6.5. Procedimentos de
Reclamacoes e Solicitacoes

Recebimento da demanda (via ClickUp, e-mail ou presencial);

Registro da solicitacao em sistema para rastreabilidade;

Classificacao da demanda: informacao, reclamacao, urgéncia;

Analise pelo responsavel do RH/DP;

o Tratativa e resposta ao solicitante dentro do prazo definido (SLA);

e Registro de conclusao e, se necessario, licoes aprendidas ou acdes corretivas.
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