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MINISTERIO DA EDUCAGAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DO PAMPA
CAMPUS URUGUAIANA

REGIMENTO INTERNO DO ALMOXARIFADO QUIMICO
DO CAMPUS URUGUAIANA

Normatiza 0 estoque, recebimento, entrega, utilizacdo e
atividades no almoxarifado quimico do Campus
Uruguaiana — UNIPAMPA. Este regimento foi aprovado
pelo Conselho do Campus em reunido realizada no dia 24 de
abril de 2018, conforme Ata n° 003/2018.

TITULO |
DOS FINS

Art 1° — O Almoxarifado Quimico € destinado a estocagem e registro de entrada e saida
de produtos controlados pela Policia Federal e Exército Brasileiro e fornecimento de
produtos quimicos do estoque de uso comum (Estoque Geral) do Campus Uruguaiana.

Paragrafo anico. A estocagem de produtos quimicos no Almoxarifado Quimico do
Campus Uruguaiana € prioritariamente para produtos controlados pela Policia Federal e
Exército Brasileiro.

Art 2° — Para fins deste Regimento Interno consideram-se 0s seguintes conceitos:

Produto Quimico — € uma substancia ou mistura de substancias obtida por processo de
elaboracdo quimica (onde ocorre alteracdo da composicao original).

Reagente Quimico controlado pela Policia Federal e pelo Exército Brasileiro -
substancias ou misturas elencadas no Anexo | da Portaria 1.274/2003 do Ministério da
Justica ou Decreto N° 3.665, de 20 de novembro de 2000.

Estoque de Uso Comum (Estoque Geral) — produtos quimicos adquiridos para
atividades de ensino, pesquisa e extensdo sem designacdo especifica, podendo ser
fornecido a quem precisar no Campus Uruguaiana da Unipampa.

TITULO II
DA COMPOSICAO

Art 4° — O Almoxarifado Quimico esta vinculado a Coordenacéo Local de Laboratérios
do Campus Uruguaiana, e possui registro no Regimento Interno dos Laboratérios.



Art 5° - O Almoxarifado Quimico é composto por, no minimo, dois servidores da area
de quimica (quimico e/ou técnico de laboratorio/area quimica).

Paragrafo Unico. Fica a cargo da Coordenacdo Local de Laboratorios do Campus
Uruguaiana a chefia imediata dos servidores lotados no Almoxarifado Quimico.

TITULO Il
DAS COMPETENCIAS

SESSAO |
DOS SERVIDORES DO ALMOXARIFADO QUIMICO

Art 6° — Compete aos servidores vinculados ao Almoxarifado Quimico:

| - Manter os produtos quimicos organizados quanto a separacdo, etiquetagem e
estocagem;
Il — Identificar junto aos setores de Almoxarifado e Protocolo do Campus Uruguaiana

o0s produtos quimicos controlados e dar entrada dos mesmos ao Almoxarifado Quimico
do Campus Uruguaiana;

1l — Controlar o Estoque de Uso Comum do Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana;

IV - Registrar a movimentacdo de produtos quimicos;

V - Atender os usuarios, possibilitando a retirada e empréstimo de produtos quimicos;
VI - Manter arquivo com os relatorios, copias das notas fiscais e documentos inerentes
as operacdes realizadas com produtos quimicos controlados;

VII - Elaborar lista de produtos quimicos controlados pela Policia Federal e Exército
para solicitacdo de compra, divulgar aos usuarios de laboratério e compilar os dados;

VIII - Efetuar o processo de solicitacdo de compras de produtos quimicos conforme lista
elaborada e demais materiais necessarios ao Almoxarifado Quimico;

IX - Elaborar relatérios de entrada, saida e estoque de produtos quimicos controlados
para envio ao responsavel técnico das licencas para 0s mapas mensais de controle da
Policia Federal e do Exército Brasileiro;

X — Cumprir e fazer cumprir o Sistema de Gestéo de Substancias Controladas.

SESSAO 11

DAS ACOES COMPARTILHADAS ENTRE O ALMOXARIFADO QUIMICO,
ALMOXARIFADO E PROTOCOLO DO CAMPUS URUGUAIANA

Art 7° — Compete ao Almoxarifado Quimico desenvolver acdes articuladas com 0s
setores de Almoxarifado e Protocolo do Campus Uruguaiana, para fins de registro e
controle dos produtos quimicos.

