GUIA BASICO DE UTILIZAGAQ DO SIMA MUNICIPIOS

FERRAMENTAS DE ATENDIMENTO



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

Este guia de utilizacao foi desenvolvido para te ajudar no dia
adia. Leia com atencao todas as informacgoes e siga o passo
a passo para registrar e monitorar atendimentos.
Vamos |a!
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1. PASSOS INICIAIS

Passo 1: Acesse o link serdh.mg.gov.br/sima(figura1).

Passo 2: Em “Mddulo do Sistema”, escolha a opgao “MUNICIPIOS".

Passo 3: Em “Usuario(a) ou e-mail”, digite o seu usuario recebido por e-mail. Geralmente, o usuario é o seu primeiro nome e ultimo
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 esta escrito “Nao sou rob6” e siga as instrucdes de verificacao de seguranca. Em sequida, clique
em verificar.

Passo 6: Apos fazer a verificacao de seguranca, cligue em "ACESSAR". O botao “ACESSAR" ficara verde quando vocé cumprir todos
0S passos anteriores corretamente.

Figural



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

1.1Recuperac¢ao de senha

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 sequida, clique em “ENVIAR E-MAIL".

Figura 2

Passo 9: O SIMA enviara uma senha temporaria para o e-mail in-
formado (figura 2).

Passo 10: Apds receber o e-mail com a nova senha, repita os passos 1
ad.

Passo 11: No campo “Senha’, digite a senha que vocé recebeu por
e-mail (figura 3) e, em sequida, siga os passos 4 a 6.

Figura 3



Passo 12: Apos clicar em "ACESSAR”, o SIMA vai abrir a tela de “Trocar senha”(figura 4). Digite a senha temporaria que vocé recebeu

por e-mail (figura 3) no campo “Senha antiga” (figura 4) e, em sequida, defina sua nova senha nos campos “Nova Senha” e “Repetir
Nova Senha”.

Passo 13: Apos digitar suanova senha, cliqgue em “TROCAR SENHA E ACESSAR O SISTEMA". Lembre-se de memorizar sua nova senha
para acessar novamente sempre que necessario.

Figura 4



2. PAGINA INICIAL E FUNCIONALIDADES

Apés fazer login, o SIMA abrira a pagina “Menu Principal”(figura 5).

Figura b



Na pagina “Menu Principal” (figura 5), vocé podera:

a. Em “Dados da Técnicalo)'(figura 6), visualizar o seunome, o
seu e-mail, a quantidade de casos que vocé atendeu e as quanti-
dades de atendimento e de registro de 6rgaos feitos pela equipe.

b. Em “Casos de violéncia cadastrados pela entidade este
més” (figura 7), visualizar os casos de violéncia cadastrados pelo
equipamento que vocé esta vinculada(o) no més vigente.

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

« "Protocolo”: numero de protocolo atribuido 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 ndo presencial);

» “Opcoes”: botdes “Dados do Atendimento” e “Encaminhamen-

"

tos'.

Figura 6

Figura 7

Figura 8




3. ATENDIMENTO NO SIMA MUNICIPIOS

O Atendimento no SIMA Municipios 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 areas de formagao profissional), para cadastro,
encaminhamento e monitoramento assistido de casos de violacao de direitos humanos.

Os atendimentos no SIMA Municipios podem ser registrados e monitorados de forma presencial e nao presencial.

O atendimento presencial é aquele que conta com a presenca da pessoa em situacao de violéncia ou com a presenca de uma pessoa
relatante (figura 9).

0 atendimento ndo presencial € o caso que chega por outra via que ndo a presencial, como e-mail, carta, etc(figura 10).

Figura 9 Figura 10

4. PESSOA EM SITUAGAO DE VIOLENCIA E RELATANTE

Os casos de violacdes de direitos apresentados no servigo de atendimento podem ser relatados pela propria pessoa em situacao de
violéncia e/ou por relatante.

Pessoa em situacdo de violéncia é aquela que teve seu(s)direito(s) violado(s) no caso relatado no atendimento.
Relatante é a pessoa que procurou pelo servico e narrou a situacao de violéncia.

