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INTRODUGAO

Clique para assistir o video do capitulo.

I A FICAI

A Ficha de Comunicagao 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 Educacdo,
e aSecretaria Municipal de Educagao 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, Educacgdo, Familia e Sucessoes.

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

e Federacgdo da Associagdo dos Municipios (FAMURS),

e Conselho Estadual de Educagdo (CEED),

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

e Associagdo dos Conselheiros Tutelares do RS (ACONTURS) e

e Conselhos dos Direitos da Crianga 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 Cooperacgdo 35/2011, tendo como signatarias
estas instituicdes.

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 FICAlI em formato eletrénico em que a Escola, o Conselho
Tutelar e o Ministério Publico concentram esfor¢os para manter o aluno na escola, permitindo ao Poder
Publico, através dos dados colhidos com a aplicagdo da FICHA, a construcgdo de politicas publicas em prol
da garantia do direito a educacdo.

5de 74


https://www.youtube.com/watch?v=RquZFkCSHN8%22
http://www.mp.rs.gov.br/legislacao/id5938.htm
http://www.mp.rs.gov.br/legislacao/id6657.htm

FICAI ON-LINE - Manual do Usuario

Il IMPORTANCIA DA FICAI ON-LINE

A utilizacdo dessa ferramenta facilita o fluxo de informacgdes, 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 6rgdos 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 ameacgados 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 gravagao de Cookies.
e 0O navegador deve permitir a execugdo de JavaScript.

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

e Para visualizagdo dos relatérios a opgdo “Bloqueador de Pop-ups” devera 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 usuario, o que desonera o suporte
ao sistema com recuperacdo 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 hipdtese.

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

2.1 ESCOLAS MUNICIPAIS

Cligue para assistir o video do capitulo.

As escolas municipais devem solicitar para as respectivas Secretarias Municipais de Educacdo a
liberacdo 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
solicitacdo a FAMURS.

Por padrdo, a pessoa designada pela escola terd acesso as func¢des da rotina Escola, as
consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 65, e ao menu Relatdrios disponiveis, pagina 56.

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

2.2 ESCOLAS ESTADUAIS

Cligue para assistir o video do capitulo.
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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 fung¢Ges da rotina Escola, as
consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 65, e ao menu Relatdrios disponiveis, pagina 56.

2.3 CONSELHOS TUTELARES

Cligue para assistir o video do capitulo.

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

Por padrdo, sera liberado acesso as fun¢des da rotina Conselho Tutelar, as consultas da rotina
Tabelas Bdsicas, pagina 65, e ao menu Relatorios disponiveis, pagina 56.

Email de contato: aconturs@gmail.com

2.4 CONSELHOS E DEMAIS INSTITUIGOES

Os integrantes dos demais conselhos e instituicOes 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 instituicdo, o CPF, nome completo e a regido de atuacdo.

Por padrdo, a pessoa designada tera acesso as consultas da rotina Tabelas Bdsicas, pagina 65, e
ao menu Relatdrios disponiveis, pagina 56.

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 Sucessdes 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 65, e ao menu Relatorios
disponiveis, pagina 56.

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

Clique para assistir o video do capitulo.

Uma vez cadastrado no sistema e de posse da senha inicial informada, o usudrio poderd 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 endereco:

ficai.procempa.com.br

Para logar no sistema da FICAI On-Line:

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

FICAIE

Ficha de Comunicacao
de Aluno Infrequente

cpf g
senha =0

<

esqueceu a senha

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 Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

FICAI ON LINE Troca de Senha

Bem-vindo ao sistema FICAI ON LINE Reclamag@es/Sugestdes

Recomendo que seja frequentemente ve [

a relagdo das pessoas autorizadas a utiliza
Sair

Figura 2 - Menu Utilitarios.

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico Utilitarios ml

FICAI > Utilitarios > Troca de Senha

CPF:
Senha Atual:
Nova Senha:

Confirmacdo:

e |

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 confirmacdo
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
estimacgdo, 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 N3o utilize espagos na senha.

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

Clique para assistir o video do capitulo.

Bem-vindo ao sistema FICAI ON LINE

Recomendo que seja frequentemente verificada
a relacdo das pessoas autorizadas a utilizar o sistema.

Para isto, consulte, no menu Tabelas,
a sua escola, secretaria, conselho, etc.

Ali aparecem as pessoas liberadas.

Alipio Oliveira
Analista de Informagdes
PROCEMPA

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, correcio do nome de uma escola.

O menu Tabelas apresenta as tabelas do sistema, que serdo apresentadas no item Tabelas
Basicas (pag. 65) deste manual. Este menu é acessivel por todos os usuarios do sistema.

Os menus Escola, Conselho Tutelar e Ministério Publico s3o de uso exclusivo destes 6rgdos,
sendo desabilitados para os demais usuarios.

O menu Relatdrios é acessivel por todos usudrios 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
sugestdes para os administradores do sistema.

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

Abaixo do menu estdo listadas as alteragdes 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 FICAIs com previsdo de retorno do aluno e sem confirmacgao (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 usuérios. E muito importante |é-los.

As escolas sdo responsaveis pela abertura da FICAI. Enquanto ela ndo for encaminhada ao
Conselho Tutelar, somente a escola terd acesso para alterar a FICAI, ndo sendo visivel pelo Conselho
Tutelar. Apds o encaminhamento ao Conselho Tutelar, a escola tera acesso a FICAlI somente para
consulta e para informar o efetivo retorno do aluno. De forma semelhante, apds o encaminhamento da
FICAI ao Ministério Publico pelo Conselho Tutelar, a escola e o Conselho Tutelar s6 terdo acesso a
consulta da ficha.

Algumas informagdes 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 numero da FICAI, a escola que a abriu, a data de
abertura e a situagdo da ficha. Se a FICAI n3o foi aberta pela propria escola, ela ndo tera acesso aos
demais dados da ficha. Sé 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 FICAls, 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 FICAI.
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6 MENSAGEM “NAO EXISTE REGISTRO DE SEGURANCA”

Importante:

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

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

Clique para assistir o video do capitulo.

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.

Administracao Escola Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios |

FICAI ON LINE

Aluno

FICAI

Consulta de Aluno Recomendo que seja frequentemente verificada
elagdo das pessoas autorizadas a utilizar o sistema.

Consulta de FICAIs por Aluno

ZAl ON LINE

Para isto, consulte, no menu Tabelas,
a sua escola, secretaria, conselho, etc.

Ali aparecem as pessoas liberadas.

Alipio Oliveira
Analista de Informacgdes
PROCEMPA

Figura 5- Menu Escola.
b. Informe parte do nome do aluno ou de seus pais.

c. Clique em Consultar:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico

FICAl > Escola > Consulta de Aluno
Nome: fulan0| x @
Nome da mae: G

Figura 6 - Tela de Consulta de Aluno.

Analise os resultados apresentados na tela, verificando se um dos alunos

d.
apresentados é o desejado. Em caso de duvida, clique no INEP do aluno:
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Administracao m Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico Utilitarios E
FICAI

scola » Consulta de Aluno

Nome:

Nome da mae:

ID do aluno

> 1111111111 Fulano
Figura 7- Tela com INEP do aluno.

e. Sera exibida a tela:

I e e e e e e e
FICAI > Escola > Aluno
Id (INEP): IRRARRRERRRE! M

Nome: Fulana

Dt. nasc.: 20M11/2010 ﬁ

Nome da mae! \15e do Fulano

Nome do pai:  Pai do Fulano

Dados opcionais:

Certido: 000000 00 00 0000 O 00000 000  00OOOOO OO

NIS:

Bolsa Familia: NEU

Figura 8- Tela com dados cadastrais do aluno.

