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AUTORIDADE COMPETENTE PARA A PROTECCAO DO TRANSPORTE
MARITIMO E PORTOS

CIRCULAR

REQUISITOS MINIMOS PARA APRESENTACAO DOS PLANOS DE PROTECGAO

SUMARIO:

Este documento orientador trata da forma como devem ser apresentados os Planos

de Proteccéo e como se deve proceder para rever o Plano ou partes do Plano.

INTRODUCAO:

Os Planos de Proteccao sdo documentos extensos, o que determinou a necessidade
de definir um método que, garantindo o controlo das versdes em vigor, evita a
repeticdo da totalidade do documento, de cada vez que haja alteracdes. Este sistema
tem por objectivo permitir uma maior flexibilidade e facilitar as operagbes de revisao
parcial dos documentos de proteccdo, ndo implicando a edicdo/versdo de todo o
Plano de Proteccéo por alteracdo ou introducéo de novas paginas em qualquer sub

seccdo. Assim, foi determinado o seguinte processo.

DEFINICOES:
e Seccdo: Nas seccbes descrevem-se assuntos do mesmo tema. A

seccao também pode ser chamada de capitulo.

e Sub seccdo: A subseccédo descreve um assunto do tema da seccgéao.
Tem o mesmo significado de sub Capitulo. Cada sub seccdo tem uma
paginacao independente.

e Edicdo: constitui uma versdo de um Plano de proteccdo. A edicédo
também pode ser chamada de Verséo.

e Revisao: constitui as emendas a partes do Plano ou ao plano de
proteccéo integral.

e Lista de revisdes: E a ferramenta utilizada para controlar as edigdes e
revisbes. Responsabiliza as entidades envolvidas no processo de
aprovacgdo e certificacdo. E um documento de gestdo do Plano de
proteccdo, onde ficam registadas as varias revisdes que cada edicdo

sofre ao longo do tempo.
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o Lista de Distribuicdo — Evidencia quantos exemplares de Planos

existem e por quem foram distribuidos.

APRESENTACAO DO PLANO:

M-IPTM-05(0)

Os Planos de proteccdo devem estar organizados por Sec¢des e Sub seccdes.
Dentro da mesma Seccao, cada Sub sec¢do descreve um assunto abrangido
pelo tema da respectiva Sec¢do. A mudanca de sub secc¢éo implica o inicio de
nova folha.

O primeiro Plano a ser apresentado tera a Edi¢do n° 1, todas as paginas terao
a Revisdo n° 0 e a respectiva Data de Revisdo. Neste caso esta data sera igual
a data de elaboracdo do plano, informacdo que devera constar na capa do

plano.

As 13s Sub secc¢les, constituintes da 12 edicdo de um plano, terdo o N° de
Revisdo 0, porque efectivamente nunca sofreram uma revisdo. Uma Sub
seccao revista e alterada pela 12 vez, passara a conter em cabecalho, o n° de
Revisdo 1 e a correspondente data de revisdo. Assim cada edi¢cdo de plano
podera incluir varias sub secg¢bes com diferentes n°s de revisdes e as

correspondentes datas das revisdes.

A Sub Seccdo contem os seguintes elementos:
(Ver exemplo em Anexos: Modelos B e C)
Em cabecalho:
- Logotipo da IP
- Nome do manual. Plano de Proteccao;
- Namero de Edicao;
- Numero de Revisao;
- Data de elaboracéo ou de revisao da subseccao;
- Numero de pagina de um n° total de paginas da subseccao;
- Namero e nome da secc¢éo a que pertence a subseccao;
- Numero e nome da sub seccéo.
E em rodapé:
- Numero e nome da seccdo abreviado, podendo significar o nome do

ficheiro informatico;
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- Nlmero e nome da sub seccdo, podendo significar o nome do ficheiro
informatico.

Quando uma subseccéo termina, a sub seccdo seguinte ter4 que comecar no

inicio de nova folha e nova paginagcdo, com excepg¢do para os planos cuja

maioria das subseccdes sejam compostas por textos muito reduzidos (a titulo

de exemplo 6 linhas) aceitando-se, nestes casos, quando a secc¢ao termina, a

seguinte secc¢ao iniciar-se a no inicio de nova folha e iniciando-se nova

paginacao.

