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APRESENTAÇÃO 

O Sistema de Informação e Gestão de Políticas Sociais – SIGPS – é um sistema web, desenvolvido 
para reunir em uma única plataforma dados sobre os atendimentos dos cidadãos de Belo Horizonte 
realizados pelas políticas sociais, baseado no conceito de prontuário eletrônico. Desde sua 
idealização e do início de seu desenvolvimento, em 2006, o sistema tem sido constantemente 
avaliado e modificado para atender com eficiência as demandas dos serviços que já o utilizam como 
ferramenta de referência. Nesse sentido, o SIGPS já teve duas fases implantadas. 

A partir da 1ª semana do mês de novembro de 2019 será implantada a 3ª Fase do SIGPS que visa 
corrigir algumas anomalias de certas funcionalidades apresentadas na concepção das fases 
anteriores, trazendo inovações relacionadas à necessidade de registro de processos de trabalho 
importantes, aumento da sua segurança e fornecimento de informações mais consistentes e 
relevantes para a gestão e a execução dos serviços, programas, projetos e benefícios 
socioassistenciais, e também para a potencialização dos processos de vigilância socioassistencial.  

As principais alterações trazidas pela nova fase estão relacionadas às formas de acesso ao sistema, 
telas de consultas (pesquisa e cadastro de cidadão, por exemplo), registros dos dados e construção 
de novos módulos. Os novos módulos serão implantados progressivamente, ou seja, aos poucos, 
com o objetivo de facilitar o processo de adaptação às novas rotinas de uso do sistema. Dentre as 
inovações trazidas pelos novos módulos, podemos destacar:  

✓ Atendimento Familiar: possibilitará que os registros do atendimento das pessoas que compõem 

uma família sejam vinculados ao grupo familiar, e não somente ao próprio indivíduo (será 

implantado em novembro de 2018); 

✓ Alteração de processos que possibilitarão maior facilidade e manutenção dos Protocolos (será 

implantado em novembro de 2018); 

✓ Formas de Tratamento de Demandas e Concessão de Benefícios: possibilitará qualificar o registro 

e a gestão da realização de encaminhamentos, recusas e orientações (será implantado em 

novembro de 2018); 

✓ Atividade Coletiva/Cursos/Eventos: possibilitará qualificar o registro e a gestão das atividades 

coletivas, com possibilidade de registrar ainda a realização de eventos e cursos (será implantado 

a partir de 2019); 

✓ Formulário: possibilitará a criação de formulários ou enquetes, voltados para o levantamento de 

informações consideradas relevantes pela gestão local, regional ou municipal (será implantado a 

partir de 2019). 

Ressaltamos que as inovações desenhadas para a 3ª Fase do SIGPS não alterarão os protocolos já 
existentes no sistema. Elas possibilitarão a inclusão de novas funcionalidades e alterarão a 
configuração de algumas telas do sistema. A revisão dos protocolos será realizada como etapa 
prevista no Plano de Reestruturação da Vigilância Socioassistencial. 

Importante ainda destacar que o desenho da 3ª Fase do SIGPS não substitui a implantação das 
alterações importantes identificadas durante do processo de elaboração do Plano de Reestruturação 
da Vigilância Socioassistencial, realizado por meio da supervisão técnica com consultoria 
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especializada e por meio de uma série de oficinas com participação dos gestores e trabalhadores do 
SUAS-BH. O Plano de Reestruturação da Vigilância Socioassistencial será apresentado aos 
trabalhadores no mês de novembro e sua implantação será iniciada nesse mês, com previsão de 
duração de 3 anos. 

As orientações e o treinamento aos trabalhadores sobre as mudanças trazidas pela 3ª Fase do SIGPS 
serão operacionalizadas por meio de um conjunto de ações: 

1. Disponibilização de vídeos de treinamento auto tutoriais, a partir de 15 de outubro de 2018; 

2. Disponibilização de documento com orientações sobre alterações da 3ª Fase a partir de outubro 

(corresponde a esse documento); 

3. Ampliação do suporte à distância para orientações, resposta de dúvidas pela equipe da Gerência 

de Vigilância Socioassistencial, a partir da entrada em produção da 3ª Fase. Contamos com a 

colaboração dos trabalhadores também para a identificação e comunicação de possíveis falhas 

durante as primeiras semanas de implantação da nova fase, comuns em todo processo de 

alterações em sistemas de informação. Solicitamos que as falhas identificadas sejam enviadas 

para o e-mail abaixo, acompanhado do print da tela de erro. 

Contatos para suporte à distância: 3277-1032 / 1033 / 1034 
E-mail para orientações e registros: sigps@pbh.gov.br 

4. Treinamento presencial de representantes das equipes técnicas, de caráter emergencial, a partir 

de 22/10/2018; 

5. Treinamento presencial para todos os trabalhadores interessados, no período de 18/11/2018 a 

31/03/2019. 

