PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24* REGIAO

RESOLUGCAO ADMINISTRATIVA N° 31/2017

PROCESSO: MA 5/2005
ASSUNTO: Atualizacdo e adequacdo do Regulamento Geral
da Ouvidoria

O Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da
24% Regido, na 2% Sessdo Administrativa Ordinéaria,
realizada em 1 de Jjunho de 2017, sob a Presidéncia do
Desembargador Jodao de Deus Gomes de Souza, com a presenca
dos Desembargadores Nicanor de Aratjo Lima (Vice-
Presidente), André Luis Moraes de Oliveira, Amaury
Rodrigues Pinto Junior, Ricardo Geraldo Monteiro Zandona,
Francisco das Chagas Lima Filho e Nery Sa&a e Silva de
Azambuja, ausente, por motivo justificado, o Desembargador
Marcio Vasques Thibau de Almeida, presente ainda o
Representante do Ministério Publico do Trabalho da 24°%
Regido, Procurador-Chefe Hiran Sebastido Meneghelli Filho,

DECIDIU:

Por unanimidade, aprovar o Regulamento da
Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho da 24°% Regido,
que passa a vigorar na forma a seguir:
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CAPITULO I - INTRODUCAO
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Art. 1°. O presente regulamento estabelece
as diretrizes, estratégias, responsabilidades e estrutura
para o funcionamento e a gestdo dos trabalhos desenvolvidos
pela Ouvidoria Judiciaria do Tribunal Regional do Trabalho
da 24° Regiéo.

CAPITULO II - MISSAO

Art. 2°. A Ouvidoria Judiciaria do Tribunal
Regional do Trabalho da 24% Regid&o tem a missdo de ser um
meio permanente de intercomunicacdo dos magistrados,
servidores e a sociedade em geral, usuarios do servicgo
publico, esclarecendo duvidas, recebendo reclamacdes,
dentncias, elogios ou apresentando sugestdes a respeito das
instituicdes das atividades por ela desempenhadas, a fim de
elevar seu papel ao de agente participador no processo de
aprimoramento dos servicos prestados pelo Tribunal.

Paragrafo tnico. A Ouvidoria, ao identificar
deficiéncias, solicitaré as unidades envolvidas sua
apuracdo e correcdo, 1inclusive das causas que lhe deram
origem.

CAPITULO III - DA ESTRUTURA E FUNCIONAMENTO

Art. 3°. A Ouvidoria contard com estrutura
funcional prépria permanente e adequada ao cumprimento de
seus fins e atenderd aos usuédrios no horadrio estabelecido
para funcionamento do Tribunal, em espaco fisico adequado
as necessidades do servico a ser prestado.

Art. 4°. O acesso a Ouvidoria, pelo publico
interno e externo, dar-se-4& pelos seguintes canais de
comunicacédo:

I - telefones (67)3316-1784, (67)3316-1837 e
(67)3316-1771;

ITI - Canal 0800 - através do numero 0800-
7210087;

IIT - atendimento presencial ou por
correspondéncia enderecada a Ouvidoria do Tribunal Regional
do Trabalho da 24°® Regi&o, na Rua Delegado Carlos Roberto
Bastos de Oliveira, 208, Jardim Veraneio, Campo Grande -
MS, CEP 79031-908;

IV - por email ou formuldrio eletrdnico
disponivel no site www.trt24.jus.br;

V - mediante o preenchimento e envio de
formulédrios fisicos insertos em caixas coletoras
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disponibilizadas nas dependéncias do Tribunal, dos Foros,
Varas do Trabalho e Nucleos dos Postos Avancados ou ainda
em qualquer caixa coletora da Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos sem custo para o usuario.

Paragrafo tnico. De acordo com a
conveniéncia administrativa, os atendimentos poderdo ser
efetuados em unidades diversas.

Art. 5°. As manifestacdes e os formuléarios
devem conter:

I - se pessoa natural: campo para a
identificacdo do manifestante com nome completo, numero de
identidade e CPF, endereco fisico ou eletrdnico e numero de
telefone;

IT - se pessoa 7juridica: campo para razdo
social, dados cadastrais, endereco fisico ou eletrdnico e
nimero de telefone; e

IIT - campo para especificacdo dos fatos.

