. Tribunal Regional Eleitoral
-

da Paraiba

TRE-PB

oria da Mulher

Manual de Acolhimento e Protocolo de
Atendimento Imediato

Asbeid2




Sumario

LAY o 1 =TT =T ) - Vot Lo T O 3
2. Principios Orientadores da AtUACao............c.ccccueeeiiievieenieecciee e 4
3. Objetivos da Ouvidoria da Mulher...............cccooiiiiiiiiii e 5
4, PUBIICO-AIVO.........oooiiiiiiciee ettt st sbe e sasesbe e bae e 6
5. Tipos de Demandas Recebidas...............ccocuveviiiniiiiiiiiniiieneecccre e 7
6. Canais de Atendimento..........ccccooviiiiiiiniiiii 8
7. Protocolo de Atendimento Imediato..............c.ccoovvviviiiniiiniiinneeecen 9
7.1. Acionamento do canal @ reCepCaO............cccevvveiriiiriiieiiieinieeniee e, 9
7.2. Acolhimento e Escuta Qualificada..............cccccccceiiiiiiiiiiiiiiiiiineee, 10
7.3. Analise de Riscos e Identificacdao da Demanda...............cccccecvenirnnennne. 11
7.4. Orientacoes, Deliberac6es e Encaminhamentos..................cccccueee.. 12

7.5. Protocolos de Atuacao em Caso de Violéncia (Prevencado, Durante e

o T VAT L] 4 Lol 1 ) 1 RPRRRPPRPPRRRR 13
7.6. Composicao de Conflitos (Praticas Restaurativas).............cc.ccceeeveennnnn. 14
7.7. Registro da Demanda e Acompanhamento...............ccccocevvvvenveennnennnnn, 15
7.8. Medidas de Seguranca e Apoio Emergencial................ccocoeervviiniennnnne 16
8. Fluxograma do Atendimento Imediato (Descritivo).............ccccccvveeneennnen. 17
0. Direitos da USUAIIA...........ccceeviiriiiiiiiieniececte et 18
10. Deveres da Equipe da Ouvidoria da Mulher.................cccccoovviiiniinnnninnn, 19
11. DISPOSICOES FINQIS.......ccccviiiiiiiiiiiiiiciec e sre e s e s saane s 20
T2 ANEXOS....... ittt e et e e s st e s s et e e s e e e s e e ee e s e e nraeeeeas 21



1.Apresentacao

Este Manual de Acolhimento e Protocolo de Atendimento Imediato destina-se a
orientar a atua¢do da equipe da Ouvidoria da Mulher, canal especializado instituido
no ambito da Ouvidoria Regional Eleitoral do Tribunal Regional Eleitoral da Paraiba
(TRE-PB) pela Resolucdo TRE-PB n° 7/2023. Seu propdsito é estabelecer diretrizes
para um atendimento humanizado, eficiente, técnico e sigiloso as mulheres que
buscam este canal, com foco no enfrentamento a violéncia domeéstica praticada
contra servidoras, servidoras, residentes e estagiarias, conforme o Protocolo
Integrado de Prevencdo e Medidas de Seguranca instituido pela Portaria TRE-PBn°
238/2024, bem como outras formas de violéncia e discriminacdo baseadas em
género, em consonancia com as normativas nacionais e as melhores praticas.

A Ouvidoria da Mulher configura-se como um espa¢o de escuta, acolhimento,
orientacdo e encaminhamento de demandas relativas a igualdade de género,
prevencao e combate a violéncia contra a mulher, incluindo discriminacdo, assédio
moral e sexual. Este canal especializado atua em consonancia com o Sistema de
Governanca e Gestdo da Justica Eleitoral da Paraiba (Resolu¢do TRE-PB n° 6/2024) e
sob a égide da Ouvidoria Regional Eleitoral, criada pela Resolucdao TRE-PB n°
08/2010 e prevista como unidade de apoio a governanca.

Este manual é um instrumento orientador para o atendimento especifico as
mulheres, em conformidade com o Programa de Prevencdo e Medidas de
Seguranca (Art. 3°Il) e em normativas como a Resolu¢do TSE n°® 23.705/2022
(Dispde sobre as atribuicdes, o funcionamento e a estrutura das Ouvidorias
Eleitorais dos Tribunais Regionais Eleitorais e do Tribunal Superior Eleitoral), a
Resolucdo CNJ n° 351/2020 (Politica para prevenir e enfrentar assédio moral,
assédio sexual e discriminacdao no ambiente de trabalho), a Resolucdao CNJ n°
254/2018 (Politica Judiciaria Nacional de enfrentamento a violéncia contra as
Mulheres), a Resolucdao CNJ n° 255/2018 (Politica Nacional de Incentivo a
Participacdo Institucional Feminina no Poder Judiciario), a Resolucao Conjunta
CNJ/CNMP n°® 5/2020 (Formulario Nacional de Avaliagdo de Risco) e a
Recomendag¢ao CNJ n°® 102/2021.



