo de FICAIs:

@ FICAI On Line
= Conselho Tutelar - Relacio de FICAls Paradas
selho Tute inistério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do

ao da FICAl

Administracdo Tabelas Escola Co

0 de FI

pata: 05/11/2013

gt dias: 0

Selecionar eacolas: ecretaria Municipal
eztaduais: c Iho Tutelar
ou S
o Fublico
municipals:
au
Todas:
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Figura 93- Menu Relatérios.

Informe o nome da escola ou municipio e conselho tutelar, data inicial e data final e clique em
Consultar:

w FICAI On Line
S Escola - Relacio de FICAIs

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda S3

. 43105505 ~
Escola: PREENCHER

Data inicial: 01/01/20131wv 3] ¢ 0S DADOS DA
Data fina1: 27052013 () CONSULTA

Consultar | | Limpar |

Figura 94 - Tela para consulta da relagao de FICAIs.

O sistema listard, em ordem de data de abertura, todas as FICAls da entidade que tiveram
qualquer movimentagdo no periodo:

{4 ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 1
@l MINISTERIO PUBLICO

o FICAI ON LINE - Relagdo de FICAIs

Escola: 43105505 - EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA
Movimentacdes no periodo de 01/01/2013 até 26/07/2013

Abertura - Na escola - No CT No MP
FICAI Nome do Aluno Retorno Enc. CT Ret.Prev. Ret.Conf. Enc.MP Fechada
15/03/2013
4737/2013 TALISSON DOUGLAS BUBLITZ BARROS 22/03/2013
30/03/2013
5887/2013 RAFAEL GONCALVES VELOZO 24/06/2013
09/04/2013
5478/2013 SAIURY STEPHANIE DA SILVA CLARINDA 13/06/2013
5528/2013 JUCIELE VIEIRA REZENDES 14/06/2013
10/04/2013
5479/2013 VITORIA TAMIRES DA SILVA 13/06/2013

14/05/2013
49722013 MATHEUS AILAN FERNANDES
29/05/2013

5900/2013 THAIANE PACHECO DOS SANTOS 24/06/2013
31/05/2013

6355/2013 GUILHERME DA SILVA MENDES 02/07/2013
13/06/2013

5480/2013 FRANCIELLE ASSUMPCAQ TRINDADE
14/06/2013

5530/2013 VIVIANE MOURA DE OLIVEIRA
5533/2013 WAGNER SOARES MENDES
5534/2013 ANDREIA ALVES DOS SANTOS
24/06/2013
5885/2013 WILLIAN FERREIRA GOULART 24/06/2013

Total de FICAIs: 13

Figura 95 - Relatério com relagdo de FICAIs.

10.4 SITUAGCAO DAS FICAIS: TOTAIS DE LANCAMENTOS NUM PERIODO

Este item aplica-se a todas entidades integrantes do menu. Vamos exemplificar para uma
escola.

a. Selecione o menu Relatérios, submenu da entidade, no exemplo Escola, item Totais de
Lancamentos:
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‘g FICAI On Line

Administracio Tabelas

FICAls por Turno

Figura 96 - Menu Relatérios — Totais de Langamentos.

b. Informe o cddigo da entidade, no exemplo uma escola, data inicial e data final e clique em
Consultar:

m FICAI On Line
= Escola - Totais de Lancamentos

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sz

Escola: 43105505 ~ By pat )

Data inicial: 11/06/2013 ¢ gigg’;CDHAER 08

Data final: 11/06/2013 <= CONSULTA 0
[ Consultar ] [ Limpar |

Figura 97 - Tela para consulta de Totais de Langamento.

c. Osistema mostrarda as quantidades de aberturas, retornos, encaminhamentos etc. para os
critérios informados. Exemplo de resultado, pode ser visto na figura abaixo:

\li/& ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 1
MINISTERIO PUBLICO

£ FICAI ON LINE - Totais de Langamentos

Langamentos no periodo de 26/07/2013 até 26/07/2013

Escola Aberturas Retornos Enc. CT Ret. Prev. Ret. Conf. Enc. MP Fechadas
43105505 - EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA 0 0 0 0 0 0 o

Figura 98 - Relatério com Totais de Lancamentos em um periodo e por escola.

