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PREFACIO

O presente manual da Ouvidoria do Ministério Publico Militar foi
elaborado com o objetivo de orientar os usuarios do sistema
de recepcao e tratamento das manifesta¢ées, padronizando
os procedimentos adotados na Ouvidoria, contribuindo com
maior agilidade e eficiéncia na execucdo das tarefas rotineiras,
tornando mais simples e precisas as pesquisas feitas ao acervo
cadastral e facilitando a elaboracéo dos relatérios exigidos pelos

orgdos de controle.

O manual foi elaborado com observancia das exigéncias contidas
na Resolucao n° 95, de 22 de maio de 2013, que dispoe sobre
as atribuicoes das Ouvidorias dos Ministérios Publicos dos

Estados e da Unido e dd outras providéncias.

O conhecimento integral da Resolu¢ao n° 95, de 22 de maio
de 2013, continua sendo de suma importancia para todos os

usuarios do sistema da Ouvidoria do Ministério Publico Militar.
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DO CADASTRAMENTO
DAS MANIFESTACOES
NO SISTEMA

O cadastramento de todas as manifestacdes no sistema é
importante para otimizar o grau de precisao na coleta dos dados
exigidos pelo Conselho Nacional do Ministério Publico(CNMP) e
que sdo enviados trimestralmente ao PGJM, CSMPM e Corregedoria

do MPM.

Todas as manifestac¢ées recebidas pela Ouvidoria do Ministério
Publico Militar deverao ser cadastradas no sistema de
informacgao, ndo importando o meio de acesso utilizado pelo

usuario (presencial, telefonema, e-mail ou formulario eletrénico).

A resposta do usudrio, referente ao mesmo assunto tratado na
manifestacdo inicial, ndo enseja a inclusao de novo cadastro no
sistema e deve ser incluida no campo “mensagem” da primeira
comunicagao. Mas, abordando tema diverso, deve ser gerado
um novo cadastro, perfazendo um novo cédigo para fins
de estatistica e formando uma nova base de didlogo com o

interessado, evitando-se tratar de mais de um tema no mesmo

procedimento.




DO CADASTRAMENTO
DAS RESPOSTAS
AOS MANIFESTANTES

Todas as manifestag¢ées devem ser respondidas ao usuario,
da forma mais completa possivel, informando-lhe sobre os
encaminhamentos efetuados, caso o assunto seja de atribuicao

de outro 6rgao.

As respostas aos usuarios devem ser feitas prioritariamente pelo
sistema, sendo nele arquivado todo o histérico de comunicacao, o
qual pode ser utilizado como instrumento de coleta de dados

e provas importantes para o érgao destinatdrio da representacao.

Esses 6rgaos, inclusive, poderao dar continuidade ao didlogo com
a parte diretamente, por meio do sistema, podendo-se dispensar

a intervencao da Ouvidoria em casos ja distribuidos.

Tratando-se de manifestacao sobre direito individual disponivel,
a parte serd orientada sobre a auséncia de atribuicao do MPM, e
devem ser fornecidos os contatos da Defensoria Publica ou
direcionada a parte a solicitar auxilio da instituicio competente

para a solucao.




DO SIGILO DOS DADOS
DO USUARIO:

Havendo pedido de sigilo, a Ouvidoria
do Ministério Publico Militar adotara
todas as medidas para evitar o
compartilhamento inadequado das
informacgoes com pessoas estranhas
as atividades desenvolvidas no
Setor, sendo indispensavel a adogao
das medidas de praxe para evitar o

vazamento, tais como:

E sempre facultado
ao manifestante
a solicitacao de sigilo
sobre seus dados

pessoais.

evitar se afastar do
.) computador pessoal quando
. ele estiver“logado”

jamais compartilhar
.) senhas de e-mail
e do Sistema da Ouvidoria,

P evitar utilizar impressoras
) de outros setores,

nao comentar sobre casos
.) em espacos coletivos
do 6rgao,

e outras medidas

.) necessarias.




DO ENCAMINHAMENTO DAS
INFORMACOES SIGILOSAS.

A excecdo de casos excepcionais a serem analisados
pelo Ouvidor-Geral do Ministério Publico Militar, que
possam vir a causar relevante dano ao manifestante,
a principio ndo ha 6bice ao encaminhamento das
informacoes sigilosas a Procuradoria do Ministério
Publico Militar com atribuicao para investigar o fato
apresentado ou aos demais ramos do Ministério

Publico brasileiro.

