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1. OBJETIVO            
Está IT têm como objetivo instruir os funcionários envolvidos no processo na descarga de produtos 

químicos. 

 

2. CAMPO DE APLICAÇÃO 
Aplica-se ao processo de carregamento de produtos químicos. 

 

3.  RESPONSABILIDADES 

 

Responsável pela elaboração e monitoramento desta instrução de trabalho: Coordenador de 

Gestão da Qualidade e SASSMAQ. 

Uso desta IT: Motoristas. 

 

4.   DEFINIÇÕES 
Ação Corretiva – Ação implementada para eliminar uma não conformidade real e prevenir a 

sua repetição. 

Não conformidade – É o não cumprimento de requisitos especificados. 

Registro de não conformidade – Relatório a ser preenchido durante a detecção de uma não 

conformidade nos processos operacionais, administrativos e por reclamações de clientes. 

IT: Instrução de Trabalho 

 

5       DESCRIÇÃO DO PROCEDIMENTO 
 

1. Antes de entrar na base, o motorista deverá realizar seu checklist diário, conferindo todos 

os itens e realizando junto com os setores responsáveis as adequações.  

2. O motorista deve vestir seu uniforme e preparar seus Equipamentos de Proteção 

Individual (EPI): capacete, luvas, óculos do tipo ampla visão com vedação total, cinto de 

segurança e calçado de segurança. Todos os equipamentos deverão estar com CA 

válidos e em boas condições;  

3. O motorista deve assegurar que o CT está com todos os seus itens de segurança em 

perfeito estado, atendendo ao checklist do cliente 

4. O motorista deve assegurar que não há produto remanescente nos compartimentos a 

serem carregados e que não existem vazamentos em tubulações, conexões, 

articulações, gaxetas etc.; 

5. O motorista deverá aguardar na área de espera até ser chamado para carregar; 

6. Após o chamado, o motorista deve seguir até o drive-in, pegar as notas, os boletos, as 

fichas e o envelope de emergência devidamente preenchidos e os lacres, conferindo se 

toda documentação está correta; 

7. O motorista deve se informar sobre a plataforma onde seu caminhão-tanque será 

carregado; 

8. O motorista deve conferir se a programação confere com as notas; 

9. Ao receber a autorização para entrada na base, o motorista deve verificar se as antenas 

estão levantadas, abaixar os eixos suspensos, fechar todos os vidros e basculantes, 

desligar  rádios, e aguardar dentro da cabine seu acesso à plataforma.  

 

ATENÇÃO: Se for a primeira vez que o caminhão entrar na base, o CT será vistoriado para evitar 

problemas e acidentes. Além disso, toda a documentação do motorista, bem como a do 

veículo, deve estar atualizada e de acordo com todas as normas de trânsito vigentes. Caso 

sejam encontradas não conformidades em itens obrigatórios, o carregamento não será 

autorizado e o motorista deverá entrar em contato com o setor de segurança para que seja 

realizado o RNC (relatório de não conformidade).  
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PREPARANDO-SE PARA CARREGAR – ENTRADA NA PLATAFORMA  

 

Após essas etapas, o motorista deve seguir os seguintes procedimentos padronizados:  

 

1. Lacrar o CT e certificar-se do fechamento das válvulas de fundo, do fecho rápido (nos 

carregamentos TOP) e da tampa dos compartimentos (nos carregamentos BOTTOM);  

2. Conduzir o CT seguindo o fluxo de tráfego e observando a indicação de velocidade máxima 

permitida. Observe rigorosamente as placas de sinalização e orientação (proibido fumar, uso do 

celular, isqueiro, fósforos etc.);  

3. Antes de posicionar o caminhão, o motorista deve checar as condições de segurança, 

inclusive observando as escadas pantográficas, braços de carregamento, sistema de 

recuperação de vapores (quando houver) e cabo-terra estão em plenas condições de uso;  

4. Movimentar o caminhão, sempre com cuidado, para evitar colisões;  

5. Acionar o freio de estacionamento;  

6. Desligar o motor;  

7. Desligar a chave geral do caminhão;  

8. Sempre que houver alguma necessidade, chamar o operador 

 

CARREGAMENTO DE CARROS-TANQUE (DIRETRIZES GERAIS)  

 

1. Antes de iniciar o carregamento, o motorista deve: 

» Conectar o cabo-terra; 

» Seguir os procedimentos da base para liberar o carregamento.  

