Fundacao Sao Paulo

mantenedora da
Pontificia Universidade Catélica de Sao Paulo

ATO DA SECRETARIA EXECUTIVA DA FUNDAGAO SAO PAULO N° 05/2014

_ Torna Publico o Regulamento Interno da Ouvidoria
da Fundagéo Sao Paulo, criada por meio do Ato da Secretaria Executiva n° 03/2014

A Secretaria Executiva da Fundacdo Sao
Paulo, no uso de suas respectivas atribuicdes,
conferidas pelo Estatuto e pela procuracao
outorgada pelo Presidente da mesma
Fundacéo,

RESOLVE:

Art. 1° - Dar publicidade ao Regulamento Interno da Fundagio Sao Paulo, nos termos
previstos no art. 6° do Ato da Secretaria Executiva n® 03/2014.

Art. 2° - O texto do Regulamento em tela encontra-se anexo ao presente, integrando-o
para todos os fins de direito.

Art. 3° - O presente Ato entrara em vigor na data de sua publicagdo, no Quadro de
Avisos da Fundagéo Sao Paulo.

Sao Paulo, 22 de setembro de 2014.

o Farias Junior
iyo da Fundagéo Sao Paulo

Joao
Secretario Exe

José Rodol razzolo
Secretario Executivo da Fundagao Séo Paulo
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REGULAMENTO INTERNO DA OUVIDORIA DA FUNDACAO SAO PAULO

CAPITULO |
DAS FINALIDADES E DA ESTRUTURA

Art. 1°. A Ouvidoria da Fundagao Sao Paulo, criada pelo Ato da Secretaria Executiva da
Fundagdo Sdo Paulo n°® 03/2014, de 11 de julho de 2014, em consonancia com
publicagdo da Lei Anticorrupgao n° 12.846/2013, tem por finalidade estabelecer um canal
de dentincia de atos e fatos irregulares, ilegais e desconformes com as praticas e politicas
da Fundagdo Sao Paulo e da legislagéo vigente, que possam colocar em risco o nome e a
boa fama da Instituicdo e de suas mantidas, especialmente, mas nao se limitando, a
aqueles que envolvam a negociagdo e acordos com orgaos da Administragdo Publica
direta e indireta.

Art. 2°. A Ouvidoria esta diretamente subordinada a Secretaria Executiva da Fundagao
Sao Paulo, resguardadas a plena autonomia e a independéncia, no ambito de suas
atribuigdes.

Art. 3°. A Ouvidoria possui estrutura funcional composta pelo Ouvidor(a) e um(a)
Secretario(a), pertencentes ao quadro efetivo da Fundagdo Sdo Paulo, com formagéo
adequada ao desempenho das fungbes previstas.

CAPITULO I
DAS COMPETENCIAS

Art. 4°. Compete ao Ouvidor as seguintes atribuicoes:

I. - atender e ouvir os interessados, afastando-se de qualquer discriminagao ou preé-
julgamento;

Il. — exercer a fungdo de acolhimento das demandas e denuncias de todos os
interessados;

lll. - coletar informagdes, indicios e documentos afetos ao caso, com o fim de
contribuir para a solugdo adequada da questdo, que confirmem ou nao a
veracidade do fato/ato denunciado;

IV. - enviar um relatorio completo da questdo para a Secretaria Executiva da
FUNDASP, para conhecimento e decisdo quanto ao encaminhamento;

V. - solicitar, quando for o caso, a adogdo de providéncias necessarias ao
saneamento das irregularidades e/ou ilegalidades constatadas, sempre que instada
pela Secretaria Executiva;

VI. - sugerir, quando for o caso e diante das circunstancias aprggentadas,
encaminhamento do caso para uma Comissdo Apuratéria - Sifjdicancia
wﬂu,w,?_,f.E : dministrativo, a ser constituida e nomeada pela Fundacgag/Sao Paulp;
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VIl. - participar, quando indicado das comissbes de sindicancia processos
administrativos instaurados;
VIIl. — cumprir e fazer cumprir esse Regulamento;
IX. - facilitar e simplificar ao maximo o acesso do interessado a Ouvidoria,;
X. —atuar pa prevengao e solugao de conflitos;
Xl. — procurar ser' pro-ativo e agir com ética, integralidade, transparéncia,
imparcialidade e justica; ;
Xll. - atuar com agilidade e precisao;
Xlll. - resguardar o sigilo sobre a identidade do denunciante e do fato/ato denunciado,
quando assim solicitado;
XIV. — manter arquivo atualizado de toda a documentagédo relativa as denudncias,
reclamacgoes e sugestdes recebidas;
XV. - reunir-se semanalmente com a Secretaria Executiva da FUNDASP;
XVI. - elaborar relatorio semestral de suas atividades e apresenta-lo aos Secretarios
Executivos da Fundagao Sao Paulo;
XVIl. — promover a divulgacédo da Ouvidoria, tornando-a conhecida aos varios publicos;
XVIl. - manter contato com outras ouvidorias e entidades representativas da sociedade