Nas hipoteses de relevante necessidade de
manutengao do sigilo do manifestante, devera o
mesmo ser consultado sobre a autorizacdo para
compartilhar seus dados pessoais e, havendo
opcao pela manutencao do sigilo, encaminha-se
a manifestacao ao 6rgdo de execucao pelo sistema,

mas os dados sensiveis sdo preservados, acessiveis

apenas pela Ouvidoria.

(data, se possivel
horario):

O que aconteceu, esta
acontecendo ou pode vir

Nesse caso, o usuario devera utilizar

0 campo abaixo “Ouvidoria autoriza

liberar sigilo para o MP”, e clicar no

campo “nao”. O campo é acessivel

a partir do icone “editar”.

Alta
beltranoteste
PGIM-Solange

00:00:00

Observacdes: =+ Adicionar observacd

por PIM-SAC/MPM - 2020-01-2

do chamado: 1641)

ivido] - - Clique para selecionar-- v | | Ir

ara |- - Clique para selecionar - - v | =l
Alterar prioridade para | - - Clique para selecionar - - v Ir

3 | -- Clique para selecionar - - v | [iz=l




DA UTILIZACAO
DO SISTEMA

A pdgina inicial do Sistema da Ouvidoria do Ministério Publico

Militar é acessivel pelo link:

http://www.mpm.mp.br/sistemas/ouvidoria/admin/
admin_main.php

sendo possivel ao usuario criar um atalho de acesso em sua area

de trabalho, mediante as seguintes acoes:

Clicar com o botao direito do mouse na area
de trabalho, selecionar a op¢bes novo, atalho,
inserir o link acima e clicar na opcao avancar, dai
basta nomear a atalho como SISTEMA OUVIDORIA

e concluir.

O Sistema também é facilmente acessivel e de forma completa a

partir do “link” contido no e-mail de alerta sobre o recebimento

de novas mensagens.
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DO CADASTRAMENTO
DAS MANIFESTACOES:

Ao receber a manifestacao por qualquer dos meios de acesso, o

usuario devera clicar em “+ Novo chamado”:

i . 2 @

Inicio Base de conhecimento Relatdnos Estatistico Perfil Mensagens (0) Sair

Recarregar pagina Abrir chamados + Movo chamado
automaticamenie

Nimero de chamados: 19 | Nimero de pdginas: 1

Cédigo de identificacio Atualizado Nome Assunto Status Ultime a responder

(47

S2R-V4X-MQPQ 13 Mar 20  beltrancteste * Dendncia Recebidas beltranoteste ﬂ
-RSE-LN 0% Mar 20 ROBERTOFULANODETAL “ direitos human Recebidss  ROBERTOFULANCDETAL fu
1EB-3XE-ALZA 09 Mar 20 PAULO BELTRANO CICRANO = direj o Recelndas PAULD BELTRANO CICRANG f’u
AGL-LHX-1X7S 15 Dez 19 ROBERTO PAULO CICRANO BELTRANO = direitos humanos Recebidas ROBERTO PAULD CICRAND BELTRANO ﬂ
1XD-QSR-G217 271an 20  Mogueira Beltrano Fulano = Requisicic de CR Recebidas Nogueira Beltrane Fulano Fa

Apos, devera o responsavel preencher o formulario eletrénico

da forma mais abrangente possivel.
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DO CADASTRAMENTO
DE MANIFESTACOES
ANONIMAS:
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Caso a manifestacdo seja anbnima, o nome sera
cadastrado como “anénimo” e o e-mail como
“anénimo@mpm.mp.br’, uma vez que o sistema
sempre exige a apresentacdao de um endereco

eletrénico em formato apropriado.




DO CADASTRAMENTO
DO CAMPO PRIORIDADE:

Ao receber a manifestacao, o servidor devera atentar
para a necessidade de classifica-la quanto a

prioridade, no seguinte campo:

PRIORIDADE CRITICA

Prioridade: *| Baixa v

temas que envolvem saude,

Baba integridade fisica ou privacao
i Média da liberdade de alguém
Sexo: ‘
Profissdo: ‘Alta
Escolaridade: | . Critico * v
CPF: |
RG:
Telefone fixo com DDD:
Quando o assunto for relacionado a temas e imediatamente encaminhado ao érgao
que envolvem satde, integridade fisica ou responsavel pela apuracao, fazendo-se os alertas
privacao da liberdade de alguém, a manifestacao necessarios para a manutencao do sigilo em caso
deve ser cadastrada com prioridade critica de manifestacdes sigilosas.
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DO CAMPO
CATEGORIA DAS
A categoria da manifestacao deve ser ajustada MANI FESTAGOES:

de forma a atender aos requisitos da Resolucao
n° 95, de 22 de maio de 2013, do CNMP,

mediante utilizacdo do campo abaixo, que pode

ser preenchido inclusive de forma diversa ao Dessa forma, usando o campo abaixo, sem interferir
cadastro inicial feito pelo usudrio externo, nos na classificacdo feita pelo usuario, podemos
casos em que ele proprio preencheu o formulério manter nossos critérios para a categorizacao de
eletrénico e escolheu de maneira equivocada a cada chamado, elaborando-se uma estatistica de
categoria de seu chamado. maior confiabilidade.

