
 

 

 

 

 MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO 

FUNDAÇÃO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA 

CAMPUS URUGUAIANA 

 

REGIMENTO INTERNO DO ALMOXARIFADO QUÍMICO 

DO CAMPUS URUGUAIANA 

 

Normatiza o estoque, recebimento, entrega, utilização e 

atividades no almoxarifado químico do Campus 

Uruguaiana – UNIPAMPA. Este regimento foi aprovado 

pelo Conselho do Campus em reunião realizada no dia 24 de 
abril de 2018, conforme Ata nº 003/2018.  

 

 

TÍTULO I 

DOS FINS 

 

Art 1º – O Almoxarifado Químico é destinado a estocagem e registro de entrada e saída 

de produtos controlados pela Polícia Federal e Exército Brasileiro e fornecimento de 

produtos químicos do estoque de uso comum (Estoque Geral) do Campus Uruguaiana.  

Parágrafo único. A estocagem de produtos químicos no Almoxarifado Químico do 

Campus Uruguaiana é prioritariamente para produtos controlados pela Polícia Federal e 

Exército Brasileiro. 

Art 2º – Para fins deste Regimento Interno consideram-se os seguintes conceitos: 

 

Produto Químico – é uma substância ou mistura de substâncias obtida por processo de 

elaboração química (onde ocorre alteração da composição original). 

Reagente Químico controlado pela Polícia Federal e pelo Exército Brasileiro - 

substâncias ou misturas elencadas no Anexo I da Portaria 1.274/2003 do Ministério da 

Justiça ou Decreto Nº 3.665, de 20 de novembro de 2000.  

Estoque de Uso Comum (Estoque Geral) – produtos químicos adquiridos para 

atividades de ensino, pesquisa e extensão sem designação específica, podendo ser 

fornecido a quem precisar no Campus Uruguaiana da Unipampa. 

 

 

TÍTULO II 

DA COMPOSIÇÃO 

 

Art 4º – O Almoxarifado Químico está vinculado à Coordenação Local de Laboratórios 

do Campus Uruguaiana, e possui registro no Regimento Interno dos Laboratórios. 

 



 

Art 5º - O Almoxarifado Químico é composto por, no mínimo, dois servidores da área 

de química (químico e/ou técnico de laboratório/área química). 

 

Parágrafo único. Fica a cargo da Coordenação Local de Laboratórios do Campus 

Uruguaiana a chefia imediata dos servidores lotados no Almoxarifado Químico. 

 

TÍTULO III 

DAS COMPETÊNCIAS 

 

SESSÃO I 

DOS SERVIDORES DO ALMOXARIFADO QUÍMICO 

 

Art 6º – Compete aos servidores vinculados ao Almoxarifado Químico: 

 

I - Manter os produtos químicos organizados quanto à separação, etiquetagem e 

estocagem; 

II – Identificar junto aos setores de Almoxarifado e Protocolo do Campus Uruguaiana 

os produtos químicos controlados e dar entrada dos mesmos ao Almoxarifado Químico 

do Campus Uruguaiana; 

III – Controlar o Estoque de Uso Comum do Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana; 

IV - Registrar a movimentação de produtos químicos; 

V - Atender os usuários, possibilitando a retirada e empréstimo de produtos químicos; 

VI - Manter arquivo com os relatórios, cópias das notas fiscais e documentos inerentes 

às operações realizadas com produtos químicos controlados; 

VII - Elaborar lista de produtos químicos controlados pela Polícia Federal e Exército 

para solicitação de compra, divulgar aos usuários de laboratório e compilar os dados; 

VIII - Efetuar o processo de solicitação de compras de produtos químicos conforme lista 

elaborada e demais materiais necessários ao Almoxarifado Químico; 

IX - Elaborar relatórios de entrada, saída e estoque de produtos químicos controlados 

para envio ao responsável técnico das licenças para os mapas mensais de controle da 

Polícia Federal e do Exército Brasileiro; 

X – Cumprir e fazer cumprir o Sistema de Gestão de Substâncias Controladas. 

 

SESSÃO II 

 DAS AÇÕES COMPARTILHADAS ENTRE O ALMOXARIFADO QUÍMICO, 

ALMOXARIFADO E PROTOCOLO DO CAMPUS URUGUAIANA 

 

Art 7º –  Compete ao Almoxarifado Químico desenvolver ações articuladas com os 

setores de Almoxarifado e Protocolo do Campus Uruguaiana, para fins de registro e 

controle dos produtos químicos. 

