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1. SIGLAS E ABREVIATURAS 

 

CM – Cartão Motorista 

CVC – Cartão Veículo Cisterna 

CT - Cartão do Trator 

e_DA – Declaração Aduaneira eletrónica 

GPL – Gás de Petróleo Liquefeito (Butano, Propano) 

PB – Produtos Brancos (Gasóleos, Gasolinas, Jet) 

OC – Ordem de Carregamento 

NC – Nota de Carga 

s/Pb 95 – Gasolina s/Pb 95 

s/Pb 98 – Gasolina s/Pb 98 

GO – Gasóleo Mercado Rodoviário 

GO Corado – Gasóleo Mercado Agrícola 

VRU – Unidade de Recuperação de Vapores 

EPI - Equipamento de Proteção Individual 

2. ÂMBITO 
 

As indicações constantes neste manual aplicam-se a todos os motoristas que efetuem 

enchimentos/ carregamentos nas instalações da CLC. Este documento serve como 

complemento à formação / indução que todos os motoristas devem ser alvo, antes de iniciarem 

as operações nestas instalações. Essa formação tem validade de 3 anos, desde que o 

motorista não esteja mais de 12 meses sem vir às instalações. Nesse caso, terá de fazer 

nova formação. 

Esta formação é realizada às 9h de todas as quintas-feiras, desde que exista um número de 

formandos mínimo para a sua realização, e deverá ser solicitada pelos clientes que usam as 

instalações da CLC, sendo orientada e acompanhada por pessoal da CLC. 

3. HORÁRIO DE FUNCIONAMENTO DAS INSTALAÇÕES 
 

Enchimentos a granel: Das 00h de segunda-feira às 23h30 de domingo. 

GPL embalado: De segunda a sexta das 07h às 19h, devendo o último carro entrar às 18h30 

Fora destes horários, deve ser efetuado pedido da Companhia à Gestão de Clientes da CLC. 

4. GENERALIDADES 

A CLC tem definidas políticas de Qualidade, Ambiente e Segurança e de Prevenção de Acidentes 

Graves, sobre as quais se baseia para gerir as suas atividades. Estas políticas encontram-se 

afixadas em vários locais da instalação e são apresentadas nos anexos G e H deste manual. 

Porque está a entrar numa Instalação de Nível Superior de Perigosidade sujeita a um 

rigoroso Sistema de Gestão de Prevenção de Acidentes Graves, solicitamos-lhe que 

respeite na íntegra, as regras mencionadas neste manual. 

Todos os veículos e condutores que utilizam as instalações da CLC devem obedecer não só aos 

requisitos dispostos no Regulamento Nacional de Transporte de Mercadorias Perigosas por 

Estrada (ADR), como os regulamentos internos das instalações. 



MANUAL DO MOTORISTA 
 

MANUAL DO MOTORISTA – DATA DA PUBLICAÇÃO 10/03/2022 – REVISÃO 14  4 
 

• Na CLC são expedidos os seguintes produtos: 

 Gasolinas (sem chumbo 95 e 98) 

 Gasóleos (rodoviário e agrícola) 

 JET-A1 e AVTUR 

 GPL a granel 

 GPL embalado 

• Existem 10 ilhas para carregamento de Produtos Brancos a granel e 5 ilhas para 

carregamento de GPL a granel. 

 

• As ilhas de GPL estão equipadas apenas com 1 braço de carregamento. Apenas na ilha 1 

se pode carregar Butano. 

 

• As ilhas de Produtos Brancos (exceto a ilha 10) estão equipadas com 5 braços de 

carregamento mais 1 para recuperação de vapores, ligado à VRU, conforme a seguinte 

configuração: 

 

 

 

 

• Existe uma ilha 11 onde está alocado um skid de descarga de bioetanol e a ilha 12, onde 

efetivamente as viaturas descarregam o bioetanol, através de um único braço. O produto é 

descarregado por ação de bombas, ou seja, é aspirado. 
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5. INSTRUÇÕES E REGRAS TRANSVERSAIS 

 

➢ Os motoristas devem usar os seguintes equipamentos de proteção individual (EPI), estando 

previstas sanções em caso de incumprimento: 

 

Zona a 

Proteger 

EPI Observações 

Cabeça Capacete Deve permitir a adaptação de 

viseira no caso do GPL 

Olhos Viseira simples para GPL a granel; 

Óculos para os motoristas de PB e 

bioetanol 

Deve permitir utilização de 

óculos graduados, se necessário 

Mãos Luvas de proteção contra agentes químicos, 

mecânicos ou baixas temperaturas  

De acordo com o tarefa a 

realizar e o produto a carregar. 

Pés Bota ou sapato com biqueira de proteção Resistente a hidrocarbonetos, 

sola anti estática e 

antiderrapante 

Tronco Fato Macaco ou Calça e camisa de manga 

comprida 

Tecido ignífugo, anti estático, 

bandas refletoras e de alta 

visibilidade 

 

➢ Veículos sem cargas programadas não serão aceites na CLC, salvo se abrangidos por 

algum plano de contingência; 

➢ O motorista deve notificar imediatamente a Companhia e a CLC em caso de extravio ou 

dano de algum dos cartões. 

➢ A velocidade máxima permitida dentro das instalações é de 30 Km/h, conforme a 

sinalização vertical afixada. Haverá lugar a sanções em caso de incumprimento. 

➢ É proibida a entrada nas instalações da CLC de veículos com fuga de combustíveis (quer 

seja nas cisternas ou nos reservatórios). A Companhia à qual o veículo presta serviço, 

será responsabilizada pelos danos causados por um veículo nessas condições. 

➢ A entrada e saída do parque de estacionamento de pesados é controlada por intermédio 

de cancelas, acionadas com os cartões de motorista e do veículo cisterna. Tenha cuidado 

ao aproximar-se do leitor de cartões para não o danificar. A Companhia à qual o veículo 

presta serviço, será responsabilizada pelos danos causados pelos veículos. 

➢ É proibida a entrada nas instalações de qualquer veículo que apresente danos visíveis no 

equipamento de iluminação e sinalização (p. ex. farolins partidos, fios descarnados, …) 

bem como retrovisores partidos ou veículos em que os vidros da cabine não funcionem. 