10.5 POSIGAO DAS FICAIS NUMA DATA ESPECIFICA: POSIGAO DOS PROCESSOS

Este relatério objetiva mostrar a posi¢ao das FICAlIs num determinado momento, e aplica-se a
todas entidades integrantes do menu. Vamos exemplificar para uma escola.
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a. Selecione o menu Relatérios, submenu da entidade, no exemplo Escola, item Posi¢do dos
Processos:

FICAI On Line
Conselho Tutelar - Relacio de FICAIs Paradas

ria Municipal
ho Tutelar
Ministério Plblico

Conselho de Educag =

or Série

or Turno

Figura 58- Menu Relatérios.

b. Informe o cédigo da entidade, no exemplo uma escola, data e clique em Consultar:

m FICAI On Line
S 34 Escola - Posicdo dos Processos

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda S3

Escola: 43105505 ~ c DADOS DA LB \
2710512013 CONSULTA

Data referéncia:
(_Consultar_] [ Limpar |

Figura 100 - Consulta Posi¢do dos Processos.

c. O sistema mostrard a quantidade das fichas do inicio do ano (da data selecionada) até a data

informada.
{4 ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 1

MINISTERIO PUBLICO
s y FICAI ON LINE - Posigdo dos Processos

Data de referéncia: 26/07/2013

------ Na escola —--- No CT No MP
Escola Abertos Retornos Enc.CT Ret.Prev. Ret.Conf. Enc. MP Retornos Fechadas
43105505 - EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA 5 0 8 0 0 0 0 0
Processos em andamento: 5 8 0 0

Total: 13

Figura 101- Relatdrio com a Posi¢do dos Processos.

No exemplo acima, até a data informada no ano ha 5 FICAIs abertas com a escola em tela, ndo ocorreram retornos pela escola,
nao ha Fichas com o CT, ndao houve retorno de alunos pelo CT, nem pelo MP, nem encaminhamentos ao MP.
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11 TABELAS BASICAS

As tabelas bdsicas do sistema sdo utilizadas para manter os dados basicos das entidades
envolvidas. :

e Promotoria,

e CRE,

e Municipio,

e Conselho Tutelar,
e Escolae

e Secretaria Municipal.

A seguir é apresentada uma tela com o menu Tabelas e logo apds telas com consultas as
tabelas basicas. Este menu se subdivide em duas partes, como representado na figura abaixo. A primeira
parte do menu Tabelas é utilizada para edicdo e tem acesso restrito, dependendo da entidade
responsavel por sua manutencdo. Nos submenus que come¢cam com “Consulta de” os dados podem ser
pesquisados e tem acesso liberado para todos os usudrios do sistema.

FICAI On Line
Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente
: Adminis - Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Promotoria

CRE

Municipio TABELAS DO
s Rl Conselho Tutelar SISTEMA

Secretaria Municipal . tod R
21/08 pfCon=ulta de FICAIs recebidas pelo MB &
ek 3 ol =
16/08 Felit Iramotoria My Zluno em ordem alfabética! LY A N
s ! _ﬁ.l.‘ 4

Consulta de

i LT ; N
31/07 orwg  Piblico e trazidos para ca't CI-..L'EI;,_ CIS rel

Consulta de icipi " CONSULTAS ’ 1 % i

Consulta o Tutel: FAS TABEL R dfg“g‘“’ br 3 ]

Sie !

, © 30fo7 gt Tutelar e trazidos @arq c&ﬁ:ndus os re]qat

Consulta d cretaria Municipal ualizacdo da FICAT pelr_'t I{E‘ '

Figura 102 - Menu Tabelas.

11.1 CONSULTANDO 0OS DADOS BASICOS DE UMA PROMOTORIA

Os dados basicos de uma Promotoria de Justica sdo as cidades da comarca, o endereco, telefone e o
email de contatos. Para consulta-los, siga os passos descritos abaixo.

a. Selecione o menu Tabelas.

b. Clique no submenu Consulta de Promotoria.
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c. Digite parte ou todo o nome da promotoria ou do municipio atendido.

Exemplo: Cachoeirinha.

d. Clique no botdo Consultar.

% FICAI On Line
i Tabelas - Consulta de Promotoria
Administragdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatdrios Utilitari

Ajuda Sair do s

e
Nome da Promotoria: Cachoeirinha '

Municipio atendido: Consultar

Figura 593 - Tela para Consulta de Promotorias.

e. A seguinte tela serd exibida:

@ FICAI On Line
= Tabelas - Consulta de Promotoria

scola Conselho Tutelar Ministério Pdblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Administragio Tabelas

Vi BN
Nome da Promntoria: Cachoeirinha S T y %
Municipio atendido: Consultar X
Nimero

Nome da Promotoria Municipios atendidos

19 PROMOTORIA DE JUSTICA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA CACHOEIRINHA

@

Figura 60 - Tela com o resultado da Consulta de Promotorias.