A - Os setores de Almoxarifado e Protocolo do Campus Uruguaiana deverdo em
colaboracéo integrada:



| — Verificar no ato da entrega de materiais no Campus Uruguaiana aqueles que possam
ser produtos quimicos controlados, confirmando com os servidores do Almoxarifado
Quimico;

Il — Deverdo notificar o setor de Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana para
verificacdo dos produtos quimicos controlados;

Il — Utilizar a Declaragdo de Conteldo N&o Controlado (Anexo I) quando ndo for
possivel identificar 0 objeto da entrega, exceto itens que ndo se enquadrem tais como,
materiais de informética e equipamentos eletroeletronicos;

IV — Entregar as Declaragdes de Conteudo Nao Controlado mensalmente ao setor de
Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana.

SESSAO 11
DA COORDENACAO LOCAL DE LABORATORIOS

Art 8° — Compete a Coordenacéo Local de Laboratérios:

| — Auxiliar na intermediacdo dos assuntos entre Almoxarifado Quimico e Laboratdrios
do Campus Uruguaiana;

I1 — Determinar os horarios de funcionamento e atendimento do Almoxarifado Quimico;

Il — Participar do processo de compras dos produtos quimicos e demais materiais
necessarios ao Almoxarifado Quimico;

IV - Contribuir na captacdo e divulgacdo de informacbes 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 Gestéo de Substancias Controladas.

SESSAO IV
DOS USUARIOS DO ALMOXARIFADO QUIMICO

Art 9° — Compete aos usuarios do Almoxarifado Quimico:

| — Fazer cadastro do laboratério, quando responsavel, junto ao Almoxarifado Quimico
do Campus Uruguaiana e manté-lo atualizado;

Il - Solicitar produtos quimicos controlados pela Policia Federal e Exército Brasileiro
através de lista disponibilizada pelo Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana
conforme instrugdes;

1l - Ser responsavel pela guarda e acondicionamento de produtos quimicos nos
laboratdrios até sua destinacdo final e disponibilizar suas respectivas Fichas de
Informacéo de Seguranca de Produtos Quimicos (FISQPs) em local adequado;

IV — Fornecer informacdes a cerca dos laboratorios, uso de produtos quimicos e
atividades laboratoriais sempre que solicitado pelo Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana;

V — Fazer solicitagdes de retiradas, empréstimos e/ou devolugdes de produtos quimicos
conforme normas deste Regimento e do Sistema de Gestdo de Substancias Controladas;

VI - Cumprir o Sistema de Gestdo de Substancias Controladas.



TITULO IV
DO ALMOXARIFADO QUIMICO

SECAO |
DA CARACTERIZACAO

Art. 10° - Para efeitos desta norma, o Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana
localiza-se na sala 219 e caracteriza-se por um espaco fisico definido contendo bancadas
e armarios destinados ao armazenamento de produtos quimicos.

SECAO Il
DO FUNCIONAMENTO

Art. 11° - O Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana funciona conforme
determinacdo da Coordenacdo Local de Laboratérios do Campus Uruguaiana para
atendimento da comunidade académica e atividades internas.

SECAO Il
DAS NORMAS DE USO

Art. 12° - E estritamente proibido o acesso de pessoas ndo autorizadas ao Almoxarifado
Quimico do Campus Uruguaiana.

Art. 13° - Os usuarios em atendimento no Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana devem permanecer na antessala.

Art. 14° - A chave do Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana é restrita aos
servidores designados ao setor e uma copia de seguranca é armazenada no claviculario
da Dire¢do do Campus Uruguaiana para Emergéncias.

Paragrafo Unico. Somente deve ter acesso a chave de emergéncia do Almoxarifado
Quimico do Campus Uruguaiana a Coordenacdo Local de Laboratério, Direcdo do
Campus Uruguaiana e Equipe de Combate a Incéndio.

Art. 15° - Produtos quimicos recebidos pelos setores de Almoxarifado ou Protocolo do
Campus Uruguaiana séo identificados pelo responsavel do Almoxarifado Quimico do
Campus Uruguaiana quanto a pertencerem as portarias reguladas pela Policia Federal
e/ou Exército Brasileiro, enquadrando-se entdo nas normas do Sistema de Gestdo de
Substancias Controladas do Campus Uruguaiana.