➢ O estacionamento de veículos carregados no parque exterior de estacionamento de 

pesados está sujeito à autorização prévia da CLC, devendo ser utlizados exclusivamente 

os lugares destinados e identificados para esse efeito. Nestas circunstâncias, devem 

sempre colocar os calços enquanto o veículo se encontrar no referido estacionamento. 

➢ Ao entrar nas instalações, o motorista toma conhecimento das instruções / restrições 

adicionais que estejam em vigor na altura (ilhas condicionadas, obras, ....) e que estarão 

disponíveis para consulta na zona da portaria. 
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➢ A CLC pode, a qualquer momento e sem aviso prévio, efetuar inspeções às viaturas, para 

as quais agradece a colaboração dos motoristas. Estas inspeções podem abranger os 

acoplamentos das cisternas de produtos brancos para avaliar o seu desgaste, usando para 

tal uma cércea calibrada. 

➢ Dentro das instalações da CLC não é obrigatória a utilização de calços. Esta regra, 
aplicável exclusivamente no interior das instalações, é justificada pela geometria plana 
do piso.  

➢ O desrespeito pelas normas internas da CLC, terá como consequência o cancelamento de 
autorização do acesso às instalações por parte do motorista, temporário ou definitivo, 
consoante a gravidade da infração. 

➢ O não cumprimento dos requisitos técnicos do veículo (incluindo o desgaste dos 
acoplamentos de carga), terá como consequência o cancelamento da autorização do 
acesso às instalações do veículo em questão, até que a situação esteja comprovadamente 
resolvida. 

5.1  Regras para o enchimento de cisternas 

➢ O motorista só se deve dirigir para a entrada das instalações quando a sua carga estiver 

programada e aceite pelo sistema de gestão operacional da CLC; 

➢ Antes de sair da viatura, o motorista deve fechar os vidros, imobilizar a viatura 

acionando o travão de mão, engatar uma velocidade baixa e desligar o corte de 

corrente geral; 

➢ É proibida a subida ao topo dos veículos cisternas fora das zonas equipadas com linhas 

de vida (zona de escorras e ilhas 9 ou 10) sem a utilização do arnês de segurança e 

desde que previamente autorizado pela Sala de Controle; 

➢ Salvo autorização prévia devidamente documentada, é proibida a entrada nas 

instalações da CLC de veículos de PB contendo qualquer produto dentro das cisternas. 

Excetuam-se os fundos das cisternas resultantes de viagem anterior que são 

obrigatoriamente escorridos antes de efetuar o carregamento; 

➢ Os veículos de Produtos Brancos deverão estar equipados com deteção de nível alto, 

para além da ligação à terra; 

➢ Se durante o carregamento detetar alguma situação anómala, comunique-a à sala de 

controlo e preencha o impresso disponível para o efeito na cabine do operador, 

junto à ilha 10. Pode também solicitar o impresso na portaria ou no edifício de clientes. 

➢ Após o carregamento de Produtos brancos, e com o auxílio da mangueira de água 

existente em cada ilha, lave a zona da aparadeira dos acoplamentos mantendo a válvula 

de dreno aberta. Finda a limpeza, feche a válvula de dreno; 

➢ Os veículos de GPL a Granel deverão estar equipados com sistema de segurança de 

nível máximo, para além da ligação à terra, O sistema de carregamento deve ser do tipo 

"spray-filling", não podendo usar o sistema de retorno de fase gasosa. 

➢ Antes de se dirigir à instalação, o motorista tem à sua responsabilidade a verificação do 

estado do veículo pelo menos nos seguintes aspetos: 

✓ Todas as válvulas encontram-se na posição correta, 

✓ Todos os tanques estão em condições de receber produto, 

✓ Não existem fios soltos, farolins danificados, retrovisores partidos ou vidros da 

cabine avariados, 

✓ Não existem fugas, 

✓ Não existem peças soltas ou danificadas. 
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➢ Dentro das instalações e em qualquer fase do processo de carregamento, sempre que 

tiver alguma dúvida, contacte a Sala de Controlo, através dos intercomunicadores, ou 

um operador da CLC. Será sempre auxiliado por pessoal habilitado. Não tente resolver 

sozinho ou ajudado por outros motoristas. 

6. PROCEDIMENTOS 

O processo para enchimento/ carregamento nas instalações pode ser dividido em 5 etapas, 

são elas: 

✓ Entrada 

✓ Escorras / Báscula / Conferência 

✓ Ilhas de Enchimento/ Carregamento de GPL Embalado 

✓ Emissão de Nota de carga/ e_DA 

✓ Saída 

6.1. Entrada 

6.1.1.  Vias de Entrada 

A portaria de acesso à CLC tem 3 vias de acesso exclusivas para viaturas, sendo as 2 vias da 

direita de entrada e a da esquerda de saída. 

Deve dirigir-se para uma das vias de entrada junto à Portaria, observando as seguintes regras 

de acesso: 

✓ Os veículos de GPL embalado devem usar a via de entrada mais à direita. 

✓ Os veículos cisterna de GPL a granel só devem utilizar a via de entrada central. 

✓ Os restantes veículos cisterna podem utilizar qualquer uma das vias de entrada 

6.1.2. Carregamentos a Granel 

Pare à entrada, ao alcance do terminal de leitura de cartões, seguindo as instruções do 

terminal, devendo iniciar o processo apresentando os cartões: 

✓ Apresente Cartão Motorista (CM) 

✓ Apresente Cartão Viatura Cisterna (CVC) 

✓ Apresente Cartão do Trator (CT) 

  

No visor são mostrados 4 números de OC de cada vez. Para visualizar as eventuais restantes 

ordens disponíveis, deve seguir as instruções do canto superior direito e carregar nas teclas aí 

indicadas para passar às próximas ou anteriores (TECLAS F12 e F13). 

Concluído o processo de validação da entrada, é mostrada a mensagem “SEGUIR PARA 

ILHA”, sendo aberta a cancela. 

Após abertura da cancela, devem dirigir-se para: 

✓ a zona das escorras, os veículos cisterna de PB; 

✓ a báscula, os veículos cisterna de GPL a granel. 

