FICAI ON-LINE - Manual do Usuario

1 PROCEDIMENTOS DA ESCOLA

1.1 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

o Tutelar Ministério Plblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Icoes no sistema

Historico das
i 1| b ] % S
31[0']' — Criado o subgrupo Ministério Pablico e trazidos para céa todos o3 ﬂzlptorlcré do MP - d

— ®=%» Sendo monitorado. *#% ._ b . 1
— =%% Reportar gualgquer erro para ficaionline@mp.rs.gov.br "**

Sd?ﬁ? — Criado o subgrupo Conselho Tutelar e trazidos para ca todcfg ‘Qs relatér}bq d(‘):{:{". o

— Corrigido om errg na atualizaqﬁo da FICAT pelo MP b ¥ -
% T T g | B,
29407 — Criado o grupo Relatorios, com nowva rotina de seguranga - e icassy e
\;'"a. — Criado o subgrupo Escola e trazidos para ca todos os relatorios da escolag 4
,‘_.-h' - Criado o subgrupo CRE e trazidos para ca todos o= relatorios tla CRE 3 o
. — Criado o subgrupoc Secretaria Municipal e trazidos para ca codd’k os relator:ms da SME
i - Trazido para ca a Emiss3oc da FICAI ¥ § oA b R

Figura 1- Menu Escola.

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

c. Clique em Consultar:

FICAI On Line
Escola - Consualta de Aluno

stério Publico Relatarios Utilita Ajuda ‘Sairdo

W e

Nome do alunc: FULANO ¢ G , - 4 h

HNome do pai:

Heme do mie:

Figura 2 - 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
¢ Escola - Consulta de Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda Sz

-

Nome do aluno: FULANO

Nome do pai:

Nome do mie: | Q-t?nsulal |
ID do aluno Nome do aluno
111111111112 FULANO

i)

Figura 3- Tela com INEP do aluno.

e. Serd exibida a tela:

e FICAI On Line
v Escola - Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatérios Utilitarios Ajuda

ID do alusoqmsep; 111111111112 [ Consultar |

Yome: FULANO
Dt. Nasc.: 3110172001 @
Nome da Mie: MAE DO FULANO
Nome do Pai: PAIDO FULANO

Cercidia: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00
NIS:
Bolsa Familia: N3o -~ _ 4
... (incuic] (- Avwaiizac || Excui ) Limpar )

Figura 4- Tela com dados cadastrais do aluno.

1.2 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 atencao,
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 botdo direito sobre ele. No menu apresentado clique na
opgao 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 opgdo Colar do menu apresentado (ou pressione
simultaneamente as teclas Ctrl e V).
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m FICAI On Line
S5 Escola - Aluno

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatdrios Utilitarios Ajuda S

. 2 T - 5
)

mEp: 111111111112 | Consultar |

Nome: FULANO
oo, wase.: 31012000 ()« DATA ALTERADA
Nome da Mie: MAE DO FULANO

Nome do Pai: PAIDO FULANO
Cerzidie: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 00 i
NIS:

Bolsa Familia: N&o ~

- 5

. [incluie | (" Atuakizar | [ Excluir ) [ Limpar |
Figura 5 -Tela com dados cadastrais do aluno.
1.3 INCLUSAO DE ALUNO

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

a. Selecione o menu Escola, submenu Aluno:

FICAI On Line
Escola - Consulta de Aluno

Administracdo Tabelas Escola Consetho Tutelar Ministério Piblico Relatdrios UlilitArios Ajuda Sair do sistema

Home do aluno: [l

Home do pai: EElERsR

Consulta de FICAls porAluno

Consultar

Home do mie:

Figura 6 - Menu Escola.

b. A seguinte tela serd exibida.

g FICAI On Line
Escola - Aluno

Administrac3o Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatérios Utilitarios

IDdo aluno {INER) 111111111113 [ Consultar |
Yome: IRMAO DO FULANO
De. wasc.: 20012003 (Gl DIGITAR OS
Nome da Mae: MAE DO FULANO DADOS DO
Nome do Pat: PAIDO FULANO ALUNO

Cerciddc: 000000 00 00 0000 0 00000 000 0000000 0O
NIS:

Bolsa Familia: N3o ¥ ]
(incluie ] . ' [ Limpar |

Figura 7 - Tela de inclusdo de aluno.

c. Informe o INEP e dados do aluno.
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d. Cligque no botao Incluir:

e. O sistema pedira a confirmagdo:

=l

..Mensagem-q:la pﬁgjm da web
2 P e

Figura 8 - Tela de confirmagdo.

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

-'_L Inclusdo COK

Figura 9 - Retorno da confirmagdo da inclusdo.

1.4 ABERTURA DA FICAI

A escola deverd abrir uma FICAI nas seguintes situagoes:

Artigo 42. Constatadas faltas reiteradas do alunode 4*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 tnico. Na hipétese do aluno ter 20% de faltas no més, a situagao
devera ser informada a equipe na primeira semana do més subsequente.

® - Aiterac3e feita po terme de movembra/2015.

Figura 10 - Artigos 42 e 52 do Termo de colaboragao 35/20111.

