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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA

RESOLUCAO CONAD N2 02/2020, DE 27 DE ABRIL DE 2020

Aprova o  Regimento  Interno  da
Ouvidoria da Universidade da Integragdo
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira
(Unilab).

O CONSELHO ADMINISTRATIVO DA UNIVERSIDADE DA INTEGRACAO INTERNACIONAL
DA LUSOFONIA AFRO-BRASILEIRA, no uso das atribui¢des legais, em sua 2? sessdo ordinaria,
realizada no dia 30 de janeiro de 2020, considerando o processo n° 23282.510787/2019-18,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Ouvidoria da Universidade da Integragao Internacional da
Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab).

Art. 2° Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.

Roque do Nascimento Albuquerque
Presidente do Conselho Administrativo

CONAD

Documento assinado eletronicamente por ROQUE DO NASCIMENTO ALBUQUERQUE, PRESIDENTE
DO CONSELHO ADMINISTRATIVO, em 27/04/2020, as 15:32, conforme horario oficial de Brasilia,
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' com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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REGULAMENTO INTERNO DA OUVIDORIA

DA UNILAB

CAPITULO I

DA NATUREZA, DO OBJETO E DA FINALIDADE

Art. 1°. A Ouvidoria da Universidade da Integracao Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira — Unilab ¢
um orgao de assessoramento e controle social, e tem atuagdo em todas as instancias administrativas e
académicas.

Paragrafo unico. A Ouvidoria ndo tem carater administrativo, executivo, judicativo ou deliberativo,

exercendo papel mediador nas relagdes envolvendo as instancias universitarias e os integrantes das
comunidades interna e externa.

Art. 2°. A Ouvidoria ¢ um canal de mediagdo e interlocucdo entre o cidaddao e a UNILAB, de forma que as
manifestagdes decorrentes do exercicio da cidadania provoquem continua melhoria dos servigos publicos
prestados.

Art. 3°. A Ouvidoria tera como titular um ouvidor, indicado pelo Reitor e referendado pelo Conselho
Universitario, dentre servidores docentes e técnico-administrativos de nivel superior.

Art. 4°. O Ouvidor tera mandato de 4 (quatro) anos, permitida uma reconducao para igual periodo.

Art. 5°. A fung¢do do ouvidor € unipessoal.

Art. 6°. Sdo objetivos da Ouvidoria da UNILAB:

I. ser um canal de comunicagao para os discentes, os docentes, os técnicos administrativos em educagao
e os integrantes da comunidade em geral;
II. promover, junto as instancias académicas e administrativas, os direitos de grupos vulneraveis ou
discriminados;
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III. desenvolver, junto as instancias académicas e administrativas, medidas que favoregam a participacao
da comunidade interna e externa na garantia dos direitos do cidaddo e na promocao da melhoria das
atividades desenvolvidas pela Institui¢o;

IV. coletar, sistematizar e divulgar informagdes, inclusive através de relatorios, que contribuam para o
monitoramento e aperfeigoamento de procedimentos académicos, administrativos e institucionais;

V. atuar na mediagdo de conflitos.

CAPITULO 11

DA VINCULACAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A Ouvidoria da UNILAB ¢ vinculada a Reitoria, resguardada e assegurada sua independéncia
funcional no ambito de suas atribuigdes.

Art. 8°. A Ouvidoria segue as orientacdes e determinagdes expedidas pela Controladoria Geral da Unido
(CGU).

Art. 9°. A Reitoria da UNILAB podera expedir instru¢des complementares regulamentando as a¢des da
Ouvidoria.