f.  Se for clicado no niumero da promotoria, serd apresentada uma tela com os dados de

contato da promotoria e os municipios atendidos:

@ FICAI On Line
o Tahbelas - Promotoria

Administragdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Pablico Relatdrics Utilitari

Ajuda 2air do ¢

Namero: 19 \

Nome: PROMOTORIA DE JUSTIGA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA g

Endereco: RUAMANATA, 622 CEP 94340190

Baizre: MONTE CARLO Telefone: (51) 34701899
E-mail: mpcachnei.rinha@mp_rs_gw_hr

Municipios atendidos:

i

Figura 105 - Tela com o resultado da Consulta.
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11.2 CONSULTANDO 0OS DADOS BASICOS DE UMA COORDENADORIA REGIONAL DE
EDUCAGAO (CRE)
a. Selecione o menu Tabelas.
b. Clique no submenu Consulta de CRE.
c. Digite parte ou todo o nome da CRE.
Exemplo: 1.

d. Cligue no botdo Consultar.

% FICAI On Line
i Tahelas - Consulta de CRE

Nome da CRE: 1

Consultar E o

Figura 106 - Tela para Consulta de CREs.

e. Aseguinte tela sera exibida, com todos os Conselhos Regionais de Educag¢do que possuem
“1” como parte do nome.

@ FICAI On Line

Tabelas - Consulta de CRE

N e L Ter i

Namero : Nome do CRE
] CRE 0l-Porto Rlegre
10 CRE 10-Uruguaiana
1 CRE 1l1-0Osério
12 CRE 12-Guaiba
13 CRE 13-Bagé 1
14 CRE 14-Santo Angelog ‘i
15 CRE 1b-Erachim o 8 X % ik 1
16 CRE 16-Bento Gonc-;:;:i_veé'_. k -i_l B . ;
17 CRE 17-Santa Rosa 5 . ‘ ) u-'i".c “T* , B A
18 CRE 18-Rio Grande s \‘\_ I",,l;' \ - \
19 :

CRE 1%-Santana do Livrarﬁenﬁé A
A . G

(=]
=

CRE 21-Tr&s Passos

Figura 107 - Tela com o resultado da Consulta de CREs.

f.  Clique no nimero da CRE desejada:

FICAI On Line
Tabelas - Consulta de CRE

i0s Ajuda Sair do

o T
Consultar ch £ ey

 |cRE 01-Porto Alegre

~ [cRE 10-Uruguaiana
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Figura 61 - Tela com o resultado da Consulta de CREs.

g. Serd apresentada tela com os dados da CRE selecionada:

@ FICAI On Line
% Tabelas - CRE

Nanero: 2 AL P

Wome: CRE 02-530 Leopoldo
Enderego: Av. Jodo Corréa, esquina S8o Joaguim, s/n®. Centro CEP 33020-690

Bairro:

Telefones: ggeral (51) 3591-2600 Gab (51) 35912617 Fax (51) 3591-2600

E-mail:

Municipios atendidos:

s BT - e B i

Figura 109- Tela com o resultado da Consulta de uma Coordenadoria Regional de Educagdo.

11.3 CONSULTANDO OS DADOS CADASTRAIS DE UM MUNICIPIO

a. Selecione o menu Tabelas.
b. Selecione o submenu Consulta de Municipio.
c. Digite parte do nome do municipio ou associa¢do, no exemplo Cachoeirinha.

d. Clique no botdo Consultar.

@ FICAI On Line
i Tabelas - Consulta de Municipio

Nems do municipio: Ccachoeirinha O

Lssociacio: Consultar AL

Figura 110- Tela para Consulta de Municipios.

e. Veja atela resultante para a pesquisa selecionada:
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@ FICAI On Line
a0 Tabelas - Consulta de Municipio

it Sl e
Mome do municipio: Cachoeirinha

hssociacio:

i e rrs chri i g %

Figura 111- Tela com o resultado da Consulta de Municipios.

f. Clique no nimero do municipio para exibir os dados cadastrados:

@ FICAI On Line
= Tabelas - Consulta de Municipio

Administracio Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Pdblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Neme do municipig: cachoeirinha
Associacgia: Consultar
Iro

Figura 112- Tela com o resultado da Consulta de Municipios.

