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REGULAMENTO OUVIDORIA FAZU

Fazu
[=ae— —ass |
PORTARIA FAZU N° 009/2025
DispGe sobre a nomeagdo da composigdo dos
membros da Ouvidoria, da FAZU -

Faculdades Associadas de Uberaba e suas
respectivas representagdes.

O Diretor Geral da FAZU — Faculdades Associadas de Uberaba, no uso de suas atribui¢bes Legais e
Regimentais, considerando a necessidade do cumprimento do Regulamento da Ouvidoria e
Regimento Interno da FAZU,

RESOLVE:

Art. 12 Nomear a composigdo dos membros da Ouvidoria e suas respectivas representagdes, para

mandato de 02 (dois) anos, ficando assim constituida:
s Nayara Rubia dos Santos — Ouvidora;
s Luciano Sousa Pimenta - Representante Académico;
s Juliana Alves Caetano Silva — Representante Administrativa.

Art. 22  Esta portaria entra em vigor nesta data.

Art. 32 Ficam revogadas as demais disposicdes em contrario.

{‘1

FAZU ¥ Faculdades Associadas de Uberaba

Fazu - Faculdades Associadas de Uberaba
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REGULAMENTO DA OUVIDORIA FAZU

CAPITULO | - DA NATUREZA E OBJETIVOS
Se¢do | — Da Natureza

Art. 12 O presente regulamento tem por objetivo orientar a atividade de Ouvidoria da FAZU -
Faculdades Associadas de Uberaba para toda a comunidade académica, estabelecendo suas
diretrizes, estratégias, objetivos, responsabilidades para o funcionamento, bem como a gestao das
atribuicdes e instancias administrativas.

Art. 22 A Ouvidoria da FAZU, representada por um ouvidor, é um drgao ligado a Diretoria Executiva,
responsavel pela otimizacdo da comunicacdo e do aperfeicoamento dos padrdes e mecanismos de
transparéncia, eficiéncia, seguranca e controle dos servicos prestados no ambito de sua unidade.

Art. 32 A Ouvidoria ndo tem cardter administrativo, executivo, judicativo ou deliberativo, exercendo
papel mediador nas relagdes envolvendo as instancias da Faculdade e os integrantes das
comunidades, interna e externa.

Secdo Il — Dos Objetivos

Art. 42 S3o objetivos da Ouvidoria da Fazu:

| - intermediar e propor solu¢des para as manifestacGes apresentadas aos diferentes setores da
instituicdo, oriundas da comunidade universitaria — docentes, discentes e pessoal administrativo — e
diferentes segmentos da sociedade onde ela atua;

Il - sistematizar e divulgar informacgdes relativas as manifestagdes recebidas, inclusive por meio de
relatdrios, que contribuam para o monitoramento e aperfeicoamento das normas e procedimentos
académicos, administrativos e institucionais;

lIl - informar a Diretoria Executiva as manifestacdes de maior incidéncia ou de maior relevancia, a
fim de contribuir com a reestruturacdo de acbes e procedimentos para toda a comunidade
académica, administrativa e externa;

IV - orientar a comunidade quanto a utilizacdo da Ouvidoria; e

V - promover a participacdo efetiva da comunidade, tendo em vista a melhoria das condutas
académicas e administrativas.

CAPITULO Il - DA VINCULAGCAO ADMINISTRATIVA

Art. 52 A Ouvidoria da FAZU estd diretamente subordinada a Direcdo Executiva resguardada sua
independéncia funcional no ambito de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. Cabe a Direcdo Executiva da Faculdade garantir o suporte necessario para o
exercicio da Ouvidoria, a fim de promover sua atuacdo de forma imparcial e legitima junto aos
demais érgdos da Instituigdo.
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CAPITULO Ill - DA COMPOSICAO E ATRIBUICOES DA OUVIDORIA

Art. 62 A equipe de Ouvidora da FAZU é constituida por 03 (trés) membros:

| - um Ouvidor, designado pela Diretoria Executiva da Faculdade;

Il - um Representante Académico, sendo este o (a) Coordenador (a) Académico (a);

Il - um Representante Administrativo, pertencente ao quadro de funcionarios e indicado pela
Diretoria Geral da Faculdade.

Art. 72 Os membros serdo empossados para cumprimento de mandato de 02 (dois) anos, sendo

permitida a sua recondugdo aos cargos.

