Poder Judiciario
Justica do Trabalho
Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regi&o

Gabinete da Presidéncia
PORTARIA GP N° 581/2014 Séo Luis, 13 de junho de 2014.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 162 REGIAO, no uso de suas atribuigbes legais e regimentais, tendo em
vista o constante no P.A. 337/2011,

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdo n® 103, de 24 de fevereiro de
2010, do Conselho Nacional de Justica;

CONSIDERANDO a Carta do Rio de Janeiro elaborada no Il Encontro
Nacional das Ouvidorias da Justica do Trabalho, promovido pelo Tribunal Regional do
Trabaltho da 12 Regiao, em 17 de setembro de 2010; e

CONSIDERANDO a recomendagio exarada pelo Exmo. Sr. Ministro
Corregedor-Geral da Justica do Trabalho, por ocasido da ditima Correicdo Ordinaria
realizada neste Tribunal no periodo de 2 a 5 de junho de 2014, no sentido de determinar a
alteragéo do art. 5° Capitulo lll, da Portaria GP n° 22, de 18 de janeiro de 2012, para que
a designacao do Ouvidor Judiciario se dé entre os Desembargadores, apenas, e seja feita
por escolha do Tribunal Pleno, '

RESOLVE

Art. 1° Instituir nova regulamentacido da Ouvidoria Judiciaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 16% Regido, determinando sua estruiura, competéncia e
funcicnamento.,

CAPITULO |
INTRODUGAO

Art. 2° A Quvidoria Judiciaria € o mecanismo posto a disposi¢édo do cidadéo
para que tire ddvidas, reclame, denuncie, elogie ou apresente sugestées a respeito da
instituic@o e dos servigos por ela prestados.

CAPITULO I
MISSAQ
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Art. 3° A Ouvidoria Judiciaria € a representante do cidad&o na Justiga do
Trabalho, com a miss&o de aprimorar o seu relacionamento com a sociedade em geral € o
plblico interno, promovendo um novo referencial, fundamentado na percepgdo dos
usuarios e parceiros das atividades do Tribunal, e transformando a sociedade em agente
orientador da qualidade da instituicdo.

Paragrafo unico. A Ouvidoria devera, ao detectar oporfunidades de
melhoria, orientar as unidades envolvidas para que apurem o caso especifico e
identifiquem as causas que the deram origem, encaminhando & Presidéncia sugestes
acerca das corre¢des necessarias.

CAPITULO Il
ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Art. '4° A Quvidoria Judiciaria sera dirigida por um Quvidor Judiciario,
designado entre os Desembargadores desta Corte, apenas, e contard com um Quvidor
Substituto, que o substituird nos eventuais impedimentos ou auséncias, sendo ambos
escolhidos pelo Tribunal Pleno, com mandato de dois anos, vinculado ao mandato da
Presidéncia.

Art. 5° A Ouvidoria Judiciaria atenderd no horario de funcionamento do
Tribunal, dispondo de sala individual e especifica, e contara com a seguinte estrutura
basica: '

a) um Coordenador;

b) um Secretario Especializado;

c) um Estagiario de nivel superior.

Art. 6° O atendimento ao plblico se dara por meio dos seguintes canais de
acesso:

a) pessoalmente;

b) telefone;

c) fax;

d) formulario eletrénico, internet, infranet, e

e) e-mail.

_CAPITULO IV
COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 7° Compete a Ouvidoria Judiciaria:
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a) receber consultas, diligenciar e prestar esclarecimentos a todo cidadéo,
por escrito, pela infernef, pessoalmente ou via telefénica, sobre qualquer ato praticado ou
de responsabilidade de 6rgéo integrante do Tribunal, excepcionados 0s casos em que a
lel, expressamente, assequrar ¢ dever de sigilo;

b) receber reclamagdes, denluncias, criticas, elogios e sugestdes dirigidos
a atuacgéo dos mais diversos 6rgaos integrantes do Tribunal, encaminhando-as aos setores
administrativos competentes, mantendo o interessado informado sobre as providéncias
efetivamente adotadas;

¢) sugerir a Presidéncia do Tribunal politicas administrativas na elaboracéo
do Planejamento Estratégico tendentes a4 melhoria e ao aperfeicoamento das atividades
prestadas pelos mais diversos 6rgdos da instituicdo, com base nas reclamacgées,
denincias e sugestdes recebidas;

d) reduzir a termo todas as manifestacdes recebidas pessoalmente ou pela
via telefénica, mantendo organizado e atualizado o arquivo dos documentos que the foram
enviados; e

e) realizar, em parceria com outros setores do Tribunal, eventos
destinados ao esclarecimento dos direitos e deveres do cidadao, incentivando a
participacéo popular.

