











B 10. Tipos de Registro

Os trés principais tipos de registros do SIPIA-CT sao:
1. Informagao Externa;
2. Comunicado de Violagao; e

3. Procedimento

Quando os responsaveis e as

criangas/adolescentes estao
presentes ou podem ser
identificados, e também quando
ha a necessidade de elaborar
documentos administrativos.

Seja bem-vindo(a) ARTHUE
Vlol;af’;““”'md" de O "Comunicado de Violagao" é
emitido em casos reportados
Informagdes Externas por terceiros, quando as
criangas ou adolescentes
envolvidos nao estio presentes
Ferramentas ou hao podem ser identificados.

% SIPIA — de: MINISTERIO DOS DIR

Procedimentos

Cadastros

Unidades

SOt Quando nao se trata de
violagao de direitos de
Unidades criangas ou
adolescentes, ou quando
Consulta de Medidas néo é atribuigéo do

Consulta Publica de

e Documentos
skt Conselho Tutelar.

10.1 Informacao Externa
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Este menu serve para resguardar o conselheiro tutelar em casos de atendimentos que nao en-
volvem violagado de direitos de criangas ou adolescentes. Ele registra atividades que, inicialmente,
ndo sao atribuicdes diretas do Conselho Tutelar. Por exemplo, situagcdes como uma pessoa que
deseja separar-se de seu cdnjuge ou a concessao de beneficios sociais, como o Bolsa Familia. O
conselheiro tutelar deve registrar a informmagao prestada ao interessado na opg¢ao “Informacao
Externa”. Este menu nao deve ser utilizado para informacgdes internas do Conselho Tutelar, mas,
sim, para situagdes externas que chegaram por terceiros e orientagdes que respondem a neces-
sidade do solicitante e o pedido ndo se constitui numa ameaga, nem em violagdo de direitos de
uma crianga ou adolescente.

Listar Informacgao

Ao selecionar o menu Informagao Externa, o sistema apresenta a lista de informacgdes do
Conselho Tutelar ao qual o usuario esta vinculado.

Pagina Inicial / Informaggo Externa

Listar Informages Externas
Nome do Solicitante: UF: Municipio:
Distrito Federal * Brasilia *
Cédigo de informagio Externa Periodo de Cadastro Inicial: Periodo de Cadastro Final: Conselho:
dd/mm/aaaa [u] dd/mm/aaaa =] Selecione +
Usurio Responsivel: Situagdor
Selecione *
BT
Cédigo da Informagio Data do Cadastro Nome do Solicitante UF Municipio Ususrio Responsavel Situagio  Agbes
300000 05/08/2024 JO0000K Roraima - Mucajaf - 000K Finalizado . .

Os dados apresentados podem ser exportados para Excel ou PDF.
Limpar
Apaga o conteudo de todos os filtros aplicados.

Cadastrar Informacao

Cadastrar Informagao Externa

Informagdes nao relacionadas ao atendimento e atribuicdes do conselho tutelar

Dados do Solicitante

Nome: * Data Aniversério:

aa/mm/a22 o

ceF: RG: Telefone:

Telefone

A nformagio refere-se 3 uma violagio ou amesga de violagio 3 uma crianga ou adolescente? *

Selecione

Dados da Informago Externa

Descrigio:

Situagdo da Informagio
Situagio:*

Selecione
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O cadastro de uma nova informacao é feito em duas etapas:

1. Inserir Dados do Solicitante: apo6s inserir os dados e clicar em salvar, o sistema gera au-
tomaticamente um ndmero de registro no seguinte formato: UFAAAAOINNNNN (dois di-
gitos para a unidade da federacao, quatro digitos para o ano do registro, o codigo Ol para
Informacgao e um sequencial de cinco digitos criado nacionalmente).

2. Violacdo ou Ameaca de Violacgao: ao selecionar a opgao “A informacé&o refere-se a uma
violagdo ou ameacga de violagdo a uma crianga ou adolescente?”, o cadastro nao pode ser
salvo, pois informagdes externas sdao apenas para questdes que nao sao atribuicdes do
Conselho Tutelar. Se for marcar algo referente a uma violagdo de direitos, deve ser feito no
menu Procedimento ou no menu Comunicado de Violagao.

3. Salvar Informacao Prestada: a informacao prestada pode entao ser registrada no
campo especifico.

Editar Informacao

Ao selecionar a opgao de editar em algum registro na listagem, o Sistema reexibe um formu-
lario para alteragao da informacao externa.

Visualizar Informacao

Ao selecionar a opgao de visualizar um registro na lista de informacgdes, o Sistema exibe os da-
dos completos da informacao.

10.2 Comunicado de Violacao

Comunicado de
Violagao

Comunicado de

Violagao

Gerenciar Comunicados

Pesquisa Data de inicio Data de término
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O menu de Comunicado de Violagao deve ser utilizado quando uma comunicagao de violagao
de direitos de crianga ou adolescente é feita ao Conselho Tutelar por terceiros, ou seja, quando a
comunicagao ndo é feita pela mae, pai ou responsavel da vitima. Veja o fluxo simplificado a seguir:

Figura 5 - Fluxo do Registro do Comunicado de Violagdo

O Conselho
Tutelar encerra

o Comunicado
de Violagao

Improcedente

O Conselho e 0 Conselho

TUtalr areheo Tutelar registra

: nos campos o

Comunicado de P R

2 . relato que foi
Violagdo

recebido

O Conselho

UIEREEnE Procedente Tutelar inicia o

Procedimento

Comunicado de

Violagao

10.2.1 Listar Comunicados de Violagcao

Ao selecionar o menu de Comunicado de Violagao, o Sistema apresenta, por padrao, a lista de
comunicados da sua unidade. O usuario pode modificar os filtros para visualizar outros resulta-
dos. Nas acées, é possivel adicionar varios “relatérios de acompanhamento” (icone de agenda - &
) que ndo podem ser editados ou apagados.

10.2.2 Cadastrar Comunicado de Violagao

Cadastrar Comunicado de Violacao

Comunicante: * Canal 6o Comunicade: *

Selecione . Selecione

Agente violador:* Data da violagdo: *

Selecione do/mm/3a3 o

Relato do Comunicante: *

Endereco da violacio

Cenc* Enderego:*

Nomero:* Complemento:

Selecione . Selecione . Seiecione
Anexar Documentos: G

Documento P

Nenhum cocumento registrace

Ao selecionar a opgdao de um novo registro, o Sistema exibe um formulario para preenchi-
mento dos dados do comunicado. Todos os campos marcados com asterisco vermelho devem
ser preenchidos.
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10.2.3 Editar Comunicado de Violacao

Cédigo do comunicado: XXXXX
Editar Comunicado de Violagao

Comunicante: * Canal do Comunicado: *

Selecione + Selecione s

Agente violador: * Data da violagdo: *

Selecione + dd/mm/aaaa =]

Relato do Comunicante: *

Enderego da violagio

Cep:* Enderego: *
Nimero: * Complemento:

Estado: Municipio: * Bairro: Bairro de referéncia:

Ao selecionar o botdo de acao editar (icone de lapis - © ) em um registro de Comunicado de
Violagdo existente na lista ou apods salvar um novo comunicado na tela ‘Gerenciar Comunicados/,
o Sistema direciona o usuario para a tela ‘Editar Comunicado de Violagao' e exibe o formulario
para alteragao dos dados. Todos os campos com asterisco vermelho devem ser preenchidos.

10.2.4 Visualizar Dados do Comunicado de Violagao

Cédigo do comunicado: XXOOXXXX
Visualizar Comunicado de Violagao

Comunicante: * Canal do Comunicado: *

‘ v ‘ v

Agente violador: * Data da violagio: *

‘ v s v

Relato do Comunicante: *

Enderego da violagio

Cep:* Enderego: *

[ v | 2

Namero: * Complemento:

[ | 2

Ao selecionar a opgao ‘Visualizar’ (icone de lupa - Q ) de um comunicado de violagao na tela
‘Gerenciar Comunicados’, o Sistema exibe todas as informacgdes daquele registro na tela ‘Visualizar
Comunicado de Violagao'. Esta tela nao permite edigdo, apenas consulta.
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10.2.5 Relatério de Acompanhamento

Relatorio de Acompanhamento X

Data de registro Usudrio Descricao

Nenhum histérico registrado

A acao de “relatério de acompanhamento” é o local mais seguro para registrar os procedimen-
tos adotados pelo conselheiro tutelar em relagao ao comunicado de violagao. Ela tem a fungao de
registrar o progresso das atividades ao longo do tempo como a data dos atendimentos, as pesso-
as atendidas, as medidas aplicadas, o planejamento e o monitoramento das ag¢des, quanto para
registrar as agdes implementadas. Esta agao pode ser utilizada tanto pelo Conselheiro Tutelar
guanto pela equipe técnica ou pelo administrativo do Conselho Tutelar. Obs.: Uma vez inseridas
as informacdes, nao é possivel exclui-las.

Neste campo, deve-se evitar o registro dos detalhes sobre o comunicado de violagao recebido,
bem como das informagdes obtidas durante os atendimentos. A meméoria e detalhamento de
informacdes que possam expor as pessoas atendidas ou que podem configurar quebra de sigilo
devem ser registradas em relatérios a parte dos quais deve-se realizar o upload conforme sera
descrito mais adiante no item 10.2.7 — Anexar documentos em comunicado de violagdo.

Tal cautela justifica-se uma vez que registradas, tais informagdes nao poderdo mais ser exclu-
idas. Além disso, esse campo permite a geragao do relatério de acompanhamento realizado pelo
Conselho Tutelar que pode ser entregue a quem de direito que solicitar e demais profissionais
da rede de atendimento. Essa medida visa evitar a exposicdo e a quebra de sigilo nos atendi-
mentos, um compromisso de todos os Conselheiros Tutelares e profissionais que trabalham no
Conselho Tutelar.

10.2.6 Avaliar o Comunicado de Violagao:

Avaliar Comunicado de Violacao X

Situagdo do Comunicado de Violagao:

Selecione s

Justificativa:

Quando um comunicado de violagao é registrado, ele assume o status “Aguardando Analise”.
Para prosseguir com o processo de restituicao de direitos e iniciar um procedimento, o usuario
deve avaliar se o comunicado de violagao é procedente ou improcedente e alterar seu status no
Sistema. Apods ser avaliado como “Procedente”, o comunicado de violagao se transforma em um
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procedimento. Veja os status possiveis do comunicado de violagao na imagem abaixo:

Para prosseguir
como
procedimento é
necessario

Procedente \\ avaliar o
‘ comunicado de

Em
averiguacao

violacao
alterando a
situacao para
Procedente

Improcedente

O usuario pode retornar o comunicado de violagao ao status procedente ou improcedente, se
necessario. E obrigatério o preenchimento do campo de justificativa da alteracéo de status. Para
avaliar um comunicado de violac&o, o usuario deve clicar no bot&o de acdo liga/desliga, selecionar
o status do comunicado e registrar uma justificativa sucinta.