7.2 ATUALIZACAO 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 atencgao,
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 utilizd-lo em outra, selecione o dado com o cursor do

mouse como este: Cligue 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 op¢do Colar do menu apresentado (ou pressione
simultaneamente as teclas Ctrl e V).
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Administracdo Conseiho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico Utilitarios I
FICAl > Escola > Aluno

Nome: Fulano

Dt. nasc: SHG = <= DATA ALTERADA

Nome da mae: ize do Fulano

Nome do pai:  Pai do Fulano

Dados opcionais:

Certiddo: pOODOD 00 00 0000 O 00000 000 0000000 OO

MNIS:

Bolsa Familia: Néu G

T ] e T S—T—

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 estd cadastrado. Caso ainda ndo esteja, execute os passos a segulir:

a. Selecione o menu Escola, submenu Aluno:

FICAIZ 3

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico I
» Aluno FICAI ON LINE

FICAI

DN LINE

Consulta de Aluno seja frequentemente verificada

as autorizadas a utilizar o sistema.
Consulta de FICAIs por Aluno

Para istn rancnlta na mann Tahalas

Figura 10 - Menu Escola.

b. A seguinte tela sera exibida.

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

FICAl > Escola > Aluno

Nome: DIGITAR OS DADOS DO
ALUNO
Dt. nasc.: E

Nome da mée:

Nome do pai:

Dados opcionais:
Certiddo:

NIS:

Bolsa Familia: Nﬁo G

T ) o )

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

d. Clique no botao Incluir:

e. O sistema pedira a confirmagdo:

- — _—
Mensagem da pagina da web ﬂ

.
I@I Confirma a Inclusio?
o

QK ] ’ Cancelar

Figura 12 - Tela de confirmagao.

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

.'Mgnsagn_:m da pagina da .. u -

Iﬁ Inclusdo OK

Figura 13 - Retorno da confirmagdo da inclusdo.

7.4 ABERTURA DA FICAI

Cligue para assistir o video do capitulo.

A escola deverd abrir uma FICAI nas seguintes situagdes:
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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 FICAIl, encaminhando-a, de imediato, a
Equipe Diretiva.

Paragrafo unico. Na hipotese 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 14 - Artigos 42 e 52 do Termo de colaboragio 35/2011".

Antes de abrir a FICAI para um aluno verifique:

a. Seoaluno ja esta incluido no Cadastro de Alunos

Consulte se o aluno ja esta cadastrado no sistema (Consulta de aluno, pag. 15). Caso ndo
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 o0 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 FICAI 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. 25. Caso ja haja uma FICAI, ela estard numa
das seguintes situagoes:

FICAI Aberta FICAI Fechada

Aberta na Escola Aluno Retornou

Encaminhada ao CT | Outro fecham.

Retorno previsto Maioridade

Encaminhada ao MP | Mudanca

Retorno pelo MP Falecido

Arquivada

Acdo judicial

Termo de Cooperacdo 35/2011

? Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira.

3 http://educacenso.inep.gov.br/Autenticacao/index
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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, verifigue o nome da escola e entre
em contato.

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

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

e Se 0 aluno ainda ndo 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:
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w
Executar a Consulla de alluno
para ver se ale ja esta incluida no
cadastro de alunos com FICAL

= Aluna enconfrado’
sim

¥
Chique no INEP do aluno para
verificar necessidade de

atualizacdo dos dados do aluno.

=

Fazer a iInclusao
do aluno atraves
do menu Aluno.

¥

Cligue em Consultar.

W

Confira os dados. Se necessarno,
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 Consuitar.

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

FPreencha os demais dados e

clique em fncluir,

Figura 15 - Fluxo de abertura de FICAI.

Fim

Lrcztn

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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4 Ministério P

Estado do Rio Grar

Escola Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico

Aluno

¢ FICAI

Consulta de Aluno

FICAIE

Tabelas

squentemente verificada

Consulta de FICAls por Aluno 3 i .
rizadas a utilizar o sistema.

Figura 16- 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:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios |
FICAI > Escola > FICAI

1. Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA

2. Aluno(a)

Nome:
Dt. nasc.:
Filiacao:
Endereco:

Bairro:

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 - Internet Explorer
i S _
% http://ficai.procempa.com.br/isapi/FICAlEsc.dllfaluna

HCAl = Escola = FICAI - Pesquisa
Nome: Consultar <
‘ ¢ fulano| X
|
H100%
= —_— "
Figura 18 - 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:
/2 FICAI On Line - Intemet : - e 50
Se n Line - Internet Explorer - J - - L
|@ http://fical.procempa.com.br/isapi/FICAIEsc.dil/Aluno |
FICA| > Escola > FICAI - Pesquisa ~
Nome:  Fulano Consultar
$ Fulano da Silva 21/11/2010  Mée do Fulano Pai do Fulano ¥
F100% ~

Figura 19 - Tela com dados de aluno.

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

e endereco, inclusive o telefone,

e turma,

e inicio das faltas,

e outras faltas,

e observacdes do professor,

e providéncias da equipe diretiva e
e providéncias da escola.

Obs.: a data da abertura da FICAI é a data da inser¢do da FICAI ON-LINE no sistema..
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Conselho Tutelar CREAS/CR Ministério Publico
FICAI > Escola > FICAI

1. Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA
2. Aluno(a)

Dt. nasc.: _

Endereco: Rua A, n® 123

Bairro: Centro

Municipio: Porto Alegre

Telefone: 3322-2222

Referéncia:

proximo escola

Reside com: pais e irma

Nome e endereco de outras referéncias (parentes e vizinhos)

Avor

3. 0 aluno(a) no contexto escola

3.1. Na sala de aula

Série: 2° ano - Fundamental
Turno: Manha

Turma: A

Inicio faltas: 20/04/2018 %
Outras faltas:

Professor ref.: Maria

Data da FICAI: _ (data atribuida pelo sistema)

Observagdes do professor:
(interacdo do aluno com a turma, professor, hipoteses para as faltas)

Rluno ndoc interage ......

Figura 20 - Tela de inclusdo de FICAI.
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h. Clique em Incluir.

j. Ap6s a inclusdo da FICAI, verifique o niumero atribuido pelo sistema, como na tela a seguir:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios m

FICAI = Escola > FICAI

1. Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CU NHA
2. Aluno(a)

Id (INEP): HI1

Nome: Fulano da Silva

Dt. nasc.: 211M11/2010

Filiacao: Mée do Fulano e Pai do Fulano

Endereco: Rua A, n® 123

Bairro: Centro

Municipio: Porto Alegre

Figura 21 - Tela com dados da FICAI, em destaque o niimero 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:

FICAI ?f 4 Ministério P

Estado do Rio Grar

Administracao Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico m

Aluno

DN LINE
FICAl

Consuita de Aluno

aquentemente verificada

Consulta de FICAls por Aluno 5 =in .
rizadas a utilizar o sistema.

Figura 22- Menu Escola.

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

c. Clique em Consultar:
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Conselho Tutelar CREASICRAS Ministério Publico Utilitarios

FICAI = Escola = FICAI
e G+ o> IEEEIR <

1. Escola: EMEE DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA

Figura 23 - Tela de consulta da FICAI.

d. Altere os dados desejados e clique em Atualizar.

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 seguir:

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI.

Flc AI |ng Ministério P
Estado do Rio Grar
Administragao Escola Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

Aluno

© FiCAl

Consuita de Aluno

:quentemente verificada

Consulta de FICAIs por Aluno 5 o .
: P rrizadas a utilizar o sistema.

Figura 24 - Menu Escola.

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

c. Clique em Consultar:
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Administracao Conselho Tutelar I:'REAS.-’I.’:RAS Ministério Pablico Utilitarios m

FICAI = Escola > FICAI

1. Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA

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 encaminhard 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 FICAI, com a sintese dos procedimentos
adotados e efetivados, ao Conselho Tutelar, para as providéncias cabiveis no
ambito de suas atribuigBes, enviando copia a respectiva Coordenadoria Regional
de Educacgao ou a Secretaria Municipal da Educacgao.

Figura 26 - Encaminhamento da Ficha ao Conselho Tutelar, conforme Termo de Cooperag3o 35/2011°.

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:

*Termo de Cooperacdo 35/2011
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‘4 Ministério P

Estado do Rio Grar

Escola Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico

Aluno

¢ FICAI

Consuita de Aluno

FICAIF

Tabelas

aquentemente verificada
Consulta de FICAls por Aluno 5 cin .

rizadas a utilizar o sistema.
Figura 27- Menu Escola.