2. Principios Orientadores da Atuacao

O atendimento na Ouvidoria da Mulher do TRE-PB pautar-se-d pelos seguintes
principios, alinhados aos valores institucionais do TRE-PB (Acessibilidade, Agilidade,
Etica, Imparcialidade, Inovacdo, Seguranca Juridica, Sustentabilidade), aos
principios da governanca publica (legitimidade, equidade, responsabilidade,
eficiéncia, probidade, transparéncia e accountability) e aos objetivos da governanca
e gestdo da Justica Eleitoral da Paraiba:

e Acolhimento Humanizado: Receber a mulher com empatia, respeito,
dignidade e sem prejulgamentos, criando um ambiente seguro e confidvel.

e Escuta Atenta e Qualificada: Ouvir atentamente o relato, compreendendo as
necessidades e particularidades de cada caso, pautando-se pelo exercicio da
escuta ativa e respeito a vontade da pessoa noticiante.

» Sigilo e Confidencialidade: Garantir o carater reservado das informacdes
recebidas, exceto nos casos previstos em lei ou com consentimento expresso
da demandante. A Ouvidoria da Mulher adotara as medidas necessarias para
salvaguardar a identidade do(a) reclamante ou noticiante.

 Ndo Revitimizacao: Evitar questionamentos ou procedimentos que causem
sofrimento adicional ou constrangimento a mulher.

» Respeito a Autonomia da Mulher: Respeitar as decisdes da mulher quanto aos
encaminhamentos e providéncias a serem tomadas, oferecendo as
informacdes necessarias para sua tomada de decisao.

o Celeridade, Eficiéncia e Efetividade: Buscar a resolucdo das demandas de
forma agil e eficaz, dentro das competéncias da Ouvidoria, focando as acdes e
estratégias do Tribunal em resultados para as cidadas e os cidadaos.
Responder ao cidadao no menor prazo possivel.

e Imparcialidade e Isonomia: Tratar todas as demandas com igualdade, sem
qualquer tipo de discriminacao.

e Acdo em Rede: Atuar de forma integrada com outros érgaos e instituicdes que
compdem a rede de protecdo aos direitos da mulher.

e Transparéncia e Accountability: Informar a demandante sobre os fluxos,
procedimentos e possiveis encaminhamentos, promovendo a prestacao de
contas.

* Integridade: Promover uma cultura de integridade na organizacao.



3. Objetivos da Ouvidoria da Mulher

e Ser um canal especializado para o recebimento das demandas relativas
violéncia contra a mulher, sobretudo, a violéncia aos direitos politicos,
igualdade de género e a participacao feminina, no ambito do Tribunal Regional
Eleitoral da Paraiba.

e Atuar ativamente no viés preventivo da violéncia doméstica e familiar contra
servidoras e magistradas.

e Auxiliar na conscientizacdo da mulher, magistrada ou servidora, vitima ou
potencial vitima de violéncia domeéstica e familiar, por meios internos
(campanhas, publica¢des, etc.).

e Divulgar, de maneira ampla, as servidoras e magistradas, os canais de
denuncia, atendimento e suporte existentes no ambito da Justica Eleitoral da
Paraiba, da Rede de atendimento da mulher vitima de violéncia doméstica e
familiar, bem como os canais de contato em caso de emergéncia.

e Propor a colaboracdo com as demais institui¢des envolvidas na prevencao e no
combate a violéncia contra a mulher.

e Fomentar a realizacdo de evento anual sobre a tematica, com o apoio da Escola
Judiciaria Eleitoral.

e Orientar sobre os direitos das mulheres e os servicos disponiveis na rede de
atendimento interna e externa.

o Contribuir para o aprimoramento das politicas publicas de enfrentamento a
violéncia contra as mulheres nas suas variadas formas.

e Contribuir para a formulacdo e o aprimoramento de politicas e ac¢bes
institucionais de prevencdo e enfrentamento a violéncia e discriminacdo contra
as mulheres no ambito do TRE-PB.

