Trémite - UFSCar

Resolugio CoAd n° 078, de 14 de agosto de 2015.

Altera o Regimento Interno da Ouvidoria da
Universidade Federal de Sio Carlos.

O Conselho de Administragdo da Universidade Federal de Szo Carlos, no
uso das atribuigdes que lhe conferem o Estatuto e o Regimento Geral da UFSCar e,

- Considerando a Resolugdo CoAd n° 026, de 25 de novembro de 2011,
que instituiu a Ouvidoria na UFSCar:

- Considerando a necessidade de adequagdo do Regimento Interno
aprovado nos termos da Resolugcdo CoAd n° 034/2012 ao disposto na Instrucéo
Normativa n°. 01/2014, da Ouvidoria Geral da Uniao;

- Considerando o que consta nos autos do Processo 23112.001127/2012-
26;

- Considerando a deliberagéo do colegiado em sua 312 reunido ordinaria

realizada nesta data,

RESOLVE

Art. 1°. Alterar o Regimento Interno da Ouvidoria da UFSCar, que passa a

ter a redacdo anexa.

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor nesta data, revogando-se as

disposi¢cdes em contrario, em especial a Resolugdo CoAd n° 034, de 01 de novembro

de 2.012.
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ANEXO A RESOLUGAO N° 078 de 14/08/2015.
REGIMENTO INTERNO DA OUVIDORIA DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SAO CARLOS

CAPITULO |
Da Natureza, Objeto e Finalidade
Art. 1° A Ouvidoria da Universidade Federal de Sao Carlos é um ¢rgdo de

promogdo e defesa dos direitos de servidores docentes e técnico~administrativos,
alunos e comunidade externa em suas relagbes com a UFSCar, em suas diferentes
instancias administrativas e académicas, assim como na prestacéo de servigos.

Paragrafo (nico. A Ouvidoria ndo tem carater administrativo, executivo,
judicativo ou deliberativo, exercendo papel mediador nas relagées envolvendo as
instancias universitarias e os integrantes das comunidades, interna e externa.

Art. 2° Sdo objetivos da Ouvidoria da UFSCar:

| - A defesa dos direitos dos servidores docentes e técnico-administrativos,
alunos e comunidade externa em suas relagbes com a Universidade:

Il - A articulagdo, junto as varias instancias académicas e administrativas ;de

\
acdes voltadas a promocao de direitos de grupos vulneraveis ou discriminados:

Il - O desenvolvimento, junto as varias instancias académicas e administrativas,
de medidas que favorecam a participagdo da comunidade interna e externa na
garantia dos direitos cidaddos e na promocdo da melhoria das atividades
desenvolvidas pela Instituicdo;

IV - A sistematizagéo e divulgacdo de informagdes relativas as demandas
recebidas, inclusive através de relatorios, que contribuam para o monitoramento e
aperfeicoamento das normas e procedimentos académicos, administrativos e
institucionais.

Art. 3° A Ouvidoria devera atuar em conformidade com os principios, dentre

outros, da legalidade, impessoalidade, finalidade, motivagado, razoabilidade,



proporcionalidade, moralidade, publicidade, contraditorio, solugdo pacifica dos
conflitos e prevaléncia dos direitos humanos, e de acordo com as seguintes diretrizes:
| - Agir com presteza e imparcialidade;
Il - Colaborar com a integracéo das ouvidorias;
Il - Zelar pela autonomia da Ouvidoria;
IV - Consolidar a participagédo social na gestio publica; e

V - Contribuir para a efetividade das politicas e dos servigos publicos.

CAPITULO II
Da Vinculagdo Administrativa

Art. 4° A Ouvidoria da UFSCar esta diretamente subordinada 3 Reitoria,
resguardada sua independéncia funcional no ambito de suas atribuicoes.

Paragrafo unico. Cumpre a Reitoria garantir o suporte necessario para o
exercicio de suas funcgées, de forma que possa agir com imparcialidade e legitimidade

junto aos demais dirigentes da instituic&o.

