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Relatorio Mensal de Atividades

Os dados quantitativos relativos a atividade do membro do Ministério
Publico sdo colhidos por meio do preenchimento do Relatério Mensal de Atividades.
Ressaltamos que a responsabilidade pela correcdo dos dados remetidos a
Corregedoria-Geral é do Promotor de Justica, que pode delegar ao servidor o
preenchimento e o envio do relatério mensal, mediante autorizacdo expressa. Veja
abaixo os elementos necessarios para que o servidor obtenha essa autorizagéo:

a) prévio credenciamento no sistema de preenchimento on-line;
b) utilizacdo de senha e logins proprios;
¢) informacdes pessoais;
d) responsabilidade;
e) indicacdo do servidor no corpo do relatério (se o envio nao for on-line).
A seguir, veja as espécies e 0s respectivos obrigados ao preenchimento e
envio de relatérios a Corregedoria-Geral:

a) Relatério Mensal de Atividades — todos os érgaos de execucao — 12 e 22
instancias (Promotores e Procuradores de Justica);
b) Relatério Mensal Eleitoral — 6rgaos de execucao com atribuicao eleitoral;

O Relatorio Mensal de Atividades e o Relatorio Mensal Eleitoral devem ser
enviados, preferencialmente, de forma on-line; se esse modo de envio ndo for possivel
por algum  motivo, vocé também  podera remeté-los por e-mail
(rmensal@mp.mg.gov.br), fax ((31) 3291-8110) ou pelos Correios, no endereco da
Corregedoria-Geral do Ministério Publico. Importante ressaltar aqui que informacodes
relativas a interceptacdes de comunicacoes devem ser lancadas no corpo do Relatério
Mensal.

> IMPORTANTE: a data de envio do relatorio mensal é todo dia 10 do més subsequente ao
de referéncia.

Acessando os Sistemas Corporativos

Clicar no botao no site do MP-MG na internet

(localizada no endereco: http://www.mp.mg.gov.br/.
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Acessando Sistemas Corporativos na pagina principal da PGJ

Fazendo o login nos Sistemas Corporativos

Uma vez acessados os Sistemas Corporativos, é preciso entrar com o login e

AMPMG

Ministério Pablico
do Estado de Minas Gerais

a senha.

Usuario: ||

Senha: I

| Ok

Configuracées Basicas:

Saiba como configurar seu Internet Explorer
para o perfeito funcionamento dos
sistemas corporativos.

Logando nos Sistemas Corporativos



Acessando o Relatorio Mensal

Ao entrar nos Sistemas Corporativos, o membro/servidor terd a sua
disposigdo, no menu posicionado a esquerda, um item identificado como Relatério

Mensal.

PGEAMG - Ministéno Piblice do Estado de Minas Gerais

Sistemas Corporativos
7 o
L Deagneloreel ) PGIMG
SISCOR
SRU . o
R A R Procuradotia Geral de Justiga do Estado de
Ouvidoria Minas Gerais
SAP
SISCEAT
Patriménio Dica de seguranca:
Consuita ag SGOF
SIGIE
Pmmm " Para alterar sua senha, acesse o memm "Senha” e
! = i '
| o | o submem "Alteracio de Senha’!
|-- - ‘?_F"-l!?- S I Clique no menu ao lado para acessar o
[ kernglo de Senha | sistema desejado.

Sistemas Corporativos: Acesso ao Relatério Mensal

Ao acessar o sistema, ou através do menu Acesso, vocé entrara em sua tela
principal.

(’Ii:) Relatdrio Mensal

Relatorio Mensal de Atividades
| Relatorio Mensal |

Acesso
Formulario do Relatério Preenchedor:

Manual de Preenchimento
Marp:

Mome: [FULANO DE TAL

SO Preenchimento Relatérios
Autorizagbes

Perguntas Retificagao de Relatérios

Freqiientes Relatérios Retificados

N3&o existem autorizacées de preenchimento validas para este servidor!

Entrando na area do Relatério Mensal

Autorizando/Visualizando o Acesso de Outros Usuarios

> Esta funcao estara disponivel somente para os Promotores de Justica. Os servidores nao
tém acesso a essa opcao.



