
FERRAMENTAS DE ATENDIMENTO
TÉCNICAS(OS)

GUIA BÁSICO DE UTILIZAÇÃO DO SIMA MULHER

SISTEMA INTEGRADO 
DE MONITORAMENTO 
E AVALIAÇÃO EM 
DIREITOS HUMANOS



Bem-vindas (os) ao módulo Ferramentas de Atendimento do SIMA Mulher!

Este guia de utilização foi desenvolvido para te ajudar no dia a dia. 
Leia com atenção todas as informações e siga o passo a passo para 

registrar e monitorar casos de violação de direitos.
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Passo  1: Acesse o link https://serdh.mg.gov.br/sima

Passo 2: Em “Módulo do Sistema”, escolha o módulo Mulher

Passo 3: Digite seu nome de usuário ou e-mail

Passo 4: Digite sua senha

Passo 5: Marque o quadradinho onde está escrito “Não sou  um robô” e siga 
as instruções de verificação de segurança. Em seguida, clique em verificar.

Passo 6: Após fazer a verificação de segurança, clique em “ACESSAR”. O 
botão acessar ficará verde quando você cumprir todos os passos anterio-
res corretamente.

1. PASSOS INICIAIS

Figura 1

https://serdh.mg.gov.br/sima


1.1 RECUPERAÇÃO DE SENHA

Passo 7: Caso tenha esquecido sua senha, basta clicar em “Esqueceu sua senha?”

Passo 8: Digite seu e-mail para receber uma nova senha e, em seguida, clique em “ENVIAR E-MAIL”. 

Passo 9: O SIMA enviará uma senha temporária para o e-mail informado 
(conforme exemplo da figura 3)

Figura 2

Figura 3



Figura 4

Passo 10: Após receber o e-mail com a nova senha, repita os passos 1 a 3

Passo 11: No campo senha, digite a senha que você recebeu por e-mail (conforme exemplo da figura 3) e, em seguida, continue com os passos 4 a 6.

Passo 12: Após clicar em “ACESSAR”, o SIMA vai abrir a tela de troca de senha (conforme figura 4). Nessa tela, digite a senha temporária que você rece-
beu por e-mail (conforme exemplo da figura 3) e, em seguida, defina sua nova senha nos campos “Nova Senha” e “Repetir Nova Senha”.

Passo 13: Após definir sua nova senha, clique em “Trocar senha e acessar o sistema”. Lembre-se de memorizar sua nova senha para acessar novamente 
sempre que necessário.



2. PÁGINA INICIAL E FUNCIONALIDADES

Após fazer login, o SIMA abrirá a tela inicial (conforme figura 5)

Figura 5



Figura 6

Figura 7

Na tela inicial, você poderá:
a.  Visualizar o seu nome, o seu e-mail, a quantidade de casos que você 
atendeu e as quantidades de atendimento e de registro de órgãos feitos 
pela equipe.

b. Consultar a agenda de atendimentos realizados e atendimentos pre-
vistos. Para utilizar essa ferramenta basta selecionar o dia desejado e os 
atendimentos realizados e previstos vão aparecer à direita.



3. TIPOS DE ATENDIMENTOS NO SIMA MULHER

O SIMA Mulher possui três tipos de atendimento:

3.1.	 PRIMEIRO ATENDIMENTO

Atendimento interdisciplinar que se refere sempre à primeira vez em que a 
mulher é atendida no serviço. É prioritariamente realizado com pelo me-
nos duas integrantes da equipe técnica (com áreas diferentes de formação 
profissional) e a mulher em atendimento.

3.2.	 ACOMPANHAMENTO

Atendimento interdisciplinar de acompanhamento do caso e da mulher em 
atendimento. É preferencialmente realizado com pelo menos duas inte-
grantes da equipe técnica e a mulher em atendimento.

3.3.	 GRUPO MULHERES

Atendimento interdisciplinar que se refere à abordagem em grupo junto às 
mulheres referenciadas no serviço.



4. AGENDANDO UM PRIMEIRO ATENDIMENTO

Passo 14: Para cadastrar um primeiro atendimento, clique no botão 
“CADASTRAR PRIMEIRO ATENDIMENTO” (conforme figura 8).

Passo 15: Em seguida, selecione a pessoa para quem você deseja agendar 
o primeiro atendimento no campo “Selecione a(o) cidadã(o). É muito impor-
tante que você procure pelo nome da pessoa para evitar fazer cadastros 
duplicados. 

Passo 16: Caso não a encontre, clique no botão “+” logo em frente para 
cadastrar a pessoa que será atendida. O SIMA abrirá o “Cadastro da Pessoa 
em situação de violência”. Faça o preenchimento dos campos de identifi-
cação e contato e clique em “Finalizar cadastro da pessoa”.

Figura 8

Figura 9

Figura 10



Passo 17: Após clicar em “Finalizar”, o sistema vai redirecionar novamente 
para a tela de agendamento (conforme figura 11). Em seguida, você deve 
escolher uma das opções em “Como ficou sabendo deste serviço?”.

Passo 18: Depois, você deve escolher o mês e o ano em que o atendimento 
será realizado no campo “Data do primeiro atendimento”. Após escolher o 
mês e o ano, clique em “Selecionar”.

Figura 11

Figura 12



Passo 19: Em seguida, escolha o dia do atendimento.

Passo 20: Em seguida, escolha a profissional técnica que será referência 
nesse primeiro atendimento. Lembre-se, o primeiro atendimento apenas 
poderá ser iniciado no SIMA pela profissional técnica de referência.

Figura 13

Figura 14



Passo 21 : Em seguida, escolha o horário de atendimento e, por fim, clique 
em “Cadastrar Atendimento” e o sistema vai te redirecionar para a página 
inicial.

Figura 15



5. INICIANDO O PRIMEIRO ATENDIMENTO

Passo 22 : Para iniciar o primeiro atendimento, na página inicial, clique 
no primeiro botão  “iniciar o primeiro atendimento” em opções (conforme 
figura 16).

Passo 23 : Após clicar em “iniciar o primeiro atendimento”, a tela ao lado 
será aberta no SIMA. Clique em “Atualizar Cadastro Da Cidadã” para aplicar 
o formulário socioeconômico.

Figura 16

Figura 17



5.1 APLICANDO O FORMULÁRIO SOCIOECONÔMICO

5.2. INSTRUÇÕES PARA O PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO SOCIOECONÔMICO

5.2.1. ESTADO CIVIL: 

Passo 24: Converse com a pessoa em atendimento sobre a importância 
das informações do formulário socioeconômico. Explique que todos os 
campos são autodeclarados e, por isso, a pessoa atendida pode responder 
todas as perguntas. Lembre-se também de informar à pessoa atendida de 
que os seus dados pessoais são sigilosos e não serão divulgados.

