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Boletim de Atos Oficiais da UnB em

EE Universidade de Brasilia 26/03/2018

INSTRUCAO DA REITORIA N. 0002/2018

Normatiza os prazos maximos a serem observados
pelas dreas administrativas e académicas da UnB
envolvidas em atividades colaborativas para
atendimento as demandas da Ouvidoria e define
procedimentos que permearao essas atividades.

A REITORA DA UNIVERSIDADE DE BRASILIA, no uso de suas atribuicdes estatutarias e
considerando a Resolugdo do Conselho Universitario n. 7/2011, de 24/5/2011 — que criou a Ouvidoria da
Universidade de Brasilia —, e os autos do Processo n. 23106.110329/2016-71,

RESOLVE:

Art. 12 Normatizar os prazos maximos a serem observados pelas areas administrativas e
académicas da Universidade de Brasilia quando da realizacdo de atividades de colaboracdo com a
Ouvidoria, bem como os procedimentos que permearao essas atividades.

CAPITULO |

DAS DEFINICOES

Art. 22 Para efeitos desta Instrucao, foram adotadas as seguintes definicdes:

I Area: todas as Unidades, no ambito da Universidade de Brasilia, que possam ser
demandadas pela Ouvidoria para resposta ao usudrio, seja drea meio, seja area fim;

Il Autoridade competente: servidor que exerca cargo de chefia de drea administrativa
ou académica na Universidade de Brasilia;

Il Consultor: servidor das dreas indicado por autoridade competente para auxiliar a
Ouvidoria na resolucdo de demandas de usudrios dos servicos prestados pela UnB ou cidaddos que
gueiram se manifestar contra a atuacdo da Universidade;

v Manifestacdes: denuncias, elogios, reclamacdes, solicitacdes, sugestdes e demais
pronunciamentos de usudrios que tenham como objeto a prestacdo de servicos e a conduta de agentes
publicos na prestacdo e na fiscalizacdo de tais servicos;

Vv Manifestante/demandante: usudrio dos servicos da Ouvidoria da UnB autor da
manifestacao;

\ Denuncia: comunicacdo de violacdes de direitos individuais ou coletivos, de atos
ilicitos, bem como de qualquer ato de improbidade administrativa, praticados por discentes, agentes ou
servidores publicos de qualquer natureza, vinculados direta ou indiretamente a atuacdo da UnB;
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VIl Elogio: demonstragdo de satisfacdo, reconhecimento ou opinido favoravel acerca dos
servicos prestados por servidor ou pela Universidade de Brasilia;

VI Reclamagdo: manifestacao de insatisfagao a respeito dos servigos prestados pela
Instituicao;

IX Solicitacdo: requerimento de adocdo de providéncias por parte da Administracdo ou
de acesso a informacgdes publicas;

X Sugestdo: proposicdo de ideia ou formulacdo de proposta de aprimoramento de
politicas e servigos prestados pela UnB;

Xl Pedido de informagao publica: o acesso do usudrio a informagdes publicas sera
regido pelos termos da Lei n. 12.527, de 18 de novembro de 2011.

CAPITULO Il

DOS PRAZOS DE RESPOSTA PELAS AREAS ADMINISTRATIVAS E ACADEMICAS

Art. 32 O prazo de resposta sera de até 20 (vinte) dias corridos.
§ 12 O prazo sera contado a partir da data de envio da manifestacdo a drea demandada.

§ 22 O prazo podera ser prorrogado por 10 (dez) dias corridos, mediante justificativa e por
solicitacdo fundamentada da autoridade competente da 4rea e concordancia da Ouvidoria, sendo o
usuario convenientemente cientificado.

§ 32 As areas devem proceder a solicitacdo de prorrogacdo de prazo com antecedéncia
minima de 2 (dois) dias de sua expiragdo.

CAPITULO IlI

DOS CONSULTORES

Art. 42 As dreas administrativas e académicas deverdo, quando solicitado pela Ouvidoria,
proceder a indicacdo e a substituicdo de consultor e suplente por meio de memorando subscrito pela
autoridade competente.

§ 12 Da indicacdo deverdo constar nome completo do consultor, matriculas FUB e SIAPE,
area de lotacgdo, cargo, e-mail e telefone(s) para contato.

§ 22 O consultor e o suplente poderdo ser capacitados por servidor indicado pela
Ouvidoria.

Art. 52 Ao consultor fica vedada a apresentacdo de resposta diretamente ao(a)
manifestante, devendo encaminha-la, obrigatoriamente, a Ouvidoria.

Art. 62 Esta Instrucdo entra em vigor nesta data e revoga a Instru¢gdo Normativa n.
0001/2011.
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Marcia Abrahdo Moura
Reitora

Brasilia, 20 de marco de 2018.

eil _ Documento assinado eletronicamente por Marcia Abrahao Moura, Reitora da Universidade de
- . lily Brasilia, em 25/03/2018, as 16:37, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na Instrucio

assinatura

eletrénica da Reitoria 0003/2016 da Universidade de Brasilia.

Referéncia: Processo n? 23106.110329/2016-71 SEI n2 2284284
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