Os capítulos a seguir detalham algumas orientações importantes sobre as principais alterações da 3ª 
Fase do SIGPS. Essas orientações também estão disponíveis por meio dos vídeos tutoriais, conforme 
informações apresentadas abaixo. 
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1. INTRODUÇÃO 

1.1 Roteiro Para Acesso Aos Vídeos das Alterações da Terceira Fase do SIGPS   

As orientações contidas neste documento visam apresentar as alterações realizadas no SIGPS em 
decorrência de sua evolução para uma nova fase de implementação: Terceira Fase do SIGPS. 

Tais alterações são apresentadas em capítulos, com dicas e pontos de atenção para um melhor uso 
do sistema. Ao final de cada tópico abordado nos capítulos é referenciado um vídeo para acesso e 
melhor entendimento. Para visualizá-los deve-se seguir os seguintes passos: 

a) Informe o endereço de acesso da plataforma EAD da PBH: ead.pbh.gov.br. 
 

 
 

b) Clique no link cursos referentes à referente à SMASAC 
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c) Clique no curso “Vídeos: Alterações da Terceira Fase do SIGPS” 

 

d) Clique no curso “Vídeos: Alterações da Terceira Fase do SIGPS” 

 

Após este acesso os vídeos podem ser acessados. Os capítulos deste documento estão organizados 
em tópicos que são apresentados à esquerda. No primeiro tópico “Orientações Gerais”, encontra-se 
também disponível este documento que poderá ser acessado a qualquer momento. 
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2. ORIENTAÇÕES DE ACESSO: TELA TIPO ACESSO 

2.1 Primeiro Acesso ou Reinicialização de Senha 

Acesse o sistema utilizando o seu CPF no campo Usuário e sua senha. Se for o primeiro acesso ou 
uma reinicialização de senha, deve-se seguir o procedimento descrito abaixo: 

a) Digite o seu CPF no campo de Usuário; 

 

b) Copie e cole seu CPF no campo da senha. Se preferir, é possível digitar o CPF, porém é 
necessário digitar também os pontos e o traço. Aparecerão 14 símbolos de bolas pretas que 
representam a codificação dos caracteres digitados; 

 

c) Digite os caracteres da imagem e clique em Logar. Caso os caracteres estejam de difícil 
leitura, clique em gerar outra imagem, em azul; 

 



 

 

 

 

Secretaria Municipal de Assistência Social, Segurança Alimentar e Cidadania 
Subsecretaria de Assistência Social 

Diretoria de Gestão do Sistema Único de Assistência Social 
Gerência de Vigilância Socioassistencial 

 

Página | 8 

 

d) O sistema solicitará a criação de uma nova senha. O padrão estabelecido é de quatro letras 
minúsculas, duas maiúsculas e dois números, nesta ordem.  

 

 

Atenção: O sistema solicita uma nova senha mensalmente. Essa deverá ser diferente das 
três últimas já utilizadas.  

 

Dica: permaneça com a mesma senha, alterando apenas os números, conforme o mês 
vigente. Esse procedimento facilitará para que você não esqueça sua senha. Apenas se 
certifique em relação à segurança da mesma. 

Caso o trabalhador possua apenas uma combinação de acesso (Serviço e somente um Local de 
Execução), esse será direcionado para a tela inicial do sistema. Caso o trabalhador possua mais de 
uma combinação de acesso, o sistema irá direcioná-lo para a seguinte tela:  
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Atenção: O trabalhador deverá escolher qual a combinação (Serviço + Local de Execução) 
que será utilizada no momento do acesso e clicar no botão Selecione.  

 

 

Na tela inicial, no canto inferior direito, o sistema mostrará o nome do trabalhador que está logado, 
bem como o seu serviço e local de execução. 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 1 – Login e Tipo Acesso. 
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2.2 Alteração do Tipo Acesso 

Caso o trabalhador tenha mais de uma combinação de acesso (serviço + local de execução) e queira 
alterar esse acesso no sistema, não será necessário sair e entrar no sistema novamente. Basta seguir 
o seguinte caminho: clique no menu Configuração > Acesso > Tipo Acesso.  

 

 

A tela Tipo Acesso será exibida. Selecione a nova combinação de acesso desejada e clique no botão 
Selecione.  

 

A alteração de permissão de acesso será concluída e o sistema mostrará no canto inferior direito da 
tela inicial qual a combinação de acesso está sendo atualmente utilizada.  
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Vídeo de referência: Vídeo 1 – Login e Tipo Acesso. 
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3. PESQUISAR CIDADÃO 

Para pesquisar um cidadão, clique no menu Pesquisas > Cidadão. Verifica-se que ao selecionar o item 
Cidadão nos filtros de pesquisa, o campo Nome da Pessoa passa a ser o campo Nome de Registro 
(destacado em verde) e aparecerá uma informação nova no campo Nome Social: (conforme decreto 
Nº 16.533* que dispõe sobre o nome do uso social por pessoas travestis e transexuais).   

A página de pesquisa é carregada com uma mensagem em destaque (destacada em verde): Para ter 
acesso aos dados dos cidadãos disponíveis na BUC - Base Única do Cidadão, informe, pelo menos, três 
entre os cinco campos da pesquisa: nome, data de nascimento, nome da mãe, sexo e município de 
nascimento. Portanto, para pesquisar um cidadão tanto no SIGPS quanto na BUC preencha pelo 
menos três desses filtros e clique no botão Pesquisar.  

