Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica

Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Conselho Superior

Resolucao 114/2021 - OS-CONSUP/IFBAIANO, DE 22 DE FEVEREIRO DE 2021

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA BAIANO, no uso das suas atribuicdes legais previstas no

§1°, do artigo 4° e o art. 5°, do Regimento do Conselho Superior, considerando:

- o disposto no art. 37, paragrafo 3°, inciso |, da Constituicdo Federal, que estabelece a
necessidade de manutencio, pela administracdo direta e indireta, de formas de participacdo popular

no acompanhamento da presta¢do de servigos publicos;

- 0 disposto na Lei N° 12.527/2011, que regula o acesso a informacdes previsto no inciso

XXXIIl do art. 5°, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicao Federal;

- o disposto no Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei N°

12.527, de 18 de novembro de 2011;

- o disposto na Lei N° 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participacao,

protecao e defesa dos direitos do(a) usuario(a) dos servicos publicos da administracdo publica;

- o disposto no Decreto N° 9.094, de 17 de junho de 2017, que dispde sobre a
simplificacdo do atendimento prestado aos(as) usuarios(as) dos servicos publicos e institui a Carta de

Servicos ao Usudrio;

- o disposto no Decreto N° 9.492, de 5 de setembro de 2018, que regulamenta a Lei N°
13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participacio, protecio e defesa dos direitos do(a)
usuario(a) dos servicos publicos da administracdo publica federal e institui o Sistema de Ouvidoria do

Poder Executivo federal;

- o disposto na Instrucdo Normativa Ouvidoria-Geral da Unido N° 05, de 18 de junho
de 2018, que estabelece orientacbes para a atuacdo das unidades de ouvidoria do Poder Executivo
federal para o exercicio das competéncias definidas pelos capitulos Il e IV da Lei N° 13.460, de 26

de junho de 2017;

- o disposto na Instru¢do Normativa Conjunta CRG/OGU N° 7, de 17 de setembro de
2018, que dispoe sobre o recebimento e sobre o tratamento de dentincias e de outras comunicacdes

de irregularidade e estabelece diretrizes para a salvaguarda da identidade do(a) manifestante;

- o disposto no Decreto N° 10.228, de 5 de fevereiro de 2020, que altera o Decreto N°



9.492, de 5 de setembro de 2018, que regulamenta a Lei N° 13.460, de 26 de junho de 2017, para
dispor sobre o Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal e para instituir os conselhos de
usudrios(a) dos servicos publicos no ambito da administracdo publica direta, indireta, autarquica e

fundacional do Poder Executivo federal;

- o teor da Portaria CGU N° 1.181, de 10 de junho de 2020, que dispde sobre critérios e
procedimentos para a nomeacao, para a designacdo, para a exoneracao, para a dispensa, para a
permanéncia e para a reconducao ao cargo ou a funcdo comissionada de titular da unidade setorial
de Ouvidoria, no dmbito do Sistema de Ouvidoria do Poder Executivo federal (SisOuv), e revoga a

Instrucao Normativa CGU N° 17, de 3 de dezembro de 2018;
- 0 Processo eletrénico SUAP n° 23327.252248.2020-29, e

- as deliberacoes do Conselho Superior na 5% Reunido Ordinaria, realizada nos dias 20 e 21

de outubro de 2020.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Ouvidoria e do Servico de Informacdo ao
Cidadao (SIC) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano), conforme

documento anexo.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor nesta data.

Marcelito Trindade Almeida
Presidente Substituto
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Ministério da Educacao
Secretaria de Educacao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia Baiano
Reitoria

ANEXO
Resolugdo n? 114.2021- OS-CONSUP/IF BAIANO

Regimento Interno da Ouvidoria e do Servico de Informagao ao Cidadao
do Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia Baiano

Art. 1° Aprovar o Regimento Interno da Ouvidoria e do Servico de Informacdo ao Cidadao (SIC) do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Baiano (IF Baiano), conforme o previsto nesta
Resolugdo (Processo n2 23327.252248.2020-29)

CAPITULO |
DAS DEFINICOES
Art. 22 Para os fins deste Regimento Interno, entende-se por:
| - manifestacdo: demanda encaminhada a Ouvidoria contendo sugestdo, elogio, solicitacao,
simplifique, reclamagdo ou denuncia sobre servigo prestado ou sobre matéria de competéncia do
IF Baiano;

Il - manifestante: autor(a) da manifestacdo, pessoa fisica ou juridica, identificada ou nao;

lll - unidade competente: unidade responsavel pela prestacdo de servico no ambito do IF Baiano
ou que detém competéncia institucional afeta ao tema objeto da manifestacao;

IV - atendimento de manifestacdo: conclusdo de todos os procedimentos aplicaveis a
manifestacdo, nos termos disciplinados por este Regimento Interno;

V - publico externo: cidaddos(as) e entidades civis, usudrios(as) ou ndo das atividades e dos
servigos oferecidos pelo IF Baiano;

VI - publico interno: servidores(as) e estudantes do IF Baiano.