6.1.3. Carregamentos de GPL Embalado 

O motorista, à chegada, deve dirigir-se ao parque de veículos pesados e estacionar a viatura. 
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Em seguida, desloca-se à Portaria da CLC e inicia o seguinte procedimento: 

✓ Apresenta a Ordem de Carregamento na Portaria e confirma a existência da ordem de 

carregamento no Sistema de Gestão Logística; 

✓ Receber a senha de entrada; 

✓ Aguardar a sua vez na sala de motoristas; 

✓ Após a chamada, dirige-se para a entrada do parque onde deve passar os cartões no 

leitor de controlo; 

✓ Quando validado, a cancela abre e dirige-se a zona de conferência dos veículos de GPL 

embalado. 

 

6.1.4. Descarga de bioetanol 

Pare à entrada, ao alcance do terminal de leitura de cartões, seguindo as instruções do 

terminal, devendo iniciar o processo apresentando os cartões: 

✓ Apresente Cartão Motorista (CM) 

✓ Apresente Cartão Viatura Cisterna (CVC) 

✓ Apresente Cartão do Trator (CT) 

  

No visor é mostrado o número da OC.  

Concluído o processo de validação da entrada, é mostrada a mensagem “SEGUIR PARA 

ILHA”, sendo aberta a cancela. 

Após abertura da cancela, devem dirigir-se para: 

✓ a báscula; 

✓ a ilha 12 PB. 

 

6.2. Escorras / Báscula / Conferência 

Deste ponto estão excluídas as cargas de JetA1 e Avtur. Se fôr este o seu caso, passe para o 

ponto 6.3 

6.2.1.  Escorras para Cargas de Gasóleo e Gasolina 

O motorista deve dirigir-se para o local das escorras. As escorras estão identificadas por 

companhia e por produto (gasolinas e gasóleos). Só obterá autorização de carga depois de 

validada a escorra, o que implica o seguinte procedimento: 

✓ Passe o CVC no terminal 

✓ Proceder à escorra dos compartimentos utilizando os equipamentos disponíveis, 

evitando qualquer tipo de derrame e garantindo que no final da operação o material fica 

devidamente arrumado; 

✓ Terminada a escorra, passe novamente o cartão no terminal onde é mostrada a 

mensagem “Drenagem parada - Dirija-se à ilha” 

Caso passe o cartão antes do tempo mínimo definido para a drenagem, é afixada 

a mensagem “DRENAGEM DEMASIADO RÁPIDA” e terá de voltar a passar o 

cartão. 

✓ Dirija-se para uma Ilha (de 1 a 8), conforme os produtos a carregar, e aguarde a sua vez 

na zona destinada para o efeito. Deve estacionar a viatura a uma distância de segurança 

às ilhas que lhe permita, CASO RECEBA ESSA INDICAÇÃO POR ALGUM 
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OPERADOR DA CLC, sair dessa zona sem ter de efetuar a manobra de marcha atrás.  

 Enquanto aguarda a sua vez, mantenha-se sempre dentro da viatura, exceto se receber ordens 

em contrário por parte de algum colaborador da CLC ou se tocar a sirene de alarme. Neste caso, 

terá de dirigir-se ao ponto de encontro. 

6.2.2. Báscula para carregamentos de GPL a granel 

Depois de passar a cancela, o motorista deve dirigir-se para a Báscula, parando ao alcance do 

terminal de leitura. Passa o CVC no leitor e espera que o sistema lhe indique o peso do veículo. 

Os carregamentos de butano estão limitados exclusivamente à Ilha 1. Deve ser 

comunicado à Sala de Controlo, a partir do intercomunicador da báscula, esse 

carregamento. 

✓ Dirija-se para uma ilha e aguarde a sua vez na zona destinada para o efeito. 

  

Enquanto aguarda a sua vez, mantenha-se sempre dentro da viatura, exceto se receber 

indicações em contrário por parte de algum colaborador da CLC ou se tocar a sirene de alarme. 

Neste caso, terá de dirigir-se ao ponto de encontro.  

6.2.3. Conferência de Cargas de GPL Embalado 

Depois de passar a cancela, dirija-se à zona de conferência, desligue o motor da viatura e 

entregue à conferente a Ordem de Carregamento bem como os elementos relativos à 

devolução de garrafas. 

Nesta fase são conferidas: 

✓ Nº de garrafas vazias (comparação com Ordem de Carregamento); 

✓ Nº de garrafas avariadas (quando aplicável, de acordo com critérios das Companhias). 

Caso haja alguma divergência, o motorista deve colocar a viatura em zona segura (p.ex. 

zona de amarração) para aí conferir a carga com a conferente. Se persistir alguma dúvida, 

deve ser contactada a área de Gestão de Clientes.  

Após a conferência e depois de receber o Plano de Carga, o motorista dirige-se à zona de 

desamarração de cargas. 

6.2.4. Báscula para descarga de bioetanol 

Depois de passar a cancela, o motorista deve dirigir-se para a Báscula, parando ao alcance do 

terminal de leitura. Passa o CVC no leitor e espera que o sistema lhe indique o peso do veículo. 

Deve ser comunicado à Sala de Controlo, a partir do intercomunicador da báscula, a 

pretensão de descarrega de bioetanol. 

✓ Dirija-se para a ilha 12 e aguarda a chegada do Operador de Exterior. 

  

Enquanto aguarda a sua vez, mantenha-se sempre dentro da viatura, exceto se receber 

indicações em contrário por parte de algum colaborador da CLC ou se tocar a sirene de alarme. 

Neste caso, terá de dirigir-se ao ponto de encontro.  
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6.3. Ilhas de Enchimento/ Carregamento de GPL embalado  

6.3.1. Ilhas de Enchimento 

Nas ilhas de enchimento há dois tipos de terminal: 

➢ Terminal de leitura da ilha, onde será passado o CVC; 

➢ Terminal dos contadores que apresenta 2 visores. 

Os braços estão devidamente identificados por número e por produto. 