Termo de Cooperacdo 35/2011



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

FICAI ON-LINE - Manual do Usuario

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

para ver se ale 4 ests incluido no

cadastro de alunos com FICAL

= Aluna enconfrado’
sim

L 4
Chique no INEP do aluno para
verificar necessidade de
atualizacdo dos dados do aluno.

¥

Fazer a inclusao
N do aluno atraves
do menu Aluno.

Clique em Consultar.

¥

Confira os dados. Se necessario,
atualize e cliqgue em Afualizar.

w

Entre no submenu FICALL

+
No numero, deixe zero & informe
0 ano.
Confira o codigo da escola.
Cligue em Pesguisar.

¥

Informe o nome do aluno e clique
em Consuitar.

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

¥

FPreancha os demais dados & Z
: . Fim
cligue em fncluir.

Figura 11 - Fluxo de abertura de FICAI.

Verificado se o aluno esta cadastrado no sistema e que ndo possui FICAI aberta proceda a

abertura, propriamente dita:

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI.
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@ FICAI On Line
i Escola - Aluno

elho Tutelar Ministério Publico Relatorios Ulilitarios Ajuda Sair do sistema

Figura 12- Menu Escola.
b. Deixe o nimero e o ano =0 (em branco);

c. Confirme o nome da escola;

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

m} FICAI On Line
> Escola - FICAI

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatérios Utilitarios Ajuda S

Nimexo / 2013 Consultar \ ;\‘ N ]
..\ \""...-" s

. 3. Escola: 43105505 ~  ruES DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DR CUNHAN : M
2.Aluno (a) » "

TD do aluno{INER) Pesquisar

Nome:
Dt. nasc.:
Filiagho:
Endezego: RuaA 1
Bairro: Centro
Municipio: Porto Alegre Telefone: 33333333

Referéncia: préxmo
Nome e enderego de cutras referéncias (parentes e vizinhos)

C avd ... .

Figura 13- Tela da FICAI.

e. Na tela que aparecera, informe uma parte do nome do aluno e clique em Consultar.
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Fe s
. FICAI On Line - Windows L=EBl X

Rt

1

oy

Figura 14 - Tela de consulta de aluno.

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

& FICAIOn Line - Wi

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

Nome: irmé&o dofulano | Consultar |

IRMAO DO FULANO 20/01/2003 \MAE DO FULANp PAIDO FULAND ‘
W

T XA

g. Para a tela de cadastro de FICAI serdo trazidos o seu nome, data de nascimento e filiacdo. E

Figura 15 - Tela com dados de aluno.

obrigatério o preenchimento do:

e endereco, inclusive o telefone,
e turma,

e inicio das faltas,

e outras faltas,

e observagdes do professor,

e providéncias da equipe diretiva e
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e providéncias da escola.

Obs.: a data da abertura da FICAI é a data da insergao da FICAI ON-LINE no sistema..

Importante:

e (Caso ndo haja algum destes dados, preencha o campo com “ndo hd” ou “desconhecido”.

e Detalhe os dados sobre as faltas, observagGes do professor responsavel e providéncias da
orientagdo escolar e equipe diretiva, pois facilitardo a andlise do caso pelo Conselho Tutelar e
planejamento de demais providéncias visando o retorno do aluno a escola.

\ X Escolar 43105505 ¥  rMFS DR LIBERATC SALZANO VIEIRA DR CUNERN

2.Aluno (a)
ID do aluno{INEP)
Rome:

Dt. nasc.:
Filiagdo:
Endereco: RuaA 1

> Centro

Municipio: Porto Alegre

Referéncia: préomd

;2013 “Consultar_ O

Pesguisac

PREENCHER OS
DADOS DO ALUNO

Telefone: 33333333

Nome e enderego de outres referéncias (parentes e vizinhos)

O avé ...

3. O aluno(a) no contexto escola % 3 LhH o

3.1. Na sala de aula
Séxie:

Terno!

Turma:

Inicio das faltas:
Outras falsas:
Frofesscr referdncia:

Aberzura da FICAI:
Cbservagles do profesasor:

21 ano - Fundamental ~ N\ : . .

Manhd - ‘ SN

A A\ \ \

02052013 (Gl

duas e abnl Lol v

Ana ‘l : i ek 1} a!
3 £ 5 PN

(data atribuida pelo sistem@\ L} '
B2 e

{interaglo do aluno com a turma, professcr, Ripiteses phra as rul_:g)_l_i

© alund ...«

3.2. Providéncias da Orientagho Escolar: . |

Telefonamos...

Figura 16 - 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
Y7 Escola - FICAI
MR L LS LA -V\ S
Nimero / 2013 { Consultar | ! LN X i
% Escola: 43105505 v  puEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DR CUNMAN C 1N N
"2.Aluno (a) : : \ Ny O . | w3
ID do aluno{INED] | Pesquisar | \
Nome:

Dt. nasc.:
Filiag8o:
Enderego: RuaA 1
Bairro: Centro
Municipio: Porto Alegre Telefone: 33333333

Referéncia: Préxamo
Nome e endereco de outras referéncias (parentes e vizinhos)

C avd ... a

S . i L

Figura 17 - Tela com dados da FICAI, em destaque o niimero atribuido para a FICAI pelo sistema.