Ao clicar no botdo Autorizacoes, dentro da tela principal do Relatério
Mensal, serao exibidas informacdes de todos aqueles a quem o usuario ativo (Promotor
de Justiga) tiver dado permissdo de acesso ao Relatério Mensal. Os usuérios serdo
exibidos na ordem inversa da data de inclusdo da permissdo (mais recentes primeiro),
sendo certo que as autorizacbes com a data final em aberto serdo apresentadas
primeiro.

WONME DO PROMOTOR
Permissoes
Permissdn MAMP Lotacao Tipo de Permissao Data Inicial Data Final
Jodn iz Sihez 204400 | Guanpe - Comancs Tota 15/01,/2005
e de Sours 123900 |Betim - 06 Promototia de Justica Betm OLf01f2005 3012005

Exibindo permissoes de acesso ao Relatorio Mensal

Para alterar uma permissao, basta clicar no nome do usuario cuja
autorizacao se deseja modificar e, consequentemente, seréa aberta a Tela de Cadastro
de Permissao preenchida com os dados da permissao selecionada.

Por questdes de seguranca, nao é facultado alterar o nome do usuario nem a
data inicial da permissdo concedida. Uma permissdo concedida a certo usuario nao
pode ser apagada (excluida). A finalizacdo da permissao é feita através da atualizagao
da data final do periodo. A data final da permissdo somente pode ser alterada para uma
maior ou igual aquela em que a atualizagdo esta sendo realizada.

Para incluir um novo usuario, basta clicar no botdo Incluir (HEEEEM), a fim
de se abrir a Tela de Cadastro de Permissao com todos os campos em branco para
cadastro de uma nova permissao.

Permissao para Preenchimento do Relatorio Mensal
Sarvidor: * | I...]
Periodo: * | la |Godientaaaa) Abre a tela de Pesquisa I

de Servidores

Tipos de Permissao *

(;" -
foa Pesquisa de Servidor
" Per Comarca P || e
Mamp: [
) Campos de preenchiments abhgatio. - -
| salvar | cancelar | Lista de Servidores Encontrados
MAMP Nome

7700 | JOSE RICARDO ANTOMIO DE ASSIS

. 184500 JOSE RONALDC DE A5S]5 AWM
Para selecionar um nome I
basta clicar sobre ele 241100  MARLA JOSE RODRISUES BAREOSA MACHADD

Incluindo permissées de acesso ao Relatério Mensal



> Na Tela de Pesquisa de Servidor pode-se consultar o servidor pelo nome ou pelo MAMP; o

botao Pesquisa retorna os servidores encontrados; um clique sobre um deles carrega
seus dados na Tela de Cadastro de Permissao.

NOME DO PROMOTOR

Permissan para Preenchimento do Relatdrio Mensal

Corviche * |]O.i.0 DA SILWVA |

Periodo: * [1S01/2005]a [T

Tipos de Permissdo *
* Totd

 Por Comarca

Alterando permissao de acesso ao Relatério Mensal

Preenchendo um Relatéorio Mensal de Atividades

Ao clicar no botdo Preenchimento do Relatério, dentro da tela principal do
Relatério Mensal, serdo exibidas, através da Tela de Exibicao de Relatérios,
informacdes de todos os relatérios ainda ndo enviados a Corregedoria.

A lista de relatérios exibida é gerada automaticamente no primeiro dia util de
cada més de referéncia. Vale lembrar que, em caso de substituicdo automatica, nao
sera exigida a elaboracao de relatério proprio, devendo as atividades correspondentes
ao periodo de substituicao ser incluidas no relatério principal do substituto.

Se a lista de relatérios gerados para o Promotor de Justica ndo corresponder
a sua real situacao funcional, devera ser estabelecido contato com a secretaria da
Corregedoria para que o0s ajustes necessarios sejam realizados.

