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DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 3* REGIAO
Edicao n° 84/2018 — Sao Paulo, quarta-feira, 09 de maio de 2018

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3* REGIAO

PUBLICACOES ADMINISTRATIVAS

PRESIDENCIA

ORDEM DE SERVICO N° 1/2018 - OUVI
Dispde sobre o processamento das demandas recebidas pela Ouvidoria-Geral da Justica Federal da Terceira Regido.
O OUVIDOR-GERAL DA JUSTICA FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO, 1o uso de suas atribuicdes,

CONSIDERANDO a proximidade da entrada em vigor da Lein® 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participagio,
protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos ptblicos da administragéo publica;

CONSIDERANDO a Resolugio n° 42, de 26 de julho de 2017, do Conselho de Administragdo deste Tribunal, que dispde sobre a
Ouvidoria-Geral da Justica Federal da Terceira Regifo;

CONSIDERANDO a necessidade continua de adotar as providéncias tendentes a garantir a celeridade dos servigos e trabalhos desta
Ouvidoria-Geral;

CONSIDERANDO a auséncia de normatizagio dos procedimentos acerca do tratamento a ser dispensado a manifestagdo dos usuarios
pelos servidores desta Ouvidoria-Geral,

RESOLVE:

Art. 1° O atendimento ao publico se dara por meio de:

I — Atendimento presencial na Avenida Paulista n® 1842, 11° andar, Quadrante 01, preferencialmente mediante agendamento;
1T — Correspondéncia enderegada a esta Ouvidoria-Geral,

III — Central telefonica: (11) 3012-1583;

IV — WhatsApp wstitucional: (11) 99901-6984;

V — Formulario eletronico/e-mail nstitucional disponivel no enderego eletrdnico do Tribunal Regjonal Federal da 3* Regido.
Art. 2° As mensagens deverdo ser previamente submetidas a seguinte triagem e classificagdo:

I — Demtincia;

1I — Critica;

I — Elogio;

IV - Solicitagdo de nformagdes;

V - Sugestdes.
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Art. 3° O processamento das manifestagdes atendera ao seguinte:

I—No caso de atendimento presencial, o servidor registrara em livro proprio, o nome, a data, o horario de inicio e de término do
atendimento e assinatura do manifestante. Havendo necessidade de encaminhamento da demanda para outro setor, sera disponibilizado ao
manifestante um computador para preenchimento do formulrio eletronico. Na impossibilidade de utilizagdo do computador pelo
manifestante, ser-The-a oferecida opgao de preenchimento do formulério fisico, ou ainda, o auxilio de servidor da Ouvidoria-Geral para o
preenchimento eletronico;

IT— Recebida por meio de correspondéncia, esta sera digitalizada e processada no Sistema Eletronico de Informagao — SEL Serdo
devolvidos os documentos originais ao usudrio no momento do envio da resposta;

[T — Recebida via central telefonica, o servidor registrara emarquivo proprio, o nome, o niirero de telefone, o tipo de manifestacgo, o
horario do atendimento, bem como se a demanda foi atendida. No caso de solicitagio que dependa de outros setores, o servidor instruird o
manifestante a encaminhar a demanda via formulario eletronico/e-mail auxiliando, se necessario, o seu preenchimento. Mensagens extraidas

da caixa postal serdo processadas no Sistema de Informagio Eletronica - SEI, mediante informaco do endereco eletronico do usudrio.
Caso 0 usuario ndo informe o seu e-mail, as mensagens serdo descartadas;

IV — Recebida via WhatsApp, se atendida a demanda, o servidor enviara as mensagens criptografadas para o e-mail institucional, local
onde serfo arquivadas em pasta propria. Nao sendo possivel a resolucgo da solicitagdo, o servidor instruird o usudrio a encaminhar a
manifestagdo via formulério eletronico/e-mail auxiliando, se necessario, o seu preenchimento;

V —No caso de formuldrio eletrénico/e-mail, sera encaminhada ao usuario resposta assinada pelo (a) assessor (a) da Ouvidoria-Geral ou
por quem o estiver substituindo. Havendo necessidade, a manifestagdo sera encaminhada, por ordem do Ouvidor-Geral, por meio do
Sistema Eletronico de Informagio - SEI, aos setores competentes, com solicitagio de esclarecimento e/ou providéncias cabiveis.

Art. 4° Mensagens ndo identificadas ou em duplicidade serdo arquivadas.

Art. 5° Instado o setor competente para a obten¢@o da informagao necessaria, decorridos 20 dias sem a manifestagio ou coma
manifestacio incompleta, a solicitacdo sera reiterada, e, se necessario, mediante expedico de oficio da Ouvidoria-Geral.

Art. 6° A Ouvidoria-Geral responderé ao usudrio, no prazo de 30 (trinta) dias da data do registro de sua manifestagéo, ainda que sobre
eventual necessidade de dilagdo do prazo, prorrogavel uma tinica vez, diante dos tramites exigidos pela demanda.

Art. 7° Elogios serdo encaminhados ao interessado e/ou ao setor competente, registrando-se.
Art. 8° As sugestdes serdo objeto de envio ao setor competente, se 0 caso.
Art. 9° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Desembargador Federal Ouvidor-Geral.
Art. 10 Esta Ordemde Servigo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.
DESEMBARGADOR FEDERAL FAUSTO DE SANCTIS

Ouvidor-Geral da Justica Federal da Terceira Regido

Documento assinado eletronicamente por Fausto Martin De Sanctis, Desembargador Federal Ouvidor-Geral da Justica Federal
da 3" Regifio, em 03/05/2018, as 17221, conforme art. 1°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.

SECRETARIA DOS CONSELHOS DE ADMINISTRACAO E JUSTICA

ATA DA 428 SESSAO ORDINARIA DO CONSELHO DA JUSTICA FEDERAL DA TERCEIRA REGIAO DE 05 DE
ABRIL DE 2018.
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