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

c. Clique em Consultar:

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico Utilitarios

FICA| = Escola > FICAI
N CEE <

1. Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANOQ VIEIRA DA CUNHA

Figura 28 - Tela de consulta de FICALI.

d. No item 4.1, informe o Conselho Tutelar respectivo.

e. Clique no botdo Atualizar na parte inferior da Ficha:
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4.1. Encaminhamento da FICAI ao Conselho Tutelar:

Em: 110119012 (data atribuida pelo sistema)

Ao: Conselho Tutelar de Porto Alegre - Micro 2 E @
Ou

4.2. Fechada pela escola por:

i

5. No Conselho Tutelar:

Responsavel:
5.1. Procedimentos efetuados pelo Conselho Tutelar:

(datas e meios de contato com a familia: entrevista, visita domiciliar;
medidas protetivas e aos pais - artigos 101 e 129 do ECA - aplicadas)

T T

Limpar

Figura 29 - Tela com FICAI

7.8

Importante

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

REGISTRO DO RETORNO DO ALUNO A ESCOLA

Clique para assistir o video do capitulo.
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Obs.: H& um relatdrio para listar os alunos sem confirmacdo de retorno e os que nao
retornaram.

7.8.1 FICAI ESTA NA ESCOLA

Atualize a FICAI, como explicado no item CONSULTA E/OU ATUALIZACAO DE UMA
FICAI (pag. 25), colocando no campo Retorno do aluno a escola em a data do retorno:

3.6. No caso do(a) aluno(a) retornar ao sistema educacional:

Data do retorno: HH @

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 FOl 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. 25), colocando “Sim” no campo 5.2. O
aluno retornou até a data prevista:

5.2. No caso do(a) aluno(a) retornar a escola:
Retorno previsto do aluno pelo CT
Em:

Retornou: _::

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

Figura 31 Tela com item 5.2 da FICAI

A ficha passard a situacdo Retorno confirmado, e serad 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. 25), colocando “Néo” no campo 5.2.
O aluno retornou até a data prevista:. Veja a figura 31.

Obs.: Ha um relatdrio para listar os alunos sem confirmacdo de retorno e os que ndo
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:

Administragdo Escola Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios I

Aluno FICAI ON LINE

Bem-vindo ao sister, -0

Consulta de Aluno Recomendo que seja frequentemente verificada
elagéo das pessoas autorizadas a utilizar o sistema.
Consulta de FICAIs por Aluno

Paraistn cansulte no menu Tahelas

Figura 32 - Menu Escola.

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico Utilitérios

FICAIl > Escola > Consulta de FICAls por Aluno

Figura 33 - 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:

31de74



FICAI ON-LINE - Manual do Usudrio

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios -

FICAl > Escola > Consulta de FICAls por Aluno

[____fca | Escola [ Nomedoaluno | _Abertura [ _situacio |
57596/2017 43105505 - FULANO 19/12/2017 Aberta

iy

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 FICAI aparece um link, como no exemplo,
sendo aparece apenas texto. Ao clicar no link é feita a consulta detalhada da FICALI.
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8 PROCEDIMENTOS DO CONSELHO TUTELAR

8.1 RECEBIMENTO DAS FICAIS PELO CONSELHO TUTELAR

Clique para assistir o video do capitulo.

O Conselho Tutelar poderd consultar as fichas encaminhadas pelas escolas da regido ou
microrregido 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:

Administracdo Conselho Tutelar REA! Ministério Pablico

Consulta de Aluno

m ==

Consulta de FICAIS par Aluno

FICAl
i ; ‘nente verificada
Reencaminhamento da FICAI s 3
: 1 utilizar o sistema.

Medidas Tomadas
iu Tahglas,

Consulta FICAls Recebidas -1

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 cédigos 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.

Clique em Consultar.

FICA| = Conselho Tutelar > Consulta FICAls Recebidas

Municipio: PORTO ALEGRE[V]
Conselho Tutelar: 1 0

Data inicial: 16/05/2018 %

{bod )

Figura 36 - Consulta das FICAIs recebidas pelo Conselho Tutelar.

e. Sera 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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Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios _

FICAl > Conselho Tutelar > Consulta FICAls Recebidas

Municipio: PORTO ALEGRE[™|

Conselho Tutelar: 10

Data inicial: 01/05/2018 H

Abertura of REt: Retornuu.Fe‘:ha.‘Ia BEmacs plome B Ult. alt.
prev. T aluno mée
XOOO0XX O

12930/2018 02/05/2018 02/05/2018 - - - - K000 000X 43109209 02/05/2018
XH00000¢ 000 X0
Kk X000

13100/2018 03/05/2018 03/05/2018 - - - - TR wooooooo 43108571 03/05/2018

Figura 37 - Tela de FICAIs Recebidas pelo Conselho Tutelar.

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico I

FICAl > Conselho Tutelar > FICAI

1. Escola: EMEF LAURO RODRIGUES
2. Aluno(a)
Id (INEP: 1109ssatseag - rem-outrasFICAISTT
Nome: FULANO
Dt. nasc.: 21/12/2000
Filiagdo: MAE DO FULANO
Endereco: RUA A 132
Bairro: Jardim Leopoldina
Municipio: Porto Alegre
Telefone:
Referéncia:
Reside com:

Nome e endereco de outras referéncias (parentes e vizinhos)

3. 0 aluno(a) no contexto escola

3.1. Na sala de aula

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

Clique para assistir o video do capitulo.

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

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

=
FICAIZ Iy

Administracao Conselho Tutelar Ministério Publico Utilitarios I

FICAl > Conselho Tutelar > FICAI Consulta de Aluno

8 Consulta de FICAIs por Aluno
FICAI
Reencaminhamento da FICAI

Medidas Tomadas

. **Tem outras FICAIs***
Consulta FICAIs Recebidas

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.

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico Utilitarios

FICAl = Conselho Tutelar > Reencaminhamento da FICAI ‘

Escola:

Aluno:

Movimentacdo:

Reencaminhar para:

Municipio: | g
«
Motivo:
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Figura 40 - Tela para reencaminhamento de FICAI.

d. Natela apresentada, clique em Pesquisar para selecionar o destinatario.

elar > Reencaminhamento da FICAI
Escola: 43108571 - EMEF GRANDE ORIENTE DO RGS
Aluno: 121414061292 - XOO0COOOCOCON JOOO00OX

Movimentacdo:

03/05/2018 09:41:27 4314902 10 Encaminhado pela escola

Reencaminhar para:

Municipio: | g

c e . <

Motivo:
Figura 41 - FICAI a ser reencaminhada.

e. Sera apresentada a tela a seguir:

(@ FICALOn Line - Int

| ﬁ http://fical.precempa.com.br/isap/FICAIReencCT.dll/ct

FICAl = Conselho Tuielar > Reencaminhamento da FICAI - Pezquisa

Figura 42 - Janela de consulta de municipio

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

FICAI > Conselho Tutelar > Reencaminhamento da FICAI - Pesquisa ~
Municipio:

ACEGUA 1

AGUA SANTA 1

AGUDO 1

AJURICABA 1

ALECRIM 1

ALEGRETE 1

ALEGRIA 1 v
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Figura 43 - Lista de municipios e CTs

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

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

8.3 INFORMANDO O CONSELHEIRO RESPONSAVEL E AS MEDIDAS TOMADAS

Cligue para assistir o video do capitulo.

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAI > Conselho Tutelar > Reencaminhamentciae]g IV |r: o (B [1]1]s]

Consulta de FICAIs por Aluno

FICAI

Reencaminhamento da FICAI
Medidas Tomadas

Consulta FICAIs Recebidas

Figura 44 - Menu Conselho Tutelar.

