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Objetivo: Definir procedimentos para o Canal de Ouvidoria da empresa.

1. Objetivo
O objetivo da ouvidoria ¢ atuar como um canal de comunicagdo entre a
organizagdo, colaboradores, fornecedores, ou qualquer pessoa que tenha alguma

reclamagdo, denuncia, elogio etc. a fazer.

Definicao
Todas as reclamagdes, dentincias e sugestdes sdo confidenciais. Por isso, as
informacdes serdo encaminhadas para um E-mail exclusivos e analisada por uma

psicologa autorizada.

2. Da Divulgacio do Canal de Comunicac¢iao
A divulgacdo desse canal de comunicagdo acontecera por meio da integragao,

televisores e DDS anuais.

3. Procedimentos

Em nosso site oficial www.universalchemical.com.br estd disponivel um link,

onde o colaborador podera acessar em qualquer hordrio e lugar, através dele ele entrara
em um formulario onde iniciara a sua manifestacao.
3.1. Abertura do canal: O primeiro passo ¢ o registro da reclamac¢do por parte do

usuario. Isso pode ocorrer por diferentes meios, como celular, computador ou tablet.
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3.2. Identifica¢do do reclamante: A ouvidoria pode coletar informagdes sobre o

reclamante, como nome, dados de contato e detalhes do ocorrido, mas deve garantir

que, se desejado, o processo possa ser andnimo.

3.3. Registro: A reclamacao ¢ formalmente registrada no sistema da ouvidoria.

4.

Classificacdo e Triagem

4.1. Classificacao da reclamacao: A ouvidoria analisa e classifica o tipo de
reclamacdo, identificando se ¢ uma queixa simples, uma solicitagdo, uma
denuncia de irregularidade, ou um problema mais complexo que exigira uma

investigacdo mais detalhada.

4.2. Prioridade e urgéncia: A reclamacdo ¢ também analisada quanto & sua
urgéncia e importancia, para que as queixas mais graves ou urgentes sejam

tratadas com prioridade.

4.3. Acbes Corretivas: Se houver falhas ou irregularidades, agdes corretivas

devem ser implementadas e informadas ao manifestante.

Do prazo

Apos o recebimento da manifestaciio, o responsavel tera um prazo de 72h para

dar inicio a analise, e um prazo de 20 dias para a conclusao, podendo esse prazo ser menor

ou maior de acordo com a investigacao e acdo que sera demandada.

6.

Da conclusao

Apos toda a anélise e apuragdo for concluida e as providéncias forem tomadas, a

ouvidoria encerra o caso, registrando o historico de acdes tomadas e decisdes, e, se

necessario, faz um relatorio final.

7.

Confidencialidade da Diretoria

O Diretor Presidente tem permissao de acesso a todas as reclamagdes, denuncia e

sugestdes que houver a qualquer tempo.
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8. Anexos

Anexos
POP#000_Anexo000 Versao Descricao
n/a n/a n/a
9. Historico das Revisoes

Historico das Revisoes

Versao | Data da emissao

Alteracoes da revisiao

001 06/2025
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