É a situação de vínculo jurídico da pessoa em relação ao matrimônio ou à sociedade conjugal, podendo ser: 
Solteira(o);
Casada(o);
Viúva(o);
Divorciada(o);
Separada(o);
União Estável. 

       No Brasil, só é possível ter um vínculo por vez.

Figura 18

IMPORTANTE: os campos autodeclarados devem ser perguntados à 
pessoa atendida. Portanto, não faça inferência sobre nenhum campo e 
não marque opções sem antes confirmar com a pessoa em atendimento.



5.2.2. QUANTIDADE DE FILHAS(OS): 

5.2.4. RENDA PRÓPRIA: 

5.2.5. RENDA FAMILIAR: 

É a quantidade de filhas(os) da pessoa, incluindo as que são consanguíneas e as que são adotadas.

Corresponde à renda total da pessoa atendida.

Corresponde à soma da renda própria com as demais rendas do núcleo 
familiar da pessoa atendida.

5.2.3. COR/RAÇA: 
Consiste na afirmação da identidade etnicorracial, sendo, portanto, a forma 
como a pessoa se reconhece como sendo de determinada cor/raça e perten-
cente a determinado grupo ou comunidade étnica. Assim como todo o formu-
lário socioeconômico, este campo somente pode ser preenchido mediante 
autodeclaração da pessoa atendida.



5.2.6. IDENTIDADE DE GÊNERO: 

5.2.7. CONDIÇÃO DE GÊNERO: 

Experiência interna e individual do gênero de cada pessoa, que pode ou não corresponder ao gênero atribuí-
do no nascimento, incluindo o senso pessoal sobre o próprio corpo. Trata-se, portanto, de uma definição que 
cabe somente à pessoa atendida. Podendo ser:

MULHER: pessoa que se reconhece como sendo do gênero feminino, isto é, se identifica como mulher.

HOMEM: pessoa que se reconhece como sendo do gênero masculino, isto é, se identifica como homem.

FLUIDA: pessoa com fluidez de gênero pode se reconhecer como sendo de um gênero em dado momento e 
de um outro gênero em outro momento. A fluidez pode ser gradual ou abrupta, isto é, a pessoa fluida transita 
entre os gêneros. Por isso o nome “pessoa fluida”.

NÃO-BINÁRIA: pessoa que não se reconhece como sendo do gênero masculino (homem) nem do feminino 
(mulher), sendo, portanto, uma identidade que recusa a binariedade caracterizada pelos gêneros mulher e 
homem. Por isso o nome pessoa “não-binária”.

É a condição de identificação de uma pessoa em relação ao seu gênero, podendo ser:

CISGÊNERA: pessoa que se reconhece com o gênero que lhe foi atribuído pela sociedade em seu nascimento.

INTERSEXUAL: pessoa que possui características anatômicas e/ou fisiológicas de mais de um gênero, inde-
pendentemente de prevalência ou predominância de um ou outro gênero.

TRAVESTI: pessoa que se reconhece como sendo de gênero diferente do que lhe foi atribuído pela sociedade 
no nascimento, assumindo uma experiência e existência de gênero que se manifesta pelo gênero feminino 
(Mulher).

TRANSEXUAL: pessoa que se reconhece com o gênero diverso daquele que lhe foi atribuído pela sociedade 
no nascimento.



5.2.8. ORIENTAÇÃO SEXUAL: 
Diz respeito ao desejo e atração socioafetiva e sexual de uma pessoa. 

ASSEXUAL: pessoa que sente pouco ou nenhum interesse em atividades sexuais, o que não se confunde com a capacidade 
de se relacionar socioafetivamente.

BISSEXUAL: pessoa que sente atração socioafetiva e sexual por homens e por mulheres.

HETEROSSEXUAL: pessoa que sente atração socioafetiva e sexual pelo gênero considerado culturalmente como oposto.

HOMOSSEXUAL: pessoa que sente atração socioafetiva e sexual por pessoa do mesmo gênero.

LÉSBICA: pessoa que se reconhece como sendo do gênero feminino (mulher) e que sente atração socioafetiva e sexual pelo 

gênero feminino (mulher). O termo lésbica corresponde à mulher homossexual e é destacada separadamente no sistema 
como forma de reconhecer mulheres lésbicas e favorecer o empoderamento destas no movimento LGBTIQA+.

PANSEXUAL: pessoa que sente atração socioafetiva e sexual, independente de identidade de gênero da pessoa pela qual se 

sente atraída.

+: o símbolo mais tem é utilizado pelo movimento LGBTIQA+ para se referir a outras identidades de gênero e sexualidades 
não contempladas pelas letras que compõem a sigla. 
Assim, o símbolo + é utilizado para incluir outras formas de existência.

5.2.9. ESCOLARIDADE: 

5.2.10. PROGRAMAS SOCIAIS NACIONAIS E ESTADUAIS: 

É o grau de escolarização de uma pessoa, correspondendo ao período 
em que esteve em processo de aprendizado e a certificação obtida.

Este campo apresenta uma lista de programas e benefícios socioassistenciais mantidos 
pelo Governo Federal e/ou pelo Governo Estadual.



5.2.11. DEFICIÊNCIAS DECLARADAS: 

5.2.12. SITUAÇÃO NO MERCADO DE TRABALHO: 

Corresponde às condições permanentes ou temporárias de uma pessoa que dificulta sua participação 
de forma plena e efetiva devido às barreiras impostas pela sociedade, podendo ser:

FÍSICA: que corresponde à deficiência do funcionamento físico-motor de uma pessoa.

VISUAL: que corresponde à ausência ou perda parcial ou total das funções do olho ou do sistema visual

AUDITIVA: que corresponde à ausência ou perda parcial ou total das funções auditivas.

INTELECTUAL/MENTAL: a deficiência intelectual é caracterizada pela condição ou situação de redu-

ção cognitiva da pessoa.

Corresponde ao tipo de vinculação da pessoa no mercado de trabalho, podendo ser:

ATIVA E FORMAL: pessoa que exerce trabalho cuja atividade é regulamentada em contrato ou outro 
instrumento previsto em lei.

ATIVA E INFORMAL: pessoa que exerce trabalho cuja atividade não está, parcial ou integralmente, regu-
lamentada em contrato ou outro instrumento previsto em lei.

