ORIENTAGCOES GERAIS SOBRE PRODUTOS QUiMICOS CONTROLADOS

A - PRODUTOS CONTROLADOS PELO EXERCITO BRASILEIRO

Os produtos controlados pelo Exército sdo adquiridos mediante apresentacdo do Certificado de
Registro (CR) emitido em nome da Instituicio ESALQ, definindo as cotas autorizadas para cada
produto. Este documento certifica que a ESALQ estd autorizada a comprar, armazenar e utilizar em
atividades laboratoriais os produtos quimicos sujeitos a controle e fiscalizagdo.

O Certificado de Registro (CR) € renovado periodicamente e a renovacgao ¢ precedida de uma visforia realizada
pelo Delegado do Exército na Regido. Caso um unico laboratdrio seja reprovado na vistoria, todos os demais
laboratérios da ESALQ serdo penalizados, uma vez que o Certificado de Registro é tnico para a Escola.
Dependendo da gravidade das irregularidades as san¢des legais variam desde a suspensdo do CR, impedindo a
compra e utilizacdo de produtos, até a responsabilizacio civil e criminal dos responsaveis pelas

irregularidades.
PARA COMPRA:

Programar antecipadamente as compras de acordo com o seu estoque e necessidade.

Consultar a relagdo de produtos controlados pelo Ministério do Exército no seguinte endereco
eletronico: http://www.dfpc.eb.mil.br/institucional/legislacao/r105_anexos/anexol.doc

Definidos os produtos a serem comprados, consulte o LRQ - Laboratério de Residuos Quimicos
(crq@esalqg.usp.br) e informe os produtos, as respectivas quantidades e o nome do fornecedor.
Havendo cota disponivel para os produtos requeridos, o LRQ autorizard a compra e providenciara a
documentagao junto ao fornecedor.

AO RECEBER O PRODUTO

Ao receber o produto confira os dados da Nota Fiscal e da Guia de Trdfego que, obrigatoriamente,
devem acompanhar o(s) produto(s). Caso a Guia de Trdfego ndo seja entregue com o(s) produto(s),
solicite imediatamente ao fornecedor que providencie a mesma.

Do primeiro ao quinto dia itil de cada més, encaminhe para o Laboratério de Residuos Quimicos, via
Secao de Protocolo da ESALQ, cépia(s) da(s) nota(s) fiscal(is) e respectiva(s) guia(s) de trdfego dos
produtos comprados no més anterior, juntamente com as planilhas de movimentacio mensal de
produtos controlados. A data limite para o envio destes documentos é o quinto dia util do més
subseqiiente a data de emissdo da nota fiscal. Apos este prazo, os documentos deverdo vir
acompanhados de justificativa assinada pelo Coordenador do Laboratério que adquiriu o(s)
produto(s) e pelo Chefe do Departamento.

ESTOCAGEM DE PRODUTOS QUiIMICOS CONTROLADOS

Os estoques dos produtos, segundo orientacdo dos drgdos fiscalizadores, devem permanecer sempre que
possivel em um Unico local (laboratério). Os laboratérios devem cumprir rigorosamente as normas de
seguranca, cabendo ao seu responsdvel manté-lo dentro das melhores condi¢des exigidas, tais como:

Porta ou portdo com sensor

Avisos escritos de proibi¢do da entrada de estranhos e pessoas ndo autorizadas no laboratério e demais

procedimentos de seguranca do trabalho em laboratérios



Dispositivos que garantam a seguranga do local de estocagem (como alarmes sonoros, cimeras,
catracas, grades de prote¢do)

Armadrios com portas, chaves, ventilacdo / exaustdo, prateleiras seguras e bandejas para vazamentos
Identificag¢ao dos produtos estocados

Relagao por escrito dos produtos estocados, demonstrando claramente a quantidade armazenada e a
quantidade consumida (mapa de movimentagao)

Equipamentos adequados ao manuseio seguro dos produtos (luvas, 6culos de seguranca, mascaras)
Descartes de produtos quimicos seguindo procedimentos corretos