 

O sistema informará o resultado da pesquisa. Para entrar na página do cidadão, clique no nome 
informado assim que ficar vermelho.  

 

Caso os dados cadastrais do cidadão estiverem divergentes nas duas bases (BUC e SIGPS), será 
apresentado uma mensagem com as informações distintas. Essa informação deve ser conferida e se 
necessário atualizada no SIGPS.  

                                                           

* Decreto Municipal Nº 16.533 de 30 de dezembro de 2016. 

http://portal6.pbh.gov.br/dom/iniciaEdicao.do?method=DetalheArtigo&pk=1173755
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Atenção: Na página do cidadão aparecem novos botões: Conceder Benefício e Histórico de 
Ações. Histórico de Ações deixa de ser uma aba e passa a ser um botão para acesso a uma 
tela que possui filtros específicos. 

 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 4 - Pesquisar Cidadão. 
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4. CADASTRO CIDADÃO 

Atenção: nessa nova versão do SIGPS o botão Novo não é exibido na tela inicial de 
pesquisa. Esse procedimento visa direcionar o usuário para uma pesquisa antes de iniciar o 
cadastro de um cidadão. Dessa forma, evita-se a duplicidade de cadastros. 

 

 

Apenas após a realização da pesquisa (como descrito no tópico anterior), o botão Novo aparecerá 
para a possibilidade de realizar o cadastro do cidadão. No exemplo abaixo, pesquisou-se por um 
cidadão não registrado no SIGPS, por isso a mensagem em vermelho: Nenhum registro que atende 
aos critérios informados foi encontrado! Logo após a pesquisa, o botão Novo foi liberado.  

 

Ao clicar no botão Novo, o sistema carregará a página do cidadão para ser registrada.  

 

Atenção: o sistema não permite mais cadastrar um cidadão dentro da página da família 
pelo botão Associar Integrante. Esse botão agora tem a funcionalidade apenas de associar à 
família um cidadão já cadastrado no SIGPS. Para registrar um cidadão no sistema e associá-
lo a uma família, deve-se seguir o caminho descrito acima e clicar no botão Pesquisar e 
Associar Família, como mostrado na imagem abaixo.  
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Vídeo de referência: Vídeo 3 – Cadastrar Cidadão 
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5. PESQUISA E CADASTRO DE FAMÍLIA 

Na realização de pesquisas, ao utilizar o filtro Família, pode-se observar dois campos: 

• Nº da família no SIGPS: corresponde ao código gerado automaticamente pelo sistema 
correspondente à família; 

• Código familiar: referente ao código da família no Cadastro Único para Programas Sociais do 
Governo Federal - CadÚnico.  

Atenção: a pesquisa por Código Familiar terá efeito somente após a atualização dos dados 
de cadastro do SIGPS a partir do CadÚnico (migração CadÚnico).  

 

Selecione o filtro desejado, digite o número ou código e clique no botão Pesquisar. 

 

Ao aparecer o resultado da pesquisa, clique no resultado desejado e o sistema carregará a página da 
família.  

Para cadastrar uma nova família, clique no menu Cadastros > Família e acione o botão Novo.  

 

O sistema carregará a página da família para ser registrada.  

Atenção: Os botões Conceder Benefício, Histórico de Ações, bem como a aba Demandas são 
novidades da página da família. Suas funcionalidades serão explicadas posteriormente. 

 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 2 – Pesquisar Família  
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6. BOTÃO HISTÓRICO DE AÇÕES 

Atenção: o botão Histórico de Ações é uma novidade tanto na página do cidadão quanto na 
página da família.  

 

 

 

Caso esse botão seja acessado da página do Cidadão, o sistema abrirá a página Pesquisar Histórico de 
Ações e a pesquisa será feita em relação àquele cidadão. Os campos Cidadão e Nome do Cidadão 
serão automaticamente preenchidos.  

 

Caso o botão Histórico de Ações seja acessado da página da Família o sistema abrirá a página 
Pesquisar Histórico de Ações, porém a pesquisa será feita em relação às ações realizadas na família, 
que correspondem aos serviços que fazem atendimentos ao núcleo familiar. O check Família virá 
automaticamente marcado, juntamente com o Código Familiar/Nº da Família no SIGPS e o nome do 
Responsável da Família.  
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No campo Tipo de Histórico há três opções que podem ser pesquisadas: Tratamentos, Benefícios e 
Atividades Coletivas. 

 

De acordo com a opção selecionada, o sistema carregará outros filtros para especificar a pesquisa, 
seguindo a seguinte ordem: 

• Tratamentos: filtros Ação (Serviço), Demanda e Tipo Tratamento; 

• Benefícios: filtros Ação (Serviço), Benefício e Situação do Benefício; 

• Atividades Coletivas: filtros Ação (Serviço) e Modalidade.     