INATIVO: pessoa que não exerce atividade de trabalho, embora possa perceber remuneração, bolsa ou 
outro provento de qualquer natureza prevista em contrato ou outro instrumento previsto em lei.

5.2.13. OCUPAÇÃO: 
É a forma do vínculo ou de ausência de vínculo da pessoa em relação à atividade de trabalho 
que exerce. Para cada situação no mercado de trabalho, o SIMA apresenta tipos diferentes 
de ocupação.



5.3.  PREENCHENDO OS DADOS DE RESIDÊNCIA OU MORADIA

Passo 25: Caso a pessoa atendida possa informar endereço de residência, 
marque a opção desejada e, em seguida, digite o nome da rua/avenida e 
o número no campo “Insira o Endereço”. Por exemplo: Avenida Amazonas 
558. 

Passo 26: o SIMA irá buscar os endereços com o nome lançado e apresen-
tará uma lista com os dados informados (conforme figura 20). Escolha a 
opção correta e, em seguida, escolha o tipo de moradia.

Figura 19

Figura 20



IMPORTANTE: caso se trate de pessoa em situação de rua ou de pessoa que reside 
em ocupação, basta marcar a opção correspondente e siga os próximos passos.

Passo 27: Se a pessoa reside em uma ocupação urbana ou rural, marque a 
opção “A pessoa encontra-se em situação de ocupação urbana ou rural?”

Passo 28: Em seguida, escolha a ocupação em “Selecione a ocupação 
urbana ou rural”.

Passo 29: Caso não encontre a ocupação, clique no botão “+” logo em fren-
te e preencha os campos (conforme figura 22).

Figura 21

Figura 22



Passo 30: Veja como preencher o endereço completo da ocupação urbana 
ou rural no passo 25. Em seguida, clique em cadastrar ocupação.

Passo 31: Caso se trate de pessoa em situação de rua, escolha a opção “A 
pessoa encontra-se em situação de rua?”

Figura 23

Figura 24

Passo 32: Clique em “Selecione o município de permanência” e informe o 
município de permanência da pessoa.

Passo 33: Por fim, clique em “Atualizar dados da pessoa” e o sistema vai 
redirecionar para a tela “Pessoa em situação de violência” (conforme figura 
21).



6. PESSOAS ENCAMINHADAS POR OUTROS ÓRGÃOS/ENTIDADES

Passo 34: Caso a mulher em situação de violência tenha sido encaminha-
da para o serviço por outro órgão/entidade, marque a opção “A pessoa foi 
encaminhada por outro órgão/entidade?”

Passo 35: No campo “Selecione o órgão”, digite o nome do órgão/entidade 
que encaminhou a pessoa e escolha a opção correta na lista apresentada 
pelo SIMA.

Figura 25



7. CADASTRANDO O(A) VIOLADOR(A)

Passo 36: Clique no botão + em frente a “Violadores(as)”

Passo 37: Selecione o tipo de violador (pessoa física ou entidade/institui-
ção/empresa).

Figura 26

Figura 27

Para violador entidade/instituição/empresa, siga os passos 37 a 40 e depois pule para o passo 45
Para violador pessoa física, pule para o passo 41.



7.1. CADASTRO DE VIOLADOR ENTIDADE/INSTITUIÇÃO/EMPRESA

Passo 38: Para violações praticadas por entidades, instituições ou empre-
sas, escolha a opção correspondente.

Passo 39: Indique quem identificou o indício de violência (se foi a própria téc-
nica, se foi a pessoa em situação de violência ou se foi a rede de atendimento).

Passo 40: Em seguida, digite o nome da entidade/instituição/empresa. 
Lembre-se, o nome pode ser a razão social, nome fantasia ou nome pelo 
qual a entidade/instituição/empresa é conhecida.

Passo 41: Selecione o tipo de entidade. A entidade pode ser privada ou 
pública. Em seguida, siga para o passo 46.

Figura 28

Figura 29

7.2. CADASTRO DE VIOLADOR PESSOA FÍSICA

Passo 42: Para violações praticadas por pessoas físicas, selecione a op-
ção correspondente.

Figura 30



Figura 31

Figura 32

Passo 43: Indique quem identificou o indício de violência (se foi a própria 
técnica, se foi a pessoa em situação de violência ou se foi a rede de aten-
dimento).

Passo 44: Digite o nome do(a) violador(a) que foi informado pela pessoa 
em situação de violência. Caso a pessoa em atendimento não saiba ou não 
queira dizer o nome, basta digitar “nome não informado”.

Passo 45: Em seguida, selecione o vínculo que o(a) violador(a) possui com 
a pessoa em situação de violência.

Passo 46: Informe se a pessoa em situação de violência possui medida 
protetiva contra o(a) violador(a). Caso tenha medida protetiva, informe 
também se houve descumprimento da medida e o número do processo.

Passo 47: Indique, no campo seguinte, se as violações causadas pelo(a) 
violador(a) são recorrentes e, em seguida, informe a data da última vez em 
que ocorreu a violência.



7.3. CADASTRO DO LOCAL DA VIOLAÇÃO

Passo 48: Informe o endereço no qual ocorreu ou ocorrem a(s) viola-
ção(ões) relatadas pela pessoa em situação de violência. Caso a pessoa 
não saiba o endereço exato, basta digitar apenas o nome do município e 
escolher a opção adequada.

IMPORTANTE: Se você tiver dificuldade para preencher o endereço, con-
sulte os passos 24 e 25.

Por fim, utilize a barra de rolagem para continuar o cadastro da violação 
de direitos.

Figura 33



8. METODOLOGIA DE TIPIFICAÇÃO DE VIOLAÇÕES DE DIREITOS HUMANOS

A Metodologia de Tipificação de Violações de Direitos Humanos (ou tripé metodológico) é um conjunto de variáveis que visa estabelecer e avaliar a ocor-
rência de violações de direitos em decorrência de fatores estruturais e/ou sistêmicos socioculturais, econômicos e políticos que provocam a invisibili-
zação e vulnerabilização de pessoas, grupos e comunidades.

Para facilitar, identifique os tipos de violação que a pessoa sofreu ou está sofrendo e pergunte-se:

Depois de selecionar os tipos de violação e os grupos temáticos, identifique os direitos violados.

A aplicação da metodologia consiste em:

•  Identificar os tipos de violação a partir do relato da pessoa em situação de violência;

•  Identificar em razão de pertencimento a qual grupo temático a pessoa em situação de violência sofreu ou 

sofre cada um dos tipos de violação identificados;

•  Identificar quais foram os direitos violados em razão da ocorrência de cada tipo de violação identificado. 