Endereco residencial:
Endereco comercial:
Cidade:

Estado: * |- v

¢ Categoria Ouvidoria: | - v
Esta manifestacdo é vinculada
a outra ja cadastrada?

DE'SEjC-I preservar seu nome . SUQ@S!EES
dados em sigilo?
Deseja receber resposta? | criticas/Reciamacdes

Encaminhamento: ] Elogios

Meio de Acesso: |
. - = P Informaca
Classificacio das | P€d1dos de Informacao
Manifestacdes:
Quvidoria autoriza a liberar | Representacdo/Solicitacdo de Providéncia

Sigilo para o MP?
giop = ST

O preenchimento do campo acima formara a

estatistica a ser extraida do campo “estatistico”.
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N

MILITAR ...

4 © B & E @ 5

Iniclo Base de conhedmenty Relatérios Estatistico Perfil Mensagens (0) Sair

ARy .
Recarregar pagina Abrir chamados + Novo chamado
automaticamente

umero de chamados: 19 | Numero de paginas: 1

Codigo de identificacio Atualizado MNome Assunto Status Ultimo a responder o
S2R-V4X-MQPO 00:32 beltranoteste = Denuncia Recebidas beltranoteste R
S1Z-RSE-LNL] 09 Mar 20 ROBERTOFULANODETAL = direitos humanos Recebidas ROBERTOFULANODETAL n
1EB-3XE-ALZA 09 Mar 20 PAULO BELTRANO CICRANO = direitos humanos Recebidas PAULO BELTRANO CICRANO Fu
AGL-LHX-1X75 18 Dez 19 ROBERTO PAULO CICRANO BELTRANC * dirsitos humanos Recebidas ROBERTO PAULO CICRANO BELTRANO -Q..

O preenchimento feito pelo manifestante ou pela Ouvidoria por
meio do campo “mover chamado para’, alimentara a estatistica

do campo relatério.

Base de conhecimento Rel:

Dendncia

Codigo de identificagdo: S2R-V4

(Nimero do chamado: 1641) primir

— v Mais [
Criado: 2018-02 14:30:39
Status do chamado: Recebidasflarcar como resolvido] Alterar estado para i;@wﬁra selecionar - - V- | o
aquiDt Criacdo: 2020-04-2§ 00:32:29
Categoria: Sugestoes $ Mover chamado para . - Clique para selecionar - - v | |l
Respostas: (1] ==
1-"_|'mr|d.'-t-.‘.r—: Alta Alterar prig E;t;s:ﬂeclamagces | I_Lr
Ultimo a respe beltranoteste Pedidos de informacao |
Responsavel: PGIM-Solange _ Clil Representacao/Soficitacio de Providéncia il f.-fI
Tempo dedicado: 00:00:00

Dessa forma,
é possivel manter as duas estatisticas paralelas, evitando-se

modificar a classificacdo inicial feita pelo usudrio.
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A Resolugao n.° 95, de 22 de maio de 2013, do CNMP,

esclarece o significado de cada um dos termos, conforme instrucdes abaixo:

8 RECLAMACOES:

manifestacdes de insatisfagao, investidas ou nao
de gravidade, com responsabilidade de acao
ou omissao atribuida ao Ministério Publico, aos

membros ou seus servicos auxiliares;

@ CRITICAS:

manifestacdes de censura contra ato, procedimento,
servico ou posicdo adotada pelo Ministério Publico,

pelos membros ou pelos servicos auxiliares;

@ REPRESENTACAO:

manifestacdes residuais em relacdo a reclamacao,

a critica e ao pedido de informacao;

8@ SUGESTOES:

proposta de melhoria e aprimoramento dos
servicos do Ministério Publico, além de propostas
de inovacao de procedimentos ou servigos

prestados;

16

@ ELOGIOS:

manifestacdes de satisfacdo ou reconhecimento
da qualidade dos servicos prestados, dos atos
ou procedimentos dos executados pelo Ministé-
rio Publico, pelos membros e pelos seus servicos

auxiliares;

manifestacdes que se enquadrem aos dispositivos
da Lei de Acesso a Informacao, devendo ainda ser

informado nesse campo:

l.indicacao das negativas aos pedidos de
informacao, se houver, encaminhando
seus respectivos atos decisorios que

denegaram 0 acesso; e

Il. indicacao do descumprimento do
prazo para prestacao das informacoes, se
houver, pelas unidades e pelos membros
do respectivo Ministério Publico com sua

motivacgao.




