PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 19° REGIAO
SECRETARIA DO TRIBUNAL PLENO

TRIBUNAL PLENO

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N.09 /2014*
(Republicada em cumprimento ao Artigo 3° da Resolu¢ao Administrativa N° 60, de 14
de outubro de 2015)

*(Republicada em cumprimento ao Artigo 4° da Resolu¢do Administrativa N° 83, de 08
de Junho de 2016)

O PLENO DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA DECIMA
NONA REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO que a ampliacdo dos canais de comunicacdo com a
sociedade € um dos objetivos estratégicos a serem perseguidos pelo Tribunal Regional

do Trabalho da 19* Regido, conforme consignado no Plano Estratégico 2012-2016;

CONSIDERANDO a necessidade de ampliar o acesso da sociedade e a

continua busca por aperfeicoamento na prestacdo jurisdicional;
CONSIDERANDO o disposto no art. 37, §2°, I da Constitui¢ao Federal;

CONSIDERANDO a necessidade de permanente atualiza¢do das rotinas de

procedimentos de trabalho dos servi¢os da Ouvidoria do TRT19;
RESOLVE:

Art. 1° Esta Resolugdo reestrutura as atividades da Ouvidoria do TRT19,

define sua missdao, competéncias, estruturas e funcionamento.



Art. 2° A Ouvidoria do TRT19, unidade administrativa vinculada
diretamente ao Tribunal Pleno, tem a missdo de assegurar um canal permanente de
comunicacdo com a sociedade, pautado pela eficdcia, agilidade, transparéncia e
confiabilidade entre os usudrios e a Administracao do Tribunal Regional do Trabalho da
19° Regional, visando transmitir informacdes a sociedade e contribuir para o
aperfeicoamento da prestacdo jurisdicional, bem como manter um intercambio com as
Ouvidorias dos Tribunais Regionais do Trabalho para buscar uma atualizagdo constante
dos processos de trabalho e meios cada vez mais eficazes de satisfazer as demandas da

sociedade no ambito da competéncia da Justica do Trabalho

Presidente— (Alterado pela Resolu¢do Administrativa n. 83, de 08.06.2016).

Art. 3° O Ouvidor e seu substituto serdo eleitos pelo Tribunal Pleno dentre
os Desembargadores que compdem o Tribunal, ndo participando o Presidente e o Vice-

Presidente. (Redacao dada pela Resolu¢cdo Administrativa n. 83, de 08.06.2016.)

pela Resolucdo Administrativa n. 60, de 14.10.2015)

(Paragrafo revogado pela Resolucao Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

§2° O mandato do Ouvidor e de seu substituto serd de dois anos, ndo

excedendo o mandato da Presidéncia.

H—Centro—de—atendimento—ao—cidadao(CAC)—(Artigo revogado pela
Resolu¢do Administrativa n. 83, de 08.06.2016).




exercélo—com—a-devida—eficdeia. (Alterado pela Resolucdo Administrativa n. 83, de
08.06.2016).
Art. 5°. O Desembargador Ouvidor designard um servidor que deverd

possuir competéncias para auxilid-lo na andlise das demandas. (Redacdo dada pela
Resolu¢do Administrativa n. 83, de 08.06.2016).

alterado e renumerado pela Resolucdo Administrativa n. 83, de 08.06.2016).

Paragrafo tnico - O quadro funcional da Ouvidoria contara com um numero
minimo de servidores, dimensionado em razao do volume de atendimentos realizados e
a disponibilidade de servidores. (Redagdo dada pela Resolu¢do Administrativa n. 83, de
08.06.2016).

