
GUIA BÁSICO DE UTILIZAÇÃO DO SIMA MUNICÍPIOS

FERRAMENTAS DE ATENDIMENTO



Bem-vindas(os) ao Guia de Ferramentas de Atendimento do 
SIMA Municípios!

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 atendimentos.
Vamos lá!
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Passo 1: Acesse o link serdh.mg.gov.br/sima (figura 1) .

Passo 2: Em “Módulo do Sistema”, escolha a opção “MUNICÍPIOS”.

Passo 3: Em “Usuário(a) ou e-mail”, digite o seu usuário recebido por e-mail. Geralmente, o usuário é o seu primeiro nome e último 
sobrenome separados por ponto (ex: ana.souza), ou digite seu e-mail (ex.: ana.souza@social.mg.gov.br).

Passo 4: Em “Senha”, digite sua senha.

Passo 5: Clique no quadrado onde está escrito “Não sou 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 anteriores corretamente.

1. PASSOS INICIAIS

Figura 1

http://serdh.mg.gov.br/sima 
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Passo 7: Caso tenha esquecido sua senha, clique 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 in-
formado (figura 2).

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 (figura 3) e, em seguida, siga os passos 4 a 6. 

Figura 2

1.1 Recuperação de senha

Figura 3
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Figura 4

Passo 12: Após clicar em “ACESSAR”, o SIMA vai abrir a tela de “Trocar senha” (figura 4). Digite a senha temporária que você recebeu 
por e-mail (figura 3) no campo “Senha antiga” (figura 4) e, em seguida, defina sua nova senha nos campos “Nova Senha” e “Repetir 
Nova Senha”. 

Passo 13: Após digitar sua nova senha, clique em “TROCAR SENHA E ACESSAR O SISTEMA”. Lembre-se de memorizar sua nova senha 
para acessar novamente sempre que necessário.
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Figura 5

2. PÁGINA INICIAL E FUNCIONALIDADES

Após fazer login, o SIMA abrirá a página “Menu Principal” (figura 5).
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Figura 6

Figura 7

Figura 8

Na página “Menu Principal” (figura 5), você poderá:

a. Em “Dados da Técnica(o)” (figura 6), visualizar o seu nome, o 
seu e-mail, a quantidade de casos que você atendeu e as quanti-
dades de atendimento e de registro de órgãos feitos pela equipe.

b. Em “Casos de violência cadastrados pela entidade este 
mês” (figura 7), visualizar os casos de violência cadastrados pelo 
equipamento que você está vinculada(o) no mês vigente.

c. Em “Registros de violência cadastrados por mim” (figura 8), 
visualizar os casos que você cadastrou. Esses registros apare-
cem organizados em colunas e linhas. Cada linha representa um 
caso. As colunas apresentam os dados da seguinte forma:

• “Protocolo”: número de protocolo atribuído para a pessoa aten-
dida;

• “Data”: data em que o atendimento foi realizado;

• “Nome”: nome da pessoa atendida;

• “Status”: status atual de monitoramento;

• “Tipo”: tipo de atendimento realizado (atendimento presencial 
ou atendimento não presencial);

• “Opções”: botões “Dados do Atendimento” e “Encaminhamen-
tos”.
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Figura 9 Figura 10

O Atendimento no SIMA Municípios é pautado na abordagem de Direitos Humanos, prioritariamente realizado de forma interdisci-
plinar, com pelo menos duas ou dois integrantes da equipe técnica (de diferentes áreas de formação profissional), para cadastro, 
encaminhamento e monitoramento assistido de casos de violação de direitos humanos.

Os atendimentos no SIMA Municípios podem ser registrados e monitorados de forma presencial e não presencial.

O atendimento presencial é aquele que conta com a presença da pessoa em situação de violência ou com a presença de uma pessoa 
relatante (figura 9). 

O atendimento não presencial é o caso que chega por outra via que não a presencial, como e-mail, carta, etc (figura 10).

Os casos de violações de direitos apresentados no serviço de atendimento podem ser relatados pela própria pessoa em situação de 
violência e/ou por relatante.

Pessoa em situação de violência é aquela que teve seu(s) direito(s) violado(s) no caso relatado no atendimento.

Relatante é a pessoa que procurou pelo serviço e narrou a situação de violência. 

