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RESOLUCAO N.° 1249/2018 - TJAP

Cria a Ouvidoria-Geral no dmbito do Tribunal de Justica do Amapd,
revagando o Ate Conjunto n.° 356/ 2015-GP/CG]J ¢ o Provimento 5.°
153/2017-CG que tratam da Ouwvidoria Interna e da Quvidoria

- Externado Tribunal de Justija do Estade do Amapd e institui o
Servigo de Informagies ao Cidaddo (SIC) nos termos da Resobuiio n.°
215/2015-CNJ.

O Desembargador CARLOS AUGUSTO TORK DE OLIVEIRA, Presidente do
Tribunal de Justica do Estado do Amap4, no uso das atribuigSes que lhe sdo conferidas pelo
artigo 26, incisos XLI e XLII, do Regimento Interno do Tribunal de Justica do Estado do
Amapa — RITJAP (Resolugio n.” 006/2003-IJAP e alteracdes posteriores); e,

CONSIDERANDO a necessidade de implantagio e regulamentacio do Servico de
Informacdes ao Cidadao (SIC), f_los termos da Resolugio n.® 215/2015-CNJ;

CONSIDERANDQO 2 necessidade de adequagio da estrutura das ouvidorias para
atendimento a Resolugio N° 103 do CNJ;

CONSIDERANDO o Procedimento Administrativo n® 80.212/2017 que
instrumentalizou o cumprimento da Resolugao n°® 215/201 5-CNJ;

RESOLVE, ad réferendum, do Tribunal Pleno Administrativo:

DISPOSICOES GERAIS

Art, 1°, Ctiar a Ouvidoria-Geral no 4mbito do Tribunal de Justia do Estado do
Amapi.

Parigrafo tdnico. A OQuvidora-Geral tesponderi . pelos servicos de Ouv1dorla
Externa, Quvidoria Interna e Setvico de Informagées ao Cidadio (SIC).

Art. 2°, A Ouvidoria-Geral é vinculada diretamente a Presidéncia ¢ ser4 coordenada
por magistrado, preferencialmente desembargador, eleito em sessdo do Pleno Administrativo,
para o pleito de 2 (dois) anos, permitida a reconducio.

Parigrafo tnico. A Ouvidoria-Geral contari com um Quvidor-Geral substituto, que

atuard em caso de auséncia ou impedimento do titular.
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DAS ATRIBUICOES

Art. 3°. A Ouvidotia-Geral compete:

I - promover e facilitar 2 comunicagio entre o cidaddo e o Ttibunal de Justica do
Estado do Amapa de forma a colaborar para a melhotia das atividades necessarias a prestagio
jurisdicional; '

IT - receber reclamagées, dentincias ¢ clogios do publico interno e externo, procurar
meios de apuri-las e de solucionar os problemas apontados, bem como de climinar as’
respectivas causas; ‘

III - receber reclamagGes e dentincias do piblico interno e externo, procurar meios
de apuri-las e de solucionar os problemas apontados, bem como de eliminar as respectivas
causas;

IV - representar internamente o cidadio que se manifesta quanto aos servicos
prestados pelo TJAP, em patticular os jutisdicionados, a fim dc levar seus interesses as esferas
decisérias da Instituicio; ‘

V - registrar as manifestagbes e encaminha-las 4 drea responsivel, quando o
conteudo for relevante e substancial;

VI - tornar pﬁblicbs os dados estatisticos das atividades realizadas pelo Orgio;

VII - esclarecer diividas acerca dos servigos prestados pelo Tribunal;

VIIL - estabelecet prazos para que as unidades administrativas respondam 2s
solicitagdes da Ouvidotia de acordo com a complexidade de cada situagio;

XIX - sugerir a implementagio de politicas administrativas que visem ao
aptimoramento dos setvigos prestados; '

X - identificar oportunidades de aperfeicoamento dos servigos prestados com base
em manifestagdes tecorrentes de usuarios;