CAPITULO II
DA CATEGORIA E DA FINALIDADE

Art. 32 A missdao da Ouvidoria do IF Baiano é promover a interlocucdo entre a instituicao e as
comunidades interna e externa, de modo que as manifestacdes decorrentes do exercicio da



cidadania provoquem continua melhoria dos servicos publicos prestados.
Art. 42 A Ouvidoria do IF Baiano é uma instancia de controle e de participacdo social, com a
finalidade de tratar das manifestacGes dos(as) cidadaos(as) relativas as suas politicas e aos seus

servicos publicos.

Art. 52 A atuacdo da Ouvidoria do IF Baiano restringe-se a persuasdo baseada na legitimidade das
manifestacdes da sociedade.

Pardgrafo unico. No atendimento de manifestacdo, o(a) ouvidor(a) ndo dispde de poder coercitivo
e disciplinar para impor direcionamentos nos processos decisérios e adocdo de medidas
necessarias para a adequada prestacdo do servigo publico do IF Baiano.

Art. 62 A Ouvidoria devera atuar em conformidade com os principios, dentre outros, da
legalidade, da impessoalidade, da finalidade, da motivacdo, da razoabilidade, da
proporcionalidade, da moralidade, da publicidade, do contraditério, da solucdo pacifica dos
conflitos e da prevaléncia dos direitos humanos.

Art. 72 A Ouvidoria do IF Baiano observard as seguintes diretrizes:

| - a celeridade e a qualidade das respostas as manifestacoes;

Il - a objetividade e a imparcialidade no tratamento das manifestacdes;

[l - a gratuidade de suas atividades e de seus servigos;

IV - a preservacdo da identidade dos(as) manifestantes, quando por eles(as) solicitada
expressamente;

V - a pessoalidade e a informalidade das relacdes estabelecidas com os(as) manifestantes;

VI - a defesa da ética e da transparéncia nas relagdes entre a Administracdo Publica e a sociedade;
VIl - a integracdo das Ouvidorias;

VIII - a autonomia das Ouvidorias;

IX - a participagdo social como método de governo;

X - a contribuicdo para a efetividade das politicas e dos servigos publicos.

Paragrafo Unico. A gratuidade ndo abrange a reproducdo de documentos pelo IF Baiano, situacao
em que poderd ser cobrado exclusivamente o valor necessario ao ressarcimento do custo dos
servicos e dos materiais utilizados.

Art. 82 S3o objetivos da Ouvidoria do IF Baiano:

| - facilitar a interacdo do(a) cidaddo(a) com o IF Baiano para solucionar suas demandas com a
instituicdo e para possibilitar o acesso as informacées;



Il - ser um espac¢o de mediacdo nas relacdes entre o IF Baiano e os publicos interno e externo;

lIl - entender as manifesta¢des trazidas pela sociedade como forma de participacdo e de controle
social sobre as politicas publicas, sobre os servicos prestados e sobre os(as) servidores(as) do IF
Baiano;

IV - incentivar a participacdo social no aperfeicoamento de normas e de procedimentos da
instituicao;

V - oferecer informacgdes gerenciais para aprimorar o modelo administrativo, os servicos
prestados e as a¢des institucionais;

VI - incrementar as transparéncias ativa e passiva na gestdo e fortalecer o controle social do IF
Baiano;

VIl - contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem da instituicao.

CAPITULO Il
DA ORGANIZACAO

Art. 92 A Ouvidoria localiza-se na estrutura administrativa do Gabinete do Reitor, sendo
subordinada ao Conselho Superior do IF Baiano.

Paragrafo Unico. A Ouvidoria do IF Baiano podera contar com servidores(as) da Reitoria e\ou dos
campi, designados(as) pelo(a) reitor(a), para oferecer suporte administrativo ao(a) ouvidor(a) no
desempenho de suas atribuicoes.

Art. 10. A Ouvidoria tera circunscricdo em todos os campi e na Reitoria do IF Baiano.

Art. 11. A Ouvidoria do IF Baiano é parte do integrante da Rede de Quvidorias e deve observar as
instrucdes normativas emitidas pela Ouvidoria-Geral da Unido (OGU), responsdvel pela
coordenacdo técnica das atividades de ouvidoria no Poder Executivo federal.

Art. 12. A Ouvidoria do IF Baiano deve atuar em parceria com a Auditoria Interna (Audin), com a
Comissdo de Etica e com a Unidade de Ag¢Ges Correcionais, como instancia de apoio a governanca
e ao sistema de controle interno.

Paragrafo Unico. Cabera a Reitoria do IF Baiano garantir a infraestrutura material e os recursos
humanos necessdrios ao pleno funcionamento da Ouvidoria.

CAPITULO IV
DO CARGO DE OUVIDOR(A)

Secgao |
Dos requisitos e do procedimento interno de nomeagao

Art. 13. A Ouvidoria do IF Baiano sera coordenada por um(a) ouvidor(a) titular, cujas nomeacao,
designacdo e reconducdo ao cargo serdo submetidas pelo(a) dirigente maximo(a) do Instituto a



avaliacdo da Controladoria-Geral da Unido (CGU), conforme Decreto N2 9.492, de 5 de setembro
de 2018.