Muitas vezes, uma pessoa pode relatar uma violacao de direitos praticada contra ela e outra violagao praticada contra outra pessoa.
Nesses casos, ela é pessoa em situacao de violéncia em relacao ao relato de violacao contra os seus direitos e, a0 mesmo tempo,
relatante em relacao ao relato de violagcao ocorrida com outra pessoa.



5. CADASTRAR NOVO CASO PRESENCIAL

Passo 14: Clique no botdo “CADASTRAR NOVO CASO PRESEN-
CIAL" (figura 11) para registro de novo atendimento presencial.
Ao selecionar esse botao, o sistema ira te direcionar para a pa-
gina “NOVO CASO"(conforme figura 12). Figura 1l

5.1 A pessoa em atendimento foi encaminhada por outro 6rgao/servi¢o/ instituicao?

Passo 15: Caso a pessoa atendida tenha sido encaminhada por outro érgao/servico/instituicao, selecione a opcao “A pessoa foi en-
caminhada por outro érgao/servico/instituicdo?” (figura 12) e siga para o passo 17.

Figura 12 10




Passo 16: Caso a pessoa atendida ndo tenha sido encaminhada por nenhum 6rgéo, siga para o passo 18.

Passo 17: Em “Digite o nome do 6rgao”, escreva o nome do 6rgao/servico/instituicao que encaminhou a pessoa e escolha a opcao
correta na lista apresentada pelo SIMA (figura 13).

5.2 Relatorio de Atendimento

Passo 18: Em “Relatério de Atendimento” (figura 12) é importante que vocé explicite minuciosamente o relato da pessoa atendida
sobre o caso apresentado. Busque enfatizar a situacao de violéncia utilizando-se da propria narrativa da pessoa em situacao de vio-
|éncia, destacando, inclusive, a descri¢cao da fala da pessoa em atendimento.

Figura 13 1



5.3 As violacoes descritas no relato envolvem a pessoa atendida?

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

Passo 19: Caso a pessoa em atendimento nao tenha relatado nenhuma violacao ocorrida com ela, desmarque a opcao “As violacoes
descritas no relato envolvem a pessoa atendida?” e siga 0s proximos passos.

Figura 14
12



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.

Figura 15

13



" .n

Passo 21: Caso ndo encontre o nome da pessoa atendida, clique no botao “+"(figura 15), localizado no lado direito da mensagem “Di-
gite o nome relatante”, para cadastrar a(o) relatante. O SIMA abrird o “Cadastro da Remetente” (figura 16). Preencha os campos de
identificacao e contato e clique em “Finalizar cadastro da pessoa”.

Figura 16
14



6. PESSOA EM SITUAGAO DE VIOLENCIA E PESSOA RELATANTE

Passo 22: Clique no botao “+", localizado no lado direito da mensagem “Pessoa em situacao de violéncia” (figura 17) para cadastrar a
pessoa em situacao de violéncia e o SIMA abrira a pagina “Pessoa em situacao de violéncia”.

Figura 17
15



Passo 23: Selecione o campo “A pessoa que vocé esta cadastrando é a(o) cidada(o) atendida(o)?”(figura 18), caso a pessoa em situa-
cao de violéncia seja a pessoa em atendimento, e siga para o passo 26.

Passo 24: Caso a pessoa em situacao de violéncia nao seja a pessoa atendida, desmarque o campo “A pessoa que vocé esta cadas-
trando é alo) cidada(o) atendida(o)?” e siga para o préximo passo.

Figura18

Figura19 16



Passo 25: Selecione o grau de parentesco ou proximidade com a relatante” (figura 20) escolha a opgao correspondente ao vinculo
da(o) relatante com a pessoa em situacao de violéncia.

Passo 26: Selecione a pessoa em situacao de violéncia no campo “Selecione a pessoa em situagao de violéncia”(figura 20).
IMPORTANTE: Para evitar cadastros duplicados, procure pelo nome da pessoa antes de fazer novo cadastro.

" _n

Passo 27: Se o nome nao estiver cadastrado, clique no botao “+°, no lado direito da mensagem “Selecione a pessoa em situacao de
violéncia” para cadastrar a pessoa atendida. O SIMA abrira o “Cadastro da Pessoa em situacao de violéncia”.

