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1. OBJETIVO

Descrever o processo de planejamento e estabelecer controles para gerenciamento dos contratos.

2. DEFINICAO E CONCEITO

Sistema SAP: Software ERP integrado de gestdao empresarial.
Report: Relatérios de producdo enviados para o cliente e para o time interno Risoterm.
Curva de avango fisico: Grafico com planejamento Previsto x Real para acompanhamento dos projetos.

Relatorio Técnico de Conclusdao: Documento que contempla as etapas da execucdo e/ou controle de qualidade

do escopo executado.

Book de Conclusao do Servigco: Documento tem por objetivo apresentar todas as informacdes obtidas no decorrer

dos servicos de forma sistematica, oportuna e significativa para uma melhor avaliagdo.

RDO: Relatério didrio de obra.
Rotina: Servigcos de apoio a manutengdo das unidades, ndo planejados.

Pacote: Projetos previamente orgados e planejados com tempo determinado para cada etapa e disciplina envolvida.

3. RESPONSABILIDADES

3.1 Colaboradores
Prover informacgdes necessarias para suporte as liderangas; participar de todas atividades atribuidas pela
Risoterm; Cumprir em tempo habil as acdes estabelecidas visando a busca constate do processo de

melhoria continua; atentar para os Riscos e Oportunidades atrelados a execucdo de suas atividades.

3.2 Coordenadores, Supervisores e Encarregados

Participar de todas atividades atribuidas pela Risoterm;

Gerenciar agOes realizadas pelos colaboradores sob sua supervisao;

Garantir o estabelecimento e alcance de metas; Colaborar tecnicamente para o desenvolvimento dos
programas e procedimentos internos;

Participar de reunides e atividades definidas pelo cliente, quando necessario;

Coletar dados que sirvam de suporte para apresentacdes e reunides de forma auxiliar no processo de

tomada de decisao.
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3.3 Auxiliares, Assistentes e Técnico de Planejamento
Analisar as atividades e responsabilidades decorrentes do contrato, elaborando os cronogramas basico e
detalhado do mesmo, montando a estrutura analitica, planejando a sua estruturacdo assim como a

documentacao de controle técnico.

Programar e controlar a execucao dos servicos avaliando o andamento dos mesmos. Conhecer o contrato
e as condicdes de escopo, prazos e sistema de medicdo. Participar, implementar e monitorar as
atividades de planejamento estabelecidas fornecendo dados para atualizagdo das planilhas de controle,

programacodes e emissoes de relatdrios de planejamento.

3.4 Alta Administracao (Diretoria)
Realizar as reunides periodicamente conforme estabelecido;
Estabelecer as metas;

Disponibilizar recursos.

4. DOCUMENTOS EXTERNOS / FONTES DE CONSULTA

Norma NBR ISO 9001:2015;

Norma NBR ISO 9001:2015.

5. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES

5.1 Planejamento e controle operacional

O planejamento para realizagdo dos servigos sdo consistentes com os requisitos do cliente, normas
técnicas e instrugbes de trabalho, considerando o contexto da organizacdo, os recursos e capacidades
operacionais.

A Risoterm mantém uma sistematica de programacdo dos seus servicos (cronograma/timeline ou
programacdo semanal), verifica e controla os processos durante e apds a execucao dos servicos e
estabelece critérios para aceitacdo dos mesmos, através de “Check List da Atividade/Especifico da
Instrucao de Trabalho”. Relatoérios Didrios de Obra (RDO), Reports semanais/mensais, Relatério Técnico
de Conclusdo ou Book de Conclusao do Servigo sdo os meios de validagdo e entrega dos servigos.

Todo conhecimento organizacional (procedimentos, instrugdes de trabalho), assim como: normas
técnicas, procedimentos e desenhos dos clientes, entre outros requisitos devem ser de conhecimento do

planejador das atividades.
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5.2 Determinagao de requisitos relativos a produto e servigo

Durante a definicdo dos requisitos dos clientes a Risoterm identifica as suas necessidades, para o correto
desempenho do produto/servigco, conforme descrito no item 5.2 Identificacdo dos Requisitos do Cliente do

Procedimento 004 - Relagdo com Clientes.

