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1 APRESENTACAO

Este regimento tem por objetivo regulamentar e padronizar rotinas e
procedimentos de recebimento, armazenamento, distribuicdo, controle de estoque e
conservacao de materiais de consumo, bem como recebimento, armazenamento e
expedicao de residuos perigosos no ambito do Depdsito de Produtos Quimicos (DPQ)
do Centro de Ciéncias Naturais e Exatas (CCNE), visando manter a seguranca e
organizacao, evitando assim a ocorréncia de acidentes, e atendendo as exigéncias
dos 6rgéos fiscalizadores e de seguranca.

Todas as normas aqui descritas se aplicam exclusivamente as a¢des dentro do
espaco fisico do DPQ e sdo vélidas enquanto esta versao nédo for substituida por uma
equivalente revisada e atualizada, devendo ser imediatamente cumpridas de maneira
integral. A versao atual esta disponivel no sitio eletrénico do Centro de Ciéncias
Naturais e Exatas, na secédo “Laboratorios” (www.ufsm.br/unidades-universitarias/
ccnelinfraestrutura/laboratorios/).

O DPQ é vinculado a Subdivisdo de Gestdo de Laboratorios do CCNE,
possuindo um Quimico responsavel pela coordenacdo geral do espaco e,
adicionalmente, cada sala do DPQ tera pelo menos um servidor responsavel por
coordenar o recebimento, armazenamento e distribuicdo de produtos quimicos, bem
como pelo registro dos dados de controle de estoque. A relacdo desses servidores
encontra-se disponivel no sitio eletronico do CCNE (sec¢ao “Laboratérios”).

Duvidas quanto ao regimento, contato, solicitagdes, horarios ou outras
guestdes pertinentes devem ser reportadas a Subdivisdo de Gestdo de Laboratérios

do CCNE, através dos seguintes canais de comunicacao:

E-mail: laboratérios.ccne@ufsm.br
Telefones:

(55) 3220-8615

(55) 99940-8564 - Henrique Faccin (Quimico responsavel)
Sala: 1107B (prédio 13)

Site: www.ufsm.br/unidades-universitarias/ccne/infraestrutura/laboratorios/
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2 ACESSO AO DEPOSITO DE PRODUTOS QUIMICOS DO CCNE

O acesso ao DPQ é permitido aos servidores (docentes e TAES) previamente
autorizados pela Subdivisdo de Gestao de Laboratérios do CCNE. As solicitacfes de
alteracaolinclusédo deverao ser direcionadas diretamente a esta Subdivisao por e-mail
(laboratorios.ccne@ufsm.br).

Somente académicos regularmente matriculados e devidamente autorizados
poderdo acessar o DPQ, cabendo aos docentes (orientadores) a responsabilidade de
solicitar a permisséo de acesso aos alunos. A solicitacdo de permissao de acesso de
alunos devera ser feita pelo docente, amparada pelo Termo de Responsabilidade do
Aluno e do Orientador, direcionada a Subdivisdo de Gestao de Laboratérios do CCNE,
por e-mail (laboratorios.ccne@ufsm.br), fornecendo os termos disponiveis no sitio

eletrénico do CCNE (secdo “Laboratérios”). E permitida a solicitacdo de acesso de no

maximo 02 (dois) estudantes por docente.

O acesso é restrito as pessoas autorizadas, adequadamente treinadas e
fazendo uso de equipamentos de protecéo individual (EPIS). A qualguer usuério, ndo
€ permitido o acesso desacompanhado ao DPQ. O conjunto obrigatorio de EPIs inclui,
pelo menos: calcado fechado, luva, respirador para gases, 6culos de seguranca e
jaleco.

Todo o acesso deve ser registrado no caderno de Registro de Acesso ao DPQ),
informando a data, o horario e o motivo do acesso. Junto ao livro encontra-se o

Protocolo de Acesso ao DPQ, com orientacdes para acesso seguro.

3 RESPONSABILIDADES

Sao responsabilidades da Subdivisdo de Gestado de Laboratoérios, do Nucleo de
Infraestrutura, da Dire¢cao do CCNE e do Conselho do CCNE a implementacgéo e zelo
pelo cumprimento deste regimento. Cabe também a Subdivisdo de Gestdo de
Laboratérios revisar anualmente este documento e publicar versdes atualizadas no
sitio eletrénico do CCNE, podendo esta revisédo ser solicitada/sugerida por qualquer
membro do CCNE.
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A funcdo de observar in loco o cumprimento das normas presentes neste
regimento & do Quimico responséavel pelo DPQ. Este profissional devera orientar os
usuarios do Deposito de Produtos Quimicos no cumprimento das normas deste
regimento, gerenciar os demais servidores/bolsistas que atuam neste local e
comunicar as respectivas chefias imediatas/orientadores eventuais desvios do
cumprimento das normas aqui presentes.

Cabera a Subdivisdo de Gestao de Laboratorios a confeccdo de normas e
procedimentos de conduta e seguranca para atender aos casos excepcionais. Estas
normas e procedimentos entrardo em vigor imediatamente e deverdo ser
disponibilizadas no sitio eletrénico do CCNE (segao “Laboratérios”) e incluidas neste
regimento na versao revisada imediatamente posterior.