CAPITULO Il
Da Competéncia e Atribuicdes Especificas

Art. 5° No exercicio de suas fungdes, a Ouvidoria da UFSCar tem as seguintes
atribuicoes:

| - Elaborar plano de trabalho anual;

I - Organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados;

Il - Orientar os interessados no encaminhamento e tramitacdo de suas
manifestacdes:

IV - Receber de servidores docentes e técnico-administrativos, alunos e
da comunidade externa manifestagcbes de sugestso, elogio, solicitagao,
reclamagédo e denuncia, encaminhando-as aos setores responsaveis da
UFSCar para conhecimento e providéncias, quando necessario:

V - Receber as manifestagdes, dar tratamento e responder, em linguagem
simples, clara, concisa e objetiva, observando o contexto sociocultural do interessado,
de forma a facilitar a comunicagéo e o mituo entendimento;

VI - Dar atendimento presencial periodico em todos os campi da UFSCar;

VIl - Acompanhar a tramitacdo das manifestacées recebidas, inclusive
monitorando os prazos e a qualidade das respostas, e dar ciéncia aos interessados

das providéncias adotadas:



VIII - Atuar de maneira articulada com as demais instancias da universidade, no
sentido de promover a conciliacdo e a mediacdo na resolugédo de conflitos entre a
sociedade e a Instituicao;

IX - Processar as informagées obtidas por meio das manifestacdes recebidas e
das pesquisas de satisfagdo realizadas com a finalidade de subsidiar a avaliacéo dos
servigos prestados, em especial no que se refere ao cumprimento dos compromissos
e dos padrées de qualidade de atendimento divulgados na Carta de Servigos ao
Cidadéo;

X - Produzir dados, informagdes e relatérios sobre as atividades realizadas;

Xl - Participar de esforgos de promogao permanente da articulacdo com
instancias e mecanismos de participagao social;

XII - Cooperar com as demais ouvidorias publicas, no sentido de salvaguardar os
direitos dos cidadaos e garantir a qualidade das acdes e dos servicos publicos
prestados;

XIIl - Sugerir a expedicédo de atos normativos e de orientagdes, com o intuito de
corrigir situagées inadequadas ao servico prestado pela UFSCar:;

XIV - Encaminhar para estudo da Administracdo, direta ou indiretamente,
propostas de reformulacdo de normas e de mudancas de procedimentos, que lhe
paregam a causa de problemas, para cuja solucéo tenha sido chamada a contribuir;

XV - Elaborar e submeter a aprovagao do Conselho de Administragao relatério
anual das manifestacdes recebidas na Ouvidoria, contendo descricdo das atividades
desenvolvidas, incluindo sugestdes visando a melhoria das relagbes da UFSCar com a
comunidade, a qualidade dos servicos prestados e o respeito dos direitos dos
cidadaos;

XVl - Remeter a Ouvidoria Geral da Unido, com periodicidade minima
semestral, relatérios, bem como dados e informagdes, observando-se a
regulamentacao especifica;

XVII - Exercer as demais atribuicées legais e institucionais, atribuidas pelos
6rgéos colegiados da UFSCar e que se compatibilizem com suas finalidades.

§1° A Ouvidoria, com base no principio da confidencialidade, devera manter, sob
sigilo, o nome do interessado, salvo nos casos em que sua identificagdo, junto aos
orgéos da Universidade, seja indispensavel para a solugéo do problema e atendimento
do interessado.

§2° Para o cumprimento do inciso IV do caput deste artigo, a Ouvidoria mantera
registro, classificagdo e/ou sistematizacdo das ocorréncias, incidentes e solucdes de

problemas apresentados & sua consideraczo.



CAPITULO IV
Da Estrutura Administrativa

Art. 6° A Ouvidoria da UFSCar tera a seguinte estrutura administrativa:

| - Quvidor-Geral; e

Il - Secretaria

Art. 7° A Ouvidoria da UFSCar sera coordenada pelo Ouvidor-Geral, cujo nome
devera ser indicado pelo Reitor e aprovado pelo Conselho Universitario da UFSCar.

Paragrafo unico. O Ouvidor-Geral indicara o responsavel pela Secretaria da
unidade e cabera a Reitoria da UFSCar garantir a infraestrutura material e os recursos

humanos necessarios ao seu pleno funcionamento.