§ 12 O(A) ouvidor(a) devera integrar o quadro permanente de servidores(as) do IF Baiano, em
regime de dedicacdo exclusiva, no caso de docente, com estabilidade e com formacdo de nivel
superior completo.

§ 29 A Ouvidoria ndo poderd permanecer sem titular submetido(a) a CGU por prazo superior a
noventa dias.

Art. 14. O(A) servidor(a) indicado(a) a titular da Ouvidoria devera atender, no minimo, a um dos
seguintes critérios especificos, previstos na Portaria CGU N2 1.181, de 10 de junho de 2020:

| - experiéncia de, no minimo, um ano em atividades de ouvidoria ou de acesso a informacao;

Il - comprovagdo de carga hordria minima de oitenta horas de capacitagdo em cursos e em
treinamentos oferecidos em qualquer modalidade, no ambito do Programa de Formacao
Continuada em Ouvidoria (PROFOCO), da CGU, nos ultimos trés anos que antecedem a indicacao;

lIl — consignacdao do compromisso de conclusdo da Certificagdo em Ouvidoria, disponibilizada no
ambito do PROFOCO, no prazo maximo de cento e oitenta dias, contado da nomeacdo ou da
designagcdo ao cargo ou a funcdo, como condicionante para a manutencdo da aprovacdo da
indicacdo;

IV —atuacdo como integrante da carreira de financas e de controle.

§ 12 Sem prejuizo da assuncdo de responsabilidade do(a) indicado(a) pela veracidade das
informagdes prestadas, é dever do Gabinete do Reitor do IF Baiano verificar, previamente a
submissdo a CGU da indicacdo para nomeacdo, para designacdo ou para reconducdo de
ouvidor(a), o cumprimento das condi¢des previstas nesta Resolugao, na Portaria CGU N2 1.181, de
10 de junho de 2020, e na legislacdo para exercicio de cargo ou de funcdo, inclusive aquelas
relacionadas a conflito de interesses e a nepotismo.

§ 22 N3o serd aprovada a indicacdo daquele(a) servidor(a) que tenha sido:
| — condenado(a) em procedimento correcional ou ético nos ultimos trés anos;
Il - condenado(a) pela pratica de ato de improbidade administrativa, ou de infragdo penal;

[ll - condenado(a) pela pratica de ato tipificado como causa de inelegibilidade, nos termos da Lei
Complementar N2 64, de 18 de maio de 1990.

Art. 15. A permanéncia no cargo de titular da Ouvidoria sera de trés anos consecutivos, podendo
esse prazo ser prorrogado, uma Unica vez, por igual periodo.

§ 12 A proposta de reconducdo prevista no caput devera ser submetida a avaliacdo da Ouvidoria-
Geral da Unido pelo(a) dirigente maximo(a) do 6rgdo ou da entidade no prazo minimo de trinta
dias e maximo de sessenta dias antes do término do exercicio do cargo de ouvidor(a),
acompanhada dos seguintes documentos:



| - relatério, com balango do periodo de gestdo, contendo as a¢des consideradas exitosas, as
principais dificuldades enfrentadas, as propostas de ac¢Oes para supera-las, os(as) responsaveis
pela implementacgdo e os respectivos prazos;

Il - comprovacao de conclusdo da Certificagdo em Ouvidoria do PROFOCO.

§ 22 Caso a proposta de reconducdo ndo seja aprovada em virtude de descumprimento dos
requisitos previstos na legislacdo aplicdvel, o(a) dirigente maximo(a) do IF Baiano devera
submeter nova indicacdo, no prazo de sessenta dias, contado da ciéncia da avaliacdo da OGU.

§ 32 O(A) titular que for exonerado(a) ou dispensado(a) do cargo ou da funcdo de ouvidor(a),
inclusive a pedido, s6 poderd voltar a ocupa-lo no mesmo 6rgdao ou na mesma entidade apds o
intersticio de dois anos.

§ 42 Finda a reconducao referida no caput, se a manutengao do(a) titular da unidade de Ouvidoria
for imprescindivel para a finalizacdo de trabalhos considerados relevantes, o(a) dirigente
maximo(a) do IF Baiano poderd prorrogar a titularidade por mais um ano, mediante decisdo
fundamentada que contenha o plano de acdes correspondente.

Art. 16. O(A) titular da Ouvidoria deverd manter as condi¢des previstas nesta Resolucdo e na
Portaria CGU N2 1.181, de 10 de junho de 2020, durante o periodo em que exercer o cargo ou a
fungao.

§ 19 A superveniéncia de fato impeditivo a manutencdo das condi¢des a que se refere o caput
ensejara o envio de consulta sobre o assunto a CGU, em até trinta dias, contados da ciéncia do
fato, pelo(a) dirigente maximo(a) do IF Baiano.

Art. 17. O cargo de ouvidor(a) do IF Baiano requer as seguintes habilidades:

| — habilidade de escutar com atencdo e com paciéncia;

Il — habilidade de prevenir e de mediar conflitos;

[Il — habilidade de utilizar recursos de informacdo e de comunica¢do adequados a realidade das
pessoas que procuram os servicos da Ouvidoria;

IV - habilidade para assumir as fungdes previstas com responsabilidade, com discricdo e com
organizagao;

V - habilidade de interpretar qualitativamente as informacdes colhidas nas areas técnicas sobre
assuntos de sua competéncia;

VI - habilidade para comunicar-se com as diversas unidades do IF Baiano;

VIl - habilidade de elaborar relatérios de gestdo e de diagndstico dos servicos prestados no
ambito da Ouvidoria.