Todo contrato antes de ser firmado € analisado criticamente, visando assegurar as partes envolvidas que
0s requisitos estdo adequadamente definidos, documentados e que a empresa tem capacidade de
atendé-los, como: capacidade do processo, atendimento ao prazo, condicdes comerciais e critérios de
aceitagdo, conforme definido neste procedimento.

5.3 Fluxo Dos Servigos

5.3.1 Rotina

A equipe de rotina é estabelecida nos contratos para execucdo das atividades de apoio a manutencgdo
onde ndo é viavel ou ndo é possivel realizar um planejamento prévio. Essa equipe deve ser vendida na

modalidade de HH (homem-hora).

A Execucdo dos servicos da Rotina é feita com base na programacdo realizada pelo cliente em
alinhamento com as demais disciplinas e deve ser enviada semanalmente. (Podendo variar de acordo
com a politica de cada cliente).

O planejamento Risoterm, apds analise, compartilha a programacdo com os encarregados e lideres, que
ddo seguimento a execucgdo das atividades programadas. Diariamente ou semanalmente, de acordo com
a solicitacao do cliente, devem ser reportados o andamento das atividades com seus respectivos avangos
por meio de reunides ou e-mail.

Com base nos avancos reportados deve ser feita a apropriacdo no SAP (ou sistema especifico de cada

cliente) e gerado posteriormente os indicadores de cumprimento de programacao (por parte do cliente).

Observagao:
Por ndo haver um planejamento estratégico prévio, as metas de produtividade devem ser inferiores a dos
servigos de pacote.

Indice de produtividade por profissional =25 m2 / més.

Registro das atividades

O registro das atividades de rotina e os recursos utilizados é realizado via RDO. O RDO deve ser
preenchido pelo encarregado ou outro responsavel da area (Risoterm) e assinado pelo fiscal da area
(Cliente), de forma a garantir e validar os servicos e recursos utilizados no dia especificado. Os RDO’s sao

base para emissdo dos boletins de medigdo e faturamento dos servigos no determinado periodo.
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Estes documentos sdo a base para extracdao dados, como: efetivo, atividades executas, recursos

utilizados, condicGes climaticas, local do servigo e demais informagdes importantes para o controle.

o Todos os campos dos formularios devem ser obrigatoriamente preenchidos;
o Devem ser separados por disciplinas e por unidade, local ou conforme acordo entre planejamento
e producao;

o O planejador devera controlar, armazenar e arquivar adequadamente os formularios.

Estes documentos devem ser entregues ao planejamento por parte da producdo diariamente (maximo dia
seguinte ao servico). Na sequéncia o planejador deve passar para aprovacgao do cliente.
Esses dados devem ser langados pelos planejadores/auxiliares no sistema/REDE, onde sdo armazenadas

e mantidas todas informacgoes.

@ Risoterm Fluxo Planejamento Contrato_Rotina

, APLALISE D4 ANARCDY REPORT DDA COMFECCAD DO ADD
PROGRAMALLD BELCAOD : .
SOUCTTAGAS DO SERISO D hADE: REPOSMMACRO Flaniamasitu +
Mans] + Encarragade Plarsamaniy + Encarragade
e avmnal Erscarrigads

IHDICADCHES MEDDHAD E

ST—— FATURAMENTE

Mimsniar Conircks S

5.3.2 Pacotes

O cliente solicita a Risoterm o orcamento para posterior andlise e aprovacdao, que é feito com base em
desenhos, isométricos ou diretamente em campo. O setor de planejamento, com o apoio quando
necessario da supervisdo da Risoterm, realiza o levantamento de campo do servigo. De acordo com esse
levantamento o Planejador da drea emite uma A.S - Autorizacdo de Servigo, que deve ser aprovada pelo
cliente afim de se iniciar o planejamento dos servigos (Cronograma, histograma, curva de avango
fisico/financeiro, materiais necessarios e logistica). Deve ser requerido ao cliente o prazo de 15 dias para
iniciar a mobilizacdo das atividades (podendo variar em cada caso). Deve ser arquivado o histérico do

levantamento (memorial de célculo) junto com o Autorizagdo de Servigo, para posterior consulta caso
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necessario. O controle de orcamentos deve ser constantemente atualizado conforme dindmica de
aprovacao das AS's.