Também cabera a Subdivisdo de Gestdo de Laboratérios o controle dos
produtos estocados e o fornecimento dessa informacdo aos 6rgaos pertinentes
(exemplo: Policia Federal, Exército Brasileiro, etc.), conforme orientac@o dos setores
competentes da UFSM (exemplo: DEMAPA, SPA/PROINFRA).

O recebimento, armazenamento, distribuicdo e a manutencéo dos relatérios de
estoque de produtos adquiridos por grupos de pesquisa que serdo armazenados no
Depdsito de Produtos Quimicos sédo de responsabilidade do pesquisador que realizou
a aquisicdo, podendo contar com o auxilio de pessoas com acesso devidamente
autorizado para exercer tais atividades. Para todo o produto adquirido a ser estocado
no DPQ, é necessario fornecer a copia da nota fiscal e da guia de trafego a Subdiviséo
de Gestéo de Laboratorios.

O cumprimento das normas descritas neste regimento é de responsabilidade
de todos o0s usuarios que possuem acesso ao DPQ.

O ndo cumprimento das normas por um determinado usuario acarretara em
adverténcia por escrito. As reincidéncias sucessivas levardo a suspensao de seu
direito de uso do DPQ por um més (primeira reincidéncia) e por seis meses (segunda
reincidéncia). Ao persistir nesta conduta (terceira reincidéncia) o usuario sera banido
da possibilidade de usufruir das funcionalidades do DPQ e seré solicitada a Direcéo
do CCNE abertura de sindicancia e/ou de Processo Administrativo Disciplinar (PAD)
para apurar a conduta do usuario. No caso de descumprimento das normas por

académicos (alunos), o docente responsével/orientador serd o objeto das sancdes
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supracitadas. Cabe a Subdivisdo de Gestédo de Laboratoérios a aplicagdo das sancdes

pertinentes, por meio de comunicagdo ao usuario infrator.

4 ATRIBUICOES DOS USUARIOS DO DPQ

Sao atividades competentes ao DPQ e a seus usuarios (docentes, servidores

e/ou alunos devidamente autorizados):

VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

Receber e conferir os materiais adquiridos ou cedidos de acordo com o(s)
documento(s) de compra (Nota de Empenho e Nota Fiscal) ou equivalentes;
Encaminhar, ao Almoxarifado Central ou aos responsaveis, as notas fiscais
para pagamento;

Conferir, armazenar e registrar os materiais em estoque;

Organizar e manter atualizado o registro de estoque do material existente;
Receber, armazenar temporariamente e encaminhar para destinacdo o0s
residuos quimicos gerados no ambito do CCNE;

Preservar a qualidade e controlar as quantidades dos materiais estocados;
Viabilizar o inventario mensal dos materiais estocados;

Gerenciar a Lista de Produtos Quimicos para Doacao, disponibilizados para
uso comum por qualquer interessado, na UFSM,;

Garantir que as instalacbes estejam adequadas para o0 recebimento,
movimentacéao e retirada dos materiais, visando atendimento agil e eficiente;
Fornecer embalagens para o acondicionamento dos residuos quimicos,
biologicos e perfurocortantes gerados no CCNE;

Elaborar estatisticas de consumo, por materiais e setores, para previsao das
compras;

Orientar os usuarios do DPQ acerca das normas de seguranca e garantir que

sejam cumpridas, mediante intermediacdo com a chefia imediata/orientadores.

5 ORGANIZACAO FUNCIONAL DO DPQ

Para a seguranca dos servidores e alunos e melhor organizacéo e gestédo do

DPQ, deve-se atender aos quesitos abaixo elencados:
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l. O local deve ser mantido sempre limpo, de acordo com o critério estabelecido
pelo Quimico responsavel pelo DPQ em concordancia com a chefia
imediata/orientador;

Il. Sempre deixar 0os materiais/reagentes organizados e dispostos em localizacao
compativel. Por exemplo, materiais que sdo inflamaveis ndo devem ser
armazenados perto de fontes de ignicéo;

Il. Verificar a necessidade de manter armazenados materiais ou produtos que
nunca foram utilizados: materiais ou produtos obsoletos devem ser colocados
a disposicdo. Estes devem ser incluidos na Lista de Produtos Quimicos para
Doacéo;

V. Realizar auditoria periddica dos produtos: sempre conferir se a localizacdo e a
condicdo de armazenamento dos materiais estdo corretas. Materiais fora do
lugar correto prejudicam a produtividade e podem afetar a seguranca dos
USUArios;

V. Fazer relatdrios mensais de conferéncia de estoque.

A organizacao funcional do DPQ ¢é derivada de suas principais atribuicfes, a
saber, recebimento, armazenamento e distribuicdo. O recebimento, armazenamento
e distribuicdo de materiais no DPQ sera feito pelos responsaveis por cada sala ou pelo

pesquisador que realizou a compra, como descrito no item 3 deste Regimento.

