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TRIBUNAL DE JUSTICA

RESOLUCAO N° 212, de 26 de novembro de 2018.

Regulamenta a atividade da Ouvidoria-Geral do Poder
Judiciario do Estado do Parana.

O TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARANA,
por seu Orgao Especial, no uso de suas atribuicoes,

CONSIDERANDO as disposicdes da Resolugao n° 103,
de 24 de fevereiro de 2010, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ);

CONSIDERANDO as disposicdes da Resolugdo n® 19,
de 27 de abril de 2015, do Tribunal Pleno;

CONSIDERANDO a atividade precipua de interlocucéo
decorrente da crescente exigéncia da sociedade por uma
comunicacdo de maior qualidade, eficiéncia e
transparéncia, capaz de facilitar o conhecimento e
acesso dos cidaddos aos servicos do Poder Judiciario do
Estado do Parang;

CONSIDERANDO a atuagédo da Ouvidoria como 6rgao
promotor de mudangas voltadas ao continuo
aprimoramento desta Instituicao;

CONSIDERANDO o contido na Carta de Gramado
expedida pelo COJUD - Colégio de Ouvidores Judiciais,
que enfatiza a premente necessidade dos Tribunais do
Poder Judiciario adotarem medidas administrativas para
a manutencdo de quadro permanente de servidores que
atendam a demanda da Ouvidoria Judicial (SElI n°
0001538-81.2016.8.16.6000);

CONSIDERANDO o disposto na Resolugdao n° 215, de
16 de dezembro de 2015, do Conselho Nacional de
Justica (CNJ);

CONSIDERANDO o disposto na Lei de Acesso a
Informacao, Lei Federal n°® 12.527/2011;

CONSIDERANDO o disposto no Capitulo IV da Lei
Federal n°® 13.460/2017;
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CONSIDERANDO a Missao definida no Planejamento
Estratégico do Tribunal de Justica do Parana, bem como
o Objetivo Estratégico de n° 01 (Aprimorar a
comunicagao com os publicos interno e externo, com
linguagem clara e acessivel, disponibilizando, com total
transparéncia, informagdes sobre o papel, as acbes e as
iniciativas do Poder Judiciario, o0 andamento processual,
atos judiciais e administrativos, dados orcamentarios e
de desempenho operacional.);

CONSIDERANDO o procedimento eletrbnico n°
0023226-02.2016.8.16.6000;

RESOLVE

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Esta resolucdo dispbée sobre a atividade da Ouvidoria-Geral do Poder
Judiciario do Estado do Parana.

Art. 2°. A Ouvidoria-Geral, 6rgao administrativo vinculado a Presidéncia, tem a
funcao de servir de canal de comunicacido direta entre o cidadao e o Poder
Judiciario do Estado do Parana, com vistas a orientar e transmitir informacoes,
promover agdes que visem a melhoria continua do atendimento as demandas,
colaborar na tomada de decisdo destinada a simplificar e a modernizar os
processos de entrega da Justica, bem como elevar os padrdes de transparéncia,
presteza e seguranca das atividades desenvolvidas pelo Poder Judiciario.

§ 1°. A Ouvidoria-Geral nao dispde de poderes correcionais, ndo interfere nas
atribuicées da Corregedoria-Geral da Justica nem as substitui.

§ 2° Todas as unidades organizacionais da estrutura do Tribunal de Justica e os
demais 6rgaos do Poder Judiciario do Estado deverdo, sempre que solicitados,
prestar apoio € assessoramento as atividades da Ouvidoria.
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Art. 3°. A Ouvidoria-Geral tera estrutura permanente e adequada ao cumprimento
de suas finalidades e a supervisdo sera exercida por servidor da Secretaria do
Tribunal de Justica, bacharel em Direito, indicado pelo Ouvidor-Geral.

Paragrafo Unico. A Supervisdo da Ouvidoria-Geral compete organizar o
atendimento aos usuarios, acompanhar e orientar o atendimento das demandas
recebidas, elaborar estatisticas e relatérios, sugerir providéncias e prestar auxilio ao
Ouvidor-Geral no exercicio de suas atribuicées.