6.3.1.1. Cargas de Gasóleo e Gasolina 

✓ Posicione o veículo de acordo com o alinhamento dos braços de carga / bocas de 

enchimento; 

✓ Desligue o motor e acione o Corta Corrente Geral; 

✓ Ligue a ficha de ligação à terra. Este cabo liga a dois tipos de sensores: O de Nível e o 

de Terra, existentes no carro tanque. A outra extremidade está ligada a duas caixas 

(scully) com duas lâmpadas cada. Uma verde e outra vermelha. Para ter permissão de 

carga as lâmpadas têm de estar verdes. O semáforo deve passar a vermelho; 

✓ Apresente o CVC no leitor da ilha e siga as instruções no visor; 

✓ Ligue o braço da VRU; 

✓ Ligue os braços de carga aos compartimentos respetivos; 

✓ Verifique que a válvula de fundo está aberta; 

✓ Siga as instruções dadas no visor e inicie o carregamento. 

Se durante o carregamento detetar alguma situação anómala, comunique-a à sala de 

controlo (SDC) e preencha o impresso disponível para o efeito na cabine do operador, 

junto à ilha 10.  

✓ Quando acabar de carregar todos os compartimentos e após a respetiva indicação no 

visor, seccione as válvulas de carregamento e prima a TECLA PRINT para finalizar; 

✓ Desligue os braços de carga e da VRU e coloque-os na devida posição de repouso; 

✓ Desligue a ficha de ligação à terra e de indicação de nível alto; 

✓ Com o auxílio da mangueira de água existente em cada ilha, lave a zona da aparadeira 

dos acoplamentos. 

É expressamente proibido utilizar a mangueira disponível para lavar a viatura. 

✓ Faça uma vistoria em redor do veículo para ver se nada ficou ligado. 

✓ Saia da ilha – apenas quando o semáforo estiver verde – e dirija-se para a zona de 

estacionamento da impressão das notas de carga, se for o caso.  

6.3.1.2. Cargas de Jet A1 e AVTUR 

 

Se vai efetuar uma carga de JetA1 ou de AVTUR, após entrada nas instalações dirija-se 

diretamente para uma das Ilhas 8, 9 ou 10 e aguarde a sua vez na zona destinada para o efeito, 

antes das Ilhas. Deve estacionar a viatura a uma distância de segurança às ilhas que lhe permita, 

CASO RECEBA ESSA INDICAÇÃO POR ALGUM OPERADOR DA CLC, sair dessa zona sem 

ter de efetuar a manobra de marcha atrás. 

Os veículos com cargas de Jet-A1 e AVTUR, para além dos procedimentos descritos em 6.3.1.1., 

terão um Control Check feito ao produto carregado, integralmente realizado pelo Operador da 

CLC. Antes de saída da viatura o Operador da CLC entrega-lhe selos numerados. 

✓ Coloque os selos entregues pelo Operador nos locais designados para o efeito. 

file:///C:/Users/helena.adao/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/Z9CT86LL/CLC%20Manual%20de%20Motorista%20(Rev8).docx%23_Toc350259590%23_Toc350259590
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6.3.1.3. Cargas de GPL a Granel 

➢ Se o carregamento for de Butano, deve avisar a Sala de Controlo previamente (através do 

intercomunicador da báscula) e dirigir-se à ilha 1. 

 

✓ Posicione o veículo de acordo com o alinhamento braços de carga / bocas de 

enchimento; 

✓ Desligue o motor e acione o Corta Corrente Geral; 

✓ Ligue o cabo de terra e o braço de carregamento. O cabo de terra está ligado a uma 

caixa com duas lâmpadas. Uma verde e uma vermelha. Para haver permissão de 

carregamento é necessário estar acesa a lâmpada verde. O cabo do sensor está ligado 

a uma caixa com quatro lâmpadas. Uma verde, uma laranja e duas vermelhas. Para 

poder carregar tem que estar a lâmpada verde acesa. Existe uma lâmpada laranja, de 

nível alto, a qual ainda permite carregar até ao nível muito alto; acendendo uma lâmpada 

vermelha e se verifica a paragem do carregamento; 

✓ Apresente o CVC no leitor da ilha e siga as instruções no visor. Confirme a quantidade 

a carregar que aparece no visor de cima, premindo a TECLA START; 

✓ Quando a carga estiver completa e após a respetiva indicação no visor, prima a TECLA 

PRINT para finalizar; 

✓ Desligar braço e ficha de ligação à terra. Certifique-se que deixa os braços na posição 

trancada e o cabo de Terra/Nível alto fica devidamente arrumado; 

✓ Faça uma vistoria em redor do veículo para ver se nada ficou ligado; 

✓ Saia da ilha – apenas quando o semáforo estiver verde – e dirija-se para a báscula. 

 

Nota: a utilização do equipamento “ROTOGAGE” para o controlo do 

enchimento só é permitida após autorização da sala de controlo! 

6.3.1.4. Descargas de Bioetanol 

✓ Posicione o veículo de acordo com o alinhamento do braço de descarga; 

✓ Desligue o motor e acione o Corta Corrente Geral; 

✓ Ligue a ficha de ligação à terra. Apresente o CVC no leitor da ilha e siga as instruções 

no visor; 

✓ Ligue os braços de descarga; 

✓ Verifique que a válvula de entrada de ar está aberta; 

✓ Siga as instruções dadas no visor e inicie a descarga. 

Se durante o carregamento detetar alguma situação anómala, comunique-a à sala de 

controlo (SDC) e preencha o impresso disponível para o efeito na cabine do operador, 

junto à ilha 10.  

✓ Quando acabar de descarregar prima a TECLA PRINT para finalizar; 

✓ Desligue o braço de descarga e coloque-o na devida posição de repouso; 

✓ Desligue a ficha de ligação à terra; 

✓ Com o auxílio da mangueira de água existente em cada ilha, lave a zona da aparadeira 

do acoplamento. 

Lembre-se que é expressamente proibido utilizar a mangueira disponível para lavar a 

viatura. 

✓ Faça uma vistoria em redor do veículo para ver se nada ficou ligado. 