Figura 20 17



Passo 28: Caso a pessoa em situagao de violéncia ndo seja a pessoa atendida, preencha os campos de identificacao, clique em “Fi-
nalizar cadastro da pessoa” e siga para 0 passo 4l.

Figura 21
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Passo 29: Se a pessoa em situagao de violéncia for a pessoa atendida, preencha os campos de identificagao e os dados socioeco-
nomicos da pessoa, conforme 0s passos seguintes.

Figura 22
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7. APLICANDO O FORMULARIO SOCIOECONOMICO

Passo 30: Converse com a pessoa em atendimento sobre a importancia das informacdes do for-
mulario socioecondmico. Explique que todos os campos sao autodeclarados e, por isso, a pessoa
atendida pode responder todas as perguntas. Lembre-se de informar a pessoa atendida de que os
seus dados pessoais sao sigilosos e nao serao divulgados.

IMPORTANTE: os campos autodeclarados devem ser perguntados a pessoa atendida. Por-
tanto, nao faga inferéncia sobre nenhum campo e ndao marque opgoes sem antes confirmar
com a pessoa em atendimento.

7.1. Instrucoes para o preenchimento do fomulario socioecondomico

7.1.1. Estado civil:

Situacao de vinculo juridico da pessoa em relagao ao matriménio ou a sociedade conjugal, poden-
do ser:

« Solteiralo);

« Casada(o);

- Viuvalo);

« Divorciada(o);
« Separadalo);
« Uniao Estavel.

No Brasil, s6 € possivel ter um vinculo por vez.
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7.1.2. Quantidade de filhas(os):

Quantidade de filhas(os) da pessoa, incluindo as que sdo consanguineas e as que sdo adotadas.

7.1.3. Cor/raca:

Afirmacao da identidade étnicorracial, isto € a forma como a pessoa se reconhece como sendo
de determinada cor/raca e pertencente a determinado grupo ou comunidade étnica. Este campo,
como todo o formulario socioeconémico, somente pode ser preenchido mediante autodeclaracao
da pessoa atendida.

7.1.4. Renda proépria:

Renda total da pessoa atendida.

7.1.5. Renda familiar:

Soma da renda propria com as demais rendas do nucleo familiar da pessoa atendida.

7.1.6. Identidade de género:

Experiénciainterna e individual do género de cada pessoa, que pode ou nao corresponder ao géne-
ro atribuido no nascimento, incluindo o senso pessoal sobre o préprio corpo. Portanto, a defini¢ao
cabe somente a pessoa atendida. Podendo ser:

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

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

21



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

NAO-BINARIA: pessoa que nao se reconhece como sendo do género masculino (homem)
nem do feminino (mulher), sendo, portanto, uma identidade que recusa a binariedade ca-
racterizada pelos géneros mulher e homem. Por isso o nome pessoa “ndo-binaria”.

7.1.7. Condicao de género:

Ea condicao de identificacao de uma pessoa em relacao ao seu género, podendo ser:

CISGENERA: pessoa que se reconhece com o género que lhe foi atribuido pela sociedade
em seu nascimento.

INTERSEXUAL : pessoa que possui caracteristicas anatomicas e/ou fisiologicas de mais de
um género, independentemente de prevaléncia ou predominancia de um ou outro género.

TRAVESTI: pessoa que se reconhece como sendo de género diferente do que lhe foi atribui-
do pela sociedade no nascimento, assumindo uma experiéncia e existéncia de género que
se manifesta pelo género feminino (Mulher).

TRANSEXUAL : pessoa que se reconhece com o género diverso daquele que lhe foi atribui-
do pela sociedade.

7.1.8. Orientagao sexual:

Diz respeito ao desejo e atragao socioafetiva e sexual de uma pessoa.

ASSEXUAL: pessoa que sente pouco ou nenhum interesse em atividades sexuais, 0 que nao
se confunde com a capacidade de se relacionar socioafetivamente.

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




HETEROSSEXUAL : pessoa que sente atracao socioafetiva e sexual pelo género considera-
do culturalmente como oposto.

HOMOSSEXUAL: pessoa que sente atracao socioafetiva e sexual por pessoa do mesmo gé-
nero.

