CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
MEDIANEIRA PR
cmas@medianeira.pr.gov.br
Avenida José Callegari, n°647, 4° andar, bairro Ipé — Fone: (45) 3264-8694

RESOLUGAO N° 12/2026

SUMULA: APROVA O PROTOCOLO DA FICHA INTERSETORIAL DE
REFERENCIA E CONTRARREFERENCIA, PARA ENCAMINHAMENTO DA REDE
DE PROTEGAO SOCIAL DO MUNICIPIO DE MEDIANEIRA.

O Conselho Municipal de Assisténcia Social - CMAS, Estado do Parana, embasado
pela Lei n® 8.742 de 01/12/1993 e Lei Municipal n°® 1.233 de 28/03/2024, no uso de
suas atribuigcdes legais e,

Considerando a necessidade de formalizar e padronizar o fluxo de
encaminhamento de usuarios e compartilhamento de informagdes entre os diversos
equipamentos da rede de protec¢ao social do municipio de Medianeira;

Considerando o Protocolo da Ficha Intersetorial de Referéncia e Contrarreferéncia,
apresentado pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Considerando a deliberacdo em plenaria ordinaria realizada em 14 de abril de
2026;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Protocolo da Ficha Intersetorial de Referéncia e Contrarreferéncia,
para encaminhamento da rede de prote¢cdo social do municipio de Medianeira,
conforme anexo.

Art. 2° - Esta resolucao entra em vigor na data de sua publicacao.

Medianeira, 14/04/2026.

Elenize Proner
Presidente do CMAS
Gestao 2025/2027
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PROTOCOLO DA FICHA INTERSETORIAL DE REFERENCIA E
CONTRARREFERENCIA

1. INTRODUGAO

A Ficha Intersetorial de Referéncia e Contrarreferéncia tem como principal objetivo
formalizar e padronizar o fluxo de encaminhamento de usuarios entre os diversos
equipamentos da rede de protecédo social do municipio de Medianeira, inicialmente com
foco especial na articulagdo entre a Politica de Assisténcia Social (servigos
governamentais e nao governamentais) e o Conselho Tutelar.

Este instrumento visa assegurar a continuidade do cuidado e a integralidade do
atendimento ao usuario e sua familia, estabelecendo um canal de comunicacéao oficial e
seguro entre os servigos.

Seus objetivos especificos incluem:

1. Formalizagdo do Encaminhamento: Documentar de forma clara e objetiva a
necessidade de encaminhamento do usuario, o servigco de origem e o servigo de
destino, garantindo que a transigéo seja registrada e acompanhada.

2.  Garantia de Feedback (Contrarreferéncia): Assegurar que o0 servigco que
recebeu o usuario (referenciado) fornega um retorno formal (contrarreferéncia) ao
servigo que o encaminhou (referente). Este feedback é crucial para informar sobre o
atendimento realizado, as a¢des desenvolvidas e o desfecho do caso, permitindo o
monitoramento e a avaliagdo da eficacia da rede.

3. Articulagdo da Rede: Fortalecer a intersetorialidade e a corresponsabilidade
entre os atores da rede de protegcdo, promovendo a sinergia entre as politicas
publicas e os servigcos socioassistenciais.

4. Uso de Sistemas Eletronicos: O encaminhamento e o feedback devem ser
realizados obrigatoriamente através do sistema 1Doc, tanto para comunicagdes
internas quanto externas, garantindo a agilidade, a rastreabilidade e a seguranca da
informacgédo, em conformidade com as diretrizes de modernizagdo administrativa e
protecao de dados.

Em suma, a ficha é um instrumento de gestdo e de cuidado que qualifica a
comunicagao e otimiza a resposta da rede as necessidades dos usuarios em Medianeira.

