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Inclusdo/alteracdo de referéncia familiar

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

2) Selecionar o nome da crianca/adolescente relacionado (caso este seja encontrado na
pesquisa) clicando no circulo a esquerda deste e entdo clique no botdo | Alterar |

3) Preencher o campo ' Referéncia Familiar  com 0s nomes e informacdes das pessoas
que se relacionam com a crianca/adolescente acolhido, tais como, mae, pai, irmdos
(inclusive acolhidos na mesma ou em outra entidade/programa), outros parentes,
responsavel legal, dentre outros.

4) Clicar na seta a esquerda do campo ' Referéncia Familiar , apara abrir o campo
correpondente as referéncias familiares do acolhido.

5) Clicar em incluir, alterar ou excluir, no referido campo, dependendo do que se
deseja atualizar na ficha do MCA da crianca/adolescente acolhido, no que tange as
suas referéncias familiares, conforme mostra a figura abaixo.

" “Raferéncia Familiar
Referéncia Familiar

Neme Tipo Enderaco Visita Fregiiéncia  Ultima Visita

Incluir Alterar Excluir

6) Para incluir uma referéncia familiar, clicar no botdo | Indlvir | do mddulo

\_'Referéncia Familiar, cOMo apresentado abaixo.

““Referéncia Familiar
Refaréncia Familiar

Nome Tipo Endereco Visita Fregiléncia Ultima Visita

Incluir || Alterar Excluir

OBSERVACAO: o cadastramento do PAIl ou da MAE de uma crianga/adolescente
também pode ser realizado clicado no bot&o | In<luir | a0 lado do campo “Pai” ou

“M3e”, em = Informacées Principais * , como demonstrado abaixo:
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Filiacao

B C sam informacgido " Falacido
Mae {C sem informacao " Falacida
Possui Irmaos  cim O nEo

7) Digitar na janela “Referéncia Familiar da Crian¢a”, no campo “Nome”, o nome que
se deseja cadastrar, clicando no botdo | Bu===r | para realizar a pesquisa.

8) Atentar para a janela “Pessoa Fisica”, que abrira com o resultado da pesquisa.

9) Caso o nome pesquisado apareca no resultado, clicar no circulo a esquerda de seu

nome, clicando no botdo | Selecienzr | para seleciond-lo, conforme mostra a figura
abaixo.
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Instituicées ] Criancas | Manutencao VI Relatérios 'l Ajuda '[ Restrito '[ Retorno

»Referéncia Familiar da Crianca

Crianca

Instituicdo

po—-

& Informacées Principais *

Nome * [EDUARDO VIANNA DA SILVA | | Buscar |

/= Pessoa Fisica - Windows Internet Explorer

’ e 3 3
» Pessoa Fisica _l

Nome {EDU/-‘-.RDO VIANNA DA SILVA

I Pesquisar I ‘ Limpar | [ Incluir f
]
Pessoa CPF Nome da Mae Da_ta de Sexo
Nascimento
@ EDUARDO VIANNA DA SILVA 04422566717

Selecionar

10) Caso o nome pesquisado ndo esteja cadastrado no banco de dados do MCA,
aparecera na janela “Pessoa Fisica” a seguinte mensagem: A pesquisa ndo trouxe
resultados, nesse caso clicar no botdo [ tncluir |,
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11) Para incluir uma nova referéncia familiar, clicar no bot3o! Incluir | na janela
“Pessoa Fisica”, conforme mostra a figura abaixo:

(.13, )97 W9 )

Mbdulo Crianga e Adolescents

Instituicdes l Criancas [ Manutencdo ¥  Relatérios Vl Ajuda ¥ Restrito ¥ Retorno

»Referéncia Familiar da Crianca

Crianca

Instituicdo

C‘ Informacdes Principais *

Nome * |ASTROGILDO DA SILVA

/= Pessoa Fisica - Windows Internet Explorer

» Pessoa Fisica

Nome |ASTROGILDO DA SILVA

| Pesquisar | l Limpar | LIE_:_IU._ld

:: A pesquisa nao trouxe resultados.