com vistas ao aprimoramento dos servigos e do exercicio da cidadania;

Art. 5°. Sao atribuigoes da Secretaria da Ouvidoria:
I. —recepcionar a correspondéncia, especialmente aquela transmitida por via postal,
submetendo-a ao registro e a andlise do(a) Ouvidor(a);

Il. — atender com atencdo e presteza as pessoas que buscarem os servigos da
Ouvidoria;

ll. — acompanhar o atendimento dos pedidos formulados pelo Ouvidor e o
cumprimento de suas decisoes;

IV. - auxiliar a administrar a agenda do Ouvidor, para efeito de atendimento ao
publico, contatos internos e externos e outros compromissos funcionais;

V. - organizar e manter atualizado o arquivo fisico de documentacéo;

VI. - colaborar com o Ouvidor para o bom e regular desempenho de suas atividades,

inclusive sugerindo medidas que contribuam para o seu aperfeicoamento; e,
VIl. - desenvolver outras atribuicdes compativeis com sua finalidade.

Art. 6°. - Cabe ao Ouvidor rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagoes
consideradas improcedentes, mediante despacho fundamentado e apresentado
Secretaria Executiva.

Art. 7°. A Ouvidoria ndo sera responsavel pela apuragdo de denuncias or quaisquer
providéncias decorrentes de processo administrativo, que venha a ser i urado a partir
de agbes por ela desenvolvidas.
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Art. 8°. A Ouvidoria ndo apreciara questdes que tenham por objeto andlise de decisao
judicial ou de questao posta em juizo.

CAPITULO Il )
DO FUNCIONAMENTO E DA DOCUMENTACAO
Art. 9°. A Ouvidoria sera estabelecida na sede administrativa da Fundagdo S&o Paulo e
tera o horario de funcionamento das 8h00 as 17h00, de segunda a sexta-feira.

Art. 10. Os expedientes dirigidos a Ouvidoria poderao ser feitos por meio dos canais de
comunicacao eletrénicos, através do e-mail ouvidoriafundasp@pucsp.br e em breve,
formulario eletrénico disponivel na pagina da ouvidoria “www.pucsp.br/fundasp/ouvidoria”,
por intermédio de escritos e postais, garantido o mais amplo sigilo ao demandante.

Paragrafo Gnico - Em caso do atendimento pessoal ou por telefone, o demandante
devera formalizar a manifestagao através do formulario eletrénico, quando ativado, e-mail,
escritos ou postais, para fins de registro.

Art. 11. A Ouvidoria desenvolvera e implementara um sistema informatizado, com base
de dados unica, que permita o registro das informagdes sobre os expedientes recebidos,
0s encaminhamentos realizados e o monitoramento dos procedimentos deles resultantes.

Art. 12. Todas as demandas apresentadas a Ouvidoria serdo documentadas e
registradas, em ordem cronolégica, contendo:
I. - data do recebimento da demanda;
Il. - nome do demandante;
. - telefone e principalmente e-mail do demandante;

IV. - forma de contato mantido: e-mail, formulario eletrénico, carta ou postal;
V. - proveniéncia da demanda: funcionario técnico-administrativo, docente,
estudante, prestador de servigos, fornecedores, publico externo e outros;
VI. - tipo de demanda: denlncia, reclamagdo, duvida, sugestdo, elogio,
esclarecimento, critica, consulta e outros;
Vil. - unidade envolvida;
VIll. - situacdo apresentada;
IX. - datada resposta;
X. -—resposta; e
Xl. - situacdo (ativo ou finalizado).

alidade, devera
dentificagap seja

§ 1°. Caso solicitado, a Ouvidoria, com base no principio da confid
manter sigilo, do nome do demandante, salvo nos casos em que s,
indispensavel para a solugao ou investigagao da situagao apresenta
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§ 2°. As denuncias, representagdes, reclamacgbes, pecas de informagdes, duvidas,
sugestoes, elogios, esclarecimentos, criticas e consultas referentes aos assuntos que nao
cabem a esta Ouvidoria receberio o respectivo encaminhamento, sempre que possivel.