XI - recomendar elogio funcional a servidor que apresente sugestio da qual resulte
aptimoramento dos setvicos. '

XII - atuar como Servico de Informagio ao Cidadio (SIC), previsto na Lei n°
12.527/2011 (LLei de Acesso 4 Informagio) e Resolugio n® 215/2015-CNJ;

XIIT - atuar com o objetivo de fazer cumprir os requisitos legais e normativos
relacionados 2 garantia de acesso e a qualidade da informagio, especialmente quanto i
objetividade, transparéncia, clareza e utilizagio de linguagem de facil compreensio;

XIV - atuar para promover a divulgacio de informag¢des de interesse geral,
produzidas ou custodiadas pelo TJAP, independentemente de requetimento;

Art, 4°, Ao Ouvidor-Geral compete:

I — designar, por ato prdprio, servidores que respondetio como Ouvidores na
Ouvidoria Externa e na Quvidoria Interna, conforme necessidade considera a demanda da
comarca;

11 — propor alteragdes ao Regulamento da Ouvidoria;
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ITT — editar regulamento definindo os procedimentos relativos 3 Ouvidoria-Geral,
propondo altera¢des quando necessirio;

IV - editar regulamento definindo os procedimentos relativos 2 Quvidoria;

V — assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacio;

Art. 5°. Competiri a Ouvidotia Externa:

I - acolher as reclamagbes, criticas, sugestdes, elogios dentincias de irregularidades ¢
sugestOes do jurisdicionado e da comunidade, sobre os servicos prestados pelo Judiciario
amapaense; ! :

IT — atender e otientar o publico quanto ao acesso a informacdes, informar sobre a
tramitagdo de documentos nas suas respectivas unidades, protocolizar documentos e
requerimentos de acesso a informagdes, e, sempte que possivel, o seu fornecimento imediato
encaminhando o pedido recebido e registrado 4 unidade responsivel pelo fornecimento da
informagio, quando coubet;

Parigrafo unico. A Ouvidoria Externa responderi pelo Servigo de Informagdes ao
Cidadio (SIC).

Art. 6°. A Ouvidotia Interna atenderd exclusivamente magistrados, servidores,
estagiarios, bolsistas ¢ colaboradores.

DO PROCEDIMENTO DE ACESSO A INFORMACAO

Art. 7°. Os pedidos de acesso a informagGes serdo processados pelas Quvidorias,
por meio de canais eletrdnicos € presenciais, em local e condigdes aproptiados para:

I - atender e orientar o piblico quanto ao acesso a informagoes;

II - informar sobre a tramitagio de documentos nas unidades;

111 - protocolizar documentos e requerimentos de acesso a informagdes e promovet,
sempre que possivel, o seu fornecimento imediato;

IV - encaminhar o pedido recebido e registrado 4 unidade responsivel pelo
fornecimento da informagio, quando couber.

Art. 8°. Recepcionado o pedido em meio fisico ou eletrdnico, cabera as Quvidorias:

I - verificar se o pedido atende aos requisitos da Lei 12.527, de 2011, fornecendo ao
requerente todas as orientacdes necessatias 4 sua corteta formulagio;

II - responder de imediato ao requerente quando a informagio solicitada se
encontrar disponivel;

111 - comunicar ao requerente, se for o caso, que possui a informagio e indicar, se
souber, o étgio ou a entidade que a detém;

IV - indicar as razées, de fato ou de direito, da recusa do acesso, total ou parcial,
disponibilizando 20 tequerente o inteiro teor da deciso, por meio de certiddo ou de copia, bem

et
L
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como cientificando-o da possibilidade de recurso, dos prazos e condigées para a sua
interposi¢io, com indicagio da autoridade competente para a sua apreciacio.

§ 1° Se nio for possivel o atendimento imediato do pedido, as Ouvidorias deverdo
encaminhar a solicitagdo 4 unidade que produz ou custodia a informagio, no prazo de 48
(quarenta e oito) horas, bem como responder ao requerente, no prazo nio superior a 20 (vinte)
dias, contado do recebimento da solicitagio.