ESSA PESSOA QUE EU ESTOU ATENDENDO SOFREU OU ESTÁ SOFRENDO ESTE TIPO DE 
VIOLAÇÃO QUE EU IDENTIFIQUEI EM FUNÇÃO DE PERTENCER A QUAL GRUPO TEMÁTICO?



8.1. APLICANDO A METODOLOGIA – TIPOS DE VIOLAÇÃO

Passo 49: Marque os tipos de violação identificados, a partir do relato da
pessoa em situação de violência e com base na análise técnica do caso.

Passo 50: Se você marcar o tipo de violação “Violência doméstica”, os 
subtipos de violência previstos na Lei Maria da Penha serão listados ao 
lado. Assim, você vai precisar marcar quais subtipos foram identificados 
(conforme figura 35).

Figura 34

Figura 35



Figura 36

Figura 37

Passo 51: Para os tipos de violação de “Omissão de agente público” federal, 
estadual ou municipal, o sistema perguntará qual tipo de agente violou o 
direito. Marque o tipo de agente no campo “Selecione o tipo de agente”.

8.1.1. Tipos de Violação: Omissão de Agente Público e Omissão de Poder Público:

8.2. APLICANDO A METODOLOGIA – GRUPOS TEMÁTICOS

Passo 52: Após identificar os tipos de violação, selecione o(s) grupo(s) 
temático(s). Lembre-se de se fazer a pergunta: essa pessoa que eu estou 
atendendo sofreu ou está sofrendo este tipo de violação que eu identifi-
quei em função de pertencer a qual grupo temático? Faça a pergunta para 
cada tipo de violação marcado

IMPORTANTE: No SIMA Mulher, o grupo temático MULHER é pré-selecio-
nado em todos os casos. Portanto, caso as violações relatadas não ocor-
ram em função da pessoa atendida ser mulher, lembre-se de desmarcar 
esse grupo temático.



8.3. APLICANDO A METODOLOGIA – DIREITOS VIOLADOS

Passo 53: Por fim, marque os direitos violados que você identificou.

IMPORTANTE: Marque tantos quantos forem os tipos de violação, grupos 
temáticos e direitos violados identificados.

Passo 54: Depois de marcar os tipos de violação, grupos temáticos e direi-
tos violados, clique em “CADASTRAR VIOLADOR” e o sistema vai redirecio-
nar para a página “Pessoa em situação de violência”.

Passo 55: O sistema vai mostrar para você o(a) violador(a) cadastrado(a) 
logo abaixo do menu Violadores(as). Para editar os dados lançados, clique 
no lápis em opções, em frente ao violador(a) cadastrado(a).

Passo 56: Para excluir o(a) violador(a), clique na lixeira em opções, em 
frente ao violador(a) cadastrado(a).

Figura 38

Figura 39



9. OUTRAS PESSOAS EM SITUAÇÃO DE VIOLÊNCIA
É possível que durante um atendimento, a pessoa em situação de violência relate violações de direitos que aconteceram ou estão acontecendo com ou-
tra pessoa. Neste caso, é possível cadastrar essa outra pessoa em situação de violência a partir do relato trazido pela pessoa atendida.

Passo 57: Clique no botão + em frente a “Outras pessoas em situação de 
violência”.

Passo 58: Em seguida, procure pela outra pessoa em situação de violência 
no campo “Selecione a pessoa em situação de violência”. Caso não encon-
tre, clique no botão + em frente ao campo para Cadastrá-la.

Passo 59: Em seguida, procure pela outra pessoa em situação de violência 
no campo “Selecione a pessoa em situação de violência”. Caso não encon-
tre, clique no botão + em frente ao campo para cadastrá-la

Figura 40

Figura 41

9.1. CADASTRANDO OUTRAS PESSOAS EM SITUAÇÃO DE VIOLÊNCIA



Passo 60: Preencha os campos com os dados da outra pessoa em situa-
ção de violência. 

Passo 61: Após preencher todos os campos, clique em “Finalizar cadastro 
da pessoa” e o sistema vai redirecionar para a página “Pessoa em situação 
de violência”.

•  Caso a pessoa atendida não saiba a data de nascimento da outra pessoa, basta escolher a 
idade aproximada. 

•  Caso a pessoa atendida não saiba o número de um documento da outra pessoa em situação 

de violência, basta escolher a opção não tem/não sabe.

IMPORTANTE: Quando se cadastra uma outra pessoa em situação de violência, não há aplicação do formulário 
socioeconômico, uma vez que as perguntas do formulário são autodeclaradas.

Figura 42



Passo 63:O sistema vai mostrar para você a outra pessoa em situação de 
violência cadastrada logo abaixo do menu “Outras pessoas em situação de 
violência”. 

Passo 64: Para editar os dados lançados, clique no lápis em opções, em 
frente à pessoa cadastrada. Para excluir a outra pessoa em situação de 
violência, clique na lixeira em opções, em frente à pessoa cadastrada.

IMPORTANTE: Você pode cadastrar tantas quantas forem as outras pes-
soas em situação de violência, bastando clicar novamente no botão + do 
menu “Outras pessoas em situação de violência”.

Figura 44

Passo 62: Veja que o SIMA pré-seleciona a outra pessoa em situação de 
violência cadastrada nos passos anteriores. Para prosseguir, basta clicar 
no botão + em frente “Violadores” e seguir os passos 37 a 55. Em seguida, 
clique no botão “Finalizar cadastro da pessoa em situação de violência”

Figura 43



10. ENCAMINHAMENTOS
O SIMA permite o cadastro de dois tipos de encaminhamentos: o encaminhamento com envio automático (SIMA) e o encaminhamento sem 
envio automático. Mas qual a diferença entre eles?

É uma forma de comunicação interinstitucional automatizada, ou seja, é um tipo de encaminhamento que é enviado diretamente ao órgão/enti-
dade que se deseja acionar para atendimento da pessoa em situação de violência por meio do próprio sistema.

Além disso, o encaminhamento com envio automático permite o monitoramento do caso na rede de atendimento às pessoas em situação de 
violência. Isso porque, como se trata de um acionamento feito diretamente à entidade que atuará na demanda, é possível automatizar o pedido 
de resposta do órgão/entidade buscando garantir o retorno (contra referenciamento).

O retorno é um dos aspectos mais importantes do trabalho em rede. Afinal, sem saber o que os órgãos fizeram em relação ao caso encaminhado, 
o serviço tende a manter o referenciamento da pessoa em situação de violência durante grandes períodos, inviabilizando o atendimento e acom-
panhamento de outras pessoas que necessitam do serviço.

