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REGULAMENTO GERAL DA OUVIDORIA DO CENTRO UNIVERSITARIO
TABOSA DE ALMEIDA

Capitulo | — Da Ouvidoria

Art. 1° A Ouvidoria do Centro Universitario Tabosa de Almeida (Asces-Unita)
€ o elo entre as comunidades, interna e externa, e as instancias
administrativas da Instituicdo de Ensino Superior, visando agilizar a
administracdo e aperfeicoar a pratica democratica de participacao.

Art. 2° S&o objetivos da Ouvidoria da Asces-Unita:

| — Receber e ouvir, de forma sensivel, a comunidade em geral em suas
preocupacdes, proposi¢coes e sugestoes;

Il — Sugerir a Diretoria, as coordenacdes de curso, aos demais 6rgaos e
setores, procedimentos que contribuam para a melhoria dos servicos por eles
prestados;

[Il — Contribuir para a consecucdo com seriedade da misséo e dos objetivos
da Instituicéo.

Capitulo Il = Do cargo de Ouvidor e de suas atribuicdes

Art. 3° A Ouvidoria esta ligada a Reitoria da Asces-Unita, estando o(s)
Ouvidor(es) subordinado(s) diretamente ao Magnifico Reitor.

Art. 4° O(s) Ouvidor(es) do Centro Universitario Tabosa de Almeida age(m)
de acordo com as seguintes prerrogativas:

| — Facilitar e simplificar ao maximo o acesso do usuario ao servigco de
Ouvidoria;

Il — Atender as pessoas com cortesia e respeito, evitando qualquer
discriminacgéo ou pré-julgamento;

Il — Agir com integridade, transparéncia e imparcialidade;
IV — resguardar o sigilo das informacdes;
IV — Atuar na prevencao de conflitos;

V — Promover a divulgagédo da Ouvidoria, tornando-a conhecida dos varios
publicos que podem ser Dbeneficiados pelo seu trabalho;, e
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VI — apresentar dados e informagOes para subsidiar e/ou fortalecer as
politicas universitarias.

Art. 5° O(s) Ouvidor(es) da Asces-Unita possuem as seguintes atribuicdes:

| — Receber demandas, reclamacgfes, sugestbes, consultas ou elogios
provenientes tanto de pessoas da comunidade académica quanto da
comunidade externa;

Il — Encaminhar as solicitacfes, sugestdes e criticas as instancias, unidades
e pessoas envolvidas para que possam:

a. no caso de reclamacgdes: explicar o fato ao solicitante/informante -
corrigi-lo ou ndo o reconhecer como verdadeiro;

b. no caso de sugestdes: adota-las, estuda-las ou justificar a impossibilidade
de sua adocgéo;

C. no caso de consultas: responder as questdes dos solicitantes; e

d. no caso de elogios: conhecer 0s aspectos positivos e levar ao
conhecimento dos interessados;

[l — transmitir aos solicitantes- quando demandas identificadas -, no prazo
méximo de (15) quinze dias Uteis, contados do recebimento da resposta do
reclamado, as posi¢cdes das unidades envolvidas;

IV — registrar todas as solicitacdes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas
oferecidas aos usuarios;

V — encaminhar, semestralmente, a Listagem das Solicitagbes a Ouvidoria,
resguardando o sigilo dos usuarios:

a. para o Magnifico Reitor, a listagem completa; e

b. para os Coordenadores de Curso, Coordenacdo de Ensino e
Coordenacdo Pedagogica do Centro Universitario Tabosa de Almeida e
chefes de setor a listagem das solicitagcfes ligadas as respectivas funcdes;

VI — elaborar e divulgar relatérios semestrais, que constem més, natureza das
demandas, setores acionados, providéncias tomadas. sobre o andamento da
Ouvidoria

VIl — manter permanentemente atualizadas as informacdes e estatisticas
referentes as suas atividades;
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VIII — sugerir as instancias administrativas medidas de aperfeicoamento da
organizacao e do funcionamento da Instituicao;

IX — retomar a sugestdo, quando aceita pela unidade, mas nao realizada; e

X — promover palestras, encontros e seminarios referentes a temas da
Ouvidoria e de interesse da Asces-Unita.

Paragrafo Unico: Todos os setores acionados pela Ouvidoria devem
responder as solicitagbes do Ouvidor no prazo maximo de oito dias Uteis,
contados a partir do recebimento da solicitagdo, sob pena das
responsabilidades administrativa e ética.

Capitulo Ill = Dos requisitos para o cargo de Ouvidor

Art. 6° O cargo de Ouvidor do Centro Universitario Tabosa de Almeida exige
0S seguintes requisitos:

| — ter curso superior completo;
Il — possuir capacidade para assumir as funcBes previstas, envolvendo
responsabilidade, ética, discricdo e organizacao;

Il — ter desenvoltura para se comunicar com as diversas unidades e
coordenacdes do Centro Universitario Tabosa de Almeida comunidades; e

IV — ser sensivel para compreender os problemas dos solicitantes e, ao
mesmo tempo, considera-las no ambito das possibilidades e limites da
Associacdo Caruaruense de Ensino Superior e Técnico.

Capitulo IV — Do Atendimento

Art. 7° Na Ouvidoria, as pessoas sao atendidas de forma remota
(ouvidoria@asces.edu.br) .

Capitulo V — Dos Usuarios

Art. 8° A Ouvidoria pode ser utilizada:

| — por estudantes;

Il — por professores;

[Il — por funcionarios;

IV — por pessoas da comunidade externa; e

V — por pessoas de outras comunidades.
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Paragrafo unico. A Ouvidoria priorizard o atendimento das solicitacdes
identificadas, buscando a veracidade dos fatos, via os canais competentes da
Instituicdo, zelando pelos principios da celeridade e seguranca das
informacdes.

Capitulo VI — Da Documentacao

Art. 9° Todas as solicitagcbes a Ouvidoria sdo documentadas em ordem
cronoldgica, em cujo registro deve constar:

| — data do recebimento da demanda;

Il — nome do solicitante, quando identificado;

Il — endereco/telefone/e-mail do solicitante, se constar da demanda;
IV — forma de contato mantido - de maneira remota;

V — proveniéncia da demanda estudante, funcionario técnico-administrativo,
docente ou comunidade em geral;

VI —tipo de demanda (reclamacéo, sugestdo, consulta ou elogio);
VII — unidade, 6rgéo ou setor envolvidos;
VIII — situacéo apresentada; e

X — data e informe do resultado.

Capitulo VIl — Da Divulgacéo

Art. 10 A Ouvidoria divulga, semestralmente, no Portal da Asces-Unita na
Web e na Intranet da Instituicdo, bem como em quadro de avisos de facil
visualizagao, os dados gerais do servigo prestado.

Art. 11 A divulgacéo abrange os seguintes dados gerais:

| — o ndmero total das demandas recebidas em cada més e a soma das
demandas do semestre;

Il — o movimento das demandas recebidas por més, com 0 numero de

solicitagdes registradas de acordo com cada grupo de usuarios;

Il — o movimento das demandas por categorias, com o numero de solicitagfes
definidas como: reclamacdes, sugestdes, consultas e elogios;
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IV — as categorias das demandas recebidas por segmento, com o nimero de
solicitacbes registradas em cada categoria - reclamacdes, sugestoes,
consultas e elogios -, relacionadas aos grupos de usuarios; e

V — as categorias das demandas recebidas por unidade, 6rgao ou setor com
0 numero de solicitagcfes registradas em cada categoria.

Capitulo VIl — DisposicOes Gerais

Art. 12. O presente Regulamento entra em vigor na data de sua publicacédo.




