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	FICHA DE RECLAMAÇÃO

Reclamação 

nº: _____

(a preencher pela Qualidade)



	I – IDENTIFICAÇÃO DA RECLAMAÇÃO
(A preencher pelo Reclamante)

	Reclamante:     
Telefone/ Telemóvel:      
Morada:       Email:      
Data da Reclamação:      

	Documentos anexos: 

Sim  FORMCHECKBOX 
       Não  FORMCHECKBOX 


	Descrição:
     



	II – IDENTIFICAÇÃO E REGISTO DA RECLAMAÇÃO
(A preencher pelo Colaborador que recepciona a Reclamação)

	Reclamante:     
Telefone/ Telemóvel:      
Morada:       Email:      
Data da Reclamação:      
	Nome do responsável pelo 

preenchimento: 
Data de Preenchimento:

	Tipo: 

 FORMCHECKBOX 
 Atendimento

 FORMCHECKBOX 
 Serviços Académicos

 FORMCHECKBOX 
 Serviços Internacionais


	 FORMCHECKBOX 
 Compras

 FORMCHECKBOX 
 Recursos Humanos

 FORMCHECKBOX 
 Meios

 FORMCHECKBOX 
 ______________ 
	Descrição:
     

	Documentos anexos: 

Sim  FORMCHECKBOX 
       Não  FORMCHECKBOX 

	


	III – DESPACHO DA PRESIDÊNCIA


	

	

	IV – ANÁLISE E RESOLUÇÃO DA RECLAMAÇÃO

(A preencher pelo(s) Responsável(eis) pelo tratamento)

	Com fundamento   FORMCHECKBOX 

Sem fundamento  FORMCHECKBOX 

	Responsável pelo tratamento:      
Motivo para não fundamento:      

	Tipos de Causas: 

Mão-de-Obra (RH)  FORMCHECKBOX 
      Métodos (Procedimentos)  FORMCHECKBOX 
        Máquinas (SW/HW)  FORMCHECKBOX 
 

Medidas (Controlo)  FORMCHECKBOX 
     Matéria-Prima (Produtos)  FORMCHECKBOX 
        Meio Ambiente (Terceiros)  FORMCHECKBOX 

Detalhe das causas apuradas:      


	Correcções/Resposta ao cliente:      
Data prevista de conclusão:       




 
Data de Conclusão:      





Responsável:      


	Acções Correctivas (se necessário):      
Data prevista de conclusão:      
Data de Conclusão:       





Responsável:      
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