 

 A - Os setores de Almoxarifado e Protocolo do Campus Uruguaiana deverão em 

colaboração integrada: 

 



 

 

I – Verificar no ato da entrega de materiais no Campus Uruguaiana aqueles que possam 

ser produtos químicos controlados, confirmando com os servidores do Almoxarifado 

Químico; 

II – Deverão notificar o setor de Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana para 

verificação dos produtos químicos controlados; 

III – Utilizar a Declaração de Conteúdo Não Controlado (Anexo I) quando não for 

possível identificar o objeto da entrega, exceto itens que não se enquadrem tais como, 

materiais de informática e equipamentos eletroeletrônicos; 

IV – Entregar as Declarações de Conteúdo Não Controlado mensalmente ao setor de 

Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana. 

 

SESSÃO III 

DA COORDENAÇÃO LOCAL DE LABORATÓRIOS 

 

Art 8º – Compete à Coordenação Local de Laboratórios: 

 

I – Auxiliar na intermediação dos assuntos entre Almoxarifado Químico e Laboratórios 

do Campus Uruguaiana; 

II – Determinar os horários de funcionamento e atendimento do Almoxarifado Químico; 

III – Participar do processo de compras dos produtos químicos e demais materiais 

necessários ao Almoxarifado Químico; 

IV - Contribuir na captação e divulgação de informações e manter o site atualizado 

http://porteiras.s.unipampa.edu.br/laboratoriosuruguaiana/amoxarifado-quimico-e-

laboratorio-de-aguas/; 

V – Cumprir e fazer cumprir o Sistema de Gestão de Substâncias Controladas. 

 

SESSÃO IV 

DOS USUÁRIOS DO ALMOXARIFADO QUÍMICO 

 

Art 9º – Compete aos usuários do Almoxarifado Químico: 

 

I – Fazer cadastro do laboratório, quando responsável, junto ao Almoxarifado Químico 

do Campus Uruguaiana e mantê-lo atualizado; 

II - Solicitar produtos químicos controlados pela Polícia Federal e Exército Brasileiro 

através de lista disponibilizada pelo Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana 

conforme instruções; 

III - Ser responsável pela guarda e acondicionamento de produtos químicos nos 

laboratórios até sua destinação final e disponibilizar suas respectivas Fichas de 

Informação de Segurança de Produtos Químicos (FISQPs) em local adequado; 

IV – Fornecer informações a cerca dos laboratórios, uso de produtos químicos e 

atividades laboratoriais sempre que solicitado pelo Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana; 

V – Fazer solicitações de retiradas, empréstimos e/ou devoluções de produtos químicos 

conforme normas deste Regimento e do Sistema de Gestão de Substâncias Controladas; 

VI - Cumprir o Sistema de Gestão de Substâncias Controladas. 



 

 

 

TÍTULO IV 

DO ALMOXARIFADO QUÍMICO 

 

SEÇÃO I 

DA CARACTERIZAÇÃO 

 

Art. 10° - Para efeitos desta norma, o Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana 

localiza-se na sala 219 e caracteriza-se por um espaço físico definido contendo bancadas 

e armários destinados ao armazenamento de produtos químicos. 

 

SEÇÃO II 

DO FUNCIONAMENTO 

 

Art. 11° - O Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana funciona conforme 

determinação da Coordenação Local de Laboratórios do Campus Uruguaiana para 

atendimento da comunidade acadêmica e atividades internas. 

 

SEÇÃO III 

DAS NORMAS DE USO 

 

Art. 12° - É estritamente proibido o acesso de pessoas não autorizadas ao Almoxarifado 

Químico do Campus Uruguaiana. 

 

Art. 13° - Os usuários em atendimento no Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana devem permanecer na antessala. 

 

Art. 14° - A chave do Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana é restrita aos 

servidores designados ao setor e uma cópia de segurança é armazenada no claviculário 

da Direção do Campus Uruguaiana para Emergências. 

 

Parágrafo único. Somente deve ter acesso à chave de emergência do Almoxarifado 

Químico do Campus Uruguaiana a Coordenação Local de Laboratório, Direção do 

Campus Uruguaiana e Equipe de Combate a Incêndio. 

 

Art. 15º - Produtos químicos recebidos pelos setores de Almoxarifado ou Protocolo do 

Campus Uruguaiana são identificados pelo responsável do Almoxarifado Químico do 

Campus Uruguaiana quanto a pertencerem às portarias reguladas pela Polícia Federal 

e/ou Exército Brasileiro, enquadrando-se então nas normas do Sistema de Gestão de 

Substâncias Controladas do Campus Uruguaiana. 