a
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4. Publico-Alvo

e Para o Protocolo de Enfrentamento a Violéncia Doméstica (Portaria TRE- PB n°
238/2024). Servidoras e Magistradas, abrangendo servidoras efetivas e
ocupantes de cargos em comissdo, estagiarias, funcionarias terceirizadas,
residentes e demais colaboradoras do TRE-PB.

e Para as demais demandas relativas a violéncia contra a mulher, direitos
politicos, igualdade de género e participacdo feminina (Resolu¢ao TRE-PB n°
7/2023 e Resolugcao TSE n° 23.705/2022). O publico previsto na Portaria
238/2024 e, em consonancia com as partes interessadas definidas na Resolucao
TRE-PB n° 6/2024 (Art. 4°), e o publico geral atendido pelas Ouvidorias Eleitorais
(cidadas e cidadaos).




5. Tipos de Demandas Recebidas

A Ouvidoria da Mulher esta apta a receber, entre outras, as seguintes demandas:

e Relativas a violéncia doméstica e familiar contra servidoraoumagistrada
, incluindo violéncia fisica, psicoldgica, sexual, patrimonial e moral.

e Pedidos de informacdes, sugestdes, reclamacdes, elogios e denuncias sobre
as atividades desenvolvidas pelo Tribunal relacionadas a tematica da mulher.

e Demandas relacionadas a sistemas, informacdes ou servicos prestados pelo
orgao que afetem as mulheres.

e Demandas relativas a violéncia contra a mulher, sobretudo, a violéncia aos
direitos politicos, a igualdade de género e a participacao feminina.

e Assédio moral no trabalho com recorte de género.

e Assédio sexual.

e Discrimina¢cdo em razao do género, orientacao sexual, identidade de género,
raca/etnia (Qquando a vitima for mulher).

e Relatos de dificuldades ou barreiras enfrentadas por mulheres no acesso aos
servicos e instalacdes do TRE-PB.

e Sugestdes para a promoc¢do da igualdade de género e o enfrentamento a
violéncia contra a mulher na instituicao.




6. Canais de Atendimento

A Ouvidoria da Mulher do TRE-PB disponibilizara os seguintes canais de
atendimento, garantindo acessibilidade e discricdo, em conformidade com as
normativas do TSE e TRE-PB:

* Atendimento Presencial: Em espaco na sala da Ouvidoria Regional Eleitoral,
onde estara durante o atendimento apenas a servidora da Ouvidoria da
Mulher e a vitima, acompanhada ou ndao de alguém de sua confianca, que
garanta privacidade e sigilo. O espaco da Ouvidoria Eleitoral é acessivel a
pessoas em situacdo de rua, independentemente dos trajes que estejam
usando.

e Telefone: (83)3512-1450

e E-mail Institucional: ouvidoriadamulher@tre-pb.jus.or ou ouvidoria@tre-
pb.jus.br

e Formulario Eletrénico: Disponivel na pagina da Ouvidoria no portal do Tribunal
na Internet FALE COM A OUVIDORIA ou SAC NACIONAL

» Aplicativo de Mensagens (institucional): (83) 3512-1500

Todos os canais devem garantir a possibilidade de relato, sendo obrigatéria a
identificacdo e a indicagdo dos meios de contato da parte interessada. A parte
interessada podera requerer a preservacdao de sua identidade. Denudncias ou
comunicacdes de irregularidades feitas de forma andnima poderdao ser
encaminhadas pela Juiza Ouvidora aos 6rgaos competentes quando existirem, de
plano, provas minimas de autoria e materialidade.




7. Protocolo de Atendimento Imediato

Este protocolo visa assegurar um atendimento inicial rapido, eficiente e acolhedor,
com base na Resolu¢ao CNJ 351/2020.

7.1 Acionamento do Canal e Recep¢ao

* Objetivo: Registrar a comunicacdo e direcionar para o acolhimento.

* Acoes:

o As comunica¢bes podem ser recebidas por qualquer dos canais de
atendimento listados.