CAPITULO V
Do Cargo de Quvidor-Geral

Art. 8° O Ouvidor-Geral deve pertencer ao quadro permanente da UFSCar, ter
formacéo de nivel superior e mais de 3 (trés) anos de efetivo exercicio e, no caso de
docente, em regime de Dedicagéo Exclusiva.

§1°. A funcdo de Ouvidor-Geral nio podera ser acumulada com o exercicio de
qualquer mandato sindical ou qualquer outra fung&o de direcéo ou assessoramento.

§2°. O Ouvidor-Geral exercera a funcdo pelo periodo de 2 (dois) anos,

permitidas recondugdes.

CAPITULO VI
Da Competéncia do Ouvidor-Geral

Art.9° Compete ao Quvidor-Geral:

| - Garantir que todas as demandas recebidas e as sugestdes apresentadas
tenham uma resposta conclusiva, num lapso de tempo previamente determinado,
variavel de acordo com a natureza do assunto:

[l - Orientar a equipe da Ouvidoria, no sentido de:

a) Manter a maxima proximidade com os interessados efetivos e potenciais do
Servigo;

b) Considerar o comprometimento das necessidades dos interessados com os
objetivos da UFSCar;

¢) Manter relacionamento com as diversas areas da UFSCar voltado para o
fortalecimento da cidadania, como orientador da acao de cada servidor.

I - Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Art. 10 Sera garantido ao Ouvidor-Geral direito a voz nos Colegiados Superiores

da UFSCar.



CAPITULO VI
Do Desligamento do Ouvidor-Geral

Art. 11. O desligamento do Ouvidor-Geral no curso do mandato ocorrera:

I - A seu pedido:

Il - Caso deixe de pertencer ao quadro permanente da UFSCar:

Il - Caso Ihe sejam concedidos os afastamentos e licengas previstas nos artigos

84 a 87 e 91 a 96 do RJU ou, ainda, se houver mudanga no regime de trabalho,

conforme disposto no artigo 7°;

IV - Por exercicio de atividade ou funcéo que configure conflito de interesse com
0 cargo;

V - Por conduta ética incompativel com a funcéo ou negligéncia no cumprimento
de suas obrigagdes, assim deliberado pelo Conselho Universitario, respeitado amplo
direito de defesa;

VI - Se for condenado em processo administrativo disciplinar.

CAPITULO VIII
Das Manifestagoes

Art. 12. Todas as manifestages apresentadas & Ouvidoria serdo
documentadas, em ordem cronoldgica, constando em seu registro, no minimo:

| - Data de recebimento da manifestacéo;

Il - Tipo de manifestagéo (sugestao, elogio, solicitagéo, reclamacao e denuncia);

Il - Nome do interessado;

IV - Categoria (discente, docente, técnico-administrativo, usuario, publico externo
e outros);

V - Dados para contato com o interessado;

VI - Protocolo de acompanhamento no sistema de controle;

VIl - Unidade envolvida;

VIII - Manifestagédo apresentada:

IX - Data da resposta;

X - Resposta encaminhada pela unidade envolvida;

XI - Situagado (“concluido” , “em andamento”).

Paragrafo unico. A Ouvidoria da UFSCar receberd os seguintes tipos de
manifestacéo:

| - Sugestdo: proposicéo de ideia ou formulag&o de proposta de aprimoramento
de politicas e servigos prestados pela UFSCar:

[I' - Elogio: demonstragdo ou reconhecimento ou satisfagdo sobre o servigo

oferecido ou o atendimento recebido:



Il - Solicitagdo: requerimento de adogdo de providéncia por parte da
Administragdo da UFSCar:

IV - Reclamag&o: demonstracéo de insatisfacéo relativa ao servigo publico:

V - Denuncia: comunicagdo de pratica de ato ilicito cuja solugédo dependa da
atuacao de orgéo de controle interno ou externo.

Art. 13. A Reitoria recebera, para acompanhamento, listagem semestral das
manifestagcbes recebidas pela Ouvidoria, contendo os tipos de manifestacéo, as
unidades envolvidas, as situacdes apresentadas e as respostas dadas aos

interessados.

