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REGULAMENTO INTERNO DA OUVIDORIA DA UNICALDAS -
FACULDADE DE CALDAS NOVAS

TiTULO | - DA NATUREZA E COMPETENCIA

Art.1° A Ouvidoria da UNICALDAS - Faculdade de Caldas Novas é um 6rgéo de
promogao e defesa dos direitos de docentes, discentes, servidores técnico-administrativos
e da comunidade extrauniversitaria em suas relagbes com a Unicaldas, em suas

diferentes instancias administrativas e académicas.

Art. 2° Compete a Ouvidoria da UNICALDAS as seguintes atribuicées, além de

outras decorrentes da sua area de atuagao:

| receber, apurar e encaminhar as autoridades competentes reclamacdes, criticas e
comentarios de docentes, discentes, servidores do corpo técnico-administrativo e da
sociedade, atuando com independéncia na producao de apreciacdes acerca da atuacao
dos 6rgaos académicos e administrativos da UNICALDAS;

I receber denulncias a respeito de quaisquer violagdes de direitos individuais ou
coletivos, de atos ilegais, bem como de qualquer ato de improbidade administrativa,
praticado por servidores de qualquer natureza, vinculados direta ou indiretamente a
atuacao da UNICALDAS;

[l promover as agdes necessarias a apuragdo da veracidade das reclamacoes e
denuncias junto aos o6rgados competentes, solicitando as providéncias necessarias ao
saneamento das irregularidades e/ou ilegalidades constatadas;

Vv promover, também, junto as varias instancias académicas e administrativas, os
direitos de grupos vulneraveis ou discriminados;

V recomendar as instancias académicas e administrativas a adogado de medidas que
visem a melhoria das atividades desenvolvidas pela Instituicéo, a partir da sistematizacao
de dados obtidos pela escuta das manifestagées acolhidas;

VI produzir, semestralmente, relatério circunstanciado de suas atividades, a ser

apresentado para apreciagao do Diretor Geral e do Conselho Superior da UNICALDAS
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TITULO Il - DA ESTRUTURA, DAS ATRIBUIGOES E DAS COMPETENCIAS
Capitulo | — Da Estrutura

Art. 3° A Ouvidoria da UNICALDAS sera administrada por um Ouvidor, a ser
indicado pelo Diretor Geral e aprovado pelo Conselho Superior da UNICALDAS.

Capitulo Il - Das Atribuigcées da Ouvidoria
Art. 4° No exercicio de suas fungdes, a Ouvidoria tem as seguintes atribuigcées:

| organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados em encaminhar
suas manifestacoes;

[l orientar os docentes, os servidores técnico-administrativos, os discentes e
a comunidade externa a respeito da melhor forma de encaminharem as suas demandas,
instrui-las e acompanharem sua tramitacgéao;

1 receber criticas, reclamacgdes, dentncias e sugestoes acerca dos procedimentos e
praticas inadequadas ou irregulares, atuando no sentido de corrigi-los e aperfeigoa-los
junto aos 6rgados competentes, buscando sempre o didlogo entre as partes;

A encaminhar as manifestacdes acolhidas ao 6rgao competente, solicitando a devida
apuracao e retorno a Ouvidoria a fim de informar ao manifestante a respeito das
providéncias tomadas;

\ propor a adogao de medidas para a corregao e a prevencao de falhas e omissdes
dos responsaveis pela inadequada prestagao do servigco publico;

\ implantar acdes e mecanismos que incentivem o exercicio da cidadania e

possibilite as unidades gestoras a capacidade de anadlise e alteragdo de procedimentos;

Paragrafo unico. A Ouvidoria, caso solicitado, devera manter sob sigilo o nome do

demandante.

Capitulo lll - Das Competéncias do Ouvidor
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| ouvir os membros da comunidade da UNICALDAS e o cidadao em geral, com
cortesia e respeito, sem qualquer discriminagéo ou pré-julgamento;

I garantir aos usuarios do servico da Ouvidoria resposta por escrito as indagacoes e
questdes apresentadas, no menor prazo possivel, com clareza e objetividade;

Il buscar as eventuais causas da deficiéncia do servico, objeto da manifestagéao,
evitando sua repeticao;

v recomendar as devidas alteragées procedimentais para melhoria da qualidade dos

servigos prestados, no atendimento aos membros da comunidade.

Art. 6° O Ouvidor exercera suas fungdes com independéncia e autonomia, visando

garantir a dignidade do ser humano.

§ 1° No exercicio de suas fungdes, o Ouvidor podera se dirigir, oficial e diretamente, aos
integrantes da comunidade universitaria para solicitar informagées por escrito.

§ 2° O Ouvidor apresentara relatérios semestrais a Dire¢do e ao Conselho Superior, com
o numero de atendimentos realizados, sem prejuizo do encaminhamento de relatérios

parciais.
Art. 7° As demandas e recomendacdes atendidas de forma insatisfatoria, ou nao
atendidas, serdao encaminhadas ao Diretor Geral, para ciéncia e adog¢ao de medidas

cabiveis.

Art. 8° O Diretor Geral podera baixar instrugcées complementares regulamentando

as acoes da Ouvidoria.

Art. 9° O Ouvidor tera garantido o direito a voz no Conselho Superior da
UNICALDAS - Faculdade de Caldas Novas.

TITULO Il - DA DOCUMENTACAO

Art. 10 As demandas apresentadas a Ouvidoria deverdo ser documentadas, em

ordem cronolégica, constando em seu registro:
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I data do recebimento da demanda;

Il nome do demandante;

i endereco, telefone e/ou e-mail do demandante;

v forma de contato mantido: pessoal, por telefone, carta, e-mail, fax;

V proveniéncia da demanda: comunidade interna ou externa;

VI tipo de demanda: denuncia, reclamacéo, duvida, sugestéo, elogio, outros;
VIl situagao apresentada;

VIIl  resposta;

IX data da resposta.
TiTULO IV - DOS PROCEDIMENTOS ETICOS

Art. 11 O Ouvidor, no exercicio de suas fungdes, deve zelar pela ética, integridade e
dignidade da pessoa humana, atuando em consonancia com os principios da Declaracao

Universal dos Direitos Humanos e da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

TiTULO V - DA DIVULGAGAO

Art. 12 A Ouvidoria divulgara, semestralmente, na sua home page os dados gerais

dos servigos prestados.

Art. 13 Adivulgacao abrange os seguintes dados gerais:

I numero total das demandas recebidas;

Il o movimento das demandas registradas de acordo com cada grupo de usuarios;

1] o movimento das demandas por categorias, com numero de solicitagdes definidas
como: reclamacgoes, sugestdes, consultas e elogios;

\V) o movimento das demandas por meio de acesso, com numero de contato

realizados pessoalmente, através de e-mail, por telefone/fax e pelo formulario online.
TITULO VI - DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 14 A Diregdo Geral, a Vice-Diregcdo, os Coordenadores de Curso, e o0s

Dirigentes das—Uni
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es Administrativas deverdo promover o acesso da Ouvidoria a

o
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documentagao e aos dados necessarios para a devida instrucao de resposta a

demandante.

Art. 15 A Direcao Geral assegurara as condigbes de trabalho para que a Ouvidoria

da UNICALDAS cumpra as atribui¢cdes previstas neste Regimento.

Art. 16 Este Regimento entrara em vigor nesta data.

Caldas Novas, 01 de agosto de 2016.

iris Gonzaga Mehezes

Diretor Geral