Art. 18. O cargo de ouvidor(a) do IF Baiano requer as seguintes condutas:



| - prontiddo e disponibilizacdo de facil acesso das pessoas as informacGes e ao contato do(a)
ouvidor(a);

Il - educacdo, respeito, polidez e cordialidade;

Il - credibilidade e transparéncia em seus atos de prestador(a) de servico a sociedade;
IV - responsabilidade na disponibilizacdo de informacgdes corretas;

V - atitude proativa e dinamica no atendimento e no trabalho.

Secdao Il
Das atribuigdes

Art. 19. Sao atribui¢des do(a) ouvidor(a):
| - coordenar as atividades e os servigos da Ouvidoria;
Il - ouvir e orientar os(as) cidaddos(as) em suas manifestacdes relativas as unidades do IF Baiano;

[l - manter sigilo e protecdo dos(as) envolvidos(as) em manifestacbes de denuncias ou de
irregularidades, na forma da lei, e salvaguardar os documentos recebidos;

IV - assessorar a Reitoria nos assuntos relacionados com as atividades de Ouvidoria;
V - representar a Ouvidoria diante de entidades, de organizacdes e em féruns relacionados as
atividades de Ouvidoria das unidades administrativas e pedagdgicas do IF Baiano, das demais

entidades da Unido e perante a sociedade;

VI - estabelecer parcerias com as Ouvidorias existentes na Rede Federal de Ensino Tecnoldgico ou
em outros orgdos publicos e privados;

VIl - divulgar o trabalho da Ouvidoria nos canais de comunicacdo do Instituto;
VIl - mediar conflitos;

IX - comparecer as reunides da Rede de Ouvidorias;

X - desenvolver outras atribuicdes compativeis com a sua fungao;

Xl - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacao, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei N2 12.527/2011.

Secao lll
Das prerrogativas

Art. 20. S3o prerrogativas do(a) ouvidor(a):



| — ter autonomia funcional e independéncia no exercicio de sua funcao;

Il — ter acesso direto a servidores(as) do IF Baiano, aos documentos e as informacgGes oficiais
necessarios ao desempenho de suas func¢des;

[ll - recorrer, sempre que possivel, a mecanismos informais e ageis para atendimento a
manifestacao;

IV - manifestar-se livremente a respeito dos assuntos de interesse da instituicdao e da Ouvidoria,
internamente e perante a sociedade;

V - recusar, como objeto de apreciacdo, questGes concretas pendentes de decisdo judicial,
podendo, entretanto, recomendar solugdes no ambito administrativo.

Secao IV
Dos deveres e das proibi¢des

Art. 21. Ao(A) ouvidor(a) é vedado o exercicio de qualquer atividade de natureza politico-
partidaria.

Art. 22. O cargo de ouvidor(a) ndo poderd ser acumulado com o exercicio de mandato sindical, de
cargo de direcdo ou de funcao gratificada.

Art. 23. E dever do(a) ouvidor(a) prestar informacdes e esclarecimentos ao Conselho Superior,
guando convocado(a).

Se¢ao V
Da destituicao

Art. 24. A destituicdo do(a) ouvidor(a) pode ocorrer pelos seguintes motivos:

| - a seu pedido;

Il - por perda do vinculo funcional com a instituicdo;

IIl — por concessao dos afastamentos e das licengas previstas nos artigos 83 a 87, 91 a 95 e 96-A
da Lei N2 8.112/1990 ou, ainda, se houver mudanca no regime de trabalho, conforme disposto no
§ 12 do artigo 13;

IV — por motivo de falecimento;

V - por condenag¢dao em crime, com decisao judicial transitada em julgado;

VI - por condenag¢do em procedimento administrativo disciplinar;

VIl - por pratica de atos que extrapolem sua competéncia, nos termos estabelecidos por esta
Resolucao;

VIII — por exercicio de atividade ou de func¢do que configure conflito de interesse com a funcdo de



ouvidor(a);

IX — por ter conduta ética incompativel com a funcdo de ouvidor(a), conforme deliberacdo da
Comiss3o de Etica;

X - por negligéncia ou por ineficiéncia no cumprimento das suas obrigacdes e das suas fungdes.

§ 12 No caso dos motivos previstos nos incisos |, Il, Il e IV do art. 24, a destituicdo ocorrerd
diretamente por ato do(a) reitor(a), apds comunica¢do a Controladoria-Geral da Unido, sem
prejuizo da adocdo de providéncias para a indicacdo de novo(a) ouvidor(a) titular, no prazo
previsto no § 22 do art 13 desta Resolugao.

§ 292 Para os casos previstos nos demais incisos do art. 24, a proposta de dispensa ou de
exoneragdo do(a) titular da Ouvidoria pelo(a) dirigente maximo(a) do IF Baiano deverd ser
motivada, e a justificativa, encaminhada previamente para avaliagdo da CGU, que a analisara em

até vinte dias, contados do recebimento.