LESBICA: pessoa que se reconhece como sendo do género feminino (mulher) e que sente
atracao socioafetiva e sexual pelo género feminino (mulher). O termo lésbica corresponde a
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 atracao socioafetiva e sexual, independente de identidade
de género da pessoa pela qual se sente atraida.

+: 0 simbolo mais € utilizado pelo movimento LGBTIQA+ para se referir a outras identidades
de género e sexualidades nao contempladas pelas letras que compdem a sigla. Assim, o
simbolo + é utilizado para incluir outras formas de existéncia.

7.1.9. Escolaridade:

Grau de escolarizacao de uma pessoa, que corresponde ao periodo em que esteve em processo de
aprendizado e a certificacao obtida.

7.1.10. Programas sociais nacionais e estaduais:

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

CondicOes permanentes ou temporarias de uma pessoa que dificulta sua participacao de forma
plena e efetiva devido as barreiras impostas pela sociedade, podendo ser:

FiSICA: deficiéncia do funcionamento fisico-motor de uma pessoa.
VISUAL : auséncia ou perda parcial ou total das fungdes do olho ou do sistema visual
AUDITIVA: auséncia ou perda parcial ou total das funcoes auditivas.

INTELECTUAL/MENTAL: condicdo ou situacao de reducao cognitiva da pessoa.

7.1.12. Situagao no mercado de trabalho:

Tipo de vinculacao da pessoa no mercado de trabalho, podendo ser:

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

ATIVA E INFORMAL: pessoa que exerce trabalho cuja atividade ndo esta, parcial ou integral-
mente, requlamentada em contrato ou outro instrumento previsto em lei.

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

7.1.13. Ocupacao:

Forma do vinculo ou de auséncia de vinculo da pessoa em relacao a atividade de trabalho que exer-
ce. Para cada situagao no mercado de trabalho, o SIMA apresenta tipos diferentes de ocupacao.
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7.2. Preenchendo os dados de residéncia ou moradia

Passo 31: Caso a pessoa atendida possa informar endereco de residéncia, marque a opgao desejada e, em seqguida, digite o nome da
rua/avenida e o nimero no campo “Insira o endereco”. Por exemplo: Avenida Amazonas, 558 (figura 23).

Figura 23
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Passo 32: 0 SIMA ird buscar o endereco lancado e apresentara uma lista correspondente aos dados informados (figura 24). Escolha
aopcgao correta e, em seqguida, escolha o tipo de moradia.

IMPORTANTE: Caso se trate de pessoa em situacao de rua ou de pessoa que reside em ocupacao, basta marcar a opcao correspon-
dente e sequir os proximos passos.

Figura 24 26



Passo 33: Se a pessoa reside em uma ocupagao urbana ou rural, marque a opgao “A pessoa encontra-se em situagao de ocupacgao
urbana ou rural?”(figura 25).

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

Figura 25 27
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Passo 35: Caso ndo encontre a ocupacao, clique no botao “+"logo em frente e preencha os campos (figura 26).

Passo 36: Escreva o nome completo da ocupacao sem abreviaturas. Caso a ocupagao tenha uma sigla, ou seja, também é identifi-
cada por abreviaturas, digite essa informac¢ao logo apés o nome.

Passo 37: Em descricdo, descreva informagdes como: localizacdo da ocupacao (para casos de ocupacao sem endereco); quantida-
de de pessoas e familias residentes na ocupacao; quantidade de familias, pessoas ou grupos prioritarios em direitos humanos; se
existe conflito em decorréncia da ocupagao, bem como outras informacdes relevantes.

Passo 38: Veja como preencher o endere¢co completo da ocupacgao urbana ou rural nos passos 31 e 32. Apos o preenchimento cor-
reto e atento dos dados, clique em “CADASTRAR OCUPACAOQ" (figura 28).

Figura 26 28




Passo 39: Caso se trate de pessoa em situagado de rua, escolha a opgao “A pessoa encontra-se em situagao de rua? (figura 27).
Passo 40: Cliqgue em “Selecione o municipio de permanéncia” (figura 26) e informe o municipio de permanéncia da pessoa.