» Acoplar o Mangote direcionador de vapor, caso haja na base.  

 

2. Durante o carregamento  

• O apoio neste momento é o OPERADOR . O Operador sempre será o parceiro nas dúvidas e 

dificuldades durante as operações e é a pessoa mais indicada para auxiliar, pois possui 

experiência e conhecimento nessas atividades, e pode auxiliar para:  

» Reconhecer alarmes;  

» Comunicar necessidades de manutenção;  

» Conferir a carga, quando necessário;  

» Observar pequenos vazamentos e orientar quanto ao que fazer;  

» Auxiliar em manobras;  

» Registrar a quantidade carregada. Esse registro deve ser levado para o faturamento;  

» Outras situações.  

 

ATENÇÃO: Qualquer paralisação inesperada durante o carregamento deverá ser comunicada 

ao Operador. O carregamento não deverá ser reiniciado sem a sua autorização, pois ele 

verificará o motivo do problema.  

 

Os demais procedimentos de carregamento são específicos de cada dependência operacional 

e os motoristas devem possuir treinamento específico para realizar essas atividades, porém, 

algumas recomendações padrões básicas estão descritas abaixo:  

 

CARREGAMENTO TOP  

 

1. Placa de aterramento: Para que o aterramento seja eficiente, a chapa deve estar limpa, bem 

soldada e não pode estar pintada. Caso o aterramento seja permissivo, certifique-se de que a 

luz ficou verde após conectar o plug.  
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2. Dirigir-se ao preset para validar os parâmetros de carregamento de cada compartimento: Nas 

bases automatizadas, o cartão deverá ser passado para liberar o carregamento. Se não for o 

caso, insira a Ordem de Retirada e digite a quantidade no medidor volumétrico. Caso seja óleo 

combustível, anote a quantidade carregada e informe ao faturamento.  

 

3. Sistema de Proteção Contra Quedas (trava-quedas):  

 

• O acesso ao tanque do Caminhão-Tanque (CT) deverá ser realizado através da escada 

pantográfica, utilizando obrigatoriamente o sistema trava-quedas.  

 

É PROIBIDO TENTAR CHEGAR AO TANQUE POR OUTRO ACESSO, pois há risco de acidente. NUNCA 

PULE DE UM TANQUE PARA OUTRO.  

 

4. Abertura das bocas de enchimento:  

Antes de abrir as bocas de enchimento do compartimento a ser carregado, a válvula de alívio 

de pressão deve ser acionada. Se não existirem essas válvulas, as bocas de enchimento devem 

ser abertas com precaução de modo a liberar os vapores remanescentes no compartimento de 

forma lenta.  

 

5. Conexão Overfill (em caso de bases que possuam esse sistema):  

• Introduzir o sensor overfill na boca de enchimento, ajustando o sensor na altura da seta do 

compartimento.  

 

6. Início do Carregamento  

• Certifique-se de que o braço de enchimento que será utilizado é realmente aquele do produto 

que vai ser carregado.  

• Após, retirar o caneco de proteção de gotejamento do braço de carregamento e baixar o 

braço lentamente até o fundo do compartimento, assegurando que haja contato com o fundo 

e a borda, minimizando emissões de vapores.  

• Posicionar o braço perpendicularmente ao CT, de forma que o mesmo sempre toque no fundo 

do compartimento.  

• Acompanhar a evolução do carregamento através do medidor volumétrico, ficando atento 

para as vazões que devem ser baixas no início e término do carregamento. Caso identifique 

algum problema, interromper a operação e chamar o Operador da base.  

 

 

IMPORTANTE: CARREGAR UM COMPARTIMENTO DE CADA VEZ, pois isso diminui as possibilidades 

de acidentes. Caso a base possua tecnologia adequada, o carregamento poderá ser 

simultâneo. Após carregado, feche a tampa do compartimento e lacre.  

