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1. Objetivo

  O Procedimento de Controle de Entrada e Saída de pessoas à área de 
Produção da CARBON é um instrumento de orientação e de utilidade no 
serviço público que tem por objetivo orientar os usuários sobre o controle 
de entrada e saída DE PESSOAS, incluindo os formulários para execução 
dos serviços de controle.

  Este documento apresenta uma metodologia clara, objetiva e informativa, com vistas a 
atender a instituição, buscando harmonizar e aperfeiçoar as relações de trabalho entre os 
Colaboradores, clientes e prestadores de serviço.

2.  Regras de acesso à  
Produção - Tambaqui

  O controle de acesso 
à área de Produção da 
CARBON Tambaqui se 
dá por meio de rotinas 
e procedimentos 

implantados na portaria da 
empresa, sob a responsabilidade do 
departamento de Facilities. 

O presente procedimento estabelece as 
seguintes obrigações e responsabilidades 
das pessoas que realização o acesso à área 
de Produção da CARBON Tambaqui.

2.1. Agendamento da visita

 •  Abrir um chamado para Facilities 
setor da recepção tambaqui no JIRA 
com: nome completo, RG, horário da 
visita e nome do acompanhante da 
visita, garantindo o mínimo 72 horas 
de antecedência Link de acesso:  
https://carboncars.atlassian.net

 •  Facilities (Recepção), informa 
no grupo de liberação de acesso 
à Produção e ao controlador de 
acesso na catraca;

 •  Diariamente, a recepção irá enviar o 
agendamento do dia, tendo em vista 
que 100% das visitas deverão ser 
acompanhadas por um responsável 
CARBON na visita. Caso não 
tenhamos o agendamento prévio, 
após as confirmações enviaremos o 
comunicado via grupo de WhatsApp 
aos responsáveis da Gestão. 

https://carboncars.atlassian.ne
https://carboncars.atlassian.net
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2.3. Horário de visita 

 •  Durante a Semana: o horário de 
entrada permitido para visitas 
começa às 8 e se encerra às 17h.

  •   Qualquer necessidade de 
permanência será necessário 
autorização previa da área de 
Facilities e Gestão da Produção.  

 •  Finais de Semana: Será permitida 
a visita apenas aos sábados das 8 
às 12h horas, seguindo as regras de 
visitação mencionadas acima. 

  •  Qualquer necessidade de 
permanência será necessário 
autorização previa da área de 
Facilities e Gestão da Produção.  

2.2. Entrada de visitantes

 •  Todo visitante deve estar 
acompanhado de um colaborador e 
ou representa Carbon;

 •  Obrigatório o uso do adesivo de 
identificação, a retirada do adesivo 
deve ser com a recepcionista e serão 
liberados no controle de acesso, 
assim que o acompanhante estiver 
no local;

 •  Obrigatória integração previa para 
acesso a Produção, trata- se de um 
vídeo orientativo com relação aos 
riscos da fábrica durante a visita;

 •  Obrigatório o uso de EPI durante a 
estadia na área produtiva confira no 
item: Equipamentos de Segurança 

 •  Os pertences dos visitantes devem 
ser guardados dentro dos lockers 
após a passagem da catraca, (bolsas, 
celulares, pertences em geral).



5

2.4.   Equipamentos  
de Segurança

  Antes de acessar a área produtiva é 
obrigatório a retirada e o uso de EPIs 
(Equipamentos de Proteção Individual) 
conforme exigido para acesso a 
fábrica que são os seguintes:

 • Protetor Auricular

 •  De preferência utilize calçados 
fechados.

 •  Em caso de Emergência, siga as 
instruções do responsável do setor e 
saia do local o quanto antes.

2.5. Restrições

 •  Criança menor de 12 anos não 
poderá acessar a Produção;

 •  É proibida a entrada de dispositivos 
eletrônicos sem autorização prévia;

 •  Retire todos os adornos e deixe 
guardado nos locais indicados pelo 
seu acompanhante;

 •  Fotografias e registros audiovisuais 
são estritamente proibidos;

 •  O acesso à produção fora do horário 
de expediente requer autorização 
especial.

2.6.  Monitoramento  
e penalidades

  A área de produção é monitorada por 
câmeras de segurança, então todos 
que acessam a produção estão sendo 
monitorados.  Dúvidas e solicitações 
de acesso devem ser direcionadas à 
equipe de segurança ou à gestão da 
fábrica.  

  O descumprimento de qualquer 
uma dessas normas pode resultar na 
restrição de acesso.  

2.7. Liberação de acesso 

 •  Visitantes/Clientes:  o controlador 
de acesso à Produção irá liberar a 
entrada dos visitantes somente após 
a verificação dos itens necessários 
para acesso e do acompanhante da 
visita no local;

 •  Parceiros: deverão estar 
previamente indicados com o 
adesivo de identificação e com 
o representante da CARBON na 
catraca para recebê-lo;

 •  Operacionais: estão autorizados 
com identificação previa, registro 
de entrada via facial cadastrada e 
adesivo de identificação. 
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3.   Revisão e Alterações

  O Procedimento de 
controle de acesso 
ao site Tambaqui 
poderá ser revisto 
periodicamente pela 

empresa, conforme as necessidades 
operacionais, alterações na estrutura 
hierárquica ou outras condições que 
possam justificar mudanças.

4. Disposições Finais

  Este procedimento entra 
em vigor a partir da data 
de sua publicação e será 
comunicada a todos os 
colaboradores. 

Em caso de dúvidas ou necessidade de 
ajustes, o colaborador pode se dirigir ao 
departamento de Facilities. 

5. Validades e Aprovações

Validade e Substituição PO_003–   Controle de acesso

Número e Versão 01

Data Aprovação 20/02/2025

Descrição do Documento Versão Inicial

Nome do Autor Dayana Brito

Nome do aprovador José Edson / Miro



it safe. 

Choose your way.

We make 

carbon.cars

http://carbon.cars
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