Como exemplo, selecionou-se a opção Tratamento > Vínculo Ação. No campo Tipo de Tratamento é 
opcional a seleção do tipo de tratamento desejado. São tipos de tratamento: 

• Encaminhamento; 

• Orientação; 

• Recusa; 

• Registro no Protocolo; 

• Vínculo a Ação. 
 

Atenção: nessa versão do sistema, concessão de benefício não será considerada como um 
tipo de tratamento de demanda. 

 

 

Após clicar no botão Pesquisar, como a pesquisa foi feita no botão Histórico de Ações da página da 
Família, o sistema exibirá o resultado da pesquisa caso exista algum vínculo registrado na família.  
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Vídeo de referência: Vídeo 2 – Pesquisar Família  
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7. CONCESSÃO DE BENEFÍCIO 

Conforme informado no tópico anterior, conceder benefício não é considerado mais um tipo de 
tratamento de demanda, mas sim um botão independente. A seguir serão verificados os caminhos 
possíveis para registrar uma concessão de benefícios.  

7.1 Via Menu Atendimento 

Clique no menu Atendimento > Concessão de Benefício. 

 

O sistema carregará a tela de Pesquisa Concessão de Benefício. Clique no botão Novo para conceder.  

 

A tela de concessão de benefício será carregada. O procedimento de concessão será explicado 
posteriormente.   

7.2 Via Cadastro Cidadão e Cadastro Família 

Em ambas as telas, do cidadão e da família, é possível conceder benefício através do botão Conceder 
Benefício que aparece na parte superior da tela, o que pode ser observado nas respectivas imagens. 
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O sistema carregará a tela de Pesquisa Concessão de Benefício. Clique no botão Novo para conceder.  

 

A tela de concessão de benefício será carregada. O procedimento de concessão será explicado a 
seguir.   

7.3 Procedimento para Concessão de Benefício 

A página Cadastrar Concessão de Benefício é carregada após clicar no botão Novo da página de 
Pesquisa Concessão de Benefício - explicado nos tópicos 7.1 e 7.2. Antes da concessão, é necessário 
especificar se o benefício será concedido para a família ou para o cidadão.  
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7.3.1 Concessão de Benefício para o Cidadão 

Ao selecionar a opção Cidadão o sistema estará gravando a informação de concessão de benefício 
dentro do serviço para o cidadão que será especificado. Nesse caso, será habilitado um campo para a 
pesquisa do cidadão (Nome do cidadão) que receberá a concessão do benefício. É necessário clicar 
na lupa para fazer a pesquisa.  

  

Uma tela pop-up de pesquisa cidadão será exibida e deverá ser feito a pesquisa cidadão conforme 
explicado no tópico 3 deste documento.  

A página Cadastrar Concessão de Benefício será carregada com as informações do cidadão 
pesquisado. No campo obrigatório Benefício deve-se selecionar o benefício que será concedido e o 
Critério de Elegibilidade deve ser selecionado (pelo menos um deve ser adicionado ao campo 
Critérios para o Caso). Deve ser informado também a Data da Concessão e a Data da Entrega. Em 
seguida, clique no botão Gravar.  
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O sistema exibirá a mensagem Registro gravado com sucesso! e a Situação da concessão estará como 
Aguardando. Após isso, clique no botão Conceder.  

Atenção: neste momento, a primeira parte da concessão do benefício foi realizada, 
entretanto, o benefício ainda não foi concedido (situação aguardando). Para a efetivação 
da concessão, deve-se completar os próximos passos. 

 

O sistema abrirá a tela Lista de Concessões de Benefícios, deve-se marcar o check na frente do nome 
do cidadão e clicar novamente no botão Gravar.  
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Feito isso, o sistema mostrará a mensagem Registro gravado com sucesso! Ao fechar a janela pop-up, 
a tela Concessão de Benefício estará com a Situação Concedido como mostrado abaixo.  

 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 6 - Conceder Benefício para o Cidadão 

 

7.3.2 Concessão de Benefício para a Família 

Ao selecionar a opção Família o sistema estará gravando a informação de concessão de benefício 
dentro do serviço para o grupo familiar, por exemplo um benefício de carreto de mudança. Nesse 
caso, é habilitado a identificação para pesquisa do Código Familiar (CadÚnico) ou do Nº da Família no 
SIGPS. Para realizar a pesquisa é necessário marcar o check e clicar na lupa.  
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Uma janela Pop-up de Pesquisar Família se abrirá. Faça a pesquisa conforme explicado no tópico 5.   

 

 

Clique no resultado da pesquisa. A página Cadastrar Concessão de Benefício será carregada 
automaticamente com as informações da família pesquisada. No campo obrigatório Benefício deve-
se selecionar o benefício que será concedido e o Critério de Elegibilidade deve ser selecionado (pelo 
menos um deve ser adicionado ao campo Critérios para o Caso). Deve ser informado também a Data 
da Concessão e a Data da Entrega. Em seguida, clique no botão Gravar. 
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Atenção: NÃO será necessário realizar a seleção de um integrante da família para 
recebimento da concessão do benefício. Basta apenas deixar o check Código Familiar/Nº da 
Família no SIGPS marcado. 