1.5 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:

s Ulta de Aluno

uUlta de FICALS por Aluno

Figura 18- Menu Escola.

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

c. Clique em Consultar:
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m FICAI On Line
NTF Escola - FICAI
s '“ [ Consutar | <C73 .
‘3. Bscola: 43105505 v SR

Figura 19 - Tela de consulta da FICAI.

d. Altere os dados desejados e clique em Atualizar.

Importante:

Ndo 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.

1.6 EXCLUSAO DE UMA FICAI

A exclusdo de uma FICAI deve ser usada somente se a mesma foi aberta por equivoco. Ndo é
possivel excluir a FICAl 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 seguir:

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI.

ol ; Ajuda Sair do sistema

Alung

Consulta de Aluno

Consulta de FICAlIS por Aluno

Figura 20 - Menu Escola.

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

c. Cligue em Consultar:


mailto:ficaionline@mprs.mp.br

FICAI ON-LINE - Manual do Usuario

m FICAI On Line
S Escola - FICAI

Administracac Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatorios Utilitarios Ajuda Sa

Numero

_ 1. Escola: 43105505 ~ 1 ! \

Figura 21 -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.

1.7 REGISTRO DO RETORNO DO ALUNO A ESCOLA

1.7.1 FICAI ESTA NA ESCOLA

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

3.6. Retorno do aluno a escola em: J1/05/2013

Figura 22 Tela com item 3.6 da FICAI

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

1.8 ENCAMINHAMENTO DA FICAlI AO CONSELHO TUTELAR

Esgotadas as providéncias da escola e passado o tempo previsto no Termo de Cooperagdo, a
escola encaminhara a FICAl 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 Educacgao.

Figura 23 - Encaminhamento da Ficha ao Conselho Tutelar, conforme Termo de Cooperagdo 35/2011°.

*Termo de Cooperacdo 35/2011



http://www.mp.rs.gov.br/legislacao/id5938.htm
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Obs.: Utilizando a FICAI On-Line, ndo é mais necessario o envio de cdpia fisica a CRE nem a SMED, pois
elas podem acessar a ficha diretamente no sistema.

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI:

@ FICAI On Line
= Escola - Aluno

selho Tutelar Ministério Publico Relatdrios Ulfilitarios ajuda Sair do sistema

Figura 24- Menu Escola.

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

c. Clique em Consultar:

m FICAI On Line
N7 Escola - FICAI

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatorios Utilitarios Ajuda S4

Nimero Consultar c : %

., 1. Escola: 43105505 ~ S TS

Fig-ura-Z-S - 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) naoc retornar a escola:
4.1. Encaminhamento da FICAT aco Conselho Tutelar:

Encaminhado em:

ao: Microrregido 3 (Leste) - @

5. No Conselho Totelar:
Conselheiro responsavel:
5.1. Procedimentos efetmados pelo Conselho Tutelar:

{datas e meios de contato com a familia: entrevista, visita domicdal¥ar:§
medidas protetivas e aos pals — artigos 101 e 129 do ECR - aplicadés}_

5.2. No caso do(a) aluno(a) retornar a escola:
Devolucdo da FICAT em:
5.3. No caso do(a) aluno(a) ndo retornar a escola:
Solicitagdo ao CREAS/CRAS para elaboracgdo de plano de ‘Brebalho com“estratégias

de trabalho com as criancas, os adolescentes e suas familias, constando compromissos
e recursos disponibilizados para atender as necessidades detectadas e desenyolver

potencialidades em:

5.4. Encaminhamento da FICAI ac Ministério Puablico:

Encaminhado em:

6. No Ministérioc Pdblico:
Promotor responsavel:
6.1. Atuagdo do Ministério Pablico:

[datas e audiéncia, solicitacfes de =servigos junto & rede de atendimento,
ajuizamento de acao, dentre outros)

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

Arquivamento/devolucdd a escola e comunicacgio ao Conselhg Tutelar em:

6.3. No caso do(a) aluno(a) ndo retornar a escola:
N° do procedimento administrativo:
Promotoria de Justica:

Data:

[Incluir || Atualizar || Excluir || Limpar |

Figura 26 - Tela com FICAI

Importante

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

1.9 CONSULTA DAS FICAIS DE UM ALUNO

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

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

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

Aluno
FICAI

Figura 27 - Menu Escola.

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

m FICAI On Line
T Escola - Consulta de FICAIs por Aluno
Administrac3o Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Piblico Relatorios Utilitarios Ajuda S

Nome do aluno: fulanol [,éoﬂs;‘h3‘1¢

. 1. Escola: 43105505 ~ ~

Figura 28 - Tela consulta aluno.

c. O sistema listara, 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

Administragae Tabe Escola Conselho Tutelar Ministénio Pdblico Utilitanos Ajuda Sair do sistems

Consultar

5138/201

i)

Figura - 29 Tela com dados do aluno.

d. Posicionando o mouse sobre o link com o cédigo da escola, aparece o nome
da mesma. Se a escola 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 FICAL.



