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APRESENTAGAO

A Ouvidoria é definida como uma instancia de controle e participagao social que
visa o tratamento de reclamagdes, solicitagdes, denuncias, sugestdes e elogios
relativos as politicas da UNIFATEB, prestados sob qualquer forma ou regime,
com vistas ao aprimoramento da gestédo da IES.

Entre as atribuicbes da ouvidoria € importante destacar: a promog¢ao da
participacado do usuario na instituicdo, o acompanhamento e aperfeicoamento da
prestacdo dos servigos; o auxilio na prevencdo e correcdo de atos e
procedimentos; o recebimento, analise e encaminhamento das manifestagcbes
do usuario, bem como a adogao de mediagao e conciliagdo entre o usuario e a
IES.

E um 6rgdo de apoio estratégico e especializado, além de eficaz mediadora na
busca de solu¢des de conflitos e eficiente agente promotor de mudancgas. Atenta
aos principios de legalidade, moralidade, impessoalidade e eficiéncia, a
Ouvidoria é um canal de comunicacao, imparcial e independente, consolidada
como instrumento de democracia participativa, buscando defender os direitos
individuais e coletivos, além de contribuir para a pratica de boa governanga
corporativa. E por meio das manifestagbes e sugestdes que ocorre o
aprimoramento de rotinas e processos além da qualidade dos servigos prestados
aos usuarios.

A Ouvidoria da UNIFATEB tem como missdo aproximar a Instituicdo e a
populacdo de uma forma bem simples: levando a demanda dos usuarios tanto
comunidade académica quanto comunidade externa para quem interessa. Além
disso, esclarece os direitos e busca solugbes para as questdes levantadas,
funcionando como elo entre a IES e seus publicos. Por meio dos canais da
ouvidoria, qualquer pessoa consegue reclamar, denunciar, elogiar, sugerir e
pedir informacdo. A Ouvidoria representa cada cidadao, recebendo suas
manifestacdes, encaminhando-as aos 6rgaos competentes e monitorando-as até
uma resposta final, fundamentando a sua atividade nos principios da ética,
eficiéncia, sigilo, boa-fé, isencao, contraditério e transparéncia nas relagbes da
sociedade.
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RESOLUGAO N° XX/2021

Aprovar o Regulamento do
programa de mobilidade
académica da UNIFATEB.
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REGULAMENTO DA OUVIDORIA DA UNIFATEB

Artigo 1° — Regulamentar o processo da Ouvidoria no &mbito das unidades sede
e demais unidades da UNIFATEB na regido como 6rgao de assessoramento da
Direcdo Geral, com atribuicbes estabelecidas no presente Regulamento e
jurisdicdo em todos os setores administrativos e académicos da IES.

CAPITULO | - A COMPETENCIA DA OUVIDORIA

Artigo 2° — A Ouvidoria competira:

| - Receber e averiguar, de forma independente e critica, as informacoes,
reclamacgdes e sugestdes encaminhadas por membros das comunidades interna
e externa, por meio de demanda espontanea,;

Il - Analisar as informacdes, reclamacgdes e sugestdes recebidas, encaminhando
a demanda aos setores competentes;

Il - Acompanhar as providéncias adotadas pelos setores competentes,
garantindo o direito de resolutividade e assegurando que o interessado seja
informado do processo;

IV - Sugerir medidas de aprimoramento das atividades administrativas e
académicas em proveito da comunidade e da propria IES.

Artigo 3° — A Ouvidoria exigira sempre a identificacdo do usuario de seus
servigos.

Paragrafo Unico: Dependendo a natureza do assunto, a critério do Ouvidor ou
a pedido do interessado sera garantido o seu sigilo.

Artigo 4° - A Ouvidoria sera exercida pela Central de Relacionamento.
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CAPITULO Il - DAS ATRIBUICOES DA OUVIDORIA

Artigo 5° — a Ouvidoria da UNIFATEB tem as seguintes atribui¢des:

| - Receber demandas - reclamagdes, sugestbes, consultas ou elogios -
provenientes tanto de pessoas da comunidade académica quanto da
comunidade externa;

Il - Encaminhar as areas envolvidas as solicitacdes para que possam:

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 adocgao;

c) No caso de consultas: responder as questdes dos solicitantes;
d) No caso de elogios: conhecer os aspectos positivos do trabalho;

[l - Transmitir aos solicitantes, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, contados
do recebimento da resposta do reclamado, as posi¢cdes das unidades envolvidas;