Muitas vezes, uma pessoa pode relatar uma violação de direitos praticada contra ela e outra violação praticada contra outra pessoa. 
Nesses casos, ela é pessoa em situação de violência em relação ao relato de violação contra os seus direitos e, ao mesmo tempo, 
relatante em relação ao relato de violação ocorrida com outra pessoa.

3. ATENDIMENTO NO SIMA MUNICÍPIOS

4. PESSOA EM SITUAÇÃO DE VIOLÊNCIA E RELATANTE 
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5. CADASTRAR NOVO CASO PRESENCIAL

Passo 14: Clique no botão “CADASTRAR NOVO CASO PRESEN-
CIAL” (figura 11) para registro de novo atendimento presencial. 
Ao selecionar esse botão, o sistema irá te direcionar para a pá-
gina “NOVO CASO” (conforme figura 12).

5.1 A pessoa em atendimento foi encaminhada por outro órgão/serviço/ instituição?

Passo 15: Caso a pessoa atendida tenha sido encaminhada por outro órgão/serviço/instituição, selecione a opção “A pessoa foi en-
caminhada por outro órgão/serviço/instituição?” (figura 12) e siga para o passo 17.

Figura 11

Figura 12
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Passo 16: Caso a pessoa atendida não tenha sido encaminhada por nenhum órgão, siga para o passo 18.

Passo 17: Em “Digite o nome do órgão”, escreva o nome do órgão/serviço/instituição que encaminhou a pessoa e escolha a opção 
correta na lista apresentada pelo SIMA (figura 13).

5.2 Relatório de Atendimento

Passo 18: Em “Relatório de Atendimento” (figura 12) é importante que você explicite minuciosamente o relato da pessoa atendida 
sobre o caso apresentado. Busque enfatizar a situação de violência utilizando-se da própria narrativa da pessoa em situação de vio-
lência, destacando, inclusive, a descrição da fala da pessoa em atendimento. 
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5.3 As violações descritas no relato envolvem a pessoa atendida?

Se a pessoa em atendimento sofreu alguma violação no caso relatado, siga para o passo 22.

Passo 19: Caso a pessoa em atendimento não tenha relatado nenhuma violação ocorrida com ela, desmarque a opção “As violações 
descritas no relato envolvem a pessoa atendida?” e siga os próximos passos.

Figura 14



13
Figura 15

Passo 20: Em “Digite o nome da(o) relatante” (figura 15), escreva o nome da pessoa atendida. 

IMPORTANTE: Para evitar cadastros duplicados, procure p elo nome da pessoa em atendimento antes de fazer novo cadastro. 
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Passo 21: Caso não encontre o nome da pessoa atendida, clique no botão “+” (figura 15), localizado no lado direito da mensagem “Di-
gite o nome relatante”, para cadastrar a(o) relatante. O SIMA abrirá o “Cadastro da Remetente” (figura 16). Preencha os campos de 
identificação e contato e clique em “Finalizar cadastro da pessoa”.

Figura 16
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6. PESSOA EM SITUAÇÃO DE VIOLÊNCIA E PESSOA RELATANTE

Passo 22: Clique no botão “+”, localizado no lado direito da mensagem “Pessoa em situação de violência” (figura 17) para cadastrar a 
pessoa em situação de violência e o SIMA abrirá a página “Pessoa em situação de violência”.

Figura 17
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Passo 23: Selecione o campo “A pessoa que você está cadastrando é a(o) cidadã(o) atendida(o)?” (figura 18), caso a pessoa em situa-
ção de violência seja a pessoa em atendimento, e siga para o passo 26.

Passo 24: Caso a pessoa em situação de violência não seja a pessoa atendida, desmarque o campo “A pessoa que você está cadas-
trando é a(o) cidadã(o) atendida(o)?” e siga para o próximo passo.

Figura 18

Figura 19
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Passo 25: Selecione o grau de parentesco ou proximidade com a relatante” (figura 20) escolha a opção correspondente ao vínculo 
da(o) relatante com a pessoa em situação de violência.

Passo 26: Selecione a pessoa em situação de violência no campo “Selecione a pessoa em situação de violência” (figura 20). 

IMPORTANTE: Para evitar cadastros duplicados, procure pelo nome da pessoa antes de fazer novo cadastro. 