Se, apds ser avaliado como procedente, o usuario decidir ndo prosseguir com o procedimento,
por qualguer motivo, posteriormente estara disponivel uma agao com simbolo de folha em bran-
co para iniciar um novo procedimento

A avaliacdo do comunicado de violacdo é indicada pelo icone de (liga/desliga - .) no menu e
no comunicado de violagao.

Acoes

Além disso, a avaliacdo também pode ser realizada clicando em “Visualizar” (icone de lupa - &),
ao abrir o comunicado de violagdao dentro do procedimento ou clicando na mesma lupa pelo menu
de comunicado de violagao.

10.2.7 Anexar Documento em Comunicado de Violacao

Observacées do Conselho Tutelar:

dsd v

Gerenciar Comunicacis

Pesquisa

Se, apds ser avaliado como procedente, o
usuario decidir ndo prosseguir com o
procedimento, posteriormente estara

disponivel uma agdo com simbolo de folha

em branco para iniciar o procedimento.

Situagso:

Selecione

T T

04/10/2024 1529 X000000KK XO00000K XO00000K
04/10/20241529 3000000 XO00000K XO00000K
04/10/2024 1528 3000000 Y0000 XO00000K - .

04/10/2024 1527 X000000K X00000K XHKX00K Procedente . . . .

04/10/2024 1527 30000000¢ 30000000 30000000 Aguardando Andlise . . . . .
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Anexar Documentos: ©

Selecione um documento Browse

Documento Acoes

Nenhum documento registrado

O sistema permite anexar documentos, como laudos, relatérios, imagens ou videos, ao comu-
nicado de violagao, reduzindo a necessidade de manter arquivos fisicos e minimizando o risco
de perda de documentos. Para anexar documentos, o usuario deve acessar a agao de ‘Anexar
Documentos' na tela ‘Editar Comunicado de Violagao', clicar no botao ‘Browse' (em alguns nave-
gadores pode ser ‘Pesquisar..’) e localizar o arquivo previamente digitalizado e salvo em seu com-
putador ou outro repositdrio de arquivos (pen drive, HD externo, nuvem etc.).

O tamanho maximo do arquivo enviado deve ser de TOMB. Sao aceitos arquivos nos formatos:
.pdf, jpg, jpeg, .bmp, tiff, .txt, .mp4, .mp3, .doc e .docx. Apds selecionar o arquivo, € necessario sal-
var a alteragao. Os arquivos anexados sao apresentados em lista na tabela de Documentos. Para
visualizar, cligue no nome do arquivo. Para excluir, clique o icone de lixeira . Para anexar mais do-
cumentos, clique novamente no botao ‘Browse’ (ou ‘Pesquisar..” em alguns navegadores).

10.2.8 Bloqueios

Bloqueios - Iniciando Procedimento pelo Comunicado
de Violacao

Livre—,

Travado até ter uma Aplicacdo de Medldasn

=]
IBI‘IBTUI

Travado até ter um Direito Violado—]

Travado até ter Comunicado de Violagdo e C/A ou GPICMj

Livre—]

Necessario Inserir C/A ou GP/CM

Livre _j[

10.2.9 - Comunicado de Violac¢ao feito pelo SGD

Comunicado de
Violagao

Gerenciar Comuricaclos

Pesquisa Data de inicio Data de término

Situagao:

Selecione s

BEPTT .-

Data de criagio Cédigo do Comunicado Usuario Responsavel Unidade Conselho Tutelar Responsavel Situagio Agdes

Nenhum comunicado pesquisado e/ou encontrado.
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No sistema, € possivel que profissionais e atores do SGD possam enviar comunicado de viola-
¢ao através do SIPIA-CT. Abaixo, segue o fluxo simplificado de registro de comunicado de violagao
€ Um guia passo a passo para o cadastro de comunicados de violagdo no Sistema pelo SGD.

0 Conselho
Tutelar encerra
o comunicado

de violagdo

Improcedente

0 SGD envia 0 Conselho
O SGD recebe o Registra nos Tutelar avalia se
; para o Conselho
Comunicado de campos o relato o comunicado é Procedente

= A Tutelar via
Violagdo que foi recebido SIPIA-CT !)roceden(e ou
improcedente

1. Listar Comunicados de Violacao

Ao acessar o menu de Comunicado de Violagao, o Sistema apresenta, por padrao, a lista
de comunicados referentes a unidade do usuario. No entanto, os filtros podem ser ajustados
para visualizar outros resultados. Entre as ag¢des disponiveis, ha uma intitulada “Relatério de
Acompanhamento” (representada por um (icone de agenda — B ) que ndo pode ser editada ou
excluida. Sua finalidade é registrar o progresso das atividades ao longo do tempo, incluindo o
andamento, as etapas, as agdes e os procedimentos realizados pelo Conselho Tutelar sobre o co-
municado de violagdo recebido.

2. Cadastrar Comunicado de Violagao

Cadastrar Comunicado de Violagao

Comunicante: * Canal do Comunicado: *

Seiecione

Agente violador. * Dat a vioiagior*

Selecione ¢ da/mm/aaza o

Relato do Comunicante: *

Endereco da violagio

Cep:® Enderegor *

Nimero: * Compiemento:

Documento Acdes

Nenhum documento registrado

Ao selecionar a opgao de um novo registro, o sistema exibe um formulario para preenchimen-
to dos dados do comunicado. Todos os campos marcados com asterisco vermelho devem ser pre-
enchidos. Este registro deve ser detalhado, incluindo todas as informacgdes relevantes fornecidas
no comunicado. Os campos do formulario a serem preenchidos sio:

- Comunicante: selecione o comunicante que esta informando a violagdo. Pode ser um 6r-
gao ou individuo. Atente quanto ao pedido de anonimato do comunicante.

« Canal do Comunicado: indique de onde veio o comunicado de violagao.

73] o lhovocles



« Agente Violador: selecione pelo menos um agente violador entre as op¢des: estado, fami-
lia, sociedade e crianca/adolescente.

- Data da Violagao: registre a data em gue a violag&o ocorreu.

« Relato do Comunicante: descreva as informacdes recebidas sobre a violagdo. Quanto
mais informacgdes, melhor. Atente que nesta etapa € imprescindivel ter pelo menos o pri-
meiro nome das pessoas alegadas como agentes da suposta violagao, o primeiro nome da
crianca/adolescente com os direitos ameacados ou violados e o endereco onde ambos pos-
sam ser localizados, bem como a descri¢ao da violagao.

« Endereco da Violagao: informe o endereco onde a violagao ocorreu.

« Anexar Documentos: o Sistema permite anexar arquivos relevantes, como videos, dudios
ou documentos da crianga/adolescente. O tamanho maximo do arquivo enviado deve ser
de TOMB. Sdo aceitos arquivos nos formatos: .pdf, .jpg, jpeg, .omp, .tiff, .txt, mp4, .mp3, .doc
e .docx. Apos selecionar o arquivo, € necessario salvar a alteragao. Os arquivos anexados sao
apresentados em lista na tabela de Documentos. Para visualizar, clique no nome do arquivo.

Para excluir, cligue no icone de lixeira @ . para anexar mais documentos, clique novamente
no botdo ‘Browse’ (ou ‘Pesquisar.. em alguns navegadores).

» Conselho Tutelar Responsavel: selecione com precisao o Conselho Tutelar para o qual o
comunicado serd enviado.

Conselho tutelar responsavel
UR:* Municipio: * Conselho Tutelar Responsavel: *

Selecione : Selecione * Selecione :

+ Observacoes do Conselho Tutelar: este campo é destinado as anotagdes do Conselho
Tutelar que receber o comunicado. Nao é necessario preenché-lo no cadastro inicial.

» Salvar: com o relato registrado e salvo, o comunicado é enviado para o Conselho Tutelar
através do SIPIA-CT.

3. Avaliacdo do Comunicado de Violagao

Quando a situagao do comunicado esta classificada como “Aguardando Analise”, significa que
ainda nao houve qualguer avaliagao sobre o comunicado de violagdao. Se o comunicado for con-
siderado procedente, ele é transformado em um procedimento. Nessa etapa, determina-se se a
violagao relatada demanda a aplicagdo de medidas, ou se o Conselho Tutelar decidira emitir do-
cumentos administrativos, tais como a notificagdo para que as pessoas envolvidas comparegcam
ao Conselho Tutelar, os encaminhamentos para outros 6rgaos, a emissao de termos de responsa-
bilidade, entre outros.

Caso o comunicado de violagao seja considerado improcedente, ele sera encerrado. No entan-

to, se necessario, o comunicado podera ser reavaliado posteriormente pelo préprio Conselheiro
Tutelar e alterado para procedente.
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4. Editar Comunicado de Violacao

Editar Comunicado de Violagao

Para que o SGD possa editar um comunicado, selecione a agao editar (icone de lapis - .) na
tela ‘Gerenciar Comunicados’. O sistema abrira a tela ‘Editar Comunicado de Violagao', permitindo
a alteragao dos dados registrados. Os campos obrigatdrios permanecem marcados com asterisco
vermelho.

No entanto, o sistema possui um procedimento de seguranga que registra todas as alteragdes
realizadas, dia, horario, autor da mudanca e conteudos alterados.

5. Visualizar Dados do Comunicado de Violagao

Visualizar Comunicado de Violagao

Cntwreie o vt

Para consultar os detalhes de um comunicado de violagao, selecione o icone de lupa (Visualizar
- ) na tela ‘Gerenciar Comunicados’. A tela ‘Visualizar Comunicado de Violagao' exibira todas as
informacdes registradas, sem permitir edi¢ao, apenas para consulta.

10.3 Procedimento

Procedimentos

Gerenciar rocedimentos

Nimero do Procedimento: Usuério responsavel: Sexo: CPF:

Selecione s

UF: Municipio: Enderego, Bairro ou Complemento: Situago do Procedimento:

Selecione : Selecione * Selecione 5

Origem do Procedimento: Conselho Tutelar Responsavel: Tipo de Procedimento:

Selecione : : Selecione s
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O Procedimento deve ser utilizado quando a violagdo de direitos € apresentada ao Conselho
Tutelar pela mae, pai ou responsavel, e/ou quando a crianca ou adolescente vitima da violacédo
puder ser identificada. Ele também ¢é aplicado para a criagao de documentos administrativos ou
quando o comunicado de violagao é considerado procedente, dispensando a necessidade de re-
gistro no menu de Comunicado de Violagao, uma vez que as informacgdes ja foram consideradas
procedentes.