Ao receber a comunicacdo, a Ouvidoria fornecera numero do Registro
para acompanhamento e orienta¢des pertinentes ao seu processamento.
o Se o contato for direto com um membro da Ouvidoria, este pode realizar

0 atendimento inicial ou encaminhar para o canal formal da Ouvidoria da
Mulher.

o Ao registrar a informacdo, no caso de assédio, observar o Protocolo de
Acolhimento (Anexo Il da Res. CNJ 351/2020) e o formulario de avalia¢ao
de risco do assédio moral, do assédio sexual e da discriminacdo (Anexo llI
da Res. CNJ 351/2020).

o Ao registrar a informacdo, no caso de violéncia doméstica e familiar
contra a mulher, aplicar o Formulario Nacional de Avaliacdo de Risco -
FONAR (Resolucdo Conjunta CNJ/CNMP n° 5/2020), no PDPJ-Br, se nao
aplicado anteriormente.

o




7.2 Acolhimento e Escuta Qualificada

e Objetivo: Estabelecer um vinculo de confianca, ouvir a demanda e elaborar o
termo de declaracdes.
* Acoes:

o O atendimento inicial deve ser realizado, preferencialmente, por
profissional do sexo feminino e em local que garanta discri¢do, seguranca e
sigilo.

o Serd designada membro da Ouvidoria da Mulher para realizar o
acolhimento.

o Facultar a pessoa noticiante a escolha do(s) membro(s) pelo(s) qual(is)
deseja ser atendida, sempre que possivel. Observar sistema de rodizio e
conveniéncia de género ou cargo/funcao do atendente, se nao houver
preferéncia.

o O atendimento deve pautar-se pelo exercicio da escuta ativa e respeito a
vontade da pessoa noticiante. Apresentar-se (nome e fung¢do). Explicar o
papel da Ouvidoria da Mulher, seus limites de atuacdo e o compromisso
com o sigilo. Informar sobre os direitos da demandante. Verificar se a
mulher se sente segura para falar.

o Elaborar termo de declaracao sobre os fatos, conforme modelos (Anexos |
e Il deste Manual).

o No caso de ndao haver autorizacdo para a autuacao formal do relato, a
atuacao da Ouvidoria fica restrita ao acolhimento, com registro para fins
estatisticos e politicas institucionais.
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7.3 Analise de Riscos e Identificacdo da Demanda

* Objetivo: Classificar a natureza da demanda e avaliar riscos para o correto
encaminhamento.
* Acoes:

o Proceder a analise de riscos sobre a situacdo apresentada inicialmente
e/ou sempre que surgirem fatos novos capazes de comprometer a
integridade fisica ou psicoldgica da vitima.

o Utilizar o Formulario Nacional de Avaliacdo de Risco - FONAR (Resolucao
Conjunta CNJ/CNMP n° 5/2020) para identificar os fatores que indiquem o
risco da mulher vir a sofrer qualquer forma de violéncia no ambito das
relacdes domeésticas e familiares, para subsidiar a atuacdo do Ministério
Publico, do Poder Judiciario e dos demais 6rgaos da rede de protecdo na
gestao do risco identificado, através do PDPJ-Br.

o Levar em consideracdo o risco envolvido em cada caso para auxiliar na
gestdo dos encaminhamentos, verificando se a servidora ou magistrada
tem condicdes de receber ligacbes e se tem privacidade no acesso as
mensagens e liga¢des, a fim de se definir qual o melhor meio para que o
setor entre em contato sem majorar os riscos.

o ApOs a escuta, resumir o compreendido para confirmacdo da mulher.

o |dentificar o(s) tipo(s) de violéncia ou discriminacdo relatada(s).

o Identificar o(s) suposto(s) autor(es) da violéncia/discriminacado, se houver e
se a mulher desejar informar.

o Verificar se ha necessidade de medidas emergenciais de protecdo ou
apoio.
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7.4 Orientacdes, Deliberagdes e Encaminhamentos

e Objetivo: Informar a mulher sobre seus direitos, as op¢des disponiveis, 0s
possiveis encaminhamentos, e deliberar sobre as medidas.
* Acoes:

o Apds o acolhimento, caso seja necessario, o membro acolhedor podera
solicitar reunido para deliberacdo da Juiza Ouvidora da Mulher sobre as
medidas a serem adotadas, inclusive de urgéncia.

o Informar sobre os direitos da mulher (legais, institucionais).

o Apresentar as op¢des de encaminhamento interno, a exemplo do Servico
de Atendimento Médico - SAS, Corregedoria Regional Eleitoral - CRE,
Secretaria de Gestdao de Pessoas - SGP e externo, a exemplo de Delegacia
da Mulher, Defensoria Publica, Centros de Referéncia, apoio psicoldgico,
rede de protecdo local. Em casos de assédio e discriminacao, encaminhar
para a Comissdao de Prevencdo e Enfrentamento do Assédio Moral e do
Assédio Sexual no TRE/PB - CPEAMAS, se relativas as formas de assédio e
discriminacdo relacionadas na Resolucao CNJ n° 351/2020, quando tais
situacdes ocorrerem nas dependéncias desta Justica Especializada e
aquelas decorrentes de vinculo funcional.