Passo 27: Se o nome não estiver cadastrado, clique no botão “+”, no lado direito da mensagem “Selecione a pessoa em situação de 
violência” para cadastrar a pessoa atendida. O SIMA abrirá o “Cadastro da Pessoa em situação de violência”. 

Figura 20
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Passo 28: Caso a pessoa em situação de violência não seja a pessoa atendida, preencha os campos de identificação, clique em “Fi-
nalizar cadastro da pessoa” e siga para o passo 41.

Figura 21
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Passo 29: Se a pessoa em situação de violência for a pessoa atendida, preencha os campos de identificação e os dados socioeco-
nômicos da pessoa, conforme os passos seguintes. 

Figura 22
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7. APLICANDO O FORMULÁRIO SOCIOECONÔMICO

Passo 30: Converse com a pessoa em atendimento sobre a importância das informações do for-
mulário socioeconômico. Explique que todos os campos são autodeclarados e, por isso, a pessoa 
atendida pode responder todas as perguntas. Lembre-se de informar à pessoa atendida de que os 
seus dados pessoais são sigilosos e não serão divulgados. 

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

7.1. Instruções para o preenchimento do fomulário socioeconômico

7.1.1. Estado civil: 

Situação de vínculo jurídico da pessoa em relação ao matrimônio ou à sociedade conjugal, poden-
do ser: 

• Solteira(o); 

• Casada(o); 

• Viúva(o); 

• Divorciada(o); 

• Separada(o); 

• União Estável. 

No Brasil, só é possível ter um vínculo por vez.
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7.1.2. Quantidade de filhas(os):

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

7.1.3. Cor/raça:

Afirmação da identidade étnicorracial, isto é a forma como a pessoa se reconhece como sendo 
de determinada cor/raça e pertencente a determinado grupo ou comunidade étnica. Este campo, 
como todo o formulário socioeconômico, somente pode ser preenchido mediante autodeclaração 
da pessoa atendida.

7.1.4. Renda própria:

Renda total da pessoa atendida.

7.1.5. Renda familiar:

Soma da renda própria com as demais rendas do núcleo familiar da pessoa atendida.

7.1.6. Identidade de gênero:

Experiência interna e individual do gênero de cada pessoa, que pode ou não corresponder ao gêne-
ro atribuído no nascimento, incluindo o senso pessoal sobre o próprio corpo. Portanto, a definição 
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. 
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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 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 ca-
racterizada pelos gêneros mulher e homem. Por isso o nome pessoa “não-binária”.

7.1.7. Condição de gênero:

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, independentemente de prevalência ou predominância de um ou outro gênero. 

TRAVESTI: pessoa que se reconhece como sendo de gênero diferente do que lhe foi atribuí-
do 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 atribuí-
do pela sociedade.

7.1.8. 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. 
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HETEROSSEXUAL: pessoa que sente atração socioafetiva e sexual pelo gênero considera-
do culturalmente como oposto. 

HOMOSSEXUAL: pessoa que sente atração socioafetiva e sexual por pessoa do mesmo gê-
nero. 

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 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.

7.1.9. Escolaridade:

Grau de escolarização de uma pessoa, que corresponde ao período em que esteve em processo de 
aprendizado e a certificação obtida.

7.1.10. Programas sociais nacionais e estaduais:

Apresenta uma lista de programas e benefícios socioassistenciais mantidos pelo Governo Federal 
e/ou pelo Governo Estadual.
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7.1.11. Deficiências declaradas:

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: deficiência do funcionamento físico-motor de uma pessoa. 

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

AUDITIVA: ausência ou perda parcial ou total das funções auditivas. 

INTELECTUAL/MENTAL: condição ou situação de redução cognitiva da pessoa.

7.1.12. Situação no mercado de trabalho:

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 integral-
mente, regulamentada em contrato ou outro instrumento previsto em lei. 

INATIVO: pessoa que não exerce atividade de trabalho, embora possa perceber remune-
ração, bolsa ou outro provento de qualquer natureza prevista em contrato ou outro instru-
mento previsto em lei.

7.1.13. Ocupação:

Forma do vínculo ou de ausência de vínculo da pessoa em relação à atividade de trabalho que exer-
ce. Para cada situação no mercado de trabalho, o SIMA apresenta tipos diferentes de ocupação.
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7.2. Preenchendo os dados de residência ou moradia

Passo 31: 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 (figura 23).