Art. 8° A Quvidoria tem o dever de:

| - registrar todas as manifestagbes recebidas, inclusive as solucionadas de
imediato que nao dependam de ulterior providéncia;

II - cumprir 0s despachos exarados pelo Presidente do Tribunal nas
manifestacdes de sua competéncia;

Il - encaminhar e diligenciar perante os setores competentes, visando
apurar e encontrar solucdes satisfatorias as manifestagdes apresentadas;

IV - responder as manifestacdes no menor prazo possivel, com clareza e
objetividade;

V - manter o interessado sempre informado quanto as providéncias ou
solugdes efetivamente tomadas em relacao a sua manifestagao;

V1 - apresentar ao Presidente do Tribunal relatério trimestral de suas
atividades, com dados estatisticos sobre as manifestagbes recebidas, incluindo as
argquivadas e os motivos do arquivamento;

Vil — anexar, ao relatério mensal, sugestdes para a melhoria dos servigos
prestados neste Regional, baseadas em dados estatisticos.

Paragrafo tnico. Quando a manifestagéo extrapolar sua competéncia, bem
como restar caracterizado delito ou infragdo funcional, assim tipificado na legislacéo
pertinente, esta devera ser imediatamente encaminhada ao Presidente do Tribunal.

Art. 9°. S&o atribuicdes do Ouvidor Judiciario:

&) promover o intercdmbio agil e dinamico entre o cidadzo e a Justica do
Trabatho da 162 Regiao;
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b) defender internamente os direitos do cidaddo, em particular dos usuarios
dos servigos da instituicdo;

¢} receber e investigar as queixas e denuncias de cidaddos comuns contra
mau atendimento, abusos e erros de membros e servidores do Tribunal e, quando as
considerar procedentes, impulsionar as solugdes e a eliminagéo das causas;

d) receber e encaminhar as manifestacdes dos servidores da instituicao;

e) analisar os dados estatisticos das manifestacies e respectivos
encaminhamentos;

f) esclarecer dlvidas e auxiliar os cidadaos acerca dos servigos prestados
pela Justica do Trabalho;

g) proteger a instituicdo de criticas injustas, acusagbes infundadas e atos
de ma-fé;

h} propor as alteragbes necessarias ao presente Regulamento;

I) estabelecer os prazos de atendimento das informacodes e as providéncias
atribuidas as diversas unidades, levando em conta a complexidade de cada situacao;

Art. 10. Sao atribuicdes do Coordenador:

a) organizar e coordenar o funcionamenio administrativo da Quvidoria;

b) controlar e acompanhar as solicitagdes e o retorno de informagbes a
Ouvidoria, comunicando ao Ouvidor o descumprimento dos prazos estipulados para
atendimento;

c) coordenar a elaboracdo e o encaminhamento das respostas as diversas
formas de manifestacao;

d) elaborar relatorios trimestrais, que deverdo ser encaminhados ao
Presidente, ao Ouvidor, ao Quvidor Substituto, & Corregedoria, aos Diretores dos Foros
Astolfo Serra e Manuel Alfredo Martins e Rocha e ao Coordenador de Gestao Estratégica,
Estatistica e Pesquisa, com informacgdes quantitativas e qualitativas, divulgando, em niveis
diferenciados, a atuacdo da Ouvidoria, mediante graficos e analise de dados estatisticos
do tipo de intervengéo ocorrida, unidades envolvidas e solugbes adotadas;

e) sugerir agbes que visem ao aprimoramento e a racionalizagio
administrativa, interagindo construtivamente com as demais unidades;

f) auxiliar o Quvidor Judiciario em todas as suas atividades;

g) executar outras tarefas correlatas.

Art. 11, S&o atribuicdes do Secretario Especializado:

a) atender os usuarios;

b) zelar e manter organizados os arquivos e correspondéncias;

c) redigir e preparar correspondéncias. diversas;

d) alimentar e operar o microcomputador com vistas a gerar relatorios
gerenciais, graficos e estatisticas, de interesse da area e da instituicao;

&} providenciar o material de expediente e do ambiente;

f} auxiliar o Coordenador em todas as suas atividades;

g) executar outras tarefas correlatas.
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Art. 12. A atuacéo da Ouvidoria nao suspende ou interrompe prazo de
processos em tramitacdo na Justica do Trabalho, nem interfere nas medidas
administrativas correicionais.

CAPITULO V
RESPONSABILIDADE DAS UNIDADES

Art. 13. Todas as unidades organizacionais da estrutura do Tribunal
deverao prestar apoio e esclarecimentos técnicos sempre que necessarios as atividades
da Ouvidoria Judiciaria, devendo também:

a) receber as manifestagées encaminhadas pela Ouvidoria;

b) analisar o fato ou acontecimento quanto a pertinéncia e procedéncia da
manifestacao;

¢) implementar, quando caracterizada a pertinéncia da manifestagéo, o
desenvolvimento de a¢bes no sentido de erradicar o problema ;

d} remeter a OQuvidoria, no prazo de até cinco dias, respostas claras,
objetivas e eficazes aos questionamentos apresentados pelo manifestante, informando as
providéncias adotadas para a solugao do problema ou, na impossibilidade, justificando as
razdes do impedimento.