A colocagdo da paginacdo em cada sub seccdo pode ser colocada

arbitrariamente em cabegalho ou em pé de pagina.

A Capa do Plano de proteccéo inclui, no minimo, os seguintes elementos:
- Nome do documento bem legivel: Plano de Protecc¢ao;

- Nome da instalacdo portuéria, se aplicavel;

- Nome do porto;

- Ne°da Edicao do plano de protecgao;

- Data de elaboracdo do documento (aceita-se: més /Ano);

- ldentificacdo do n° de exemplares de um n° total de exemplares.

A LISTA DE REVISOES , ou lista de controlo das revisdes, localizar-se-a no plano, logo a

seguir a capa. (Ver em Anexos os Modelos: A, e exemplo em Anexos 1 e 2).

A referida Lista inclui:

1. Um Cabecalho que tem um numero identificativo, da Edicdo do plano, da
Revisdo da subseccdo e a correspondente Data da revisdo da SubSeccéo.
(Local assinalado no exemplo, com a palavra “Topo”). O n.° da Revisao, em
cabecalho, significa o n°® de vezes que o documento/subseccéo (Neste caso

concreto a Lista de revisdes) foi revisto;

2. O indice do plano de proteccdo contém o conjunto de sec¢des e subseccoes.

3. A cada subseccdao do indice contido na referida lista, correspondera um nimero
de Revisdo e a data em que a revisdo foi efectuada. Sendo que a data de

revisdo no topo da pagina tem que ser igual a mais recente data nas revisdes
M-IPTM-05(0)
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das subseccdes.

4, O n° de revisdo (no topo) da Lista de Revisdbes € incrementado
sequencialmente cada vez que é editada uma nova Lista de Revisdes, ou seja,
de cada vez que é feita a revisdo de uma ou mais sub secg¢fes. O n° de
Revisdo no topo da Lista de Revis@es tem que ser igual ao maior n° de revisbes
de uma subsecc¢do daquela edigdo do plano, ou seja, igual ao maior n° de

revisbes de uma sub secc¢do apresentado na Lista de revisdes.

Para facilitar a identificagdo, também o rodapé podera ter o nome da

subseccéo.

Estudemos os Modelos 1 e 2, que ilustram melhor uma sequéncia de revisées de uma

sub secc¢éo (Ver em Anexos):

ALTERACOES AO PLANO:

O Plano de proteccéo é revisto parcialmente (sub seccdo a sub sec¢édo) sempre que
se verifigue essa necessidade, por forma a assegurar a sua actualizacao,
adaptabilidade a realidade da IP e as mudancas que esta vai sofrendo. Estéo
exaradas no n° 6, do Art. 17° do Decreto Lei n.°226/2006 de 15/11 as modificacbes
ao plano que carecem de aprovacao prévia do IPTM (ACPTMP). O n° de revisao é
incrementado sequencialmente, comeg¢ando no n® 0. As Edigbes em vigor que
constituem o plano de proteccdo estdo evidenciadas na Ultima Lista de Revisfes
apresentada, onde os responsaveis envolvidos no ciclo de emissdo assinam e

datam.

Sempre que haja necessidade de introduzir alteragbes ao plano de protecgdo, deve,
apos efectuar as alteracdes nas subseccfes o responsavel enviar as subsecctes
emendadas acompanhadas de uma nova Lista de Revisdes. A anterior Lista de
Revisdes ser-lhe-a aposto um carimbo de Obsoleto. Salienta-se a necessidade de
cada nova subseccdo dever comecar no inicio de nova folha e com paginacéo

independente.