Asso

g. Serdo apresentados os dados do municipio selecionado:

@ FICAI On Line
S Tabelas - Municipio

Administracde Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Pablico Relatérios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

imero: 4303103 Tr

Home: CACHOEIRINHA

Promecoria: PROMOTORIA DE JUSTIGA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA =
Regional: Pdrto;ﬂ.legre -
cre: CRE 28-Gravataf 3
Zssociagio: GRANPAL

I Incluir ] [ Atualizar H Excluir ] [ Limpar |

Figura 113- Tela com o resultado da Consulta de um municipio especifico.

11.4 CONSULTANDO OS DADOS DE CONTATO DE UM CONSELHO TUTELAR

a. Selecione o menu Tabelas.
b. Selecione o submenu Consulta de Conselho Tutelar.
c. Digite parte do nome, no exemplo Cachoeirinha.

d. Clique no botdo Consultar.
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@ FICAI On Line
B Tabelas - Consulta de Conselho Tutelar
.. L b 1 Tl 4 4
Nome do Conselno Tutelar: cachoeirinhal Consultar -
Figura 114- Tela para Consulta de Conselhos Tutelares.
e. Sera exibido o seguinte resultado da pesquisa:
@ FICAI On Line
= Tabelas - Consulta de Conselho Tutelar
Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema
i o
Nome do Conselho Tutelar: cachoeiinha ,
~ Municipio % he Nome do Gonselho Tutelar |
e ;-tf-c;-riS-él.I-l.o--.'i‘-ﬁ.Eé.i;i' e e
T S A e e R i e L e e e e L T M e B e P s i e e

Figura 115- Tela com o resultado da Consulta de Conselhos Tutelares.

OBS: Se clicarmos no link com o nimero do municipio, serdo apresentados os dados basicos do

mesmo.
f.  Clique no numero do conselho Tutelar desejado, como apresentado na tela abaixo:
@ FICAI On Line
o Tabelas - Consulta de Conselho Tutelar

Administragio Tabelas la Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatérios Utilitarios Ajuda Sair do

Nome do Conselho Tutelaxr: cachoeirinha

Municipio el

Nome do Conselho Tutelar |

_ |conselho Tutelar de CACHOEIRINHA

Figura 116- Tela com o resultado da Consulta de Conselhos Tutelares.

g. Serdo apresentados os dados do Conselho Tutelar selecionado:

@ FICAI On Line
=7 Tabelas - Conselho Tutelar

elho Tutelar Ministério Plblico Relatdrios

Administracdo Tabelas Escola Co

Municipio: CACHOEIRINHA - Sl . §

Nimero: 1 Consultar { ey na

Conselho Tutelar de CACHOEIRINHA

Home :
Endereco: Av. Flores da Cunha, 2251 CEF 34.910-003
Bairro: Telefone: (513470 3258e97.182.092
E-mail:

&
§

[ Incluir] [ Atua_lizar ]I Excluir ] [ Limpa[]

Figura 117- Tela com o resultado da Consulta de um Conselho Tutelar especifico.
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11.5 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA ESCOLA

a. Selecione o menu Tabelas.
b. Selecione o submenu Consulta de Escola.
c. Digite parte do nome, no exemplo “padre reus”.

d. Clique no botdo Consultar.

@ FICAI On Line
i Tabelas - Consulia de Escola

Administracde Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministerio Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Nome da esscola: padre reus

Munieipino: Consultar ' T
Figura 118- Tela para Consulta de Escolas
e. Uma tela serd exibida correspondendo aos critérios de sele¢do digitados:

@ FICAI On Line
- Tabelas - Consulta de Escola

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatérios Utilit:

Nome da escola: padre reus .. bk § ‘v \ 3 %
Municipio: : oAl
Nimero Nome da escola Municipio
43130577 EEEF PADRE REUS SANTO ANTONIO DA PATRULHZ
43105238 EEEM PADRE REUS PORTO ALEGRE
43116230 EMEF, PADRE REUS ROLANTE
43140343 EMEF PADRE REUS S5A0 LOURENQO DO SUL
43146392 EMEF PADRE REUS . |SAPUCATA DO SUL
43167110 EMEF PADRE REUS & T [viAMAG
43172539 EMEF PADRE REUS n" ENTRE RIOS‘ DO SUL
43022030 EMEF PADRE REUS . [BaRROs 'caBsaL
43044573 EMEF PADRE REUS 1 LEERRO GRAI:QDE DO SUL
43051219 EMEF PADRE REUS ,I iﬁ‘)RRO REU'i‘ER
43054854 EMEF PADEE REUS ! ENCBUZ ILmA DO SUL
43082394 EMEF PADRE REUS ] L?;GéAO .
43092683 EMEF PADRE REUS | Ndvq HAMBURGO