§ 2° Quando recepcionado por meio fisico, cabers as ouvidorias a digitalizacio dos
pedidos e o encaminhamento através do processo administrativo eletrénico — TucujurisADM.

§ 3° O prazo para tesposta previsto no § 1° deste artigo poderi ser prorrogado por
mais 10 (dez) dias, mediante justificativa expressa, da qual ser4 cientificado o requerente antes
do término do prazo injcial.

Art. 9°. O TJAP deverd, nos locais em que ofereca atendimento ao publico,
disponibilizar formulirio para apresentagio de pedido de informagio, que também sera
disponibilizado em seu sitio eletrénico oficial, e serd respondido preferencialmente em formato
eletrénico.

§ 1° E faculado a0 interessado aptesentar pedido de informacio por
correspondéncia ou optar pelo recebimento de resposta em meio fisico, o que ocotreri as suas
expensas, nos termos do art. 18 desta Portaria. '

§ 2° Os formuldrios conterio campo para identificagio do solicitante, com nome
completo, nimero da identidade e do CPF, ntimero telefbnico para contato e endereco fisico
ou eletrOnico, se pessoa fisica, ou razdo social, dados cadastrais e endereco fisico ou eletrdnico,
se pessoa juridica, além de especificacio da informacio requerida.

§ 3° Os formularios deverdo ser entregues ou encaminhados obrigatoriamente as
Quvidorias.

§ 4° Podera o solicitante optar pelo tratamento sigiloso dos seus dados pessoais,
hipotese em que tais dados ficario sob a guarda e responsabilidade do Ouvidor, ressalvada
determinagdo em sentido contririo, devendo o usuitio deixar clara em seu requerimento a
solicitagdo de sigilo.

§ 5° O campo para a formulagdo do pedido poderi trazer a recomendacio de que a
solicitagiio seja enunciada de forma clara e objetiva, sendo vedadas exigéncias relativas aos
motivos determinantes do pedido.

Art. 10. Nio serfo atendidos pedidos de acesso 2 informag3o:

I - insuficientemente claros ou sem delimitagao temporal;

II - despropotcionais ou desarrazoados;

III - que exijam trabalhos adicionais de anilise, interpretagdo ou consolidagio de
dados e informagdes, servico de produgio ou tratamento de dados que nido sejam de

competéncia do Tribunal;
IV - que contemplem periodos cuja informagdo haja sido descartada, nos termos

Qo

previstos em tabela de temporalidade;

—— s
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- referentes a informagGes protegidas, tais como sigilo fiscal, bancatio, telefénico,
de dados, de operagdes, de correspondéncia, fichas financeiras, laudos médicos, prontuarios e
demais informagdes sobre histérico médico, terapias, exames, citurgias e quaisquer outras
formas de tratamento, avaliagio de desempenho ¢ de estigio probatério de servidor e
procedimentos disciplinares em andamento gravados com sigilo;

VI - atinentes a informagdes classificadas como ultrassecretas, secretas ou
reservadas; -

VII - relativos a processos que tramitam em segredo de justica, sé acessiveis as
pattes e a seus advogados; A '

VIII - sobre informagdes pessoais, assim consideradas as que dizem respeito i
intimidade, 2 vida privada, 4 honra e 3 imagem das pessoas, bem como is liberdades e is
garantias individuais, nos termos dos arts. 6° ¢ 31, da Lei 12.527/2011;

VIHI - relativos a informag¢des que possam colocar em fisco a seguranca da
institui¢io ou de seus membros, servidores e familiares.

Parigrafo unico. Na hipétese do inciso III deste artigo, a Quvidoria dever, caso
tenha conhecimento, indicar o local onde se encontram as informagées a partir das quais o
requerente podera realizar a interpretagio, a consolidagio ou o tratamento dos dados.