Além disso, o Procedimento pode ser utilizado para registrar situagcdes em que seja possivel
identificar o grupo ou comunidade vitima da violagao, desde que o comunicado seja procedente,
conforme relatado pelas vitimas ou seus representantes.

Caso a violagao seja comunicada por terceiros ou em situagdes que precisem de analise, ela
deve ser registrada no menu especifico de Comunicado de Violagao, conforme mencionado
anteriormente.

O procedimento segue o fluxo simplificado, conforme ilustrado na imagem a segulir:

FLUXO DO PROCEDIMENTO - CT

ABRE O GERAR

PROCEDIMENTO DO
TIPO COMUNICADO DOCUMENTOS

DE VIOLACAO (ADM)

CRIANGA/ADOLESCENTE
ou

GRUPD/COMUNIDADE

O CT PODE INICIAR O PROCEDIMENTO
TANTO PELO COMUNICADO DE VIOLAGAO
QUANTO PELA IDENTIFICAGAO DE UMA
CRIANGA/ADOLESCENTE OU
GRUPO/COMUNIDADE PELO
PROCEDIMENTO, POREM AMBOS SAO
OBRIGATORIOS PARA AVANCAR PARA O
PROXIMO PASSO, QUE CONSISTE NA
IDENTIFICAGAO DOS DIREITOS VIOLADOS.

DIREITOS
VIOLADOS

AVALIAR
MEDIDAS

APLICACAO DE
MEDIDAS

GERAR
DOCUMENTOS

ACOMPANHAR ENCERRAR

COMUNICADO
DE VIOLAGAO

0 Conselho Tutelar inicia um novo

procedimento, cadastrando ou
vinculando a crianga/adolescente, o
pai/mée/responsével ou o
grupo/comunidade, e,
posteriormente, registrando o
comunicado de violagio

0 Conselho Tutelar registra o direito
violado, o agente violador e a
aplicagao de medida

O Conselho Tutelar gera o
documento e vincula o SGD, exceto
quando o documento é destinado ao
pai/mae/responsavel, nesse caso,
néo é necessario vincular o SGD

0 Conselho Tutelar verifica a
resposta enviada pelo SGD por meio
do sistema ou, caso necessario,
registra manualmente a resposta do
SGD ou do pai/mae/responsavel

Se for necessério, reitera o pedido
de aplicagéo da medida, a
requisicao de servico ou transfere o
procedimento para outro Conselho
Tutelar, caso a crianga/adolescente
nao resida mais no seu territério de
atuagdo

Assina o documento e o envia por e-

mail através do sistema para o SGD

ou para o pai/mée/responsavel, seja
pessoalmente ou por e-mail

Avalia a execugdo da medida

Elabora relatérios e documentos
conclusivos e encerra o

procedimento, com a devida
Jjustificativa

SIM

Reinicia o ciclo até que os direitos
sejam resguardados
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Elabora relatérios e documentos

para as autoridades e acompanha
os desdobramentos




10.3.1 Bloqueios

B
L z]o]a] ll

Livrej

Travado até ter uma Aplicagdo de Medidas—)

Travado até ter um Direito Violado—]

Travado até ter Comunicado de Violagdo e C/A ou GPICM—]

Travado até ter crianga/adolescente ou grupo/comunidade

Livre—]

Livre—]

Na tela do procedimento, o usuario encontra um conjunto de sete tagdes que devem ser per-
corridas desde o inicio até a finalizagao do procedimento:

1. Visualizar

B
-nnuauq

DOC. Aplicacdo de Medidas |

Doc. Administrativos j

2. Crianga/Adolescente ou Grupo ou Comunidade

3. Comunicado de Violagdao
Aplicacdo de Medidas j

4. Direito Violado Direitos Violados)

5. Aplicacdo de Medidas Comunicado de V.|

6. Documento de Aplicacdao de Medidas C/A ou GP/CM,

7. Documento Administrativo

10.3.2 Novo Procedimento

Ao clicar em “Novo Procedimento”, o usuario serd direcionado para a tela de cadastro do pro-
cedimento, onde encontramos as seguintes opgoes:

1. Tipo de Procedimento: atualmente sé tem “Comunicado de Violagao”, mas futuramente
incluird mais opgoes.

2. Data da Violacgao: data que ocorreu o comunicado de violacao.

3. Natureza da Violagdo: aqui o usuario pode selecionar “Individual” para iniciar um proce-
dimento pela crianca/adolescente ou “Coletivo” para grupo ou comunidade.

4. Especificacao: serve para fazer um pequeno resumo do comunicado de violacao.

5. Endereco: este campo deve conter apenas o endereco do Conselho Tutelar, nao o local
onde ocorreu a violagao de direitos.

6. Situacdo/Origem do Procedimento: existem duas situacdes para um procedimento:
“Em aberto” ou “Encerrado”. Para a origem, existem trés opg¢oes:

6.1 Gerado: apenas para a unidade originaria e criadora do procedimento.
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6.2 Recebido: aparece apenas para a unidade que recebeu uma transferéncia de um

Conselho Tutelar.

6.3 Transferido: aparece apenas para a unidade que transferiu o procedimento. Na trans-
feréncia, o Conselho Tutelar que transferiu fica impedido de fazer quaisquer alteragdes
no procedimento, podendo apenas visualizar.

10.3.3 Gerenciar Procedimentos

Gerenciar Procedimentos

NGmero do Procedimento: Ususrio responsavel: Sexo:
Selecione
UF: Municipio: Enderego, Bairro ou Complemento:
Selecione + Selecione :
Origem do Procedimento: Conselho Tutelar Responsével: Tipo de Procedimento:
Selecione + : Selecione
d de de violago

Data Procedimento Vitimas Origem do Procedimento

Nenhum procedimento pesquisado e/ou encontrado.

Usurio Responsavel

+ Novo Procedimento

PR

Situagao do Procedimento:

Selecione +

Situagiio do Procedimento Agdes

Para consultar a lista de procedimentos, o usuario seleciona o menu ‘Procedimentos’ e o
Sistema apresenta a lista de procedimentos de acordo com os filtros predefinidos com base na
abrangéncia de seu perfil. O usuario pode alterar os filtros e realizar uma nova pesquisa.

10.3.4 Capa do Procedimento

22 a = s [0

Dados do procedimento: (LS
Ne:

Data de inclusio:

Criado por:

Unidade:

Tipo de Procedimento:

Data do ocorrido:

Natureza de violagio:

UF:

Cidade:

Bairro:

Bairro de referéncia:

CEP:

Endereco:

Nimero:

Complemento:

Conselho Tutelar Responsavel
Usuirio Responsivel:

Espedificagdo:

Encerrar Procedimento Transferir Procedimento Atribuir Procedimento
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Na capa do procedimento, representado pelo icone de lupa Q , € possivel encerrar, transferir e
atribuir o procedimento. A seguir, apresentamos as funcionalidades:

Encerrar Procedimento Transferir Procedimento Atribuir Procedimento

10.3.5 Encerrar Procedimento

Somente usuarios com perfil de conselheiro tutelar podem encerrar o procedimento, e isso
deve ocorrer apenas apos a avaliagao de todas as medidas e a confirmacgado de que foram toma-
das todas as providéncias necessarias para a restauragcao dos direitos das criancas e adolescentes,
garantindo a cessagao da violagao.

O procedimento também pode ser encerrado nos seguintes casos: endereco nao localizado,
ndo atribuigao, erro de registro, resolugcao antes da intervencao, vitima(s) ndo localizada(s) ou
guando o comunicado for considerado improcedente.

Transferir Procedimento para outro Conselho Tutelar

O sistema permite a transferéncia de um procedimento para qualquer Conselho Tutelar no
pais. Para realizar a transferéncia, o usuario deve clicar no botdo “Transferir Procedimento” na
capa do procedimento (icone de lupa - &). Recomenda-se utilizar os filtros disponiveis para redu-
zir a lista de conselhos tutelares e facilitar a escolha do destino. Em seguida, o usuario seleciona o
conselho desejado clicando no botao “Transferir” e confirma a agao para efetivar a transferéncia.

Vale destacar que o usuario sé pode transferir procedimentos do préprio conselho, e a transfe-
réncia € uma agao irreversivel. Apenas os usuarios do Conselho Tutelar que receberem o procedi-
mento podem transferi-lo de volta, se necessario.

O status de "transferido" é utilizado quando o Conselho
Tutelar de origem envia um "procedimento" para outro Transferido

Conselho Tutelar -

O status de 'recebido’ é utilizado quando o Conselho Tutelar
recebe um "procedimento" de outro Conselho Tutelar. Recebido
Obs: O recebido fica apenas para o Conselho Tutelar que
recebeu o procedimento

10.3.6 Atribuir Procedimento

A fungao “Atribuir Procedimento” permite que o Conselheiro Tutelar, ou administrativo do
Conselho Tutelar, transfira a responsabilidade de um procedimento. Somente os usuarios lotados
na mesma unidade do responsavel pela atribuicdo aparecerao na lista.

O sistema libera automaticamente as agdes, funcionando como um passo a passo. Na primeira
aba de crianca/adolescente ou grupo/comunidade, é possivel selecionar um ja criado ou cadas-
trar um novo preenchendo os dados requeridos. As demais agdes do procedimento ficam inabi-
litadas até que seja inserido pelo menos um registro.
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10.3.7 Criancas/Adolescentes no Procedimento

QE]e a = s @

O usuario deve utilizar esta opgao para listar, vincular ou cadastrar criancas e adolescentes.
Cada cadastro é realizado individualmente e inclui dados pessoais completos, visando registrar o
maximo de informacdes sobre a crianga ou adolescente. No rodapé do cadastro, é possivel adicio-
nar informacdes sobre o pai, mae ou responsavel.

Ao selecionar o menu “Procedimento” e, em seguida, a opc¢do “Crianca/Adolescente”, indicada
por um icone de um bonequinho &  © Sistema exibe uma lista de registros conforme os filtros
previamente definidos. O usuario pode ajustar os filtros para pesquisar entre todos os registros
disponiveis ou, caso a crianga ou adolescente nao possua dados cadastrados, iniciar um novo re-
gistro no Sistema.