 

Parágrafo único. Produtos químicos não controlados pela Polícia Federal ou Exército 

Brasileiro são liberados para entrega a seus destinatários de origem. 

 



 

Art. 16° - Para ser atribuído ao estoque do Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana o produto químico recebido deve ser conferido quando à Nota Fiscal e 

condições físicas, registrado, o destinatário de origem deve ser informado para 

verificação e o produto etiquetado e depositado no respectivo estoque laboratorial e/ou 

estoque geral.  

 

Art. 17° - Para manutenção de estoque de produtos químicos no Almoxarifado Químico 

do Campus Uruguaiana o laboratório precisa ter cadastro conforme consta no Sistema 

de Gestão de Substâncias Controladas do Campus Uruguaiana. 

 

Art. 18° - O controle de estoque de produtos químicos no Almoxarifado Químico do 

Campus Uruguaiana é separado por Laboratório cadastrado e Estoque Geral, contendo o 

estoque, entrada, saída e troca interna de produtos químicos. 

 

Art. 19° - Somente servidores autorizados nos cadastros dos laboratórios podem retirar 

produtos químicos de seus respectivos estoques do Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana.  

 

§1º Acadêmicos poderão fazer retirada de produto químico mediante autorização via e-

mail almoxquimico.uruguaiana@unipampa.edu.br, conforme modelo do Anexo II, de 

servidor autorizado no cadastro do respectivo laboratório.  

 

§2º Cada autorização pra acadêmico é válida para uma única retirada de produtos 

químicos, podendo ser enviadas quantas autorizações forem necessárias no semestre, e é 

obrigatória a apresentação no e-mail das informações contidas no Anexo II.  

 

Art. 20° - Todo servidor do Campus Uruguaiana poderá retirar produto químico não 

controlado pela Polícia Federal ou Exército Brasileiro do Estoque Geral do 

Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana. 

 

Parágrafo único. Produtos controlados armazenados no Estoque Geral seguem o 

Sistema de Gestão de Substâncias Controladas do Campus Uruguaiana. 

 

Art. 21° - As retiradas de produtos químicos do Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana são registradas em formulário próprio conforme Anexo III-A e III-B. 

 

Art. 22° - Os produtos químicos do Estoque Geral do Almoxarifado Químico do 

Campus Uruguaiana poderão ser retirados na modalidade empréstimo que é registrado 

em formulário específico conforme anexo IV. 

 

Parágrafo único. Somente produtos químicos que não ofereçam risco de 

armazenamento após abertura da embalagem e possam ser utilizados em longo prazo 

serão emprestados. 

 

Art. 23° - O empréstimo de produtos químicos do Estoque Geral do Almoxarifado 

Químico do Campus Uruguaiana é válido por sete (7) dias e pode ser renovado até três 

(3) vezes. Após este período o produto químico deve ser devolvido ao Almoxarifado 



 

Químico do Campus Uruguaiana ou deve ser informado o consumo total do item e/ou 

registrada a baixa do estoque. 

 

Art. 24° - O Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana realiza compra 

centralizada de produtos químicos controlados de acordo com o Sistema de Gestão de 

Substâncias Controladas do Campus Uruguaiana.  

 

Parágrafo único. A critério do Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana podem 

ser adicionados à lista de produtos químicos para aquisição, itens de uso comum que 

seguem os mesmos trâmites para solicitação de compra. 

 

Art. 25° - Quando houver necessidade de aquisição de materiais para o Almoxarifado 

Químico do Campus Uruguaiana os servidores alocados no setor poderão fazer a 

solicitação de compra dos mesmos. 

 

Art. 26° - Produtos Químicos com prazo de validade vencido e que não possam ser 

utilizados em atividades práticas, e/ou com embalagem comprometida serão descartados 

adequadamente e será dado baixa no respectivo estoque do Almoxarifado Químico do 

Campus Uruguaiana. 

 

Parágrafo único. Caso o produto químico esteja armazenado em um Estoque 

específico de Laboratório o responsável será previamente informado. 

 

Art. 27° - O responsável pelo Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana deve 

elaborar relatórios mensais que são enviados para o responsável técnico das licenças 

para produtos controlados pela Polícia Federal e Exército Brasileiro da Unipampa 

conforme Sistema de Gestão de Substâncias Controladas do Campus Uruguaiana. 

 

 SEÇÃO IV 

DOS CUIDADOS ESPECIAIS 

 

Art. 28° - É proibida a realização de atividades no Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana sem a utilização de jaleco e equipamentos de proteção específicos, tais 

como luvas e máscaras (quando necessários). 