Art. 6° Compete a Ouvidoria do TRT19* Regido:

I — receber, cadastrar e tabular via sistema informatizado, sugestdes,
consultas, reclamacdes e denuncias, inclusive andnimas, elogios e solicitacdes sobre
qualquer ato praticado ou de responsabilidade de 6rgado integrante do Tribunal Regional
do Trabalho da 19* Regiao, por escrito, via hot site, por telefone e pessoalmente, sendo
estes ultimos reduzidos a termo;

IT - Prestar esclarecimentos a todo cidaddo sobre os servicos e atividades
desenvolvidas pelos 6rgdos integrantes do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido
em tempo habil, através de contato telefonico, e-mail ou por correspondéncia,

ressalvados os casos em que a lei, expressamente, determine o sigilo;

adetadas; (Alterado pela Resolu¢ao Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

IIT - Encaminhar as demandas apresentadas a Ouvidoria as unidades
administrativas e judicidrias responsdveis para as devidas providéncias no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, mantendo o interessado sempre informado sobre o andamento e
medidas adotadas. (Redacdo dada pela Resolucdo Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

IV — Sugerir a Presidéncia agdes e projetos visando o aperfeicoamento das
atividades prestadas pelos 6rgdos do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido, a

partir das demandas recebidas pela Ouvidoria;



V — Prestar contas anualmente, ou a qualquer momento, a Presidéncia
através de relatério contendo as estatisticas do exercicio, discriminando o quantitativo
de tudo que fora solicitado, solucionado ou que esteja pendente de esclarecimentos
pelos 6rgaos do TRT 19* Regido, fazendo um balanco de todas as atividades da
Ouvidoria no exercicio;

VI — Desenvolver, em conjunto com a Assessoria de Gestdao Estratégica,
pesquisas de satisfacdo junto ao usudrio da Justica do Trabalho da 19* Regido, através
de procedimento sistematico de coleta de informacdes, de modo a produzir, anualmente,

diagnéstico acerca da percepgao do usudrio externo da prestacdo jurisdicional oferecida.

Art. 7° Nao serdo analisadas pela Ouvidoria:

I — manifestacdes quaisquer a respeito de 6rgdo e entidades estranhas ao
TRT19* Regido;

IT — consultas sobre andamento processual;

III - consultas sobre direitos trabalhistas;

IV —reclamagdes sobre decisdes e atos da natureza judicante;

V —reclamagdes, criticas ou dentincias andnimas.

§ 1° Nas hipéteses dos incisos I, II, III, IV, a Ouvidoria informard ao
interessado da impossibilidade do atendimento, apresentado as justificacdes e

orientagdes sobre o direcionamento adequado.

Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

Art. 8° O acesso a Ouvidoria, que funcionard em espaco fisico acessivel a
todo cidadao, podera ser realizado: (Redagao dada pela Resolucdo Administrativa n. 83,

de 08.06.2016)

(Alterado pela Resolu¢do Administrativa n. 83, de 08.06.2016)
I - através de ligacdo telefonica (Redacdo dada pela Resolugdo

Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

(Alterado pela Resolucdo Administrativa n. 83, de 08.06.2016)



IT - por carta ou formuldrio eletronico préprio, disponivel no sitio
www.trt19.jus.br, no link Ouvidoria. (Redagdo dada pela Resolu¢do Administrativa n.
83, de 08.06.2016).

H—pessoalmente—(Alterado pela Resolugdo Administrativa n. 83, de
08.06.2016).

III - pessoalmente, no horério estabelecido pelo Tribunal para atendimento
ao publico externo. (Redagdo dada pela Resolugdo Administrativa n. 83, de
08.06.2016).

Pardgrafo tnico. Os dados pessoais dos manifestantes serdo mantidos em

total sigilo.

Art. 9° As unidades acionadas pela Ouvidoria terdo o prazo de 10 dias tteis
para responder as manifestacdes, podendo ser prorrogado mediante fundamentagdo do
gestor da unidade quando a solucdo necessitar de diligéncias que possuam prazo legal
de cumprimento.

Parédgrafo tnico - A Ouvidoria devera responder ao requerente, em prazo nao
superior a 20 (vinte) dias, contado do recebimento da solicitacio, podendo ser
prorrogado por mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa da qual sera

cientificado o requerente antes do término do prazo inicial. (Pardgrafo acrescentado pela
Resolucdo Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

Art. 10° Nos casos de dentincia contra magistrados e ou servidores, a
Ouvidoria encaminhard toda documentagdo ao Presidente do Tribunal Regional do
Trabalho da 19* Regido para a instru¢do do feito, que serd processado nos termos da
legislac@o pertinente, e, em se tratando de matéria de competéncia da Corregedoria, o

Presidente encaminhard a documentacao ao Corregedor.