43174353 ESC EST ESPEC PADRE REUS |ESTETIO

Figura 119- Tela com o resultado da Consulta de Escolas.

f. Na tela com a lista de escolas que atendem a consulta, clique no nimero da escola
desejada:
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FICAI On Line

Tabelas - Consulta de Escola

Mome da escola: padre reus 4 .‘L'
Municipio: LA ?
N\gn} Nome da escola Municipio
43130577 EEEF PADRE REUS SANTO ANTONIO DA PATRULHA
43105238 EEEM PADRE REUS PORTO ALEGRE
43116230 EMEF PADRE REUS ROLANTE
43140343 EMEF PADRE REUS SA0 LOURENCO DO SUL
EMEF PADRE REUS

43146392

\SAPUCATA DO SUL
Figura 120- Sele¢do de uma escola.

g. Sdo apresentados os dados da escola:

FICAI On Line
Tabelas - Escola

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatérios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

o ¥ ? ey,
Némero: 43130577 PARE ¥ 3
Wome: EEEF PADRE REUS i
Endersco: RUA JOAO PEDROSO LUZ 126
Bairro: PITANGUEIRAS cEp: 90000  _ 000
Telefone: (51) 36621556
E-mail:
Ver mapa l.
Municipio: SANTOANTONIODAPATRULHA - :;
N v L a (.
Dependéncia: Estadual - g » T 3

3

T T
?]Incluir],[ Atualizar H

]
Excluir ] [ Limpar ]

Figura 121- Dados da escola selecionada.

h. Ao clique em Ver mapa, se o endereco for encontrado no Google Maps sera aberto o mapa
com a localizagdo da escola, sendo o Google Maps serd o aberto em outra localidade
qualquer.

11.6 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

a. Selecione o menu Tabelas.
b. Selecione o submenu Consulta de Secretaria Municipal.
c. Digite parte do nome no campo Nome da Secretaria Municipal, no exemplo “arroio”.

d. Cligue no botdo Consultar.
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g FICAI On Line
Tabelas - Consulta de Secretaria Municipal

Nome da Secretaria Municipal: armoio Consultar g e

Figura 122 - Tela para Consulta de Secretarias Municipais de Educagao.

e. Uma tela com os resultados que atendem ao critério de consulta sera exibida:

% FICAI On Line
B Tabelas - Consulta de Secretaria Municipal

Nome da Secretaria Municipal: arroio Consultar

| Municipio % Nome da Secretaria Municipal
4301057  [Secretaria Municipal de Educagio de Arroio do Sal

4301305 ~ |secretaria Municipal de Educagdo de Arroio Grande

Figura 123 - Tela com o resultado da Consulta de Secretarias Municipais de Educagao.

f.  Cligue no niumero da secretaria desejada:

% FICAI On Line
a0 Tabelas - Consulta de Secretaria Municipal

i
Consultar |~ ’

Municipio

 Nome da Secretaria Municipal
4301057 |Secretaria Municipal de Educag8o de Arroio do Sal

Figura 124 - Tela com o resultado da Consulta de Secretarias Municipais de Educagdo.

g. Serdo apresentados os dados da secretaria selecionada:

% FICAI On Line
Tabelas - Secretaria Municipal
Administracdc Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Utilitari

5 Ajuda 3air do sistema

Municipio: 4301305

L .y
Consultar . g

Nome: Secretana Municipal de Eﬂucaééo de Arroio Grande i
Endereco: Dr Manteiro, 951
Baizro: Centro Telefone: 53 32621846
E-mail:

i At i) i)

Figura 125 - Tela com o resultado da Consulta da Secretaria Municipal.
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12 ENCAMINHAMENTO DE DUVIDAS E SUGESTOES

Devem ser encaminhadas para o enderego:

ficaionline@mprs.mp.br

Outra op¢do é encaminha-las através do menu Utilitdrios, submenu Reclamagées/Sugestées:

FICAT On Line
Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

stério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Figura 126 - Menu Utilitarios

Na tela apresentada, preencha:

a. Seue-mail;
b. Se é duvida, reclamacgdo ou sugestao;
c. Otitulodoassunto e

d. Adescrigdo:

@ FICAI On Line
o Utilitarios - Reclamacdes/Sugestoes

E-mail: ¢

Davida

Tipa: ¢
Titulo: — ¢
Hesceianos Reclamﬂagao
Sugestdo

Figura 127 - Tela para inclusdo de duvidas, reclamagées e sugestoes

e. Clique no botdo Incluir.
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