Consultar Crianca/Adolescente

Ao clicar em “Cadastrar ou Vincular crianca/adolescente” dentro do procedimento, sera exibida
a tela de “Consultar Crianca/Adolescente”. Nessa tela, vocé podera pesquisar por criancas/adoles-
centes ja cadastrados no Sistema. E fundamental sempre verificar se j& existe uma crianca com
0s mesmos dados para evitar duplicidade no sistema.

Ao filtrar os nomes das criancas/adolescentes, eles serdo exibidos em azul. Ao clicar em um
nome, vocé sera direcionado ao cadastro correspondente. Caso confirme que os dados corres-
pondem a crianca/adolescente que vocé deseja vincular ao procedimento, clique no botao “Incluir
no Procedimento”, localizado na parte superior da pagina. Caso contrario, vocé pode clicar no bo-
tdo de acdo “+Novo”, para criar um novo cadastro, ou em “Voltar para Pesquisa”, para realizar uma
nova consulta e verificar novamente uma crianca/adolescente ja cadastrada no Sistema.

Caso precise criar um novo cadastro, basta clicar no botao de agao “+Novo”. Alternativamente,
vocé pode clicar em “Voltar para Pesquisa”, realizar uma nova consulta e revisar outro cadastro ja
existente no Sistema.

— incluifno Frocedimento ity Novo

Cadastrar Criancas/Adolescentes:

Cadastrar ou vincular crianca/adolescente

Cadastrar Crianga / Adolescente

Dados da Crianca / Adolescente

Nascituro: Desacompanhado(a): ®

ONao O sim O Ngo O sim

R Nome da Crianga / Adolescente: Nome Socil:

Data de Nascimento: Comprovada: * sexo: ™ Orientagéo Sexual: *

do/mm/aaza o Selecione . Selecione . Selecione

¢ pessoa com deficénca: © Cor/Raga:*

Seiecione . Selecione

Nacionalidade: * Naturalidade (UF: Naturalidade (Municipio) Data de Falecmento:

Brasil ve Selecione . Selecione . a/mm/aasa -]

Documentos
Possui Registro Civil? RG: Orgéo Emissor: UF do Orgéo Emissor:

Selecione . Selecione

Vacinagéo em aia? Cartéo do SUS:

Nao Informado
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Ao selecionar a opgao de um novo cadastro, o sistema exibe o formulario para preenchimento
dos dados da crianga ou adolescente. Todos os campos com asterisco vermelho devem ser pre-
enchidos. O novo Sistema incluiu algumas novas informacdes:

1. Desacompanhado(a): crianga ou adolescente separado de ambos os genitores e de ou-
tros parentes, nao estando aos cuidados de nenhum adulto responsavel.

2. Comprovada: indica que a data de nascimento esta documentada oficialmente.

Editar Crianca/Adolescente:

Editar Crianga / Adolescente

Dados da Crianga / Adolescente

Nascituro:

O Nso O sim
<233

Data de Nascimento: *

dd/mm/aaza =]

£ pessoa com deficiéncia: @

Selecione *

Nacionalidade: *

Selecione *

Documentos

Possui Registro Civil?

Selecione s

Vacinaggo em dia?

Nao Informado B

Desacompanhado(a): @

© Nio O Sim

Comprovada: *

Selecione

Cor / Raga: *

Selecione

Naturalidade (UF):

RG:

Cartio do SUS:

Nome da Crianga / Adolescente: *

Sexo: *

B Selecione

Naturalidade (Municipio):

Orgso Emissor:

Nome Social:

Orientagdo Sexual: *

B Selecione s

Data de Falecimento:

dd/mm/aaza =]

UF do Orgéo Emissor:

Selecione B

Ao selecionar a opcao de editar @ na listagem, o sistema exibe o formulario para alteracdo dos
dados da crianca/adolescente. Todos os campos com asterisco vermelho devem ser preenchidos.

Visualizar Dados da Criang¢a/Adolescente:

Visualizar Crianga / Adolescente

Dados da Crianca / Adolescente

Nascituro:
O N3o © Sim

Desacompanhado(a): @

O Nio O Sim

o233 Nome da Crianga / Adolescente: * Nome Social:
I v] | v]
Data de Nascimento: * Comprovada: * Sexo: * Orientagso Sexual: *
v l I ve| | ve| | v
£ pessoa com deficiéncia: @ Cor / Raga: *
* ‘ v s ‘
Nacionalidade: * Naturalidade (UF): Naturalidade (Municipio): Data de Falecimento:
v ‘ v s ‘ [ v s
Documentos
Possui Registro Civil? RG: Orgao Emissor: UF do Orgao Emissor:
Selecione s Selecione 3
Vacinaggo em dia? Cartéo do SUS:
Nao Informado e



Ao selecionar a op¢do de visualizar uma crianca/adolescente na respectiva lista, o sistema exi-
be todas as informacgdes daquele registro. A tela de visualizagcdo inclui a lista de responsaveis
pela crianga, comunicados de violagao e procedimentos vinculados. Esta tela ndo permite edigao,
apenas consulta.

Excluir Crianca/Adolescente do Procedimento:

Para excluir uma crianca/adolescente ja incluido em um procedimento, basta clicar no icone
de lixeira [, localizado na secdo de acdes.

Unificar Cadastro de Criangca/Adolescente:

A unificacao de cadastros duplicados sé pode ser feita por um Coordenador Técnico Estadual.
O usuario deve evitar a duplicagao de cadastros. Caso identifique duplicidades, deve notificar a
Coordenacao Técnica Estadual para unificar os cadastros, informando qual registro serd mantido.
Todos os dados do cadastro duplicado serdo transferidos para o cadastro remanescente. A unifi-
cagao deve ser realizada com precaugao, pois nao pode ser desfeita.

Vincular ou Cadastrar Mae/Pai/Responsavel:

Ao realizar o cadastro de uma crianga ou adolescente, é essencial incluir as informacdes dos
respectivos responsaveis, como mae, pai ou responsavel, sempre que possivel.

Na tela “Editar Criancas/Adolescentes” ou “Cadastrar Crianca/Adolescente”, vocé encontrard o
botao “+Adicionar Pai/Mae/Responsavel”, que permite cadastrar ou vincular membros da compo-
sicao familiar.

Ao clicar nesse botao, abrird a tela “Pesquisar Pai/Mae/Responsavel”. Nessa tela, vocé pode se-
lecionar um responsavel ja existente ou cadastrar um novo, clicando em “+Novo”. E essencial veri-
ficar se o responsavel j& esta cadastrado para evitar duplicidade. Caso encontre o responsavel na
pesquisa, cligue no nome para confirmar os dados e, se estiverem corretos, clique em “+Incluir”.
Precisando, vocé pode retornar a pesquisa clicando em “Voltar para Pesquisa”.

ApOs selecionar ou cadastrar o responsavel, informe a relagdo de parentesco, se residem no
mesmo endereco e se é o responsavel legal. Com isso, o cadastro do responsavel serd vinculado
ao da crianga ou adolescente.

Pai / Mae / Responsavel x

Pesquisar Pai / Mae / Responsavel

Nome do responsévet "G cer
Data de Nascimento: Sexor
dd/mm/aaaa =] Selecione +
Orientagéo Sexual: Cor/Raga:
+ Selecione B
Caimne

Pai / Mae / Responsavel Data de nascimento RG

Nenhum responsavel encontrado ou pesquisado.
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Pai / Mae / Responsavel x

Cadastrar Pai / Mae / Responsavel

Nome do responsavel: * RG: Orgao Emissor: UF do Orgdo Emissor

Selecione s

CPF: Data de Nascimento: * Sexo: *

dd/mm/aaaa m} Selecione =

Orientagdo Sexual: * Cor / Raga: *

“

Selecione Selecione s

Participa de algum programa Social / Transferéncia de
Renda: *

Selecione s

Excluir Pai/Mae/Responsavel do Procedimento:

Para excluir a inclusdo de um responsavel dentro do procedimento, basta clicar no icone de
lixeira M, localizado na secao de acdes

Mora com o Responsavel
Nome Data de Nascimento RG Grau de Parentesco  responsavel? principal? Agdes

reEes PRETREES Selecione ¢ Selecione ¢ Selecione - &
Anexar Documento em Crianga/Adolescente:
Anexar Documentos: @
Selecione um documento Browse
Documento Acoes

Nenhum documento registrado

O sistema permite anexar documentos, como registros civis, no cadastro da crianca/adoles-
cente, reduzindo a necessidade de manter arquivos fisicos e minimizando o risco de perda de
documentos. Para anexar documentos, o usuario deve acessar a agao de “Anexar Documentos”
na tela “Editar Crianca / Adolescente”, clicar no botdo “Browse” (em alguns navegadores, pode ser
‘Pesquisar..) e localizar o arquivo previamente digitalizado e salvo em seu computador ou outro
repositério de arquivos (pen drive, HD externo, nuvem etc.).

O tamanho maximo do arquivo enviado deve ser de TOMB. Sao aceitos arquivos nos formatos:
.pdf, jpg, jpeg, .bmp, tiff, .txt, .mp4, .mp3, .doc e .docx. Apds selecionar o arquivo, é necessario sal-
var a alteragao. Os arquivos anexados sao apresentados em lista na tabela de Documentos. Para
visualizar, cligue no nome do arquivo. Para excluir, cligue no icone ‘lixeira’. Para anexar mais docu-
mentos, cligue novamente no botado ‘Browse’ (ou ‘Pesquisar.. em alguns navegadores).
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10.3.8 Grupo/Comunidade no Procedimento

AE]es a = s 8
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Grupos / Comunidades vinculados

Cadastrar ou vincular grupo ou comunidade

Nome Agdes

grupo ou i [ o

Um grupo ou comunidade pode ser cadastrado quando a violagao de direitos é coletiva, ou
seja, quando atinge uma coletividade de forma difusa. No entanto, caso seja possivel ou necessa-
rio identificar individualmente as criancas e/ou adolescentes, eles devem ser cadastrados separa-
damente, e a natureza da violagao sera considerada individual, e nao coletiva.

Ao criar um novo procedimento e selecionar a “natureza da violagao” como “Coletivo”, o sis-
tema ajusta as agdes e exibe um icone de dois bonequinhos B2 Ao clicar nesse icone, o botao
“Cadastrar ou vincular grupo ou comunidade” serd exibido, e, ao aciona-lo, abrird um campo com
filtros predefinidos e uma lista de cadastros ja existentes. O usuario pode ajustar esses filtros para
refinar os resultados e verificar registros. E essencial confirmar se ja existe um grupo ou comuni-
dade com os mesmos dados para evitar duplicidade no sistema.