Figura 23
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Passo 32: O SIMA irá buscar o endereço lançado e apresentará uma lista correspondente aos dados informados (figura 24). Escolha 
a opção correta e, em seguida, escolha o tipo de moradia.

IMPORTANTE: Caso se trate de pessoa em situação de rua ou de pessoa que reside em ocupação, basta marcar a opção correspon-
dente e seguir os próximos passos.

Figura 24
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Passo 33: Se a pessoa reside em uma ocupação urbana ou rural, marque a opção “A pessoa encontra-se em situação de ocupação 
urbana ou rural?” (figura 25).

Passo 34: Escolha a ocupação em “Selecione a ocupação urbana ou rural”.

Figura 25
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Passo 35: Caso não encontre a ocupação, clique no botão “+” logo em frente e preencha os campos (figura 26).

Passo 36: Escreva o nome completo da ocupação sem abreviaturas. Caso a ocupação tenha uma sigla, ou seja, também é identifi-
cada por abreviaturas, digite essa informação logo após o nome.

Passo 37: Em descrição, descreva informações como: localização da ocupação (para casos de ocupação sem endereço); quantida-
de de pessoas e famílias residentes na ocupação; quantidade de famílias, pessoas ou grupos prioritários em direitos humanos; se 
existe conflito em decorrência da ocupação, bem como outras informações relevantes.

Passo 38: Veja como preencher o endereço completo da ocupação urbana ou rural nos passos 31 e 32. Após o preenchimento cor-
reto e atento dos dados, clique em “CADASTRAR OCUPAÇÃO” (figura 26).

Figura 26
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Passo 39: Caso se trate de pessoa em situação de rua, escolha a opção “A pessoa encontra-se em situação de rua? (figura 27).

Passo 40: Clique em “Selecione o município de permanência” (figura 26) e informe o município de permanência da pessoa.

Passo 41: Clique em “FINALIZAR CADASTRO DADOS DA PESSOA” e o sistema vai redirecionar para a tela “Pessoa em situação de vio-
lência” (figura 28).

Figura 27
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8. CADASTRANDO O(A) VIOLADOR(A) 

Passo 42: Clique no botão “+”  em frente a mensagem “Violadores(as)” (figura 28).

Figura 28
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Passo 43: “Selecione o tipo de violador” (pessoa física ou entidade/instituição/empresa) (figura 29).

OBSERVAÇÃO: Para violador “Entidade/Instituição/Empresa”, siga os passos 44 a 47 e depois pule para o passo 52. Para violador 
“Pessoa Física”, pule para o passo 48.

Figura 29
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8.1 Cadastro de violador entidade/instituição/empresa

Passo 44: Para violações praticadas por entidades, instituições ou empresas, escolha a opção correspondente (figura 30).

Figura 30
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Passo 45: Em “Quem identificou o indício de violência”, indique se foi a(o) própria(o) “Técnica(o)”, a “Própria pessoa em situação de 
violência” ou a “Rede” de atendimento (figura 31). 

Passo 46: Em “Nome da Entidade”, digite o nome da entidade. Lembre-se, o nome pode ser a razão social, nome fantasia ou nome 
pelo qual a entidade/instituição/empresa é conhecida pela pessoa em situação de violência (figura 31).Física”, pule para o passo 48.

Passo 47: Em “Selecione o tipo de entidade”, selecione se a entidade é “Privada” ou “Pública”. Em seguida, siga para o passo 49 (figura 
31). 

Figura 31
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8.2 Cadastro de violador pessoa física

Passo 48: Para violações praticadas por “Pessoas Físicas”, selecione a opção correspondente (figura 32).

Figura 32
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Passo 49: Em “Quem identificou o indício de violência”, indique se foi a(o) própria(o) “Técnica(o)”, a “Própria pessoa em situação de 
violência” ou a “Rede” de atendimento (figura 33).   

Passo 50: Em “Nome do(a) violador(a)” digite o nome que foi informado pela pessoa em situação de violência. Caso a pessoa em aten-
dimento não saiba ou não queira dizer o nome, basta digitar “nome não informado” (figura 33). 

