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1 OBJETIVO

Estabelecer sistematica de controle e acesso as instalagdes da Sulcatarinense - Mineracao,
Artefatos de Cimento, Britagem e Construcdes Ltda.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboracdo, implementacdo e revisdo deste procedimento é do
coordenador de qualidade, engenheiro de seguranca, gerente administrativo e engenheiro
de producao da empresa

3 ABRANGENCIA

Setor administrativo, setor industrial da Sulcatarinense Mineragdo, Artefatos de Cimento,
Britagem e Construcdes Ltda.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

N&o se aplica.

5 DEFINICOES

N&o se aplica.

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1 ACESSO DOS FUNCIONARIOS

Todos os funcionarios da empresa deverdo estar munidos de cracha para possivel
identificacdo na portaria. Nos finais de senama e feriados, os segurancas da empresa
tercerizada, além do cracha poderao solicitar aos funcionarios um documento de identidade,
sendo estes documentos obrigatério nos horarios fora do expediente da empresa.
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6.2 FINAIS DE SEMANA E FERIADOS

Os funcionarios para ter acesso deverdo se identificar mediante apresentacéo de cracha e
documento de identidade.

Nestas datas fica proibida a entrega e saida de materiais por parte das transportadoras e
fornecedores e funcionarios, sendo estas somente liberadas mediante autorizacéo verbal ou
por escrita do departamento de compras, ou gerente administrativo, ou engenheiro de
producdo, ou engenheiro da qualidade e ou engenheiro de seguranga (deverdo estar
presentes na guarita da empresa).

Notas:

2) O preenchimento do FP 26 01 Registro de visitante é obrigatério inclusive para feriados e
finais de semana.

3) A partir das 13:00 horas dos sabados a entrada de pessoas (inclusive funcionarios)
devera ser registrada em livio de empresa de seguranca contratada. O mesmo critério é
valido para os feriados independente do horério.

6.3 DURANTE A SEMANA

O horéario de entrega de materiais de fornecedores e transportadoras definidos pela
Sulcatarinense corresponde a: 8:00 as 11:30 e das 13:00 as 16:30. Horarios fora deste
intervalo deverdo ser comunicados ao departamento de compras que analisard a
necessidade e forma para o0 descarregamento do material. Nestes casos também é
obrigatério o preenchimento do FP 26 01 — Registro de visitante.

Nota:

No caso de pessoas que irdo fazer visitas ao centro administrativo ndo é obrigatério o
preenchimento do formulario, porém é necessario o registro no livro de vistas da empresa
terceirizada de seguranca, registrando o horério e pessoa de conato da Sulcatarinense.

O acesso de veiculos de funciondrios somente é permito pelo portdo de acesso ao bolséo
de estacionamento do patio. Desta forma somente em casos emergenciais sera liberado o
acesso de veiculos pelo portédo principal da empresa (em caso defeitos no portdo, acidentes)

E importante destacar que quando houver a necessidade de entrada de veiculos e
pessoas fora do horario de trabalho a portaria dever4d ser comunicada com
antecedéncia através do Gerente administrativo, ou Eng de Seguranca, ou Eng de
Producéo e ou Eng da Qualidade.

6.4 RESPONSABILIDADE DA CONTRATADA

E de responsabilidade do Vigilante o atendimento do telefone fora do horario comercial,
devendo este ao atender identificar o nome da empresa, seu nome, e saudacao. No caso de
recebimento de fax, este devera ser registrado no livro data e horario do recebimento e no
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proximo dia util entregar na recepcdo aos cuidados da recepcionista com visto também no
livro de registro.

E de responsabilidade do vigilante em sua ronda verificar o funcionamento do servidor, e em
caso de estar inativo, avisar imediatamente a area de informatica (48) 9948-8467 ou 9949-
9876 e ou o gerente administrativo (48) 9987-1619. O mesmo procedimento cabe no caso
de falta de energia.

E de responsabilidade dos funcionarios da guarita registrar a entrada e saida (horario e Km)
de todos os veiculos pequenos da empresa (exceto caminhdes e equipamentos). No caso
dos caminhdes e equipamentos este procedimento é valido apenas para horarios antes das
7:00 e apéds as 18:00 no dias de semana e para todos os horarios nos finais de semanas e
feriados.

7 REGISTROS

FP 26 01 — Registro de visitante

8 ANEXOS

FP 26 01 — Registro de visitante

9 QUADRO DE ALTERACOES

N&o se aplica por se tratar da versao 00.

10 QUADRO DE ASSINATURA DOS ENVOLVIDOS

Data Nome Assinatura
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Data

Nome

Assinatura
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