Art. 82 O encerramento de mandato de qualquer membro da Ouvidoria ocorrerd mediante:

| - Pedido do membro;

Il - desligamento do quadro de funciondrios ou afastamento por qualquer motivo pelo periodo
igual ou superior a seis meses;

lIl - conduta moral/ética incompativel com o que a funcdo requer;

IV - descumprimento deste Regulamento ou ainda do Regimento Interno da Faculdade;

V - por conduta incompativel com a fun¢do ou negligéncia no cumprimento de suas obrigacdes,
assim deliberado pelo Conselho Superior, respeitado o direito de defesa.

Secdo | - Da Competéncia do Ouvidor

Art.92 O cargo de Ouvidor da FAZU exige responsabilidade, discricdo, organizacdo, boa
comunica¢ao, conduta ilibada, resiliéncia para resolucdo dos conflitos e entendimento das
limitagBes institucionais e/ou legais. Sdo competéncias do Ouvidor:

| - Garantir que todas as demandas recebidas e/ou sugestdes apresentadas tenham uma resposta
conclusiva, no tempo previsto no Art. 109, Inciso VIII;

Il - Considerar o comprometimento das necessidades dos demandantes com os objetivos da
Faculdade;

Il - Manter relacionamento com diversos setores da Faculdade voltado para o fortalecimento da
cidadania, como orientador das a¢Ges desenvolvidas pelos segmentos da comunidade académico-
administrativa;

IV - Cumprir e fazer cumprir o Regulamento e Regimento Interno;

V - Agendar reunido com os membros da Ouvidoria, quando houver demanda.

Sec¢do Il — Das Atribuigdes da Ouvidoria

Art. 109 Sao atribui¢des da Ouvidoria:

| - organizar os mecanismos e canais de acesso dos interessados (site, telefone, e-mail, urnas);
Il - orientar os interessados no encaminhamento e tramitacdo de suas manifestacoes;
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lll - receber manifestacdes — reclamacdes, sugestdes, consultas ou elogios — provenientes da
comunidade académica, administrativa e externa e apresenta-las a Coordenacdo Académica e/ou
Diretoria Geral;

a) no caso de reclamagdes: explicar o fato, corrigi-lo ou ndo reconhecé-lo como verdadeiro;

b) no caso de sugestdes: adota-las, estuda-las ou justificar a impossibilidade de sua adogao;

c) no caso de consultas: responder as questdes dos solicitantes; e

d) no caso de elogios: conhecer os aspectos positivos e admirados da atividade ou do trabalho.
IV - Apds conhecimento e orientacdo da Coordenacdo Académica e/ou Diretoria Geral, notificar os
gestores dos setores que forem citados na manifestacdo, para conhecimento e/ou providéncias e
quando a linha hierarquica se revelar insuficiente ou ineficaz para oferecer resposta a determinada
demanda, o assunto devera ser encaminhado a Direcao Executiva;
V - acompanhar as providéncias adotadas na instituicao, mantendo o requerente informado das
decisGes adotadas em relacdo a manifestacdo apresentada;
VI - desconsiderar, mediante despacho para arquivamento, toda manifestacdo que seja
considerada improcedente ou, ainda, questées que estejam pendentes de decisdo na esfera
juridica;
VIl - zelar pela confidencialidade das intervengdes, restringindo as informacdes aos niveis de
relacionamento necessdrio para a solucdo dos problemas;
VIl - acompanhar a tramitacdo das manifestagdes recebidas e dar ciéncia aos interessados das
providéncias adotadas no prazo méximo de 10 (dez) dias;
IX- manter, em arquivo fisico e digital, os registros dos atendimentos realizados pela Ouvidoria,
preservando, sempre que a situacao exigir, o anonimato do reclamante e o sigilo das informacdes;
X - sugerir a Diretoria Executiva, com base nos atendimentos prestados, acées de melhoria dos
sistemas de atendimento administrativos, académico e pedagégico;
Xl - garantir que, antes do atendimento pela Ouvidoria, os demandantes tenham percorrido os
tramites normais estabelecidos para cada caso, bem como que a queixa ou sugestao tenha sido
encaminhada, anteriormente, aos drgdos competentes, conforme a estrutura organizacional da
FAZU;
XIl - Elaborar e submeter a Comissdao Permanente de Avaliacdo — CPA, sempre no més de janeiro, o
relatério anual das manifestacdes recebidas na Ouvidoria, contendo descricdo das atividades
desenvolvidas, incluindo sugestdes visando a melhoria das relagdes da Faculdade com a
comunidade, a qualidade dos servicos prestados e o respeito aos direitos da comunidade
académica e administrativa.