Art. 6°. As manifestacdes recebidas pela
Ouvidoria, cadastradas em sistema eletrdnico, receberédo
numero de registro, o qual poderd ser utilizado pelo
manifestante para acompanhamento dos procedimentos
adotados.

§ 1° As manifestacdes e documentos recebidos
e expedidos na forma fisica serdo digitalizados pela
Ouvidoria e tramitardo eletronicamente, salvo disposicédo em
contréario.

§ 2° As manifestacgdes recebidas pessoalmente
e ou por telefone serdo reduzidas a termo e cadastradas por
meio eletrdnico.

§ 3° A Ouvidoria orientard o usuario sobre
0os procedimentos de consulta das informag¢des que constam no
site do Tribunal.

Art. 7°. A Ouvidoria manterd sob guarda os
documentos originais fisicos recebidos pelo prazo de cinco
anos; decorrido esse prazo, serdo eliminados, salvo aqueles
classificados como documentos permanentes, conforme Tabela
de Temporalidade do TRT da 242 Regiédo.

Art. 8°. Os registros constantes no sistema
eletrdbnico serdo objeto de guarda permanente, e sua
disponibilizacdo aos usudrios se dard mediante solicitacéao
a Ouvidoria, resguardados os casos de sigilo.
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Art. 9°. As manifestacdes que ndo contenham
dados para envio da resposta serdo arquivadas em sistema
informatizado, apds registro das providéncias adotadas.

Art. 10. Nao seréo processadas pela
Ouvidoria as manifestacdes:

I - andénimas, salvo quando o Ouvidor
considerar de interesse puUblico relevante;

IT - gue ndo se refiram a atividades e
servicos prestados pelo TRT da 24° Regiédo;

I1T - sobre direito trabalhista,
previdenciario ou administrativo;

IV - sobre ato ou decisdo de natureza
jurisdicional ou quanto a matéria processual;

V - referentes a denuncias de fatos que, em
tese, constituam crimes, tendo em vista as competéncias
institucionais do Ministério Publico e das policias, nos
termos do artigos 129, inciso I, e 144, da Constituicio da Reptblica
de 1988;

VI - enquadrédveis no art. 12 da Resolugio CNJ n.
215, de 16 de dezembro de 2015; ou

VII - repetidas pelo mesmo requerente ou com
contetdo ininteligivel.

§ 1° Nas hipdbdéteses dos incisos II, III, IV,
V, VI e VII, a manifestacdo serd devolvida ao remetente com
orientacdo, quando possivel, sobre o adequado procedimento
a ser observado.

§ 2° Serdo arquivadas as manifestacdes
anbnimas consideradas pelo Ouvidor de interesse publico
relevante.

Art. 11. 0 prazo para resposta a
manifestacdes serda de 20 dias, salvo justo impedimento.

Paragrafo 1unico. O prazo ©para resposta
mencionado no caput deste artigo podera ser prorrogado por
até dez dias, mediante justificativa expressa, da gqual o
manifestante serd cientificado antes de encerrado o prazo
inicial.

Art. 12. A atuacdo da Ouvidoria ndo suspende
ou interrompe prazo de processo em tramitacgdo na Justiga do
Trabalho nem interfere nas medidas administrativas
porventura adotadas.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/ConstituicaoCompilado.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/ConstituicaoCompilado.htm
http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=2236
http://www.cnj.jus.br/atos-normativos?documento=2236
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CAPITULO IV - DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 13. Compete a Ouvidoria:

I - receber, protocolizar e cadastrar, em
sistema eletrdbnico, pedidos de informacdo previstos na Lein.