Pessoa CPF Nome da Mae

Selecionar

Data de Nascimento Sexo

ATENCAO: a busca realizada pelo MCA de pessoas ligadas a referéncia familiar dos

acolhidos ndo utiliza o critério fonético, como acontece com a busca de

criancas/adolescentes acolhidos, devendo, pois, a digitacdo ser feita de forma exata,
para evitar prejuizo em buscas futuras.
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12) Preencher todas as informagdes que sejam conhecidas constantes da janela
“Referéncia Familiar da Crianga”, tais como as abaixo indicadas.

»Referéncia Familiar da Crianca

Crianca teste teste

Instituicdo A Minha Casa - Sociedade Civil de Amparo ao Menor

\/ Informacées Principais *
Nome * ASTROGILDO DA SI'_BAI
Tipo de Relacionamento * Selecione... ¥ | Representante Legal? L

C & 2
Visita a Crianga? O Sim '\,) N3o | Limpar

Observacio

Endereco
Pais

Cidade

UF

Bairro v

|
o
n
o,
(=3
3
1

Tipo de Logradouro
Logradouro | Nimero |

Complemento | Cep

Ponto de Referéncia

13) Selecionar o tipo de relacionamento que o nome cadastrado possui com a
crianca/adolescente acolhido, tais como, pai, mae, irmao, representante legal, dentre
outros, no campo “Tipo de Relacionamento”.

OBSERVACOES:
a) No caso de inclusdo da referéncia familiar através do campo “Pai” e “Mae”, do

moédulo - Infarmacées Principais * | 0 “Tipo de Relacionamento” j4 estara preenchido.
b) O campo “Representante Legal” somente deverd ser selecionado se a pessoa que
esta sendo cadastrada for o representante legal da crianca/adolescente (possuir a
guarda ou tutela através de decisao judicial.

14) Selecionar no campo “Visita a Crian¢a” a pessoa da referéncia familiar
cadastrada que visita a crianca/adolescente acolhida.

15) Selecionar a frequéncia da visita e a data da ultima visita, respectivamente nos
campos “Frequéncia” e “Data da Ultima Visita”.

16) Informar no campo “Observagao” todas as informacgdes pertinentes a referéncia
familiar que esta sendo cadastrada.

17) Preencher o endereco da referéncia familiar da crianca/adolescente, atentando-
se para a importancia de se seguir a seqliéncia da ficha, para garantir uma maior
comodidade e precisdao nas informacdes inseridas.

12) Clicar no campo “UF” para selecionar o Estado brasileiro em que resida ou se
encontre a referéncia familiar que esta sendo incluida;
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29) Clicar no campo “Cidade” para selecionar a cidade em que resida ou se
encontre a referéncia familiar que esta sendo incluida;

39) Clicar no campo “Bairro” para selecionar o bairro em que resida ou se encontre
a referéncia familiar que esta sendo incluida. Caso o nome do bairro nao consta na
lista do sistema, entrar em contato com o Gestor do MCA, que providenciara a
inclusdo do referida bairro no sistema;

49) Clicar no campo “Tipo de Logradouro” para selecionar o tipo de logradouro
(rua, avenida, etc) em que resida ou se encontre a referéncia familiar que esta
sendo incluida;

59) Digitar no campo “Logradouro” o nome da rua, avenida, travessa, etc, em que
resida ou se encontre a referéncia familiar que esta sendo incluida;

62) Digitar nos campos “Numero”, “Complemento” e “CEP — sem ponto e hifen”
os respectivos dados referentes ao local em que resida ou se encontre a referéncia
familiar que esta sendo incluida.

IMPORTANTE! N3o deixar de digitar pelo menos um ponto de referéncia no campo
“Ponto de Referéncia”, pois ele sera imprescindivel para que a referéncia familiar da
crianca/adolescente acolhida possa ser localizada por aqueles que ndo conhecem o
local.