Passo 51: Em “Selecione o vínculo do(a) violador(a) com a pessoa em situação de violência”, selecione o vínculo do(a) violador(a) com 
a pessoa em situação de violência (figura 33). 

Figura 33
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Passo 52: Em “Possui medida protetiva contra este(a) violador(a)”, informe se a pessoa em situação de violência possui medida pro-
tetiva contra este(a) violador(a). Caso tenha medida protetiva, preencha também se “Houve descumprimento da medida protetiva” e 
o “Número do processo” (figura 34). 

Passo 53: Indique se as violações são recorrentes em “As violações causadas pelo(a) violador(a) são recorrentes?” e, em seguida, 
informe a data da última ocorrência em “Data da última ocorrência” (figura 34). 

Figura 34
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8.3 Cadastro do local da violação

Passo 54: Informe o endereço no qual ocorreu ou ocorrem a(s) violação(ões) relatadas pela pessoa em situação de violência em 
“Local da violação”. Caso a pessoa não saiba o endereço exato, digite o nome do município e escolha a opção adequada (figura 35).

IMPORTANTE: Se você tiver dificuldade para preencher o endereço, consulte os passos 31 e 32.

Utilize a barra de rolagem para continuar o cadastro da violação de direitos.

Figura 35
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9. METODOLOGIA DE TIPIFICAÇÃO DE VIOLAÇÕES DE DIREITOS 
HUMANOS

A Metodologia de Tipificação de Violações de Direitos Humanos (ou tripé metodológico) é um con-
junto de variáveis que visa estabelecer e avaliar a ocorrência de violações de direitos em decorrên-
cia de fatores estruturais e/ou sistêmicos socioculturais, econômicos e políticos que provocam a 
invisibilização e vulnerabilização de pessoas, grupos e comunidades.

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.

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

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?

Depois de selecionar os Tipos de Violação e os Grupos Temáticos, identifique os Direitos Violados.

9.1. Aplicando a metodologia – tipos de violação

Passo 55: Marque os “Tipos de Violação” identificados, a partir do relato da pessoa em situação de 
violência e com base na análise técnica do caso (figura 36).
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Passo 56: Se você marcar o Tipos 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 (figura 37).

Figura 36

Figura 37
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9.1.1 Tipos de violação: “omissão de agente público” e “omissão de poder público”:

Passo 57: 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” (figura 38).

Figura 38
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9.2 Aplicando a metodologia – grupos temáticos

Passo 58: Após identificar os tipos de violação, selecione o(s) “Grupo(s) Temático(s)”. Lembre-se de se fazer a pergunta: essa pes-
soa que eu estou atendendo sofreu ou está sofrendo este tipo de violação que eu identifiquei em função de pertencer a qual Grupo 
Temático? Faça a pergunta para cada Tipo de Violação marcado (figura 39).

Figura 39
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9.3 Aplicando a metodologia – direitos violados

Passo 59: Marque os ‘Direitos Violados” que você identificou (figura 40). 

IMPORTANTE: Marque tantos quantos forem os Tipos de Violação, Grupos Temáticos e Direitos Violados identificados. 

Passo 60: Depois de marcar os Tipos de Violação, Grupos Temáticos e Direitos Violados, clique em “CADASTRAR VIOLADOR(A)” e o 
sistema vai redirecionar para a página “Pessoa em situação de violência” (figura 41).

Figura 40
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Passo 61: 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 desenho do lápis abaixo de “Opções”, em frente ao violador(a) cadastrado(a) (figura 41). 

Passo 62: Para excluir o(a) violador(a), clique no desenho da lixeira abaixo de “Opções”, em frente ao violador(a) cadastrado(a) (figura 
41).

Figura 41
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Passo 63: Quando o Grupo Temático Pessoa Atingida e/ou Afetada por Desastre for selecionado 
em Grupos Temáticos (figura 39), você vai precisar informar qual tipo de desastre atingiu e/ou afe-
tou a pessoa em situação de violência (figura 42). 

10. OUTRAS PESSOAS EM SITUAÇÃO DE VIOLÊNCIA

É possível que durante o atendimento a pessoa em situação de violência relate violações de direi-
tos que aconteceram ou estão acontecendo com outra pessoa. Neste caso, é possível cadastrar 
essa outra pessoa em situação de violência a partir do relato trazido pela pessoa atendida. 