Resolucdo Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

§ 1° A documentacdo a que alude o caput podera incluir manifestacao ou
quaisquer provas carreadas pelas partes. (Redagdo dada pela Resolucdo Administrativa

n. 83, de 08.06.2016).



Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

§ 2° O Ouvidor ndo podera prescindir da remessa de dentincias ao Presidente
do Tribunal Regional do Trabalho da 19* Regido. (Reda¢dao dada pela Resolugao
Administrativa n. 83, de 08.06.2016)

Art. 11° O Manual de atividades e rotinas da Ouvidoria poderd ser alterado

por ato do Juiz Ouvidor.

Art. 12° As atividades e procedimentos internos da Ouvidoria seguirdo o

fluxo de processos de trabalho conforme manual de procedimentos em anexo.

Tomaram parte na sessdo os Exm’s Srs. Desembargadores Jodo Leite de
Arruda Alencar, Pedro Inacio da Silva, Vanda Maria Ferreira Lustosa, Eliane Ardxa
Pereira Barbosa e Severino Rodrigues dos Santos, Presidente do Tribunal.

Publique-se no D.E.J.T. e no B.I.
Sala das Sessoes, 07 de abril de 2014.

ORIGINAL ASSINADO
SEVERINO RODRIGUES DOS SANTOS
Desembargador Presidente do Tribunal Regional do Trabalho
da Décima Nona Regido

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N. 09/2014
ANEXO UNICO

MANUAL DE PROCEDIMENTOS DA OUVIDORIA DO
TRT 19° REGIAO



CAPITULO 1

TITULO I - MISSAO

1. A missao da Ouvidoria é ser um canal permanente e dindmico de
comunicacdo com a sociedade, primando sempre pelo continuo aperfeicoamento dos

seus processos de trabalho.

TITULO II - VISAO DE FUTURO E VALORES

2. A visdo de futuro € tornar-se uma ferramenta indispensavel e reconhecida
interna e externamente para o suporte a prestacao jurisdicional deste Regional.

3. Os seguintes valores abaixo pautardo a conduta dos membros da
Ouvidoria:

I - Etica

II — Eficécia

III - Celeridade

IV — Transparéncia

V — Imparcialidade

VI — Alteridade

CAPITULO 11

DAS ATRIBUICOES

4. Compete a Secretaria da Ouvidoria (SO):

I — gerenciar as atividades da equipe de trabalho da Ouvidoria;

IT — homologar a freqiiéncia de férias dos servidores;

III — realizar a avaliacdo individual de desempenho dos servidores;

IV — elaborar instrugcdes e ajustes necessarios nos processos de trabalho para
o melhor funcionamento da Ouvidoria;

V — despachar e diligenciar junto aos 6rgaos responsaveis as manifestacdes

apos o recebimento inicial da Central de Atendimento ao Cidadao;



VI - Elaborar e gerenciar projetos relacionados a drea de competéncia da
Ouvidoria;

VII- elaborar e encaminhar ao Juiz Ouvidor para aprovagao o relatério
anual de atividades da Ouvidoria;

VIII — coordenar a pesquisa anual de satisfagdo do usudrio, e elaborar
relatdrio circunstanciado dos resultados colhidos;

IX - manter didlogo permanente com as Ouvidorias de outros Tribunais
Regionais do Trabalho, buscando a troca de experiéncias e o aperfeicoamento constante
dos servigos prestados;

X — assinar documentos afetos a unidade;

5. Incumbe a Central de Atendimento ao Cidaddao (CAC):

I — receber as manifestacdes feitas pessoalmente e reduzi-las a termo,
entregando ao interessado uma contrafé onde esteja indicado o prazo de resposta pela
Ouvidoria;

IT — indicar aos cidaddos que se apresentem pessoalmente ou por telefone os
orgdos a que devem se dirigir quando a manifestacio estiver fora da competéncia da
Justica do Trabalho;

IIT — coletar diariamente as manifestacdes feitas pela internet e repassa-las a
Secretaria da Ouvidoria devidamente classificadas por tipo ou categoria;

IV — encaminhar, apds deliberagdo da secretaria ou do Juiz Ouvidor as
respostas aos interessados através do meio escolhido por estes para serem informados;

V - controlar os prazos das respostas as manifestacdoes das Unidades do TRT
19* Regido;

VI - registrar em banco de dados proprio os dados das manifestagdes,
entregando-os mensalmente a Secretaria da Ouvidoria classificados e categorizados;

VII - atender as solicitagdes da Secretaria da Ouvidoria com celeridade.