»Referéncia Familiar da Crianca

Crianca

Instituicio

- Informacées Principais *

. ALTROGILDO DA SILVA

Tipo de Relacionamento * PAI v| Representante Legal? ||

Visita a Crianca? ® Sim O N3o [ Limpar Frequéncia | 2-SEMANAL ¥|| Data da Ultima Visita [25/12/2005 |[T] (dd/mm/aaaa)
PAI TRABALHA DE PEDREIRO E RESPONDE NOS TELEFONE 2222- 4|

2222 E 9999-9999
Observacio =

Endereco
Pais BRASIL UF RIO DE JANEIRO

Cidade RIO DE JANEIRO v | Bairro | COPACABANA st

|£

Tipo de Logradouro Rua v

Logradouro DA PAZ Nimero |1

Complemento CASA 03 I e
PERTO DO CLUBE DE GINASTICA OLIMPICA]

Ponto de Referéncia

18) Salvar as informacgdes cadastradas, apds o preenchimento completo da janela de
inclusdo de referéncia familiar da crianca/adolescente, clicando no botdo| <enfirmar

OBSERVACOES:
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i) Os nomes dos genitores, bem como outras referéncias familiares, poderao ser

incluidos um por vez, ou seja, um pai e uma mae na ficha de cada crian¢a/adolescente
no MCA.

ii) Apds o procedimento de cadastramento, os nomes cadastrados aparecerdao nos
seguintes campos:

1) Os nomes dos pais no mddulo ‘- Informacées Principais* e no moddulo

i

' Referéncia Familiar, conforme mostram as figuras abaixo:

PAMCA

. Mdduio Crianca e Aolescants

Instituigdes | Criancas | Relatériocs *  Manutencdo *  Dados Externos ¥ | Restrito '| Ajuda '| Retorno ~
» Crianca / Adolescente

Instituicao Atual A Minha Casa - Sociedade Civil de Amparo ac Menor - { Acolhimento Institucional)

Os campos cem asterisce () s30 de preenchiments obrigatdria,

\./ Informacées Principais * Ultima Alteragdo 20/03/2012 16:46:51

Nome * |Matheu5 Teste

Sexo ' Feminine ™ Masculino

Data de nascimento [01/01/1993 CI
Cor IBRANCA vI

Nacionalidade IBRASIL ;I
Naturalidade R -

Crianca €

Regisgtrada? & sim © nzo 0 sem informacdo

Circunscricdo [/
Cartdrio ou Orgdo |1.DE Circunscricio RJ |
Emissor

Nimero de Registro |258?? | Livro Folha
Filiacdo

Pai ASTROGILDO TESTE © seminformacie ) Falecido
Mie Maria Neiva  sem informagdo ' Falecids

Possui Irmdes ' sim  nzo Acolhidos [  Gémeos [

../ Histérico de Acolhimento * Data Limite para Reavaliacdo 03/09/2012

Acolhimento [/ Desligamento

Data Medida Motivo

Guia de Act
03/03/2012 Acclhimento Situacdo de Rua
(] =
e, 02/03/2012 Desligamento Evasdo
e 25/02/2012 Acolhimento MNegligéncia
| Incluir | | Alterar | | Detalhar | | Exccluir
\.»/ Referéncia Familiar
~
"UReferéncia Familiar
Referéncia Familiar
Nome Tipo Endereco Visita Fregiiéncia Ultima Visita
r Maria Neiva MAE Avenida Marachal C3mara, 558 - BRASILIA - DISTRITO FEDERAL Sim 1-Didria 01/01/2012

{+ ASTROGILDO TESTE null da Paz, 02 - Casa 03 - null - null - 33 - CEP: 26000000 - Perto do Campe de Futebal,

iii) Caso o PAI e/ou MAE da crianca/adolescente ndo estejam vivos, selecionar a opc3o
“Falecido/Falecida” ao lado de seus nomes, no campo “Filiagdo”, no

moddulos Informacdes Principais * |
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IMPORTANTE! Caso ndo tenha comprovac¢ao documental do falecimento a opcao
“Falecido/Falecida” nunca devera ser utilizada.

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

clicando no botdo| ©Senfirmar  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 |