Art. 4°. Compete a Ouvidoria-Geral:

I - receber informagdes, sugestbes, reclamacgdes, denuncias, criticas e elogios
relacionados ao Poder Judiciario do Estado do Parana e encaminha-los as
unidades administrativas ou judiciais competentes;

Il - receber reclamacdes a respeito de deficiéncias na prestacdo dos servigos,
abusos e erros cometidos por autoridades judiciarias, seus auxiliares, servidores do
foro judicial, agentes delegados do foro extrajudicial e funcionarios da justica,
observada a competéncia da Corregedoria-Geral da Justica;

IIl - intermediar a interacdo entre os diversos 6rgdos do Poder Judiciario para a
solucao dos questionamentos recebidos e aprimoramento dos servigos prestados;

IV - garantir o retorno das providéncias adotadas a partir de sua intervencao e dos
resultados alcancados, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de
sigilo;

V - propor ao Presidente do Tribunal de Justica politicas administrativas
conducentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades desenvolvidas pelas
unidades organizacionais, com base nas demandas recebidas;

VI - realizar, em parceria com outros setores do Poder Judiciario Estadual, eventos
destinados ao esclarecimento dos direitos do cidaddo, incentivando a participagao
da sociedade e promovendo internamente a cultura da instituicdo voltada aos
interesses e necessidades do cidadao;
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VIl - resguardar a todos os demandantes o carater de discricdo e de fidedignidade
quanto aquilo que for transmitido;

VIII - desenvolver outras atividades correlatas para o cumprimento das suas
finalidades.

§ 1°. Os questionamentos serdo encaminhados ao:
| - Presidente, se envolver Desembargador;

Il - Corregedor-Geral da Justica, se envolver:

a) Juiz;

b) Servidores do foro judicial, agentes delegados do foro extrajudicial e funcionarios
da Justica que atuem em primeiro grau de jurisdi¢ao;

Il - Secretario, se envolver servidores do Quadro de Pessoal da Secretaria do
Tribunal de Justica e estagiarios do Poder Judiciario do Estado do Paran3;

IV - Diretor do Departamento de Gestao de Servicos Terceirizados, quando se tratar
de pessoal terceirizado.

§ 2°. Nos questionamentos que versarem sobre excesso de prazo e/ou paralisagao
indevida de autos, excepcionada a hipétese prevista no inciso | do paragrafo
anterior, antes de serem encaminhadas a autoridade competente para apurar se
houve falta disciplinar, a Ouvidoria-Geral devera solicitar informacgdes a quem de
direito com o intuito de favorecer a rapida solucdo da questdo e para que o
processo retorne ao seu curso normal, lancando informacgdes no procedimento da
reclamacéao sobre as medidas adotadas e os resultados alcang¢ados.

Art. 5°. Nao serao admitidas pela Ouvidoria-Geral:
I - reclamacdes, criticas ou denuncias anénimas;

Il - noticias de fatos que constituam crimes, em vista das competéncias
institucionais do Ministério Publico e das policias, nos termos dos artigos 129, inciso
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I, e 144, da Constituicdo da Republica, salvo se, concomitantemente, configurar
infracao disciplinar;

Il - manifestages para as quais existam meios de impugnacéo de atos judiciais;

IV - suscitagdo de dividas quanto a matéria processual ou que contenham
consultas sobre matéria de direito;

V - demandas referentes a outros érgaos publicos.
§ 1°. Na hipétese prevista no inciso |, a manifestagdo sera arquivada.

§ 2°. No caso previsto no inciso ll, a manifestacao sera devolvida ao remetente com
a devida justificacao e orientacéo sobre o seu adequado direcionamento.

§ 3° Nas hipéteses dos incisos lll e IV, a manifestacdo sera arquivada, com
comunicacao ao requerente.

§ 4°. Nos casos descritos no inciso V, os expedientes serao encaminhados aos
respectivos érgaos, comunicando-se esta providéncia ao interessado.