o Explicar os procedimentos de cada encaminhamento, seus possiveis
desdobramentos e limita¢des.

o Fornecer contatos e enderec¢os dos servicos da rede de apoio.

o Respeitar a decisao da mulher sobre quais passos seguir, registrando sua
escolha. A Ouvidoria adotara as providéncias cabiveis com vistas aos
encaminhamentos necessarios.

o Diligéncias podem incluir: solicitar relatérios, estudos e pareceres; sugerir
medidas de prevencdo; representar aos Orgaos disciplinares em caso de
retaliacdo; alertar sobre ambiente favoravel ao assédio/discriminacao; fazer
recomendacdes e solicitar providéncias as direcdes.

o O Servico de Atendimento Médico - SAS deverda emitir parecer sobre o
caso, reportando a Ouvidoria da Mulher retorno sobre o atendimento.

o Sugerir a conclusdo desta etapa em até 30 dias. O prazo de atendimento
geral da Ouvidoria é de até 20 dias, prorrogavel uma unica vez por igual
periodo.
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7.5 Protocolos de Atuacao em Caso de Violéncia (Prevencao, Durante e
Pé6s-Violéncia)

e Objetivo: Informar a servidora e a magistrada os protocolos de atuacao
* Acoes:

o Antes da ocorréncia da violéncia: Informar sobre contar o que esta
acontecendo para pessoas de confianc¢a; ter na lista de contatos os
telefones dos servicos de protecdo a mulher vitima de violéncia; deixar
documentos, remédios e chaves guardados em local especifico; planejar a
saida de casa e o transporte para um local seguro; manter o documento
em local de facil acesso, caso ja exista medida protetiva.

o Durante a situacdao de violéncia: Orientar a evitar locais como cozinha e
banheiro ou locais onde haja objetos cortantes e/ou perigosos; ndo correr
para o local onde as criancas estejam, pois elas também poderao sofrer
agressoes; evitar fugir sem as crianc¢as, pois elas poderdo ser utilizadas
como objeto de chantagem; ensinar as criancas a pedirem ajuda e a se
afastar do local quando houver violéncia; e, caso a violéncia ndo possa ser
evitada, definir uma meta de a¢do: correr para um canto e agachar-se com
0 rosto protegido e os bracos em volta de cada lado da cabeca, com os
dedos entrelacados.

o Em caso de ocorréncia de violéncia: Manter objetos de comunicacao o
mais proximo; caso nao possa fazé-lo, procurar um telefone publico o mais
rapidamente possivel; procurar ajuda da Policia Militar, Delegacia da
Mulher ou qualquer pessoa e/ou instituicdo em que confie; buscar locais
seguros proximos a sua casa (comércio, escola, farmacia, etc.), se
conseguir, dirigir- se a um local que seja participante da Campanha Sinal
Vermelho, como érgdos da Justica Eleitoral e farmacias e exibir o sinal do X
vermelho na palma da mao, feito com qualquer material. A policia sera
imediatamente acionada; em caso de ferimento, procurar um hospital ou
um posto de atendimento e informar o que aconteceu; tentar guardar por
escrito os episddios de violéncia fisica, psicolégica ou sexual que esteja
sofrendo, com as datas e horarios; manter chaves e/ou c6pias das chaves
em local seguro e acessivel; e deixar o veiculo sempre abastecido e em
posicao de saida, de forma a evitar manobras.
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7.6 Composicao de Conflitos (Praticas Restaurativas)

» Objetivo: Buscar solu¢Bes consensuais e restaurativas, se a noticiante desejar.
* Acdes:

o Durante a deliberacao, avaliar a conveniéncia e viabilidade da adocdo de
praticas restaurativas para a solu¢ao de conflitos, buscando-as sempre que
houver manifestacdo de interesse nesse sentido pela pessoa comunicante.

o Informar sobre a possibilidade de soluc¢des pela via da conciliagdo e/ou
demais praticas restaurativas, a critério da pessoa noticiante.

o A critério da pessoa noticiante, a pessoa referida na noticia podera ser
chamada a participar de praticas restaurativas ou outras medidas
consideradas adequadas para o caso concreto.

o O encaminhamento da noticia a uma das instancias institucionais nao
impede a atuacao concomitante das areas de Saude e Acompanhamento e
ndo inibe as praticas restaurativas para a resolucdao de conflitos e
promoc¢do de ambiente de trabalho saudavel.