Nos exemplos em Anexos, o conjunto “Modelo 1” é o conjunto que foi alterado e o

7

“Modelo 2” é o actual;

a) No conjunto “Modelo 1", repare-se na Seccao 2, Subseccéo 4 (Descri¢do de
M-IPTM-05(0)
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Funcdes), onde o nimero de reviséo € 1 e a data 02/06/05;

b) No conjunto “Modelo 2", repare-se que a mesma Seccédo 2, Subsecc¢éo 4, passou
a ter o numero de Revisdo 1 e a data de 25/05/06;

c) Como esta revisdo nesta data € a Ultima, coincide com a data colocada no topo
da pagina.

d) O maior n° de revisdo de uma sub seccao apresentado nesta Lista € igual ao n°®
de revisdo apresentado no topo da pagina.

Sempre que seja enviado uma sub seccdo a ACPTMP para aprovacdo, devera ser
acompanhado por uma Lista de Revisbes devidamente actualizada, conforme

exemplos em anexos.

Assim, e em resumo, sempre que houver alteragdes, a documentacdo a apresentar a
ACPTM, é constituida por:

a) As subseccOes alteradas;

b) A nova Lista de Revisfes elaborada e assinada pelo responsavel (OPIP, OPP,
OPR-IP);

c) O indice actualizado, (apenas quando houver introducdo de novas Secgdes ou
Subseccoes).

REEDICAO DO PLANO:

Os Planos de protecgdo sao reeditados, sempre que haja alteracdes profundas na

instalacdo /porto, com impacto alargado a varios processos a nivel da organizacgéo.

CICLO DE EMISSAQ DO PLANO:

O ciclo da emisséo dos planos de protec¢éo pressupde trés fases sequenciais:

- A Elaboracéo, cuja garantia da realizacdo é da competéncia do oficial de
proteccdo da instalagdo portuaria (OPOIP) ou do oficial de protecc¢édo do porto
(OPP);

- A Verificacdo que é da competéncia de técnicos do IPTM como Autoridade
Competente para a Protecgao do Transporte Maritimo e Portos (ACPTMP);

- A Aprovagéo, que é da competéncia da/o PCD ou do membro do Conselho
de Directivo (CD) delegado para os efeitos da ACPTMP(IPTM) em articulagéo

com a Direccéo geral de Autoridade Maritima (DGAM).

M-IPTM-05(0)
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GESTAO DO PLANO DE PROTECCAO

Sempre que o Plano de Protec¢do seja sujeito a Revisdo, compete ao OPIP/
OPP:
- Proceder ao registo na Lista de Revisfes;
- Proceder ao envio da documentacéo revista (Uma ou mais do que
uma sub seccao de uma edi¢do de plano) acompanhada da “Lista de
Revisdes” actualizada, dirigida ao IPTM, Nucleo ISPS — portos;
- Nas ‘“Listas de Revisbes” que vao sendo actualizadas apenas
aparecerdo com o n.° de Revisao diferente, do n.° na Lista de

Revisdes anterior, as sub sec¢des que sofreram alteracoes.

DISTRIBUICAO DOS DOCUMENTOS DE PROTECCAO

A Lista de Distribuicdo devera localizar-se no Plano, logo a seguir a Lista de

Revisdes. Ver Exemplo em Anexos: Modelo C.

No caso de planos de proteccao de instalagdes portuarias (PPIP) serdo enviados ao
IPTM 4 exemplares em suporte de papel do documento de proteccdo a aprovar,
sendo que apoés verificagdo, aprovacdo, pelo IPTM e reenvio de 3 exemplares
autenticados a IP, o OPIP garantira a entrega dos correspondentes exemplares,
conforme Lista de distribuicdo, a APP e a capitania do Porto, ficando o exemplar da

IP a guarda do OPIP.

No caso de planos de proteccdo de portos (PPP) serdo enviados ao IPTM trés
exemplares suporte de papel do documento de protec¢do a aprovar, sendo que apds
a verificagdo, aprovacgdo, pelo IPTM e reenvio de dois exemplares autenticados a
APP. o OPP garantira a entrega do correspondente exemplar a Capitania do Porto,

ficando o exemplar do porto a guarda do OPP.

Todos os exemplares referidos (PPIP e PPP) devem estar & guarda de responsavel e

protegidos contra 0 acesso ou divulgacdo ndo autorizados.