✓ Saia da ilha – apenas quando o semáforo estiver verde – e dirija-se para a báscula 

para recolha da impressão das notas de descarga.  
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6.3.2. Carregamento de GPL Embalado 

➢ A circulação de viaturas na placa do GPL Embalado deve ser feita de modo a respeitar as 

marcações do solo que definem os locais de circulação e de parqueamento; 

➢ O máximo permitido de viaturas na placa do GPL Embalado são 7, sendo respeitada a ordem 

de chamada; 

➢ O motorista só pode sair da cabine da viatura nos locais assinalados para 

amarração/desamarração ou para movimentação manual de garrafas; 

➢ A desamarração da carga deve ser feita antes dos empilhadores efetuarem descarga da 

viatura; 

➢ A amarração da carga deve ser feita depois dos empilhadores efetuarem a carga da viatura. 

Durante as operações acima descritas é expressamente obrigatória a utilização 

dos seguintes EPI (para além do fardamento): Capacete de Proteção e Luvas de 

Proteção Mecânica.  

➢ As cargas e descargas de paletes das viaturas são realizadas com as barras colocadas, pelo 

que durante a amarração o motorista deve verificar o seu estado. Em caso de dúvida deve 

solicitar a sua substituição; 

➢ Por razões de segurança, é expressamente proibido que os motoristas andem empoleirados 

na carga a fim de pôr ou tirar as barras das paletes ou amarrar/desamarrar a carga; 

➢ Após a desamarração da carga, o motorista deverá aguardar DENTRO DA CABINE ordens 

do empilhadorista para se dirigir à zona de carregamento da respetiva companhia, entregando 

de seguida o plano de carga ao empilhadorista. 

➢ Deve imobilizar a viatura acionando o travão de mão e engatar uma velocidade baixa. É 

expressamente proibido o motorista sair da viatura durante a operação de 

descarregamento / carregamento.  

6.4. Notas de Carga 

6.4.1. Cargas a Granel de Gasolina, Gasóleo e JetA1 

Depois de sair da ilha, deve estacionar na zona das impressoras e dirigir-se a pé até às mesmas, 

mantendo-se alerta para evitar atropelamentos. Passe o CVC no leitor e aguarde pela respetiva 

nota de carga.  

6.4.2. Cargas a GPL a Granel e descarga de Bioetanol 

Depois de sair da ilha, retorna à báscula para pesar o veículo carregado. 

✓ Passa o CVC no leitor da báscula, para obter o peso final, dirige-se ao interior da báscula, 

passando novamente o CVC para obter a nota de carga. 

6.4.3. Cargas a GPL Embalado 

Depois de carregado e de garantir a amarração da carga, volta a passar na zona da conferência. 

Se tudo estiver de acordo com a Nota de Carga, esta ser-lhe-á entregue e pode sair das 

instalações. Havendo alguma divergência, deve seguir as instruções dadas pelas conferentes. 

➢ Qualquer situação anómala deve ser reportada à Gestão de Clientes. 
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6.5. Saída 

➢ Quando tiver na sua posse a Nota de Carga, pode dirigir-se à via de saída, parando ao 

alcance do terminal de leitura; 

➢ Apresente os cartões (CM, CVC e CT) na sequência que lhe for sendo solicitada pelo 

terminal. 

➢ A cancela irá abrir.  Conduza em segurança 

7. PROIBIÇÕES 

➢ É expressamente proibido fumar a partir do momento em que entra na instalação, exceto 

nos locais definidos para o efeito. Todos os isqueiros, fósforos, etc. não podem ser usados 

dentro das instalações da CLC; 

➢ Dentro das instalações, o uso de telemóveis ou outros equipamentos eletrónicos de 

comunicações (tablets, …) não desenvolvidos para operar em atmosferas explosivas, só é 

permitido dentro dos edifícios. Todos os equipamentos eletrónicos devem estar desligados 

enquanto permanecem nas zonas fora dos edifícios; 

➢ Nenhum material/ equipamento pode ser removido das instalações. Se tal acontecer, a 

Companhia ou entidade à qual o motorista presta serviço, será responsabilizada pelos 

prejuízos causados. 

➢ A regeneração dos veículos equipados com os motores Euro VI não é permitida na 

CLC. Se necessário, proceda à ativação manual do processo de regeneração antes de 

aceder às instalações. 
 

7.1. Ilhas de Enchimento 

Nas ilhas de enchimento, é expressamente proibido: 

➢ Sair com o Semáforo Vermelho; 

➢ Utilizar qualquer tipo de utensílios no braço de recuperação de vapores; 

➢ Alterar a ficha nível alto; 

➢ Fazer manobras; 

➢ Fazer trasfegas entre compartimentos, sem autorização da sala de controlo; 

➢ Manusear equipamento da instalação que não faça parte do processo de enchimento dos 

veículos (válvulas, acionamento indevido de botoneiras de emergência, lavagem de veículos, 

etc.); 

➢ Praticar ações que prejudiquem o bom funcionamento dos equipamentos; 

➢ Subir ao cimo dos veículos, fora dos locais indicados e sem o equipamento de segurança; 

➢ Sair da viatura sem envergar os EPI obrigatórios; 

➢ Entrar na Ilha quando o semáforo estiver vermelho. 

7.2. Infraestruturas de Apoio 

Nas infraestruturas de apoio, criadas a pensar em si (por exemplo balneários e sanitários) é 

expressamente proibido danificar os equipamentos ou praticar outros atos de vandalismo que 

ponham em causa o seu correto funcionamento. 

➢ Lembre-se que as que as infrações estão sujeitas a penalizações, passando por 

interdição temporária ou permanente de entrada nas instalações da CLC. 
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8. MITIGAÇÃO E CONTROLO DE RISCOS 

Se durante a sua permanência na instalação detetar alguma situação anómala, deve comunicar 

por escrito essa ocorrência. Para tal, existe um impresso próprio disponível na cabine do 

operador das ilhas, na portaria e no edifício de clientes. Dessa comunicação, deverá guardar o 

original ficando a cópia em posse da CLC. Será posteriormente informado das ações 

decorrentes da sua comunicação. 

