1 VISAO GERAL DO SISTEMA

FICAI On Line SIemas
Ficha de Comlmc:u;ao de Aluno ]Jlfreqlente I ‘) CEM

Escola Cr 2lho Tutelar

*** Iniciadas as alteracde
i | Histérico das alteragbes
3107 — Criado o subgrupo Ministério Pablico e trazidos para ca codos o3 rﬂlptcrlos do HE t -y

= k&% Sendo monitorado. **% L i \_ il
— **% Reportar qualguer erro para ficaionline@mp.rs.gov.br **#% v

Sﬁ?ﬁ% — Criado o subgrupo Conselho Tutelar e trazidos para ca coddé.ﬁs relatéfibs‘d".CTf}.
i
— Corrigido um erro na atualizacdo da FICAI pelo MP b’

T iyl Reity 1B W bl

2§fﬁ7“— Criado o grupo Relatdrios, com nova rotina de segurangé Dk . v

iy — Criado o subgrupo Escola e trazidos para ci todos os relatérios da escolal
— Criado o subgrupo CRE e trazidos para c& todos o3 relatorios .da CRE i
= Criado o subgrupo Secretaria Municipal e trazidos para ca todds es relatorlos da SME
— Trazido para ca& a Emissdo da FICATI . % b o J

Y
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Figura 1 - Tela inicial do sistema.

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

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

O menu Tabelas apresenta as tabelas do sistema, que serdao apresentadas no item Tabelas
Bdsicas. Este menu é acessivel por todos os usuarios do sistema.

Os menus Escola, Conselho Tutelar e Ministério Publico sdo de uso exclusivo destes orgdos,
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.
Também apresenta uma tela que pode ser utilizada para envio de duvidas, reclamagGes e sugestdes
para os administradores do sistema.

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

Abaixo do menu estdo listadas as alteracdes 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 confirmagéao (escolas);

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



Importante:

Abaixo do menu sdo exibidos alguns esclarecimentos abordando os pontos do sistema que
trouxeram duvidas aos usudrios. E muito importante 1é-los.
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2 COMO TROCAR A SENHA DE ACESSO

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

a. Entre no menu Utilitdrios.

Histérico das alteractes ! S

Figura 2 - Menu Utilitarios.

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

% FICAI On Line
=T Troca de Senha

: Escola Conselho Tutelar Ministério POblico Relatori

CPF:
| Senha Atual: :
Howa Senha: \ E

Confirmacio:

i,

Tl SRSl SRl Sk S——Tio oy WeaSe - o

A : ! [ Atualizar ] [ \oltar ]
%

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
estimacdo, data de nascimento, a palavra “senha”, o nimero do CPF ou parte dele, etc.).

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

e Asenha pode ser alterada sempre que desejado.

e O sistema ndo distingue mailsculas de minusculas.
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e N3o utilize espagos na senha.

d. Clique no botdo Atualizar.
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3 MENSAGEM “NAO EXISTE REGISTRO DE SEGURANGA”

Importante:

O sistema prevé um tempo maximo sem utilizagdo (40 minutos para a tela da FICAI, menos
tempo para as outras telas), bloqueando o 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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4 TABELAS BASICAS

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

e Promotoria,

e CRE,

e Municipio,

e Conselho Tutelar,
e Escolae

e Secretaria Municipal.

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

@ FICAI On Line
Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

dmini EE:r:cula Conselho Tutelar Ministério POblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

F’rurnuturla
CRE
Municipio TABELAS DO
et s Conselho Tutelar SISTEMA
21 /05 [ p#Consulta de FICAIs recebidas pétq mg &1
16/08 Felit-ilien: amotoria M luno em ordem alfabética-' L :'!-': | i

31/07 =r¥g Piblico e trazidos p,;tra o tt\?bm os :r:e]

CONSULTAS s% e
AS TABELKE =eov b= Rl

y §  30/07 b ey : selygh Tutelar e ctrazidaos @arq. c:&s,‘tcrdus os re]qat
; ualizacdo da FICAT pela.-:]!-_EE )

Figura 102 - Menu Tabelas.

4.1 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA PROMOTORIA

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

a. Selecione o menu Tabelas.

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

Exemplo: Cachoeirinha.

d. Clique no botdo Consultar.

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

Ajuda Sairdo s

e
Nome da Promotoria: Cachoeirinha '

Municipio atendido: Consultar

Figura 43 - Tela para Consulta de Promotorias.

e. Aseguinte tela sera exibida:

@ FICAI On Line
= Tabelas - Consulta de Promotoria

scola Conselho Tutelar Ministério Plblice Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Administragio Tabelas

e BP0
Nome da Promotoria: cachoeirinha PR WO
Municipio atendido: Consultar t
Nimero

Nome da Promotoria Municipios atendidos

19 PROMOTORIA DE JUSTICA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA CACHOEIRINHA

@

Figura 5 - Tela com o resultado da Consulta de Promotorias.