\Preenchedor: FUEANO DE TAL

Relatdrios do Periodo

Més/ Ano Promotor Comarca Promotoria

Atribuicio Periodo Status Atraso
02/2005 | FULANG DE TAL 053 P1IVZODE | TITULAR (414 =
EELO HORIZOMTE SUCESSOES MODIFICACAO) 18/04/2002 | SALVO MAD lIl
02,2005 BLLANO DE TAL ESMERALDAS COOPERACAO Sf PREY. AT. |18/03/2002 |ENVIADO NAC m
0242005 | FULANO DE TAL 053 P VRS DE TITULAR (\u"}.& »
EELO HORIZOMTE SUCESSOES MODIFICACAD) 18/04/2002 | MAD INICIADD | SIM m

Listando Relatérios Mensais a serem preenchidos




> Um click no simbolo III abre uma tela com detalhes da atribuicao que deu origem ao

relatorio.

Ao clicar em qualquer relatério exibido, sera aberta a Tela de Cadastro de
Relatério Mensal. Os dados basicos serdo exibidos automaticamente. A partir dai,
devem ser preenchidas as informacdes sobre a atuacédo funcional do Promotor de
Justica conforme as areas em que tenha atuado durante o respectivo periodo do

relatério.

Edis dl_:l Relatdrio:

Mésfano: f02/2010

Ocorrénca Funcionat [TITULAR (V1A REMOCAD) |

Prometor: [FULANODETAL |
Lotacic: [EELC HORIZONTE |
Perfodo: [14/01/2010 ]

Afastamentos: [ 7]

Preenchedor; [FULANDDE TAL |

Dados basicos do
relatorio

Date do Envio: * [ | iddimavases)

Atuagio Funcional (preenchimento): [E

Interface de ajuda de
preenchimento do
relatério mensal.

_J

Infancia e Juventude

& 5

m

Difusos e Coletivos

Atuacao funcional d

Botdes de \V [ votac |
comando:
enviar, ITECIbO e Exibindo um Relatorio Mensal
voltar J

L areas do Direito

o I
Promotor nas diversas

Se, ao lado do campo de afastamentos, aparecer o simbolo El, vocé podera ver em
detalhes os afastamentos cadastrados no periodo e que serdo considerados no calculo da
produtividade do Promotor de Justica.

Os botdoes de comando mudam de acordo com a época do més em que vocé esta
acessando o relatorio:

O botao enviar aparece nos relatérios que ja estao dentro do prazo de envio, ou
seja, a partir do primeiro dia do més posterior ao de referéncia do relatorio;

O botao recibo aparece nos relatorios ja enviados;

O botéao voltar sempre ira aparecer.

Visualizando Relatorios Enviados

Ao clicar no botao Relatérios Enviados, dentro da tela principal do Relatério
Mensal, serdo exibidas informagdes de todos os relatérios ja enviados através da Tela
de Exibicao dos Relatérios Enviados. Os relatdrios serdo exibidos na ordem inversa

da data de inclusao deles (primeiro 0s mais recentes).



FLELANG DE TAL

Relatorios Enviados

Més,/ Ano Promotor Comarca Promotoria Atribuicdo Periodo
[ oz/zo0s |ELANODE TAL ESMERALDAS COOPERACAO S/ PRED. | g1ym1/z0m
o1jzons  |EULAMNO DE TAL ESMERALDAS i?OPEMCAO SFPRE) | qymagennn

Listando Relatorios Mensais ja enviados

Um click sobre qualquer dos relatérios exibidos na Tela de Exibicao dos
Relatorios Enviados abre o recibo de seu envio, com todos os dados enviados.

> Eventual aparecimento do simbolo III na frente de algum relatorio enviado significa que
este é passivel de alteracao e reenvio.

> Sendo assim, se o usuario clicar nesse simbolo, tera aberta a Tela de Cadastro de
Relatério Mensal.

Visualizando as Perguntas Frequentes

Ao clicar no botdo Perguntas Frequentes, dentro da tela principal do
Relatério Mensal, sera exibida uma série de tépicos, todos com
Ementa/Questionamento/Solugcdo sobre o preenchimento de diversos campos do
Relat6rio Mensal.

Qualquer sugestao para o acréscimo de ementas e questionamentos pode
ser enviada através do e-mail rmensal@mp.mgqg.qov.br.

Retificando Relatorios

Ao clicar no botao Retificacao de Relatérios, dentro da tela principal do
Relatério Mensal, serdo exibidas, através da Tela de Exibicao de Relatérios
Passiveis de Retificacao, informacbes de todos os relatérios que podem ser
retificados. Esses relatorios referem-se aqueles enviados nos trés meses anteriores.