A falta de retorno do órgão também dificulta o desenvolvimento de estratégias de integração e articulação de redes, uma vez que sem ser comu-
nicado sobre o que foi feito pelos órgãos/entidades, o equipamento fica limitado a saber as ações que o próprio serviço desenvolve para o caso, 
o que inviabiliza o estudo da evolução do caso junto à rede e dificulta o enfrentamento à violência.

O encaminhamento sem envio automático consiste na emissão de um documento de comunicação que será mediada pela pessoa em situação 
de violência, isto é, o encaminhamento é entregue para a pessoa em situação de violência para que ela possa comparecer ao órgão/entidade 
portando o encaminhamento emitido pelo serviço.

Este tipo de encaminhamento não permite monitoramento uma vez que, por ser entregue diretamente à pessoa em situação de violência, 
dependerá desta comparecer ou entrar em contato com os órgãos/entidades para os quais foram feitos os encaminhamentos. Em outras pa-
lavras, o encaminhamento sem envio automático apenas concretiza a possibilidade de atuação de outros órgãos/entidades quando a pessoa 
efetivamente busca os serviços para os quais ela foi encaminhada.

10.1. ENCAMINHAMENTO COM ENVIO AUTOMÁTICO (SIMA)

10.2. ENCAMINHAMENTO SEM ENVIO AUTOMÁTICO



Via de regra, o tipo mais adequado é o ENCAMINHAMENTO COM ENVIO AUTOMÁTICO (SIMA), tendo em vista que esse tipo possibilita uma comu-
nicação direta com órgãos/entidades sobre o caso, viabilizando o monitoramento e permitindo maior compartilhamento de informações entre 
as redes de proteção, promoção e reparação de direitos. Este tipo de encaminhamento favorece o trabalho em rede!

Por outro lado, o ENCAMINHAMENTO SEM ENVIO AUTOMÁTICO pode ser utilizado nas situações em que a pessoa em situação de violência e a(s) 
profissional(ais) de atendimento compreenderem como sendo mais favorável a emissão desse tipo de encaminhamento.

ATENÇÃO! Todos os encaminhamentos devem ser pensados e definidos com a participação da pessoa em situação de violência.

10.3. QUAL É O TIPO MAIS ADEQUADO DE ENCAMINHAMENTO?

10.4. CADASTRANDO ENCAMINHAMENTOS COM ENVIO AUTOMÁTICO (SIMA)

IMPORTANTE: para casos de notificação compulsória previstos em lei, é obrigatória 
a utilização do ENCAMINHAMENTO COM ENVIO AUTOMÁTICO (SIMA).

Passo 65: para cadastro de encaminhamento com envio automático 
(SIMA), clique no botão + logo em frente.

Figura 45



Figura 46

Figura 47

Passo 66: No campo “Selecione o órgão”, digite o nome do órgão para o 
qual deseja encaminhar.

Passo 67: Após digitar o nome do órgão, o sistema apresentará uma lista 
de órgãos com o nome que você digitou.

IMPORTANTE: Procure sempre pelo que é mais específico no 
nome do órgão, conforme o exemplo da figura 47.



10.4.1. Cadastrando órgãos e entidades para encaminhamento de casos:

Passo 68: Caso não encontre o órgão para o qual deseja encaminhar, basta 
clicar no X em frente ao nome digitado e, em seguida, clicar no botão + em 
frente ao campo “Selecione o órgão”.

Passo 70: Após preencher as informações, clique em “CADASTRAR ÓR-
GÃO” e o sistema vai redirecionar para a página de “Encaminhamento”.

Passo 69: Preencha todos os campos solicitados conforme instruções 
abaixo:

Nome: nome completo do órgão/entidade sem abreviaturas;
Sigla: é a sigla do órgão/entidade. Não invente siglas. Se o órgão 
que você está cadastrando não tem uma sigla conhecida, você pode 
deixar esse campo em branco;
E-mail: endereço eletrônico do órgão/entidade. Busque sempre so-
licitar e-mails institucionais aos serviços (exemplo de e-mail institu-
cional: instituiçãox@pbh.mg.gov.br);
Endereço: informe o endereço seguindo os passos 24 e 25.

Figura 48

Figura 49



10.4.2. Pessoa encaminhada

10.4.3. Preenchendo a Solicitação no Encaminhamento

Passo 72: Após escolher a pessoa a ser encaminhada, digite a solicitação. 
Neste campo é importante que você explicite qual o motivo do encami-
nhamento e quais ações e providências estão sendo solicitadas. Busque 
enfatizar a situação de violência utilizando-se da própria narrativa da pes-
soa em situação de violência, destacando, inclusive, a fala da pessoa em 
atendimento com exatidão em relação aos fatos relatados. (Veja o exemplo 
de solicitação na figura 51)

Passo 71: Selecione a pessoa a ser encaminhada.

IMPORTANTE: neste campo aparece o nome da pessoa em situa-
ção de violência em atendimento e, também, o nome de outras 
pessoas em situação de violência que foram cadastradas com 
base no relato. Caso tenha dúvidas de sobre o cadastro de outras 
pessoas em situação de violência, verifique os passos 56 a 63.

Figura 50

Figura 51



Passo 73: Após preencher a solicitação, clique em cadastrar encaminha-
mento. O sistema vai redirecionar para a página “Pessoa em situação de 
violência” (conforme figura 52). 

Passo 75: Para excluir o encaminhamento, basta clicar na lixeira (em op-
ções) logo em frente ao nome do órgão. 

Passo 76: Para incluir novos encaminhamentos com envio automático 
(SIMA), basta clicar novamente no botão + do menu “Cadastro de encami-
nhamento com envio automático (SIMA) e seguir os passos 64 a 74.

Passo 74: Para editar a solicitação do encaminhamento, basta clicar no 
lápis (em opções) logo em frente ao nome do órgão.

Figura 52

10.5. CADASTRANDO ENCAMINHAMENTOS SEM ENVIO AUTOMÁTICO

Passo 77: Para cadastrar encaminhamentos sem envio automático, clique 
no botão + em frente ao menu “Cadastro de encaminhamento sem envio 
automático”.

IMPORTANTE: O cadastro de encaminhamento sem envio automático funciona da mesma forma que 
o cadastro de encaminhamento com envio automático (SIMA). Assim, basta seguir os passos 64 a 75.