Antes da execucdo dos servicos, deve ser realizado o levantamento de todo material necessario e
encaminhar para o setor de suprimentos no formulario especifico (FO.009.PQR.009: Requisicdo de
Materiais/Cotacao).

As atividades executadas devem ser monitoradas diariamente pelo planejamento com apoio dos
encarregados, para alimentacdo das planilhas de controle dos servicos, o avanco é dado com base na
A.S. de acordo com o levantamento inicial feito, caso durante a execucao do servico haja a necessidade
de incluir atividades ndao abrangidas no orgamento, o planejador deve ser acionado para emitir uma ASE -
Autorizacdo de servico extra, que deve ser aprovada pelo cliente antes do inicio das atividades nela
prevista.

Alinhamento entre planejamento e produgdo, ocorrem para acompanhamento das atividades e para
fornecer suporte técnico, bem como atender as necessidades de recursos fisicos/materiais.

Com as informag0des referentes ao avango das atividades (curva de avanco e/ou AS’s) é gerado o Boletim

de Medicdo que deve ser aprovado junto ao cliente para posterior faturamento.

Risoterm

Isolantes Térmicos Ltda

Fluxo Planejamento Contratos_Pacotes

SOLICITAGAO DO SERVIGO. LEVANTAMENTO CONFECGAO DE PLANEJAR EXECUCAO
(CAMPO / DESENHOS) ORGAMENTO/ AS APROVACAODAA.S
Cliente planci+ E g Planej + Coord. de
anej + Encarregado Planejamento Cliente operagbes

Solicitagdo através

Cliente de formalizar

programagbao, email ou
verbalmente.

Obs.: Ideal que sejam
fornecidos os documentos
(isométrico, Desenhos e

Sempre que possivel, realizar
levantamento tendo como
basedocumentagdo
fornecida pelo cliente.

Submeter orgamentos acima
de R$ 50.000,00 para
aprovagdo na sede (Ba).

Orgamentos acima de
R$ 100.000.00 deverdo ser
realizados pela sede.

aprovacdoda AS (assinatura
ou email).

A AS tbm deve ser aprovada
no sistema do cliente, se
aplicavel.

Realizar analisedeviabilidade
financeira;

Nivelar recursos;

Fazer timeline/cronograma;
Fazer lista demateriais;
Fazer Histograma e cruva de
avango gnd aplicavel.

Obs.: Alterar o status na
planilhade orcamentos.

Obs.: Manter planilha de
orgamentos atualizadana
rede.

PREPARAR
A DOCUMENTAGAO PARA
EXECUGAO EXECUGAO

MEDIGAO E
FATURAMENTO

LANGCAMENTO DOS
DADOS DE PRODUGAO

Eng. Planejamento Planejamento

Planejamento

Operacional Planejamento

Medir / faturar conforme Controlaros RDO's; Elaborar RDO; Entregar book com desenhos
Gerar Indicadores dos avango; Alimentar curva de avango; Passaravangospara o isométricos, cronograma
contratos; planejamento. escopo aos encarregados

Fazer andlises dos nimeros; Obs.: Manter planilha de
Fazer planode agdo quando controle de
aplicavel; medicio/faturamento

Realizarinspe¢bdo das
atividades realizadas.

indices de produtividade

Os servigos devem ser planejados buscando alcancar as metas financeiras pelas quais os contratos foram
orcados. Assim os indices de produtividade serdo especificos para cada obra sendo composto da seguinte

forma:
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Obs.:

Indice de Produtividade =

Meta de faturamento per capta (R$)

Valor do m2 do servico

Reunides internas de planejamento devem ocorrer regularmente para analise da performance de

cada projeto gerando agdes para manter a conformidade com o planejado, quando necessario.

Apods a conclusdo de cada projeto os dados devem ser reunidos em uma pasta especifica na rede com o

nome do projeto para consultas futuras.

Timeline Padrao

Realizado o nivelamento dos recursos necessarios em fungdo do prazo.