14




7.7 Registro da Demanda e Acompanhamento

e Objetivo: Documentar o atendimento para fins de acompanhamento,
estatistica e devolutiva.
* Acoes:

o Elaborar termo de declaracdo sobre os fatos - Resolu¢dao CNJ 321/2020
(Anexos | e ll).

o Preencher Formulario da Ouvidoria da Mulher no SEI (Anexo 1)

o Obter consentimento formal da mulher para o registro e
encaminhamentos. Se ndao houver autorizacdo, a atuacdo se restringe ao
acolhimento, com registro para fins estatisticos.

o A Ouvidoria Eleitoral possui modulo préprio no SEl, que garante o registro e
acompanhamento das solicitacdes apresentadas, resguardado o sigilo das
informacdes nele incluidas.

o Fornecer a mulher um numero de protocolo para acompanhamento.

o Devolutiva /Acompanhamento: Apds a adocdo de todas as medidas
cabiveis, a Ouvidoria da Mulher entrara em contato com o noticiante a fim
de informar-lhe as providéncias adotadas e verificar possiveis pendéncias.
Verificar eventual retaliacdo ou ameaca, discutindo a necessidade de
representacdo aos 0Orgaos competentes. Manter registro atualizado.
Reavaliar a estratégia se necessario, com consentimento da mulher. Com a
solu¢do da demanda, o processo devera ser arquivado.
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7.8 Medidas de Seguranca e Apoio Emergencial

* Objetivo: Assegurar a integridade fisica e psicoldgica imediata da mulher em
situacdes de crise ou risco.
e Acoes:

o Em caso de risco iminente a vida ou a integridade fisica e moral, acionar
imediatamente os servicos de emergéncia (Policia Militar - "Ligue 190",
SAMU) e a rede de protecdo especializada.

o Avaliar a possibilidade de remocdo ou, caso seja possivel, concessao de
trabalho remoto a magistrada ou servidora, fora de sua area de atuacao
até quando perdurar a situa¢ao de risco, bem como a concessao de folgas
ou medida similar.

o Considerar o impedimento de ingresso do agressor ao Tribunal ou local de
trabalho da vitima, tornando-se medida inafastavel caso haja a concessao
de medida protetiva que impede a aproximacao do agressor a vitima.

o Adotar outras medidas que se entenderem necessarias para garantir a
integridade fisica e psicologica de servidoras e magistradas em situacao de
violéncia doméstica.

o Em caso de riscos psicossociais relevantes, os profissionais das areas de
gestao de pessoas e de saude poderdo prescrever acfes imediatas com o
objetivo de preservar a saude e a integridade fisica e moral das pessoas
afetadas por assédio ou discriminacdo, inclusive, se for o caso, sugerir a
Presidéncia do tribunal ou a autoridade competente, a relotacdo dos
servidores(as) envolvidos(as), com sua anuéncia, em outra unidade.

o Qutras medidas de urgéncia podem incluir protecdo das pessoas
envolvidas, preservacdao das provas, garantia da lisura e do sigilo das
apuraclfes, e promoc¢do de alteracdes funcionais temporarias até o
desfecho da situacao.

o Oferecer um espaco seguro e tranquilo enquanto aguarda o auxilio.

o Comunicar a situacao a chefia imediata da Ouvidoria Regional Eleitoral e, se
necessario, a Alta Administracao.
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8. Fluxograma do Atendimento Imediato (Descritivo)

1. Acionamento/Recebimento da Noticia: Via canais de atendimento da
Ouvidoria da Mulher.
2. Acolhimento Imediato e Escuta Qualificada:
e Designacdao de membro(s) para acolhimento (preferencialmente do sexo
feminino, respeitando a escolha da noticiante).
e Escuta qualificada, empatica e sigilosa em ambiente seguro.
e Elaboracdo de Termo de Declaracdao de acordo com a demanda.
3. Analise de Riscos e Identificacdo da Demanda: Avaliacdao da situacdo, riscos
envolvidos (utilizando, se aplicavel, o Formulario Nacional de Avaliacdo de Risco) e
natureza da violéncia/discriminacao.
4. Medidas de Apoio Emergencial e Seguranca (se aplicavel): Acionamento de
protocolos de urgéncia, Policia Judicial, rede de apoio e demais meios adequados a
seguranca do demandante.
5. Registro e Deliberacao Interna:
e Abertura de procedimento sigiloso no SEI Ouvidoria.
» Reunido da equipe da Ouvidoria para deliberar sobre encaminhamentos.
6. Composicao de Conflitos (se aplicavel): Avaliar e ofertar praticas restaurativas,
se houver interesse da noticiante.
7. Orientag¢des e Encaminhamentos (Diligéncias):
e Informacdo a noticiante sobre opcdes (internas/externas) e protocolos de
atuacao.
e Realizacdo dos encaminhamentos (Unidade de Saude, SGP, rede externa, etc.)
conforme decisdo da noticiante.
8. Acompanhamento e Devolutiva: Contato com a noticiante para informar sobre
as acdes, verificar pendéncias e necessidade de novas intervencdes.
9. Encerramento/Arquivamento: Ap6s a solucdo ou esgotamento das
providéncias cabiveis a Ouvidoria, com registro no sistema.
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9. Direitos da Usuaria

