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REGULAMENTO DA OUVIDORIA

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° O presente regulamento normatiza as atribuicdes e o funcionamento do Setor de
Ouvidoria da Faculdade UNISE.

Art. 2° O setor da Ouvidoria responde diretamente "a Reitoria da IES.

Art. 3° A Ouvidoria da Faculdade UNISE é um canal de didlogo entre a comunidade
(académica ou externa) e a Direcdo da Instituicdo, fomentando o aprimoramento
constante dos servigos prestados e a agilidade nas decisfes administrativas. Neste canal,
0 cidaddo podera apresentar suas demandas, na forma de elogios, sugestdes, criticas,
dendncias e reclamagbes sobre o atendimento, instalacBes e servicos prestados na
instituicao.

CAPITULO I
OBJETIVOS DA OUVIDORIA
Art. 4° S3o objetivos da Ouvidoria da Faculdade UNISE:

l. Ser agente de mudancas internas e melhoria das relac6es externas;

Il. Possibilitar aos usuarios o direito a manifestacdo sobre os servicos prestados;

1. Ser um centro de defesa e promocdo da cidadania;

IV.  Contribuir para a gestdo institucional e a melhoria da qualidade dos cursos
ofertados;

V. Promover a protecdo dos direitos da comunidade académica de forma ética e
transparente.

CAPITULO I
PRINCIPIOS DA OUVIDORIA
Art. 5° A Ouvidoria da UNISE, tem como principios basilares:

l. Facilitar e agilizar as informagdes, por meio de canais de comunicacdo
estabelecidos de forma aberta, honesta e objetiva;

Il. I1. Agir com transparéncia, integridade e respeito, atuando de forma &gil e
precisa;

M. I1l. Respeitar o individuo, preservando sua dignidade e identidade,
reconhecendo o direito de livre expressao e diversidade de opinido;
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IV.  IV. Exercer suas atividades com independéncia e autonomia, resguardando o
sigilo das informacdes;
V. V. Apresentar uma resposta ao demandante no menor prazo possivel, com
clareza e objetividade;
VI. VI Ser um agente promotor de mudancas na institui¢do, buscando a corregéo
de procedimentos err6neos, evitando a sua repeticao e estimulando a melhoria
continua da qualidade.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUICOES
Art. 6° A Ouvidoria da UNISE tem as seguintes atribuicdes:

l. Receber as demandas (reclamacgfes, sugestdes, consultas ou elogios),
provenientes das comunidades académica e externa;

Il. Enviar as solicitacfes aos setores envolvidos, que devem analisar e responder
no prazo maximo de até 02 (dois) dias Uteis.

Paragrafo Unico: A exce¢do ao cumprimento desse prazo devera ser justificada, por
escrito, a Ouvidoria.

M. Encaminhar ao demandante a resposta oferecida;
IV.  Registrar todas as demandas apresentadas a Ouvidoria e as respostas

oferecidas;
V. Acompanhar as demandas, consideradas pertinentes, até sua eventual e

possivel solucéo.

CAPITULO V
DAS DEMANDAS
Art. 7° A Ouvidoria da UNISE recebe as seguintes demandas:

l. Reclamaces sobre qualquer setor ou servico prestado pela instituicao;

Il. Sugestdes sobre alternativas e melhorias nas instalacdes e servigos prestados
da instituicéo;

I1l.  Consultas, para obter informacdes variadas, ndo disponiveis nos canais de
comunicagéo;

IV.  Elogios sobre servicos, instalacbes, funcionarios ou outro item que 0
demandado considere eficiente na instituigéo;

Art. 8° As demandas recebidas e analisadas pelos gestores, devem ser tratadas da seguinte
forma:

l. ReclamacGes: explicar o fato, corrigi-lo ou ndo o reconhecer como verdadeiro;
Il. Sugestoes: adota-las, estuda-las ou justificar a impossibilidade de sua adog&o;
I1. Consultas: responder as questdes dos demandantes;
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IV.  Elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados do trabalho.

Art. 9° Na hipotese de ocorréncia de dendncia, que ndo seja relacionada as finalidades da
Ouvidoria, esta sera encaminhada ao departamento juridico da instituicdo. A dendncia
andnima somente sera analisada, quando composta de fatos ou informac6es objetivas que
possibilitem a verificacdo e identificacdo dos aspectos denunciados.

CAPITULO VI
DOS CANAIS DE ACESSO A OUVIDORIA
Art. 10° A Ouvidoria da UNISE atende pelos seguintes canais:

l. E-mail institucional ouvidoria@unise.edu.br, sob a responsabilidade do
Ouvidor;

. Formuléario eletrénico disponivel no site https://www.unise.edu.br/ouvidoria,
organizado em trés categorias: elogio, sugestao ou reclamacao.

CAPITULO VII
DOS USUARIOS
Art.11° A Ouvidoria da UNISE pode ser utilizada por:

l. Estudantes da instituicao;
Il. Funcionarios técnico-administrativos e docentes da instituicéo;
M. Pessoas da comunidade local e regional.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12° Os casos omissos serdo resolvidos pelo Conselho Superior ou pelo Setor
Juridico, de acordo com a competéncia dos mesmos.

Art. 13° O presente Regulamento entra em vigor ap6s aprovacdo pelo CEPE — Conselho
de Ensino, Pesquisa e Extenséo.
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