CAPIiTULO Il
DA COMPOSICAO E ORGANIZACAO

Art. 6°. A Ouvidoria-Geral € constituida, no minimo, por:

| - Ouvidor-Geral;

Il - Ouvidor;

Il - Supervisao;

IV - Divisao Administrativa e Gestao de Informagdes, organizada em:

a) Secao Administrativa;
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b) Secao de Teleinformacao ao Cidadao; e

c) Secao de Atendimento Pessoal e Eletronico.

V - Divisao de Analise e Monitoramento, organizada em:

a) Secao de Informacgdes Gerais, Desenvolvimento e Monitoramento de Projetos;
b) Secéo de Analise e Monitoramento de Manifestacdes; e

¢) Secdo de Andlise e Monitoramento dos pedidos com base na Lei de Acesso a
Informacao.

Art. 7°. A Ouvidoria-Geral do Poder Judiciario, com sede na Capital do Estado, &
vinculada a Presidéncia.

§ 1°. As fungbes de Ouvidor-Geral e Ouvidor serao exercidas por desembargadores
escolhidos pelo Tribunal Pleno, para mandato de dois anos, coincidente ao da
cupula diretiva, ndo permitida a reeleicao.

§ 2° As atribuicdes das atividades desenvolvidas na Ouvidoria-Geral, seréo
efetuadas por equipe multidisciplinar formada por servidores e estagiarios de pds-
graduacao.

Art. 8°. Compete ao Ouvidor-Geral:
| - planejar, fiscalizar, orientar e dirigir as atividades da Ouvidoria;

Il - zelar pela agilidade e presteza da intercomunicacgao entre a sociedade e o Poder
Judiciario;

[l - determinar o arquivamento das manifestagées quando:

a) nao tiver relacdo com as fungdes ou atividades desenvolvidas por membro,

servidor, estagiario ou empregado terceirizado de empresa contratada pelo Poder
Judiciario;
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b) a qualificacdo ou os demais dados fornecidos pelo usuario forem incompletos,
impossibilitando a sua identificacao;

c) verificadas outras hipéteses previstas nesta Resolucéo.
IV - propor emendas a esta Resolugao;

V - remeter ao Presidente, no primeiro bimestre de cada ano, o relatério das
atividades desenvolvidas pela Ouvidoria-Geral no ano anterior;

VI - apresentar e dar publicidade aos dados estatisticos decorrentes das
manifestacdes recebidas e providéncias adotadas;

VIl - cabe ao Ouvidor-Geral, baixar ordem de servico com delegacdes que entender
pertinentes ao Supervisor da Ouvidoria-Geral;

VIl - desenvolver outras atividades para o cumprimento das finalidades da
Ouvidoria.

Art. 9°. Ao Ouvidor incumbe substituir o Ouvidor-Geral durante as férias, licencas,
auséncias e impedimentos eventuais.

Art. 10. Sao atribuicoes da equipe multidisciplinar da Ouvidoria-Geral:
| - Através da Supervisdo da Ouvidoria-Geral:

a) supervisionar, organizar e controlar o funcionamento administrativo da Ouvidoria-
Geral do TJPR;

b) controlar e acompanhar os encaminhamentos das solicitagdes e o retorno de
informagdes a Ouvidoria, comunicando ao Quvidor-Geral o descumprimento dos
prazos estipulados para atendimento;

c) acompanhar o cumprimento das decisbes do Ouvidor-Geral, viabilizando os
mecanismos operacionais para o bom desempenho das atividades afetas a
Quvidoria e ao Tribunal de Justica;
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d) assinar, de ordem do Ouvidor-Geral, os encaminhamentos para o corpo
gerencial do TJPR;

e) elaborar, trimestralmente, relatérios com informagdes quantitativas e
disponibilizar aos interessados, no sitio eletrénico do TJPR, o resultado da atuacgéo
da Ouvidoria-Geral, mediante graficos e andlise de dados estatisticos sobre o tipo
de intervencgao ocorrida, as unidades envolvidas e as solugdes adotadas;

f) sugerir agdes que visem aprimorar e racionalizar os procedimentos, além de
interagir administrativamente com as demais unidades do TJPR;