 

Art. 29° - É proibido o uso de bermudas, shorts, saias e calçados abertos durante a 

realização de atividades no Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana. 

 

Art. 30° - É vedado o consumo de qualquer espécie de alimentos ou bebidas dentro do 

Almoxarifado Químico do Campus Uruguaiana. 

 

Art. 31° - É proibido fumar no interior do Almoxarifado Químico do Campus 

Uruguaiana, principalmente nas imediações do local de estocagem. 

 

Art. 32° - O armazenamento e organização de produtos químicos no Almoxarifado 

Químico do Campus Uruguaiana deverá considerar: 



 

 

I. Incompatibilidade química; 

II. Ficha de Informação de Segurança de Produtos químicos; 

III. Empilhamento máximo recomendado pelo fabricante (quando tratarem-se de 

caixas); 

IV. Adequação e bom estado das embalagens para acondicionamento dos produtos 

químicos. 

 

TÍTULO V 

DAS DISPOSIÇÕES GERAIS 

 

Art nº 33 – A nenhum usuário é dado o direito de alegar desconhecimento das normas 

dispostas neste regulamento ou do Sistema de Gestão de Substâncias Controladas do 

Campus Uruguaiana, uma vez que são amplamente divulgados. 

 

Art nº 34 – Quaisquer dúvidas, comentários e sugestões devem ser enviados para o e-

mail almoxquimico.uruguaiana@unipampa.edu.br. 

 

Art nº 35 - Os casos omissos neste Regulamento serão resolvidos pela Coordenação 

Local de Laboratórios juntamente a Direção do Campus. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ANEXO I 

 

DECLARAÇÃO DE CONTEÚDO NÃO CONTROLADO 

 

Eu________________________________________________________________, 

SIAPE ____________, declaro para os devidos fins que o conteúdo no(s) volume(s) 

recebido(s) não se trata de substâncias de uso controlado pela Polícia Federal e/ou 

Exército adquiridos com a licença da instituição. 

O servidor tem responsabilidade civil, penal e administrativa pelas informações aqui 

declaradas, conforme lei 8.112/1990. 

Informações adicionais (opcional): 

______________________________________________________________________

_____________________________________________ 

 

Uruguaiana, ___ de ____________de 20___. 

 

__________________________________ 

Assinatura do servidor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

ANEXO II 

 

MODELO AUTORIZAÇÃO PARA RETIRADA DE PRODUTOS QUÍMICOS 

POR ACADÊMICOS NO ALMOXARIFADO QUÍMICO DO CAMPUS 

URUGUAIANA 

 

 

 Venho por meio deste e-mail autorizar o(a) acadêmico(a) 

_____________________________________(nome completo)_ a retirar o(s) 

produto(s) químico(s) _____________________na(s) quantidade(s) 

__________________ do Estoque do Laboratório _____________________________ . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ANEXO III-A 

 

FORMULÁRIO PARA REGISTRO DE RETIRADA DE PRODUTOS 

QUÍMICOS DO ESTOQUE GERAL DO ALMOXARIFADO QUÍMICO DO 

CAMPUS URUGUAIANA 

 

 

REAGENTE 
Quantidade  

(Kg ou L) 
SOLICITANTE 

AUTORIZADO 

(A) 
ASSINATURA 

RESPONSÁVEL 

ALMOX 
DATA 

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXO III-B 

 

FORMULÁRIO PARA REGISTRO DE RETIRADA DE PRODUTOS 

QUÍMICOS DE ESTOQUE ESPECÍFICO DO ALMOXARIFADO QUÍMICO 

DO CAMPUS URUGUAIANA 

 

 

 
ESTOQUE 

DE 

ORIGEM 

REAGENTE Quantidade 

(Kg ou L) 

SOLICITANTE AUTORIZADO 

(A) 

ASSINATURA RESPONSÁVEL 

ALMOX 

DATA 

  
 

      

  
 

      

  
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ANEXO IV 

 

FORMULÁRIO PARA REGISTRO DE EMPRÉSTIMO DE PRODUTOS 

QUÍMICOS NO ALMOXARIFADO QUÍMICOS DO CAMPUS URUGUAIANA 

 

 
 

Quantidade 

(Kg ou L) 

REAGENTE DATA DE 

EMPRÉSTIMO 

SOLICITANTE AUTORIZADO 

(A) 

ASSINATURA DATA DA 

DEVOLUÇÃO 

RESP. 

ALMOX 

 
 

       

 
 

       

 
 

       


