TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO
Secretaria da Ouvidoria

ORDEM DE SERVICO SEOUV N. 1, DE 22 DE JULHO DE 2024

Estabelece orientacbes e procedimentos para o
tratamento das manifestagdes recebidas pela Ouvidoria
do Tribunal Regional do Trabalho da 3% Regido.

O OUVIDOR E A VICE-OUVIDORA DO TRIBUNAL REGIONAL DO
TRABALHO DA 32 REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e regimentais,

CONSIDERANDO a Resolucédo n. 351, de 28 de outubro de 2020, do
Conselho Nacional de Justiga, que instituiu, no &mbito do Poder Judiciario, a Politica de
Prevencdo e Enfrentamento do Assédio Moral, do Assédio Sexual e da Discriminagao;

CONSIDERANDO a Resolucéo n. 432, de 27 de outubro de 2021, do
Conselho Nacional de Justica, que dispde sobre as atribuigdes, a organizagéo e o
funcionamento das ouvidorias dos tribunais, da Ouvidoria Nacional de Justica e da
outras providéncias;

CONSIDERANDO a Portaria n. 353, de 4 de dezembro de 2023, do
Conselho Nacional de Justica, que instituiu o Regulamento do Prémio CNJ de
Qualidade, ano 2024,

CONSIDERANDO as orientagcées sobre Ouvidoria, do Conselho Nacional
de Justica, relacionadas ao Prémio CNJ de Qualidade;

CONSIDERANDO a Resolucdo n. 355, de 28 de abril de 2023, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho, que regulamenta os procedimentos
administrativos a serem adotados em relagao a agdes judiciais que tenham por objeto o
assédio eleitoral nas relagdes de trabalho;



https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/3557
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/20.500.12178/215819
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/5366
https://atos.cnj.jus.br/atos/detalhar/4213

CONSIDERANDO a Resolucédo GP n. 59, de 13 de outubro de 2016, que
dispbe sobre o acesso a informagdes e a aplicagdo da Lei n. 12.527, de 18 de
novembro de 2011, no ambito da Justiga do Trabalho da 32 Regiéo;

CONSIDERANDO o Regulamento da Ouvidoria do Tribunal Regional do
Trabalho da 3% Regido, em especial seu art. 19, que atribui ao ouvidor a competéncia
de editar normas complementares acerca de procedimentos internos da Ouvidoria; e

CONSIDERANDO a necessidade de adotar medidas de padronizagao e
de adequacéao de rotinas para otimizar e racionalizar o tratamento das manifestacdes
recebidas pela Ouvidoria do Tribunal,

RESOLVEM:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Ordem de Servigco estabelece orientagdes e procedimentos
para tratamento das manifestagdes recebidas pela Ouvidoria do Tribunal Regional do
Trabalho da 3% Regido.

CAPITULO Il )
DA CLASSIFICACAO DAS MANIFESTAGOES

Art. 2° O servidor responsavel pelo tratamento da manifestagao
procedera a analise quanto a natureza da sua classificacdo, devendo reclassifica-la
quando a situagao assim o exigir.

§ 1° A classificacdo das manifestacdes direcionadas a Ouvidoria do
Tribunal Regional do Trabalho da 32 Regido segue o disposto nas orientagdes sobre
Ouvidoria, relacionadas ao Prémio CNJ de Qualidade, ano 2024, regulamentado pela
Portaria n. 353, de 4 de dezembro de 2023, do Conselho Nacional de Justica.

§ 2° Serao classificadas como denuncias as manifestagbes que
comunicam a pratica de irregularidade ou ato ilicito no ambito do Tribunal, cuja solugao
dependa da atuacéo de 6rgao de controle interno ou externo, ou aquelas que relatam
trabalho escravo, infantil ou inseguro ou violéncia contra a mulher, cujo tramite padrao
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consistira no encaminhamento de oficio, assinado pelo ouvidor ou pelo vice-ouvidor,
aos orgaos competentes para apuragao.