§ 32 No procedimento de destituicdo previsto nos incisos V, VI, VII, VIII, IX e X do art. 24, serd
assegurado o contraditério e o direito a ampla defesa.

§ 42 S3o nulas as exoneragdes ou as dispensas de titular da Ouvidoria com fundamentos diversos
dos previstos nos incisos | a IV do caput, sem a prévia avaliacdao da CGU.

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS DA OUVIDORIA

Art. 25. S3o atribuicbes da Ouvidoria do IF Baiano:

| - receber, examinar e tratar as manifestacdes conforme os atos normativos da Ouvidoria-Geral
da Unido e subsidiariamente por esta Resolucdo;

Il - esclarecer o contelddo das manifestacGes e viabilizar o ato de distribuicdo;

lll - realizar a mediacdo administrativa para certificacdo de que a manifestacdo esta sendo
instruida pela unidade competente e de que serd cumprida dentro do prazo estabelecido;

IV - cobrar respostas das unidades competentes a respeito das manifestagdes;
V - analisar a qualidade das respostas produzidas pela unidade competente;
VI - encaminhar ao(a) manifestante a resposta conclusiva a manifestacdo apresentada;

VIl - orientar as unidades administrativas sobre os prazos de atendimento e sobre as rotinas a
serem cumpridas;

VIII - monitorar o cumprimento dos prazos de atendimento;

IX - encaminhar aos setores competentes do IF Baiano as denuncias e as reclamagdes referentes a
dirigentes, a servidores(as) ou a servicos prestados;



X - organizar e manter banco de dados das manifestagdes;

Xl - produzir informacdes a partir da analise das manifestacdes para subsidiar a avaliacdo da
politica e dos servigos publicos prestados pelo IF Baiano;

XIl - apresentar periodicamente relatério gerencial de suas atividades e das manifestacoes;

Xl - realizar pesquisa sobre a satisfacdo dos(as) cidaddos(as) com o servico prestado pela
Ouvidoria;

XIV - atualizar os contetidos do sitio eletrénico da Ouvidoria;

XV - divulgar as atividades da Ouvidoria para facilitar o acesso do(a) cidadao(a) aos seus servigos e
aqueles ofertados pelo IF Baiano;

XVI - realizar a sensibilizacdo dos(as) servidores(as) em temas relacionados as atividades de
Ouvidoria;

XVII - propor normas e procedimentos para organizar as atividades de Ouvidoria no ambito do IF
Baiano;

XVIII - elaborar plano de trabalho anual com definicdo de objetivos, de acdes, de metas e de
resultados;

XIX - assessorar a Reitoria nos assuntos relacionados as atividades da Ouvidoria;
XX - exercer outras atribuicdes reguladas pela Ouvidoria-Geral da Unido.

§ 12 Para o desempenho de suas funcdes, a Ouvidoria podera ter acesso aos bancos de dados, aos
arquivos, aos documentos e as informacdes das unidades e dos setores do IF Baiano.

Art. 26. A Ouvidoria do IF Baiano nao sera responsdvel pela apuragdo de denuncias ou por
gualquer providéncia decorrente de processo administrativo que venha a ser instaurado a partir

de agles por ela desenvolvidas.

CAPITULO VI
DO ATENDIMENTO A MANIFESTACAO

Secgao |
Do tratamento da manifestagao
Art. 27. As manifestacdes serao recebidas por diversos meios, conforme art. 45 desta Resolucao.
Art. 28. A manifestacdo que tenha dados suficientes sera encaminha a unidade competente.

Art. 29. A manifestagdo genérica pode ser arquivada caso o(a) manifestante ndo aperfeicoe o
pedido.



Art. 30. A Ouvidoria do IF Baiano acompanhard o tramite da manifestacdo para zelar pela
celeridade de sua resposta.

Art. 31. A Ouvidoria do IF Baiano informara o(a) autor(a) sobre o andamento de sua manifestacdo
e sobre as providéncias adotadas pelas unidades competentes, por meio de resposta
intermediaria.

Art. 32. As manifesta¢Oes repetidas e as manifestagdes com conteudo vazio ou ininteligivel serao
arquivadas.

Art. 33. A Ouvidoria do IF Baiano fornecerd resposta direta e imediata ao(a) manifestante sempre
que dispuser de dados e de informacdes suficientes para o atendimento a manifestagdo ou que
puder obté-los nas bases de dados disponibilizadas pelo IF Baiano.

Art. 34. Quando a Ouvidoria do IF Baiano ndo dispuser de dados de contato do(a) manifestante, a
manifestacdo serd considerada atendida no momento em que for registrada a resposta passivel
de encaminhamento ao(a) manifestante.

Art. 35. O Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo federal (e-OUV) é o meio preferencial de
acesso por meio do qual é possivel registrar uma manifestacao, consultar o seu andamento e ter
acesso a resposta.

Art. 36. As manifestagdes encaminhadas diretamente as unidades deverao ser tratadas por elas
mesmas, sem interferéncia da Ouvidoria, exceto se houver solicitacdo de uma das partes.