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

contato da promotoria e os municipios atendidos:

@ FICAI On Line
o Tahbelas - Promotoria

Administragdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Pablico Relatdrios Utilitari

Ajuda Sair do ¢

Namero: 19 J

Neme: PROMOTORIA DE JUSTICA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA -
Endereco: RUAMANATA 622 CEP 94340190

Bairro: MONTE CARLO Telefone:  (51) 34701899

E-mail: mpcachnei.rinha@mp.rs.gw.br

Municipios atendidos:

i

Figura 105 - Tela com o resultado da Consulta.
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4.2 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.

d. Clique no botdo Consultar.

% FICAI On Line
i Tahelas - Consulta de CRE

Nome da CRE: 1

Consultar E o

Figura 106 - Tela para Consulta de CREs.
e. Aseguinte tela sera exibida, com todos os Conselhos Regionais de Educag¢do que possuem
“1” como parte do nome.

@ FICAI On Line
. Tabelas - Consulta de CRE

'.. % 2 o 3 Sy
Consultar : b o \ L

1 CRE
10 CRE
ERF
CRE

0l-Porto Alegre
10-Uruguaiana
11-0sorio
12-Guaiba

1

12

13 CRE 13-Bage

14 CRE 14-Santo Angelo\

15 CRE 15-Erechim » N h,
5 .

17

18

19

[

s g .
CRE 16-Bento Gonéf;;veé'__ \’ -i_l Foul _
CRE 17-Santa Rosa 3 . ‘ - ! “i* r ¥ T VA
CRE 18-Rio Grande \“\_ : T :
CRE 19-Santana do Livramento

(=3
=

CRE 21-Tr&s Passos o A ol

1

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

f.  Cligue no nimero da CRE desejada:

FICAI On Line
Tabelas - Consulta de CRE

Consultar ik, 4 ay

 |cRE 01-Porto Alegre

~ [cRE 10-Uruguaiana
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Figura 6 - Tela com o resultado da Consulta de CREs.

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

@ FICAI On Line
i Tahelas - CRE

ola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do

-y
Nimero: 2 . et

Mome: CRE 02-530 Leopoldo
Endereco: Av. Jodo Corréa, esquina S&o Joaquim, s/n®, Centro CEP 93020-630

Bairro:

Telefones: ggeral (51) 3591-2600 Gab (51) 3591-2617 Fax (51) 3591-2600

E-mail:

Municipios atendidos:

s BT - e B i

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

4.3 CONSULTANDO OS DADOS CADASTRAIS DE UM MUNICIPIO

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

d. Clique no botdo Consultar.

@ FICAI On Line
i Tabelas - Consulta de Municipio

Mome do municipio: cachoeirinha 0

Lssociagio: Consultar |

Figura 110- Tela para Consulta de Municipios.

e. Veja atelaresultante para a pesquisa selecionada:
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@ FICATI On Line
2 Tabelas - Consulta de Municipio

stema

A i &
Mome do municipio: Cachoeirinha :

Associacio:

i e rrs e %

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

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

@ FICAI On Line
= Tabelas - Consulta de Municipio

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

Neme do municipig: cachoeirinha
Associacgia: Consultar
Iro

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

Asso

g. Serdo apresentados os dados do municipio selecionado:

@ FICAI On Line
i Tabelas - Municipio

Administracde Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Publico Relatories Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Himera: 4303103 Shasl PG

Home: CACHOEIRINHA

Bromoteria: PROMOTORIADE JUSTICA ESPECIALIZADA DE CACHOEIRINHA -
Regiognal: PoroAlegre -
cre: CRE 28-Gravatai -

Zssociagio: GRANPAL

[ Inclujr][ Atualizar H Excluir H Limpar |

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

4.4 CONSULTANDO OS DADOS DE CONTATO DE UM CONSELHO TUTELAR

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

d. Clique no botdo Consultar.
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@ FICAI On Line

Tahelas - Consulta de Conselho Tuatelar

9 " & M
Nome do Conselho Tutelar: Caﬁhﬂe"mhal Consultar i -

Figura 114- Tela para Consulta de Conselhos Tutelares.

e. Sera exibido o seguinte resultado da pesquisa:

@ FICAI On Line

Tabelas - Consulta de Conselho Tutelar

-"”.M;J;uclplo Nome do Conselho Tutelar |
D e IConselho o S e SR e ,

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

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

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

Administracio Tabelas Conselho Tutelar Ministério Piblice Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do

Nome do Conselho Tutelaxr: cachoeirinha

Municipio

_ ‘Nome do Conselho Tutelar |
e e e e e

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

g. Serdo apresentados os dados do Conselho Tutelar selecionado:

@ FICAI On Line
=0 Tabelas - Conselho Tutelar
Administracde Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Pablico Relatdrios
Municipio: CACHOEIRINHA - i 75 24

Nimero: 1 Consultar ¢ n\,'._,_\,“--.

Home: Conselho Tutelar de CACHOEIRINHA
Endereco: Av. Flores da Cunha, 2251 CEF 34.910-003
Bairrao: Telefone: (513470 3258e97.182.092
E-mail:

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

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

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

d. Clique no botdo Consultar.