g) realizar, inclusive em parceria com outros setores do Tribunal, eventos
destinados ao esclarecimento dos direitos e deveres do cidadao;

h) manter e garantir, conforme o caso, o sigilo da fonte das denuncias, queixas,
sugestdes e demais ocorréncias registradas na Ouvidoria-Geral;

i) definir as tarefas a serem realizadas em cada setor vinculado;

j) orientar os procedimentos de resposta aos usuarios;

k) efetuar a conferéncia das manifestagdes antes do envio das respostas;
l) distribuir e capacitar as equipes de trabalho;

m) adotar um processo permanente de divulgacdo dos servicos da Ouvidoria-Geral
junto ao publico interno, para conhecimento e disseminacao das atividades;

n) determinar a adogéo de novas técnicas de atendimento;

0) coordenar pesquisas de satisfagdo dos usuarios quanto aos servigos prestados
pelo TJPR;

p) registrar os dados estatisticos dos servicos da Ouvidoria-Geral;

q) aprovar os relatérios das atividades da Ouvidoria-Geral elaborados pela Divisao
Administrativa e Gestao de Informacbes;
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r) colaborar com o Ouvidor-Geral ou com o Ouvidor no desempenho de suas
atividades;

s) exercer outras atividades correlatas.

Il - Através da Divisdo Administrativa e Gestao de Informagées:

a) coordenar, orientar e supervisionar as atividades pertinentes a divisao;
b) assistir o Supervisor em assuntos relacionados a divisao;

c) submeter a aprovagdo do Supervisor os programas e diretrizes de trabalho da
divisao;

d) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

e) exercer a supervisao, controle e avaliagao sistematica das atividades das Sec¢des
subordinadas;

f) receber, organizar e cumprir as informacdes relativas a Lei de Acesso a
Informacdo em conformidade com a normatizacdo do TJPR sobre o tema,
observadas as atribuicdes relativas ao SIC — Servigo de Informacéao aos Cidadaos;

g) receber e organizar as informacdes repassadas pelos demais setores a
Ouvidoria-Geral;

h) registrar no banco de dados do Sistema Informatizado de Acompanhamento de
Ocorréncias da Ouvidoria — SISOUV, ou outro que vier a substitui-lo, as
informacdes recebidas;

i) realizar pesquisas internas e externas ao TJPR e promover a atualizagdo
constante do banco de dados do sistema informatizado da Ouvidoria-Geral;

j) apoiar os demais setores da Ouvidoria-Geral indicando-lhes a localizagéo das
informacdes de interesse publico;
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K) interagir direta e permanentemente com a Assessoria de Imprensa do Tribunal
de Justica do Estado do Parand, preservando a consonancia entre as informacdes
divulgadas pela imprensa e aquelas fornecidas aos usuarios pela Ouvidoria-Geral;

[) interagir direta e permanentemente com o Departamento de Tecnologia da
Informac&o e Comunicagdo — DTIC, buscando comunica-lo quanto as dificuldades
de navegacao no sitio do TJPR registradas na Ouvidoria-Geral;

m) acompanhar as matérias divulgadas pela Assessoria de Imprensa no site do
Tribunal, bem como todas as publicagbes institucionais de interesse publico para
disponibiliza-las no SISOUV;

n) elaborar os relatérios setoriais, os relatérios quantitativos mensais, os relatérios
com analises quantitativas e qualitativas das manifestacdes produzidas semestral e
anualmente, submetendo-os a aprovacéo da Supervisdo da Ouvidoria-Geral;

0) elaborar as pecgas de divulgacao interna dos trabalhos desenvolvidos na unidade,
submetendo-as a aprovagao da Supervisdo da Ouvidoria-Geral;

p) exercer outras atividades correlatas.
[l - Através da Secao Administrativa:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

b) orientar e supervisionar a execucdo das tarefas executadas pelos servidores
pertencentes a Sec¢ao;

c) assistir o Chefe da Divisdo em assuntos de sua competéncia;