ANEXOS:
1. Modelo A — Exemplo de Lista de Reviséo;

M-IPTM-05(0)
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2. Modelo B —Documento modelo para apresentar uma sub
seccdo, Exemplo: indice;
Modelo C — Modelo de Lista de Distribuicéo;
Modelo 1 e Modelo 2— Exemplo de uma sequéncia de revisbes

(duas Listas de Revisdes).

M-IPTM-05(0)
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ANEXOS

M-IPTM-05(0)



=

IPTM - Instituto Portudrio e dos Transportes Maritimos, L.P

Modelo A

(Logotipoda IP)

PLANO DE PROTECGAO DA IP

EDICAO N°

1 REVISAO N° 0

DATA 15-9-2006

(data de elaboragéo do documento pela IP)

Seccdo 1

- Introducéo

Subseccdo 1 Lista de Revisoes

Elaboracao

Verificacdo

Aprovacéo

OPIP/OPR

IPTM

ACPTMP (PCD IPTM)

N° de EDICAO: 1

N° N° | Titulo do Documento Pag. Obijecto N° Rev. Data
Sec Sub da
Sec Revisdo
1 Introducéo
1 Lista de revisdes 0 15-09-2006
2 Lista de distribuicéo 0 15-09-2006
3 indice 0 15-09-2006
2 Descricdo do porto
1 Vocacdo do porto 0 15-09-2006
2 Implantacdo geografica 0 15-09-2006
3 Vias de acesso 0 15-09-2006
3 Organizagdo da proteccdo
1 Politica da proteccdo 0 15-09-2006
2 Oficial de proteccdo do portop 0 15-09-2006
(OPIP)
3 Oficial de proteccio do Navio (OPN) 0 15-09-2006
Sec 1- Introducéo
Subsec 1 - Lista de revisdes Paginal

M-IPTM-05(0)
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Modelo B
(Logétipo da empresa)

PLANO DE PROTECCAODAIP........

EDICAONe 1 REVISAO N° 0 DATA xx-Y-2006

(data da revisdo)

Seccdo 1 Introducéo

Subseccdo 3 - Indice

Seccgéo 1 | Apresentacdo do plano de proteccéo

Sub seccdo 1 Lista de revisdes

Subseccéo 2 Lista de distribui¢do

Sub secgéo 3 indice

Sub secgdo 4 Contactos

Sub Seccéo 5 Defini¢des

Seccgdao 2 Apresentacdo da empresa
Sub secgdo 1 Descricdo da instalacdo portudria
Sub secgdo 2 | TR )
Sub secgdo 3 | TR )

Secgdo 1 - Introducdo
Subsecc¢édo 1 - Indice 1

Notas: ) — Neste caso a data da revisdo é igual & data de elaboracéo do plano, uma vez
que é a 12 vez que se esta a escrever esta edigao ou versao de plano.

M-IPTM-05(0)
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(Logotipo da empresa)

Plano de Proteccdo da IP ......

11

EDICAO N°

REVISAO N° 0 DATA xx-Y-2006

(data de elaboragédo do documento pela IP)

Seccdo 1 Introducdo

Subseccdo 2 — Lista de Distribuicdo

Exemplares N°

Entidades detentoras do Plano

1 ACPTMP

2 Instalacdo portuéria

3 Administracdo portuaria
4 Capitania do porto

Seccdo 1 — Introdugdo

Subseccéo 2 — Lista de Distribuicdo

M-IPTM-05(0)



Modelo A
(Logotipoda IP)

PLANO DE PROTECCAODAIIP ...........