O sistema mostrará a mensagem Registro gravado com sucesso! e a Situação da concessão estará 
como Aguardando. Após isso, clique no botão Conceder.  

 

Atenção: neste momento, a primeira parte da concessão do benefício foi realizada, 
entretanto, o benefício ainda não foi concedido (situação aguardando). Para a efetivação 
da concessão, deve-se completar os próximos passos. 

 

O sistema abrirá a tela Lista de Concessões de Benefícios, deve-se marcar o apenas o check do 
Cidadão/Responsável e clicar novamente no botão Gravar. 
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Feito isso, o sistema mostrará a mensagem Registro gravado com sucesso! Ao fechar a janela Pop-up, 
a tela de Concessão de Benefício estará com a Situação Concedido como mostrado abaixo. 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 7 - Conceder Benefício para a Família 
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8. RECUSA DE BENEFÍCIO 

Na primeira parte do processo de concessão ou recusa de um benefício, após acionar o botão Gravar 
a sua situação é apresentada como Aguardando. Neste caso, ao contrário de conceder, deve-se 
recusá-lo, bastando acionar o botão Recusar.  

 

Abre-se uma janela pop-up Recusar Benefícios para efetivar a recusa. É necessário preencher o 
campo obrigatório Data e adicionar pelo menos um Motivo de Recusa ao campo Motivos para o 
Caso. Em seguida, deve-se clicar no botão Gravar.  

 

O sistema mostrará a mensagem Registro gravado com sucesso! e ao fechar a janela pop-up, o 
campo Situação da página anterior será atualizado para Recusado conforme figura abaixo.  
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Vídeo de referência: Vídeo 8 - Recusar Benefício 
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9. PESQUISAR DEMANDA 

A seguir são apresentadas algumas formas de se pesquisar uma demanda. 

9.1 Via Menu Atendimento 

No Menu Atendimento, selecione a opção Demanda.  

 

A tela de Pesquisar Demanda será aberta. 

  

9.2 Via Menu Pesquisas 

No Menu Pesquisas, selecione a opção Atendimento e clique no item Demanda como mostrado na 
figura a seguir. A mesma tela Pesquisar Demanda será aberta como mostrado no tópico 9.1. 

  



 

 

 

 

Secretaria Municipal de Assistência Social, Segurança Alimentar e Cidadania 
Subsecretaria de Assistência Social 

Diretoria de Gestão do Sistema Único de Assistência Social 
Gerência de Vigilância Socioassistencial 

 

Página | 31 

9.3 Pesquisar Demandas Registradas no Cidadão 

Na tela Pesquisar Demanda, clique na lupa do campo Cidadão e faça a pesquisa cidadão conforme 
explicado no tópico 3.  

 

 

 

Ao clicar no resultado da pesquisa, o campo Cidadão da tela Pesquisar Demanda será preenchido 
automaticamente. Clique no botão Pesquisar.  

 

O resultado da pesquisa carregará todas as demandas que foram registradas para este cidadão. No 
exemplo a seguir, o cidadão especificado possui apenas uma demanda registrada.    
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Vídeo de referência: Vídeo 10 - Pesquisar Demanda Registrada para o Cidadão  

 

9.4 Pesquisar Demandas Registradas na Família 

Na pesquisa da demanda pela família é possível visualizar as demandas vinculadas na família e 
também as demandas vinculadas nos cidadãos que fazem parte da composição familiar.  

Para pesquisar as demandas vinculadas na família, clique na lupa do campo Família e faça a pesquisa 
Família conforme explicado no tópico 5. 

 

  

 

Ao clicar no resultado da pesquisa, o campo Família da tela Pesquisar Demanda será preenchido 
automaticamente. Clique no botão Pesquisar. 
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O resultado da pesquisa exibirá todas as demandas registradas na família, como mostrado abaixo.  

 

Atenção: caso você queira visualizar também as demandas registradas nos cidadãos 
integrantes dessa família, marque o check do campo Exibe Demanda Integrante e clique no 
botão Pesquisar novamente.  

 

O sistema carregará também as demandas registradas nos integrantes.  

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 11 - Pesquisar Demanda Registrada para a Família 
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10. REGISTRAR DEMANDA 

De acordo com cada serviço, a demanda deve ser registrada ou no cidadão, como por exemplo os 
serviços de Acolhimento Institucional e cumprimento de medidas socioeducativas ou na família, 
como por exemplo os serviços PAIF e PAEFI.  

Antes de realizar o registro da demanda, é muito importante pesquisá-la para evitar duplicidade, 
conforme explicado no tópico 9.  

Atenção: nessa versão do SIGPS, o registro da demanda para os serviços que atendem a 
família é realizado diretamente na família e não mais na referência familiar. Desse modo, 
mesmo se algum integrante sair da composição familiar, o vínculo permanecerá na família 
em que foi registrado, evitando solicitação de gestão de cadastro para migração de 
demanda. 

Em relação aos casos que foram anteriormente registrados os registros das informações de 
atendimento continuarão na referência familiar. 