§ 3° Seréo classificadas como sugestdes as manifestagdes cujo conteudo
seja proposicao de ideia ou formulagao de proposta de aprimoramento relacionadas a
politicas e servigos publicos prestados pelo Tribunal.

§ 4° Serdo classificadas como elogios as manifestagcdes de
reconhecimento ou satisfagao pelos servigos oferecidos ou pelo atendimento recebido.

§ 5° Seréao classificadas como solicitagdes os requerimentos de adogao
de providéncia por parte do Tribunal, os requerimentos de informagdes basicas sobre
0s servigos prestados ou sobre andamento de processos judiciais ou administrativos,
bem como a solicitacdo de informacgdes sobre temas de incompeténcia da Justica do
Trabalho.

§ 6° Serao classificadas como reclamagbdes as manifestagdes de
insatisfacao relativas aos servigos prestados pelo Tribunal.

§ 7° Serdo classificadas como pedidos de acesso a informagdo os
requerimentos de acesso a qualquer informagao publica de carater geral, produzida ou
sob a guarda do Tribunal, na forma da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011 Lei
de Acesso a Informacao (LAI).

§ 8° Serdo classificadas como requisicbes LGPD as manifestagbes
previstas na Lei n. 13.709, de 14 de agosto de 2018 Lei Geral de Protecdo de Dados
Pessoais (LGPD).

§ 9° Serao classificadas como denuncias de assédio eleitoral toda forma
de distincdo, exclusao ou preferéncia fundada em convicgcdo ou opinido politica no
ambito das relagdes de trabalho, inclusive no processo de admisséo.

§ 10. As denuncias de assédio eleitoral serdo encaminhadas de imediato
ao Ministério Publico do Trabalho e ao Ministério Publico Eleitoral, conforme disposto
no art. 5° da Resolucdo n. 355, de 28 de abril de 2023, do Conselho Superior da
Justica do Trabalho.
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Art. 3° As manifestagbes cujo tema contemple incompeténcia da Justiga
do Trabalho serdo assim indicadas no campo informagdes, exceto se possuirem
classificagédo especifica.

Art. 4° As manifestagcbes que ensejarem duvida quanto a sua
classificacdo ou quanto as indicagbes no campo informacdes deverdao ser analisadas
pelos servidores da Ouvidoria.

CAPITULO Ill
DAS ORIENTACOES DE PROCEDIMENTO

Art. 5° Nas hipéteses em que, para a resolucdo da manifestacao
recebida, houver necessidade de contatar a area judiciaria do Tribunal, de primeiro ou
segundo grau, a demanda sera levada ao secretario da Ouvidoria para que seja feito
contato prévio com a vara ou o gabinete demandado.

Art. 6° Nos pedidos de acesso a informacéao, o servidor responsavel pelo
protocolo providenciara a resposta em prazo nao superior a 20 (vinte) dias, contados
do recebimento da solicitagéo.

§ 1° Nao sendo possivel o atendimento imediato do pedido de acesso, a
Ouvidoria o encaminhara a unidade que produz ou custodia a informacgao, no prazo de
48 (quarenta e oito) horas, assinalando prazo maximo de 10 (dez) dias para a unidade
responder.

§ 2° As manifestagbes classificadas pelo manifestante como solicitagao
que consistirem em pedido de acesso a informacgao publica, de carater geral, produzida
pelo Tribunal ou sob sua guarda, serdo reclassificadas como pedido de acesso a
informagéo, com vistas a assegurar o cumprimento do § 1° do art. 11 da Lei n. 12.527,
de 2011 (Lei de Acesso a Informacao).