12.527 de 18 de dezembro de 2011, consultas, sugestdes, elogios, reclamagdes, dentincias e criticas sobre
as atividades deste Tribunal, bem como de seus membros, servidores, unidades ou 6rgdos, inclusive de
seus servigos auxiliares;

IT - encaminhar as manifestacdes mencionadas
no inciso I deste artigo, gquando necessario, aos 6rgdos e
unidades competentes, diligenciar para que prestem as
informacdes e esclarecimentos pertinentes, no prazo de dez
dias, e informar ao interessado as providéncias adotadas;

IIT - atender e orientar o publico gquanto ao
acesso a informacodes;

IV - providenciar a apuracdo das reclamacdes
acerca de deficiéncias na prestacdo de servicos, abusos e
erros cometidos por servidores e magistrados, observada a
competéncia da Presidéncia e da Corregedoria;

V - sugerir medidas de aprimoramento da
prestacdo de servicos administrativos e Jjurisdicionais, com
base nas manifestacdes recebidas;

VI - garantir a discrigcdo e a fidedignidade
do que lhe for transmitido, assegurado, nos casos em que a
lei expressamente excepcionar, o dever de sigilo ou o
procedimento préprio de apuracio;

VII - organizar e manter atualizado arquivo
de documentacdo relativo as manifestacdes recebidas;

VIII - promover a divulgacdo ao publico de
seus servigos, para conhecimento, utilizacdo e ciéncia dos
resultados alcancados, mediante a publicacdo de estatistica
mensal acerca das atividades realizadas;

IX - promover pesquisas, cursos e debates
destinados ao permanente aperfeicoamento da Ouvidoria, bem
como participar de eventos atinentes aos objetivos da
unidade;

X - divulgar relatdério semestral consolidado
sobre suas atividades e encaminhd-lo ao Presidente deste
Tribunal;

XI - fornecer informacdes aos usuadrios sobre
andamento de processos, inclusive de natureza
administrativa e institucional, ressalvadas, em ambos o0s
casos, as hipdteses juridicas de sigilo;

XII - desenvolver mecanismos de afericdo do
nivel de satisfacdo dos usudrios em relacdo aos servicgos
prestados pelo Tribunal, em conjunto com outras unidades;


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
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XIII - manter interlocucdo com as Ouvidorias
da Justica do Trabalho e entidades congéneres;

XIV - elaborar relacdo de ©perguntas e
respostas mais freqgiientes da sociedade e disponibilizé-la
na pagina eletrdénica do Tribunal; e

XV - desenvolver outras atividades
correlatas.

CAPITULO V - DAS ATRIBUIGCOES DO OUVIDOR

Art. 14. Compete ao Ouvidor:

I - promover a intercomunicacdo &agil e
dindmica entre o cidaddo e a Justica do Trabalho no Mato
Grosso do Sul;

II - preservar, no ambito do Tribunal, os
direitos do cidaddo, em particular dos Jjurisdicionados e
usuarios dos servigcos da instituicdo que solicitem o
auxilio da Ouvidoria;

III - averiguar as dqgueixas e denuncias
contra o mau atendimento, abusos e erros dos seus membros e
servidores e propor as solugdes e a eliminacdo das causas,
se procedentes;

v - encaminhar as reclamacdes dos
servidores da instituicdo, acompanhando a sua solucédo;

V - sugerir os procedimentos compativeis
quando, no exercicio de seu mister, receber denltncias ou
detectar irregularidades que devam ser apropriadamente
investigadas.

VI - analisar os dados estatisticos das
manifestacdes e respectivos encaminhamentos;

VII - esclarecer duvidas dos cidad&dos acerca
dos servicgos prestados pelo TRT da 24°% Regido;

VIII - auxiliar os usudrios na obtencdo dos
servicos prestados pelo Tribunal, gquando necessario;

IX - fazer publicar na intranet, internet
e/ou outros meios de divulgacdo disponiveis os relatédrios
estatisticos e quaisquer outros assuntos em promogcdo aos
direitos a informacdo e transparéncia administrativas.

X - propor alteracgdes necessarias ao
presente regulamento.
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CAPITULO VI - DA UNIDADE DE OUVIDORIA

Art. 15. A Ouvidoria Judicidria do TRT da
24% Regiéo, unidade autdnoma, serd dirigida por um
desembargador, denominado ouvidor regional.