A seguir, será explicado apenas o procedimento de registro de demandas na família, pois em relação 
aos registros de demandas no cidadão - de serviços que atendem diretamente o cidadão - não 
surgiram alterações significativas nesta versão.  

Para os casos que, após realização de pesquisa da demanda na família não for encontrado nenhum 
resultado de registro da mesma, devem-se seguir as orientações abaixo.  

10.1 Via Menu Atendimento 

No Menu Atendimento, selecione a opção Demanda.  

 

Clique no botão Novo no alto à direita da página Pesquisar Demanda - subentende-se que o 
trabalhador já tenha realizado a pesquisa da demanda.  

 

 

A tela Registrar Demanda será carregada. Selecione o check Família para especificar que o registro 
será correspondente a serviços que atendem à família. Selecione o check Código Familiar / Nº da 
Família SIGPS e clique na lupa para pesquisar pela família que receberá a demanda. A pesquisa 
Família deve ser feita conforme explicado no tópico 5.  

O restante do procedimento de registro de demanda na família será explicado posteriormente no 
tópico 10.3. 
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10.2 Via Página da Família 

Entre na página da família seguindo a pesquisa conforme explicado no tópico 5.  

 

Na página da família, clique na aba Demandas. Como informado no tópico 5, essa aba é novidade 
nessa versão do SIGPS. Clique no botão Registrar Demanda.  

 

O sistema carregará a página Registrar Demanda com o check Família automaticamente selecionado. 
O restante do procedimento de registrar demanda na família será explicado no próximo tópico.  

 

10.3 Registrar Demanda na Família 

Para registrar a demanda, na página Registrar Demanda marque o check do campo Código Familiar / 
Nº da Família no SIGPS e em seguida, clique na lupa do campo Lista de Demandas no final da página. 
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O sistema abrirá a janela pop-up pesquisar Tipos de Demanda. Insira a palavra chave do seu serviço 
no campo Palavra Chave. Em seguida, clique no botão Pesquisar. 

O sistema carregará resultados relacionados com a palavra chave utilizada na pesquisa. Nessa parte, 
será necessário maximizar a tela na área destacada pelo círculo vermelho para visualizar as 
informações da demanda por completo.  

 

Com a tela aumentada, selecione o resultado correspondente ao seu serviço. No exemplo abaixo, 
utilizou-se o serviço PAEFI.  
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No campo Lista de Demandas da tela anterior, aparecerá o nome da demanda selecionada. Clique no 
botão Gravar.  

 

O sistema exibirá a mensagem Registro gravado com sucesso! A seguir será possível selecionar a 
demanda no fim da página e clicar no botão Tratar Demanda à direita. 

 

A página Tratar Demanda será carregada com as informações da demanda automaticamente 
preenchidas. Os próximos passos serão explicados nos tópicos seguintes. 
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Vídeo de referência: Vídeo 9 - Registrar Demanda na Família 
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11. RECUSAR DEMANDA 

Na página da família, clique na aba Demandas e selecione a demanda que será recusada marcando o 
check. Clique em Tratar Demanda.  

 

Na próxima tela, perceba que a demanda já vem selecionada (destacado pelo círculo vermelho), não 
é necessário marcar o check. Clique no botão Recusar.  

 

Na versão anterior, a recusa era concluída na mesma tela. Nessa nova versão, a recusa será efetivada 
na tela Recusar, como mostrado abaixo.  

Selecione o check da demanda, informe a Data da Recusa, selecione o Motivo Recusa de Demanda e, 
caso tenha alguma observação relevante sobre a recusa, preencha o campo Observação. Em seguida, 
clique no botão Gravar.  
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Atenção: A recusa será efetivada após a mensagem Demanda recusada com sucesso! 
mostrada pelo sistema no alto da página Recusar.  

 

 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 15 - Recusar Demanda 
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12. DEMANDA ENCAMINHAMENTO 

Para os serviços que realizam encaminhamento de demanda será necessário tratar a demanda 
anteriormente. Para isso, na aba Demandas, selecione o check e clique em Tratar Demanda.  

 

 

 

Atenção: nessa tela a demanda já vem selecionada (destacado pelo círculo vermelho), 
dispensando a marcação do campo check (Seleção).  

 

Em seguida, clique no botão Encaminhar. 

O registro do encaminhamento nesta versão do SIGPS é efetivado em uma única tela (Encaminhar).  
Clique no botão Novo.  

 

Os dados de para registro do encaminhamento serão carregados. O campo demanda será 
automaticamente preenchido de acordo com a demanda anteriormente selecionada. Marque o 
check (Selecionar) localizado em frente ao campo demanda.  

No campo Associação deverá ser especificado para onde ou para quem o encaminhamento será 
enviado. Caso seja selecionado a associação Ação + Local de Execução, além do campo Destinatário 
do Encaminhamento (obrigatório para todas as opções de associação), será necessário especificar a 
Ação (serviço). Para especificar o Destinatário do Encaminhamento, clique na lupa.  
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A tela Pesquisar Conteúdo de Combinação será aberta.  