Cadastrar Grupo ou Comunidade

Cadastrar ou vincular grupo ou comunidade

Ao clicar em “Cadastrar ou Vincular Grupo ou Comunidade” no procedimento, a tela de
“Consultar Grupo ou Comunidade” sera exibida. Nesta tela, vocé podera pesquisar por grupos ou
comunidades ja cadastrados no sistema. E essencial verificar previamente se o grupo ou comuni-
dade desejado j& esta registrado para evitar duplicidade no sistema.

Consultar Grupo ou Comunidade

Nome:

Tipo: Natureza:

Selecione s Selecione B

Estado: Municipio: Bairro:

Selecione s Selecione s Selecione s

Filtros Avangados
e e

Nome Tipo Natureza UF Municipio Bairro Agées

Nenhum grupo ou comunidade cadastrado e/ou encontrado.

Ao filtrar os nomes dos grupos ou comunidades, eles aparecerdo em azul. Se vocé clicar em
um desses nomes, serd direcionado ao cadastro existente. Caso confirme que os dados corres-
pondem ao grupo ou comunidade que deseja vincular ao procedimento, clique em “Incluir no
Procedimento”. Caso contrario, vocé pode clicar em “+Novo” para criar um novo cadastro, ou em
“Voltar para Pesquisa” para realizar uma nova consulta e verificar novamente por um grupo ou
comunidade ja cadastrado no sistema.
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Ao selecionar a opgao de um novo registro, o sistema exibe um formulario para preenchimen-
to das informacgdes. Todos os campos com asterisco vermelho devem ser preenchidos. Ndo pode
haver dois grupos/comunidades com o mesmo nome no mesmo estado e municipio. Nesse caso,
o usuério deve utilizar o cadastro existente. Existem dois tipos de cadastro no grupo/comunidade:

1. Direitos Coletivos (Grupo de Criancas/Adolescentes)

1.1 Titularidade: tais direitos pertencem a um grupo especifico e determinavel de pesso-
as com um vinculo comum (ex.: criangas de uma mesma escola).

1.2 Abrangéncia: os direitos atingem diretamente um grupo delimitado.

1.3 Exemplo: violagao de direitos em um ambiente escolar que afeta todas as criangas
daquela escola ou a falta de 6nibus escolar em um certo bairro, prejudicando um grupo
especifico de estudantes.

2. Direitos Difusos (Comunidade/Bairro)

2.1 Titularidade: tais direitos pertencem a uma coletividade indeterminada e indetermi-
navel (ex: moradores de um bairro).

2.2 Abrangéncia: os direitos atingem a sociedade como um todo.

2.3 Exemplo: violagao de direitos em areas publicas de um bairro, afetando todos os mo-
radores, incluindo criancas e adolescentes.

Cadastrar Grupo ou Comunidade

Dados do grupo

Nome:
Descrigio:

Tipo: * Natureza: *

Selecione s Selecione s

Enderego

Cep:® Enderego: *

Namero: Complemento:

Editar Grupo ou Comunidade

Ao selecionar a opgao ‘Editar’ em um registro na listagem, o sistema exibe um formulario para
alteracao dos dados. Todos os campos com asterisco vermelho devem ser preenchidos. Ndo pode
haver dois grupos/comunidades com o mesmo nome no mesmo estado e municipio.

Na tela ‘Editar Grupo' é possivel visualizar os comunicados de violagdo e procedimentos vincu-
lados clicando no respectivo cadastro.



10.3.9 Comunicado de Violagao do Procedimento
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Ao se iniciar o comunicado de violagao pelo menu especifico de “Comunicado de Violagao”, o
mesmo ja estarad preenchido. O usuario s6 precisara inserir os dados da crianca/adolescente ou
grupo/comunidade para prosseguir para o direito violado. Porém, se vocé iniciou por um novo
procedimento, a primeira informacé&o a ser inserida é sobre a crianca/adolescente ou grupo/co-
munidade. Os dados do comunicado de violagdo dentro do procedimento sao os mesmos do
menu de “Comunicado de Violagao”, o que muda € o fluxo. Ao comecar pelo menu especifico de
Comunicado de Violagdo, vocé n&o precisa comecar com as informacdes da crianca/adolescente.

Listar Comunicados de Violacdo
e L :]o] PP

Comunicado de Violacdo

Data da Violacdo Comunicante Canal do Comunicado Acgdes

29/07/2024 Pessoa anonima Aplicativo de Mensagens . .

Ao clicar na agao de “Comunicado de Violagdao” dentro do procedimento, o sistema exibira
uma lista de comunicados de violagao ja cadastrados. No menu especifico do Comunicado de
Violagao, é possivel adicionar diversos “Relatdrio de Acompanhamento”, representado pelo icone
de agenda B, os quais ndo podem ser editados ou excluidos.

Cadastrar Comunicado de Violacao

Registrar Comunicado de Violacdo

Cadastrar Comunicado de Violagao

Comunicante: * Canal do Comunicado: *

Selecione B Selecione B

Agente violador: * Data da violagéo: *

Selecione + dd/mm/aaaa =]

Relato do Comunicante: *

Endereco da vielagio

Cep:* Enderego: *
Nimero: * Complemento:

Estado: * Municipio: * Bairro: Bairro de referéncia:

Selecione B Selecione B Selecione B

Ao selecionar a agao de comunicado de violagdo dentro do procedimento, é possivel fazer um
novo registro, clicando em “Registrar Comunicado de Violagao”. O sistema exibe um formulario
para preenchimento dos dados do comunicado. Todos os campos marcados com asterisco ver-
melho devem ser preenchidos.
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Editar Comunicado de Violacdo

Ao selecionar o botao de acao “Editar” em um registro de Comunicado de Violagdo existente
na lista ou apds salvar um novo comunicado na tela “Gerenciar Comunicados”, o Sistema direcio-
Nna o usuario para a tela “ditar Comunicado de Violagao” e exibe o formulario para alteragao dos
dados. Todos os campos com asterisco vermelho devem ser preenchidos.

Visualizar Dados do Comunicado de Violagdo

Ao selecionar a opgao “Visualizar” (icone de lupa - a ) de um comunicado de violagao na
tela “Gerenciar Comunicados”, o sistema exibe todas as informagdes daquele registro na tela
“Visualizar Comunicado de Violagao”. Esta tela nao permite edi¢cao, apenas consulta.

Avaliar Comunicado de Violagao

Observagdes do Conselho Tutelar:

dsd v

Situacao Acdes
rouesort )0 0
Andlise

Quando um comunicado de violagao é registrado, ele assume o status “Aguardando Analise”.
Para fazer a avaliagao, o usuario pode clicar na lupa do comunicado de violagao dentro do pro-
cedimento ou no menu especifico “Comunicado de Violagao”. Nesta avaliagdo, o usuario deve
determinar se o comunicado de violagdao é procedente ou improcedente e alterar seu status
no sistema.

O usuario pode retornar o comunicado de violagao ao status procedente ou improcedente, se
necessario. E obrigatdrio o preenchimento do campo de justificativa da alteragdo de status.

Anexar Documento em Comunicado de Violagao

Anexar Documentos:

Selecione um documento Browse

Documento Acodes

Nenhum documento registrado

O Sistema permite anexar documentos, como relatérios, laudos, imagens ou videos, ao comu-
nicado de violagao, reduzindo a necessidade de manter arquivos fisicos e minimizando o risco
de perda de documentos. Para anexar documentos, o usuario deve acessar a agao de ‘Anexar
Documentos' na tela ‘Editar Comunicado de Violagao', clicar no botao ‘Browse' (em alguns nave-
gadores pode ser ‘Pesquisar...’) e localizar o arquivo previamente digitalizado e salvo em seu com-
putador ou outro repositdrio de arquivos (pen drive, HD externo, nuvem etc.).



O tamanho maximo do arquivo enviado deve ser de TOMB. Sao aceitos arquivos nos formatos:
.pdf, jpg, jpeg, .bmp, tiff, .txt, .mp4, .mp3, .doc e .docx. Apds selecionar o arquivo, é necessario sal-
var a alteragao. Os arquivos anexados sao apresentados em lista na tabela de Documentos. Para
visualizar, cliqgue no nome do arquivo. Para excluir, cliqgue no icone de lixeira . Para anexar mais
documentos, cliqgue novamente no botdo ‘Browse' (ou ‘Pesquisar.. em alguns navegadores).

10.3.10 Registro de Direito Violado e Agente Violador

no Procedimento
Q2 s[a]= sle

e -1 [

Direitos Violados

Registrar Direito Violado

Crianga ou / Grupo ou i Direito Violado

Agdes
Nenhum direito violado registrado

Cadastrar Direito Violado

Criangas / Adolescentes:

Direito Violado

Direito Fundamental : * Grupo de Direito: * Direito violado: *

Selecione B Selecione B Selecione B

Descrigo do direito violado:

Agentes Violadores

Estado Familia Sociedade:

Pela propria conduta:

Outras informagdes:

Nesta aba, o Sistema carrega automaticamente, na parte superior, os nomes de todas as crian-

cas e adolescentes ou grupos/comunidades incluidos no procedimento. O usuario deve registrar
o direito violado e o(s) agente(s) violador(es).

O usuario deve usar os filtros de direito fundamental e de grupos de direitos para identificar o
direito violado que mais se adequa a violagao apresentada ao Conselho Tutelar.

No Sistema, ndo ha limite para a quantidade de criancas/adolescentes que podem ser adicio-
nadas nesta acao. Desejando registrar o mesmo direito violado e agente(s) violador(es) para todas
as criancas/adolescentes vinculadas no procedimento, o usuéario deve selecionar a op¢éo de lista-
gem na parte superior chamada “Criancas/Adolescentes”. O Sistema registrard o mesmo direito
violado e agente(s) violador(es) para cada crianca/adolescente individualmente. Caso o usuario
deseje registrar direitos violados e agentes violadores diferentes para cada crianca/adolescente,
ele deve marcar apenas a vitima que se enquadra no direito violado e agente violador na opgao
de listagem na parte superior chamada “Criancas/Adolescentes”, prosseguir e salvar.