CAPITULO III
DO REGISTRO E CLASSIFICACAO DAS MANIFESTACOES



6. As manifestacdes recebidas pela internet, pessoalmente ou por telefone
serdo classificadas em ordem cronoldgica.

6.1. O registro das manifestacdes, escritas ou pela internet, deverdo
obrigatoriamente conter o nome completo, CPF, endereco e meio de contato com o
interessado, bem como a descri¢do do assunto, bem como um resumo da resposta da
Ouvidoria;

6.2 As manifestacdo receberdo obrigatoriamente nimero de registro para
que o interessado acompanhe sua demanda; nas manifestacoes on-line o ndimero de
registro serd gerado automaticamente.

6.3 As manifestacdes serdo tabuladas por tema e unidade do TRT 19*
Regido, através do sistema informatizado adotado de acordo com os seguintes critérios:

a) Pendentes — quando as manifestagdes ainda estiverem sob triagem da
Ouvidoria;

b) Solucionadas — quando a demanda for solucionada integralmente com a
resposta ao interessado;

¢) Aguardando resposta — quando remetidas as unidades envolvidas e ainda
estiverem no prazo para resposta;

d) Nao solucionada — quando a resposta nao for entregue no prazo ou nao

for solucionado a demanda do interessado

CAPITULO IV
DO ENCAMINHAMENTO DAS MANIFESTACOES

7. As manifestacoes apresentadas serdo solucionadas pela propria Ouvidoria
ou remetidas aos gestores das unidades envolvidas para a adoc¢do das providéncias
cabiveis, conforme a natureza e a competéncia legal para dirimir as questoes.

7.1 Na hipétese de dentncia contra magistrados e ou servidores, a Ouvidoria
encaminhard toda documentacio ao Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 19?
Regido para a instrucdo do feito, que serd processado nos termos da legislacio
pertinente, e em se tratando de matéria de competéncia da Corregedoria, o Presidente

encaminhard a documentagao ao Corregedor.



7.2 Nos casos de reclamagdo, a Secretaria da Ouvidoria instard o gestor da
unidade envolvida a responder, prestar esclarecimento ou informar a solucdo
providenciada;

7.3 No caso de sugestdo caberd ao gestor da unidade informar sobre a
viabilidade do pedido;

7.4 Os elogios serdo encaminhados ao gestor da unidade para conhecimento
e, cuidando-se de magistrado ou servidor, deverdo ser também encaminhados ao
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho, para que sejam providenciados os
devidos assentamentos;

7.5 Em qualquer uma das hipéteses o prazo maximo para resposta pelas
unidades serd de 10 (dez) dias uteis, podendo haver prorrogacdo por igual prazo,
devidamente justificada e comunicada ao interessado, quando a manifestacdo envolver
diligéncias que demandem maior prazo legal.

7.6 As respostas apresentadas pelas unidades poderdo vir acompanhadas de
documentos ou qualquer elemento que possibilite o esclarecimento do manifestante
(cidadao) ou a instruc@o de procedimento disciplinar;

7.7 As manifestacdes nao respondidas no prazo estabelecido sem qualquer
justificativa cabivel, serdo encaminhadas diretamente ao Juiz Ouvidor para providéncias
adequadas.

7.8 Todas as manifestacdes serdo respondidas e cadastradas em sistema

informatizado préprio.

CAPITULO V
DO ARQUIVAMENTO

8. A Ouvidoria arquivard os seguintes documentos:

a) Memorandos, correspondéncias e oficio expedidos pela Ouvidoria;
b) Manifestagdes repetidas e de igual teor respondidas anteriormente a um
mesmo interessado;

c¢) Denuncias andnimas.