11. PROTOCOLO FRIDA
O Formulário Nacional de Risco e Proteção à Vida (FRIDA) traz perguntas cujas respostas contribuem na identificação do grau de risco em 
que a mulher em situação de violência se encontra. O FRIDA é um formulário desenvolvido cientificamente pelas peritas Ana Lúcia Teixei-
ra, Wania Pasinato e Manuel Lisboa. O Formulário tem a função de indicar, de forma objetiva, o grau de risco em que mulher em situação de 
violência se encontra a partir das respostas dadas às perguntas do formulário, o que pode reduzir a probabilidade de uma possível repetição 
ou ocorrência de um primeiro ato violento contra a mulher no âmbito da violência doméstica e de gênero. (texto adaptado extraído do For-
mulário FRIDA).
Para aplicar o formulário FRIDA nos atendimentos, siga as orientações do próprio Formulário FRIDA, disponível em:

PRIMEIRA PARTE DO FORMULÁRIO FRIDA: no SIMA Mulher, a primeira parte do formulário FRIDA (que são 
as perguntas objetivas que devem ser feitas à pessoa em situação de violência) deve ser preenchida se-
guindo os passos adiante.
SEGUNDA PARTE DO FORMULÁRIO FRIDA: a segunda parte do formulário FRIDA (que são perguntas aber-
tas direcionadas às técnicas de atendimento) podem ser preenchidas no relatório multiprofissional ou em 
outro instrumento definido pelo equipamento.

https://www.cnmp.mp.br/portal/images/noticias/2019/novembro/Frida_1.pdf

IMPORTANTE: O Formulário FRIDA deve ser integralmente preenchido pela equipe em todos os casos atendidos.

11.1. APLICAÇÃO DO PROTOCOLO FRIDA

Figura 53

Passo 78: Para iniciar a aplicação do formulário FRIDA, clique no botão + 
em frente ao menu PROTOCOLO FRIDA.

https://www.cnmp.mp.br/portal/images/noticias/2019/novembro/Frida_1.pdf


Passo 79: Faça as perguntas do formulário à pessoa em situação de vio-
lência. Todas as perguntas devem ser feitas e cada uma delas só permite 
uma única resposta (sim, não, não sabe ou não se aplica). Após fazer todas 
as perguntas, clique em “CADASTRAR” e o sistema vai redirecionar para a 
página “Pessoa em situação de violência” (conforme figura 55)

Figura 54

Passo 80: Depois de preencher o FRIDA, o SIMA Mulher calcula automati-
camente o grau de risco, que aparece logo em frente ao menu “Protocolo 
Frida”

Figura 55



12. CONCLUINDO O PRIMEIRO ATENDIMENTO

Antes de concluir o atendimento, é necessário que a equipe defina quais tipos de atendimento serão ofertados para a pessoa em situação 
de violência: acompanhamento ou grupo de mulheres. É possível agendar um dos tipos de atendimento ou os dois ao mesmo tempo.

IMPORTANTE: caso tenha dúvidas sobre os tipos de atendimento, consulte o tópico TIPOS DE ATENDIMENTO NO SIMA MULHER no 
item 3 deste guia. 

Passo 81: Para agendar um acompanhamento, marque a opção acompa-
nhamento e, em seguida, clique em “data do atendimento”.

Passo 82: Em seguida, escolha o mês e o ano em que será realizado o 
acompanhamento e clique em “Selecionar”.

Figura 56

Figura 57



Passo 83: em seguida, escolha o dia do atendimento.

Passo 84: Clique em “Selecione a(o) técnica(o) pra escolher a(o) técnico de 
referência para o acompanhamento.

Figura 58

Figura 59



Passo 85: Após escolher a técnica de referência, o sistema irá mostrar 
quantos atendimento já estão agendados para a técnica escolhida no dia 
selecionado. Por fim, escolha o horário do acompanhamento na opção 
“Hora do atendimento”.

Passo 86: Caso queira vincular a pessoa em situação de violência a um 
Grupo de Mulheres, basta selecionar a opção Grupo de Mulheres e, em se-
guida escolher o grupo no campo “Selecione o Grupo de Mulheres”.

Passo 87: Após escolher os tipos de atendimento e agendar cada um de-
les, clique em “MANTER CASO VINCULADO AO SERVIÇO”.

Figura 60

Figura 61



12.1. ENCERRANDO OU ARQUIVANDO CASOS

Passo 88: Para os casos em que a pessoa em situação de violência não 
terá acompanhamento ou Grupos de Mulheres, deixe as opções “Acompa-
nhamento” e “Grupo de Mulheres” desmarcadas e, em seguida, clique em 
“ENCERRAR CASO”. Nesta situação, o caso será arquivado e poderá ser 
consultado no menu “Prontuários”.

Figura 62



13. EMISSÃO DE ENCAMINHAMENTOS

Passo 89: após clicar em “MANTER CASO VINCULADO AO SERVIÇO” ou 
“ENCERRAR CASO”, o sistema irá concluir o atendimento. Neste momento, 
serão gerados os encaminhamentos com envio automático enviados dire-
tamente para o e-mail dos órgãos/entidades que foram definidos durante 
o atendimento.

No caso de órgãos/entidades que não possuem e-mail cadastrado no SIMA 
Mulher, serão gerados encaminhamentos em PDF para que você imprima e 
envie por Correios ou outra forma definida pelo serviço.

Para encaminhamento sem envio automático, serão gerados encaminha-
mentos em PDF para você imprimir e entregar à pessoa em situação de 
violência.

Veja ao lado um modelo de encaminhamento gerado pelo SIMA Mulher:

Figura 63

Figura 64



IMPORTANTE: Em todos os tipos de encaminhamentos, o SIMA 
Mulher também gera um documento de informe sobre o encami-
nhamento, com nome e endereço do órgão, para ser entregue à 
pessoa em situação de violência.

Figura 65



14. INICIANDO UM ACOMPANHAMENTO

Para iniciar um acompanhamento, verifique no calendário da página 
inicial se você está na data correta.

Figura 66

Figura 67

Passo 90: Após escolher a data correta no calendário, procure pela pessoa 
que será acompanhada logo abaixo, em “Calendário de atendimentos”.

Passo 91: Após localizar a pessoa com acompanhamento agendado, clique 
em “iniciar acompanhamento” (primeiro botão em opções).



Figura 68

Passo 92: O sistema vai redirecionar para a página “Acompanhamento”. 
Nesta página, é possível visualizar os dados da pessoa em acompanha-
mento clicando em “Visualizar dados do caso”.

Passo 93: Caso alguma informação da pessoa em acompanhamento tenha 
mudado, clique em “Atualizar dados da pessoa”.