IV - Registrar todas as solicitagcbes encaminhadas ao Ouvidor e as respostas
oferecidas aos usuarios;

V - Encaminhar, semestralmente, relatorio executivo das solicitagdes dirigidas
ao Ouvidor, nao podendo constar os nomes dos solicitantes, para:

a) A Direcéo Geral, a listagem completa;

b) A Direcdo Académica, a listagem das solicitagdes ligadas aos respectivos
Cursos;

c) A Geréncia Administrativa: a listagem das solicitagdes ligadas aos respectivos
setores;

VI - Elaborar e divulgar relatérios sobre o andamento da Ouvidoria;

VIl - Manter permanentemente atualizadas as informacgbes e estatisticas
referentes as suas atividades;

CAPITULO Ill - DO ATENDIMENTO

Artigo 6° — A Ouvidoria esta sediada na unidade sede da UNIFATEB, sendo o
atendimento realizado pessoalmente, por e-mail ou telefone, em horario de
expediente da IES, ou via sistema com link disponivel na pagina inicial do site da
IES.
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CAPITULO IV - DOS USUARIOS
Artigo 7° —
A Ouvidoria pode ser utilizada:
| - Por docentes;
Il - Por funcionarios administrativos;
[Il - Por estudantes;

Paragrafo Unico: A Ouvidoria ndo atende a solicitagdes andnimas, garantindo,
no entanto o sigilo sobre o nome e os dados pessoais dos usuarios, conforme
artigo 2°.

CAPITULO V - DAS INSTANCIAS

Artigo 8° — Para fornecer respostas aos solicitantes, a Ouvidoria seguira o fluxo
estabelecido no processo (mapeamento);

Paragrafo Primeiro: A Ouvidoria pode contatar com as areas pessoalmente, por
telefone ou e- mail ou via sistema de acordo com a complexidade de cada caso.

Paragrafo Segundo: As areas envolvidas devem dispensar o tempo necessario
para atender a questdes ligadas a Ouvidoria.

Paragrafo Terceiro: Quando procuradas, as areas tém até dez uteis para
receber responder ou posicionar-se sobre o encaminhamento feito.

CAPITULO VI - DA DOCUMENTAGAO

Artigo 9° — Todas as solicitagdes a Ouvidoria sdo documentadas em formulario
padrao, disponivel no website ou impresso na Central de Relacionamento, bem
como sera disponibilizado o acesso via sistema.

Artigo 10° — A atualizacao deste regulamento entrara em vigor na data de sua
homologacéao via CONSUP.
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ANEXO

REQUERIMENTO E OUVIDORIA ONLINE

Para solicitar documentos e acessar a ouvidoria (canal para elogios, sugestao
ou reclamagéo), através do site da UNIFATEB.

Requerimentos:

Login: RA

Senha: 123456

Ouvidoria:

Login: CPF

Para acessar:

1° passo: entre no site da UNIFATEB — www.unifateb.edu.br.

2° passo: Clique em servigos e clique na escolha desejada.

Para requerimentos:

1° passo: Acesse com seu login e senha e clique em entrar.

Login: RA

Senha: 123456

2° passo: escolha estudantes e clique em entrar.

3° passo: clique em + novo requerimento.

4° passo: faga sua escolha

5° passo: (ex: declaracdo de matricula) clique em declaracdo de matricula e
clique em + nova solicitagao.

6° passo: escolha o curso, descreva a justificativa e clique em gerar
requerimento.

7° passo: aparecera a seguinte mensagem, clique em OKk.

8° passo: aparecerao os detalhes de sua solicitacio.

OBS: para 1° via de declaragdao de matricula no semestre, desconsiderar a
situagdo aguardando pagamento e aguardar o prazo. Apds o prazo estar
concluido, entrar no sistema novamente para gerar sua declaragcéo e fazer a
impressao da mesma.

Para ouvidoria:

1° passo: Acesse com seu CPF (apenas numeros) e clique em enviar.

2° passo: aparecera a seguinte mensagem, clique em OKk.

3° passo: Acesse com seu login e senha e clique em entrar.

Login: RA

Senha: 123456

4° passo: escolha estudantes e clique em entrar.

5° passo: clique em registrar nova.

6° passo: realize o preenchimento de todos os dados solicitados e registre seu
elogio, sugestao ou reclamacao, clicando em cadastrar.


http://fatebtb.edu.br/novosite/