8.1. Comportamento perante Situações Anómalas 

➢ Não devem existir derrames de produto quando se procede ao acoplamento/ desacoplamento 

dos braços de carga e recuperação de vapores. Caso tal se verifique, a carga deve ser 

interrompida e avisar o operador da CLC e/ou a Sala de Controlo. Igual procedimento deve 

ser efetuado se detetado um sobre enchimento da cisterna; 

➢ Durante a operação de carga, o motorista deve permanecer junto das bocas de carga da 

viatura. Desta maneira, no caso de falha do equipamento será possível impedir derrames ou 

quaisquer outros incidentes (por exemplo, um sobre enchimento da cisterna). Se houver um 

derrame ou qualquer outro incidente, nomeadamente o sobre enchimento de cisternas, e o 

condutor não estiver presente, seja qual for a razão da falha, a Companhia a que ele presta 

serviço será debitada pelo valor do produto perdido, pelos custos de limpeza da ilha, bem 

como os custos inerentes às interrupções de serviço da ilha e quaisquer outros custos 

decorrentes do incidente; 

➢ No caso de haver um derrame fora das ilhas, na zona de estacionamento ou no trajeto para 

a saída, o motorista deve avisar a Sala de Controlo para que sejam acionados os meios de 

limpeza e remoção necessários; 

➢ Se não conseguir pôr o motor do veículo em funcionamento, deve avisar de imediato a Sala 

de Controle. Nesse momento, pede autorização para abandonar temporariamente a viatura e 

dirige-se à SALA DE CONTROLO onde pode comunicar a ocorrência e solicite ajuda. O 

veículo terá de ser rebocado para fora da ilha antes de se efetuar qualquer reparação ou 

tentar colocar o motor em funcionamento com recurso a baterias auxiliares ou de outro 

veículo. O local para onde deve deslocar o veículo será definido na altura, e dependerá da 

situação. Em qualquer caso, a decisão é sempre da Sala de Controle; 

 

➢ A Sala de Controlo deve ser imediatamente avisada caso ocorra qualquer acidente ou lesão 

dentro das instalações. 

8.2. Comportamento perante Situações de Emergência 

➢ Em caso de fuga, derrame, indisposição ou qualquer outra situação de emergência, deve 

avisar de imediato a Sala de Controle através do intercomunicador; 

➢ Caso ocorra um derrame nas ilhas, deve lavar de imediato. Caso o derrame ocorra fora das 

ilhas e logo após avisar a Sala de Controlo, deve iniciar o controle do mesmo. Para isso dispõe 

de uma caixa de Controle de Derrames localizada junto à ilha 10 devidamente identificada; 

➢ Na eventualidade de ser atingido por produto libertado, deverá dirigir-se aos chuveiros Lava-

Olhos localizados nas ilhas 1 e 10 de PB e na ilha 1 de GPL para proceder à lavagem da zona 

afetada. Caso o vestuário fique impregnado, deverá molhá-lo abundantemente com água, 

retira-lo e vestir nova roupa (caso não disponha de roupa para mudar, pode solicitar à CLC o 

empréstimo de vestuário);  

➢ Nas ilhas, qualquer pequeno incêndio, quer no veículo quer no equipamento da ilha, deve ser 

imediatamente extinto pelo motorista, recorrendo aos extintores aí disponíveis; 
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Uma resposta rápida a um pequeno incêndio pode evitar um sinistro de grandes 

proporções 

 Na zona das ilhas existem: 

➢ 2 Extintores de 6Kg de Pó químico em cada ilha de carregamento (entrada e saída) e nas 

escorras; 

➢ Botoneira de paragem de emergência da ilha (junto aos terminais), que quando atuada para 

o carregamento dessa ilha; 

➢ Botoneiras de alarme em todas as ilhas (na saída da ilha) e junto à VRU; 

➢ Existem ainda extintores de 50 Kg de Pó químico nas Escorras, na entrada da ilha 5, na saída 

da ilha 5 e junto à zona das impressoras das Notas de Carga; 

➢ No caso de um incêndio de maiores proporções ou explosão, deve desligar imediatamente o 

Corte de Corrente do Veiculo e afastar-se para um local seguro. Se possível, atue o botão de 

paragem da ilha, e se tal se considerar necessário, o botão de emergência de todas as ilhas 

localizado no edifício da portaria, junto ao ponto de encontro nº1. 

No caso de fogo em que os detetores de incêndio são atuados, haverá uma injeção 

automática de água ou água / espuma, através dos “sprinklers”, conforme os produtos. 

AO TOQUE DE EMERGÊNCIA.... 
Excetuando o toque de teste, efetuado todas as quintas feiras ao meio dia, a sua atuação 

deve ser: 

➢ Os motoristas de granel: devem parar os motores deixando as chaves na ignição, fechar os 

vidros, travar os veículos e concentrarem-se junto à Portaria do lado interior (Ponto de 

Encontro nº1), ou outro local que seja indicado pelo operador da CLC, e aí devem aguardar 

instruções (ver localização no anexo E). 

➢ Os motoristas de GPL embalado: devem parar os motores deixando as chaves na ignição, 

fechar os vidros, travar os veículos e concentrarem-se junto ao edifício das conferentes (Ponto 

de Encontro nº 2) ou outro local que seja indicado pelas conferentes, e aí devem aguardar 

instruções (ver localização no anexo E). 

EM NENHUMA CIRCUNSTÂNCIA DEVEM TENTAR SAIR COM A VIATURA DAS 

INSTALAÇÕES SEM INSTRUÇÕES PARA TAL.  

9. SEPARAÇÃO DE RESÍDUOS 

Para garantir as condições de segurança das nossas instalações, é fundamental manter todos 

os locais LIMPOS, ARRUMADOS E ORGANIZADOS. . É necessário que todos os elementos 

(pessoal CLC, Prestadores de Serviço e Motoristas) colaborem! 

Em todas as ilhas estão disponíveis contentores devidamente identificados para poder depositar 

os resíduos contaminados (CONTENTORES VERMELHOS) onde devem colocar desperdícios, 

absorventes, trapos, luvas inutilizadas, papeis ou cartões que estejam sujos com óleos ou 

hidrocarbonetos. Os resíduos ditos equiparados a urbanos devem ser depositados nos 

contentores verdes de 800L na lateral esquerda das ilhas de produtos brancos.  