Dica: para fazer a pesquisa e gerar resultado exato, digite no campo Informe descrição do 
conteúdo de combinação o símbolo % + nome do serviço. Clique no botão Pesquisar. 
Maximize a tela na área destacada pelo círculo vermelho para melhor visualização dos 
resultados.  

 

Após clicar sobre o resultado desejado, o campo Destinatário do Encaminhamento será carregado. 
Preencha o campo obrigatório Assunto, defina as prioridades do emissor e do destinatário. O campo 
Prazo para Leitura (destacado pelo círculo vermelho) será carregado automaticamente de acordo 
com a prioridade marcada.  

Ainda existem dois campos Observação do Emissor do Encaminhamento e Orientação ao 
Cidadão/Família (sublinhados em vermelho), não obrigatórios, mas que podem ser preenchidos caso 
tenham alguma informação relevante para ser registrada. 

Após o preenchimento de todos os campos, clique no botão Gravar.  
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O encaminhamento será efetivado somente após o sistema exibir a mensagem A demanda 
foi encaminhada!  

 

 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 16 – Encaminhamento 
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13. VINCULAR E PESQUISAR A AÇÃO 

13.1 Vincular a Ação 

Após o registro da demanda, tanto para família quanto para cidadão, é necessário vincular a ação. 
Portanto, na página Tratar Demanda (explicado no tópico 10.3), clique no botão Vincular a Ação que 
é o mesmo que vincular ao serviço na fase anterior do SIGPS.  

 

Na página Vínculo a Ação, preencha os campos obrigatórios Formas de Inserção e Protocolo. O 
campo Tipo Responsável define quem terá permissão para registros no protocolo.  

Atenção: se o serviço possuir trabalhador de referência para atendimento e 
acompanhamento, como por exemplo o PAEFI, no campo Tipo Responsável deve ser 
marcado a opção Trabalhador e inserir o respectivo nome do trabalhador no campo 
obrigatório à frente pela pesquisa após clicar na lupa. Essa situação significa que esse 
trabalhador é o responsável por acompanhar esse vínculo. 

 

Atenção: todos os serviços devem acrescentar no campo Tipo Responsável a opção Ação, 
inclusive os serviços que possuem trabalhador responsável. Isso deve ser feito para que 
qualquer trabalhador do mesmo serviço e local de execução, desde que tenha permissão, 
possa continuar o atendimento. Portanto, clique no botão Novo para inserir essa 
permissão.  

No campo Tipo Responsável, selecione a opção Ação e insira o respectivo serviço e local de execução 
no campo obrigatório à frente pela pesquisa após clicar na lupa.  

 



 

 

 

 

Secretaria Municipal de Assistência Social, Segurança Alimentar e Cidadania 
Subsecretaria de Assistência Social 

Diretoria de Gestão do Sistema Único de Assistência Social 
Gerência de Vigilância Socioassistencial 

 

Página | 45 

 

Dica: Na tela Pesquisa Ação, digite no campo Ação o símbolo % + Nome do serviço para a 
busca exata. Clique no botão Pesquisar. Aumente a tela na área destacada pelo círculo 
vermelho para visualizar melhor os resultados. Em seguida, clique em cima do resultado 
desejado.  

 

O resultado selecionado será carregado automaticamente para a tela anterior. Clique no botão 
Gravar.  

Atenção: a efetivação do vínculo será garantida quando o sistema mostrar a mensagem 
Registro gravado com sucesso!  

Observe que as abas Protocolo e Histórico de Execução do Passo são liberadas e serão explicadas 
posteriormente.  

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 12 – Vincular a Ação 
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13.2 Pesquisar Vínculo da Ação 

Para pesquisar um vínculo, acesse o menu Atendimento, Opção Atendimento e clique no item 
Pesquisar Vínculo.  

 

O sistema abrirá a tela de Pesquisar Vínculos que possui vários filtros de pesquisa: Trabalhador, 
Cidadão, Protocolo, Demanda, Situação do Vínculo, Ação (Serviço), Família, Atividade Coletiva e Local 
de Execução.  

 

No exemplo a seguir será realizado uma pesquisa de vínculo utilizando o filtro Trabalhador. Para isso, 
clique na lupa na frente do filtro. A janela Pop-up de Pesquisar Trabalhador abrirá. Utilize um dos 
filtros e clique no botão Pesquisar. Selecione o resultado encontrado.  

 

O nome do trabalhador selecionado carregará para a tela Pesquisar Vínculo. Preencha o campo 
Situação do Vínculo com a opção a ser pesquisada. A opção Registrada não será utilizada neste 
momento. Clique no botão Pesquisar.  



 

 

 

 

Secretaria Municipal de Assistência Social, Segurança Alimentar e Cidadania 
Subsecretaria de Assistência Social 

Diretoria de Gestão do Sistema Único de Assistência Social 
Gerência de Vigilância Socioassistencial 

 

Página | 47 

 

Como no campo Situação do Vínculo foi marcada a opção Vinculado, o resultado da pesquisa trará 
apenas os atendimentos vinculados para este trabalhador.  