Para uma identificagdao mais precisa, o usuario pode consultar todos os direitos violados na
opcéao “Ferramentas/Gerenciar Direitos Violados” e selecionar apenas os ativos. Use os filtros para
pesquisar pelo nome, funcionando de maneira similar a um buscador na internet, mas direcio-
nado para os direitos violados.
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Em relagao ao “Agente Violador”, o usuario deve selecionar pelo menos um agente violador
dos seguintes tipos: estado, familia, sociedade e crianca/adolescente. O sistema permite selecio-
nar varios agentes violadores de diferentes tipos ao mesmo tempo. E importante destacar que,
em regra, a violagao é cometida por pessoa fisica. Contudo, em circunstancias especificas, a vio-
lagcao pode ser atribuida a uma pessoa juridica. Por exemplo, a auséncia de escola, creche ou hos-
pital € uma violagao tipicamente perpetrada pelo Estado.

Para registrar mais de um direito violado no mesmo procedimento, apds o registro do primei-

ro direito violado, o usuario deve repetir o procedimento de identificagdo dos direitos violados. No
Sistema, ndo ha limite para a quantidade de direitos violados que podem ser adicionadas nesta agao.

10.3.11 Aplicagao de Medida no Procedimento

QAR e a[=]s @

T L :]-0a] B
Medidas Aplicadas
Aplicar Medidas
Crianga ou / Grupo ou i Direito Violado Medida de Protecio SGD Avaliagio Acgdes
Nenhuma medida registrada
Aplicacao de Medida
Direito Violado Identificado : *
Medida a ser aplicada
Grupo de Medida : *
Selecione
Medidas de Protego: *
e

Nesta aba, o sistema carrega automaticamente, na parte superior, os nomes de todas as
criangas e adolescentes ou grupos/comunidades e os direitos violados identificados incluidos
no procedimento.

O usudrio deve selecionar apenas uma medida protetiva de quaisquer grupos de providéncias:

1. Medidas Aplicaveis a crianca/adolescente.

2. Medidas Aplicaveis a pais/responsaveis.

3. Representacgdes e noticia de fato ao Ministério Publico.
4. Encaminhamentos a autoridade judiciaria.

5. Requisi¢cdes de servicos publicos.

Para facilitar a identificagao da medida protetiva mais adequada ao direito violado seleciona-
do anteriormente, o usuario deve filtrar as medidas por grupo de providéncias. O usuario pode
também filtrar a medida protetiva diretamente no respectivo campo. Os filtros possuem busca

automatica, ou seja, ao digitar, o sistema apresenta as opg¢des que atendem ao que esta sendo
digitado. O sistema apresenta apenas as medidas que estdo com status ativo.

[D0] o ovosiEes



Para uma aplicacdo de medida mais precisa, o usuario pode consultar todas as medidas na op-
cao “Ferramentas/Gerenciar Medidas” e selecionar apenas as ativas. Use os filtros para pesquisar
pelo nome, funcionando de maneira similar a um buscador na internet, mas direcionado para as
medidas aplicadas.

Para aplicar mais de uma medida no mesmo procedimento, apds o registro da primeira me-
dida, o usuario deve repetir o procedimento de aplicagao de medidas. No sistema, nao ha limite
para a quantidade de medidas que podem ser adicionadas nesta agao.

10.3.12 Gerar Documento de Aplicacao de Medidas no

Procedimento
all2 2 a = [s]®

Documentos Vinculados

Registrar Documento

Modelo do Documento Cédigo do Documento Status assinatura Agdes

Nenhum direito violado registrado

Gerar Documento

Medida de protegio aplicada:
Modelo de Documento : *
Selecione +

Prazo de Resposta (Em dias dteis) : *
Selecione s
Sistema de garantia de direitos:
Estado: Municipio: Nome do Estabelecimento (SGD):

Selecione s Selecione s Selecione s

Variveis / Tags

Texto:

Nomal ¢ BIUS = === 9« E:

m
i
e
m
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Nesta aba, o sistema carrega automaticamente, na parte superior, os nomes de todas as crian-
cas e adolescentes ou grupos/comunidades, direitos violados e aplicacdo de medidas incluidos no
procedimento. O usuario deve selecionar pelo menos um para prosseguir com os préoximos pas-
sos da geragao de documentos. Vale informar que o sistema possui um cabecalho padrao para
todos os documentos e, por padrao, ndo oculta a impressao deste cabecalho.

O usuario deve selecionar na lista um dos modelos de documentos disponiveis no sistema que
melhor se adequa a medida aplicada. O sistema apresenta nesta tela apenas modelos de docu-
mentos que estao com status ativo. Ao selecionar um modelo de documento, o Sistema carrega o
texto e permite que ele seja editado. O usuério pode, ainda, usar a funcionalidade “Varidveis/Tags”
para trazer automaticamente para o documento dados ja inseridos no respectivo atendimento,
sem necessidade de redigitagao.

Prazo de Resposta
O préximo item € o “Prazo de Resposta”. Este prazo nao se refere ao tempo que o SGD tem para

responder ao documento, mas, sim, ao periodo durante o qual o Conselho Tutelar acompanha-
ra o documento, para que os direitos violados das vitimas sejam estabelecidos. Apds o término

10| vanualiNovo SRIRCE



do prazo, o SGD ndo conseguird mais responder ao documento, sendo necessario reenvia-lo em
“Consulta de Medidas e Documentos”.

Selecao do SGD

O préximo item é o SGD. O usuario deve selecionar apenas um 6rgdo do SGD - Sistema de
Garantia de Direitos — que executara a medida protetiva selecionada anteriormente. Podem ser
o6rgaos de quaisquer areas de atuacgao: Nacional, Estadual, Municipal e Intermunicipal. O Sistema
apresenta apenas os 6rgaos do SGD que estao com status ativo.

Uso de Etiquetas “Tags”

A palavra “tag” traduzida do inglés para o portugués, significa “etiqueta” A l6égica das etiquetas
ou tags, € agrupar informacdes similares, a fim de otimizar a utilizagao do sistema. Dessa forma,
os modelos de documentos ja possuem tags pré-configuradas, mas o usuario pode usar outras a
seu critério e modificar o documento que estd sendo elaborado. As tags sao varidveis que trazem
para o texto dados do procedimento. Elas sdo representadas no texto entre chaves e serdo conver-
tidas em dados reais apenas ao salvar o documento. A finalidade das tags é automatizar a inser-
c¢ao de informacgdes especificas, garantindo precisdo e agilidade na elaboragcao de documentos.

Para utilizar as tags, o usuario deve posicionar o cursor no local desejado do texto e selecionar o
grupo de variaveis e a tag correspondente desejada. Posicione o cursor no texto e dé duplo clique
na tag desejada. Ao salvar, a tag seré convertida no dado desejado. As varidveis/tags aparecem no
texto entre chaves e serdo convertidas em dados apenas ao salvar. Demais partes do texto ficarao
no documento como aparecem no modelo, inclusive o que estiver entre colchetes e devem/po-
dem ser alteradas pelo usuario. A seguir, por meio de duplo clique, as tags disponiveis sao:

1. Crianca/Adolescente: nome, nome social, RG, CPF, data de nascimento, sexo, cor/raga,
nacionalidade, naturalidade, endereco, idade, registro civil e nome da escola.

2. Responsavel: nome, CPF, RG, data de nascimento, endereco, telefone, e-mail e NIS.

3. Procedimento: numero, data de registro, natureza da violacdo, agente violador, local da
violagao, natureza da violagao, direito violado, direito fundamental, grupo de direito, medida
e descrigao.

4. Grupo/Comunidade: nome, descricdo, comunidade, endereco, telefone e e-mail.

5. Comunicado de Violagao: data do cadastro, nUmero, endereco e data da violagao, des-
cricao, comunicante e canal.

6. SGD: nome, tipo, CNPJ, endereco, nome, e-mail, telefone, cargo do responsavel e 6rgao
vinculante.

7. Conselho: nome, telefone, e-mail, e-mail alternativo e endereco.
8. Usuario: nome, CPF, RG, sexo, e-mail, telefone, celular, lotagdo e grau de instrucao.

10.3.13 Consulta de Modelos de Documentos

Consulte todos os modelos de documentos na opc¢ao Ferramentas / Modelos de Documentos.
Selecione para aparecer somente os ativos, use os filtros para selecionar o modelo de documento
desejado e veja sua descricao clicando na opgao visualizar (icone de lupa - a ).
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10.3.14 Gerar Documento Administrativo no Procedimento

QR e a = s8]

Selecione s

Gerar Documento

Modelo de Documento : *

Sistema de garantia de direitos:
Estado: Municipio: Nome do Estabelecimento (SGD)

Selecione s Selecione Selecione +

Texto:
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Documentos Vinculados

Registrar Documento

Modelo do Documento Cédigo do Documento Acdes

Nenhum direito violado registrado

Vale ressaltar que o documento administrativo € liberado a qualguer momento do procedi-
mento. O sistema possui um cabecalho padrao para todos os documentos e, por padrdo, nao
oculta a impressao deste cabecalho. O usuario deve selecionar na lista um dos modelos de docu-
mentos disponiveis no sistema que melhor se adequa a situacao. O sistema apresenta nesta tela
apenas modelos de documentos que estdo com status ativo. Ao selecionar um modelo de docu-
mento, o Sistema carrega o texto e permite que ele seja editado.

Para os documentos administrativos, nao ha assinatura eletrénica como ocorre nos documen-
tos de aplicagdao de medidas. O documento administrativo deve ser assinado a mao e encami-
nhado pelos meios que o Conselho Tutelar costuma usar. O usuario poderd, por exemplo, gerar
um documento para o comunicado de violagao a fim de realizar notificagdo de comparecimento
ao Conselho Tutelar,encaminhamentos a outros érgaos, termo de responsabilidade, entre outros.

Selecao do SGD

O préximo item é o SGD. O usuario deve selecionar apenas um 6rgdo do SGD - Sistema de
Garantia de Direitos — que servira para alterar as tags nos modelos de documentos. Podem ser
6rgaos de quaisquer areas de atuagao: Nacional, Estadual, Municipal e Intermunicipal. O sistema
apresenta apenas os 6rgaos do SGD que estao com status ativo.

Consulta de Modelos de Documentos
Consulte todos os modelos de documentos na opc¢ao Ferramentas / Modelos de Documentos.

Selecione para aparecer somente os ativos, use os filtros para selecionar o modelo de documento
desejado e veja sua descricao clicando na opgao visualizar (icone de lupa - ).

O documento administrativo pode ser gerado a qualquer momento
durante o procedimento.
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10.3.15 Resposta e acompanhamento da execucao da
medida/documento

A necessidade de resposta ao documento esta definida na configuragao de cada modelo de
documento pela Coordenacgao Técnica Nacional. A maioria dos modelos de documentos exige
resposta, mas alguns nao exigem e, apds serem assinados, passam ao status de “Aguardando
Envio”, sem necessidade de envio, apenas necessitando da resposta do usuario. Apds o documen-
to receber pelo menos uma assinatura, ndo é possivel sua exclusao.