Para além das ilhas, existem em vários locais da instalação e no edifício de clientes contentores 

seletivos para resíduos passiveis de reciclagem e com o seguinte código de cores: 

CINZENTO - Resíduos não recicláveis (vulgarmente conhecido como lixo comum); 

AMARELO - Todo o tipo de embalagens de plástico e metal (garrafas, copos, latas de 

bebida, ...) sempre bem escorridas e compactadas 

AZUL- Papel/cartão, desde que não contaminado nem sujo, devidamente compactado 

VERDE - Embalagens de vidro não contaminado 

 Existem também locais para recolha seletiva de pilhas usadas junto à portaria. 
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10. ANEXOS 

10.1. Anexo A – Procedimento de Carga 

 

PROCEDIMENTO DE CARGA NA ILHA 

1. APRESENTE O CARTÃO DE MOTORISTA  

2. DIGITE O Nº DO BRAÇO AO APARECER NO VISOR DE CIMA A 

MENSAGEM Nº DO BRAÇO  

3. DIGITE O Nº DO COMPARTIMENTO E EM SEGUIDA PRIMA A TECLA 

ENTER. 

4. ESPERE ATÉ SURGIR NO VISOR EM CIMA A QUANTIDADE A 

CARREGAR DE ACORDO COM O PLANEADO NA ORDEM DE CARGA E 

EM SEGUIDA PRIMA A TECLA START 

5. USE A TECLA F1 PARA SELECCIONAR OS OUTROS COMPARTIMENTOS 

E REPITA OS PASSOS 1 A 3. 

6. NO FINAL DA CARGA QUANDO TIVER CARREGADO TODOS OS 

COMPARTIMENTOS E APÓS A RESPETIVA INDICAÇÃO NO VISOR, 

DIRIJA-SE À IMPRESSORA. 

 

     OUTRAS TECLAS E FUNCIONALIDADES IMPORTANTES 

• PARA INTERROMPER A CARGA USE A TECLA STOP E TODOS OS 

BRAÇOS EM CARGA PÁRAM. 

• PARA REINICIAR, SELECIONE CADA BRAÇO COM A TECLA F1 E 

ARRANQUE INDIVIDUALMENTE USANDO A TECLA START. 

• PARA INTERROMPER A CARGA NA ILHA USE AS TECLAS STOP E 

PRINT  

• SE MUDAR DE ILHA, APRESENTE O CARTÃO DE MOTORISTA E SERÃO 

DISPONIBILIZADAS AS DIFERENÇAS ENTRE OS VALORES PLANEADOS 

E OS JÁ CARREGADOS.  

• A TECLA CLEAR PERMITE VOLTAR À VISTA ANTERIOR 

 

SE TIVER DÚVIDAS CONTACTE A SALA DE CONTROLO PELO 

INTERCOMUNICADOR. 
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10.2. Anexo B – Instruções de Carga de Produtos Brancos 

INSTRUÇÕES GERAIS PARA MOTORISTAS 

USE SEMPRE O EQUIPAMENTO DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL 

EM SITUAÇÕES DE EMERGÊNCIA, RESPEITE TODAS AS INDICAÇÕES DADAS PELA SALA 

DE CONTROLO 

1. DESLIGUE O MOTOR DA VIATURA 

2. ACIONE O CORTE GERAL DA BATERIA 

3. LIGUE A FICHA DE TERRA E SEGURANÇA DE NÍVEL ALTO 

4. APRESENTE O CARTÃO NO LEITOR 

5. LIGUE OS BRAÇOS DE CARGA 

6. VERIFIQUE SE A VÁLVULA DE FUNDO ESTÁ ABERTA 

7. SIGA AS INSTRUÇÕES DO VISOR E DÊ INICIO AO CARREGAMENTO 

8. AVISE A SALA DE CONTROLO SE OCORRER ALGUMA SITUAÇÃO 

ANÓMALA, INCLUINDO EVENTUAL DERRAME DE PRODUTO 

9. ACOMPANHE A CARGA NA SUA TOTALIDADE 

10. FINDO O CARREGAMENTO, VAI APARECER NO VISOR A INDICAÇÃO; 

“DIRIJA-SE À IMPRESSORA” 

11. DESLIGUE OS BRAÇOS DE CARGA E COLOQUE-OS NA POSIÇÃO DE 

REPOUSO 

12. RETIRE A FICHA DE LIGAÇÃO À TERRA E SEGURANÇA DE NÍVEL 

ALTO 

13. LAVE A ZONA DOS ACOPLAMENTOS DE CARGA, DA APARADEIRA E 

PAVIMENTO POR BAIXO DA APARADEIRA 

14. RETIRE A VIATURA DA ILHA APÓS O SEMÁFORO VERMELHO 

APAGAR 

15. RETIRE A NOTA DE CARGA NAS IMPRESSORAS 

EM CASO DE DÚVIDA, CONTACTE A SALA DE CONTROLO PELO 

INTERCOMUNICADOR 

O INCUMPRIMENTO DESTAS INSTRUÇÕES PODERÁ SER SUJEITO A 

PENALIZAÇÕES 
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10.3. Anexo C – Instrução de Descarga de Bioetanol  

 

1. Entrada no Parque e Pesagem Inicial 
 

1.1. O motorista passa os cartões (motorista, trator, cisterna) no leitor da 
entrada, seleciona o nº da OD que lhe foi indicada e, após a abertura da 
cancela, dirige-se à Báscula. 

 

1.2. Passa o cartão de motorista na Báscula e confirma pelo intercomunicador 
com a SdC o registo do peso inicial, dirigindo-se depois para a Ilha de 
Descarga de Bioetanol (situada na extremidade esquerda das Ilhas de 
PB). 

 

2. Ilha de Descarga 
 

2.1. Na Ilha de Descarga, posiciona a viatura e liga a terra. Se a viatura estiver 
corretamente ligada à terra, acenderá uma luz verde junto ecrã táctil do 
Skid de Descarga. 

 

2.2. Liga o braço de descarga, abre a entrada de ar da cisterna e abre a 
válvula de saída da cisterna.  

 

2.3. Passa cartão no leitor junto ao ecrã táctil do Skid de Descarga e toca em 
“Start Batch”. 
 

2.3.1. A primeira válvula automática abre, deixando o produto encher a 
tubagem até que o mesmo seja visível no óculo da linha de admissão 
das bombas e no óculo superior do desgaseificador.  
 