~

d) receber as correspondéncias destinadas a Ouvidoria-Geral: cartas
(correspondéncias- correio), retorno de avisos de recebimento de correspondéncias
enviadas, receber expedientes entregues pelo protocolo do TJPR, conferir os
protocolos, dar ciéncia e efetuar remessa para a Segdo de Atendimento Eletrénico
e demais secdes da Ouvidoria;
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e) efetuar solicitagdo de material de expediente através do Sistema Hermes;

f) efetuar o cadastro das correspondéncias a serem enviadas pela Ouvidoria-Geral
aos Correios, através do sistema préprio SIGEP;

g) efetuar remessas através de guias a outras unidades administrativas quando se
tratar de processos fisicos;

h) cuidar da manutencdo e funcionamento dos equipamentos utilizados na
Ouvidoria-Geral, da solicitagdo de servigos terceirizados e das demais providéncias
administrativas necessarias ao bom funcionamento da Ouvidoria;

i) cuidar do envio de material grafico da Ouvidoria-Geral para outras unidades
judiciarias;

j) cuidar e manter organizado os arquivos da Ouvidoria-Geral;

k) exercer outras atividades correlatas.

IV - Através da Secao de Teleinformacgéo ao Cidadao:

a) orientar o publico a respeito do funcionamento do Tribunal de Justica do Parana,
prestando-lhe informagdes e/ou encaminhando-o aos setores competentes ou a
outras instituicoes;

b) prestar informacgdes relativas a estrutura organizacional do TJPR,;

c) cadastrar no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Ocorréncias da
Ouvidoria - SISOUV, ou outro que vier a substitui-lo, as manifestacées relatadas
por telefone para posterior analise dos assistentes do Servigco Central da Ouvidoria;

d) informar o andamento de processos administrativos e de processos em tramite
nas 12 e 22 Instancias, de modo a permitir que o jurisdicionado, principalmente o de
baixa renda, possa acompanhé-los, excepcionados os casos em que a lei
expressamente assegurar o dever de sigilo;




TRIBUNAL DEJUSTICA

Estado d Parana

—am— ]
PODER JUDICIARIO

e) fornecer informacgdes sobre os horarios das sessdes do Tribunal Pleno, das
Cémaras e das Turmas Recursais, a composicdo, a competéncia e o
funcionamento dos Orgaos Julgadores do Tribunal de Justica do Paran3;

f) indicar os enderecgos dos féruns, dos 6rgaos e das instituicbes ligadas ao Poder
Judiciario ou que fazem parte deste;

g) informar procedimentos basicos para que o cidaddo possa propor acdo judicial
nos Juizados Especiais;

h) esclarecer sobre o funcionamento do protocolo-geral e integrado;

i) fornecer a localizagédo e o telefone dos diversos setores do TJPR e relatar as
respectivas competéncias;

j) indicar a localizagado de magistrados e servidores;
k) informar sobre o plantao judicial dos finais de semana e feriados;

[) indicar o local onde o cidaddo podera requerer as diversas certidoes fornecidas
pelo Poder Judiciario;

m) orientar o jurisdicionado quanto as informagdes disponiveis no sitio do Tribunal
de Justica do Parana;

n) informar o calendario oficial do TJPR, mencionando se havera ou nao expediente
em determinado dia ou periodo;

0) prestar esclarecimentos sobre as diversas circunscri¢cdes judiciarias do Parana;
p) informar os dados e a localizacdo dos cartérios extrajudiciais;

q) esclarecer os procedimentos para obtencdo de autorizagbes de viagens
nacionais e internacionais;

r) recuperar e processar os registros gravados na central telefénica;

s) exercer outras atividades correlatas.
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V - Através da Secao de Atendimento Pessoal:

a) orientar o publico a respeito do funcionamento do Tribunal de Justica do Parana,
prestando-lhe informagdes e/ou encaminhando-o aos setores competentes ou a
outras instituicoes;

b) prestar informacées relativas a estrutura organizacional do TJPR;

c) cadastrar no Sistema Informatizado de Acompanhamento de Ocorréncias da
Ouvidoria - SISOUV, ou outro que vier a substitui-lo, as manifestacées relatadas
pessoalmente, reduzidas a termo, bem como colher a assinatura do requerente,
para posterior inser¢cdo no SISOUV e analise dos assistentes da Divisdo de Apoio a
Ouvidoria-Geral;