Este protocolo estabelece diretrizes para a modernizagdo do fluxo de
encaminhamentos intersetoriais na rede de proteg¢ao social de Medianeira, promovendo a
substituicdo do modelo anterior — baseado em memorando com ficha anexada — pela
utilizacao exclusiva do Procedimento Administrativo (PA) no sistema 1Doc. Essa mudanga

1cP ~dem o finglidade: ialificar os:fluxas, 48 tabalho, garantir maior eficiéncia na Rede de

Brosi  Didrio Oficial Eletronico - Municipio de Medianeira - Edicéio N° 3597 - 14/04/2026. Pagina 12 de 28
= Didio Oficial Assinado Digitalmente com Certificado | CP-Brasil, protocolado com carimbo de tempo (SCT), conforme MP2200-2/2001. Voltar ao inicio



ICP
Brasil

PREFEITURA DE MEDIANEIRA Swgb
Estado do Parana JW\Qe
Secretaria Municipal de Assisténcia Social g‘m/“/——*/

Atendimento e Protegdo Social e assegurar a unificagcdo do historico do usuario,
eliminando anexos fragmentados e proporcionando rastreabilidade completa das
informacdes, em consonancia com os principios do Sistema Unico de Assisténcia Social
(SUAS).

Com a utilizacado do PA, todo o processo de Referéncia e Contrarreferéncia passa
a ocorrer dentro de um unico fluxo digital, o que facilita o acesso as informacgdes, fortalece
a articulagdo entre os equipamentos da Assisténcia Social, o Conselho Tutelar e os
demais servigos da rede, além de contribuir para maior organizagao, transparéncia e
continuidade no atendimento aos usuarios.

2, FLUXO OPERACIONAL NO SISTEMA 1DOC

A abertura do Procedimento Administrativo (PA) devera conter as mesmas
informacgdes previstas no modelo da Ficha de Referéncia e Contrarreferéncia (Anexo 1),
sendo este o instrumento de uso obrigatério pelos equipamentos publicos. Esse
procedimento deve ser utilizado sempre que houver a necessidade de encaminhamento
entre servigos, como CRAS, CREAS, Conselho Tutelar e NEPAC, devendo ser realizado
por meio do sistema 1Doc, constando a identificagdo da familia referenciada no assunto
do PA.

Para as entidades socioassistenciais, escolas estaduais e demais equipamentos
que nao utilizam o sistema 1Doc internamente, o encaminhamento devera ser realizado
por meio do Protocolo Online. Nesse caso, devera ser selecionado o assunto
“‘Referéncia/Contrarreferéncia” e indicado o equipamento de destino (CRAS, CREAS,
NEPAC ou Conselho Tutelar). O preenchimento das informacgdes sera feito diretamente
no proprio protocolo, ndo sendo mais necessario anexar a ficha em separado, devendo o
documento conter obrigatoriamente a assinatura via sistema 1Doc.

O guia explicativo do Fluxo Operacional no Sistema 1Doc (acesso interno) e
Protocolo Online (acesso externo) esta descrito no Anexo 2.
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ANEXO 1
Ficha Intersetorial de Referéncia e Contrarreferéncia

A ficha de referéncia e contrarreferéncia deve ser encaminhada via sisteme 1Doc, nos termos do
presente protocolo, via Processo Administrativo, para usudrios internos, ou por meio do protocolo
online, para usuarios externos.
Todas as informac¢des demonstradas abaixo ja estdo inseridas nos formuldrios dentro do sistema 1Doc.
A comunicagao verbal por telefone deve ser usada concomitante as demais vias de
comunicacdo e ndo isoladamente.

A REFERENCIA E CONTRARREFERENCIA JAMAIS PODERA SER ENTREGUE NAS MAQS DO USUARIO.

FICHA INTERSETORIAL DE REFERENCIA

INome do usudrio:

?Data de nascimento: / / \ 3Idade: “Sexo: [ |F [ |M
SEndereco:

12Bairro: Telefone:

'Nome da M3e: 8Responsavel familiar:
SFamilia possui Cadastro Unico: sim nao

10Recebe algum Beneficio Socioassistencial: sim nao

Caso afirmativo, qual(is): 1lyalor Recebido:

12pescrigdo do caso/situagio:

13A¢des realizadas ao beneficiario do servico anteriormente a esta referéncia (periodo):

140bservagdes / sugestdes de atendimentos:

15Nome do Profissional de referéncia: ‘ 16Telefone:
Assinatura digital

FICHA INTERSETORIAL DE CONTRARREFERENCIA
Nome do(s) Profissional(is) responsavel(is) pelo atendimento:

Data do(s) atendimento(s):
Agoes realizadas:

Observagodes / sugestdes de atendimentos:

Assinatura digital

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO DA REFERENCIA E CONTRARREFERENCIA

" Escrever o nome completo do usuario, sem abreviacgoes.