Paragrafo Unico. Produtos quimicos ndo controlados pela Policia Federal ou Exército
Brasileiro s&o liberados para entrega a seus destinatarios de origem.



Art. 16° - Para ser atribuido ao estoque do Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana o produto quimico recebido deve ser conferido quando a Nota Fiscal e
condicBes fisicas, registrado, o destinatario de origem deve ser informado para
verificacdo e o produto etiquetado e depositado no respectivo estoque laboratorial e/ou
estoque geral.

Art. 17° - Para manutenc¢do de estoque de produtos quimicos no Almoxarifado Quimico
do Campus Uruguaiana o laboratoério precisa ter cadastro conforme consta no Sistema
de Gestdo de Substancias Controladas do Campus Uruguaiana.

Art. 18° - O controle de estoque de produtos quimicos no Almoxarifado Quimico do
Campus Uruguaiana é separado por Laboratorio cadastrado e Estoque Geral, contendo o
estoque, entrada, saida e troca interna de produtos quimicos.

Art. 19° - Somente servidores autorizados nos cadastros dos laboratérios podem retirar
produtos quimicos de seus respectivos estoques do Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana.

81° Académicos poderao fazer retirada de produto quimico mediante autorizacdo via e-
mail almoxquimico.uruguaiana@unipampa.edu.br, conforme modelo do Anexo Il, de
servidor autorizado no cadastro do respectivo laboratorio.

§2° Cada autorizacdo pra académico é valida para uma Unica retirada de produtos
quimicos, podendo ser enviadas quantas autoriza¢fes forem necessarias no semestre, e é
obrigatoria a apresentacdo no e-mail das informacdes contidas no Anexo II.

Art. 20° - Todo servidor do Campus Uruguaiana podera retirar produto quimico nao
controlado pela Policia Federal ou Exército Brasileiro do Estoque Geral do
Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana.

Paragrafo Unico. Produtos controlados armazenados no Estoque Geral seguem o
Sistema de Gestéo de Substancias Controladas do Campus Uruguaiana.

Art. 21° - As retiradas de produtos quimicos do Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana séo registradas em formulério proprio conforme Anexo I11-A e 111-B.

Art. 22° - Os produtos quimicos do Estoque Geral do Almoxarifado Quimico do
Campus Uruguaiana poderdo ser retirados na modalidade empréstimo que é registrado
em formulario especifico conforme anexo IV.

Paragrafo Unico. Somente produtos quimicos que ndo oferecam risco de
armazenamento apos abertura da embalagem e possam ser utilizados em longo prazo
serdo emprestados.

Art. 23° - O empréstimo de produtos quimicos do Estoque Geral do Almoxarifado
Quimico do Campus Uruguaiana é valido por sete (7) dias e pode ser renovado até trés
(3) vezes. Apoés este periodo o produto quimico deve ser devolvido ao Almoxarifado



Quimico do Campus Uruguaiana ou deve ser informado o consumo total do item e/ou
registrada a baixa do estoque.

Art. 24° - O Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana realiza compra
centralizada de produtos quimicos controlados de acordo com o Sistema de Gestdo de
Substancias Controladas do Campus Uruguaiana.

Paragrafo unico. A critério do Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana podem
ser adicionados a lista de produtos quimicos para aquisicéo, itens de uso comum que
seguem 0s mesmos tramites para solicitagdo de compra.

Art. 25° - Quando houver necessidade de aquisi¢do de materiais para o Almoxarifado
Quimico do Campus Uruguaiana os servidores alocados no setor poderdo fazer a
solicitacdo de compra dos mesmaos.

Art. 26° - Produtos Quimicos com prazo de validade vencido e que ndo possam ser
utilizados em atividades préticas, e/ou com embalagem comprometida serdo descartados
adequadamente e serd dado baixa no respectivo estoque do Almoxarifado Quimico do
Campus Uruguaiana.

Paragrafo Unico. Caso o produto quimico esteja armazenado em um Estoque
especifico de Laboratdrio o responsavel sera previamente informado.