Art. 37. Apdbs o recebimento da resposta a denuncia e da sua analise, a Ouvidoria a encaminhara a
unidade responsavel pela sua apuracdo, qual seja:

| —a Comissdo de Etica, quando se tratar de pratica de ato, por servidor(a) docente ou técnico(a)-
administrativo(a), em desrespeito ao Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do
Poder Executivo federal;

Il — a Unidade de Ac¢Ges Correicionais, quando se tratar de inobservancia dos deveres, das
proibicGes e das responsabilidades previstas na Lei N2 8.112/1990.

Art. 38. O tratamento da manifestacdo observara ainda as normas estabelecidas pela Ouvidoria-
Geral da Unido ou por outra que a substitua.

Art. 39. As manifestacdes anOGnimas e a reserva de identidade serdo tratadas conforme
disposicdes da Corregedoria-Geral da Unido e da Ouvidoria-Geral da Unido, ou por outra que a
substitua.

Secao Il
Da resposta da unidade competente a Ouvidoria

Art. 40. A manifestacdo distribuida pela Ouvidoria, sera oferecida resposta conclusiva dentro do
prazo de vinte dias, prorrogdveis, mediante justificativa, por mais dez.



§ 12 O descumprimento dos prazos assinalados no caput e as manifesta¢cdes respondidas de
forma insatisfatéria serdo comunicadas ao(a) reitor(a) para a tomada de providéncias cabiveis.

§ 22 Caso ndo seja possivel cumprir o prazo, a Ouvidoria pode oferecer uma resposta
intermediaria, informando o(a) cidadao(a) acerca dos encaminhamentos realizados, das etapas e

dos prazos previstos para oferecer uma resposta conclusiva.

Art. 41. A unidade para a qual a manifestacdo houver sido encaminhada devera se comunicar com
a Ouvidoria do IF Baiano:

| - em trés dias Uteis, quando entender que a matéria ndo é de sua competéncia;

Il - em até quinze dias corridos a contar do recebimento, no caso de demandas nao urgentes,
dando resposta conclusiva;

[ll - em até dez dias corridos a contar do recebimento, no caso de demandas urgentes, dando
resposta conclusiva.

Paragrafo Unico. Os prazos previstos neste artigo 41 poderao ser prorrogados por até cinco dias, a
partir da apresentacado da justificativa do pedido.

Art. 42. Caberd representacdo do(a) manifestante a Ouvidoria-Geral da Unido no caso de
descumprimento dos prazos e dos procedimentos previstos nos atos normativos da Ouvidoria-

Geral da Unido.

Secao lll
Dos(as) usuarios(as) e dos tipos de manifestagao

Art. 43. A Ouvidoria do IF Baiano podera ser utilizada pelos publicos interno e externo.
Art. 44. A Ouvidoria do IF Baiano tratara das seguintes manifestacoes:

| - sugestao: proposi¢do de ideia ou formulagdo de proposta de aprimoramento de politicas e de
servicos prestados pelo IF Baiano;

Il - elogio: demonstracdo ou reconhecimento de satisfacdo sobre o servico ou sobre o
atendimento recebido;

Il - solicitagdo: requerimento de adog¢ao de providéncia por parte do IF Baiano;
IV - reclamacdo: demonstracdo de insatisfacao relativa a servico prestado pelo IF Baiano;

V - denuncia: comunicacado de pratica de ato ilicito cuja solucdo dependa da atuacdo de érgao de
controle interno ou externo;

VI - simplifique: promocdo da participacdo do(a) usuario(a) de servicos publicos nos processos de
simplificagdo e de desburocratizagao de servigos.



Secao IV
Dos meios de acesso

Art. 45. S3o meios de acesso a Ouvidoria do IF Baiano:

| — o Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo federal (e-OUV);
Il - as cartas;

Il - o correio eletronico;

IV — o telefone;

V — o atendimento presencial.

Paragrafo Unico. As manifestacdes descritas nos incisos Il a V deverdo ser cadastradas pela
Ouvidoria no Sistema de Ouvidorias do Poder Executivo federal.

CAPITULO VII
DO SERVICO DE INFORMACAO AO(A) CIDADAO(A)

Art. 46. O Servico de Informacao ao Cidadao do IF Baiano, de que trata o art. 92 do Decreto N2
7.724, de 16 de maio de 2012, esta vinculado ao Gabinete do Reitor.

Paragrafo Unico. Caberd ao(a) reitor(a) indicar a autoridade responsavel pelo SIC e a autoridade
de monitoramento da Lei de Acesso a Informagao (LAI).

Art. 47. As solicitacdes de acesso a informacdo serdo tratadas conforme a Lei N2 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e o Decreto N2 7.724, de 16 de maio de 2012.

Art. 48. Caso a informacdo solicitada esteja disponivel ao publico em qualquer formato ou meio
de acesso aberto, o Servico de Informacdo ao Cidaddo informara, ao(a) manifestante, o lugar e a
forma pelos quais podera pesquisar, obter ou reproduzir a informacao.

Paragrafo uUnico. O procedimento descrito no art. 48 desonerard o IF Baiano da obrigacdo de
fornecer a informacdo diretamente, salvo se o(a) requerente declarar ndo dispor de meios para
realizar por si mesmo(a) tal procedimento.