DO CADASTRAMENTO
DAS MANIFESTACOES RECEBIDAS
VIA DOCUMENTO IMPRESSO:

Tratando-se de mensagem recebida via documento impresso,
o contetido principal da manifestacao, consubstanciado
na representacao em si, deve ser reproduzido no campo
“mensagem”. A manifestacdo original e os anexos devem ser

digitalizados e incluidos no campo “anexos: escolher arquivo”.

Note-se que conteudos repetidos ou esclarecimentos ao
conteudo principal, também podem ser incluidos apenas como

anexos, facilitando a visualizacdo e o tramite dos procedimentos.
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DO CADASTRAMENTO
DE MANIFESTACOES RECEBIDAS
VIA CORREIO ELETRONICO:

Tratando-se de mensagem recebida via e-mail, as mensagens
repetidas e as que nao guardem pertinéncia com a comunicacao
principal nao devem ser incluidas no campo “mensagem’,
devendo constar do anexo a manifestacao, evitando-se assim

o acumulo indevido de informacdes no sistema.

Nas mensagens eletronicas recebidas de outros orgaos
publicos, o contetido a ser incluido no campo mensagem é o
darepresentacao propriamente dita, aquela que normalmente
consta do anexo do e-mail enviado pelo érgao de origem. Tratando-

se o conteudo do e-mail apenas de mensagem de encaminhamento,

devera ser ela incluida apenas como anexo no sistema.

18



DO CADASTRAMENTO

DAS MENSAGENS RECEBIDAS
DE FORMA PRESENCIAL
OU POR CHAMADAS
TELEFONICAS:

Nos casos de atendimentos presenciais ou por telefone, ja no
inicio do atendimento deverao ser solicitados os dados que
permitam a identificacao do manifestante e os meios que

permitam localiza-lo, incluindo tais informagdes no sistema.

Somente apds essa etapa de cadastro, o atendimento em si

serd prestado.

No campo mensagem deve ser incluido o objetivo da
manifestacao de forma resumida e o encaminhamento
realizado. Nas manifestacoes presenciais deve ser facultado

ao manifestante reduzir a termo a sua manifestacao.
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DO PREENCHIMENTO DO CAMPO

“ENCAMINHAMENTO”:

Primeiramente, cabe informar que este campo
encaminhamento (figura abaixo) foi inserido
no sistema apenas para facilitar a extracao de
dados estatisticos sobre o encaminhamento das
manifestacdes, campo historicamente contido nos

relatérios elaborados pela nossa Ouvidoria.

Nessa via, nao se faz util o campo para o efetivo

encaminhamento da manifestacao.

Para esse fim, devemos utilizar a ferramenta
“atribuir a”, conforme explicacao contida na

pagina 25 deste manual.

O icone ora tratado, aparece diretamente no
formulario inicial quando a manifestacao é
cadastrada diretamente pela Ouvidoria (mensagens

recebidas por e-mail, telefone, presenciais ou carta).

Quando a mensagem é apresentada no sistema
diretamente pelo manifestante (formulario
eletrénico), o representante da Ouvidoria devera
clicar no botao“editar” para que o campo se torne

visivel/acessivel.

O campo deve ser preenchido, em todas as
manifestacdes cadastradas, de preferéncia apds
o efetivo envio da mensagem, tornando-se seu
conteddo um espelho do encaminhamento
efetivamente realizado. Para preenché-lo, basta

selecionar o item correspondente e salvar.

® N3o
O sim
® Nio
O sim

Deseja preservar seu nome e
dados em sigilo?

Deseja receber resposta?

Encaminhamento: ‘ -

Classificacdo das
Manifestagdes:

Ouvidoria autoriza a liberar
Sigilo para o MP?

Orgéos Diversos
Qutros/Retornar ao SAC
PJMs em Qutras UF

Solucionados na Ouvidoria

el Avessa: Setores Administrativos da PGJM

Oficios Extrajudiciais da PJIM/RJ

v
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DO PREENCHIMENTO

DO CAMPO

“MEIO DE ACESSO”:

O campo meio de acesso também aparece quando
a manifestacao é cadastrada diretamente pela
Ouvidoria ou quando editamos manifestacao

apresentada diretamente pelo manifestante.