d) informar o andamento de processos administrativos e de processos em tramite
nas 12 e 22 Instancias, de modo a permitir que o jurisdicionado, principalmente o de
baixa renda, possa acompanha-los, excepcionados o0s casos em que a lei
expressamente assegurar o dever de sigilo;

e) fornecer informagdes sobre os horarios das sessGes do Tribunal Pleno, das
Camaras e das Turmas Recursais, a composicdo, a competéncia e o
funcionamento dos Orgéos Julgadores do Tribunal de Justica do Parana;

f) indicar os enderecos dos féruns, dos 6rgéos e das instituicdes ligadas ao Poder
Judiciario ou que fazem parte deste;

g) informar procedimentos basicos para que o cidaddo possa propor agao judicial
nos Juizados Especiais;

h) esclarecer sobre o funcionamento do protocolo-geral e integrado;

i) fornecer a localizacdo e o telefone dos diversos setores do TJPR e relatar as
respectivas competéncias;

j) indicar a localizacao de magistrados e servidores;

k) informar sobre o plantao judicial dos finais de semana e feriados;
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[) indicar o local onde o cidadao podera requerer as diversas certiddes fornecidas
pelo Poder Judiciario;

m) orientar o jurisdicionado quanto as informacdes disponiveis no sitio do Tribunal
de Justica do Paran4;

n) informar o calendario oficial do TJPR, mencionando se havera ou nio expediente
em determinado dia ou periodo;

0) prestar esclarecimentos sobre as diversas circunscrigdes judiciarias do Parana;
p) informar os dados e a localizagao dos cartérios extrajudiciais;

q) esclarecer os procedimentos para obtencdo de autorizagbes de viagens
nacionais e internacionais;

r) exercer outras atividades correlatas.
VI - Através da Secao de Atendimento Eletrénico:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisbes e as ordens das
autoridades superiores;

b) orientar e supervisionar a execucdo das tarefas executadas pelos analistas
pertencentes a Secao;

c) assistir o Chefe da Divisdo em assuntos de sua competéncia;

d) cadastrar no Sistema Informatizado de Ouvidoria as manifestacbes recebidas
pelos demais canais de acesso da Ouvidoria: carta (correspondéncias), recebidas
via protocolo do TJPR, por meio fisicos via protocolo geral do TJPR e por meio dos
sistemas eletrénicos utilizados no Tribunal de Justica do Parana;

e) analisar as manifestacoes, efetuar as categorizacdes (identificando através dos
dados constantes na manifestacio a area responsavel e solucionadora, quando for
possivel, identificar as an6énimas e as com solicitacdo de sigilo no Sistema da
Ouvidoria);
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f) efetuar as distribuicbes das manifestagdes recebidas a Secédo de Analise,
Conferéncia e Monitoramento de Manifestagbes, verificando as manifestacées
vinculadas e se existem manifestacbes do mesmo usudrio, distribuindo-as ao
mesmo servidor por prevencao;

g) manter atualizadas as unidades da area responsavel e da area solucionadora,
bem como efetuar o cadastro de novos assuntos de categorizacio;

h) exercer outras atividades correlatas.
VIl - Através da Divisao de Analise e Monitoramento:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

b) coordenar, orientar e supervisionar as atividades pertinentes a Divis&o;
c) assistir o Supervisor em assuntos relacionados a divisao;

d) submeter a aprovacado do Supervisor os programas e diretrizes de trabalho da
Divisao;

e) emitir pareceres em assuntos de sua competéncia;

) exercer a supervisdo, controle e avaliagdo sistematica das atividades das Sec¢des
subordinadas;

g) recepcionar reclamacgdes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes referentes a
atuagdo das diversas unidades do TJPR, encaminhando-os, quando necessario,
aos setores administrativos e judiciais competentes, mantendo o interessado
informado sobre as providéncias adotadas ou sobre as razées da impossibilidade
de adota-las;

h) processar as manifestacbes dos usuarios registradas no Sistema Informatizado
de Acompanhamento de Ocorréncias da Ouvidoria - SISOUV, ou outro que vier a
substitui-lo, visando responder adequadamente as demandas do publico interno e
externo do TJPR;
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i) atender pessoalmente os cidadaos que procurarem a Ouvidoria-Geral do TJPR
para registrar elogios, sugestdes e reclamacgétes, além de sanar possiveis dividas
dos usuarios;