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

FICAIF

Administragdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS
FICAl > Conselho Tutelar > FICAI 0 G

Numero: 0 I 0

Ministério Pablico

Consultar

1. Escola:

2. Aluno(a)
Id (INEP):
Nome:

Dt. nasc.:
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 Conselho Tutelar:

¢ Responsavel:

5.1. Procedimentos efetuados pelo Conselho Tutelar:

$ Cligue para informar as medidas tomadas pelo CT

(datas e meios de contato com a familia: entrevista, visita domiciliar;
medidas protetivas e aos pais - artigos 101 e 129 do ECA - aplicadas)

Solicitacao ao CREAS/CRAS para elaboracdo de plano de trabalho com estratégias
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.

medidas protetivas e aos pais - artigos 101 e 129 do ECA - aplicadas)

Figura 47 - Campo com informagGes visiveis pela escola.

f.  Clique no botdo Atualizar.

g. Para anotar as medidas adotadas pelo Conselho Tutelar que nado serdo visiveis pelas escolas
clique no link Cligue para informar as medidas tomadas pelo CT - (o jtem 5.1. Serd exibida uma tela
como a mostrada a seguir:
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elar > Medidas Tomadas

Medidas Aplicaveis a Crianga/Adolescente:

[JEncaminhamento aos pais ou responsavel mediante termo de responsabilidade
[]orientacdo. apoio e acompanhamento temporario

[JMatricula em estabelecimento oficial/comunitario de ensino fundamental

[IMatricula em estabelecimento oficial/comunitario de ensino médio

[JFrequéncia obrigatéria em estabelecimento oficial/comunitario de ensino fundamental
[Jinclusdo em estabelecimento de educacio infantil

[ inclusdo em programa oficial/comunitério de auxilio a crianca e ao adolescente
[JRequisicdo de tratamento médico em regime hospitalar ou ambulatorial

[ Requisicio de tratamento psicolégico em regime hospitalar ou ambulatorial

[JRequisi¢io de tratamento psiquiatrico em regime hospitalar ou ambulatorial

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 FICAls por aluno:
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Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico

Consulta de Aluno

Consulta de FICAIs por Aluno
FICAI

Reencaminhamento da FICAI

Medidas Tomadas

Consulta FICAIs Recebidas

Figura 49 — Menu do Conselho Tutelar.

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

c. Cligue em Consultar.

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico m Utilitarios I

FICAl > Escola = Consulta de FICAls por Aluno

Figura 50 - Tela de consulta de aluno.

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico Utilitarios .

FICAl > Escola > Consulta de FICAls por Aluno

Nome: fulano x Consultar

FICAL | Escola | ~  Nomedoaluno | Abertura |  Situagio |
6911/2018 43043275  FULANO DA SILVA 05/04/2018 Retorno previsto
1584/2015 43165516  FULANO DA SILVA 23/03/2015 Retorno pelo MP

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

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

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico E

Consulta de Aluno

Consulta de FICAIs por Aluno

:ema FICAI ON LINE
FICAI

1ente verificada

Reencaminhamento da FICAI - .
1 utilizar o sistema.

Medidas Tomadas

iu Tabelas,
Consulta FICAIs Recebidas 1selho, etc.

°

. Figura 52 - Menu Conselho Tutelar.

b. E apresentada a tela seguinte:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico !

FCAl > Conselho Tutelar > Medidas Tomadas

Medidas Aplicaveis a Crianga/Adolescente:

[1Encaminhamento aos pais ou responsavel mediante termo de responsabilidade

[] orientacdo, apoic e acompanhamento temporario

[Imatricula em estabelecimento oficial/comunitério de ensino fundamental

I matricula em estabelecimento oficial/comunitario de ensino médio

[ Frequéncia obrigatdria em estabelecimento oficial/comunitario de ensino fundamental

Figura 53 - Parte da tela de medidas aplicadas pelo Conselho Tutelar.

> Para consultar o nimero 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 (péag. 33).
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c. Digite o nimero da FICAIl e 0 ano.
d. Clique em Consultar. Veja:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pub!

FICAI = Conselho Tutelar > Medidas&das 0

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 alteragGes efetuadas.

Atencgdo:

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. 39). De posse do numero da FICAI,
proceda como a seguir.

a. Utilize o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAI > Conselho Tutelar > Reencaminhamentcia(e]g IV |r s (<R [1]1]s]

Consulta de FICAIs por Aluno

FICAI

Reencaminhamento da FICAI

Medidas Tomadas

Consulta FICAIs Recebidas

Figura 55- Menu Conselho Tutelar.

b. Preencha o numero e ano da ficha desejada.
c. Clique no botdo Consultar.
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Administraco Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAl > Conselho Tutelar > FICAI 0 0

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 devolugdo da ficha:

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

Retorno previsto do aluno pelo CT

Em: 17/05/2018 @ <:

Retornou:

5.3. No caso do(a) aluno(a) ndo retornar a escola:
Encaminhamento da FICAI ao Ministério Pablico

Em: ﬁ

Qu
FICAl encerrada

Figura 57 - Parte da FICAI com dados do Conselho Tutelar

d. Clique no botdo Atualizar.

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

Clique para assistir o video do capitulo.

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

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

cabera ao Conselho Tutelar registrar a finalizagdo da FICAL.
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Para encerrar a FICAI é necessario que se pesquise o nimero da FICAl em questdo (Consultando
as ficais de um aluno, pg. 39). De posse do nimero da FICAI, proceda como a seguir.

e. Utilize o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAI > Conselho Tutelar > Reencaminhamentcia(e]g IV |r s (<R [1]1]s]

Consulta de FICAIs por Aluno

FICAI

Reencaminhamento da FICAI

Medidas Tomadas

Consulta FICAIs Recebidas

Figura 58 - Menu Conselho Tutelar.

f. Preencha o nimero e ano da ficha desejada.
g. Cligue no botdo Consultar.

Administraco Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAl > Conselho Tutelar > FICAI 0 G

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 observacao:
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5.3. No caso do{a) aluno(a) nao retornar a escola:
Encaminhamento da FICAI ao Ministério Pablico

Em: E

Cu
FICAl encerrada

Em: 22/04/2018 i <=

Motivo:

: Mudanca de escola/cidade/estado
© Observacdo: | Maioridade

Falecimento

Figura 60 - Parte da FICAI com dados do Conselho Tutelar

e. Clique no botdo Atualizar.

8.8 ALUNO NAO RETORNOU A ESCOLA

Clique para assistir o video do capitulo.

Quando o aluno nao retorna a escola a sua ficha devera ser encaminhada ao Ministério Publico.

Obs.: H& um relatério para listar os alunos sem confirmag¢do 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.39).

a. Utilize o menu Conselho Tutelar, submenu FICAI:

Administracdo Conselho Tutelar Ministério Publico
FICAl » Conszelho Tutelar > Reencaminhamentdiielelat101) ¢= W [ (07y[a]

Consulta de FICAIs por Aluno

FICAI

Reencaminhamento da FICAI

Medidas Tomadas

Consulta FICAIs Recebidas

Figura 61 - Menu Conselho Tutelar.

b. Preencher o numero e ano da ficha desejada clicar no botdo Consultar.
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Sera 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:

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

potencialidades
L bl )
- = <
Responsavel:

Procedimentos:

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

Retorno previsto do aluno pelo CT

Em: H

Retornou:

5.3. No caso do(a) aluno(a) ndo retornar & escola:
Encaminhamento da FICAI ao Ministério Pablico

- o < —

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.

Administracdo Conselho Tutelar ri ablico

Consulta de Aluno

Consulta de FICAIs por Aluno
FICAI

Reencaminhamento da FICAI

Medidas Tomadas

Consulta FICAIs Recebidas

Figura 63 - Menu Conselho Tutelar.
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b. Informe parte do nome do aluno ou de seus pais.

Clique em Consultar:

FICAIZ

Administracéo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Piblico |

FICAl > Escola > Consulta de Aluno
Nome: fulano

Nome da mae:

Nome do pai:

= <o

Figura 64 - Tela de Consulta de Aluno.

