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Sintoma (publico)

Este procedimento visa instruir os (as) técnicos (as) em chamados referente as
duvidas sobre Servigo de Acolhimento.

Problema (publico)

Solucao (publico)

Os pretendentes, a partir do ingresso do pedido de habilitacdo para adogdo,
DEVERAO ser cadastrados nesta aba. Assim, a equipe do Orgdo Julgador
competente devera, obrigatoriamente, cadastrar o pretendente e seu respectivo
processo de habilitagéo a adogéo assim que o pedido for recebido pela Vara ou
Juizado, bem como poderd utilizar o nimero do Protocolo informado pelo
pretendente para importar todos os dados por ele preenchidos na ocasido do
pré-cadastramento. Caso tenha preenchido o pré-cadastro, mas nado disponha do
nuimero do Protocolo, é possivel recupera-lo pelo nimero do CPF do pretendente,
que devera ser inserido no campo “nimero do protocolo de pré-cadastro”, na aba
6rgédo julgador, quando da realizagdo do cadastramento do pretendente.

ATENCAO: caso se trate de adocéo intuitu personae, o pretendente néo é
cadastrado nessa aba, tendo o Sistema um espaco proprio para tal cadastramento
na ficha de cada crianga/adolescente.

1) Menu Servico de Acolhimento

Neste Menu, séo cadastradas as instituicoes de acolhimento e as familias
acolhedoras. Existem dois tipos basicos de acolhimento no Sistema: acolhimento
familiar e acolhimento institucional. Todas as instituicdes, tais como casas

lares, casas de passagem, entre outras, deverdo ser cadastradas como
“Acolhimento Institucional”.

ATENCAO: no Menu servico de acolhimento, aparecem TODOS os servicos nos quais
existem criangas/adolescentes acolhidos do respectivo Orgéo Julgador, mesmo
sendo de outra Comarca. Caso haja o desacolhimento, o servigo deixara de

constar na lista de seu Orgao Julgador.

2) Cadastrar servigo de acolhimento

Para se cadastrar um novo servico de acolhimento no Sistema, seja ele
institucional ou familiar.

Segue 0s passos:

12 Acesse o Menu “Servico de Acolhimento” e clique no botdo “Cadastro”.

2° Preencha todos os dados de todas as abas a partir do servigo de
acolhimento.

32 Caso o responsavel seja uma pessoa cadastrada no Sistema, insira 0 nome ou
CPF e clique em “Procurar”.

42 Caso se trate de nova pessoa, clique em “Nova” e preencha a aba especifica.
Ao final, clique no botdo “Adicionar”.

Cadastrar Programa de Acolhimento Familiar

No caso de acolhimento institucional, se o servigo que estéd sendo cadastrado
nao possui CNPJ préprio, orienta-se que seja utilizado o CNPJ da instituicao
mantenedora ou do préprio municipio/prefeitura. Insta ressaltar que os demais
campos obrigatérios sdo: telefone, endereco, tipo de instituicdo, populagao
atendida de acolhidos (quantidade e idade) e dados do responsavel pelo
servico.

3) Cadastrar Programa de Acolhimento Familiar

12 Para se cadastrar um novo programa de acolhimento familiar no Sistema,
acesse o Menu “Servigo de Acolhimento”.

22 Clique no botdo “Cadastro”.
32 A seguir, no campo “Tipo” selecione “Programa de Acolhimento Familiar”.

42 Apds, preencha todos os dados de todas as abas. Caso o responsavel seja uma
pessoa cadastrada no Sistema, insira o nome ou CPF e clique em “Procurar”.

52 Caso se trate de nova pessoa, clique em “Nova” e preencha a aba especifica.
Ao final, clique no botdo “Adicionar”.

4) Substituir responséavel
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Para substituir o responsavel pelo servico de acolhimento, seja ele
institucional ou familiar, segue os passos:

192 Acesse a aba “Dados do responsavel”.

22 Clique no botdo “Editar” e a seguir o botdo “Substituir”.

32 A seguir, retorne a aba “Dados do Servigo de Acolhimento” e inclua o novo
responsavel. Caso a pessoa ja esteja cadastrada, digite o nome ou o CPF e
clique em “Procurar”.

42 Caso nao haja pessoa cadastrada, clique em “Nova”.
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