Corpo ( h=639) + calota inferiot
D4-LP42003_FL30A-CC.0060579_RA
D4-LP42003_FL30A-CC.0060579_RA
D4-LP42004_FL30B-CC.0060579_RA
D4-LP42004_FL30B-CC.0060579_RA
D4-LP42004_FL30B-CC.0060579_RA
D4-LP42001_FL30C-CC.0060579_RO
D4-LP42003_FL80-CC.0060579_RC
D4-LP42004_FL81-CC.0060579_RC
D4-LP42012_FL82-CC.0060579_RE
D4-LP42012_FL82-CC.0060579_RE
D4-LP42013_FL83-CC.0060579_RE
D4-LP42013_FL83-CC.0060579_RE
D4-LP42014-02_FL84-CC.0060579_RE
D4-LP42014-02_FL84-CC.0060579_RE
D4-LP42201_FL97-CC.0060579_RD
D4-LP42201_FL97-CC.0060579_RD

Histograma Padrao

FASE 01
FASE 01
FASE 01
FASE 01
FASE 01
FASE 01
FASE 01
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02
FASE 02

4"
2
4"

2
6
6
4
6
6
4
6
4
6
4
8
4

59,12 m?
5,96 m?
1,73 m?
5,70 m?
1,73 m?
6,00 m?
18,00 m?
2,13 m?
2,40 m?
2,30m?
25,72 m?
2,30m?
25,72 m?
2,30 m?
25,87 m?
29,59 m?
7,48 m?

qua  qui  sex sb dom seg ter qua qui sex  sdb dom seg ter  qua qui  sex

COMENTARIOS 23fjan | 24fjan | 25fjan | 26jan | 27/jan | 28ljan | 29/jan | 30fan | 31jan | OVfev | O2fev | 03/fev | Odlfev | OSffev | OGlfev | O7ffev | O8lfev | OY/fev | 10ffev | 1u/fey.

1 1
1
1 1
2 2 1

1 2 2 2
1
2 2 2 1
1
1 1
1 1 1 1
1 1
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() Risoterm

HISTOGRAMA_PROJETO

4
| | I
24/1 311 07/2 14/2 21/2 28/2
H PREV. EREAL

Curva de avanco fisico Padrao

(2 Risoterm CURVA DE AVANCO FISICO_PROJETO CENTRIFUGA

498,45

PREV. REAL ==PREV. ACUM ==REAL ACUM

5.4 Controle de producao e de provisao de servigo

O processo de execugédo dos servigos sob condigbes controladas, é planejado de forma a garantir o controle
das variaveis que influem diretamente sobre a qualidade dos mesmos e sdo registradas para cada servico.

As caracteristicas dos produtos a serem produzidos sdo definidas em instrugdes de trabalho (IT's),
procedimentos operacionais, normas técnicas ou requisito do cliente.

Os resultados a serem alcancados sdo monitorados e atestados durante toda a sua execucgido através do
“Check List da Atividade ou Especifico da Instrugdo de Trabalho”. Este documento é de responsabilidade do
setor de supervisao (encarregados, coordenador de obra, planejamento). As ndo conformidades identificadas

durante a execugdo da atividade ou apds sua conclusdo devem ser tratadas e mensuradas.
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Como aceite do cliente utilizamos os Relatérios Didrios de Obra (RDO), o Relatoério de Técnico Conclusdo ou

Book de Conclusao do Servigo.

5.5 Medicao

As medigOes sdo realizadas através de BM’s - Boletim de Medigéo.
Documento oficial com detalhamento dos recursos (material e horas trabalhadas) utilizados para
atividades que foram realizadas ao longo do periodo de 30 dias (datas de medicdo devem ser definida em

conjunto com cada cliente), transformado em valores relacionado a prestacao dos servigos.

O Planejador emite o BM’s - Boletim de Medigao que sdao gerados com base nos (RDO’s FO.001.PQR.011:
Relatério Diario de Obra) , curva de avango, AS ou mediante ao avanco em campo, € entrega a

Fiscalizagdo do cliente para verificacao e assinatura do mesmo.

e Todos BM’s devem ter obrigatoriamente um nimero de registro;

e O titulo do BM deve ser referente ao “Nome de Batismo” do servigo (o nome de Batismo é
definido pelo planejamento/operacao Risoterm);

¢ O documento eletronico deve ser salvo em pasta na rede, assim como quaisquer revisdes que

seja feita.

Apds assinatura e digitalizados, esses BM’s sdo lancados no sistema, gerando uma sequéncia de
aprovagoes por parte do cliente, permitindo assim o posterior faturamento destes a Risoterm. Apds todas

as aprovacoes, o setor solicita a emissao de Nota Fiscal para pagamento.