3

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:

Administragdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICA|l = Escola > Consulta de Aluno
Nome: fulano

Nome da mae:

Nome do pai:

Consultar

1D do aluno

113266592785

Fulano

O

Figura 65- Tela com INEP do aluno.

e. Sera exibida a tela:

FICAIZ

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios |

FICAI > Escola > Aluno

Id (INEP): AR
Nome: Fulano
Dt. nasc.: 2011172010 ﬁ

Nome da mae: |)ze do Fulano

Nome do pai:  Pai do Fulano

Dados opcionais:

Certid&o: 000000 OO 00 0000 O 00000 00D  00DODOO 00

NIS:

Bolsa Familia: Nén
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Figura 66 - Tela com dados cadastrais do aluno.
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9 PROCEDIMENTOS DO MINISTERIO PUBLICO

Clique para assistir o video do capitulo.

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.

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Relatorios

Consulta de Aluno

i<

Consulta de FICAIs por Aluno

FICAI

¢ Consuita FICAIs Recebidas

Consulta FICAlIs sem PA

Consulta FICAlIs em Andamento

Figura 67 - Menu Ministério Publico.

b. Serd apresentada a tela a seguir:

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS m

FICAI » Ministério Pdblico » Consulta FICAls Recebidas

Municipio: Todos ¢
Data inicial: 17/05/2018 = <=

Figura 68- Tela de consulta das FICAIs recebidas.

¢.  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.

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

Ainisrério Publico > Consulta FICAIs Recebidas

Municipio: PORTO ALEGRE
Data inicial: 01/05/2017 ﬁ
|__rFical | Abertura | Enc.cT | Enc.mP | Nomedoaluno | Escola |
2106/2017 21/03/2017 21/03/2017 02/05/2017 3OO XOOCCCCOOOO 42109128
4104/2017 03/04/2017 03/04/2017 D2/05/2017  XOOOOOL HKOOCOOCOK 43107257
52562/2016 25/11/2016 25/11/2016 03/05/2017 MO XX KON 43105491
5332/2017 10/04/2017 24/04/2017 10/05/2017 X0 X HOOOOOOC 2000 20000C 43107257
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Figura 69 - Tela com as fichas recebidas .

f. Clique no link com o nimero de uma FICAl e os dados da mesma serdo apresentados.
Exemplificando, veja a tela exibida da apds o clique no link referente a ficha 2106/2017:

[ e | comepre combis | eor | s | e |

1. Escola: EMEF DEP MARCIRIO GOULART LOUREIRO
2. Aluno(a)

Id (INEP): 116796309463 ¥**Tem outras FICAls***

Nome: FLULANA DA SILVA

Dt. nasc.: 01/12/2000

Filiacao: MAE DA FULANA

Endereco: RUAA 123

Bairro: PARTENON

Municipio: Porto Alegre

Telefone: 956112458

Referéncia:

Reside com: NAMORADO

Nome e endereco de outras referéncias (parentes e vizinhos)

"~

Figura 70 - Parte da tela com a FICAI

9.2 REGISTROS INICIAIS

Para fazer os apontamentos na FICAl recebida pela Promotoria de Justica siga os passos
descritos a seguir.

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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Consulta de Aluno

FICAI ON LINE
Consulta de FICAIs por Aluno

Bem-vindo ao sistema |
FICAI

Recomendo que seja frequent

= = Consulta FICAIs Recebidas
arelacé@o das pessoas autorizada

Consulta FICAIs sem PA
Para isto, consulte, nom
a sua escola, secretaria, ¢ “oc RS SR e e

Figura 71 - Menu Ministério Publico.

b. Na tela a seguir, informe a nUmero e o ano da FICAI e clique em Consultar.

FICAIZ

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAI > Ministério Piblico > FICAI O O

Figura 72 Consulta de FICAI.

c. Informenositens6e6.1:

e 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 A partir das alteragdes no fluxo de trabalho das promotorias definidas pelo Provimento n2
47/2016 o campo N2 do recebimento diverso (RD) passa a ser mantido em branco,

o Informe o NUumero do PA anual através do qual esta FICAI sera acompanhada em N2 do
procedimento administrativo (PA);

e Clique no botdo Atualizar.

Conforme ilustrado a seguir:
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6. No Ministério Publico:
Promotor:

Promotoria:

6.1. Atuacao do Ministério Publico:

N° RD:

o 40 B

N° PA:

Obs: Para consulta aos procedimentos do MP, copie o nimero do PA ou RD,

clique no link http://www.mp.rs.gov.br/siac/consultaexterna
cole o nimero copiado no campo Ndmero/ldentificagio, digite os caracteres informados
@ cligue no botdo Pesquisar

Fecharmento da FICAI

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

9.3 FINALIZAGAO DA FICAI

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Relatorios

Consulta de Aluno

4 Min

Estad

FICAI ON LINE
Consulta de FICAIs por Aluno

Bem-vindo ao sistema |
FICAI

Recomendo que seja frequent

a relagdo das e Ml Consulta FICAIs Recebidas
P T

Consulta FICAIS sem PA
Para isto, consulte, no m
a sua escola, secretaria, ¢ 2L lel AR BT Elggl=lyide)

Figura 74 - Menu Ministério Publico.

b. Na tela exibida informe a nimero da FICAI e clique em Consultar para buscar a ficha de
interesse.

FICAIZ

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAI > Ministério Pablico > FICAI G 0

Figura 75 - Consulta de FICAL.

c. Noitem 6.1, informe:

Selecione o motivo de fechamento da FICAI dentre as opgdes:

Motivos de fechamento

Retorno a escola
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Maioridade

Mudanga de escola/cidade/estado
Falecimento

Arquivamento

Ajuizamento de a¢do

Outros

d. Preencha e data de finalizagdo 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.

Fechamento da FICAI
vorvo: [ —| <)
Retorno & escola
¢ Em: Maioridade

Mudanca de escola/cidade/estado
Falecimento

Procedimentos adotados pela Pro| Arquivamento
Acdo judicial

‘ Qutros

Figura 76 - Informagoes de finalizacdo da FICAI.

9.4 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.

Ll LSV J
O &

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Relatorios

Consulta de Aluno
FICAl > Ministéria Pablico > FICAL
Consulta de FICAlIs por Alupno
FICA1
Consulta FICAls Recebidas

Consulta FICAIs sem PA

Consufta FICAIs em Andamento

Figura 80 - Menu Ministério Publico.

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

c. Clique em Consultar:
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Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS

FICAl > Escola > Consulta de Aluno

Nome: fulano ® @

Nome da mde:

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:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico |

FICAI = Escola > Consulta de Aluno

Nome: fulano

MNome da mae:

ID do aluno
113266592785 Fulano
116575179699 Fulano da Silva

p iy

Figura 82 - Tela com INEP do aluno.

e. Sera exibida a tela:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios |
FICAl > Escola > Aluno

Nome: Fulano

Dt. nasc.: 20/11/2010 @
Nome da mae: )5e do Fulano

Nome do pai:  Pai do Fulano

Dados opcionais:

Certid&o: 000000 OO 00 0000 O 00000 00D  00DODOO 00

NIS:

Bolsa Familia: Nén

Figura 83 - Tela com dados cadastrais do aluno.

9.5 CONSULTA DAS FICAIS DE UM ALUNO
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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:
FICAIF o
=

Consulta de Aluno

FICAl = Escola > Consulta de Aluno
Consulta de FICAIs por Aluno

FICAI
Consulta FICAls Recebidas

Consulta FICAIs sem PA

Consulta FICAls em Andamento

Figura 84 - Menu Ministério Publico.

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

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAl > Escola > Consulta de FICAls por Alune

Figura 85 - 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:

3la > Consulta de FICAls por Aluno

| FIcAl__ [ Escola | Nomedoaluno | Abertura |  Situacio |
14068/2013 43057187 Fulano 22/10/2013 Retorno confirmado

afi g

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 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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10 RELATORIOS DISPONIVEIS

O sistema apresenta relatdrios de consulta, de totalizagOes e estatisticos. Hd um relatério com
a emissdo da FICAI, um relatdério apresentando o numero de FICAls que estdo paradas a um
determinado numero de dias, um relatdrio para listar os alunos sem confirmagdo de retorno e os que
nao retornaram, um relatdério, chamado Anexo I, com totais de uma escola especifico para o Conselho
de Educacgdo, e uma série de relatorios 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 relatodrios disponibilizados pelo sistema, e apds o passo-a-
passo para a visualizacdo dos relatérios de maior utilizacdo.