EDICAON® 1

REVISAO N°0Q

DATA 15-9-2006

(data de revisdo do documento pela IP)

Seccdo 1l - Introducéo

Subseccdo 1 Lista de Revisdes

Elaboracéo

Verificacdo

Aprovacio

(OPIP / OPR)

(IPTM)

ACPTMP (PCD IPTM)

N° de EDICAO: 1

N° | N° | Titulo do Documento N° Rev. Data
Sec | Sub
Sec
1 Introducédo
1 Lista de revisdes 0 15-09-2006
2 Lista de distribuicio 0 15-09-2006
3 indice 0 15-09-2006
2 Descricdo do porto
1 Vocacao do porto 0 15-09-2006
2 Implantacéo geografica 0 15-09-2006
3 Vias de acesso 0 15-09-2006
3 Organizagéo da protecgdo
1 Politica da protec¢do 0 15-09-2006
2 Oficial de proteccdo do portop (OPIP) 0 15-09-2006
3 Oficial de proteccdo do Navio (OPN) 0 15-09-2006

Sec 1- Introducéo
Subsec 1 — Lista de revisoes

Paginal



Modelo B

(Logdtipo da empresa)

PLANO DE PROTECCAODAIP ........

EDICAON® 1

REVISAO N°0 DATA xx-Y-2006

(data de elaboragdo do documento pela IP)

Seccdo 1 Introducédo

Subsecc¢do 3 — Indice

Seccéo 1

Apresentacdo do plano de proteccéao

Sub sec¢édo 1

Lista de revisodes

Subseccdo 2

Lista de distribuicdo

Sub seccdo 3 | indice
Sub seccdo 4 | Contactos
Sub Secgéo 5 | Definicdes
Seccgéo 2 Apresentacdo da empresa

Sub seccéo 1

Descricdo da instalacdo portuéria

Sub secc¢éo 2

Sub sec¢do 3

Seccao 1 - Introducao
Subseccdo 1 — Indice




Modelo C

(Logdtipo da empresa)

Plano de Proteccdo da IP ......

EDICAO N°

REVISAO N° 0 DATA xx-Y-2006

(data de elaboracéo do documento pela IP)

Seccdo 1 Introducédo

Subseccdo 2 - Lista de Distribuicdo

Exemplares Entidades detentoras do Plano
NO
1 ACPTMP
2 Instalacdo portuaria
3 Administracdo portuéria
4 Capitania do porto

Seccdo 1 - Introducgéo
Subseccdo 2 — Lista de Distribuicao




EDICAO 3 REVISAO N¢ 0 DATA 02-06-2005 (TOPO)
EXEMPLO — MODELO 1
Seccao 1 Apresentacao do Manual da Qualidade
SubSeccao 2 Lista de Revisoes
ELABORACAO VERIFICACAO APROVACAO
DEP GQ CA
Ne EDICAO: 3
Ne Ne .
SEC. | SuB TiTULO DO DOCUMENTO OBJECTO DA REVISAO REV DATA
SEC. ’
1 APRESENTACAO DO MANUAL DA QUALIDADE
i Transigao para a NP A
1| Indice EN ISO 9001:2000 0 | 02-06-05
, o Transi¢ao para a NP NA.
2 Lista de Revisdes EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
~ , Transicéo para a NP NA.
3 Promulgagéo do Manual da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
_— . Transigédo para a NP AL
4 Objectivos do Manual da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
~ . Transigédo para a NP A
5 Gestao do Manual da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
A Transicéo para a NP NA.
2 APRESENTACAO DO IPTM EN 1SO 9001:2000 0 02-06-05
o Transigéo para a NP A
1 Historico do IPTM, IP — ISPS EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
- . Transigédo para a NP A
2 Politica da Qualidade EN I1SO 9001 :2000 0 02-06-05
N Transicéo para a NP NA.
3 Estrutura Organizacional EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
- < Transi¢ao para a NP NA.
4 Descricao de Funcoes EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
3 APRESENTACAO DO SISTEMA DA QUALIDADE (SQ)
~ , , Transicéo para a NP NA.
1 Introducdo ao Sistema da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
[GABINETE DA QUALIDADE]
Emissdo de Procedimentos de Transigédo para a NP A
2| Trabalho EN ISO 9001:2000 0 | 02-06-05
3 Gestao dos Documentos Internos do Transicao para a NP 0 02-06-05
Sistema da Qualidade EN I1ISO 9001:2000
I , Transicéo para a NP NA.
4 Plano de Objectivos da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05

