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Instrugdo de Servico n° 09/2019/SENAR/AR/SE ﬂ

Regulamenta dispositivos da Ouvidoria desta
Administracao Regional de Sergipe — SENAR-
ARISE, quanto aos procedimentos de
Ouvidoria.

CAPITULO|
OBJETIVOS:
Art. 1°. Criar & Ouvidoria do Servigo Nacional de Aprendizagem Rural - Administragao
Regional de Sergipe, que sera composta por um Ouvidor Geral e mais 02 (dois)
membros pertencentes ao quadro de funcionarios da instituigao, que sé reunirdo para

deliberagoes.

Paragrafo Primeiro. A ouvidoria & érgao auxiliar, de promogao da qualidade dos
servicos prestados pelo do SENAR-AR/SE.

Paragrafo Segundo. A composicao da Ouvidoria (Ouvidor Geral e demais membros)
sera por indicagéo do Superintendente e esta indicacéo estara sujeita a homologagao
pelo Presidente do Conselho Administrativo do SENAR-AR/SE.

Art. 2°. O mandato do Ouvidor Geral e demais membros tera duracéo de 03 (trés) anos,
podendo ser renovado a critério do Superintendente da homologagao do Presidente
do Conselho Administrativo do SENAR-AR/SE.

Art. 3°. Compete a Ouvidoria:

|. Exercer a fungdo de representante do reclamante junto ao SENAR-AR/SE;

Il. Agilizar a remessa de informagdes de interesse publico interno € externo ao seu
destinatario;

lIl. Facilitar o acesso dos interessados a Ouvidoria do SENAR-AR/SE;

IV. Encaminhar a questdo ou sugestao apresentada a area competente,
acompanhando a sua apreciacao;

V. Ter livre acesso a todos 0s Setores e Departamentos do SENAR-AR/SE, para que
possa apurar e propor as solucdes requeridas em cada situagao;
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VI. Sugerir, ao Presidente e/ou Superintendente do SENAR-AR/SE, solugdes de
problemas identificados;

VII. Propor a corregdo de erros, omissdes ou abusos cometidos no exercicio das
fungdes de funcionarios do quadro permanente, assegurada defesa preliminar;

VIIl. Atuar na prevencéo e solugéo de conflitos,

IX. Elaborar relatério anual de suas atividades, que contera também as medidas
propostas aos setores competentes e a descricéo dos resultados obtidos, e

X. Desempenhar outras fungdes delegadas pelo Presidente do Conselho Administrativo
do SENAR-AR/SE ou pela Superintendéncia.

Art. 4°. A Ouvidoria deve reportar-se diretamente ao Presidente ou Superintendente e
atuar em parceria com os Setores e Departamentos do SENAR-AR/SE.

Art. 5°. A Ouvidoria exercera suas fungdes com independéncia e autonomia, sem
qualquer ingeréncia politico-partidaria, visando a garantir os direitos e obrigagdes dos
funcionarios e publico externo.

Art. 6°. E de responsabilidade da Ouvidoria:

| Providenciar o atendimento das manifestacdes afetas a sua area de competéncia,
buscando informagdes, preparando relatorios, acompanhando o encaminhamento de
questdes a outras areas e, decidindo as questdes suscitadas, sem, contudo invadir a
competéncia dos diretores das demais Unidades Organizacionais;

Il. Encaminhar ao manifestante, no prazo de até 20 (vinte) dias, resposta clara, objetiva
e eficaz ou versao completa dos acontecimentos, informando as providéncias adotadas
para a solugéo do problema e, caso nao seja possivel, a justificativa do impedimento;

. Encaminhar, imediatamente, ao Superintendente o fato apresentado pelo
manifestante, quando este caracterizar delito ou infragao funcional, assim tipificado na
legislagdo pertinente, para que se adotem as medidas cabiveis, sob pena de
responsabilidade.

Paragrafo Unico. Casos urgentes deverao ser respondidos de imediato, quando
possivel e devidamente motivados.

Art. 7°. O atendimento ao publico interno e externo podera ser feito junto a Ouvidoria
das seguintes formas:

c .
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| Por telefone — das 08:00 as 12:00 horas, de segunda a sexta-feira;
Il. Por carta ou correio eletrénico (e-mail: ouvidoria@senarsergipe.org.br);
lIl. Pessoalmente - das 08:00 as 12:00 horas, de segunda a sexta-feira.

Art. 8°. Todos os atendimentos serdo registrados em processos, que serdo numerados,
por ordem cronologica

Paragrafo Gnico. A numeragao tera inicio no numero 01 (um) seguido da barra (/) e 0
ano fiscal.

Art. 9°. Os registros de atendimento deverdo conter os dados minimos necessérios a
resposta e ao acompanhamento, sendo indispensaveis:

|. Nome do manifestante;

Il. Endereco completo ou lotagdo - no caso de servidor, prestador de servico ou
estagiario;

I1I. Sucinto relato dos fatos narrados;

|V. Data do registro.

Paragrafo Primeiro. E vedado o registro de reclamagao anénima.

Paragrafo segundo. E assegurado ao manifestante o sigilo de sua identificagéo e das
informagoes prestadas, quando se tratar de assunto de carater pessoal ou confidencial,
caso em que informara qual o melhor meio para contata-lo, sem comprometer o sigilo.

Art. 10. Os casos omissos seréo resolvidos pelo Superintendente do SENAR-AR/SE

Art. 11. Esta Instrugéo de Servigo entra em vigor na data de sua publicagao.

é?v 2 &

Dénio Augusto Leite Santos

Superintendente
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