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
Langamentos inicial e final FICAIs abertas pela escola
no periodo
Posi¢do dos Informa escola e data Mostra a situa¢do das
Processos FICAIs abertas pela escola
até a data informada
FICAls por Informa escola, data Mostra a totalidade de
motivos das faltas | inicial e final FICAIs abertas pela escola
por cada motivo
FICAIs por idade Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAls abertas pela escola
por idade
FICAIs por série Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAls abertas pela escola
para cada série
FICAIs por turno Informa escola, data Mostra a totalidade de
inicial e final FICAIs abertas pela escola
para cada turno
FICAls por més de | Informa a escolae o Mostra o nimero de FICAls
abertura ano abertas em cada més
CRE
Totais de Informa CRE (ou Mostra a totalidade de
Langamentos todas), data inicial e lancamentos por cada
final escola da CRE no periodo
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Posi¢do 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

FICAls abertas por cada
escola da CRE por motivo

FICAIs por idade

Informa CRE (ou
todas), data inicial e
final

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

FICAIs por série

Informa CRE (ou
todas), data inicial e
final

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

FICAIls por turno

Informa CRE (ou
todas), data inicial e
final

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

FICAls 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 FICAIls abertas por cada
final escola da SME no periodo

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

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

FICAls 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
FICAls abertas por cada
escola da SME por idade

FICAIs por série

Informa SME (ou
todas), data inicial e
final

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

FICAls por turno

Informa SME (ou
todas), data inicial e
final

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

FICAls por més de
abertura

Informa a SME e 0 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
microrregidao 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
microrregidao do CT no
periodo, agrupadas por
escola
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Posicdo dos Informa municipio, CT Mostra a totalidade das

Processos e data FICAIs 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
FICAIs encaminhadas a
microrregido do CT por
idade, agrupadas por escola

FICAIls por série

Informa municipio, CT,
data inicial e final

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

FICAIls 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

FICAls 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

Posi¢do dos Informa municipio (ou Mostra a totalidade de

Processos todas) e data FICAIs 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

FICAIs abertas por cada
escola do municipio por
motivo

FICAIs por idade

Informa municipio (ou
todos), data inicial e
final

Mostra a totalidade de

FICAls abertas por cada
escola do municipio por
idade

FICAIls por série

Informa municipio (ou
todos), data inicial e
final

Mostra a totalidade de

FICAIs abertas por cada
escola do municipio por
série

FICAIls por turno

Informa municipio (ou
todos), data inicial e
final

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

FICAIls por
medidas

Informa municipio (ou
todos), data inicial e

Mostra a totalidade de
FICAls abertas pelas escola
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aplicadas final do municipio por medida
aplicada
FICAIs por més de | Informa o municipio e Mostra o numero de FICAls
abertura oano 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 Relatodrios, submenu Emisséo da FICAI:

Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministéric Publico Relatorios Utilitarios

Emissdo da FICAI

Relagao de FICAls Paradas
Escola p

CRE»

Secretaria Municipal»

Conselho Tutelar ¥
Ministério Pablico»

Conselho de Educagdo ¢

Figura 87 - Menu Relatérios

b. Informe niimero e ano da FICAl e clique em
Consultar.

a Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico

oz > Emisséo da FICAI
Numero: 123 !/ 2018 @
T ommmm )

Figura 88 - Tela de consulta de FICAI.

c. O sistema mostrard a FICAI no formato para impressdo. Desejando a impressdo fisica, clique no
icone da impressora como mostrado na figura (dependendo das configuragdes o local do icone
pode variar).

59 de 74




FICAI ON-LINE - Manual do Usuario

@ http:/ /www.prefpoa.com.br/siefisapi/FRichaFICALdI/ pdf?edtanidefic=201 3&edtMridefic=5139

e[z oo g G eow -

=77

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MINISTERIO PUBLICO

FICHA DE COMUNICAGAO DE ALUNO INFREQUENTE - FICAI
FICAI Namero: 5139/2013

1. ESCOLA
INEP: 43105505
NOME: EMEB DR LIBERATO SALZANC VIEIRA DA CUNHA REDE: Municipal
ENDEREGO: R XAVIER DE CARVALHO, 274
MUNICIPIO: PORTO ALEGRE TELEFONE: (51) 33641065
2. ALUNO(A)
NOME: IRMAO DO FULANO DATA DE NASCIMENTO: 20/01/2003

FILIACAO™  MAE DO FULANO e PAI DO FULANO

ENDERECO: Rua A, 1 - BAIRRO: Centro

MUNICIPIO: TELEFONE: 3333-3333

PONTO DE REFERENCIA:  proximo ..

NOME E ENDEREGO DE OUTRAS REFERENCIAS (parentes e vizinhos)

Oavé ...

3. O(A) ALUNO(A) NO CONTEXTO ESCOLA

3.1. Na Sala de Aula:
SERIE" 2° ano - Fundamental TURNG: Manhd SERIE A
INICIO DAS FALTAS: 02/05/2013 OUTRAS FALTAS: duas em abril
NCME DO PROFESSCR DE REFERENCIA: Ana
DATA DA ABERTURA: 10/05/2013

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

Figura 89 - Tela com FICAI em formato PDF.

10.2 RELAGAO DAS FICAIS PARADAS

Esta opcdo de relatdrio permite listar as FICAls que estdo sem movimentacdo por uma quantidade de
dias informada.

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

Conselho Tutelar Ministério Pliblico Relatorios Utilitarios

Emissao da FICAI
Relac3o de FICAIs Paradas
Escolar

CRE»

Secretaria Municipal »

Conselho Tutelar »

Ministério Publico »

Conselho de Educacdo »

Figura 90 - Menu Relatérios

b. Informe a data desejada, o nimero de dias a ser considerado para definir que a FICAI estd
“parada” e as escolas e municipio a serem consultados:
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FICAl > Relatdrios > Relacdo de FICAls Paradas

Data: 21/05/2018
Qt. dias: 30
Selecionar escolas:
estaduais
ouU municipais
ou todas PORTO ALEGRE

Consuitar [ Limpar ]
Figura 91 - Tela de especificagdo do relatério
¢. Veja o resultado da consulta:
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 32
MINISTERIO PUBLICO
2 FICAI ON LINE - Relagdo de FICAls Paradas
Bt
Data: 21/05/2018
FICAls paradas ha 30 dias
PORTOQ ALEGRE
Municipio
Escola
FICAI Abertura Ao CT Ret. Previsto Reternou Ao MP Qt. dias
PORTO ALEGRE
CE CEL AFONSC EMILIQ MASSOT
7793/2018 10/04/2018 120412018 39 dias no CT (8)
54/2018 02/01/2018 02/01/2018 29/01/2018 — 12 dias na escola
55/2018 02/01/2018 02/01/2018 139 dias no CT {5)
29/2018 02/01/2018 02/01/2018 139 dias no CT {4)
49372018 150172018 126 «dias na escola
520/2018 16/01/2018 16/01/2018 125 dias no CT (5)
CE ENG ILDO MENEGHETTI
584/2018 22/01/2018 220172018 "e dias no CT (6)
6869/2018 05/04/2018 05/04/2018 46 dias no CT (7)
6793/2018 05/0412018 0510412018 46 dias no CT (7)
CE PADRE RAMBO
3180/2018 15/03/2018 67 «dias na escola

Figura 92 - Relatério parcial de FICAIs Paradas

10.3 RELAGAO DAS FICAIS DE UMA ESCOLA

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

O

rio PLiblico Relatorios

Emissdo da Fical

Utilitarios

WIS S50 00 FIU GIENGE U0 U

E Relagdo de FICAIs Paradas

Escola »

CREP

Secretaria Municipal »
Conselho Tutelar »

iE

Ministério Pablico

Conselho de Educacdo ¥

Relacao de FICAls

Totais de Langamentos

Posicdo dos Processos

FICAls por Motivos das Faltas

FICAls por |dade

FICAls por Série
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Figura 93- Menu Relatoérios.

