mm C A Modulo Crianca e Adolescente

Anexar Arquivos

1) Pesquisar o nome da crianca/adolescente seguindo os passos do item “Pesquisar
Criangas/Adolescentes”.

2) Selecionar o nome da crianca/adolescente relacionado (caso este seja encontrado na
pesquisa) clicando no circulo a esquerda deste e ent3o clique no botdo | #lt=rar |

3) Clicar na seta contida no lado esquerdo, do campo ' Arquives anexades, para iniciar
o procedimento de inclusdo de documentos ou arquivos na ficha de uma
crianca/adolescente acolhido, tais como estudos técnicos, relatérios sociais, certidoes
de nascimento digitalizadas, fotos, oficios, plano individual de atendimento, atas de
audiéncia, dentre outros, conforme mostra a figura.

. /Arguivos anexados
Arquivos anexados

Nome Tipo Data Documento Descrigdo

Incluir

4) Clicar no botdo | Ineluir

5) Clicar no botao | Pmzurar.. | na janela “Inclusao de Anexo” conforme demonstrado
na figura abaixo:

Instituicdes | Criangas | Manutencdo ¥ | Relatérios ¥ | Ajuda ¥ | Restrito ¥ | Retorno ¥ | Abrigo Virtual |

* Inclus3o de Anexo

* O sistema n3o permite arquives maiores que 2MB
Arquivo: | Procurar... | Nenhum arquivo foi carregado.
Nome *
Descricao*
Tipo Anexoc Simples ... NG
Data Documento® =

Confirmar Retornar Limpar

IMPORTANTE: O sistema ndo permite a inclusao de arquivo superior a 2MB, nem de
arquivo zipados ou da web.

6) Localizar o arquivo a ser anexado, pesquisando-o através da janela “Escolher
arquivo”.

7) Selecionar o arquivo desejado, clicando sobre o nome do arquivo e, apds, no botdo
“Abrir” da janela “Escolher arquivo”, conforme mostra a figura abaixo.
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[ Instituicbes | Criancas | ManutencSo ~ B ooy PRI Rt L @ |
» Inclus3o de Anexo B |\_77 W D : _J
5 ) waminar: | L eus Documentos v ¢ ®
* O sistema n3o permite arquives maiores que 2M 0 ? '
[ = = N =
i@r—‘lano de Atendimento Individual de Melvio da Silva
Arquivo: | ][ Procurar... | 4 L= Reavaliacio da Medida de Acolhimenta
Documentos
recentes
Nome * L ,‘7
Descrigao*® | -
Tipo .‘-nexc’i Desktop
Data Documento™® [ v
Meus
documentos

=

Meu computador

-
M Fg de
eusr;dceals = Nome do arquivo: IF!eavaIiaz;éo da Medida de Acolhimento j Abrir
Arquivos dotipo: | Todos os Arquivos (%) | Cancelar

8) Verificar se a operacao foi realizada corretamente, atendando-se se ao lado do
campo “Arquivo” apareceu a mensagem “Arquivo carregado com sucesso!”.

IMPORTANTE! A extensdo que acompanha o nome do arquivo no campo “Nome”
ndao 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. O mesmo
raciocinio serve para as extensoes jpg, jpeg, xls, pdf, etc

9) Digitar no campo “Descrigao” as informagdes referentes ao arquivo anexado, como
por exemplo: Relatério Social de xx/xx/xxxx, foto da crianca tirada em xx/xx/xxxx, acdo
de destituicdo do poder familiar interposta em xx/xx/xxxx,etc.