O preenchimento também é obrigatoério, pois produz

dados estatisticos a serem ulteriormente utilizados.

Classificac3o das
Manifestacoes:

ria autoriza a liberar
Sigilo para o MP?

Assunto: =
Mensagem: =

Meio de Acesso: |

Telefone

E-mail

Formulario eletronico

Presencial

Carta

21



DO PREENCHIMENTO DO
CAMPO CLASSIFICACAO
DAS MANIFESTACOES:

Todas as manifestacbes devem ser classificadas
por assunto, conforme determinado na Resolucao

n.c 95, de 22 de maio de 2013.

O usudrio deve se abster de utilizar o assunto
outros, priorizando sempre a utilizacao das

classes mais especificas.

Assim, podendo ser enquadrada a manifestacao
em mais de uma classificacdo do CNMP, deve-se

desprezar a classificacao mais genérica.

Esse campo também aparece quando a
manifestacao é cadastrada diretamente pela
Ouvidoria ou quando editamos manifestacao

apresentada diretamente pelo manifestante.

Classificacdo das [
Manifestacdes: |

Ouvidoria autoriza a liberar | -
Sigilo para o MP?

Assunto:

Mensagem: "

VI. CONSUMIDOR

Quando ocorreu, se esta

: Vill. CRIMES
ocorrendo ou pode_ vir a

I. ACESSIBILIDADE

Il. ADMINISTRAGAO E FUNCIONAMENTO DO MINISTERIO PUBLICO
1Il. ATUACAO DE MEMBROS OU SERVIDORES
IV. CONCURSO PUBLICO

V. CONSULTAS E DUVIDAS JURIDICAS

Vil. CONTROLE EXTERNO DA ATIVIDADE POLICIAL

v
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OUTRAS
CLASSIFICACOES

O usudrio podera utilizar o caractere # para
cadastrar outras hipoteses de classificagao nao
previstas nos regulamentos, ainda assim relevantes
do ponto de vista da coleta de informacoes,
devendo atualmente utilizar os sequintes cédigos
guando se tratar de manifestacoes relacionadas ao
Servico de Protecdo de Produtos Controlados, ao
surto do Coronavirus e as manifestacoes politicas,
respectivamente, #trés primeiras letras do més.
SFPC.sigla do estado, #trés primeiras letras do més.

COVID.sigla do estado e #trés primeiras letas do

més.politica. Exemplo #MAR.COVID.RJ; #MAR.
SFPC.RJ; #ABR.POLITICA.

A utilizacao do caractere #, combinado com as
palavras, exatamente na forma convencionada,
permitira futura extracao de relatérios
estatisticos plenamente confiaveis, a partir dos

campos pesquisar > mensagem.

[ Mostrar Tickets | | Maic opces

» Encontrar um chamado

Pesquisar por: Pesquisar em:

| Mensagem

Procurar chamado | | Mais opcdes
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DA INCLUSAO DE
RESPOSTA AO USUARIO
NO SISTEMA:

As respostas serao cadastradas no campo
mensagem, campo utilizavel para se elaborar
respostas ao manifestante, podendo ser
utilizado também para cadastrar mensagem de
arquivamento da manifestacao, utilizando os
campos: enviar como: encerradas; enviar como:

invalidadas; enviar como: pendentes.

Observacdo: Este chamado estd atribuido a PGIM-Solange

= Tempo dedicado 00:04:34

Anexos (Limi

Alterar prioridade para

ermpisrrasnpatE |

Adicionar resposta

| Tmiciar / Parar | ! Reiniciar

Mensagem: ™

Escolher arquive | Nenhum arquivo selecionado
Escolher arguivo | Nenhum arquivo selecionado

Atribuir este chamado a si proprio

" Critico™ v

¥ Anexar sssinatura (Cenfiguracdes de perfil)
N3o enviar notificacdo por e

| Salvar & conbinuar mais tarde |

nail desta resposta ao clienta

rauiva):

enviar como resposts do cliente | | Enviar como: Encerradas

Enwviar como: Invalidadas |

Enviar como: Pendentes

Esse campo também pode ser utilizado para
inclusao de mensagens de encaminhamento e
alertas como o de necessidade de manutencéo

de sigilo dos dados da parte.
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As informacdes incluidas sao acessiveis tanto pelos
manifestantes quanto pelos érgaos aos quais serao
encaminhadas, podendo ser feita a inclusao de
anexos, inclusive quando ultrapassarem o limite

do campo especifico do sistema.