Art. 16. A Ouvidoria Judiciéria contard com
quadro de pessoal préprio e permanente, coordenados pela
Secdo da Ouvidoria Judiciéria.

Art. 17. Compete a Secdo da Ouvidoria
Judicidria o controle e o desenvolvimento dos servicos da
Ouvidoria Judiciédria constantes deste Regulamento, do
Regimento Interno e do Regulamento Geral do TRT da 24°¢
Regido, aplicaveis aos servigos administrativos da unidade,
além de promover contatos e diligéncias necesséarios ao
cumprimento de suas atribuic¢des perante as demais unidades
do TRT da 24% Regido e outros entes publicos ou privados.

CAPITULO VII - DA TRAMITACAO DAS INFORMACOES

Art. 18. A rotina de atendimento, desde o
contato 1inicial até a finalizacdo do processo, sera a
seguinte:

I - no acionamento da Ouvidoria, serd a
manifestacdo transcrita no SIC, fazendo constar data,
hora, nome, e-mail, endereco, telefone para contato e
outros dados que se fizerem necessarios;

IT - a manifestacdo serd classificada em:
informacdo, reclamacdo, elogio, dentncia e sugestéo;

IIT - o prazo para reposta serd informado ao
usuario, bem como o numero de protocolo;

IV - as solicitacgdes de esclarecimentos da
Ouvidoria deverédo ser respondidas pelas Unidades
Judiciadrias e Administrativas as quais forem encaminhadas
em 5 (cinco) dias uteis;

V - encaminhamentos internos serdo feitos
preferencialmente por meio eletrdnico;

VI - no caso nado serem satisfatdrias as
explicagdes, a Ouvidoria renovard o pedido a unidade, que
deverd responder em 48 horas;

VII - as manifestacdes que se refiram a atos
processuais e que reclamem providéncias nesse sentido serdo
encaminhadas a Corregedoria Regional, cientificando-se o
interessado quando da ocorréncia desse procedimento.
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Art. 19. Serd garantido o sigilo, gquanto a
autoria da manifestacdo, quando expressamente solicitado ou
quando tal providéncia se fizer necessadria a critério do
Desembargador Ouvidor.

Paragrafo unico. Os servidores que tenham
acesso as manifestacdes recebidas pela Ouvidoria =zelarédo
pelo sigilo das informacdes nelas contidas, podendo ser
responsabilizados pelas eventuais faltas nos termos da Lei
8.112/1990 (artigos 116, VIII, e 121).

CAPITULO VIII - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 20. As unidades organizacionais deste
Tribunal deverd&o prestar informacdes e esclarecimentos as
solicitagdes da Ouvidoria, bem como apoiar as suas
atividades, sendo os gestores das unidades os responsaveis,
no dmbito de suas competéncias, pelas informacdes
prestadas.

Art. 21. O Presidente do Tribunal, em
conjunto com o Ouvidor, poderd editar regras complementares
acerca dos procedimentos internos da Ouvidoria, observados
o0s parémetros fixados neste Regulamento.

Art. 22. Todos os servidores responsaveis
pelas unidades integrantes do Tribunal, sempre que
solicitados, prestardo apoio e esclarecimentos técnicos
necessarios as atividades da Ouvidoria, devendo:

I - garantir livre acesso as informacgdes;

IT - encaminhar a Ouvidoria, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas ou aquele estabelecido pelo
ouvidor, resposta clara, informando as providéncias

adotadas para a solucdao do problema que for detectado.

Art. 23. A divulgacdo interna e externa da
atuacdo da Ouvidoria ocorrerd por meio eletrdbnico e por
material impresso, atendendo as orientag¢des do ouvidor.

Art. 24 . A atuacao e oS resultados
alcancados pela Ouvidoria por meio de pesquisa anual de
satisfacdo serdo divulgados na sua pagina no site deste
Tribunal.

Art. 25. Os casos omissos neste Regulamento
serdo resolvidos pelo Desembargador Ouvidor.
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Art. 26. Este Regulamento entra vigor na
data de sua publicacéo.

Nicanor de Araujo Lima
Desembargador Vice-Presidente
no exercicio da Presidéncia



