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1 PROCEDIMENTOS DA ESCOLA 

 

1.1 CONSULTA DE ALUNO  

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

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

 

Figura 1-  Menu Escola. 

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

c. Clique em Consultar: 

 

 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 dúvida, clique no INEP do aluno: 
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Figura 3-  Tela com INEP do aluno. 

e. Será exibida a tela: 

 

Figura 4-  Tela com dados cadastrais do aluno. 

1.2 ATUALIZAÇÃO DE DADOS DE ALUNO JÁ CADASTRADO 

Se o aluno já existir, como no exemplo apresentado, verifique se é necessário atualizar seus 
dados. Se for, altere os dados do aluno e clique em Atualizar, como apresentado a seguir. Mas atenção, 

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 utilizá-lo em outra, selecione o dado com o cursor do 

mouse como este:  Clique com o botão direito sobre ele. No menu apresentado clique na 
opção Copiar (ou pressione simultaneamente as teclas Ctrl e C). Para colar o dado na outra tela, clique 
no campo desejado com o botão direito e selecione a opção Colar do menu apresentado (ou pressione 
simultaneamente as teclas Ctrl e V). 
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Figura 5 -Tela com dados cadastrais do aluno. 

1.3 INCLUSÃO DE ALUNO 

Antes da inclusão de um aluno no sistema FICAI ON-LINE, execute a Consulta de Aluno para 
verificar se ele já está cadastrado. Caso ainda não esteja, execute os passos a seguir: 

a. Selecione o menu Escola, submenu Aluno: 

 

Figura 6 -  Menu Escola. 

b. A seguinte tela será exibida. 

 

Figura 7 - Tela de inclusão de aluno. 

c. Informe o INEP e dados do aluno. 
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d. Clique no botão Incluir: 

e. O sistema pedirá a confirmação: 

 

Figura 8 - Tela de confirmação. 

a. Clique no botão OK para confirmar (o sistema apresentará a janela) ou Cancelar 

para abortar a operação. 

 

Figura 9 - Retorno da confirmação da inclusão. 

 

1.4 ABERTURA DA FICAI 

A escola deverá abrir uma FICAI nas seguintes situações: 

 

Figura 10 - Artigos 4º e 5º do Termo de colaboração 35/2011
1
. 

 

                                                                 

1
Termo de Cooperação 35/2011 

http://www.mp.rs.gov.br/legislacao/id5938.htm
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Em linhas gerais para a abertura de uma FICAI siga a seguinte ordem de procedimentos: 

 

Figura 11 - Fluxo de abertura de FICAI. 

Verificado se o aluno está cadastrado no sistema e que não possui FICAI aberta proceda à 

abertura, propriamente dita: 

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI. 



                                                       FICAI ON-LINE – Manual do Usuário                                             

 

Figura 12- Menu Escola. 

b. Deixe o número 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: 

 

Figura 13-  Tela da FICAI. 

e. Na tela que aparecerá, informe uma parte do nome do aluno e clique em Consultar. 



                                                       FICAI ON-LINE – Manual do Usuário                                             

 

Figura 14 - Tela de consulta de aluno. 

f.  Quando o aluno desejado for apresentado, clique duas vezes no seu nome, que está em 

azul, para que seus dados sejam transferidos para a tela de cadastro de FICAI: 

 

Figura 15 - Tela com dados de aluno. 

g. Para a tela de cadastro de FICAI serão trazidos o seu nome, data de nascimento e filiação.  É 

obrigatório o preenchimento do: 

 endereço, inclusive o telefone,  

 turma,  

 início das faltas,  

 outras faltas,  

 observações do professor,  

 providências da equipe diretiva e  
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 providências da escola.  

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

 

 

Importante: 

 Caso não haja algum destes dados, preencha o campo com “não há” ou “desconhecido”. 

 Detalhe os dados sobre as faltas, observações do professor responsável e providências da 
orientação escolar e equipe diretiva, pois facilitarão a análise do caso pelo Conselho Tutelar e 
planejamento de demais providências visando o retorno do aluno à escola. 

  

 

Figura 16 - Tela de inclusão de FICAI. 

h. Clique em Incluir.  

j.  Após a inclusão da FICAI, verifique o número atribuído pelo sistema, como na tela a seguir: 
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Figura 17 - Tela com dados da FICAI, em destaque o número atribuído para a FICAI pelo sistema. 

 

1.5 CONSULTA E/OU ATUALIZAÇÃO DE UMA FICAI 

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

Para isso deve-se proceder como segue: 

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI: 

 

Figura  18-  Menu Escola. 

 

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

c. Clique em Consultar: 
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Figura 19 - Tela de consulta da FICAI. 

 

d. Altere os dados desejados e clique em Atualizar. 

 

Importante: 

 Não é possível alterar os dados inseridos na FICAI pela escola depois de encaminhada ao 
Conselho Tutelar. Só o item 5.2 Retorno efetivo do aluno à escola em fica disponível para atualização 
pela escola. 

 

 

1.6 EXCLUSÃO DE UMA FICAI 

A exclusão de uma FICAI deve ser usada somente se a mesma foi aberta por equívoco. Não é 
possível 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. 

 

Figura 20 - Menu Escola. 

 

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

c. Clique em Consultar: 

mailto:ficaionline@mprs.mp.br
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Figura 21 -Tela de consulta de FICAI. 

d. Confira os dados. 

e. Clique em Excluir. 

 

Importante 

 Não é possível excluir a FICAI pela escola depois de encaminhada ao Conselho Tutelar. 

 

1.7 REGISTRO DO RETORNO DO ALUNO À ESCOLA 

1.7.1 FICAI ESTÁ NA ESCOLA 

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

 

Figura 22 Tela com item 3.6 da FICAI 

A ficha passará à situação Aluno retornou, e será considerada fechada com retorno do 
aluno pela escola. 

 

1.8 ENCAMINHAMENTO DA FICAI AO CONSELHO TUTELAR 

Esgotadas as providências da escola e passado o tempo previsto no Termo de Cooperação, a 
escola encaminhará a FICAI ao Conselho Tutelar.  

 

Figura 23 - Encaminhamento da Ficha ao Conselho Tutelar, conforme Termo de Cooperação 35/2011
2
.  

                                                                 
2
Termo de Cooperação 35/2011 

http://www.mp.rs.gov.br/legislacao/id5938.htm
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Obs.: Utilizando a FICAI On-Line, não é mais necessário o envio de cópia física à CRE nem à SMED, pois 

elas podem acessar a ficha diretamente no sistema. 

a. Selecione o menu Escola, submenu FICAI: 

 

Figura 24-  Menu Escola. 

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

c. Clique em Consultar: 

 
Figura 25 -  Tela de consulta de FICAI. 

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

e. Clique no botão Atualizar na parte inferior da Ficha: 
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Figura 26 - Tela com FICAI 

 

 

Importante 

A data do encaminhamento ao Conselho Tutelar será inserida automaticamente. A operação de 
encaminhamento não poderá ser desfeita. 

 
 

1.9 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: 
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Figura 27 -  Menu Escola. 

 

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

 

Figura 28 - Tela consulta aluno. 

 

c. O sistema listará, em ordem alfabética, todos os alunos com esta parte de nome e todas as 
fichas que eles têm: 

 

Figura  - 29 Tela com dados do aluno. 

 

d. Posicionando o mouse sobre o link com o código da escola, aparece o nome 
da mesma. Se a escola tiver permissão de acesso à FICAI aparece um link, como no exemplo, 
senão aparece apenas texto. Ao clicar no link é feita a consulta detalhada da FICAI. 

 

 