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

Figura 27 29



8. CADASTRANDO O(A) VIOLADOR(A)

Passo 42: Cligue no botdo “+" em frente a mensagem “Violadores(as)' (figura 28).

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

OBSERVACAO: Para violador “Entidade/Instituicdo/Empresa’, siga 0s passos 44 a 47 e depois pule para o passo 52. Para violador
“Pessoa Fisica”, pule para o passo 48.

Figura 29
31



8.1 Cadastro de violador entidade/instituicao/empresa

Passo 44: Para violacGes praticadas por entidades, instituicdes ou empresas, escolha a opcao correspondente (figura 30).

Figura 30
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Passo 45: Em “Quem identificou o indicio de violéncia”, indique se foi a(o) prépria(o) “Técnicalo)’, a “Propria pessoa em situacao de
violéncia” ou a “Rede” de atendimento (figura 31).

Passo 46: Em “Nome da Entidade”, digite 0o nome da entidade. Lembre-se, 0 nome pode ser a razao social, nome fantasia ou nome
pelo qual a entidade/instituicdo/empresa é conhecida pela pessoa em situacao de violéncia (figura 31).Fisica”, pule para o passo 48.

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

Figura 31 33



8.2 Cadastro de violador pessoa fisica

Passo 48: Para violagdes praticadas por “Pessoas Fisicas”, selecione a opgao correspondente (figura 32).

Figura 32
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Passo 49: Em “Quem identificou o indicio de violéncia”, indigue se foi a(o) propria(o) “Técnicalo)’, a “Propria pessoa em situacao de
violéncia” ou a “Rede” de atendimento (figura 33).

Passo50: Em “Nome do(a) violador(a)' digite o nome que foi informado pela pessoa em situacao de violéncia. Caso a pessoa em aten-
dimento ndo saiba ou ndo queira dizer o nome, basta digitar “nome nao informado” (figura 33).

Passo 51: Em “Selecione o vinculo do(a) violador{a) com a pessoa em situagdo de violéncia”, selecione o vinculo do(a) violador{a) com
a pessoa em situacao de violéncia(figura 33).

Figura 33 35



Passo 52: Em “Possui medida protetiva contra este(a) violador(a)’, informe se a pessoa em situacao de violéncia possui medida pro-
tetiva contra este(a) violador(a). Caso tenha medida protetiva, preencha também se “Houve descumprimento da medida protetiva”e
0 “Numero do processo” (figura 34).

Passo 53: Indique se as violacdes sado recorrentes em “As violagdes causadas pelo(a) violador(a) sdo recorrentes?” e, em seqguida,
informe a data da ultima ocorréncia em “Data da ultima ocorréncia” (figura 34).

Figura 34 36



8.3 Cadastro do local da violagcao

Passo 54: Informe o endereco no qual ocorreu ou ocorrem a(s) violagao(des) relatadas pela pessoa em situacao de violéncia em
“Local da violagao”. Caso a pessoa ndo saiba o endereco exato, digite o nome do municipio e escolha a opcao adequada (figura 35).

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

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

Figura 35 37



9. METODOLOGIA DE TIPIFICAGAO DE VIOLACOES DE DIREITOS
HUMANOS

A Metodologia de Tipificacdo de Violagdes de Direitos Humanos (ou tripé metodoldgico) € um con-
junto de variaveis que visa estabelecer e avaliar a ocorréncia de violacdes de direitos em decorrén-
cia de fatores estruturais e/ou sistémicos socioculturais, econdmicos e politicos que provocam a
invisibilizacao e vulnerabilizacao de pessoas, grupos e comunidades.

A aplicacao da metodologia consiste em:
« ldentificar os “Tipos de Violacao” a partir do relato da pessoa em situacao de violéncia;

- [dentificar em razao de pertencimento a qual “Grupo Tematico” a pessoa em situacao de violéncia
sofreu ou sofre cada um dos tipos de violacao identificados;

« Identificar quais foram os “Direitos Violados” em razao da ocorréncia de cada tipo de violacao
identificado.

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

ESSA PESSOA QUE EU ESTOU ATENDENDO SOFREU OU ESTA SOFRENDO ESTE TIPO DE VIOLACAQ
QUE EU IDENTIFIQUEI EM FUNCAO DE PERTENCER A QUAL GRUPO TEMATICO?