 

7. Término do Carregamento  

 

• Feche a válvula e retire o Mangote direcionador de vapor, caso haja na base;  

• Escoe o braço de carregamento 2 vezes, para escoar totalmente o produto, inserindo a 

caneca anti-gotejante na ponta do braço;  

• Posicione o braço de carregamento nas bandejas;  

• Feche a tampa e lacre o compartimento carregado;  

• Registrar e retirar a OC (Ordem de Carregamento) dos medidores, se aplicável;  

• Retire o overfill;  
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• Retire a garrado cabo-terra, fixando-o na placa plástica, e certifique-se de que a luz ficou 

vermelha, nas dependências onde há o sistema de aterramento permissivo. Cuidado para não 

deixar o cabo de aterramento próximo dos pneus, ele pode enroscar e danificar seu caminhão 

ou o equipamento.  

 

 

CARREGAMENTO BOTTOM  

 

1. Checagem dos compartimentos  

 

Neste momento, as tampas devem estar fechadas. Conferir se os compartimentos estão vazios 

e suas tampas devidamente fechadas.  

 

2. Preparação para o carregamento 

 

• Aterrar o veículo usando o plug. O sistema overfill é automaticamente acionado.  

• Conectar o mangote do sistema de recuperação de vapor, caso haja VRU (Unidade de 

Recuperação de Vapor);  

• Verificar a existência de produto remanescente como auxílio de um balde de alumínio 

devidamente aterrado. Caso exista, o carregamento não deve prosseguir sem a autorização do 

Supervisor de Operações;  

• Dirigir-se ao preset para validar os parâmetros de carregamento de cada compartimento;  

• Conectar os braços de carregamento, de acordo com a ordem de 

carregamento/produtos/compartimentos passíveis de serem carregados simultaneamente;  

• Posicionar o carrinho aparas, ou a bandeja, ou o balde de alumínio aterrado para receber 

eventuais respingos ou pequenos gotejamentos.  

 

 

ATENÇÃO: A ordem das ações pode se modificar de base para base. Por isso, seguir 

rigorosamente as placas de orientação de segurança e procedimentos operacionais, em caso 

de dúvida, procurar o Operador. 

 

 1. Início do Carregamento  

 

• Para iniciar o carregamento, digite o item a ser carregado e confira se o volume mostrado na 

tela confere com a capacidade do compartimento.  

• Tecle start para iniciar e fique monitorando.  

• Durante todo o procedimento, observar a vazão do carregamento, de modo a identificar 

qualquer problema. Se houver, parar imediatamente a operação e chamar um Operador.  

 

2. Término do Carregamento  

• Retire o braço de carregamento, mantendo a saída para cima, de modo a evitar respingos;  

 Recolha o carrinho aparas, ou a bandeja;  

• Feche a válvula de fundo;  

• Finalize a lacração;  

• Desconecte o mangote do sistema de recuperação de vapor e posicione-o na bandeja, caso 

haja VRU na base;  

• Durante todo o procedimento, observe a vazão do carregamento, de modo a identificar 

qualquer problema;  

• Desconecte o cabo-terra e o overfill. 
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Situações de Emergência: 

 

Como agir em caso de derrame de produto: 

1 – Interrompa a descarga, avise o representante do cliente solicitando sua ajuda. 

2 – Não funcionar nenhum equipamento que não seja a prova de explosão. 

3 –Procure conter o produto derramado. Se possível utilize as mantas absorventes. Caso seja 

possível recolha-o imediatamente e descontamine a área. 

4 – Caso seja necessário movimentar o CT não dê a partida, movimente empurrando-o com o 

auxílio de outras pessoas. 

 

Como agir em caso de incêndio 

1 – Mantenha a calma, interrompa a descarga, alerte os presentes solicitando a ajuda para 

combater o incêndio. 

2 – Caso a situação permita, utilize os equipamentos disponíveis, principalmente, extintor de pó 

químico. 

3 – Desconecte o mangote e o cabo terra junto a válvula de descarga do CT e procure retirá-lo 

para local seguro. 

4 – Comunique ou peça auxílio para informar o Corpo de Bombeiros sobre o ocorrido, avise 

também a transportadora. 

5 – Aguarde no local o comparecimento das autoridades e representantes da transportadora. 

6 – Mantenha afastadas, em distância segura, as pessoas que não estiverem envolvidas no 

combate ao incêndio. 

 

 

6        REGISTROS DO SISTEMA DE GESTÃO DA QUALIDADE 
 

NA 

 

7         DISTRIBUIÇÃO 
Função Departamento 

Coordenação de Gestão da Qualidade CGQ 

Motoristas Logística e 

transporte 

 