Informe o0 nome da escola ou municipio e conselho tutelar, data inicial e data final e clique em
Consultar:

Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico Utilitarios

ola > Relagédo de FICAls

Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA| V|

Preencher
os dados

Data final: 21/05/2018

Figura 94 - Tela para consulta da relagdo de FICAIs.

Data inicial: 21/05/2018

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

M ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 1
MINISTERIO PUBLICO
ik FICAI ON LINE - Relagiio de FICAls
Escola: 43105505 - EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA
Movimentagdes no periodo de 01/05/2018 até 21/05/2018
Abertura —-—MNa escola —- No CT No MP
FICAI Nome do Aluno Turma Retorno  Fechada Enc.CT Ret.Prev. Retornou Fechada Enc.MP Fechada
06042018
BI5I201E Kao0g K00mK c14 10/05/2018
06/0412018
595412018 Xpoox Xaooooe e14 10/05/2018
06/0412018
895612018 Ka00¢ Ka00a ci4 10/05/2018
06/0412018
69592018 Xxxx Ko0o00 c14 10/05/2018
10/052018
1465712018 Yoo Jooooe c12 15/05/2018
1040572018
1466412018 Joood Koooox B33 10/05/2018
10/05/2018
1486912018 0004 K000 c13 140512018
16/05/2018
1634412018 Xo00x o000t b21 16/05/2013
177052018
1658772016 KooK Xoo0o0 b21 1705/2018
Total de FICAls: 9

Figura 95 - Relatério com relagdo de FICAls.

10.4 SITUAGCAO DAS FICAIS: TOTAIS DE LANGAMENTOS NUM PERIODO

Cligue para assistir o video do capitulo.

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

a. Selecione o menu Relatdrios, submenu da entidade, no exemplo Escola, item Totais de
Lan¢camentos:
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0 ##2 Estado do Rio Grande do Sul

‘ CREAS/CRAS Ministerio Plblico Relatorios Utilitarios

Emiss3o da FICAI

Relagdo de FICAIS Paradas

¢ Escola » Relacdo de FICAls

CRE} Totais de Lancamentos

Secretaria Municipal ¢ Posicdo dos Processos

Conselho Tutelar ¥ FICAIs por Motivos das Faltas

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:

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAI = Relatérios > Escola > Totais de Langamentos

Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA[V| Preencher
Data inicial: 21/05/2018 E os dados

da consulta
Data final: 21/05/2018

5
=)

Figura 97 - Tela para consulta de Totais de Lancamento.

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

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL Pagina 1 de 1
MINISTERIO PUBLICO
o FICAI ON LINE - Totais de Langamentos
S48

Langamentos no periodo de 01/05/2018 até 21/05/2018

Na escola No CT [ MP
Escola Abert. Ret. Esc. Ret. Outra Fech, Enc. CT Ret. Prev. Ret. Conf. Fech. CT  Enc. MP Fechadas
43105505 - EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNHA 5 1 0 0 8 0 0 1] 1] 1]

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

10.5 POSIGAO DAS FICAIS NUMA DATA ESPECIFICA: POSICAO DOS PROCESSOS

Clique para assistir o video do capitulo.
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Este relatdrio objetiva mostrar a posi¢do das FICAls num determinado momento, e 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 Posi¢do dos
Processos:

G & Estado do Rio Grande do Sul

I Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministerio Pablico Relatorios utilitarios _

Emissao da FICAl
Relacao de FICAls Paradas
Escola ¢ Relagao de FICAIS

CRE} Totais de Lancamentos

Secretaria Municipal » Posicdo dos Processos

Conselha Tutelar » FICAIs por Motivos das Faltas

Figura 58- Menu Relatoérios.

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

| Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilita

Escola = Pesicéo dos Processos

Escola: EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUN HA Dados da
E consulta

O
o |

Data referéncia: 21/05/2018

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 1de 1
MINISTERIC PUBLICO

o FICAI ON LINE - Posigao dos Processos

Data de referéncia: 21/05/2018

Na escola No CT No MP
Escola Abertos Ret. Esc. Ret. OQut. Fech. Enc. CT Ret. Prev. Ret. Conf. Fech. Enc.MP Retornos Fechadas
43105505 - EMEB DR LIBERATO SALZANO VIEIRA DA CUNF 0 2 0 ] 19 0 1 4 4 0 1
Processos em andamento: a 19 0 4

Total: 23

Figura 101- Relatério 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, ndo houve retorno de alunos pelo CT, nem pelo MP, nem encaminhamentos ao MP.
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11 TABELAS BASICAS

As tabelas basicas 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 manutengdo. Nos submenus que comeg¢am com “Consulta de” os dados podem ser

pesquisados e tem acesso liberado para todos os usudrios do sistema.

Tabelas Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pablico uUtilitario

Municipio

Conselho Tutelar

Promotoria

CRE Tabelas do sistema
Escola

Secretaria Municipal

CREAS/CRAS

Consulta de Municipio

Consulta de Conselho Tutelar

Consulta de Promotoria .
Consultas as tabelas
Consulta de CRE

Consulta de Escola
Consulta de Secretaria Municipal

Consulta de CREAS/CRAS

Figura 102 - Menu Tabelas.

11.1 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA PROMOTORIA

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

a. Selecione o menu Tabelas.
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b. Clique no submenu Consulta de Promotoria.
c. Digite parte ou todo o nome da promotoria ou do municipio atendido.
Exemplo: Cachoeirinha.

Clique no botdo Consultar.

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico E

FICAl > Tabelas > Consulta de Promotoria

Nome da Promotoria: Cachoeirinhd * ¢ 0
Municipio Atendido:

Figura 593 - Tela para Consulta de Promotorias.

e. Aseguinte tela sera exibida:

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

FICAIl = Tabelas > Consulta de Promotoria

Nome da Promotoria: Cachoeirinha

m Nome da Promotoria Municipios atendidos

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

f.  Se for clicado no numero da promotoria, sera apresentada uma tela com os dados de
contato da promotoria e os municipios atendidos:

FICAIE
Administragao Conselho Tutelar Ministéric Publico m

FICAl > Tabelas > Promotaria

Nome: PROMOTORIA DE JUSTICA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA
Endereco: RUA MANATA, 622 CEP 94940190

Bairro: MONTE CARLO

Telefone: {51) 34701899

E-mail:

mpcachoeirinha@mp.rs.gov.br

Municipios atendidos:
[CACHOEIRINHA

Figura 105 - Tela com o resultado da Consulta.
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11.2 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA COORDENADORIA REGIONAL DE
EDUCACAO (CRE)

a. Selecione o menu Tabelas.

b. Clique no submenu Consulta de CRE.

c. Digite parte ou todo o nome da CRE.
Exemplo: 1.

Clique no botdo Consultar.

Administracao Conselho Tutelar CREAS/CRAS |
FICAI > Tabelas = CRE

Figura 106 - Tela para Consulta de CREs.

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

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico Utilitarios
FICAI > Tabelas > CRE

Nome: CRE 11-0Osorio

Endereco: Rua Bardo do Rio Branco n® 221 = CEP 95520-000
Bairro:

Telefone: 51 3663.4550 * Fax 3663.2681

E-mail:

Municipios atendidos:

BRROIO DO 5AL, BALNEARIO FINHATL, CAPAO DA CANOA, CAPIVARI DO 3SUL,
CRRAR, CIDREIRA, DOM PEDRO DE ALCANTARR, IMBE, ITATI, MAMPITUBR,
MAQUINE, MORRINHOS DO SUL, MOSTRRDAS, OSORIO, PAIMARES DO SUL, R
IOZINHO, ROLANTE, SANTO BENTONIO DA PATRULHA, TAVARES, TERRA DE AR
EIA, TORRES, TRAMANDAI, TRES CACHOEIRAS, TRES FORQUILHAS, XRNGRI-
LA

Pessoas liberadas para esta CRE:
Maria Goretti Terezinha Corcini Paz
Maria Milanezi Jesus

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.
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b. Selecione o submenu Consulta de Municipio.
c. Digite parte do nome do municipio ou associagdo, no exemplo Cachoeirinha.

d. Clique no botdo Consultar.