Art. 11. A unidade responsavel pela produgio ou custédia da informagio devera:

I - verificar se possui a informagio requerida, comunicando as Quvidorias em 48
(quarenta e oito) horas, se ndo a possuir;

IT - encaminhar 4s Ouvidorias a informagao requerida, caso possa ser divulgada, no
prazo maximo de 15 (quinze) dias, a contar do recebimento do pedido na unidade;

ITT - comunicar as Ouvidorias, antes do t#érmino do prazo assinalado no inciso 11
deste artigo, a necessidade de prorrogagio do prazo para resposta, acompanhada da devida
justificativa; ou

IV - comunicar is Quvidorias, no prazo previsto no inciso II deste artigo e
mediante justificativa, a impossibilidade de divulga¢io da informagio requerida.

§ 1° Havendo davida quanto i classificagio do documento, art. 10, inciso VI, a
unidade responsivel pela producio ou custédia da informagio se'manifestard, em 10 (dez) dias.

§ 2° As Ouvidorias dario conhecimento da informa¢io ao requerente ou
comunicara data, local e modo para realizagio da consulta ou reproducio.

§ 3° O responsavel pela guarda e manutengio da informagio estard sujeito a
medidas disciplinares, nos termos do art. 32 da Lei 12.527/2011, quando deixar de
fundamentar a negativa de acesso ou o ndo encaminhamento da informagio requerida as
Ouvidorias, no prazo previsto no inciso II deste artigo.

Art. 12. O Trbunal oferecerd meios para que o proprio tequetente pesquise a
informacio de que necessitar, exceto a de cariter eminentemente pessoal, garantindo a
seguranga, a ptote¢io das informagdes € o cumprimento da legislagao vigente.

=
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Parigrafo anico. Caso a informagio solicitada esteja disponivel ao pdblico em
formato‘impresso, eletronico ou em qualquer outro meio de acesso universal, serio informados
20 requetente, por esctito, o lugar e a forma pela qual se poderi consultar, obter ou reproduzir
a referida informagio, ficando o Ttibunal desonerado da obrigagio de seu fornecimento direto,
salvo se o requerente declarar ndo dispor de meios para realizar por si mesmo tais
procedimentos.

Art. 13. Quando se tratar de acesso 4 informacio contida em documento cuja
manipulacio possa prejudicar sua integridade, deverd ser oferecida a consulta da cépia, com
certificagio de que esta confere com o ofiginal.

Pardgrafo unico. Na impossibilidade de obtengdo de cépias, o interessado podera
solicitar que, s suas expensas e sob a supervisdo de servidor pblico, a reprodugio seja feita
pot outro meio que ndo ponha em risco a conservagio do documento original.

DOS RECURSOS

Art. 14. No caso de indeferimento, total ou parcial, de acesso i informacio, ou de
nio fornecimento das razdes da negativa de acesso, podera o tequetente, no prazo de 10 (dez)
dias, contado da ciéncia da decisdo, interpor recurso 4 autotidade hierarquicamente superior.

§ 1° As Ouvidorias encaminhario, de imediato, o tecurso 4 autoridade responsavel
por seu julgamento.

§ 2° A autoridade a que se refere o § 1° deveri encaminhar s Quvidorias, no prazo
de 5 (cinco) dias, contados do recebimento do recurso:

I - a informagio solicitada pelo requerente, na hipétese de provimento do recurso;
ou

IT - a decisio motivada, na hipdtese de desprovimento do recurso.

§ 3° Caso a apreciagio do recurso de que trata o caput deste artigo tenha pot objeto
classificacio, reclassificacdo ou desclassificacio das informagdes, 2 Ouvidor Geral, ao conhecer
do recurso, procedera a reavaliagio da classificagio, art. 10, inciso V1.

§ 4° Da decisdo prevista no inciso II do § 2° deste artigo caberi recurso, no prazo de
10 (dez) dias, a contar de sua ciéncia, ao Presidente do Tribunal.