Cap. 1 — Apresentagéo do Manual da Qualidade
Sec. 2 — Lista de Revisdes

Pégina1/2




EDICAO 3 REVISAO N¢ 0 DATA 02-06-2005 (TOPO)

EXEMPLO — MODELO 1

5 Reviséo do Sistema da Qualidade Eﬁ?ggé&%?r;gogp 0 02-06-05
6 Acc¢des Correctivas e Preventivas g\larpgigégo%?rzgoaol(\)lP 0 02-06-05
7 Auditorias da Qualidade Internas g\jar;;i(%égoo%?r;oaoglp 0 02-06-05
8 Desenvolvimento de Novos Servigos Eﬁrlwgigégo%?r;gol(\)lP 0 02-06-05
o | GamentodeNo Corarmiaces || Faneciopars P | o | ozosos

Cap. 1 — Apresentagéo do Manual da Qualidade
Sec. 2 — Lista de Revisdes Pégina2/2



EDICAO 3 REVISAO Ne¢ 1 DATA 25-05-2006 (TOPO)
EXEMPLO — MODELO 2
Seccao 1 Apresentacao do Manual da Qualidade
SubSeccao 2 Lista de Revisoes
ELABORACAO VERIFICACAO APROVACAO
DEP GQ CA
Ne EDICAO: 3
Ne Ne .
SEC. | SuB TiTULO DO DOCUMENTO OBJECTO DA REVISAO REV DATA
SEC. ’
1 APRESENTACAO DO MANUAL DA QUALIDADE
i Transigao para a NP A
1| Indice EN ISO 9001:2000 0 | 02-06-05
, o Transi¢ao para a NP NA.
2 Lista de Revisdes EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
~ , Transicéo para a NP NA.
3 Promulgagéo do Manual da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
_— . Transigédo para a NP AL
4 Objectivos do Manual da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
~ . Transigédo para a NP A
5 Gestao do Manual da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
A Transicéo para a NP NA.
2 APRESENTACAO DO IPTM EN 1SO 9001:2000 0 02-06-05
o Transigéo para a NP A
1 Historico do IPTM, IP — ISPS EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
- . Transigédo para a NP A
2 Politica da Qualidade EN I1SO 9001 :2000 0 02-06-05
N Transicéo para a NP NA.
3 Estrutura Organizacional EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
- < Transi¢ao para a NP 05,
4 Descricao de Funcoes EN I1SO 9001:2000 1 25-05-06
3 APRESENTACAO DO SISTEMA DA QUALIDADE (SQ)
< . : Transi¢ao para a NP NA.
1 Introducdo ao Sistema da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05
[GABINETE DA QUALIDADE]
Emissdo de Procedimentos de Transigédo para a NP A
2| Trabalho EN ISO 9001:2000 0 | 02-06-05
3 Gestao dos Documentos Internos do Transicao para a NP 0 02-06-05
Sistema da Qualidade EN I1ISO 9001:2000
I , Transicéo para a NP NA.
4 Plano de Objectivos da Qualidade EN I1SO 9001:2000 0 02-06-05

Cap. 1 — Apresentagéo do Manual da Qualidade
Sec. 2 — Lista de Revisdes

Pégina1/2




EDICAO 3 REVISAO Ne¢ 1 DATA 25-05-2006 (TOPO)

EXEMPLO — MODELO 2

5 Reviséo do Sistema da Qualidade Eﬁ?ggé&%?r;gogp 0 02-06-05
6 Acc¢des Correctivas e Preventivas g\larpgigégo%?rzgoaol(\)lP 0 02-06-05
7 Auditorias da Qualidade Internas g\jar;;i(%égoo%?r;oaoglp 0 02-06-05
8 Desenvolvimento de Novos Servigos Eﬁrlwgigégo%?r;gol(\)lP 0 02-06-05
o | GamentodeNo Corarmiaces || Faneciopars P | o | ozosos

Cap. 1 — Apresentagéo do Manual da Qualidade
Sec. 2 — Lista de Revisdes Pégina2/2