Passo 64: Você pode cadastrar todas as pessoas em situação de violência que foram relatadas. 
Para isso, clique novamente no botão “+” no menu “Pessoa em situação de violência/relatante” e 
siga as orientações do passo 25 ao passo 28 e, posteriormente, do passo 42 ao passo 60.

Passo 65: O sistema vai mostrar para você a(s) outra(s) pessoa(s) em situação de violência cadas-
trada(s) na página “Pessoa em situação de violência”.

Figura 42
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11. ENCAMINHAMENTOS

O SIMA permite o cadastro de dois tipos de encaminhamento: o encaminhamento com envio auto-
mático (SIMA) e o encaminhamento sem envio automático. Qual a diferença entre eles?

11.1. Encaminhamento com envio automático (sima)

Encaminhamento com envio automático é a forma de comunicação interinstitucional automati-
zada, ou seja, é um tipo de encaminhamento que é enviado diretamente ao órgão/entidade 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 aciona-
mento 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 ar-
ticulação de redes, uma vez que sem ser comunicado 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.

11.2. Encaminhamento sem envio automático

O encaminhamento sem envio automático consiste na emissão de um documento de comunicação 
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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 direta-
mente à pessoa em situação de violência, dependerá da pessoa comparecer ou entrar em contato 
com os órgãos/entidades para os quais foram feitos os encaminhamentos. Em outras palavras, 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 encami-
nhada.

11.3. Qual é o tipo mais adequado de encaminhamento?

Via de regra, o tipo mais adequado é o ENCAMINHAMENTO COM ENVIO AUTOMÁTICO (SIMA), tendo 
em vista que possibilita uma comunicação direta com órgãos/entidades sobre o caso, viabilizando 
o monitoramento e permitindo maior compartilhamento de informações entre as redes de pro-
teção, promoção e reparação de direitos. Esse 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.

IMPORTANTE: para casos de notificação compulsória previstos em lei, é obrigatória a utilização 
do ENCAMINHAMENTO COM ENVIO AUTOMÁTICO (SIMA).
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Figura 43

11.4. Cadastrando encaminhamentos com envio automático (sima)

Passo 66: Para cadastrar encaminhamento com envio automático, clique no botão “+” localizado ao lado da mensagem “Cadastro de 
encaminhamento com envio automático (SIMA)” (figura 43)
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Passo 67: Em “Selecione o órgão”, digite o nome completo do órgão (sem abreviações). O sistema 
apresentará uma lista de órgãos com o nome que você digitou. Caso não encontre o órgão dese-
jado, digite palavras-chave que possam auxiliar na identificação do órgão. O sistema apresentará 
uma lista de órgãos que contêm a(s) palavra(s) que você digitou. O órgão desejado pode ter mudado 
ou atualizado seu nome, por isso é importante utilizar palavras-chave na sua busca. Veja alguns 
exemplos de busca:

• Para busca por nomes próprios: 

Ex.: Centro de Referência de Assistência Social Cidade Nova do Município de Almenara.

O mais específico no órgão acima é o nome próprio do CRAS, ou seja, o nome Cidade Nova. Nesse 
caso, digite Cidade Nova e o SIMA vai apresentar os equipamentos que possuem “Cidade Nova” no 
nome do órgão.

• Para busca por localidade:

Ex.: Escola Municipal Maria Nogueira Goes do Município de Água Boa.

O que é mais local nesse órgão é o seu município. Assim, digite o nome do município e o SIMA apre-
sentar os órgãos cadastrados em “Água Boa”. Sugerimos que esse tipo de busca seja utilizado para 
municípios menores.
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• Para busca geral:

A busca geral deve ser utilizada quando você não dispuser de nenhuma informação específica do órgão/entidade para o qual deseja 
encaminhar o caso. Lembre-se de procurar digitando o nome completo do equipamento.

IMPORTANTE: a acentuação e os caracteres em minúsculo ou maiúsculo não interferem na busca.

Figura 44
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Passo 68: Ao encontrar o órgão desejado, selecione e siga para o passo 72. Caso não encontre o órgão, siga para o próximo passo.