O acompanhamento e gestdo dos BM'’s é realizado com a utilizacdo da planilha de controle de medicdo e
faturamento.
Ao final do processo os resultados sao enviados para a lideranga Risoterm para que sejam realizadas as

analises e tomada de decisao.

5.6 Indicadores de Performance

Os dados de performance da obra sdo gerados, com base nos RDO’s, AS’s, Planilha de Efetivo, curvas de
avango, planilha de medicdo e faturamento que fornecem todas informacgdes referentes aos recursos
humanos e materiais utilizados nas atividades. A engenharia de planejamento realiza a analise e
fechamento dos dados para alimentagdo do painel de indicadores da obra (eficiéncia x produtividade) e
compartilhamento com a diregao.

Os indicadores de performance devem ser apresentados nas reunides mensais com a lideranca. Metas

ndo Alcangadas devem ser tratadas separadamente e aberto plano de agdo caso necessario.

5.7 Mudancgas nos requisitos para produto e servigo
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Quando algum requisito do cliente é alterado antes ou durante a execugdo, a Risoterm assegura, que os
documentos pertinentes sdo complementados e que as partes envolvidas sdo alertadas, através de

reunides, e-mail’s ou DDS'’s

5.8 Controle de producao e de provisao de servico

O processo de execucido dos servigos sob condicoes controladas, é planejado de forma a garantir o controle

das variaveis que influem diretamente sobre a qualidade dos mesmos e sdo registradas para cada servicp.

As caracteristicas dos produtos a serem produzidos sdo definidas em instrucGes de trabalho (IT's),

procedimentos operacionais, normas técnicas ou requisito do cliente.

Os resultados a serem alcancados sdo monitorados e atestados durante toda a sua execucdo através do

“Check List da Atividade ou Especifico da Instrucdo de Trabalho”. Este documento é de responsabilidade do

setor de supervisao (encarregados, coordenador de obra, planejamento). As ndo conformidades identificadas

durante a execucdo da atividade ou apds sua conclusdo devem ser tratadas e mensuradas.

Todos as atividades, devem ter o seu “Check List da Atividade ou Especifico da Instrucdo de Trabalho”, esse

documento é interno, e nele registramos eventuais ocorréncias, NC, percepcdao do avango ou qualquer outro

fato relevante do processo.

Como aceite do cliente utilizamos os Relatérios Diarios de Obra (RDO), o Relatério de Técnico Conclusdo

ou Book de Conclusao do Servicp.

5.9.1 Identificagdo e rastreabilidade

Os servicos a serem realizados sdo detalhados em cada contrato, que recebem identificagdo Unica,

através da qual a Risoterm é capaz de rastrear as atividades realizadas.

Nos servigos realizados devem ser registrados os produtos utilizados conforme determinado no PQO de
cada obra. Quando definido em contrato que a rastreabilidade é um requisito do cliente é realizado um
controle de todos os produtos aplicados para realizagao do servigo.

5.9.2 Preservacao

Durante a execugdo das atividades, a Risoterm é responsavel pela preservagao dos produtos aplicados e
pela provisdo do material.

Para preservar os materiais, armazenamos em locais adequados e sinalizados, prevenindo o uso incorreto
dos mesmos, assim como seu estado de conservagao. Conforme item 5.5 Recebimento e Armazenamento
de Materiais do PQR 009 Aquisicdo, Selegdo e Avaliagdo de Fornecedores, utilizando a “Tabela de
Inspecdo e Armazenamento”.

Todas as etapas dos servigos, sdo protegidas por barreiras que limitam o acesso/uso de terceiros até sua

liberagcao e entrega ao cliente.

10
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5.9.3 Atividades posteriores a entrega

A Risoterm estabelece em contrato os alcances de inicio e fim dos servigos. Todos 0s nossos servigos

possuem garantias estabelecidas em contrato, atendendo requisitos do cliente, estatutarios e
regulamentares.
Em caso de ocorréncias indesejadas associadas aos seus servicos, a Risoterm realizard o reparo do

mesmao.