2.3.2. Junto ao óculo da linha da admissão das bombas existe um sensor 
que só permite o arranque destas quando detetar aí produto. Se 
estiverem reunidas todas as condições descritas anteriormente, uma 
das bombas arranca. 

 

2.3.3. Se a cisterna for compartimentada e se a mudança de um 
compartimento para o outro demorar mais que cerca de 45 segundos 
a descarga para. Ter-se-á de passar novamente o cartão e repetir o 
procedimento de arranque. 

 

2.3.4. Caso se pretenda interromper a descarga carregar em “Stop 
Batch”. 
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3. Final da Descarga. 
 

3.1. Quando a quantidade na cisterna já for pouca, começa a haver menos 
produto na linha de descarga. Quando o sensor junto ao óculo da linha 
da admissão das bombas fica seco, a bomba para, interrompendo a 
descarga. O produto que ainda possa existir na cisterna irá escorrer, 
enche novamente todo o circuito e, passados cerca de 45 segundos, as 
bombas arrancam automaticamente. 
Este processo irá repetir-se de forma automática até não ser detetado 

produto no sensor junto ao óculo da linha da admissão das bombas, o 

que significa que a cisterna está completamente vazia. Verificar que a 

quantidade que aparece no ecrã é semelhante à quantidade declarada 

no CMR. 

 

3.2. No ecrã irá a parecer a mensagem “Unloading Complete”. Carregar em 
“End Batch” e em seguida irá aparecer a informação da quantidade 
descarregada. Se estiver correto tocar em “End Transaction”. 
 

3.3. Desacoplar o braço de descarga do veículo, colocando-o na posição de 
descanso, e escorrer o restante que ainda possa existir na tubagem de 
fundo da cisterna para um recipiente que é despejado no T-1701. 
 

3.4. Desligar a ficha de terra. A luz verde junto ecrã do Skid apagar-se-á. 
 

3.5.  Operador de Exterior carimba a documentação e fica com a respeitante 
ao cliente que posteriormente a deixa na SdC. 

 

4. Pesagem Final e impressão da Nota de Descarga 
 

4.1. O veículo dirige-se para a Báscula, passa o cartão de motorista no leitor 
e confirma com a SdC o registo do peso. 

 

4.2. Dirige-se à impressora da Báscula, passa o cartão de motorista no leitor 
e será impressa uma Nota de Descarga que deverá ser entregue ao Op. 
Exterior. 

 

5. Saída 
 

5.1. Na Portaria o motorista passa os cartões (motorista, trator, cisterna) e, 
após abertura da cancela, sai e entrega os cartões. 
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10.4. Anexo C – Instrução de Carga de GPL a Granel 

    

  

             

ESTEJA ATENTO A QUALQUER INFORMAÇÃO DE ALARME E USE 

SEMPRE OS EPI  

1. DESLIGUE O MOTOR DA VIATURA 

2. ACIONE O CORTE GERAL DA BATERIA 

3. LIGUE A FICHA DE TERRA E SEGURANÇA DE NÍVEL ALTO 

4. APRESENTE O CARTÃO NO LEITOR 

5. LIGUE O BRAÇO DE CARGA 

6. VERIFIQUE SE A VÁLVULA DE FUNDO ESTÁ ABERTA 

7. SIGA AS INSTRUÇÕES DO VISOR E DÊ INICIO AO CARREGAMENTO 

8. AVISE A SALA DE CONTROLO SE OCORRER ALGUMA FUGA DE PRODUTO 

9. NO FINAL DO CARREGAMENTO SECCIONE AS VÁLVULAS DO CARRO E , AGUARDE 

INDICAÇÃO NO; “DIRIJA-SE À IMPRESSORA” 

10. DESLIGUE O BRAÇO DE CARGA E COLOQUE-O NA POSIÇÃO DE REPOUSO 

11. RETIRE A FICHA DE LIGAÇÃO À TERRA E SEGURANÇA DE NÍVEL ALTO 

12. PODE RETIRAR A VIATURA SE O SEMÁFORO VERMELHO APAGAR 

13. PODE DIRIGIR-SE A BÁSCULA E APRESENTAR O CARTÃO NO TERMINAL PARA 

REALIZAR A PESAGEM DO CARRO 

14. PODE DIRIGIR-SE A IMPRESSORA PARA RETIRAR A NOTA DE CARGA 

  

  SE TIVER DÚVIDAS CONTACTE A SALA DE CONTROLO PELO 

INTERCOMUNICADOR 
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10.5. Anexo D – Regras Importantes na CLC 

  

  

  

  

Na CLC existem regras rígidas de segurança. 

Destacamos aqui 3 fundamentais! 

   

  

  
POLíTICA DE FARDAMENTO 

 Só pode entrar dentro das instalações 

devidamente equipado com os 

Equipamentos de Proteção Individual 

adequados, nomeadamente vestuário 

Ignífugo e Anti estático, botas de proteção. 

POLÍTICA DO ALCOOL ZERO 

Sempre que se encontre dentro das 

instalações da CLC pode ser sorteado 

para efetuar teste de alcoolémia.  Nunca 

se esqueça que a tolerância ao álcool 

nesta empresa é ZERO  

POLíTICA DE FUMO 

Dentro das instalações existem 3 locais 

reservados a fumadores. Fora desses 

locais é EXPRESSAMENTE PROIBIDO 

fumar ou fazer lume. Não são permitidos 

isqueiros ou fósforos dentro das 

instalações. A política aplica-se também 

aos cigarros eletrónicos. 
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10.6. Anexo E – Localização dos Pontos de Encontro 

  



MANUAL DO MOTORISTA 
 

MANUAL DO MOTORISTA – DATA DA PUBLICAÇÃO 10/03/2022 – REVISÃO 14  23 
 

 

10.7. Anexo F – Impresso para Registo de Ocorrências 
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10.8. Anexo G – Política de Prevenção de Acidentes Graves  

 

  



MANUAL DO MOTORISTA 
 

MANUAL DO MOTORISTA – DATA DA PUBLICAÇÃO 10/03/2022 – REVISÃO 14  25 
 

10.9. Anexo H – Política de Qualidade, Ambiente e Segurança  

 

 

 

 