 

Caso no campo Situação do Vínculo seja marcado o item Encerrado, o resultado da pesquisa trará 
apenas os vínculos encerrados para o mesmo trabalhador.  

Atenção: é importante observar que, para esse tipo de situação, no resultado da pesquisa o 
sistema apresenta o Motivo do Desligamento juntamente com a data em que o vínculo foi 
encerrado.  

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 21 – Pesquisar Vínculo 
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14. PASSOS DO PROTOCOLO 

14.1 Acessar Passos do Protocolo 

Após o registro da demanda e o vínculo a ação, para realizar lançamentos no protocolo é necessário 
tratar a demanda. Para isso, na aba Demandas, selecione o serviço no check e clique em Tratar 
Demanda. 

  

Atenção: na versão anterior do SIGPS, era necessário clicar no botão Visualizar. Nessa nova 
versão do SIGPS, o botão Visualizar apenas visualiza as informações registradas. Portanto, 
para realização de registros será necessário clicar no botão Editar.  

 

Na página Vínculo a Ação, a aba Histórico de Execução do Passo é a antiga aba Histórico. Na aba 
Histórico da Atividade Coletiva é possível visualizar informações caso a família esteja vinculada à 
Ação e tenha participado de alguma atividade dessa natureza.  

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 13 – Editar Protocolo 
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14.2 Executar Passos do Protocolo 

Na aba Passos do Protocolo, caso o serviço seja de atendimento à família, o check Família virá 
automaticamente marcado. Para executar um passo, clique no botão Executar.  

 

Atenção: todos os passos terão como item fixo o campo Data da Informação. Esse campo 
vem preenchido com a data do dia e será útil para passos que não possuem o campo data.  

 

Atenção: na versão anterior, o campo obrigatório Situação tinha três opções: Execução 
Simples, Concluído e Execução Múltipla. Nessa nova versão do SIGPS, será possível 
visualizar apenas se o passo está concluído ou em execução, dependendo da marcação do 
campo Passo Concluído?.  

 

Se no campo Passo Concluído? estiver marcado o item Não, verifica-se que ao voltar para a aba 
Passos do Protocolo, a Situação do passo aparece como Em Execução.  
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Atenção: nos passos com situação Em Execução, tanto o próprio técnico que registrou o 
passo quanto outros técnicos do mesmo serviço e local de execução com as devidas 
permissões, poderão completar o registro e gravar.  

Se no campo Passo Concluído? estiver marcado o item Sim, verifica-se que ao voltar para a aba 
Passos do Protocolo, a Situação do passo aparece como Concluído.  

 

 

  

Atenção: para passos que estão concluídos, além de poder gerar um novo passo clicando 
no botão Novo, é possível replicá-lo.  
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Para replicar uma passo basta selecionar o check do passo e clicar no botão Replicar. O passo original 
ficará abaixo como histórico de registro. O passo replicado copiará as informações do passo original.  

Dica: o botão replicar será mais útil nos casos em que o passo novo tenha uma ou poucas 
informações alteradas em relação ao anterior, trazendo mais agilidade no seu 
preenchimento. 

 

 

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 14 – Executar Passo do Protocolo 
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15. MOTIVOS DE ENCERRAMENTO POR SERVIÇO 

Para encerrar o serviço, na página Vínculo a Ação clique no botão Encerrar o Vínculo.  

 

Atenção: A página Encerrar Vínculo é aberta. Nessa nova versão do SIGPS, no campo 
obrigatório Motivo de Encerramento aparecem somente as opções de acordo com o serviço 
vinculado. Selecione uma opção desse motivo.  

 

Caso tenha alguma informação relevante é possível colocá-la no campo Observação. Em seguida, 
clique no botão Gravar.  

 

O sistema mostrará a mensagem escrita Registro gravado com sucesso, o que valida o encerramento 
do vínculo.  

Vídeo de referência: Vídeo 17 – Motivos de Encerramento por Serviço 
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16. PESQUISAR ENCAMINHAMENTO, ORIENTAÇÃO E RECUSA 

No menu Atendimento, selecione a opção Atendimento, e em seguida a opção Pesquisar 
Encaminhamento, Orientação e Recusa.  

 

O campo obrigatório Tipo de Tratamento é onde será selecionado se a pesquisa será de um 
encaminhamento, orientação ou recusa. Para a pesquisa pode-se utilizar um dos filtros disponíveis 
na página: Trabalhador, Demanda, Cidadão, Ação (Serviço), Período do Tratamento (campo 
obrigatório), Família e Local de Execução.  

 

No exemplo a seguir, será feita a pesquisa de um Encaminhamento. Defina o período clicando nos 
ícones de calendários. Para o exemplo foi utilizado o filtro Trabalhador clicando na lupa na frente e 
realizando a pesquisa. Em seguida, clique no botão Pesquisar.  

   

O resultado mostrará o tipo de Tratamento selecionado dentro do período especificado, e todos 
relativos àquele trabalhador.  

 

 

Vídeo de referência: Vídeo 22 – Pesquisar Encaminhamento, Recusa e Orientação. 

 