Figura 45
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Figura 46

11.4.1. Cadastrando órgãos e entidades para encaminhamento de casos:

Passo 69: Caso não encontre o órgão para o qual deseja encaminhar o caso, basta clicar no “X” ao lado do nome digitado (figura 45) 
e, em seguida, clicar no botão “+” ao lado da mensagem “Selecione o órgão” (figura 46).
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Passo 70: Preencha todos os campos solicitados conforme instruções abaixo:

“Nome”: nome completo do órgão (sem abreviaturas). Coloque caracteres maiúsculos ape-
nas nas palavras iniciais ou em nomes próprios e fique atenta(o) na acentuação das pala-
vras;

“Sigla”: 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 solicitar e-mails institu-
cionais aos serviços (exemplo de e-mail institucional: cras@nomedomunicipio.mg.gov.br). 
Lembrem-se, os caracteres de e-mail são sempre com letras minúsculas e sem acento; 

“Telefone”: telefone de contato pode ser fixo ou celular, mas lembre-se de colocar o DDD. 
Formato sugerido: (00) 0000-0000.

“Endereço”: digite o nome da rua/avenida e o número em “Buscar endereço”. Por exemplo: 
Avenida Amazonas 558. O SIMA buscará os endereços com o nome lançado e apresentará 
uma lista com os dados informados. Escolha a opção correspondente ao endereço deseja-
do e os campos do endereço serão preenchidos automaticamente.
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Figura 47

Passo 71: Após preencher as informações, clique em “CADASTRAR ÓRGÃO” (figura 47) e o sistema vai redirecionar para a página de 
“Encaminhamento”.
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11.4.2 Pessoa encaminhada

Passo 72: Selecione em “Pessoa a ser encaminhada”, o nome da pessoa que será encaminhada (figura 48). 

IMPORTANTE: Nesse campo aparece o nome da pessoa em situação de violência em atendimento e, também, o nome de outras 
pessoas em situação de violência que foram cadastradas com base no relato.

Figura 48
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11.4.3 Preenchendo a Solicitação no Encaminhamento

Passo 73: Após selecionar o nome da pessoa a ser encaminhada, digite a “Solicitação”. Nesse campo é importante que você explicite 
qual o motivo do encaminhamento e quais ações e providências estão sendo solicitadas. Busque enfatizar a situação de violência 
utilizando-se da própria narrativa da pessoa 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 49. 

Figura 49
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Passo 74: Após preencher a solicitação, clique em “CADASTRAR ENCAMINHAMENTO” (figura 49). O sistema vai redirecionar para a 
página “Novo Caso” (figura 50).

Passo 75: Para excluir um encaminhamento, clique no desenho da lixeira, na coluna “Opções”, ao lado do nome do órgão (figura 50). 

Passo 76: Para incluir novos encaminhamentos com envio automático (SIMA), clique novamente no botão “+” do menu “Cadastro de 
encaminhamento com envio automático (SIMA)” e siga os passos 66 a 74.

Figura 50
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11.5 Cadastrando encaminhamentos sem envio automático

Passo 77: Para cadastrar encaminhamento sem envio automático, clique no botão “+” ao lado da mensagem “Cadastro de encami-
nhamento sem envio automático”. 

IMPORTANTE: O cadastro de encaminhamento sem envio automático funciona da mesma forma que o cadastro de encaminhamen-
to com envio automático (SIMA). Assim, siga os passos 66 a 74.

Figura 51
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12. EMISSÃO DE ENCAMINHAMENTOS

Após cumprir os passos anteriores, clique em “CADASTRAR 
CASO” para gerar os encaminhamentos. Serão gerados os en-
caminhamentos com envio automático e enviados diretamente 
para o e-mail dos órgãos/entidades que foram definidos durante 
o atendimento. 

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

Para encaminhamento sem envio automático, serão gerados en-
caminhamentos em PDF para você imprimir e entregar à pessoa 
em situação de violência. Veja um modelo de encaminhamento 
gerado pelo SIMA (figura 52):

Figura 52
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IMPORTANTE: Em todos os tipos de encaminhamento, o SIMA também gera um documento de informe sobre o(s) encaminhamen-
to(s), com nome e endereço do órgão, para ser entregue à pessoa em situação de violência (figura 53).

Figura 53



60

13. SAIR DO SISTEMA

Passo 78: Para sair do sistema, clique em “Sair do sistema” (figura 55).

Figura 54

Figura 55
Cl ique no ícone para sair  do s istema
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