Toda mulher que procurar a Ouvidoria da Mulher do TRE-PB tem direito a:
e Ser tratada com respeito, dignidade, igualdade e livre de qualquer
discriminacao.
Ser ouvida em ambiente seguro, sigiloso e acolhedor.

e Ter suas informac¢des pessoais e o conteudo de seu relato tratados com

confidencialidade.

» Receber informacdes claras e completas sobre o funcionamento da Ouvidoria,

seus limites de atuacdo e os possiveis encaminhamentos de sua demanda.

e Ser informada sobre seus direitos e sobre os servicos da rede de protecdo e

apoio.

e Escolher, sempre que possivel, por quem deseja ser atendida na Ouvidoria.
Decidir sobre quais encaminhamentos autoriza para sua demanda, inclusive o de
ndo representar formalmente.

e Ser informada sobre o0 andamento de sua demanda.

e Nao sofrer retaliacdes por ter procurado a Ouvidoria.
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10. Deveres da Equipe da Ouvidoria da Mulher

A equipe de atendimento da Ouvidoria da Mulher do TRE-PB deve:

e Atuar com ética, profissionalismo, imparcialidade, empatia e respeito,
conforme os valores do TRE-PB.

e Garantir o sigilo profissional sobre todas as informacdes a que tiver acesso.

e Prestar um atendimento humanizado, técnico e qualificado.

e Orientar a usuaria de forma clara, completa e acessivel.

e Respeitar a autonomia e as decisdes da usuaria.

e Evitar qualquer forma de prejulgamento ou Revitimizacao.

e Conhecer e aplicar este Manual e demais normativos

e Manter-se atualizada sobre a legislacdo de protecao aos direitos da mulher e
sobre a rede de servicos de apoio.

» Registrar adequadamente os atendimentos e encaminhamentos.

e Abster-se de formular juizo de valor sobre o caso, focando no acolhimento e
encaminhamentos.

e Declarar-se suspeito(a) ou impedido(a) nos casos previstos em lei.
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11. Disposicoes Finais

Este Manual deverd ser amplamente divulgado entre o publico interno e externo
do TRE-PB e servira como referéncia para a atuacao da Ouvidoria da Mulher. Serao
publicadas, no Portal do Tribunal na Internet, informacdes sobre o canal.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Juiza Ouvidora da Mulher ou pelo Ouvidor
Regional Eleitoral, e, em instancia superior, pelo Presidente do Tribunal Regional
Eleitoral, em consonancia com as normativas superiores e 0s principios que regem
a protecdo aos direitos da mulher.

Este Manual podera ser revisado e atualizado periodicamente, visando o seu
continuo aprimoramento e adequacao as necessidades do servico e as mudancas
legislativas e sociais.
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12. Anexos

12.1 ANEXO | - TERMO DE REGISTRO DE ACOLHIMENTO PARA FINS
ESTATISTICOS

DOCUMENTO PARA FINS ESTATISTICOS
(art. 14, 8 4°, da Resolu¢do n°. 351/2020 do CNJ)
TERMO DE REGISTRO DE ACOLHIMENTO PARA FINS ESTATISTICOS

Declaro, para fins estatisticos internos da Ouvidoria da Mulher do TRE-PB e de
construcdo de politicas publicas, nos termos do art. 14, § 4°, da Resolu¢ao n°
351/2020 do CNJ, que, na condicdo de membro da referida Ouvidoria, fui
contatado(a) pessoalmente/por telefone/ por e-mail institucional/por [outro
canal], no dia XXXX, tendo a pessoa interessada solicitado que ndo fosse
realizado o registro formal do relato.

Como diligéncia inicial, prestei esclarecimentos sobre o papel da Ouvidoria da
Mulher e procedi ao agendamento de uma reunido para atendimento
[especificar canal].