2 Escrever a data de nascimento do usuario

3 Escrever a idade do usuario.

4 Escrever o sexo do usuario.

5Escrever o enderego do usuario constando logradouro, nimero da residéncia e ponto de referéncia.

6 Escrever o numero de telefone de contato atual, se possivel mais do que um ndmero.

7 Escrever o nome completo da mae, sem abreviagoes.

8 Escrever o nome do responsavel que esta acompanhando o usudrio durante o atendimento e o seu parentesco.

° Informag&o que o usuario forneceu ou com base em consulta em Sistemas, se a familia possui CadUnico.

0 Informacgé&o que o usuario forneceu ou com base em consulta em Sistemas se a familia recebe algum Beneficio
Socioassistencial, por exemplo, Bolsa Familia, BPC, Aluguel Social, Cesta Basica.

" E o valor, no caso de Beneficio Socioassistencial de Transferéncia em dinheiro.

2 Descrever sucintamente o historico ou situagées que desencadearam o encaminhamento do usuario para a rede.
3 Descrever todas as agdes realizadas anteriormente pela instituicdo que encaminhou o usuario indicando a data ou
o periodo em que foram executadas. Conforme o servigo, constar o nimero de identificagao do usuario na referéncia
e na contrarreferéncia.

4 Comentar outras informacées relevantes com indicativo de atendimento. Citar todos os servigos referendados.

5 Nome do profissional de referéncia/responsavel pelo caso até o seu encaminhamento com quem entrar em contato,
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ANEXO 2

Guia Explicativo sobre o Fluxo de Referéncia e Contrarreferéncia no Sistema 1Doc

Este documento detalha o passo a passo operacional para a utilizacdo da Ficha

Intersetorial de Referéncia e Contrarreferéncia através do modulo de Procedimento Administrativo

(PA) no sistema 1Doc, em vigor a partir de 07 de abril de 2026.

1.

Encaminhamento via Processo Administrativo 1Doc (Acesso Interno)
O fluxo de encaminhamento via processo administrativo foi desenhado para garantir que a

informagéao circule de forma agil e segura entre os servigos da Administragdo Publica Municipal,

mantendo o histérico unificado para acompanhamento continuado e qualificado.

1.1.

1Doc:

1.2.

Abertura da Referéncia (Servigo de Origem)

Para iniciar um encaminhamento, o profissional deve seguir as etapas abaixo no painel do

Acesso: No menu superior, cliqgue em "Novo" e selecione a opgao "Proc. Administrativo".
Assunto: Preencha este campo obrigatério com a identificacdo da familia referenciada,
preferencialmente o(s) sobrenome(s);

Selecgéo do Tipo: No campo "Tipo", selecione obrigatoriamente "Ficha de Referéncia entre
servigcos". Este tipo de documento ja possui os campos estruturados da ficha intersetorial.
Preenchimento Obrigatério: E fundamental o preenchimento de todos os campos marcados
como obrigatérios. A auséncia de informagdes como o histérico do caso (ltem 20) ou acdes
ja realizadas (Iltem 21) compromete a qualidade do atendimento no servigo de destino.
Assinatura: Antes de enviar, o documento deve ser assinado digitalmente utilizando a
"Assinatura 1Doc" ou certificado "ICP-Brasil". A assinatura garante a validade técnica do
encaminhamento.

Realizagdo da Contrarreferéncia (Servigo de Destino)
A grande inovagao deste fluxo € a manutencdo de todo o histérico no mesmo processo,

eliminando a necessidade de novos memorandos ou anexos:

1

Localizagdo: O servigo que recebeu o encaminhamento deve realizar o atendimento e, ao
concluir, acessar o mesmo PA recebido.