Quando o usuario seleciona o botao ‘Visualizar’ (icone de lupa - .), o Sistema abre a minuta
do documento em elaboragao. Para continuar editando, o usuario deve voltar a tela onde o docu-
mento foi apresentado.

Aba Acompanhamento de Medida/Documento

Consulta de Medidas

e Documentos

Todos os documentos salvos de um procedimento ficam listados na aba “Consulta de Medidas
e Documentos” e podem ser objeto das seguintes funcionalidades:

1. Visualizar documento
2. Assinar documento eletronicamente
3. Enviar documento por e-mail
4. Responder medida/documento
5. Avaliar execuc¢do da medida
Visualizar Documento
Todas as configuragdes de cada documento sao apresentadas nesta aba. Ao selecionar
‘Visualizar’, o sistema exibe a versdo final do documento, tal como serd enviado ao destinatario,
por e-mail ou em meio fisico.
Excluir Documento

Enquanto o documento nao for assinado, ele pode ser excluido. O usuario deve ir ao documen-
to dentro do procedimento, selecionar ‘Excluir’ (icone de lixeira - @ ) e confirmar a exclusdo. Apds
a exclusao, nao é possivel recuperar o documento.

Assinar Documento Eletronicamente
Todos os documentos emitidos no sistema ficam na situagao ‘Aguardando Assinatura’ e po-
dem ser assinados eletronicamente, de acordo com a configuragao do modelo de documento. O

usuario seleciona ‘Assinar’, digita a sua senha e confirma.

Documentos feitos em horario noturno, das 22h as 5h, podem ser enviados com apenas uma
assinatura, permitindo o envio de documentos dos atendimentos feitos em regime de plantdo.
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1 Pelo Procedimento:

1.1 Acesse a agdo de Documento de Aplicacdo de Medidas

RN :lelalels i

1.2 Clique “Visualizar”.

Documentos Vinculados

Registrar Documento

Cédigo do
Modelo do Documento Documento Status assinatura \Acdes
Encaminhamento para Programa que atende ~ XXXXXXXXXXXXXXX  Aguardando . .
Medida de Protecao Assinatura

1.3 Clique em “Assinar”.

. T T
ou

2 Pelo menu “Consulta de Medidas e Documentos™:
2.1 No menu, cliqgue em “Consulta de Medidas e Documentos”. Em seguida, aplique o filtro
“situacdo do documento” selecionando a opg¢ao “aguardando assinatura” e clique em “pes-

quisar” para exibir os resultados. Nos resultados, localize o icone de uma caneta I, e clique
nele para abrir a opgao de assinatura.

Acées Procedimento Documento

. xx/2024 XXXXXXXXXXXXX

2.2 Insira sua senha de assinatura e clique em “Assinar”.

Assinar Documento x

- el

Enviar Documento

Para que um documento seja enviado eletronicamente por e-mail ao destinatario, conforme
cadastro no SGD, o sistema exige a assinatura de, no minimo, 3 (trés) conselheiros tutelares para
documentos configurados com essa exigéncia. Alguns documentos, no entanto, requerem ape-
nas 1 (uma) assinatura.

1 (6% s



Nos casos em que sao necessarias trés assinaturas, essa exigéncia refor¢a a tomada de decisao
colegiada, conforme previsto pela legislagdo. Apds a 3° (terceira) assinatura eletrénica de conse-

Iheiros tutelares da mesma unidade, o Sistema altera a situagdao do documento para ‘Aguardando
Envio’ e habilita o botdo ‘Enviar’.

A partir desse momento, qualquer Conselheiro Tutelar ou administrativo do conselho pode
realizar o envio do documento. O sistema também permite a inser¢cdo de uma 4° (quarta) e 52
(quinta) assinatura antes do envio, se necessario.

1 Pelo Procedimento:

1.1 Acesse a agao de “Documento de Aplicagcao de Medidas”

«Baaoan.

1.2 Clique em “Visualizar”.

Documentos Vinculados

Modelo do Documento Cédigo do Documento  Status assinatura Acdes

Termo de Adverténcia XXXXXXXX Aguardando Envio .

1.3 Clique em “Enviar”,

ou

2 Pelo menu “Consulta de Medidas e Documentos™:

2.1 No menu, cliqgue em “Consulta de Medidas e Documentos”. Em seguida, aplique o filtro
“situacdao do documento” selecionando a opgao “Aguardando Envio” e clique em “Pesquisar”

para exibir os resultados. Nos resultados, localize o icone de um envelope &, e clique nele
para abrir a opgao de envio.

Acdes Procedimento Documento

. . xx/2024 XXXXXXXXXXXX

2.2 Parafinalizar o envio, cliqgue em “Confirmar”. O documento serd entao enviado ao e-mail
do destinatério registrado no SGD.

Deseja realmente enviar o documento?

=
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10.3.16 Resposta da Medida/Documento
Apbs o envio eletrénico do documento, o Sistema atualiza sua situagao para “Aguardando Resposta”.

O 6rgdo do SGD que recebeu o e-mail com a solicitagao tem a possibilidade de registrar a res-
posta ao documento ou medida mencionada. O e-mail inclui, como anexo, o documento gerado
pelo Conselheiro Tutelar, acompanhado de instrucdes detalhadas e um link especifico para que
o destinatario registre sua resposta. Esse link direciona o usuario do SGD a uma area designada
para o registro. Destaca-se que, apos o envio da resposta, o link sera automaticamente desativa-
do, impossibilitando seu uso para qualgquer outra resposta.

Como alternativa, o conselheiro tutelar pode registrar manualmente a resposta obtida por
meios convencionais, como telefone, inserindo-a posteriormente no Sistema para manter o regis-
tro atualizado. Ainda assim, é recomendavel que o SGD responda diretamente pelo link enviado
no e-mail para garantir a conformidade do processo.

Para documentos enviados a pais, maes ou responsaveis, a opgao de resposta € habilitada
imediatamente apds o envio, permitindo que o Conselheiro Tutelar registre informagdes, como o
envio, recebimento e apreciagao do documento pelo responsavel.

ApOs o registro da resposta, o Sistema habilita a opg¢ao de avaliagdo da medida.

1 Pela resposta do SGD

1.1 Um e-mail serd enviado ao SGD contendo o documento gerado pelo Conselheiro Tutelar

em anexo, acompanhado de instru¢des detalhadas e um link exclusivo para que o destina-
tario registre sua resposta.

[SIPIA Conselho Tutelar] - Envio de documento =]
@) nao-responda-sipiact@mdh.gov.br <nzo-responds-sipiactemdhgovbr> @ seg.4denon, 53 K O €@
@ reromim v
Prezado(a), XXXXXXXXXXX.
anexo i pelo SIPIA - CT. Pedir i i B b atendir to da solicitaga do o sistema pelo endereco a seguir:

Enderego: hitps /sipiact reinamento. mdh

Clique o link acima para responder ao Conselho Tutelar sobre a medida epreencha os campos necesséios.

Caso tenha alguma divida ou necessite de mais informagdes sobre o conteiido do documento, solicitamos que entre em contato diretamente com o Conselho Tutelar responsavel pelo envio, conforme consta no cabegalho do documento. O mesmo poderd
forecer os esclarecimentos necessdrios.

Falha na validago do token’ Se a0 acessar o ik acima, vocé se deparar com um erro, esse erro geralmente ocorre quando a Medida/D 0 ja recebeu uma resposta. N e vocs contato com o
Conselho Tutelar responsavel pelo envio do referido documento. Informe a0 Conselho Tutelar. emissor do documento, que é possivel reenviar o token para uma nova resposta por meio do menu “Consulta de Medidas e Documentos”, depois na coluna aces,
que esté localizada no canto direito e, por fim, cicar no icone de envelope <. Por meio dessa opcdo, serd possivel fazer o reenvio do token. No caso de desconhecer o contato do Conselho Tutelar remetente do documento ou precisar de suporte com o SIPIA,
colocamo-nos & disposicio nos nimeros (61) 2027-3001 / (61) 2027-3854 & no e-mail sipia@mdh.gov br. Ao entrar em contato, estaremos em condicdes de realizar a consulta de contatos necesséria, permitindo-nos fomecer-he as informagdes de contato do
Conselho Tutelar ou suporte sobre qualquer coisa relacionada ao SIPIA

IMPORTANTE: Esta mensagem, incluindo qualquer anexo, ¢ destinada exclusivamente para a(s) pessoa(s) ou 6rgdo a quem & dirigida, podendo conter informago confidencial elou legalmente protegida. Se vocé no for o destinatério desta mensagem, por
favor, ndo divulgue, copie, distribua, examine ou, de qualquer forma, utiize a informac@o aqui contida, por ser ilegal. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, pedimos que nos retorne este e-mail e elimine seu contetdo em sua base de dados,
registros ou sistema de controle.

Atenciosamente,

Administragéo SIPIA.

1anexo + Anexos verificados pelo Gmail © &

z

@ documentoper gy

1.2 Apds acessar o link, preencha o campo disponivel com sua resposta da medida/docu-
mento e clique no botao “Responder”. A resposta sera registrada automaticamente no sis-
tema e ficard acessivel para consulta para o Conselho Tutelar no sistema.

Responder Documento

Resposta

Digite a resposta
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2 Resposta alternativa pelo préprio conselheiro tutelar via menu do Procedimento:

2.1 Acesse a agao de “Documento de Aplicagdo de Medidas”.

«Bopan.

2.2 Clique em “Visualizar”.

Documentos Vinculados

Registrar Documento

Modelo do Documento Cddigo do Documento Status assinatura Acbes

Requisicao de atendimento psicolégico XXXXXXXXX Aguardando Resposta .

2.3 Clique em “Responder”,

3 Resposta Alternativa pelo préprio Conselheiro Tutelar via menu de “Consulta de Medidas
e Documentos™:

3.1 No menu, cliqgue em “Consulta de Medidas e Documentos”. Em seguida, aplique o filtro
“situacdaododocumento” e selecione a opgao “Aguardando Resposta”. Clique em “Pesquisar”
para exibir os resultados. Nos resultados, localize o icone de um baldo [, e clique nele para
abrir a opgao de resposta do documento.