J) promover parceria com as demais unidades administrativas e judiciais do Tribunal
de Justica do Parana para, em carater colaborativo, propor solucées aos problemas
apontados pelos usuarios, considerando sempre a andlise dos aspectos legais e
orcamentarios;

k) receber consultas, diligenciar e esclarecer ao cidaddo ou servidor sobre ato
praticado por unidade integrante do TJPR ou de responsabilidade dela,
excepcionados 0s casos em que a lei expressamente assegurar o dever de sigilo.

[) exercer outras atividades correlatas.

VIII - Através da Secao de Informacgdes Gerais, Desenvolvimento e Monitoramento
de Projetos:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisfes e as ordens das
autoridades superiores;

b) orientar e supervisionar a execugdo das tarefas executadas pelos servidores
pertencentes a Sec¢ao;

c) assistir o Chefe da Divisdo em assuntos de sua competéncia,;

d) acompanhar as matérias divulgadas pela Assessoria de Imprensa no sitio do
Tribunal de Justica do Parand, bem como todas as publicagdes institucionais de
interesse publico para disponibiliza-las no Sistema da Ouvidoria,

e) elaborar os relatorios setoriais, os relatérios quantitativos mensais, os relatorios
com analises quantitativas e qualitativas das manifestacées produzidas semestral e
anualmente, submetendo-os a aprovacao da Supervisdo da Ouvidoria-Geral,

f) elaborar as pecas de divulgagdo interna dos trabalhos desenvolvidos na unidade,
submetendo-as a aprovagdo da Supervisao da Ouvidoria-Geral,
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g) receber e organizar as informagbes repassadas pelos demais setores a
Ouvidoria-Geral;

h) registrar no banco de dados do Sistema Informatizado de Acompanhamento de
Ocorréncias da Ouvidoria — SISOUV, ou outro que vier a substitui-lo, as
informacdes recebidas;

i) realizar pesquisas internas e externas ao TJPR e promover a atualizacao
constante do banco de dados do Sistema da Ouvidoria;

j) apoiar os demais setores da Ouvidoria-Geral indicando-lhes a localizagdo das
informacdes de interesse publico;

k) interagir direta e permanentemente com a Assessoria de Imprensa, preservando
a consonéncia entre as informacgdes divulgadas pela imprensa e aquelas fornecidas
aos usuarios pela Ouvidoria-Geral;

[) interagir direta e permanentemente com o Departamento de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo - DTIC, buscando comunica-lo quanto as dificuldades
de navegacao no site do Tribunal de Justica do Parana registradas na Ouvidoria-
Geral;

m) exercer outras atividades correlatas.
IX - Através da Secao de Anadlise e Monitoramento de Manifestacoes:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

b) orientar e supervisionar a execugdo das tarefas executadas pelos servidores
pertencentes a Sec¢ao;

c) assistir o Chefe da Divisdo em assuntos de sua competéncia;

d) analisar e tratar as manifestacdes, verificar e conferir as categorizagGes
(identificando através dos dados constantes na manifestacédo a area responsavel e
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solucionadora, identificar as andénimas e as com solicitagdo de sigilo no Sistema da
Ouvidoria);

e) efetuar o encaminhamento das manifestacbes para as areas responsaveis e
solucionadoras através dos meios eletrénicos utilizados pelo TJPR, aguardar as
respostas e reiterar a solicitagao, caso ndo haja retorno;

f) efetuar as conferéncias das respostas finais ao usuario;

g) manter o Chefe de Divisédo informado a respeito de novas informacgées acerca de
assunto de repercussao que venha a gerar uma nova resposta padrao;

h) exercer outras atividades correlatas.