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 15. O uso indevido das informag¢Ses obtidas nos termos desta Portaria sujeitard

o responsivel is consequéncias previstas em lei.

Art. 16. As responsabilidades dos membtos e setvidores do TJAP pelas infragdes
descritas no Capitulo V da Lei de Acesso 2 Informagio serdo devidamente apuradas de acordo
com os procedimentos administrativos regulamentados pelas leis aplicaveis.
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 17. N3o sdo admitidas pelas Quvidorias:

I- Reclamagdes, criticas, sugestdes ou denincias acobertadas pelo anonimato;

II- Denincias de fatos que constituam crimes, em vista das competéncias
institucionais do Ministério Pidblico e das policias, ressalvadas aquelas que devam ser
encaminhadas 2 Corregedoria-Geral da Justica;

ITI- Pedidos teferentes a outros 6rgios publicos;

Paragrafo unico. As Ouvidorias ndo dispdem de poderes cotrecionais e nio
interferem nem substituem as atribui¢cSes afetas 2 Corregedotia-Geral da Justica.

Art. 18. O servigo de busca e fomecimento de informacio é gratuito, salvo na
hipétese em que o usuirio opte pelo recebimento da resposta em meio fisico, seja pot
correspondéncia ou retirada pessoal, situagdes em que poderi ser cobrado exclusivamente o
valor necessario ao ressarcimento dos custos dos servigos e dos meios matetiais utilizados.

§ 1° O recolhimento de valor indicado no capurt deste artigo se dard por meio de
recolhimento por Guia de Custas Complementares.

§ 2° Esta isento de ressarcir os custos previstos no caput deste artigo todo aquele
cuja situagio econdmica ndo lhe permita fazé-lo sem prejuizo do sustento proprio ou da
familia, declatada nos tertmos da Lei 7.115/1983.

Art. 19. As Ouvidotias apresentario 2 Presidéncia, 2o fim de cada exetcicio anual,
relatério estatistico e analitico do atendimento, contendo no minimo:

[ - dados e informagdes sobre o que as Ouvidorias recebetam no periodo,
apresentados em bases mensais e anuais comparadas como mesmo petiodo do ano antetior,
quando houver; _ ‘

I - a¢des desenvolvidas pelas Quvidorias;

III - sugestdes de medidas corretivas e de melhoria do servigo.

Art. 20. A Diretotia-Geral do TJAP deve expedir ato interno em que constari, de
forma expressa, as seguintes disposigdes, no minimo:

I - criagio de condigdes adequadas para o funcionamento das Ouvidorias que
atuardo pautadas pela ética, transparéncia, independéncia, imparcialidade e isencio;

11 - garantia de acesso das Ouvidoras as informagdes necessdrias para a elaboragio
de resposta adequada is demandas recebidas, com total apoio administrativo, podendo
requisitar informagdes e documentos para o exercicio de suas atividades;

III - previsio das hipéteses de impedimentos e substituigdes dos Ouvidores,
garanitindo substitutos para os casos de férias, auséncias tempordrias e licengas, com vistas 2
assegurar a continuidade do servigo.
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Art, 21. A Secretaria de Gestdo Processual Eletronica — SGPE desenvolvera
mecanismos para a funcionalidade dos registros dedados das Quvidotias Interna e Externa;

Art. 22. As Ouvidotias manterdo sistemas de controle atualizado das demandas
tecebidas, de forma que possam ser evidenciados o histérico de atendimentos e os dados de
identifica¢ao dos usuatios, com toda a documentagio ¢ as providéncias adotadas, resguardando

sigilo das informagdes.

Macapi-AP, 04 de setembro de 2Q18.

Presidente
CERTIDAO DE PUBLICAGAC
PUBLICADO(A) NO
DIEN 161 _nodia 04 /04, ®
Circulagio_ 04 4 €q 4 {9
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