Acdes Procedimento Documento

. . XXXXXXXXX XXXXXXXXXXX

3.2 Clique em “Responder”,

Responder Documento X

Digite aqui a resposta

- Responder

1 Lo s



Configuragcdes dos Documentos
Para visualizar as configuragdes dos documentos, siga os passos abaixo:

Ferramentas

1. Acesse Ferramentas > Modelos de Documentos.

Gerenciar Medidas

2. Pesquise pelo documento desejado. Modelos de
Documentos
3. Clique no icone de lupa - Q| Vi tenciar Diretos

Ao fazer isso, é possivel visualizar as configuragdes dos documentos, identificando se o docu-
mento precisa de uma ou trés assinaturas e se ele necessita de resposta pelo SGD ou apenas pelo
préprio Conselheiro Tutelar.

Tipo de documento: * Aplicavel ao Comunicado de Violagdo? Necessidade de resposta?
Selecione s Selecione s Selecione s
Ha necessidade de decisdo colegiada no Medidas Vinculadas Pode ser Reiterado?
documento?
v Selecione 3
Selecione s

Decisao Colegiada

Sim
Exige pelo menos 3 assinaturas

L ET)
Exige pelo menos 1 assinatura

Decisdo Colegiada Exige Resposta

- 0 envio é liberado apés a obtengao de
uma assinatura.

- Aguarda a resposta do SGD referente a0
documento enviado pelo sistema

- 0 documento é finalizado apés a
resposta do SGD

Decisdo Colegiada

"0 envio é liberado ap6s a obtengao de
uma assinatura.

- Apés selecionar ‘enviar', o documento
recebe o status de ‘aguardando resposta’,
permitindo que o Conselheiro Tutelar
responda manualmente.

- 0 documento é finalizado apés o registro
da resposta.

Decisao Colegiada

- 0 envio ocorre somente apés a
obtengdo de trés assinaturas.

- Aguarda a resposta do SGD referente ao
documento enviado pelo sistema

+ 0 documento & finalizado apos a
resposta do SGD

Decisdo Colegiada

" 0 envio ocorre somente apés a obtengad
de trés assinaturas.

- Apds selecionar ‘enviar', o documento
recebe o status de ‘aguardando resposta’,
permitindo que o Conselheiro Tutelar
responda manualmente.

- 0 documento & finalizado apés o registro
da resposta.
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10.3.17 Consultar Resposta da Medida/Documento

Caso o documento ja tenha sido respondido pelo SGD no link enviado por e-mail ou ja te-
nha recebido uma resposta pelo préprio Conselho Tutelar dentro do Sistema, serd exibido o erro
“Token invélido e/ou documento respondido.”, conforme a imagem abaixo:

Token invalido e/ou documento respondido.

O token informado no & vélido ou o ja foi

A seguir, exemplificamos as duas formas de visualizar a resposta dos documentos/medidas:

1 Acompanhar em “Procedimento”

1.1 No menu “Procedimento”, selecione a agao “Documento de Aplicagdo de Medida".
Em seguida, clique no icone de lupa [@, e escolha a opcdo “Acompanhar”.

EEEEN .BBBB?I

Documentos Vinculados

Registrar Documento

Modelo do Documento Cédigo do Documento Status assinatura Acdes
Oficio XXXXXXXXX Finalizado .
Destinatario:
Com copia:
Ha necessidade de resposta?: Sim

Quantos dias de resposta?: 15

Resposta 15

armazenada Sin

Aguardando assinatura

Nao

Data de expiragdo:

1 e s



2 Consulta Medidas e Documentos:
2.1 No menu, clique em “Consulta de Medidas e Documentos”. Em seguida, aplique o filtro
“situacdao do documento” selecionando a opc¢ao “Finalizado” e clique em “pesquisar” para

exibir os resultados. Nos resultados, localize o icone de um baldo [, cligue nele para abrir a
opgao de resposta do documento.

Acoes Procedimento  Doc

. CE— MTZ

Resposta do Documento

Resposta
armazenada

RESPOSTA-RESPOSTA-RESPOSTA-RESPOSTA 17/06/2024 14:12

10.3.18 Avaliar Execuc¢ao da Medida

A execucdo da medida so6 pode ser avaliada pelo usuario com perfil de conselheiro tutelar. A
avaliacdo é qualitativa e feita em 3 (trés) graus:

1. Atendida
2. Atendida parcialmente
3. Nao atendida

ApOds o registro da resposta ao documento, o sistema altera a situagao do documento para
‘Finalizado’ e habilita o botdo ‘Avaliar’. O usuario seleciona uma das op¢des de grau de avaliagao
(‘Atendida’, ‘Atendida parcialmente’, ‘Ndo atendida’) e clica no botao ‘Avaliar’.

Com a avaliagdo da execugdo da medida, o conselheiro tutelar se certifica de que tomou to-
das as providéncias para a restituicdo dos direitos das criancas e adolescentes e a cessacdo da
violagdo. Essa agdo de avaliagdo pode ser feita dentro da agcao de “Aplicagdo de Medidas” ou em
“Consulta de Medidas e Documentos”.

1 Em Aplicacao de Medidas, dentro do Procedimento.

1.1 Acesse a agao de Aplicagao de Medidas.

-~ B80ono-.
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1.2 Cliqgue em “Avaliar”.

Medidas Aplicadas

Aplicar Medidas

Crianca ou adolescente /

Grupo ou comunidade Direito Violado Medida de Protecdo SGD Avaliagcdo Acdes
XXXXKXXXXKXKXKX XXXXXXXXXXXXX Orientacdo, apoio e Nao . .
acompanhamento Avaliada
temporério

ou

2 Em Consulta de Medidas e Documentos

Acodes Procedimento  Documento

. . XXXX/2024 XK

. . XXXXX/2024 XXOOOOXKKX

11l O



B 11. Consultar Medidas e
Documentos

Consultar Medidas / Documentos

Cédigo do procedimento: UF: Municipio: Bairro:

Selecione 5 Selecione 5 Selecione s

Data do Ocorrido: Cédigo do Documento: Data do Procedimento:

Periodo Inicial do Cadastro: Periodo Final do Cadastro: Situagdo do Procedimento: Situagdo do Documento:

Selecione s+ Selecione +

Conselho: Usuario Responsavel:

Selecione 5

N

Esta consulta agiliza a localizagao de documentos para assinatura e a realizagao de reunides
de colegiado virtuais, permitindo que os conselheiros Tutelares possam, a qualguer momento,
avaliar os documentos elaborados e dar sua anuéncia as medidas aplicadas por meio da assina-
tura eletrénica ou pela Nnao assinatura, possibilitando a rediscussao da aplicagdo das medidas no
ambito do Conselho Tutelar.

O usuario seleciona a opgao ‘Consultar Medidas e Documentos’ e o sistema exibe a lista de me-
didas/documentos de acordo com os filtros predefinidos por perfil, apresentando a lista de me-
didas/documentos de sua unidade. O usuario pode alterar os filtros e realizar uma nova pesquisa.

Ao acessar esta aba, é possivel:

1. Visualizar documento
2. Assinar documento eletronicamente
3. Enviar documento por e-mail

4, Responder medida/documento

5. Avaliar execugdo da medida
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B 12. Relatoérios

O usuario seleciona a opcado “Relatério Estatisticas de uso
do Conselho Tutelar” e o Sistema exibe a tela de filtros. O usu- Relat6rios
ario informa: Periodo inicial, Periodo final, estado, munici-
pio e Conselho, e seleciona ‘Pesquisar’. O sistema exibe os da-
dos de Procedimento Pendentes, Procedimento Finalizados,
Comunicado de Violagdao em Averiguagao, Comunicado de
Violagdo Procedentes, Comunicado de Violagdao Improcedentes,
Comunicado de Violacao Finalizadas e Registro de Informacdes Uso do Conselho
Externas por Conselho Tutelar. Os relatérios podem ser exporta-
dos apenas em formato Excel.

Uso do Conselho
Tutelar

Tutelar por Municipio

B 13. Estatisticas

Todos os registros feitos no sistema sao convertidos em estatis-
ticas que devem ser utilizadas para a elaboragdo de diagndsticos Relat6rio de Direito
sobre a violacao de direitos de criancas e adolescentes. Trata-se de
um importante instrumento de gestdo de politicas publicas. O usu-
ario seleciona a opcao “Estatisticas” e o Sistema exibe as opcdes:

Estatisticas

Violado por Localidade

Relatério de Direito
1. Direito violado por localidade Violado

2. Violagoes por Direito Violado Relatério de Violagdes

3. Violagbes por Agente Violador por Agente Violador

O usuario seleciona a opgao e o sistema exibe a tela de filtros. Na tela de filtros, o usuario pre-
enche os filtros e seleciona “Pesquisar”, e o sistema exibe o resultado. Os campos com asterisco
vermelho sdo obrigatdrios. No filtro “Critério de pesquisa”, o sistema exibe as opcdes do crité-
rio selecionado. Os critérios de pesquisa sdo: “Agente Violador”, “Cor”, “Direito Violado", “Faixa
Etaria" e “Sexo”. O sistema cruza os dados conforme a escolha do usuario. A combinacao de
critérios resulta em cerca de trinta estatisticas diferentes. As estatisticas podem ser exportadas
apenas em formato Excel.
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B 14. Consulta Publica de
Unidades

Consulta Pablica de

Unidades

Consulta Publica Unidades

UF Municipio: Tipo de Unidade:

Selecione s Selecione s Selecione s

e TR TR

O sistema permite consultar os dados de todas as unidades cadastradas: Conselhos Tutelares,
Conselhos de Direitos e 6rgaos do Sistema de Garantia de Direitos. O usuério seleciona “Consulta
Publica de Unidades”, a opcao “Consulta Conselhos” e “Sistema de Garantia de Direitos - SGD”
e informa na tela de filtros: Estado, Municipio e Tipo de Entidade. Apds clicar em “Pesquisar”,
o Sistema exibe o resultado. A consulta de Conselhos e Sistema de Garantia de Direitos — SGD
pode ser exportada apenas em formato Excel.

B 15. Consideracoes Finais

Esperamos que este manual tenha contribuido para uma melhor compreensao sobre a
utilizagdo do SIPIA-CT e os fluxos de atendimento interno do Conselho Tutelar, colaborando
para um atendimento mais qualificado as criangas e adolescentes em situagao de ameaga ou
violagao de direitos.

Embora a presente versao seja mais acessivel e amigavel, a leitura do Estatuto da Crianca e
do Adolescente, bem como das legislagdes correlatas — incluindo as normativas internacionais
e as leis nacionais que regulamentam os planos nacionais —, € imprescindivel. Dessa forma,
vocé, conselheiro tutelar, poderad se apropriar cada vez mais da importancia e do poder deste
6rgao, que desempenha um papel fundamental na transformacgao da vida das criangas e ado-
lescentes em cada territério do pais
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