CAPITULO VI
FLUXO DE INFORMAGOES

Art. 14. As rotinas e a padronizacdo no atendimento, que deve abranger

desde o primeiro contato até a finalizagao do processo, obedecerdo ao seguinte modelo
basico:
: a) ao ser contatada a Ouvidoria, o atendente transcreve a manifestagédo
conforme procedimento interno, registrando data e hora do atendimento, nome, profisséao,
endereco, telefone para contato e ouiros dados do manifestante que se fizerem
necessarios,;

b) o prazo de atendimento definido pelo Ouvidor devera ser informado ao
manifestante;

c) os encaminhamentos internos de ocorréncias seguirdo os fluxos
burocraticos, ressaltando-se, entretanto, o cumprimento e a prioridade estabelecidos pela
Ouvidoria;

d) sao vedadas as explicagdes indcuas, devendo a Quvidoria retornar o
pedido de esclarecimentos as areas, sempre que as respostas, primeiramente
encaminhadas, nao forem suficientes para elucidar o fato;
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e) 0s pedidos de prorrogacéo do prazo para atendimento serdo analisados
pelo Ouvidor Judiciario, que, se os julgar procedentes, podera deferi-los, sem prejuizo da
comunicacdo ao manifestante;

) decorrido 0 prazo de dez dias Uteis, a contar da data do atendimento, o
manifestante devera ser contatado para verificagdo do grau de satisfagcédo com relagéo a
solugdo encaminhada.

Art. 15. Todas as manifestacdes deverdo conter os seguintes dados:
| - identificac&o do manifestante;

Il - enderec¢o completo ou lotacdo, no caso de servidor;

i1l - meios disponiveis para contato (fone, fax, e-mail);

IV - informacgtes sobre o fato e sua autoria;

V - indicag¢do das provas de que tenha conhecimento;

Art. 16. Sera garantido o sigilo, guanto a autoria da manifestagdo, quando
expressamente solicitado ou quando tal providéncia se fizer necesséria.

Paragrafo Unico. O manifestante devera informar ¢ melhor meio para que a
OQuvidoria possa contata-lo, sem gue seja comprometido o sigilo solicitado.

Art. 17. Nao serao aceitas:

a) manifestaces andnimas (CF/88, art. 5°, inciso [V);

b) manifestagGes para as quais exista recurso especifico, inclusive
correicao parcial;

¢) consultas sobre direitos trabalhistas ou previdenciarios;

d} consultas sobre andamento processual;

f) consuitas que envolvam ato ou decisdo de natureza jurisdicional.

Art. 18. As manifestagdes recebidas que, analisadas pela Quvidoria, se
mostrarem infundadas ou tratarem de assunto que nao se enguadre na sua competéncia,
serao arquivadas de imediato, dando-se ciéncia ao Presidente do Tribunal e comunicando-
se o fato ao manifestante, devendo, obrigatoriamente, constar o motivo do arquivamento
no relatoric mensal.

Art. 19. As manifestacdes que se refiram a atos processuais e que
reclamem providéncias nesse sentido serdo encaminhadas a Corregedoria Regional ou a
Presidéncia, dependendo da esfera de atuagdo de cada um, cientificando-se o interessado
quando da ocorréncia desse procedimento.

Art. 20. Os servidores que tenham acesso as manifestagoes recebidas pela
QOuvidoria zelardo pelo sigilo das informagbes nelas constantes, podendo ser
responsabilizados pelas eventuais faltas (L.ei n® 8.112/90, artigos 116, inciso Vlll e 121).
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CAPITULO VI
REGISTROS DA QUALIDADE

Art. 21. Os registros eletrdnicos do exercicio corrente e do exercicio
anterior ficarao disponiveis no sistema da Quvidoria.

CAPITULO Vil
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. Para o compleio éxito da sua missdo, as agdes da Ouvidoria
Judiciaria irdo requerer a interacdo participativa e construtiva da estrutura organizacional
do Tribunal.

Paragrafo Unico. As estratégias de divulgacdo da Ouvidoria devem ser
formuladas pela Comunicagdo Social conforme orientacées do Ouvidor, devendo incluir,
entre outros mecanismos, 0s seguintes:

a) link especifico da Ouvidoria dentro da home page do Tribunal;

b) matérias periddicas no Jornal do TRT com informacgdes e analises das
atividades e artigos do Ouvidor;

¢) cartazes a serem afixados em locais de atendimento e enviados para as
entidades de classe e representativas dos advogados;

d) folders explicativos voltados para os publicos interno e externo;

e} oufros meios julgados necessarios pela area competente.

Art. 23. Os casos omissos serao resolvidos em conjunto pela Presidéncia
do Tribunal e pelo Desembargador Ouvidor.

Art. 24. Revoga-se o disposto na Portaria GP n. 22/2012.
Art. 25. Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicagéao.

Dé-se ciéncia.
FPublique-se no Diario de Justica do Estado e ’Bolci?:l»integno Eletrdnico.
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