@ FICAI On Line
i Tabelas - Consulta de Escola

Administragde Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministerio Publice Relatorios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Nome da sscola: padre reus

Munieipiao: Consultar : kL
Figura 118- Tela para Consulta de Escolas
e. Uma tela serd exibida correspondendo aos critérios de sele¢do digitados:

@ FICAI On Line
- Tabelas - Consulta de Escola

Administracdo Tabelas Escola Conselho Tutelar Ministério Plblico Relatérios Utilit:

Nome da escola: Ppadre reus Sl ‘v _“;. W
Municipio: XS .:_ L0 35 R
Niumero Nome da escola Municipio
43130577 EEEF PADRE REUS SANTO ANTONIO DA PATRULHZ
43105238 EEEM PADRE REUS PORTO ALEGRE
43116230 EMEF PADERE REUS ROLANTE
43140343 EMEF PADRE REUS S50 LOURENGQO DO SUL
43146392 EMEF PADRE REUS . |SBAPUCATA DO SUL
43167110 EMEF PADRE REUS - |[viAuadd
43172539 EMEF PADRE REUS n" ENTRE RIOS‘ DO SUL
43022030 EMEF PADRE REUS . [BaRrRos 'cassar
43044573 EMEF PADREE REUS 1 LCERRO GRAIEIDE DO SUL
43051219 EMEF PADRE REUS ,I ifOBRO REU'::[‘ER
43054854 EMEF, PADRE REUS ! EN'CBUZ ILmA DO SUL
43082394 EMEF PADRE REUS | FA&deo |
43092683 EMEF PADRE REUS § o NOVO HAMBURGO

43174353 ESC EST ESPEC PADRE REUS . llEsTETO
Figura 119- Tela com o resultado da Consulta de Escolas.

f. Na tela com a lista de escolas que atendem a consulta, clique no nimero da escola
desejada:
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Tabelas - Consulta de Escola

@ FICAI On Line

Home da escola: padre reus 4 5 b . \ by
Municipio: : 2','_"\"" oy
N\grc Nome da escola Municipio
43130577 EEEF PADRE REUS SANTO ANTONIO DA PATRULHA
43105238 EEEM PADRE REUS PORTO ALEGRE
43116230 EMEF PADRE REUS ROLANTE
43140343 EMEF PADRE REUS SA0 LOURENCO DO SUL

43146392 EMEF PADRE REUS IISAPUCATA DO SUL

Figura 120- Sele¢do de uma escola.

g. Sdo apresentados os dados da escola:

@ FICAI On Line
= Tabelas - Escola

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

Nimero: 43130577 Sk 150 S8 o

Nome: EEEF PADRE REUS
Endereco: RUA JOAO PEDROSO LUZ,126

Bairro: PITANGUEIRAS cge: 90000  _ 000
Telefone: (51) 36621566

E-mail:
Ver mapa \.
Municipio: SANTOANTONIO DAPATRULHA - ‘.g
. B (.
Dependéncia: Estadual ~ - 4 \ y i i

o 1 L
3

o T R s
?1 Incluir].[ Atualizar H Excluir ] [ Limpar ]

Figura 121- Dados da escola selecionada.

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

4.6 CONSULTANDO OS DADOS BASICOS DE UMA SECRETARIA MUNICIPAL DE
EDUCACAO

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

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

Mome da Secretaria Municipal: armoio Consultar i 3

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

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

@ FICAI On Line
kS Tabelas - Consulta de Secretaria Municipal

Nome da Secrecaria Municipal: aroio Consultar

| Municipio % i Nome da Secretaria Municipal
4301087  [Secretaria Municipal de Educacio de Arroio do sal
4301305 Secretaria Municipal de Educagio de Arroioc Grande

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

f.  Clique no numero da secretaria desejada:

% FICAI On Line
a0 Tabelas - Consulta de Secretaria Municipal

i
Consultar | - h

Municipio

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

g. Serdo apresentados os dados da secretaria selecionada:

ﬁ FICAI On Line
i Tabelas - Secretaria Municipal

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

Municipio: 4301305 e r % &

Nome: Secretana Municipal de Eﬂucaa;.é"o de Arroio Grande

Endereco: Dr Manteiro, 951

Bairro: beﬂtrcl Telefone: 53 32521846
E-mail:

i) At oo imnes)

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

Devem ser encaminhadas para o endereco:

ficaionline@mprs.mp.br

Outra opgdo é encaminha-las através do menu Utilitdrios, submenu Reclamagdes/Sugestdes:

FICAT On Line
Ficha de Comunicacio de Aluno Infrequente

stério Publico Relatdrios Utilitarios Ajuda Sair do sistema

Figura 126 - Menu Utilitarios

Na tela apresentada, preencha:

a. Seue-mail;
b. Se é duvida, reclamacdo ou sugestdo;
c. Otitulodo assunto e

d. Adescrigdo:

@ FICAI On Line
< Utilitarios - Reclamacdes/Sugestoes

E-mail: ¢

Tipo:
Titulo: Recl - ¢
Descrigao: B amﬂa-:;ao
Sugestio

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

e. Clique no botdo Incluir.
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