Na data designada, apos informar-lhe de que seria resguardado o sigilo, ouvi o
relato da pessoa interessada, a qual foi cientificada verbalmente de que nao
sera dado encaminhamento ao relato, ficando restrita a atuacdo da Ouvidoria
da Mulher ao acolhimento, conforme preconiza o art. 14, § 3°, da Resolugao n°
351/2020 do CNJ.

Local/data.

Membro da Ouvidoria da Mulher do TRE-PB
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12.2 ANEXO Il - TERMO DE DECLARACAO DA PESSOA NOTICIANTE -
DOCUMENTO SIGILOSO

TERMO DE DECLARACAO - PESSOA NOTICIANTE

No dia XXX, as Xh, por intermédio de [canal de atendimento], compareceu/foi
atendida, perante este membro da Ouvidoria da Mulher do TRE-PB, a senhora
[Nome completo ou iniciais, caso solicite preservacdo de dados pessoais],
[qualificacdo: magistrada/servidora/colaboradora/estagiaria/cidada, etc.], a qual
solicitou [ou ndo] a preservacdo do sigilo quanto aos seus dados pessoais.

Tendo sido inicialmente esclarecida sobre a atuacdao da Ouvidoria da Mulher do TRE-
PB, bem assim a garantia do resguardo do sigilo das informacdes e de seus dados
pessoais, conforme preconiza a Resolu¢dao n° 351/2020 do CNJ, foi prestado o
seguinte depoimento:

"[Relato detalhado dos fatos pela noticiante, incluindo datas, locais, pessoas
envolvidas, tipo de conduta, sentimentos e consequéncias percebidas. Informar se
deseja algum tipo de atendimento especifico ou encaminhamento.]"

Encerradas as declaracdes, a senhora foi informada da disponibilidade da Ouvidoria
da Mulher, inclusive por intermédio de seus demais membros, para atendé-la e
adotar as medidas que se facam necessarias no ambito de suas atribuicdes
institucionais.

[Se aplicavel:] A noticiante autoriza/ndao autoriza o registro formal desta demanda e o
seu encaminhamento para [instancia especifica, se houver decisaol.

Nada mais havendo a tratar, deu-se por encerrada a reunido/atendimento, cujo
termo segue assinado por mim, membro da Ouvidoria da Mulher, que o digitei, e
pela declarante (se presencial e consentido).

Local/data.

Declarante (se aplicavel)
Membro da Ouvidoria da Mulher do TRE-PB
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12.3 ANEXO Il - FORMULARIO DE ATENDIMENTO DA OUVIDORIA
DA MULHER

Dados da Demandante
Opc¢ao de Identificacdo:

() Sigilosa: A manifestacdo sera registrada com os dados de identificagdo, mas eles
serdo mantidos em total sigilo.

ldentificacdo:

Nome completo:

Matricula:

E-mail:

Telefone de contato:

Consentimento para compartilhamento de dados (apenas para manifestacfes
sigilosas):

() Autorizo o envio dos meus dados pessoais aos 6rgaos de execucdao do Ministério
Pdblico, quando necessario para a tramitacdo, de acordo com a Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais.

*Nota para o Atendente:* Este campo permite que a Ouvidoria compartilhe os
dados com outras areas do 6rgdo para diligéncias, garantindo que as informacdes
pessoais sejam retiradas das comunicacdes a menos que haja autoriza¢cdo expressa
da demandante.

Detalhes da Manifestacao
Classificacdo da Demanda:
() Denuncia

() Reclamacao () Sugestao
() Outro (especifique):

Breve resumo do relato: *Utilizar este espaco para o resumo do relato. Recomenda-
se que o texto seja direto e claro, mencionando referéncias especificas*

*Nota para o Atendente:* Caso a demandante tenha optado por sigilo, nao incluir
seu nome ou qualquer outra informacdo de identificacdo neste campo.
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Descricao completa da manifestacdo: *Campo de preenchimento para o relato
detalhado*_

Evidéncias/Documentos de apoio:

Anexos:

*Nota para o Atendente:* inserir numerac¢ao de documentos do sei

Analise e Encaminhamentos Internos

Encaminhamento inicial: *Registrar o encaminhamento da manifestacao para o
setor responsavel.*

Setor/Org3o:

Justificativa:

Orientacdes a Demandante:

*Nota para o Atendente:* Detalhar as orientacdes fornecidas a demandante
conforme manual de acolhimento

Status da demanda: () Em analise

() Finalizada/Arquivada

Local/Data

Membro da Ouvidoria da Mulher do TRE/PB




