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ORGANIZACAO, REVISAO E DISTRIBUICAO DO MANUAL DE PROCEDIMENTOS

O Manual de Procedimentos é constituido por 4 Capitulos, cada um subdividido em varias Secgdes, descritas no indice
apresentado no inicio do Manual.

O cabegalho contém as seguintes inscrigdes:

e Numero do Capitulo - expresso por um digito, em numeracdo romana, com inicio no Capitulo | que é o indice.

¢ Numero da Secgéo — do respectivo Capitulo, expresso por um digito, com inicio em 1.

e indice de Edigao — expresso por uma letra, com inicio em A

e Numero da Reviséo - expressa por um digito, com inicio em 0.

¢ Data —da aprovagao, pelo Presidente da Camara, e entrada em vigor do documento em causa.

¢ Numero da Pagina. e total de paginas da secgao, sob a forma “pagina — de —".

Sempre que necessario os Dirigentes podem desencadear a realizagdo de uma revisdo do Manual de Procedimentos,
modo a que este descreva, de forma actualizada, as praticas do Departamento de Urbanismo.

As actualizagbes introduzidas no Manual de Procedimentos dardo origem a novas edicdes e/ou revisées. O Manual pode

ser revisto globalmente ou proceder-se a revisdes parciais de cada Seccdo. No caso de uma revisdo global, o nivel da
edicdo de todas as secgbes é incrementada, nessa ocasido, para o nivel imediatamente a seguir. Em todas as Secgbes
serd, entdo, reposto o nivel de revisdo 0. No caso de revisdo de apenas uma Secgdo serd apenas incrementado, para o

nivel imediatamente superior, o nivel de revisdo dessa Secgao.

O Manual da Qualidade é mantido actualizado na Intranet pela Divisdo de Qualidade, Reorganizacao Administrativa e

Informatica.

O Manual da Qualidade pode ser distribuido a entidades externas, sem que exista responsabilidade pela sua actualizagéo.
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