Art. 7° As manifestacdes pertinentes a defesa dos direitos da mulher,
relacionadas a violéncia, igualdade de género ou participagao feminina, no ambito do
Tribunal, serdo previamente encaminhadas a servidora responsavel pelo
assessoramento ao canal da Ouvidoria da Mulher, com vistas a providenciar o
acolhimento a suposta vitima e, com o consentimento desta, lavrar os termos do relato
para que seja, via oficio, encaminhado a desembargadora ouvidora da mulher, para
despacho das etapas posteriores.
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Art. 8° As manifestagdes classificadas como denuncia devem ser
imediatamente classificadas como sigilosas e, em seguida, levadas ao conhecimento
do ouvidor ou do vice-ouvidor antes das etapas de averiguagao.

§ 1° Quando a manifestagéo for encaminhada para a Assessoria Juridica
de Pessoal ou para a Corregedoria Regional, o denunciante recebera da Secretaria da
Ouvidoria resposta prévia, informando acerca do encaminhamento, bem como os
contatos da unidade competente para apuragédo, com vistas ao acompanhamento.

§ 2° Apods enviar resposta ao manifestante, o servidor responsavel
procedera ao arquivamento provisério da manifestagdo, determinando seu sigilo total,
ficando este responsavel por monitorar a decisao final da unidade competente, para,
posteriormente, anexar a decisdao ao processo, encaminhar copia ao manifestante e
proceder ao arquivamento definitivo.

Art. 9° Nos casos em que seja necessaria a realizagao de solicitacdo de
providéncia a quaisquer das areas do Tribunal para responder a manifestagdes que
tenham aportado na Secretaria da Ouvidoria por e-mail, serd& encaminhado ao
manifestante, pela mesma via, o cédigo de acompanhamento do procedimento no
Sistema Proad-Ouy, utilizando-se a minuta cédigo de acompanhamento, a qual devera
conter a chave de acesso para consulta da manifestacao.

Art. 10. As manifestag¢des direcionadas a Secretaria da Corregedoria e da
Vice-Corregedoria serao encaminhadas aquela unidade através de oficio assinado pelo
ouvidor ou pelo vice-ouvidor, utilizando-se o texto padrao no Sistema Proad-Ouv.

§ 1° O encaminhamento a que se refere o caput deste artigo sera feito
por e-mail via Sistema Proad-Ouv, sendo encaminhada também a solicitacdo de
providéncia, sem assinalar prazo e com mengao ao envio do oficio por e-mail.

§ 2° O manifestante recebera resposta prévia da Secretaria da Ouvidoria,
com informagao acerca do encaminhamento e com os contatos da Secretaria da
Corregedoria e da Vice-Corregedoria, para acompanhamento.

§ 3° Apos solicitar informagao a Secretaria da Corregedoria e da Vice-
Corregedoria referente ao pedido de providéncias (PP) correspondente, o servidor
responsavel procedera ao arquivamento temporario da manifestacdo até anexar a
decisdo da Corregedoria Regional, quando, entdo, enviara copia ao manifestante e
procedera ao arquivamento definitivo.



Art. 11. As manifestagdes oriundas do Conselho Nacional de Justica e
encaminhadas as unidades competentes demandadas via Sistema Proad-Ouv, para
pronunciamento, seguirdo as seguintes orientagoes:

| - utilizagado do texto padrdao no Sistema Proad-Ouyv, cuja transcricao se
encontra no anexo unico desta Ordem de Servico; e

Il - transcricdo, pelo servidor responsavel, dos dados do manifestante
(exceto se houver pedido de sigilo dos dados), do inteiro teor da manifestagdo e do
numero de registro na Ouvidoria do Conselho Nacional de Justica, para facilitar
posterior comunicagdo com aquele 6rgao.