10)  Selecionar no campo “Tipo”, o tipo de arquivo que estd sendo anexado a ficha
da crianga/adolescente, destacando-se que:

a) Os arquivos tipo “Plano Individual de Atendimento”, além de constarem da
relagdo dos '~ Arguivesanexades, depois de confirmados, apresentam-se,

. . . ~ , i . - - .
automaticamente, para sua visualizacdo, no mddulo ' Histarico de Acalhimenta *
como se vé abaixo:

\7 Histérico de Acolhimento *  Datalimite para Reavaliscao 00/ 052010

Acolhimento / Desligamento

2 : Guia de S 3 Plano de Atendimento Ultima
Data Medida Motivo Al Instituicio de Acolhimento T ezl Avaliacgo
o) 11/05/2007 Acolhimento ABANDONO PELOS PAIS OU 201000002 A Minha Casa - Sociedade Civil de BAL 09/11/2009
RESPONSAVEIS Amparo ao Menor
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b) Os arquivos tipo “Reavaliagao de Medida”, além de constarem da relagao dos

. Arguivos anexados, depois de confirmados, terdo informacao referente a data
de inclusao no campo “Ultima Avaliagao”, no modulo

- Histdrico de Acolhimenta * inflyenciando na informac¢do do campo “Data Limite
para Reavaliagao” no cabegalho deste mesmo mddulo

OBSERVACAO! No tipo de arquivo “Reavaliagdo da Medida”, a data digitada servira
como referéncia para as informacdes de “Ultima Avaliagio” e “Data Limite para

. ~ , ) . o - . ~ . .
Reavaliagdo” no médulo = Histérica de Acolhimento *  como se vé na figura abaixo.

\' Histérico de Acolhimento * Data Limite para Reavaliagao 03/09/2012

Acolhimento / Desligamento
Data Medida Motivo Guia de i ituicio de i Plano de Atendimento Ultima

Individual Avaliagdo
c 03/03/2012 Acolhimento Situagdo de Rua A Minha Casa - Sociedade Civil de Amparo ao
Menor
02/03/2012 Desligamento Evasdo A Minha Casa - Sociedade Civil de Amparo ao
s

Menor

(indr | [ Aterar | [ Detaier | [xtar |

c) Os arquivos tipo “Foto de Identificagdo”, além de constarem da relacdo dos

'\ Arguives anexades, depois de confirmados, também aparecerdo nas

. Informacées Principais * - foto de identificacdo da crianca/adolescente.

PIMCA

Ml Crianga & Adolescants

Instituicbes | Criangas | srios ¥ 50 ¥ | Dados v | Restrito ¥ | Ajuda v | Retorno ¥
» Crianca / Adolescente

Instituicdo Atual A Minha Casa - Seciedade Civil de2 Amparo 2o Menor - { Acolhimente Institucional)

Os campos com asterisco (¥) sdo de preenchimento obrigatdria.

() Informagées Principais * Ultima Alteragio 20/03/2012 16:45:51

Noma * [Matheus Teste

Sexo * ' Feminine ® Masculing

Data de nascimento [01/01/1933 | [T

- |

Nacionalidade [erasiC =l
Naturalidade B3] =

e # sim © use O sam informsgie

Circunscricio [
Cartério ou Orgéo  [102 Circunscricio RJ |

Emissor

Nimero de Registro 25877 | Livro Folha
Filiacio

Pai ASTROGILDO TESTE © sem informacio  © Falecido

M3e Mariz Neiva © sem informacio [ Falecids

11) Incluir no campo “Data do Documento”, a data de origem do documento que estd
sendo anexado.

12) Salvar o arquivo anexado, clicando no botdo | =enfimar n3 janela “Inclusdo de
Anexo”.
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Instituicdes | Criangas  Manutencdao ¥ Relatérios ¥ Ajuda ¥ Restrito ¥ | Retorno ¥ Abrigo Virtual

» Alteracao de Anexo

* O sistema n3o permite arquivos maiores que 2MB

Arquivo: [C:\Documents and |[ Procurar... |Arquive carregado com sucesso!

Nome * {Reavaliagéo da Medida de Acolhimento.doc J
Descricao*® IRelatério Completo l
Tipo ‘ Reavaliagdc de Medida V|
Data Documento* 0o/11/2009 |[T5]

I Cenfirmar ] | Retornar I { Limpar

IMPORTANTE! E fundamental que seja feita a confirmacdo dos dados incluidos/alterados,

clicando no botdo| €enfirmar  qgue 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 |