Art. 13. Os expedientes registrados na Ouvidoria obedecerdo, em regra, o seguinte
tramite:

I. -analise prévia pelo Ouvidor, que devera delinear proposta de encaminhamento e
providenciar resposta preliminar ao denunciante;

ll. - submissédo da proposta a que se refere o inciso anterior ou, dependendo da
complexidade, do inteiro teor da manifestagdo & Secretaria Executiva, que
decidira sobre o encaminhamento e, eventualmente, outras medidas que devam
ser tomadas;

lll. - execugdo, sempre que possivel em meio eletrénico, dos atos relacionados com
o encaminhamento definido e com o retorno das informagdes ao interessado,
quando cabivel;

IV. - pronunciamento na Comissao Apuratéria, no caso de necessidade de abertura
de sindicancia ou processo administrativo;

Paragrafo Unico - Quando cabivel o Ouvidor informara ao interessado sobre as
providéncias adotadas e os resultados obtidos, em prazo ndo excedente a 30 (trinta) dias,
salvo motivo justificado.

Art. 14. Os 6rgdos que integram a estrutura organizacional da Fundagdo Séo Paulo e de
suas mantidas devem envidar o apoio necessario ao desempenho das atividades da
Ouvidoria, na prestacgado de informacdes e esclarecimentos que lhes forem solicitados.

Art. 15. Quando demandadas, as unidades da Fundagdo Sdo Paulo e de suas mantidas
deverdo encaminhar, a Ouvidoria, as informagoes por essa requisitadas, no prazo de até
10 (dez) dias.

Paragrafo Unico - O ndo cumprimento dos prazos dispostos no artigo anterior sera
informado a Secretaria Executiva, para adogao das providéncias cabiveis.

_ CAPiTULOIV
DA NOMEACAO E DA EXONERAGAO DO OUVIDOR

Art. 16. A nomeacéao do(a) Ouvidor(a) se dara da seguinte forma:

. - a Secretaria Executiva da FUNDASP definira uma lista triplice, a ser
apresentada ao Grao-Chanceler, Arcebispo Metropolitano de S&o Paulo e
Presidente Nato do Conselho Superior da FUNDASP, composta por funmonarlgs
administrativos e/ou docentes da instituigao; /

/
/

ll. - o Presidente escolhera um integrante da lista triplice; e, /
lll. - a Secretaria Executiva, através de publicacdo de Ato, far no}neagéy do
Ouvidor;
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§ 1°. O Ouvidor exercera seu mandato pelo prazo de 01 (um) ano, podendo ser
reconduzido, uma Unica vez, por igual periodo, garantida a estabilidade de emprego pelo
tempo do exercicio da fungéo.

§ 2°. O Ouvidor devera se afastar de suas fungdes administrativas durante o periodo de
vigéncia do maridato, garantido seu retorno para o local de origem.

Art.17. Em caso de férias de 30 (trinta) dias ou afastamentos de até 60 dias, a Secretaria
Executiva designara seu substituto.

Art. 18. A exoneragao do Ouvidor no curso do mandato podera ocorrer:

I. - pela quebra, por seu interesse e pedido, do vinculo funcional com a FUNDASP;
ll. - a seu pedido;

lll. - por conduta ética incompativel com a fungéo ou negligéncia no cumprimento de
suas obrigagoes e fung¢des, se assim comprovado; e,

IV. - caso Ihe sejam concedidos os afastamentos e licengas, superiores a 60 dias;

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 19. A Secretaria Executiva podera baixar instru¢des complementares
regulamentando as agdes da Ouvidoria.

Art. 20. As duvidas que surgirem na execugdo dos trabalhos, assim como os casos
omissos, serdo resolvidos pelo Ouvidor juntamente com a Secretaria Executiva;

Art. 21. Este Regulamento entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Sao Paulo, 22 de setembro de 2014.

Farias Junior
Secretario Exgcutiyo da Fundagao Sao Paulo

Q;_\ = //3\ .
José RodolpHd Pefazzolo

Secretario Executivo da Fundagao Sao Paulo
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