Passo 94: Durante um acompanhamento, é possível que a pessoa em 
atendimento relate novas violações de direitos. Se isso acontecer, utilize o 
tópico “Violadores(as)” para cadastrar essa nova violação. Para isso re-
torne ao passo 35 e siga os demais passos para cadastrar outras pessoas 
em situação de violência, cadastrar encaminhamentos com ou sem envio 
automático bem como reaplicar o formulário FRIDA.

Passo 95: Em seguida, a equipe deve definir novamente qual a estraté-
gia de atendimento será adotada para acompanhamento da pessoa em 
atendimento, ou seja, escolhendo entre agendamento de novo acompa-
nhamento ou Grupo de Mulheres, ou ambos. Para fazer os agendamentos, 
retorne ao passo 80.



15. INICIANDO UM GRUPO DE MULHERES

Passo 01: Na sua página inicial do SIMA Mulher, clique no menu principal (no 
canto superior esquerdo da página).

Passo 02: Em seguida, escolha o menu “GRUPO DE MULHERES”

Figura 69

Figura 70



Passo 03: Selecione o grupo que você pretende iniciar e, em seguida, sele-
cione a data do encontro.

Passo 04: Em seguida, clique em Iniciar Encontro.

Passo 05: Verifique se todas as participantes do Grupo estão listadas na 
lista de presença. Caso uma participante não esteja na lista, utilize a fun-
ção Reagendar, do menu Prontuários.

IMPORTANTE: Os grupos de mulheres devem ser definidos pela 
equipe e gestão do equipamento e cadastrados pela gestão no 
SIMA Mulher. Antes de iniciar um grupo, verifique se ele foi pre-
viamente cadastrado pela gestão do equipamento.

Figura 71

Figura 72

Figura 73



Passo 06: Preencha os campos em Dados do Encontro.

Ação: descreva o tipo de abordagem conferida ao encontro;
Local: informe o local de realização do encontro;
Descrição e/ou pauta: descreva a metodologia, os objetivos e/ou a 
pauta do encontro;
Equipe: informe o nome das integrantes da equipe que auxiliam na 
condução do grupo de mulheres;
Encaminhamentos pactuados pelo grupo de mulheres: descreva 
aqui os acordos e combinados pactuados entre as mulheres partici-
pantes;
Resumo: descreva a síntese do encontro.

Passo 07: É possível anexar fotos e imagens do encontro. Para salvar a 
foto, clique em escolher arquivo e busque a foto desejada e, em seguida, 
clique em Salvar imagem.

Passo 08: A lista de presença deve ser anexada em todos os encontros dos 
Grupos de Mulheres. Para anexá-la, basta clicar em escolher arquivo na 
opção Anexar lista de presença.

Passo 09: Por fim, clique em gerar relatório.

O SIMA automaticamente vai abrir uma aba com o relatório do encontro contendo todas as informações lançadas.

Figura 74

Figura 75



16. MENU PRONTUÁRIOS
O Menu Prontuários é uma ferramenta de gestão de informação sobre todos os casos atendidos pelo equipamento. Nesse menu você pode 
consultar todas as informações e documentos produzidos para cada mulher atendida pelo serviço, visualizar e produzir relatórios, dentre 
outras ferramentas apresentadas a seguir.

O SIMA Mulher possibilita a produção de quatro diferentes tipos de relatórios. São eles:

16.1.1. Relatório Multiprofissional 

16.1.2. Relatório de Acompanhamento

16.1.3. Relatório Sigiloso

16.1.4. Relatório de Acompanhamento em Grupo de Mulheres

É o relatório do Primeiro Atendimento, sendo, portanto, visualizável e editável por qualquer profissional 
da equipe técnica, independente de referenciamento pela(o) técnica(o);

É o relatório do tipo de atendimento Acompanhamento. Deve ser gerado um relatório para cada acom-
panhamento realizado. Este relatório é visualizável por toda a equipe e editável apenas pela(o) técni-
ca(o) de referência de cada acompanhamento;

O relatório sigiloso também pode ser produzido para cada acompanhamento realizado. Ele é visualiza-
do e editado apenas pela(o) técnica(o) de referência que fez o acompanhamento;

É o relatório individualizado do acompanhamento da mulher que participa de um Grupo de Mulheres.

16.1. TIPOS DE RELATÓRIOS



16.2. ACESSANDO OS PRONTUÁRIOS

Passo 01: Para acessar o Menu Prontuários, clique em Menu, no canto su-
perior da página inicial do SIMA Mulher.

Passo 02: Para consultar os dados de uma pessoa específica, clique em 
“Buscar pelo nome da pessoa atendida” e digite o nome desejado.

Figura 76

Figura 77



16.3. FUNCIONALIDADE DOS PRONTUÁRIOS

Passo 03: Após digitar o nome desejado, o sistema apresentará abaixo as 
pessoas com o nome que foi digitado.

Os prontuários estão organizados em colunas e linhas, sendo uma linha 
para cada pessoa atendida. As colunas apresentam os dados da seguinte 
forma:
Data da última marcação: apresenta o dia em que foi feito o último agen-
damento para a pessoa atendida;
•	 Protocolo: é o número de protocolo atribuído para a pessoa atendi-
da;
•	 Nome: nome da pessoa atendida;
•	 Acompanhamento: apresenta o número de acompanhamentos já 
realizados;
•	 Técnica(o): apresenta o nome da(o) técnica(o) referência do último 
atendimento realizado;
•	 Cadastro realizado em: apresenta a data do primeiro cadastramen-
to da pessoa no SIMA;
•	 Status do Caso: apresenta o status atual de cada caso, conforme 
especificados a seguir.
a.	 Em andamento: significa que a pessoa está em acompanhamento 
pelo equipamento, podendo a pessoa estar passando pelo acompanha-
mento ou por grupo de mulheres, ou mesmo por ambos;
b.	 Arquivado: significa que a pessoa em já não está sendo acompa-
nhada pelo equipamento;
c.	 Solicitação de desarquivamento: significa que foi solicitado desar-
quivamento do caso e aguarda aprovação da gestão.
•	 Opções: nesta coluna você poderá realizar ações para cada caso. 
Acompanhe nos passos seguintes.

Figura 78



16.3.1. Reangendar atendimento

16.3.2. Gerenciador de Arquivos

Passo 04: Para reagendar um atendimento, clique no primeiro botão Rea-
gendar          . Informe a justificativa para o reagendamento e selecione o 
tipo de atendimento (Acompanhamento ou Grupo de Mulheres). Em segui-
da escolha a data, a(o) técnica de referência e o horário em que será feito 
o acompanhamento ou o grupo de mulheres. Após preencher todas as 
informações, clique em “Remarcar atendimento”.