Controle dos acessos das pessoas no local de estocagem e nome de pelo menos dois responsaveis pelo
controle do local de estocagem

Instrucdes para preenchimento dos Mapas de Movimentacao de Produtos Quimicos Controlados

1. Os mapas de movimentagdo (planilhas de controle) estdo disponiveis no site do Laboratdrio de Residuos
Quimicos no seguinte endereco eletronico: http://www.esalg.usp.br/lab_residuos/downloads.html

2. O preenchimento dos mapas de movimentagdo € de vital importancia para que a Unidade ESALQ possa,
quando necessdrio, comprar produtos quimicos controlados pelo Exército Brasileiro, Policia Federal e
Policia Civil.

3. No mapa deverd ser destacado o Departamento, 0 més a que se refere, e deverd conter a assinatura do
Chefe do Departamento e do Técnico Responsavel.

4. A coluna “saldo do més anterior” refere-se a somatdria dos estoques existentes nos diversos laboratdrios
(1...n) do Departamento, no inicio més anterior ao més de referéncia.

5. As colunas “laboratdrios 1 a n” referem-se a quantidade estocada em cada laboratério, apurado no dltimo
dia do més de referéncia. Nestas colunas deverdo ser computadas as movimentacdes de entrada (compra) e
saida (consumo ou perdas) do més de referéncia.

6. A coluna “saldo para o préximo més” € a somatdria das colunas dos laboratérios 1 a 10.

7. Quando no més de referéncia ndo houver movimentagdo, a coluna saldo do més anterior sera idéntica ao
saldo para o préximo més.

8. Para compras dos produtos controlados pelo Exército, hd necessidade de se fazer consulta prévia junto ao
Laboratério de Residuos Quimicos (crq@esalqg.usp.br), para verificacdo se a quantidade pretendida ndo
ultrapassa a cota mdxima permitida, declarada no anexo ao Certificado de Registro.

9. (Total Geral) é a soma de todos os produtos do Departamento.

10. Os laboratdrios (colunas 1 a 10) deverao ser identificados no final da planilha, permitindo informagao para
o Orgao Fiscalizador.

Importante:

1. PARA PRODUTOS CONTROLADOS PELO EXERCITO NAO E PERMITIDO FORNECER E
NEM RECEBER DOACOES EXTERNAS A INSTITUICAO.

2. Outros esclarecimentos, se assim forem necessdrios, deverdo ser obtidos junto ao Laboratério de Residuos

Quimicos da ESALQ (crqg@esalqg.usp.br).




B - PRODUTOS CONTROLADOS PELA POLICIA FEDERAL E POLICIA CIVIL

Os produtos controlados sdo adquiridos mediante apresentacdo da Licengca de Funcionamento (Policia
Federal) e Alvard de Funcionamento (Policia Civil), ambos emitidos para a Instituicdo (ESALQ), definindo as
cotas autorizadas para cada produto. Estes documentos certificam que a ESALQ estd autorizada a
comprar, armazenar e utilizar em atividades laboratoriais os produtos quimicos sujeitos a controle e
fiscalizacdo.

NO ATO DA COMPRA
Programar antecipadamente as compras de acordo com o seu estoque e necessidade.

Consultar a relag@o de produtos controlados pelos Departamentos de Policia Federal e Civil no
seguinte endereco eletronico: http://www.esalg.usp.br/lab_residuos/c_produtos.html

Definidos os produtos a serem comprados, consulte o LRQ - Laboratério de Residuos Quimicos
(crq@esalqg.usp.br ) e informe os produtos, as respectivas quantidades e o nome do fornecedor.
Havendo cota disponivel para os produtos requeridos, o LRQ autorizard a compra e providenciara a
documentagao junto ao fornecedor.

AO RECEBER O PRODUTO

Ao receber o produto confira os dados da Nota Fiscal que, obrigatoriamente, deve acompanhar o(s)
produto(s).