5.9.4 Liberacgao dos produtos e servigos

Os servigos sdao monitorados através do “Check List da Atividade ou Especifico da Instrucdo de Trabalho”.
Neste documento além de controlar todas as etapas de execugdo, se registra a liberacdo do servico para
posterior entrega ao cliente.

Se conservam os registros como evidéncia da conformidade com os critérios de aceitacdo, assim como, a

rastreabilidade dos responsaveis.

6. QUADRO DE REGISTROS

. = ~ Tem
Identificacao Armazenamento | Recuperagao Spoles Descarte Responsavel
Retencao
Coord. de Obras,
FO.001.PQR.011: ) L
L N Arquivo ] Diregdo Coord. da
Relatorio Diario de Numeragao 01 ano o Lixo )
digital Qualidade,
Obra (RDO) )
Engenharia.
Coord. de Obras,
FO.002.PQR.011: N
) N Arquivo ) Diregao Coord. da
Check List da Numeragao 01 ano o Lixo ]
o digital Qualidade,
Atividade
Engenharia.
Coord. de Obras,
FO.003.PQR.011: ) L
L o Arquivo ) Diregao Coord. da
Eficiéncia e Cronoldgica 01 ano o Lixo )
o digital Qualidade,
Produtividade )
Engenharia.
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" _ Tempo de ;
Identificacao Armazenamento | Recuperagao " Descarte Responsavel
Retengao
FO.004.PQR.011: Coord. de Obras,
Gestao de ] Arquivo Direcdo Coord.
s Cronologica 01 ano o Lixo ]
Medicao e digital da Qualidade,
Faturamento Engenharia.
Coord. de Obras,
FO.005.PQR.011: B
. Arquivo Direcao Coord.
Controle de Cronoldgica 01 ano Lixo
digital da Qualidade,
Orgamentos
Engenharia.
Coord. de Obras,
FO.006.PQR.011: N
. Arquivo Direcao Coord.
Controle de Cronoldgica 01 ano Lixo
digital da Qualidade,
efetivo
Engenharia.
Coord. de Obras,
FO.007.PQR.0O11: N Arquivo Direcao Coord.
Numeragao Indeterminado Lixo
Timeline Projeto digital da Qualidade,
Engenharia.
Coord. de Obras,
FO.008.PQR.011: N
L . Arquivo ) Diregao Coord.
Relatorio tecnico Cronologica 01 ano o Lixo ]
. digital da Qualidade,
de conclusao
Engenharia.

Observagdo: Os formularios poderdo sofrer pequenos ajustes, caso necessario, para adequacdo a particularidades dos

diferentes contratos.
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7. ANEXOS

FO.001.PQR.011 R 02 Relatorio Diario de Obra (RDO);
FO.008. PQR.011 R 01 Relatério Técnico de Conclusdo;
FO.002.PQR.011 R 01 Check List da Atividade;
FO.002.PQR.011 R 00 Eficiéncia e Produtividade;

FO.008. PQR.011 R 01 Relatério Técnico de Conclusdo ;
FO.004.PQR.011 R 00 Gestao de Medicao e Faturamento;
FO.005.PQR.011 R 00 Controle de Orgamento;
FO.006.PQR.011 R 00 Controle de Efetivo;
FO.007.PQR.011 R 00 Timeline Projeto.

8. NATUREZA DAS ALTERAGOES

Data da
Natureza da Alteracao Item Revisado o Revisdo Responsavel
Revisao
Revisdao 2, 5.1 e
Adequacdo do procedimento; e inclusdo do
Inclusdo do anexo RTC- anexo RTC- 22/06/2023
RELATORIO TECNICO DE RELATORIO 05 Larissa Mesquita
CONCLUSAO TECNICO DE
CONCLUSAO.
Adequacdo do procedimento; Revisdo do item
5 g 30/11/2023 04 Larissa Mesquita
Adequacdo do procedimento Itens 2,3,5e 7. 18/02/2022 03 Wilian Fernandes
Atualizagao
Atualizacdo Sistémica. Sistemica e 20/02/2020 02 Larissa Mesquita
inclusao de
cabecalho.
Exclusdo item 3.4.4 (Gestdo de 3.4.4 02/10/2018 01 Larissa Mesquita
Mudangas)
Emissdo Inicial - 20/02/2018 00 Larissa Mesquita
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9. APROVACAO
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