Depois de selecionar os Tipos de Violacao e os Grupos Tematicos, identifique os Direitos Violados.

9.1. Aplicando a metodologia - tipos de violagao

Passo b5: Marque os “Tipos de Violagao” identificados, a partir do relato da pessoa em situagao de
violéncia e com base na analise técnica do caso (figura 36).
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Figura 36

Passo 56: Se vocé marcar o Tipos de Violacao “Violéncia doméstica”, os subtipos de violéncia previstos na Lei Maria da Penha serao
listados ao lado. Assim, vocé vai precisar marcar quais subtipos foram identificados (figura 37).

Figura 37
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9.1.1Tipos de violagao: “omissao de agente publico” e “omissao de poder publico”:

Passo 57: Para os tipos de violacao de “Omissao de agente publico federal, estadual ou municipal”, o sistema perguntara qual tipo de
agente violou o direito. Marque o tipo de agente no campo “Selecione o tipo de agente” (figura 38).

Figura 38 40



9.2 Aplicando a metodologia - grupos tematicos

Passo 58: Apds identificar os tipos de violagdo, selecione o(s) “Grupo(s) Tematico(s). Lembre-se de se fazer a pergunta: essa pes-
soa que eu estou atendendo sofreu ou esta sofrendo este tipo de violacao que eu identifiquei em funcao de pertencer a qual Grupo
Tematico? Faca a pergunta para cada Tipo de Violagdo marcado (figura 39).

Figura 39 41



9.3 Aplicando a metodologia - direitos violados

Passo 59: Marque os ‘Direitos Violados” que vocé identificou (figura 40).
IMPORTANTE: Marque tantos quantos forem os Tipos de Violacao, Grupos Tematicos e Direitos Violados identificados.

Passo 60: Depois de marcar os Tipos de Violacao, Grupos Tematicos e Direitos Violados, clique em “CADASTRAR VIOLADOR(A) e o
sistema vai redirecionar para a pagina “Pessoa em situacao de violéncia” (figura 41).

Figura 40 42



Passo 61: O sistema vai mostrar para vocé o(a) violador(a) cadastrado(a) logo abaixo do menu “Violadores(as)'. Para editar os dados
lancados, clique no desenho do lapis abaixo de “Opgdes”, em frente ao violador(a) cadastrado(a)(figura 41).

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

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

10. OUTRAS PESSOAS EM SITUAGCAO DE VIOLENCIA

E possivel que durante o atendimento a pessoa em situacao de violéncia relate violacoes de direi-
tos que aconteceram ou estao acontecendo com outra pessoa. Neste caso, é possivel cadastrar
essa outra pessoa em situacao de violéncia a partir do relato trazido pela pessoa atendida.

Passo 64: Vocé pode cadastrar todas as pessoas em situacao de violéncia que foram relatadas.

Para isso, cligue novamente no botao “+' no menu “Pessoa em situacao de violéncia/relatante” e
siga as orientacoes do passo 25 ao passo 28 e, posteriormente, do passo 42 ao passo 60.

Passo 65: O sistema vai mostrar para vocé a(s) outra(s) pessoa(s) em situacao de violéncia cadas-
trada(s) na pagina “Pessoa em situagao de violéncia”.

Figura 42
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11. ENCAMINHAMENTOS

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

11.1. Encaminhamento com envio automatico (sima)

Encaminhamento com envio automatico € a forma de comunicacao interinstitucional automati-
zada, ou seja, € um tipo de encaminhamento que € enviado diretamente ao 6rgao/entidade que se
deseja acionar para atendimento da pessoa em situagao de violéncia por meio do proprio sistema.

Além disso, o encaminhamento com envio automatico permite o monitoramento do caso na rede
de atendimento as pessoas em situacao de violéncia. Isso porque, como se trata de um aciona-
mento feito diretamente a entidade que atuara na demanda, é possivel automatizar o pedido de
resposta do érgao/entidade buscando garantir o retorno (contra referenciamento).