DO ENCAMINHAMENTO
DAS MANIFESTACOES

As manifestacbes sao encaminhadas por meio da ferramenta

“atribuir a” aos 6rgaos ja cadastrados no Sistema.

L]
MILITAR ..«
ﬁ

Inicig

iis Erro: Por favor, corrija os seguintes erros:

» Por faver digite sua mensagem

Dendancia

Cédigo de identificac8o: SZR-VEX-MOPQ (Numero do chamado: 1641)

Criado: 2018-02-05 14:30:39

Status do chamadao: Recebidas [Marcar como resolvido]
Atualizado: 2020-04-29 00:32:29

Categoria: Sugestdes

Respostas: 4]

Prioridade: Alta

beltranoteste
PGIM-Solange

Ultimo a responder:
Responsdavel:
Tempo dedicado:

Observacies: + Adicionar observacio

$ Atribuir @ | - - Clique para selecionar - -

= Imniprimir & Editar = Mais
Alterar estado para | - - Clique para selecionar -- v ;EJ
Mover chamado pars | - - Cligue para selecionar - - - El
Ajterar prioridade para | - - Clique para selecionar - - = |E
v =

Em se tratando de outros érgaos o encami-
nhamento deve ser feito por meio do correio
eletrénico da Ouvidoria, sendo necessario copiar
o conteudo do e-mail para o sistema, mantendo-

-se integro o histérico do atendimento.

25

Ressalte-se sobre a ulterior necessidade do
preenchimento do campo “encaminhamento’,
acessivel a partir do campo “editar” conforme topico

explicado na pagina 20.




DA CLASSIFICACAO
DO ESTADO
DA MANIFESTACAO:

Apds cumpridas todas as etapas a cargo da Ouvidoria:
recebimento, tratamento das informacées, resposta ao usuario

e encaminhamento ou arquivamento, a manifestacdo devera ser

cadastrada, no campo “alterar estado para’, como “encerrada.’

Dendncia

Codigo de identificacdo: SZR-V4X-MQPQ (Numero do chamado: 1641)

Criado; 2015-02-05 14:30:39

Status do chamado: Recebidas [Marcar como resolvido]
Atualizado: 2020-04-29 00:32:29

Categoria: Sugestdes

Respostas o

Prioridade: Alta

beltranoteste
PGIM-Solange

Ultimo a responder:
Responsavel:

Tempo dedicado:

+ Adicionar observacdo
Observacio por PIM-SAC/MPM - 2020-01-21 20:28:34
fdhfdhf

Observacbes:

&= Imprimir /" Editar ¥ Mais
Alterar estado para | - - Chque para selecionar - - v | | Ir
- - Cligue para selecionar - -
Mover chamado para | - - Clique par; | |_ Ir
Aguardando resposta
Alterar prioridade para | ir
Respondidas
Atribuir a | - - Cligue para selec | Ir
| Invalidadas ‘—I
Pendentes
by
Encerradas -

Os demais campos devem seqguir as orientacdes da Resolucao n° 95

de 22 de maio de 2013, que expde o0s seguintes os critérios a serem

utilizados para a classificacdo da manifestacdo neste topico:

Manifestacao Recebida:

deverao ser computadas todas as manifestacoes
que chegarem a Ouvidoria, independentemente

da forma como os cidadaos as encaminharam;

Manifestacao Aguardando Resposta:

deverao ser computadas todas as manifestacdes que
estdo aguardando a manifestacao de outros setores

do Ministério Publico, bem como de seus membros;

Manifestacao Pendente:

deverdo ser computadas todas as manifestacoes
que chegarem a Ouvidoria, sem tempo habil de

proceder ao seu andamento;
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Manifestacao Invalidada:

deverdo ser computadas todas as manifestacdes
sem conteudo ou genéricas, nao permitindo o seu
correto entendimento e, consequentemente, seu

devido andamento; e

Manifestac¢oes Encerradas:

deverdo ser computadas todas as manifestacdes

que forem totalmente concluidas pela Ouvidoria.




DAS PESQUISAS
NO SISTEMA:

O sistema fornece ampla possibilidade de
pesquisas de seu contetido, uma vez que quase
todos os campos preenchidos sao pesquisaveis

na ferramenta abaixo.

Nela, o usuario deverd inserir o texto ou o
caractere que pretende extrair do sistema no
campo “pesquisar por” e escolher o campo em
que possivelmente se encontra a informacao,

utilizando o campo “pesquisar em”.