Art. 119 As questdes administrativas pendentes de decisdo e as judiciais ndo serdo objeto de
apreciacao da Ouvidoria.

CAPITULO IV — DO ATENDIMENTO AS MANIFESTACOES RECEBIDAS

Art. 129 O atendimento da Ouvidoria é disponibilizado por e-mail, no endereco eletrénico
ouvidoria@fazu.br ou ainda pelo telefone 34 3318-4110 ou outros mecanismos que a IES ainda vier

a disponibilizar.
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Art. 139 As manifestacdes encaminhadas a Ouvidoria devem obedecer como tramite:

| - comprovagdo inicial de que o interessado utilizou, antecipadamente, os meios regulares
representados pela estrutura organizacional para a obteng¢dao de informagbes e solugdo de
problemas;

Il - assuntos de ordem financeira devem tramitar, prioritariamente, nas Secretarias de
atendimento dos cursos e, em segunda instancia, no Departamento Financeiro da FAZU, antes de
serem encaminhados a Ouvidoria;

[ll - assuntos académicos e pedagdgicos devem ser tratados nas Coordenagdes dos Cursos, com o
apoio do Gestor/Coordenador do curso, no que couber, antes de apresenta¢do a Ouvidoria;

IV - a Ouvidoria se presta a receber reclamacdes, sugestdes e elogios de qualquer natureza no
campo administrativo, académico e pedagdgico do Campus da FAZU.

V - somente serdo aceitas as manifestacdes realizadas em acordo com o rigor de conduta e
respeito por parte dos autores;

VI - as demandas desrespeitosas, de ordem académica, deverdao ser encaminhadas a Direcao
Executiva, e seu autor estara sujeito as puni¢des previstas no Regimento Interno da FAZU;

VIl - as demandas desrespeitosas relacionadas aos demais setores da FAZU, poderdo ser
encaminhadas aos seus respectivos gestores e seu autor estara sujeito as punicdes previstas no
Regimento Interno da FAZU.

Art. 142 Todas as demais unidades administrativas da FAZU, assim como os prestadores de
servicos contratados, devem priorizar as solicitagcdes de esclarecimentos da Ouvidoria.

I - A Quvidoria concedera a comunidade académica, aos drgdos institucionais e aos prestadores de
servico contratados, prazo razoavel para o atendimento de suas requisicoes.

Il - A Ouvidoria acompanhara a solicitacdao até a decisdao do pedido, devendo ser informada das
acoes realizadas em decorréncias do procedimento adotado.

Art. 159 Todas as manifestacdes apresentadas a Ouvidoria serdo documentadas, em ordem
cronoldgica, constando em seu registro, no minimo:

| - data de recebimento da manifestacao;

Il - tipo de manifestacdo (esclarecimento, reclamacdo, sugestdo, critica, elogio e denuncia);
[l - Nome do manifestante (opcional) que devera ser mantido em sigilo absoluto;

IV - dados para contato com o manifestante;

V - manifestacdo apresentada;

VI - resposta ao manifestante; e,

VIl - situacdo (ativo ou finalizado).

Art. 162 No caso de dendncias an6nimas n3ao é possivel o acompanhamento, isto é, o
denunciante ndo tera um retorno, portanto, nao podera acompanhar as providéncias institucionais
que forem tomadas para apuragdo da denlncia apresentada. E importante ressaltar que
manifestacOes identificadas possibilitam a Ouvidoria da Fazu entrar em contato para solicitar mais
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detalhes, pedir autorizacdes, dar informacdes sobre o andamento ou ainda comunicar o resultado
final.

CAPITULO V — DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 179 Serd exigido do Ouvidor da Fazu, no exercicio de suas fun¢des, comportamento ético,
zeloso, transparente, sigiloso, integro, digno e respeitoso, compativel com os principios da
Declaracdo Universal dos Direitos Humanos, da Constituicao Federal.

Art. 182 O (A) Diretor (a) Executiva, demais Diretores, Coordenadores e, dirigentes da Fazu,
deverdo cooperar com a Ouvidora no exercicio de suas atribuicdes, facilitando, sempre que
necessario, 0 seu acesso a servicos e informacgdes.

Art. 199 Este regulamento entra em vigor na data de sua aprovacdo, revogando-se as
disposicdes em contrdrio e serd atualizado anualmente, de acordo com as necessidades constadas
no periodo anterior.

Uberaba, 27 de janeiro de 2025.

)5

José Ol Borges Mefydes Junior
iretor Executivo
FAZU — FACULDADES ASSOCIADAS DE UBERABA
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