CAPITULO 111

DAS ATRIBUICOES DA OUVIDORIA

Art. 10. No exercicio de suas fungdes, a Ouvidoria da UNILAB tem as seguintes atribui¢des:

L. organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados a Ouvidoria e ao Servigo de Acesso a
Informacao;
IL. orientar a comunidade interna ¢ externa sobre a melhor forma de encaminhar sua manifestagao, instrui-
la e acompanha-la;
IIL receber e encaminhar a manifestacao ao setor responsavel para resposta, oferecendo ao cidadao
tratamento individualizado e imparcial,
IV. organizar e acompanhar a tramitagao dos processos em que se envolva, até a solugdo final, mantendo
os interessados informados sobre as providéncias adotadas e os resultados obtidos;
V. preparar, anualmente, estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usudarios dos servigos publicos
prestados no ambito da Unilab, divulgando os seus resultados no site;
VI. recomendar a expedi¢do de atos normativos e de orientagcdes, com o objetivo de melhorar o servigo
prestado pela Unilab;
VII. promover capacitagdo e treinamento relacionados as atividades de Ouvidoria na Unilab;
VIII. cooperar com as demais Ouvidorias Publicas, no sentido de salvaguardar os direitos dos cidadaos e
garantir a qualidade das acdes e servigos prestados;
IX. elaborar e apresentar a reitoria relatorio anual das manifestacoes recebidas na Ouvidoria e sugestdes
visando a melhoria das relagdes da Unilab com a comunidade;
X. atender com cortesia e respeito;
XI. pautar suas agdes com integridade, transparéncia, imparcialidade e justica;
XII. utilizar um sistema de registro de informacdes; e
XIII. exercer outras fungdes inerentes a Ouvidoria que se compatibilizem com sua finalidade.
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Paragrafo unico. A Ouvidoria, com base no principio da confidencialidade, devera manter sob sigilo o
nome do demandante, salvo nos casos em que sua identificagdo, junto aos 6rgaos da Unilab, seja
indispensavel para a solucao do problema e atendimento do interessado.

Art. 11. A Ouvidoria da UNILAB utilizard, para encaminhamento de suas demandas, a linha hierarquica
institucional.

Paragrafo unico. Quando a linha hierarquica revelar-se insuficiente ou ineficaz para oferecer resposta a
determinada demanda, o assunto sera encaminhado a Reitoria.

Art. 12. A Ouvidoria ndo ¢ responsavel pela apuracao de dentncia.
§ 1° As dentincias que venha a receber serdo encaminhadas aos 6rgdos competentes para apuragao.

§2° Respeitado o sigilo da informagdo e os requisitos legais, a Ouvidoria disponibilizard documentagao para
subsidiar sindicancias ou processos administrativos, no dambito da Unilab.

Art. 13. No cumprimento de suas atribui¢des, a Ouvidoria da Unilab podera contar com a colaboracdo de
servidores, para o qual devera formalizar solicitacdo fundamentada as unidades ou 6rgdos da administragao
central em que estejam lotados.

Art. 14. Os casos de omissao ou infragao das normas legais ou institucionais por servidor serdo levados ao
conhecimento da autoridade competente.

Paragrafo unico. Os casos de dentincia anénima, quando contiverem indicios minimos de relevancia,
autoria e materialidade, serdo encaminhados a autoridade competente.

CAPITULO IV

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 15. A Ouvidoria da Unilab tera a seguinte estrutura administrativa:

I. um Ouvidor;
II. uma secretaria.

Paragrafo unico. A estrutura da Ouvidoria serd constituida gradativamente, na medida de sua necessidade,
em conformidade com a demanda de trabalho da Unilab.

Art. 16. A Ouvidoria da Unilab sera coordenada pelo Ouvidor, indicado € nomeado pelo Reitor.
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Art.

17. A secretaria realizara os trabalhos de apoio da Ouvidoria.

CAPITULO V

DAS ATRIBUICOES DO OUVIDOR

Art. 18. Sao atribuicdes do Ouvidor:

L.

IL
IIL

IV.