O retorno € um dos aspectos mais importantes do trabalho em rede. Afinal, sem saber o que os
orgaos fizeram em relagao ao caso encaminhado, o servico tende a manter o referenciamento da
pessoa em situacao de violéncia durante grandes periodos, inviabilizando o atendimento e acom-
panhamento de outras pessoas que necessitam do servicgo.

A falta de retorno do 6rgao também dificulta o desenvolvimento de estratégias de integracao e ar-
ticulacao de redes, uma vez que sem ser comunicado sobre o que foi feito pelos 6rgaos/entidades,
0 equipamento fica limitado a saber as acdes que o proprio servico desenvolve para 0 caso, o que
inviabiliza o estudo da evolucao do caso junto a rede e dificulta o enfrentamento a violéncia.

11.2. Encaminhamento sem envio automatico

O encaminhamento sem envio automatico consiste naemissao de um documento de comunicacao
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que sera mediada pela pessoa em situacao de violéncia, isto €, o encaminhamento € entregue para
a pessoa em situacao de violéncia para que ela possa comparecer ao érgao/entidade, portando o
encaminhamento emitido pelo servico.

Este tipo de encaminhamento nao permite monitoramento, uma vez que, por ser entreque direta-
mente a pessoa em situacao de violéncia, dependera da pessoa comparecer ou entrar em contato
com os orgaos/entidades para os quais foram feitos os encaminhamentos. Em outras palavras, o
encaminhamento sem envio automatico apenas concretiza a possibilidade de atuacao de outros
orgaos/entidades quando a pessoa efetivamente busca os servi¢os 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 AUTOMATICO (SIMA), tendo
em vista que possibilita uma comunicacao direta com 6rgaos/entidades sobre o caso, viabilizando
0 monitoramento e permitindo maior compartilhamento de informacoes entre as redes de pro-
tecao, promocao e reparacao de direitos. Esse tipo de encaminhamento favorece o trabalho em
rede!

Por outro lado, o ENCAMINHAMENTO SEM ENVIO AUTOMATICO pode ser utilizado nas situacdes
em que a pessoa em situacao de violéncia e a(s) profissional(ais) de atendimento compreenderem
como sendo mais favoravel a emissao desse tipo de encaminhamento.

ATENCAO! Todos os encaminhamentos devem ser pensados e definidos com a participacdo da
pessoa em situagao de violéncia.

IMPORTANTE: para casos de notificagao compulséria previstos em lei, é obrigatéria a utilizagao
do ENCAMINHAMENTO COM ENVIO AUTOMATICO (SIMA).
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11.4. Cadastrando encaminhamentos com envio automatico (sima)

Passo 66: Para cadastrar encaminhamento com envio automatico, clique no botdo “+"localizado ao lado da mensagem “Cadastro de
encaminhamento com envio automatico (SIMAY' (figura 43)

Figura 43
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Passo 67: Em “Selecione 0 6rgao”, digite o nome completo do érgao (sem abreviagdes). O sistema
apresentara uma lista de 6rgaos com o nome que vocé digitou. Caso nao encontre o 6érgao dese-
jado, digite palavras-chave que possam auxiliar na identificacdo do 6rgao. O sistema apresentara
uma lista de 6rgaos que contém a(s) palavra(s) que vocé digitou. O érgdo desejado pode ter mudado
ou atualizado seu nome, por isso € importante utilizar palavras-chave na sua busca. Veja alguns
exemplos de busca:

« Parabuscapornomes proprios:
Ex.: Centro de Referéncia de Assisténcia Social Cidade Nova do Municipio de Almenara.

O mais especifico no 6rgao acima € o nome préprio 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 6rgao.

« Parabusca porlocalidade:
Ex.: Escola Municipal Maria Nogueira Goes do Municipio de Agua Boa.

O que é mais local nesse 6rgao é o seu municipio. Assim, digite o nome do municipio e o SIMA apre-
sentar os 6rgaos cadastrados em “Agua Boa". Sugerimos que esse tipo de busca seja utilizado para
municipios menores.
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« Parabusca geral:

A busca geral deve ser utilizada quando vocé nao dispuser de nenhuma informacao especifica do 6rgao/entidade para o qual deseja
encaminhar o caso. Lembre-se de procurar digitando o nome completo do equipamento.

IMPORTANTE: a acentuacao e os caracteres em minusculo ou maiusculo nao interferem na busca.