X — Através da Secao de Andlise e Monitoramento dos pedidos com base na Lei de
Acesso:

a) cumprir e fazer cumprir as leis, os regulamentos, as decisdes e as ordens das
autoridades superiores;

b) orientar e supervisionar a execucdo das tarefas executadas pelos servidores
pertencentes a Sec¢ao;

c) assistir o Chefe da Divisdo em assuntos de sua competéncia;

d) analisar e tratar as manifestacbes, verificar e conferir os requisitos para
apreciacao segundo a Lei n® 12.527/2011,

e) efetuar o encaminhamento dos pedidos para as areas responsaveis e
solucionadoras através dos meios eletrénicos utilizados pelo TJPR, aguardar as
respostas e reiterar a solicitacéo, caso nao haja retorno, observada a Resolugao n°
193/2017, deste Tribunal;

f) efetuar o monitoramento dos prazos de respostas segundo a Lei n® 12.527/2011 e
Resolucéo n. 193/2017;

g) comunicar a supervisdo quando houver excesso de prazo para a resposta de
outra unidade ou Divisao;
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h) exercer outras atividades correlatas.

CAPITULO Hll
DO PROCEDIMENTO E REGISTRO DAS OCORRENCIAS

Art. 11. O atendimento ao usuario sera realizado pelos seguintes canais de acesso
disponibilizados:

| - virtual, por formulario eletrénico;

Il - telefone;

[l - carta enderegada a Ouvidoria-Geral do Poder Judiciario do Estado do Parana;
IV - atendimento presencial;

V - web app;

VI - qualquer outro meio idéneo, desde que permita a identificagdo do usuario do
servico.

§ 1° Ao receber a manifestacdo por meio diverso do formulario eletrénico, o
atendente da secao devera registra-la no sistema proéprio da Ouvidoria-Geral,

§ 2°. As manifestacdes recebidas pelos canais de acesso da Ouvidoria-Geral, a
excecido das efetuadas por formulario eletrénico, no qual o registro € imediato,
serdo registradas e distribuidas;

§ 3°. Compete a secdo competente a andlise, conferéncia e monitoramento das
manifestacodes, inclusive:

a) realizar analise e pesquisas, com resposta ao usuario;

b) submeter a manifestagdo a apreciacdo do Ouvidor-Geral através de
encaminhamento pelo Supervisor,
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¢) providenciar o encaminhamento das demandas aos setores competentes.

§ 4° As unidades judiciarias e administrativas destinatarias das demandas da
Ouvidoria providenciardo o retorno das respostas no prazo de 5 (cinco) dias,
ressalvados os casos de urgéncia, nos quais o Ouvidor-Geral podera, a seu critério,
fixar prazo menor;

§ 5° Se houver necessidade de complementacdo, o pedido sera renovado com
igual prazo para resposta;

§ 6°. Na auséncia injustificada de respostas, o fato sera comunicado ao Presidente
do Tribunal ou ao Corregedor-Geral da Justica, conforme o caso, para as
providéncias que entender cabivelis;

§ 7°. Os encaminhamentos internos serdo feitos preferencialmente por meio
eletrénico.

§ 8°. A Ouvidoria-Geral realizara o atendimento ao usuario, presencialmente ou por
telefone, das 12 as 18 horas, nos dias em que houver expediente forense.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 12. E assegurado a Ouvidoria-Geral o acesso a todos os érgaos do Poder
Judiciario, constituindo dever de seus membros e servidores emprestar-lhe apoio e
fornecer-lhe, em carater prioritario, as informacdes e os documentos que vier a
solicitar no desempenho de sua competéncia.

Art. 13. A Presidéncia do Tribunal de Justica dotara a Ouvidoria-Geral de estrutura
permanente e adequada ao seu efetivo funcionamento.

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Ouvidor-Geral.
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Art. 15. Esta resolucao entra em vigor na data da sua publicacao, revogando-se as
disposigbes da Resolugéo n° 08, de 27 de maio de 2011, do Orgao Especial.

Curitiba, 26 de novembro de 2018.

. RENATO BRAGA BETTEGA
Presidente do Tribunal de Justica do Estado do Parana
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