VL

VIL

VIIL
IX.

orientar a equipe da Ouvidoria;

ouvir os membros da comunidade da Unilab e o cidaddo em geral, com cortesia e respeito;

garantir que todas as manifestacdes recebidas tenham uma resposta conclusiva, seguindo o previsto na
legislagao;

responder cada manifestagdo, cadastrando a resposta no sistema de Ouvidorias;

. manter um relacionamento harmonioso com as diversas areas da UNILAB, voltando-se para o

fortalecimento da cidadania, com condutas educativas e orientativas;

manter-se informado sobre decisdes e acontecimentos legais, pedagogicos, administrativos e técnicos
de toda a Instituicdo, para facilitar o atendimento das demandas;

prestar informagdes, esclarecimentos e assessoria a Reitoria, quando solicitado ou convocado para tal
fim;

estabelecer e divulgar, em local proprio, suas rotinas, visando a otimiza¢do de sua fungao;

elaborar e submeter a aprovacdo da Reitoria relatorio anual das manifestagdes recebidas na Ouvidoria,
contendo dados quantitativos e qualitativos, bem como descrigao das atividades desenvolvidas,
incluindo sugestoes, com vistas a melhorar as relagdes da UNILAB;

. cumprir e fazer cumprir este Regimento.

CAPITULO VI

DO AFASTAMENTO DO OUVIDOR

Art. 19. O afastamento do Ouvidor da Unilab, podera ocorrer:

L.

IL

II1.
IV.

V.
VL

VIL

a seu pedido;

ao perder o seu vinculo funcional com a Institui¢@o ou alterar seu regime de trabalho, conforme
disposto no Art. 17, deste Regimento;

por desrespeito a quaisquer dos termos estabelecidos neste Regimento Interno;

por exercicio de atividade ou fun¢do que configure conflito de interesse com o cargo;

se for condenado em processo administrativo disciplinar;

se sofrer censura da Comissdo de Etica;

por decisdo do Reitor.

CAPITULO VII

DA DOCUMENTACAO
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Art. 20. Os usuarios devem cadastrar suas manifestacdes no Sistema de Ouvidorias ou Sistema de
Solicitagao de Acesso a Informagao (e-SIC).

I. Quando a Ouvidoria receber uma manifestagao por outro meio, deve, ela propria cadastrar no sistema
de Ouvidorias.
IL. O sistema de Ouvidorias possibilita a guarda das manifestagdes e, das respostas, bem como a extracao
de relatorios, quando for necessario.

CAPITULO VIII

DA AVALIACAO DOS SERVICOS

Art. 21. Os servigos da Ouvidoria da UNILAB serao avaliados de maneira permanente por meio da
“pesquisa de satisfagao” que todo usuario tem a possibilidade de responder, no sistema de Ouvidorias de e-
SIC, ao receber a resposta de sua manifestagao.

Paragrafo tnico. A Ouvidoria também pode encaminhar formularios de avaliacdo, a comunidade académica
e/ou regional, visando melhor avaliacdo dos seus servigos, bem como sugestoes de melhorias.

CAPITULO IX

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 22. A Reitoria, as Pro-Reitorias, as Diretorias, as Coordenagdes e demais 6rgaos, que compdem a
estrutura organizacional e funcional da UNILAB, deverdo cooperar com a Ouvidoria no exercicio de suas
atribuicoes, facilitando o acesso desta aos servicos ¢ informagdes.

Art. 23. A Reitoria assegurara as condi¢des de trabalho para que a Ouvidoria da UNILAB cumpra suas
funcdes, inclusive para que o exercicio das atribui¢cdes de seus integrantes nao lhes resulte em qualquer
prejuizo ou dano.

Art. 24. A equipe da Ouvidoria da UNILAB, no exercicio de suas fungdes, sera exigido comportamento
ético, zeloso, transparente, sigiloso, integro, digno e respeitoso, compativel com os principios da Declaragao
Universal dos Direitos Humanos, da Constitui¢do da Republica Federativa do Brasil e do Regime Juridico
Unico dos Servidores Federais.
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