Passo 05: Para anexar documentos ao prontuário, clique no botão Geren-
ciador de Arquivos         . Em seguida, clique em “Cadastrar novo documen-
to” e escolha o arquivo que será colocado no prontuário. Para melhorar a 
organização do gerenciador de arquivos, procure nomear os arquivos de 
forma clara para que você e a equipe saibam do que se trata cada arquivo 
anexado.

IMPORTANTE: No menu Prontuários não é possível reagendar o 
Primeiro Atendimento. Caso queira reagendar o Primeiro Aten-
dimento, volte ao Menu Principal e siga o passo 21 clicando no 
botão Reagendar          (conforme figura 16). 

IMPORTANTE: O SIMA Mulher permite cadastrar até cinco ar-
quivos e até o limite de 10 megabytes por prontuário. Portanto, 
procure digitalizar e salvar arquivos em PDF com baixa resolução 
para que fiquem pequenos. Caso tenha mais de 5 arquivos, bus-
que juntar documentos em um mesmo arquivo.

Figura 79

Figura 80



Passo 06: Para visualizar ou baixar os arquivos cadastrados, basta clicar 
novamente no botão “gerenciador de arquivos” e, em seguida, clicar no 
botão Baixar           . Caso queira excluir um documento, clique no botão 
Apagar          .

Passo 07: Utilize a função Cadastrar relatório multiprofissional               para 
escrever e editar o relatório multiprofissional. Após escrever ou editar o 
relatório, clique em cadastrar.

Passo 08: Utilize também a função Cadastrar relatório multiprofissional   
para aplicar a segunda parte do Formulário FRIDA, clicando em “Protocolo 
Frida – 2ª parte.

Figura 81
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Figura 83

16.3.3. Reagendar atendimento

16.3.4. Aplicação da segunda parte do Protocolo FRIDA



Passo 09: A segunda parte do Formulário FRIDA contém 10 perguntas. Ela-
bore as respostas para todas as questões. Após responder às perguntas, 
clique em cadastrar.

Passo 10: Caso queira fazer novos encaminhamentos para o caso, acesse 
a mesma função          e utilize a barra de rolagem do relatório para emitir 
novos encaminhamentos. Em seguida, escolha o tipo de encaminhamento 
desejado e consulte os passos 64 a 75. Depois de fazer os encaminhamen-
tos, clique em cadastrar.

IMPORTANTE: As respostas podem ser editadas a qualquer mo-
mento.

Figura 84

Figura 85

16.3.5. Cadastro de Novos Encaminhamentos



16.3.6. Editar Relatórios de Acompanhamentos

Passo 11: Na função Editar Acompanhamentos            é possível visualizar os 
relatórios de acompanhamentos feitos pela(o) técnica(o) de referência de 
cada acompanhamento e editar os relatórios dos acompanhamentos nos 
você é a(o) técnica(o) de referência.

Passo 12: Clique em “Acompanhamento” e escolha o relatório de acom-
panhamento que deseja visualizar ou editar. Se você editar um relatório, 
lembre-se de, após concluir a edição, clicar em “Editar”.

Figura 86

Figura 87



16.3.7. Editar Relatórios Sigilosos de Acompanhamentos

16.3.8. Visualizar Dados do Atendimento

Passo 13: Para visualizar ou editar os seus relatórios sigilosos, basta clicar 
na função Editar Relatório Sigiloso        . Em seguida, escolha o relatório 
que deseja visualizar ou editar. Se você editar um relatório, lembre-se de, 
após concluir a edição, clicar em “Editar”.

Passo 14: Clique na função Visualizar dados do atendimento              para 
visualizar todas as informações do caso e use a barra de rolagem para 
consultar as informações do caso e da pessoa atendida.

IMPORTANTE: Os relatórios sigilosos são visualizados e editados 
apenas pela(o) técnica(o) referência de cada acompanhamento.

Figura 88
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16.3.9. Atualizar Dados da Pessoa

16.3.10. Baixar encaminhamentos

Figura 90

Figura 91

Passo 15: Utilize a função Atualizar dados da pessoa                para editar os 
dados socioeconômicos, endereço e contato da pessoa atendida. Após 
finalizar a edição, lembre-se de clicar em Atualizar dados da pessoa para 
salvar as alterações.

Passo 16: Utilize a função Baixar encaminhamentos             para consultar e 
baixar os encaminhamentos já produzidos para o caso. Em seguida, clique 
no botão baixar             para visualizar e baixar o documento.

16.3.11. Relátorio de Grupos

Passo 17: Utilize a função “Relatório de Grupos”                ppara visualizar ou 
produzir o relatório individual do Grupo de Mulheres. Em seguida, clique 
em “Grupo” e selecione a qual grupo se refere o relatório a ser visualizado 
ou produzido. Após produzir ou editar o relatório, lembre-se de clicar em 
“Editar” para salvar o relatório. Figura 92



16.4. SOLICITAR MAIS ACOMPANHAMENTOS

Passo 18: Para solicitar mais acompanhamentos, clique na função “Solici-
tar mais acompanhamentos”            . Essa função ficará disponível sempre 
que restarem dois acompanhamentos programados para cada caso.

Passo 19: Para solicitar mais acompanhamentos, preencha o campo “Jus-
tificativa” e, em seguida, selecione a quantidade de acompanhamentos 
que deseja solicitar. Depois clique em “SOLICITAR” e a gestão do equipa-
mento receberá o pedido de mais acompanhamentos.

Passo 20: Depois de solicitar mais acompanhamentos, repare que o siste-
ma passa a apresentar a visualização         , indicando que foram solicitados 
mais acompanhamentos para o caso. 

Figura 93
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Passo 21: Quando a gestão aprovar o aumento de acompanhamentos, o 
sistema passa a apresentar a visualização         , indicando que a solicitação 
foi aprovada. Você poderá dar continuidade ao acompanhamento normal-
mente no fluxo de agendamentos.

Passo 22: Para solicitar desarquivamento de um caso encerrado, basta 
clicar na função “Solicitar desarquivamento”          . Em seguida, descreva o 
motivo da solicitação de desarquivamento e clique em “Enviar solicitação” 
e o pedido será enviado para a gestão do equipamento. Quando a gestão 
validar o desarquivamento, o status do caso voltará para “Em andamento” 
e você poderá agendar novo acompanhamento utilizando a função “Rea-
gendar”        .

Figura 96

Figura 97

16.5. SOLICITAR DESARQUIVAMENTOS DE CASO
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