‘ Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitar

nsulta de Municipio

Nome: cachoeirinhal #

Figura 110- Tela para Consulta de Municipios.

e. Veja a tela resultante para a pesquisa selecionada:

Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Plblico Utilitarios I

licipio
Nome: cachoeirinha
| Ngmero [ Nomedomunicipio [ Associagio |
4303103 CACHOEIRINHA GRANPAL

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

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

‘ Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios .

Nome: CACHOEIRINHA

Promotoria:  PROMOTORIA DE JUSTIGA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA
Regional: Porto Alegre

CRE: CRE 28-Gravatai

Associagdo: GRANPAL

RS - ) o )

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

11.4 CONSULTANDO OS DADOS DE CONTATO DE UM CONSELHO TUTELAR

a. Selecione o menu Tabelas.

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

d. Clique no botdo Consultar.

Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

selho Tutelar

Figura 114- Tela para Consulta de Conselhos Tutelares.

e. Sera exibido o seguinte resultado da pesquisa:

Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

selho Tutelar

MNome: cachoeirinha Consultar

mm Nome do Conselho Tutelar

4303103 1 Conselho Tutelar de CACHOEIRINHA

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 bésicos do
mesmo.

f.  Clique no numero do conselho Tutelar desejado, como apresentado na tela abaixo:

| conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministéric Publico Utilitarios

selho Tutelar

| Municipio | Namero | Nome do Conselho Tutelar

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

g. Serdo apresentados os dados do Conselho Tutelar selecionado:
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Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico I

FICAl » Tabelas > Conselho Tutelar

Municipio:  CACHOEIRINHA
Nome: Conselho Tutelar de CACHOEIRINHA
Endereco: Av. Flores da Cunha, 2251 CEP 94.910-003
Bairro:
Telefone: (513470 3258€97.182.092
E-mail:

Ver mapa

Pessoas liberadas para esta microrregidao do CT:
Benta Rejane dos Santos
Erléia Hoffmann Soares
Jusceli Fernandes da Rosa
PATRICIA DA ROSA CARDOSO
Tenir de Oliveira Espindola

] e

Limpar ]

Figura 117- Tela com o resultado da Consulta de um Conselho Tutelar especifico.

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.

FICAl > Tabelas > Consulta de Escola

Nome: padre reus

Figura 118- Tela para Consulta de Escolas

e. Uma tela serd exibida correspondendo aos critérios de selegdo digitados:
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Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Pdblico

FICAl » Tabelas » Consulta de Escola

Nome: padre reus
Municipio:
| Numero | Nomedaescola | Municipio |
43130577 EEEF PADRE REUS SANTO ANTONIO DA PATRULHA
43105238 EEEM PADRE REUS PORTO ALEGRE
43116230 EMEF PADRE REUS ROLANTE
43140343 EMEF PADRE REUS SAO LOURENCO DO SUL
43146392 EMEF PADRE REUS SAPUCAIA DO SUL
43167110 EMEF PADRE REUS VIAMAO
43172539 EMEF PADRE REUS ENTRE RIOS DO SUL
43022030 EMEF PADRE REUS BARROS CASSAL
43044573 EMEF PADRE REUS CERRO GRANDE DO SUL
43051219 EMEF PADRE REUS MORRO REUTER
43054854 EMEF PADRE REUS ENCRUZILHADA DO SUL
43082394 EMEF PADRE REUS LAGOAO
43092683 EMEF PADRE REUS NOVO HAMBURGO
43174353 ESC EST ESPEC PADRE REUS ESTEIO

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

f.

Na tela com a lista de escolas que atendem a consulta, cligue no numero da escola

desejada:

FICAl > Tabelas » Consulta de Escola

Figura 120- Sele¢do de uma escola.

g.

Nome: padre reus
| Namero [ Nomedaescola | Municipio |

=>431 30577  EEEF PADRE REUS

43105238

Sao apresentados os dados da escola:

EEEM PADRE REUS

SANTO ANTONIO DA PATRULHA

PORTQ ALEGRE
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FICAl » Tabelas > Escola

Nome: EEEF PADRE REUS
Endereco: RUA JOAO PEDROSC LUZ,126
Bairro: PITANGUEIRAS
CEP: 90000 - 000
Telefone: (51) 36621556
E-mail:
Ver mapad
Municipio: SANTO ANTONIO DA PATRULHA

Dependéncia: Estadual

Pessoas liberadas para esta escola:
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 sera o aberto em outra localidade
qualquer.

11.6 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCAGAO

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. Clique no botdo Consultar.

Administracdo Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico

FICAl = Tabelas » Consulta de Secretaria Municipal

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

e. Uma tela com os resultados que atendem ao critério de consulta sera exibida:
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Conselho Tutelar CREAS/CRAS

las > Consulta de Secretaria Municipal

Municipio: arroio Consultar

m Nome da Secretaria Municipa

4301008  Secretaria Municipal de Educacdo de ARROIO DO MEIO

4301057  Secretaria Municipal de Educacdo de Arroio do Sal
4301206  Secretaria Municipal de Educagdo de ARROIO DO TIGRE
4301107  Secretaria Municipal de Educacdo de ARROID DOS RATOF
4301305  Secretaria Municipal de Educacdo de Arroio Grande
4321634  Secretaria Municipal de Educacdo de TRES ARROIOS

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

f.  Cliqgue no numero da secretaria desejada:

las > Consulta de Secretaria Municipal

Municipio: arroio Consultar

m Nome da Secretaria Muni

¢ 4301008  Secretaria Municipal de Educacdo de ARROIO DO M

AN NCT Crrratarin Momicinal Ada CAneaefSn Ada Areain dle ©a

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

g. Serdo apresentados os dados da secretaria selecionada:

1CAl = Tabealas > Secretaria Municipal

wonicpio: — aoro0s (D

Nome: Secretaria Municipal de Educacdo de ARRQIO DO MEIO
Endereco: Rua Visconde do Rio Branco, 604 CEP: 95.940-000
Bairro:

Telefone: 3716-2887 Fax 3716-1104

E-mail:

educacac@arroiodomeiors.com.br educacao.sec@arroiodomeiors.com.br

Pessoas liberadas para esta Secretaria Municipal:

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 endereco:

ficaionline@mprs.mp.br

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

292 Fkco do Rio Grande do Sul

Conselho Tutelar CREAS/CRAS Ministério Publico Utilitarios

Troca de Senha

$ Reclamagdes/Sugestes

Nova Sessao

Sair

Figura 126 - Menu Utilitarios

Na tela apresentada, preencha:

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

d. Adescrigdo:

FICAl > Usilitarios > Reclamaces/Sugestaes
Solicitante: 34523308004 - Heloisa Regina Rohenkohl

| __pata__ | solicitante | _7ipo | __ Titulo | Detalhamento da solicitagao

Seu e-mail: ¢
Tipo: Duviaa ¢

Reclamacao
Titulo: Sugestdo c

Descricao:

1<=

(maximo de 1.000 caracteres)

Ap6s clicar em Incluir. eu recebo um e-mail com a sua Reclamacdo/Sugestio.

Se estou no a este e-mail NO MESMO INSTANTE. até mesmo parando o que estou |
Com isto, vocé ndo precisara esperar por determinado periodo do dia ou mesmo pelo dia seguinte.
O problema disto € que sao i ils parar e, as vezes, posso parecer rispido ou mal educad(

Noutras vezes. posso entender errado a questdo e responder outra coisa.

Peco, por favor, a compreensao de vocés, pois ndo € a minha intengao.
Se isto S 1-se a vl parar o e-mail, il
a minha resposta.

Alipio Oliveira
Desenvolvedor do sistemna FICAI ON LINE

o

Figura 127 - Tela para inclusdo de duvidas, reclamagdes e sugestdes

e. Clique no botdo Incluir.
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