Art. 12. O tratamento das manifestagcdes de elogio recebidas pela
Secretaria da Ouvidoria seguirdo as seguintes orientagdes:

| - elogio a vara/gabinete: encaminhar oficio ao magistrado titular, para
ciéncia; encaminhar comunicagéo interna a Diretoria-Geral, para fins de registro nos
assentamentos funcionais dos servidores lotados na unidade; encaminhar
comunicagao interna a Secretaria-Geral da Presidéncia, para fins de registro nos
assentamentos funcionais do magistrado titular;

Il - elogio a magistrado: encaminhar oficio ao magistrado elogiado, para
ciéncia; encaminhar comunicagao interna a Secretaria-Geral da Presidéncia, para fins
de registro nos assentamentos funcionais do magistrado;

Il - elogio ao diretor de secretaria/assessor-chefe ou a servidor de
vara/gabinete: encaminhar oficio ao servidor elogiado, para ciéncia; encaminhar
comunicagao interna a Diretoria-Geral, para fins de registro nos assentamentos
funcionais do servidor;

IV - elogio a servidor das demais unidades: encaminhar oficio para o
servidor elogiado, para fins de ciéncia; encaminhar comunicagcdo interna para a
Diretoria-Geral, para fins de registro nos assentamentos funcionais do servidor; e

V - elogio a estagiarios e terceirizados: encaminhar oficio para a Segéo de
Estagio da Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas, no caso de estagiario, ou para
a Secretaria de Gestdo de Servicos Terceirizados, no caso de terceirizados, e solicitar
que o elogiado seja cientificado do teor do elogio.



§ 1° O servidor responsavel pelo tratamento de manifestacdo de elogio
enviara resposta ao manifestante, informando que o elogio foi encaminhado as
unidades competentes para ciéncia e registro.

§ 2° O servidor, 0 magistrado, a unidade e o estagiario elogiados serao
cadastrados no icone areas demandadas do relato, localizado na aba informacdes, a
depender da manifestagao elogiosa.

§ 3° As unidades responsaveis pelos assentamentos funcionais nao
serao cadastradas, exceto se forem as unidades elogiadas.

Art. 13. Nos casos em que sejam encaminhadas 2 (duas) ou mais
manifestacdes de idéntico teor, pelo mesmo manifestante, apds o tratamento regular da
primeira manifestacdo registrada, a manifestacdo posterior sera classificada como
manifestacao repetida no Sistema Proad-Ouv, bem como realizado o seguinte registro
de execugao de procedimento, seguido do arquivamento: Manifestagdo arquivada nos
termos do art. 16,VI, do Regulamento da Ouvidoria do Tribunal Regional do Trabalho
da 32 Regiao, tendo em vista que possui idéntico teor a registrada no Proad n. XX/XX.

CAPITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14. Esta Ordem de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

MARIA CRISTINA DINIZ CAIXETA
Desembargadora Ouvidora, em exercicio


https://sistemas.trt3.jus.br/bd-trt3/handle/11103/18961

Anexo Unico
(a que se refere o inciso | do art. 11 da Ordem de Servico SEOUV n. 1 de, 16 de julho
de 2024)

Prezado(a)

Informamos que esta Ouvidoria recebeu a manifestagcdo abaixo,
proveniente da Ouvidoria do Conselho Nacional de Justiga - CNJ, a qual
encaminhamos a esta area competente para responder, com carater resolutivo, no
prazo de 10 (dez) dias.

A resposta resolutiva deve conter informagdo objetiva acerca do fato
apontado, e sobre os desdobramentos a serem adotados.

Nesse contexto, destacamos que o presente relato deve ser respondido
no novo Sistema Proad-Ouv, mediante acesso ao link: https://proad.trt3.jus.br/

O passo a passo para responder aos relatos da Ouvidoria esta disponivel
na intranet, acessivel no link: https://portal.trt3.jus.br/intranet/ouvidoria/passo-a-passo-
versao-4-3-pdf.pdf

Ademais, informamos que o novo sistema permite ao(a) Diretor(a) delegar
a atividade de responder os relatos aos chefes das unidades subordinadas, conforme
orientagdes que podem ser obtidas no passo a passo disponibilizado.
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