Art. 49. A autoridade responsavel pelo SIC e a autoridade de monitoramento da Lei de Acesso a
Informacao deverao integrar o quadro de pessoal do IF Baiano, em regime de dedica¢do exclusiva,
no caso de docente.

§ 12 As fungdes descritas no art. 49 exigirdo os seguintes requisitos:

| - capacidade para assumir as fung¢des previstas, envolvendo responsabilidade, discricio e
organizagao;

Il - desenvoltura para se comunicar com as diversas unidades da instituicao;



lll - sensibilidade para compreender os problemas dos(as) solicitantes e, ao mesmo tempo, as
limitagOes das unidades.

§ 22 As funcbes de autoridade responsdavel pelo SIC e de autoridade de monitoramento da Lei de
Acesso a Informacdo ndo poderdo ser acumuladas com o exercicio de mandato sindical.

Art. 50. Compete a autoridade responsavel pelo SIC:

| - realizar atendimento presencial e/ou eletrénico na Reitoria, prestando orientagdo ao publico
sobre os direitos do(a) requerente, sobre o funcionamento do Servico de Informac¢des ao Cidadao,
sobre a tramitacdo de documentos, bem como sobre os servigos prestados pelas respectivas
unidades do drgdo ou da entidade;

Il - protocolar documentos e requerimentos de acesso a informag¢des, bem como encaminhar os
pedidos de informacdo aos setores produtores ou detentores de documentos, de dados e de
informacdes;

lll - controlar o cumprimento de prazos por parte dos setores produtores ou detentores de
documentos, de dados e de informacdes;

IV - realizar servico de busca e de fornecimento de documentos, de dados e de informacgdes sob
custédia do respectivo 6rgdo ou entidade, ou fornecer ao(a) requerente orientacdo sobre o local
onde encontra-los;

V - elaborar relatdrio anual estatico de pedidos de informacao.

Art. 51. Compete a autoridade de monitoramento da LAI:

| - assegurar o cumprimento das normas relativas ao acesso a informacdo, de forma eficiente e
adequada aos objetivos da Lei N2 12.527, de 18 de novembro de 2011, e do Decreto N2 7.724, de
16 de maio de 2012;

Il - monitorar a implementagdo do disposto na Lei N2 12.527/2011 e na Politica de Dados Abertos
e apresentar relatdrios anuais sobre o seu cumprimento;

lll - recomendar as unidades as medidas indispensaveis a implementacdo e ao aperfeicoamento
das normas e dos procedimentos necessarios ao correto cumprimento do disposto na Lei N2
12.527/2011 e nos seus regulamentos;

IV - orientar as unidades no que se refere ao cumprimento desta Resolugao;

V - manifestar-se sobre reclamacdo apresentada contra omissdao de autoridade competente.

Art. 52. Os pedidos de acesso a informacao serdao recepcionados por meio do Sistema Eletrénico
de Informacdes ao Cidadao (e-SIC).

Pardgrafo Unico. Sempre que a manifestacdo for recebida por meio de registro em meio fisico,
o(a) responsdvel deverd realizar a sua digitalizagdo e a sua insergao imediata no sistema a que se
refere o caput.



Art. 53. Recebido o pedido pelo SIC e estando a informacado disponivel, o acesso serd imediato.

§ 12 Caso nao seja possivel o acesso imediato a informagdo, o SIC IF Baiano devera, no prazo de
até vinte dias:

| - enviar a informacdo ao endereco fisico ou eletrénico informado pelo(a) solicitante;

Il - comunicar data, local e modo para realizar consulta a informagdo, efetuar reprodugdo ou
obter certiddo relativa a informacao;

Il - comunicar que o d6rgdo ndo possui a informacdo ou que ndo tem conhecimento de sua
existéncia;

IV - indicar, caso tenha conhecimento, o drgdo ou a entidade responsavel pela informac¢ao ou que
a detenha;

V -indicar as raz0es da negativa, total ou parcial, do acesso.

§ 22 Nas hipdteses em que o pedido de acesso demande manifestacdao de outros setores do IF
Baiano, a resposta devera ser encaminhada ao SIC no prazo previsto de até quinze dias.

§ 32 Nas hipdteses em que o pedido de acesso demande manuseio de grande volume de
documentos, ou que a movimentagao do documento possa comprometer sua regular tramitagao,
serd adotada a medida prevista no inciso Il do § 12 deste art. 53.

§ 49 Quando a manipulagcdo puder prejudicar a integridade da informacdo ou do documento, o
6rgdo ou a entidade deverd indicar data, local e modo para consulta, ou disponibilizar cdpia, com
certificacdo de que confere com o original.

§ 52 Na impossibilidade de obtencdo da copia de que trata o § 3¢, o(a) requerente podera solicitar
gue, as suas expensas e sob supervisdo de servidor(a) publico(a), a reproducdo seja feita por
outro meio que nao ponha em risco a integridade do documento original.

§ 62 Quando o fornecimento da informacdo implicar reproduc¢do de documentos, o SIC IF Baiano,
observado o prazo de resposta ao pedido, disponibilizara ao(a) requerente Guia de Recolhimento
da Unido (GRU) ou documento equivalente, para pagamento dos custos dos servicos e dos
materiais utilizados.