LA ANG DE FAE

50 podem ser retificados os relatdrios enviados dos trés dltimos meses.
Caso o relatorio nao tenha sido enviado, favor ir ao botao de
Preenchimento do Relatdrio.

Relatdrios Passiveis de Retificacao
rés,/ Ano Promotor Comarca Promotoria Atribuicdo |Retificado

02/2005 FULAMC DE Tal | AIUROCS | PROMOTORLS UNICA TITULAR SIM
01/2005 FULAND DE TAL | UBERABS |53 PROMOTORIA DE JUSTICA | COOPERACAD | MAD




Ao clicar em qualquer relatério exibido, sera aberta a Tela de Retificacao de

Relatério Mensal. Os dados basicos serdo exibidos automaticamente. A partir dai,
podem ser retificadas as informagdes presentes no relatério enviado.

Dados_ do Relatét_'i-:t:.

Més'Ano: [tamoie Ocoménela Funcional: [TITULAR (VIA REMOCAD) |
Promotor: [FULAND DETAL J

Lotacdo: [BELD HORIZONTE |
Perbdo: [TAD1/Z010 |
Atssmmentos: [ )

Preenchedor: [FULANODETAL |

DatzdoErwio: ™ [ |(dimmiaanl

Atueacdo Fundonal (preenchimento): ﬂ

“ i Fn‘ Adm d‘ iethiatirics

m \rBotﬁes de comando: F

>

'\retificar e voltar J

Os botoes de comando mudam de acordo com a situacao da retificacao do relatorio:

> o botao retificar aparece nos relatorios que ja tém algum dado retificado salvo;
> o botao voltar sempre ira aparecer.

Visualizando Relatorios Retificados

Ao clicar no botdo Relatérios Retificados, dentro da tela principal do
Relatério Mensal, serdo exibidas informacdes de todos os relatérios ja retificados
através da Tela de Exibicao dos Relatorios Enviados. Os relatorios serao exibidos na
ordem inversa da data de inclusdo deles (primeiro os mais recentes).

Esta tela

ALY ANGD DE TAS

visualizar os dados retificados, visualize o recibo no botao de
Relatdrios Enviados.

exibe apenas os relatdrios que foram retificados. Para

Relatdrios Retificados

Més, Ano | Promotor |Comarca Promotoria Atribuicao Data Retificacao

. & Z4/02/2005
0zj=2005 FULAMNC DE TAL | AIUROCA | PROMOTORIA UNICA TITULAR . 05f02i2005
012005

FLULAMD DE TAL | ULBER.AEA 5% PROMOTORLA DE JUSTICA | COOPERACAD | = 300012005




Ocorréncias funcionais

As ocorréncias funcionais definem as formas de atuagdes dos Promotores de
Justica nas Promotorias, influenciando na forma de preenchimento do relatério mensal
de atividades.

Titular via remocao ou promocao

Indica que o Promotor de Justica é titular da promotoria a que se refere o
relatério, com mencao a forma pela qual foi conduzido ao cargo - promocao ou
remocao. Neste caso o relatério sera preenchido de forma completa.

Exercicio de funcao

Neste caso o Promotor de Justica responde diretamente pela promotoria de
justica até que a mesma seja provida por um promotor titular ou durante o afastamento
deste. Aqui também o relatério mensal de atividades sera completo.

Cooperacao

Neste caso o promotor de justica ndo responde diretamente pela promotoria,
jA que para ser uma cooperacdo a promotoria de justica deve ser provida de um
Promotor de justica titular ou ter um designado para exercer funcdo. Nesta hipétese, no
relatério mensal de atividades serao lancadas apenas as devolucbes de autos e
manifestacdes produzidas, ndo sendo lancados os recebimentos nem os acervos
(anterior e final), os quais devem ser lancados no relatério de quem esteja respondendo
diretamente pala promotoria, seja titular ou exercicio de funcao.

Substituicao automatica

E muito parecido com o exercicio de fungéo, a diferenca esta no fato de néao
ser gerado um relatério para a promotoria na qual estd sendo substituida, deve-se
acrescer 0s autos recebidos e devolvidos juntamente com as manifestagdes no relatério
de titularidade.