Do primeiro ao quinto dia itil de cada més, encaminhe para o Laboratério de Residuos Quimicos, via
Secdo de Protocolo da ESALQ, cépia(s) da(s) nota(s) fiscal(is) dos produtos comprados no més
anterior, juntamente com a planilha de movimentagdo mensal de produtos controlados. A data limite
para o envio destes documentos é o quinto dia util do més subseqiiente a data de emissdo da nota
fiscal. Apos este prazo, os documentos deverdo vir acompanhados de justificativa assinada pelo
Coordenador do Laboratério que adquiriu o(s) produto(s) e pelo Chefe do Departamento.

OBS: Tanto as entradas (compra ou doac¢io), quanto as saidas (consumo, doacdo) destes produtos, deverao
ser anotadas nas planilhas de controle (mapas de movimentacdo), para que no final do més os célculos
possam ser feitos corretamente. Portanto, anotar diariamente no mapa de movimentagdo as entradas e
saidas de produtos quimicos controlados.

> No contexto do Controle de Produtos Quimicos pela Policia Federal e Civil, o termo DOACAO deve ser
entendido como a entrada de produtos cujas notas fiscais de origem ndo foram emitidas em nome da
ESALQ, € o caso, por exemplo, de produtos comprados com recursos do pesquisador, ou comprados com
verba de projetos vinculados a FEALQ. Nestes casos todos os procedimentos de controle continuam
valendo e o laboratdrio é obrigado a encaminhar as copias das notas fiscais e lancar estes produtos nos
mapas de controle, documentos necessdrios para informacdo ds Policias Federal e Civil.

» Os mapas de movimentacdo apds seu correto preenchimento, deverdo ser encaminhados (via secdo de
Protocolo da ESALQ) ao Laboratério de Residuos Quimicos, juntamente com as notas fiscais dos produtos
adquiridos no més de referéncia, impreterivelmente até o quinto dia util de cada més.



C - ALGUNS PONTOS OBSERVADOS DURANTE VISTORIA PELOS ORGAOS FISCALIZADORES

= Como € o acesso ao laboratério e quem é o responsavel

= Como é€ feito o controle de entrada e saida de pessoas do laboratério

= Existéncia de REGRAS CLARAS (por escrito e disponiveis a todos os usudrios do laboratério) sobre
funcionamento do laboratério, responsabilidades, uso dos produtos quimicos, equipamentos € outros
materiais

= Existéncia de seguranca predial

= Local e a forma como os produtos estdo armazenados (seguranca do local, distribuicdo dos produtos nas
prateleiras de acordo com critérios de incompatibilidade quimica, NUNCA EM ORDEM ALFABETICA,
sinalizacdo, orientacdes escritas e acessiveis a todos os usudrios do laboratorio, indicagdo clara (por
escrito) dos nomes dos responsdveis pelo controle e seguranca do local de estocagem)

= Fichas de Informagdes de Seguranca de Produtos Quimicos (FISPQ) impressas, organizadas em pasta
especifica e disponiveis a todos os usuarios do laboratério

=  Acompanhamento do responsével e clareza (conhecimento dos riscos) na aplicacdo dos produtos

= Controle do pessoal que faz uso desses produtos

= Controle de entrada e saida dos produtos quimicos (mapa de movimentacio)

= Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI) e Coletiva (EPC) disponiveis e acessiveis a todos os usudrios
do laboratério (ATENCAO: O USO DE JALECO E CALCADO APROPRIADO E OBRIGATORIO
AOS USUARIOS DE LABORATORIO EM QUIASQUER CIRCUNSTANCIAS)

= Identifica¢do — Sinalizagdo — Avisos — Alertas

= Mapa de Risco (consulte os técnicos de seguranga para orientagcao)

= Sinalizacdo das Rotas de Fuga (Saidas de Emergéncia)

= (Quantidade de produtos armazenados

= Organizacdo do laboratério e do estoque de produtos quimicos

= Limpeza

= Existéncia de procedimentos escritos e disponiveis para consulta
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