SUBSECAO |
Da Sugestio

Art. 14. A sugestao recebida pela Ouvidoria sera oferecida resposta conclusiva
dentro do prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis, mediante justificativa, por mais 10
(dez).

§1° Recebida a sugestdo, a Ouvidoria deve realizar analise prévia e, se for o
caso, encaminha-la as areas responsaveis para providéncias.

§2° Sera considerada conclusiva a resposta que oferece ao interessado a
analise prévia realizada, bem como as medidas requeridas as areas internas, ou a
justificativa no caso de impossibilidade de fazé-lo.

§3° Na impossibilidade de oferecimento de resposta conclusiva dentro do prazo
estabelecido no caput deste dispositivo, a ouvidoria oferecera, mensalmente, resposta
intermediaria, informando o interessado acerca da analise prévia e dos
encaminhamentos realizados, bem como das etapas e prazos previstos para o

encerramento do processamento da sugestao.

SUBSECAO Il
Do Elogio

Art. 15. O elogio direcionado a agente publico especifico deve ser a ele
encaminhado, dando-se ciéncia a area de gestéo de pessoas para eventual registro

em folha funcional.

Paragrafo unico. No caso do elogio, & conclusiva a resposta que contenha

informag&o sobre o recebimento e, se for o caso, 0 encaminhamento.



SUBSEGAOQ Il
Da Reclamagio e da Solicitagao

Art. 16. A reclamacéo e a solicitagdo recebidas pela Ouvidoria, desde que
descritas de modo a atender padrées minimos de coeréncia, sera oferecida resposta
conclusiva, dentro do prazo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis, mediante justificativa, por
mais 10 (dez).

§1° No caso da reclamacéo ou solicitagéo, entende-se por conclusiva a resposta
que encerra o tratamento da manifestagcdo, oferecendo solugdo de meérito ou

informando a impossibilidade de seu prosseguimento.

§2° Na impossibilidade de oferecimento de resposta conclusiva dentro do prazo
estabelecido no caput, a Ouvidoria devera oferecer, mensalmente, resposta
intermediaria, informando o interessado acerca dos encaminhamentos realizados e

das etapas e prazos previstos para o encerramento da manifestacao.

SUBSEGAO IV
Da Denuncia

Art. 17. A dentncia recebida pela Ouvidoria, desde que contenha elementos
minimos de autoria e materialidade, sera oferecida resposta conclusiva no prazo

maximo de 20 (vinte) dias, prorrogaveis, mediante justificativa, por mais 10 (dez).

§1°. No caso da dentncia, entende-se por conclusiva a resposta que contenha
informagao sobre encaminhamento aos orgéos internos competentes para a apuragéo

dos fatos e ou dos resultados da apuracao.
§2°. A denuncia podera ser encerrada quando:
| - Estiver dirigida a 6rgao manifestamente incompetente para dar-lhe tratamento:
Il - Nao contenha elementos minimos indispensaveis & sua apuracao; ou

[l -Seu autor descumprir os deveres de expor os fatos conforme a verdade:
proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé; ndo agir de modo temerario; ou prestar

as informagdes que Ihe forem solicitadas para o esclarecimento dos fatos.

§3°. A Ouvidoria devera informar a Ouvidoria-Geral da Unido a existéncia de
denuincia praticada por agente publico no exercicio de Cargo de Diregédo — CD - da

instituicéo.



CAPITULO IX
Dos Procedimentos Administrativos

Art. 18. Recebidas as manifestagées, a Ouvidoria da UFSCar fara o
encaminhamento seguindo a linha hierarquica institucional para que esta dé

conhecimento de seu teor aos envolvidos.

§1° Competira ao chefe hierarquico encaminhar a Ouvidoria resposta acerca dos
encaminhamentos dados a matéria objeto da manifestacdo, observados os prazos

estabelecidos pela Ouvidoria Geral da Unizo.

§2° Quando a linha hierarquica revelar-se insuficiente ou ineficaz para oferecer
resposta a manifestacdo recebida pela Ouvidoria, o assunto sera encaminhado a

Reitoria.