Novo Despacho: Em vez de abrir um novo documento, o profissional deve clicar em "Novo
Despacho" dentro do processo original.

Preenchimento do Feedback: No corpo do despacho, deve-se preencher as informacdes
da Contrarreferéncia, detalhando as acoes realizadas, o desfecho do caso e as orientagdes
para o acompanhamento futuro.

Finalizagdo: ApoOs assinar o despacho, o PA deve ser enviado de volta ao servigo de
origem para ciéncia e continuidade do acompanhamento, se necessario.
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A partir de 07 de abril de 2026, o uso de Memorandos para o encaminhamento da Ficha
Intersetorial de Referéncia sera descontinuado. A conformidade com este novo fluxo € essencial
para a garantia da integralidade da prote¢ao social no municipio.

2. Encaminhamento via Protocolo Online (Acesso Externo)

Para parceiros e servigcos que nao possuem acesso direto ao painel interno do 1Doc, o
encaminhamento da Ficha de Referéncia e Contrarreferéncia pode ser realizado via Protocolo
Online, garantindo a formalizagao e rastreabilidade do processo.

2.1. Passo a Passo para Acesso Externo
1 Acesso ao Portal: O profissional deve acessar o site oficial da Prefeitura de Medianeira:
www.medianeira.pr.gov.br.

2 Localizagao do Protocolo Online: Clicar na opgao "Protocolo Online".
Login: Realizar o login utilizando e-mail e senha cadastrados. Caso ndo possua, é
necessario realizar o cadastro prévio.

4 Abertura de Protocolo: Na area logada, buscar por "Referéncia" no campo de assunto para
iniciar o processo.

5 Selecdo do Equipamento: Selecionar o assunto que contenha o equipamento de destino
(ex.: CRAS, CREAS, Conselho Tutelar ou NEPAC).

6 Preenchimento da Ficha: Preencher todos os campos da Ficha Intersetorial diretamente no
formulario online.

7 Assinatura e Protocolo: Assinar digitalmente o documento e protocolar. O sistema gerara
um numero de protocolo para acompanhamento.

8 Acompanhamento: O andamento do protocolo e as contrarreferéncias serdo comunicados
por e-mail e poderao ser consultados na Central de Atendimento do Protocolo Online.
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3. Fluxograma do Processo Administrativo 1Doc (Acesso Interno)

Gnil:io do Fluxo: 07.-‘04.-‘2026)

'

Acessar Painel 1doc

l

‘ Novo -> Proc. Administrativo

Etapa 2: Contrarreferéncia - Servigo de Destino

. Etapa 1: Referéncia - Servigo de Origem

‘ Selecionar Tipo: Ficha de Referéncia entre servigos

l .

Preencher Campos Obrigatérios: Dados do Usuéario, Descrigédo do Caso, Agbes Realizadas

} B

Assinatura Digital no 1doc / ICP-Brasil

L

Receber PA no Painel do Servigo

Enviar para Servigo de Destino

Andlise Técnica e Atendimento

!

Inserir NOVO DESPACHO no MESMO PA

-«

Preencher Dados da Contrarreferéncia: Agdes e Desfecho

-«

i Assinatura Digital

-«

Enviar de volta ao Servigo de Origem

(Historico Unificado e Finalizauo)
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4. Fluxograma do Protocolo Online 1Doc (Acesso Externo)

in’cio: Acesso Externo - Protocolo Online)

‘ Acessar Site: www.medianeira.pr.gov.br

h 4
Clicar em: Protocolo Online / 1doc

\ 4

Realizar Login: E-mail e Senha

Etapa 2: Acompanhamento e Contrarreferéncia
Etapa 1: Referéncia - Acesso Externo

Digitar ‘Referéncia’ na Busca de Assuntos

l

Selecionar Equipamento de Destino

Receber Notificagéo de Andamento por E-mail

v

Preencher Todos os Campos da Ficha Intersetorial

v

Assinar Digitalmente e Protocolar

\

Acessar Protocolo via Link na Central de Atendimento

A 4

‘ Visualizar Resposta do Servigo no Historico do PA

(Comunicagéo Intersetorial Concluida)
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