Na maioria dos casos, a informacao estara no
tépico mensagem, campo que pesquisa tanto
o conteudo principal das manifestacdes, quanto
as respostas incluidas pelos manifestantes e pela

prépria Ouvidoria.

Deverd o usuario atentar para o fato de que
alguns campos como, por exemplo, na pesquisa
de manifestacdes sigilosas, possuem respostas
restritas como sim ou nao, devendo por
conseguinte nesses casos se pesquisar apenas

com esses critérios.

JHX-RYS-H4yU

do arguivado
a mim
a gutro membra da equipe

» Mostrar Tickets
Status Recebidas

¥ Encerradas

| Mostear Tickets | | Mais cpcles

» Encontrar um chamado

Pesquisar por:

Mensagem

[ Procurar chamade | | Mais ccies

Pesquisar em:

13 Mar 20 maria dicrana beltrana fulana

“ DRGANIZACAD TESTE Pendentes  PIM-SAC/MPM fe
Com a selécio: | Definir priofidade para; Baia v
Executar
Associar sele ados para: | - - Cligque para selecionar - - ¥
| Aeriboie |
L o Respondidas

¥ Invalidadas Pendentes
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DA EXTRACAO
DE RELATORIOS:

Nosso sistema possui duas ferramentas para a extragao de relatérios:

hir

MILITAR o0 puvies s 0o

Mensagens (0)

Recarregar pagina

: Abrir chamados
automaticamente

Numero de chamados: 19 | Nimero de paginas

Codigo de identificacao Atualizado Nome Assunto
S2R-V4X-MQPQ 00:32 beltranoteste = Denuncia
S1Z-RSE-LNL1 09 Mar 20 ROBERTOFULANODETAL = direitos humanos

Do campo estatistico:

O campo da direita, estatistico, foi formulado
RELATORIO ESTATISTICO DA OUVIDORIA
para facilitar a extracao das informacdes exigidas

rotineiramente pelo CNMP, contendo os e Mes:

seguintes campos:

Encaminhamento:

« encaminhamento,

Categoria Ouvidoria: Meio de Acesso:
» categoria ouvidoria, : 4 3 2

Classificacdo das Manifestacdes:

« meio de acesso,

« classificacao das manifestacoes

Sigiloso: © Sim © Nao

« esigilosos.

Visualizar
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Para visualizar a estatistica, basta o usuario colocar ouvidoria”, acessivel em “editar” chamado, ndo
0 ano e o més e selecionar um dos itens o qual do campo “mover chamado para”.

deseja consultar (encaminhamento, categoria

da Ouvidoria, meios de acesso e categoria das Em caso de ddvida, remetemos o leitor para a
manifestacdes ou sigilosos). releitura do mencionado tépico.

Ao clicar em visualizar, a resposta aparecera De igual sorte, o campo “encaminhamento”
em uma planilha, contendo o quantitativo extraiinformag¢des do campo“encaminhamento”,
das manifestacées recebidas no periodo e na também acessivel a partir do icone “editar”
classificacdo solicitados. chamado, e ndo do campo “atribuir a’, conforme

ja explicado na pagina 20.
Como mais bem detalhado nas paginas 14, 15
e 16, o campo “categoria da ouvidoria” extrai A visualizacao desse campo é feita por meio

as informagdes contidas no campo “categoria de planilhas do tipo Excel.

Do campo relatérios:

O campo relatérios nos fornece os seguintes critérios de pesquisa:

nir

MILITAR .
| o P & u o

Inicig Base de conhedmento Relatérios Estatistico

Mensagens (0}

| Executar relatorios [?]

Intervalo de data: @ | Este mas (Abril) = O It d ~ N
De [03/20/2020 3] parajoasasj2020 [ S resultados sao
Tipo de relatdrio: - prorre— = . L, .
il il fornecidos pela prépria
r Chamados por dia
— [chomados pormes | plataforma do sistema.

¥

Chamadas por usudrio
Abril 1, 2020 - Abril 29, 2020
Chamadas por categoria

Data pvos chamados Aberto Encerradas Tempo dedicado
Tolais o L1} i}

Quarta-feira, Abril 1, 2020 (1] (4]

Quinta-feira, Abril 2, 2020 [+] 0 s}

Sexta-feira, Abril 3, 2020 o 0 ¢]

Sabado, Abel 4, 2020 o 0 0

Domingo, Abril 5, 2020 o [u] u]

29



DA INCLUSAO DO
RELATORIO NO
SISTEMA SEI:

O modo mais pratico para inclusao do relatério
estatistico no sistema SEI é abrir o procedimento
referente ao Ultimo relatério enviado (trimestral ou
analitico) e duplicar o procedimento, clicando-se

no icone do Sistema SEl “duplicar processo”.