Art. 27° - O responsavel pelo Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana deve
elaborar relatérios mensais que sdo enviados para o responsavel técnico das licencas
para produtos controlados pela Policia Federal e Exército Brasileiro da Unipampa
conforme Sistema de Gestdo de Substancias Controladas do Campus Uruguaiana.

SECAO IV
DOS CUIDADOS ESPECIAIS

Art. 28° - E proibida a realizacdo de atividades no Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana sem a utilizacdo de jaleco e equipamentos de protecdo especificos, tais
como luvas e mascaras (quando necessarios).

Art. 29° - E proibido o uso de bermudas, shorts, saias e calcados abertos durante a
realizacdo de atividades no Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana.

Art. 30° - E vedado o consumo de qualquer espécie de alimentos ou bebidas dentro do
Almoxarifado Quimico do Campus Uruguaiana.

Art. 31° - E proibido fumar no interior do Almoxarifado Quimico do Campus
Uruguaiana, principalmente nas imediacdes do local de estocagem.

Art. 32° - O armazenamento e organizacdo de produtos quimicos no Almoxarifado
Quimico do Campus Uruguaiana devera considerar:



I. Incompatibilidade quimica;
I1. Ficha de Informac&o de Seguranca de Produtos quimicos;

1. Empilhamento maximo recomendado pelo fabricante (quando tratarem-se de
caixas);

IV. Adequacdo e bom estado das embalagens para acondicionamento dos produtos
quimicos.

TiTULOV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art n° 33 — A nenhum usuario é dado o direito de alegar desconhecimento das normas
dispostas neste regulamento ou do Sistema de Gestdo de Substéncias Controladas do
Campus Uruguaiana, uma vez que sao amplamente divulgados.

Art n° 34 — Quaisquer duvidas, comentarios e sugestdes devem ser enviados para o e-
mail almoxquimico.uruguaiana@unipampa.edu.br.

Art n° 35 - Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos pela Coordenacgédo
Local de Laboratorios juntamente a Dire¢do do Campus.



ANEXO |

DECLARACAO DE CONTEUDO NAO CONTROLADO

Eu

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

recebido(s) ndo se trata de substancias de uso controlado pela Policia Federal e/ou
Exército adquiridos com a licenga da instituicdo.

O servidor tem responsabilidade civil, penal e administrativa pelas informacdes aqui
declaradas, conforme lei 8.112/1990.

Informacgdes adicionais (opcional):

Uruguaiana, de de 20

Assinatura do servidor



ANEXO 11

MODELO AUTQRIZAC}AO PARA RETIRADA DE PRODUTOS QUIMICOS
POR ACADEMICOS NO ALMOXARIFADO QUIMICO DO CAMPUS
URUGUAIANA

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

(nome completo)  a retirar  0(S)

produto(s) quimico(s) na(s) quantidade(s)

do Estoque do Laboratério




ANEXO I11-A

EORI\/IULARIO PARA REGISTRO DE RETIRADA DE PRODUTOS
QUIMICOS DO ESTOQUE GERAL DO ALMOXARIFADO QUIMICO DO
CAMPUS URUGUAIANA

Quantidade SOLICITANTE AUTORIZADO ASSINATURA RESPONSAVEL DATA

REAGENTE | "4 ou L) (A) ALMOX




ANEXO 111-B

FORMULARIO PARA REGISTRO DE RETIRADA DE PRODUTOS

QUIMICOS DE ESTOQUE ESPECIFICO DO ALMOXARIFADO QUIMICO
DO CAMPUS URUGUAIANA

ESTOQUE
DE
ORIGEM

REAGENTE

Quantidade
(Kgou L)

SOLICITANTE

AUTORIZADO
A)

ASSINATURA

RESPONSAVEL
ALMOX

DATA




ANEXO IV

EORMULARIO PARA REGISTRO DE EMPRESTIMO DE PRODUTOS
QUIMICOS NO ALMOXARIFADO QUIMICOS DO CAMPUS URUGUAIANA

Quantidade
(Kgoul)

REAGENTE

DATA DE
EMPRESTIMO

SOLICITANTE

AUTORIZADO
(A)

ASSINATURA

DATA DA
DEVOLUGAO

RESP.
ALMOX