Figura 44
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Passo 68: Ao encontrar o0 6rgao desejado, selecione e siga para o passo 72. Caso nao encontre 0 6rgao, siga para 0 proximo passo.

Figura 45
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11.4.1. Cadastrando orgaos e entidades para encaminhamento de casos:

Passo 69: Caso ndo encontre o 6rgao para o qual deseja encaminhar o caso, basta clicar no “X" ao lado do nome digitado (figura 45)
e, em sequida, clicar no botao “+" ao lado da mensagem “Selecione o 6rgao”(figura 46).

Figura 46
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Passo 70: Preencha todos os campos solicitados conforme instru¢oes abaixo:

“Nome”: nome completo do érgdo (sem abreviaturas). Cologue caracteres mailsculos ape-
nas nas palavras iniciais ou em nomes proprios e fique atenta(o) na acentuacao das pala-
vras;

“Sigla”: sigla do 6rgao/entidade. Nao invente siglas. Se o 6rgao que vocé esta cadastrando
nao tem uma sigla conhecida, vocé pode deixar esse campo em branco;

“E-mail”: endereco eletrénico do érgao/entidade. Busque sempre solicitar e-mails institu-
cionais aos servicos (exemplo de e-mail institucional: cras@nomedomunicipio.mg.gov.br).
Lembrem-se, os caracteres de e-mail sdo sempre com letras minusculas e sem acento;

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

“Endere¢o”: digite o nome da rua/avenida e o numero em “Buscar endere¢o”. Por exemplo:
Avenida Amazonas 558. O SIMA buscara os enderecos com o nome lancado e apresentara
uma lista com os dados informados. Escolha a opgao correspondente ao endereco deseja-
do e os campos do endereco serao preenchidos automaticamente.
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Passo 71: Apos preencher as informacdes, clique em “CADASTRAR ORGAO" (figura 47) e o sistema vai redirecionar para a pagina de
“Encaminhamento”.

Figura 47
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11.4.2 Pessoa encaminhada

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

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

Figura 48 54



11.4.3 Preenchendo a Solicitagao no Encaminhamento

Passo 73: Apds selecionar o nome da pessoa a ser encaminhada, digite a“Solicitacao”. Nesse campo é importante que vocé explicite
qual o motivo do encaminhamento e quais acoes e providéncias estao sendo solicitadas. Busque enfatizar a situacao de violéncia
utilizando-se da prépria narrativa da pessoa em situacao de violéncia, destacando, inclusive, a fala da pessoa em atendimento com
exatidao em relacao aos fatos relatados. Veja o exemplo de solicitagao na figura 49.

Figura 49 55



Passo 74: Apos preencher a solicitacao, cligue em “CADASTRAR ENCAMINHAMENTO" (figura 49). O sistema vai redirecionar para a
pagina “Novo Caso” (figura 50).

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

Passo 76: Para incluir novos encaminhamentos com envio automatico (SIMA), cliqgue novamente no botdo “+" do menu “Cadastro de
encaminhamento com envio automatico (SIMA)' e siga os passos 66 a 74.

Figura 50 56



11.5 Cadastrando encaminhamentos sem envio automatico

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

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

Figura 51 57



12. EMISSAO DE ENCAMINHAMENTOS

Apds cumprir os passos anteriores, cliqgue em “CADASTRAR
CASQ" para gerar os encaminhamentos. Serao gerados 0s en-
caminhamentos com envio automatico e enviados diretamente
para o e-mail dos 6rgaos/entidades que foram definidos durante
0 atendimento.

No caso de 6rgaos/entidades que nao possuem e-mail cadastra-
do no SIMA, serao gerados encaminhamentos em PDF para que
vocé imprima e envie por Correios ou outra forma definida pelo
seu servigo.

Para encaminhamento sem envio automatico, serao gerados en-
caminhamentos em PDF para vocé imprimir e entregar a pessoa
em situacao de violéncia. 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 enderego do 6rgao, para ser entregue a pessoa em situagao de violéncia (figura 53).

Figura 53
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13. SAIR DO SISTEMA

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

Cligue no icone para sair do sistema
Figura b5

Figura b4
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