Assim sera criado um procedimento idéntico ao

anterior, passivel de ser modificado.

Dessa forma, devera o usudrio alterar a“capa” do
procedimento, com o periodo do novo relatério a
ser enviado e, de igual forma, modificar/atualizar
o periodo de referéncia dos oficios que ja estardo

NO pProcesso.

Também, deve-se verificar se ocorreu mudanca do
ocupante do cargo destinatario (aqui remetemos
0 usudrio ao Manual do SEIl, em casos de maiores

duvidas).

Posteriormente, basta editar os documentos
que contém os relatoérios, retirando os antigos e

incluindo os novos.

O relatério pode ser incluido de forma a ser assinado
pelo Ouvidor-Geral do MPM no préprio sistema SEI.
Para tanto, sugerimos a utilizacao do icone “incluir

documento interno”e selecionar“relatério técnico”.

T =EVPGIM - 0705339 - - Relatdrlo Téenko - Goagle Chiome

OOl

w @[N]

Tabala Tawia Alichadn_Fsquarda -

& seimpromp.briseifcontroladorn phpPacao =

B satvar || Acsinar F 8 aa X, ¥ 3, & -

B rutoTesto

montar&id procedimento=807124%id_do

al=1

cumento=81136986nfra_sisterna= 100001008 infro_unidade_atu,

1000122 Tainta_hash=T2di.

4 B o =

PROCURADORIA DE JUSTICA MILITAR NO RIO DE JANEIRO

A
i

Fer

)

MINISTERIO PUBLICO MILITAR

OUVIDORIA-GERAL DO NFPM

RELATORIO TECNICO

INFORMACOES GERAIS

2 — INTRODUCAD

agagar
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O relatorio elaborado em formato “Office” devera

ser convertido para formato “jpg”.

Assim as paginas do relatério podem ser incluidas
no SEl como imagens, uma folha de cada vez, apds
terem sido excluidos todos os caracteres originais

do documento SEI.

Por fim, apds a assinatura do Ouvidor-Geral do
MPM, o documento pode serimpresso em formato
PDF, para envio aos 6rgaos externos de controle em
formato por eles acessivel, contendo a assinatura

digital da autoridade.

Deve-se atentar para a necessidade de formatar
a impressao, evitando-se que as quebras de
pagina fiqguem no meio do gréfico. Por exemplo,
utilizando a formatacao para papel A3, com escala

customizada em tamanho 96.
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ATUALMENTE, OS DESTINATARIOS
DOS RELATORIOS SAO:

8 CNMP

basta o preenchimento eletrénico de formulario

constante do sitio eletronico do conselho;

8 PGJM, Presidente do CSMPM;
Corregedor-Geral do MPM

enviado via SEl, mediante confeccéao de oficio,
bastando um Unico procedimento SEl, enviado

simultaneamente para os respectivos gabinetes.

@ ASCOM

envio via o mesmo procedimento SEl, bastando
comunicacao interna ou informacao, pedindo a

publicacao do relatério no sitio eletrénico do MPM.

E recomendavel manter no sistema SEl cdpia do
relatério em formato PDF, com a assinatura do(a)
Ouvidor(a) do MPM, cadastrado como documento

externo.




DA CONCLUSAO

Como percebemos a partir da leitura do presente trabalho,
o Sistema da Ouvidoria do Ministério Publico Militar consiste
em relevante ferramenta, cujo uso deve ser difundido para
todos aqueles que atuam ou pretendem atuar na Ouvidoria,

bem como nos érgdos internos receptores das manifestacoes.

O sistema também traduz-se em importante banco de dados,
contendo a maioria das representacdes recebidas no MPM, e
possibilita a visualizagao de um importante panorama sobre

as maiores demandas da sociedade perante nossa instituigao.

Dai decorre a importancia da adogao de critérios sélidos
e prévios para o cadastramento das informacodes e
comprometimento impar da equipe de membros, servidores

e colaboradores da Ouvidoria do MPM.

Assim, com o objetivo de publicizar as atividades e métodos
de trabalho da Ouvidoria do MPM, conferindo maior
transparéncia a nossa atuacao, damos ciéncia a todos do

conteudo do presente manual.

Atenciosamente,

Maria de Lourdes Souza Gouveia

Ouvidora-Geral do Ministério Publico Militar
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