§3° Quando a manifestag&o recebida for classificada como denuncia, observar-

se-a os procedimentos descritos nos artigos subsequentes.

Art. 19. Apds o recebimento de uma dentncia, a Ouvidoria providenciara a
autuagao de processo administrativo e fara seu encaminhamento & Chefia imediata do

envolvido, para que este tome ciéncia e se manifeste no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 20. Apds o recebimento da resposta a denuncia e de sua analise, a
Ouvidoria procedera ao seu encaminhamento a unidade responsavel pela sua

apuragao:

| - A Auditoria Interna (Audin), quando se tratar de denuncia envolvendo
legalidade, legitimidade e economicidade de atos institucionais de natureza

or¢amentaria, contabil, financeira, operacional e patrimonial;

Il - A Comissdo Permanente de Etica (CPE), quando de tratar de pratica de ato,
por servidor docente ou técnico administrativo, em desrespeito ao preceituado no
Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal;

Il - A Coordenadoria de Processos Administrativos Disciplinares (CPAD),
quando se tratar de inobservancia dos deveres, proibicbes e responsabilidades
previstas na legislagédo que trata do regime juridico unico dos servidores publicos civis

federais;

IV - A Pré-Reitoria de Graduagéo, em caso de pratica de ato por estudantes de
graduagéo, no ambito académico, em desrespeito aos deveres e proibicdes previstos

no Regimento Geral da UFSCar:

V - A Pré-Reitoria de Poés-Graduagao, em caso de pratica de ato por estudantes

de poés-graduagdo, no ambito académico, em desrespeito aos deveres e proibicdes



previstos no Regimento Geral da UFSCar e no Regimento Geral das Atividades de
Pés-Graduacéo;

VI - A Pré-Reitoria de Assuntos Comunitarios e Estudantis, em caso de pratica
de ato de natureza nao académica, por estudantes, ocorrido no ambito da comunidade

universitaria, em desacordo com o previsto no Regimento Geral da UFSCar.

VIl = A Pré-Reitoria de Extens&o, em caso de pratica de ato cometido por
estudantes, no ambito dos programas e projetos de extens&o, em desacordo com o
previsto Regimento Geral da UFSCar:

VIl = A Pré-Reitoria de Pesquisa, em caso de pratica de ato cometido por
estudantes, no ambito da pesquisa, em desacordo com o previsto Regimento Geral da
UFSCar.

Paragrafo dnico. Caso paire duvida em relagdo ao encaminhamento a ser
efetivado ou pela natureza do assunto a manifestacdo deva ser do conhecimento da
administracéo superior da Universidade, a Ouvidoria podera remeter o processo
administrativo diretamente a Reitoria, inclusive com recomendacado para que o0 mesmo

seja instruido pela Procuradoria Federal junto @ UFSCar, se for o caso.

Art. 21. A Ouvidoria n3o sera responsavel pela apuragdo de denuncias ou por
qualquer providéncia decorrente de processo administrativo, que venha a ser

instaurado a partir de agées por ela desenvolvidas.

CAPITULO X
Dos Procedimentos Eticos

Art. 22, A equipe da Ouvidoria da UFSCar, no exercicio de suas funcdes, sera
exigido comportamento ético, zeloso, transparente, sigiloso, integro, digno e
respeitoso, compativel com os principios da Declaragdo Universal dos Direitos

Humanos, da Constituicdo Federal e do Regime Juridico Unico.

CAPITULO XI
Das Disposigoes Gerais

Art. 23. No cumprimento de suas atribuicbes, a Ouvidoria da UFSCar podera
contar com a colaboragdo de servidores docentes e técnico-administrativos da
UFSCar, para a qual devera formalizar solicitagdo fundamentada as unidades ou

orgédos da administragdo em que estejam lotados.

Art. 24. O Gabinete do Reitor, Pré-Reitores, Secretarios Gerais, Diretores,

Coordenadores, Chefes e demais dirigentes de o6rgaos que compdem a estrutura



organizacional da UFSCar deverdo cooperar com a Ouvidoria no exercicio de suas

atribuicGes, facilitando, sempre que necessario, 0 seu acesso a servicos,
e servidores.

informacdes



