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Inclusao do primeiro acolhimento

1) Clicar na aba “Criangas”.

2) Digitar o nome da crianga/adolescente a ser incluido e clicar em pesquisar.

3) Clicar no icone | Incluir

4) Apods o preenchimento dos dados da crianca/adolescente acolhida, clicar na seta existente

. o I : : . .
ao lado esquerdo do médulo = Histérica de Acolhimente * n3 ficha da crianca.

5) Preencher a janela “Medidas de Acolhimento” conforme descrito abaixo:

a) Selecionar o circulo a esquerda existente e clicar no botdo | #t=r=r conforme
mostra a figura abaixo.
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b) O campo “Medida” abrira e aparecerd a medida aplicada, no caso, “acolhimento”.
c) Preencher o campo “Data”, com a data que a medida de acolhimento foi aplicada.

d) Preencher o campo “Guia de Acolhimento”, com o nimero da Guia de Acolhimento.

e) Preencher o campo “Motivo”, com o motivo predominante que provocou o
acolhimento da crianga/adolescente;

f) Selecionar a entidade/programa de acolhimento, inserindo o seu nome ao lado da

lupa S , clicando sobre a mesma, para pesquisar e selecionar a entidade/familia em
que a crianca/adolescente esta acolhida.

OBSERVACAO! Siga os passos do item “Pesquisar Instituicdes de Acolhimento” neste
manual.
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g) Selecionar a “Autoridade Judiciaria”, clicando no botao para pesquisar e
selecionar a Vara de Justica competente pela aplicacdo da medida, atentando-se que:

g.1) aparecera uma janela chamada “Busca de Varas de Justica” onde deverd ser
pesquisada e selecionada a Vara de Justica responsavel pela aplicacdo da medida.

g.2) o campo “Nome” podera ser utilizado para digitar a Vara de Justica que se
deseja localizar.

g.3) o campo “Comarca” poderd ser utilizado para pesquisar a Vara de Justica
responsdavel pela medida através do municipio onde esta localizada.

g.4) clicar no botdo @. Caso a Vara de Justica pesquisada seja relacionada,
selecione-a clicando no circulo a esquerda desta e clicando no botdo | Selecienar

6) Incluir no campo “N2 Processo”, o respectivo nimero do processo/procedimento de
acolhimento em tramite na Vara de Justiga relativo a medida de acolhimento aplicada.

IMPORTANTE: Os numeros dos Processos deverdo ser preenchidos com os seus 20 (vinte)
nuimeros, sem pontos e hifen.

IMPORTANTE: os procedimentos de acolhimento ndo sdo considerados, pelo MCA, como
processo judicial.

7) Incluir no campo “Plano de Atendimento Individual” o arquivo contendo o Plano de
Atendimento Individual, clicando no botdo | Ineluir | da seguinte forma:

a) na janela “Inclusdao de Anexo” clicar no botdo | Frocurar.. lao lado do campo
“Arquivo”.

OBSERVACAO! O sistema ndo permite a inclusdo de arquivo anexo maior que 2MB, nem de
arquivos zipados ou da Web.

b) uma janela serd aberta para que o arquivo contendo o Plano individual de
atendimento da crianca/adolescente seja localizado. O arquivo pode estar no
computador operado, em um cd-rom ou em um pendrive.

c) selecione o arquivo pesquisado clicando sobre este. Clique no botdo Abrit da
janela “Escolher arquivo a carregar”, conforme mostra a figura abaixo.
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d) Caso a operacdo seja feita corretamente, aparecera a mensagem “Arquivo carregado
com sucesso!” ao lado do campo “Arquivo”.

e) Preencha as informagdes dos campo “Descricdao” e “Data Documento” e clique no
botio| Selecicnar

f) O nome e a extensdo do arquivo anexado aparecerdao ao lado do campo “Plano de
Atendimento Individual”.

IMPORTANTE! A extensdo que acompanha o nome do arquivo no campo “Nome” ndo deve
ser modificada. Ex. Um arquivo de nome “Plano de Atendimento Individual.doc” pode ser
modificado para “Plano Atend. Individual.doc”, mas a extensdo “.doc” deve ser mantida ou
o arquivo estard danificado.

g) Para salvar as informacdes preenchidas e/ou atualizadas na da medida de

acolhimento, deve-se clicar no botdo Confirmar  na janela “Medidas de
Acolhimento”.

OBSERVACAO! O campo “Ultima Avaliagdo” serd preenchido automaticamente quando um
arquivo de “Reavaliagao da Medida” for incluido do mdédulo “Arquivos Anexados”.

h) O programa voltard para ficha de cadastramento, tal como demonstrado na figura
abaixo.
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IMPORTANTE! E fundamental que seja feita a confirmacdo dos dados incluidos/alterados,

clicando no botdo | ©enfirmar  que fica no final da ficha de cadastro, sob pena de os dados
se perderem. Apds confirmar, para continuar preenchendo o formulario, va até o final da

ficha e clique no botdo | Alterar