§ 72 A reproducdo de documentos ocorrera no prazo de dez dias, contado da comprovagdo do
pagamento pelo(a) requerente ou da entrega de declaracdo de pobreza por ele(a) firmada, nos
termos da Lei N2 7.115/1983, ressalvadas hipoteses justificadas em que, devido ao volume ou ao
estado dos documentos, a reprodugao demande prazo superior.

Art. 54. O prazo para resposta do pedido ao SIC podera ser prorrogado por dez dias, mediante
justificativa encaminhada ao(a) requerente antes do término do prazo inicial de vinte dias.

Art. 55. Negado o pedido de acesso a informacdo, serd enviada ao(a) requerente, no prazo de
resposta, comunicagdo com:



| - raz0es da negativa de acesso e fundamento legal;

Il — explicitacdo da possibilidade e do prazo de recurso, com indicacdo da autoridade que o
apreciara;

IIl — explicitacdo da possibilidade de apresentacao de pedido de desclassificacdo da informacao,
guando for o caso, com indicacdo da autoridade classificadora que o apreciara.

§ 12 As razbes de negativa de acesso a informacdo classificada indicardo o fundamento legal da
classificacdo, a autoridade que a classificou e o cédigo de indexacao do documento classificado.

Art. 56. No caso de negativa de acesso a informacdo ou de ndo fornecimento das razdes da
negativa do acesso, poderd o(a) requerente apresentar recurso no prazo de dez dias, contado da
ciéncia da decisdo, a autoridade hierarquicamente superior (o(a) reitor(a)) a que adotou a
decisdo, que devera aprecia-lo no prazo de cinco dias, contado da sua apresentacao.

Art. 57. No caso de omissdo de resposta ao pedido de acesso a informacdo, o(a) requerente
poderd apresentar reclamacado no prazo de dez dias, a autoridade de monitoramento da LAl de
que trata o art. 40 da Lei N2 12.527/2011, que devera se manifestar no prazo de cinco dias,

contado do recebimento da reclamagao.

CAPITULO VIII
DA GESTAO DA INFORMACAO

Art. 58. Para efeito de controle, todas as solicitacdes encaminhadas a Ouvidoria e ao Servico de
Informacbes ao Cidaddo do IF Baiano serdo documentadas anualmente, em registro no qual
devera constar, no minimo:

| - o nome do(a) manifestante;

Il - a data do recebimento da manifestacao;

IIl — a data da resposta a manifestacao;

IV -0 nome, o enderego, o telefone e/ou o enderego eletronico do(a) manifestante;

V — o tipo de manifestagdo, somente nos casos de encaminhamento a Ouvidoria, conforme
descritos no artigo 44;

VI — a unidade envolvida;

VII - a situagdo apresentada;

VIII - a proveniéncia da manifestacdo: publico interno ou externo;
IX — o protocolo de acompanhamento do e-OUV ou do e-SIC;

X —a resposta encaminhada pela unidade envolvida;



Xl — a situacdo da manifestacdo (cadastrada, finalizada).

Art. 59. A avaliacdo de desempenho da Ouvidoria e do Servico de Informacdo ao Cidadao do IF
Baiano serd realizada com base na interpretacao dos indicadores.

Art. 60. S3o indicadores de eficiéncia da Ouvidoria e do Servico de Informacdo ao Cidadao do IF
Baiano:

| - o indice de manifestacdes respondidas no prazo;

Il — o indice de manifestacdes com prazo de resposta prorrogado;
Il - o indice de manifesta¢des respondidas fora do prazo;

IV — o indice de manifesta¢des pendentes;

V — o tempo médio de resposta.

Art. 61. S3o indicadores de eficdcia e de efetividade da Ouvidoria e do Servigo de Informacdo ao
Cidadao do IF Baiano, aferidos mediante pesquisa de satisfacao:

| — o indice de retorno;

Il — o indice de satisfacdo.

Art. 62. O relatdrio anual estatistico da Ouvidoria e do SIC deve conter dados sobre:

| —a quantidade de manifesta¢Ges, detalhada por tipo, no caso da Ouvidoria;

Il — as proporg¢Oes verificadas quanto aos assuntos, as localidades etc.;

IIl — os percentuais de atendimento;

IV — os registros quantitativos e qualitativos das manifestagdes;

V — as sugestdes ao(a) dirigente da instituicdo, no caso do relatdrio da Ouvidoria.

Art 63. O Relatdrio de Avaliacdo e Monitoramento da Implementacado da Transparéncia e Politica
de Dados Abertos, disposto no art. 67, Il, do Decreto N2 7.724/2012, devera ser elaborado
anualmente pela autoridade de monitoramento da LAl e publicado na pagina do IF Baiano na

internet.

CAPITULO IX
DISPOSICOES GERAIS

Art. 64. Os(As) dirigentes e os(as) servidores(as) do IF Baiano deverdo cooperar com a Ouvidoria e
com o Sistema de Informacgdes no exercicio de suas atribuicdes e facilitar seu acesso a servicos, as
informacdes e a servidores(as).
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