5.1 Recebimento

As atribuicbes béasicas do responséavel e autorizado para o recebimento de

materiais séo:

l. Coordenar e controlar as atividades de recebimento de materiais adquiridos via
CCNE;

. Analisar a documentacéo recebida, verificando se a compra foi autorizada;

M. Controlar as quantidades (volume, massa, unidades etc.) declaradas na Nota
Fiscal e no Manifesto de Transporte com as quantidades efetivamente

recebidas;
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V. Proceder a conferéncia visual, verificando as condicfes da embalagem quanto
a possiveis avarias na carga transportada e, se for o caso, apontar as ressalvas

nos respectivos documentos;

V. Conferir, de forma quantitativa e qualitativa, os materiais recebidos;
VI.  Decidir pela recusa, aceite ou devolug¢ao, conforme o caso;
VII.  Providenciar a regularizacdo da recusa, devolucdo ou da liberagdo de

pagamento ao fornecedor;

VIIl. Liberar o material desembaracado para estoque no DPQ;

IX. Para recebimento de produtos adquiridos por pesquisadores do CCNE com
recursos de projetos, a conferéncia das questdes que cercam a aquisi¢cao deve

ser realizada pelo proprio pesquisador responsavel pela compra.

5.2 Armazenamento

O armazenamento dos materiais no DPQ obedece a cuidados especiais, que
devem ser definidos no sistema de instalacdo e no layout adotado, proporcionando
condic@es fisicas que preservem a qualidade dos materiais, objetivando a ocupacéo
plena do edificio e a ordenacdo da arrumacao.

Dependendo das caracteristicas do material, 0 armazenamento pode dar-se
em funcdo de parametros como: fragilidade, combustdo, volatilidade, oxidacéao,
exploséo, intoxicacao, radiacao, corrosado, volume, peso, forma.

A regra geral para armazenamento de produtos quimicos no DPQ baseia-se na
compatibilidade das substancias. Um manual com orientagbes sobre o
armazenamento de produtos quimicos encontra-se disponivel no sitio eletrénico do
CCNE (secgéao “Laboratorios”).

Em caso de duvidas quanto as questdes de armazenamento dos produtos
guimicos no DPQ, consulte o Quimico responsavel.

Com relacdo a localizacdo dos materiais, 0 objetivo é estabelecer os meios
necessarios a perfeita identificacdo da localizacdo dos mesmos. Devera ser utilizada
uma simbologia (codificacdo) alfanumeérica que permita a localizagédo precisa de cada
material estocado, facilitando as operacdes de identificacdo, organizacéo,
movimentacdo e estocagem. A codificacdo adotada atualmente é: numero da sala,
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namero do modulo (conjunto de prateleiras), nimero da prateleira (de cima para

baixo).

Ex.: S02M03P05 — Reagente encontra-se na Sala 02, no Modulo 03, na

Prateleira 05.

Sao questdes pertinentes ao armazenamento de produtos quimicos no DPQ:

l. A verificacdo das condi¢des de recebimento do material;

Il. A identificacdo do material;

Il. A guarda na localizacdo adequada, conforme organizacdo dos usuarios, sob
orientacdo do Quimico responsavel, respeitando as normas de seguranca e
evitando incompatibilidade entre diferentes classes de substancias quimicas;

IV.  Ainformacao do local de guarda;

V. A verificacao periddica das condicfes de protecdo e armazenamento;

VI. A separagéo para distribuigao.

5.3 Distribuicdo

A distribuicdo dos materiais estocados sera realizada mediante programacao
ou necessidade dos usuérios. As solicitacdbes devem ser feitas por meio de
agendamento especifico junto a Subdivisdo de Gestdo de Laboratoérios do CCNE, com
antecedéncia minima de 12 horas antes da retirada, e serdo atendidas conforme as
datas e horéarios previamente disponibilizados. O procedimento vigente para
agendamento sera mantido atualizado no site do CCNE (sec¢éo “Laboratérios”). O
Quimico responsavel pelo DPQ, bem como sua equipe, se exime da responsabilidade
de atendimento a demandas n&o programadas de acordo com estas recomendacoes.

A relacdo do pessoal autorizado a ingressar nas dependéncias do DPQ,
encontra-se disponivel no site do CCNE, no endereco: www.ufsm.br/unidades-

universitarias/ccne/infraestrutura/laboratorios/.

6 NORMAS DE CONDUTA E SEGURANCA PARA OS USUARIOS DO DPQ

Os usuéarios do DPQ devem observar e seguir as normas de conduta e

seguranca descritas a sequir.
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6.1 Regras de conduta no DPQ

Estas regras se aplicam para garantir e padronizar o comportamento individual

e coletivo, no que diz respeito a postura e procedimentos no interior do DPQ, bem

como a saude e higiene do pessoal que o utiliza.

l. Leia atentamente todo o “Regimento do DPQ”, na sua versdo mais atual;

I. Siga rigorosamente as instru¢des fornecidas pelo Quimico responsavel pelo
DPQ, ou sua equipe técnica, sem improvisos;

Il. Em caso de incidente ou acidente, procure imediatamente um colega ou
responsavel;

V. Assegure-se de que os responsaveis pela gestdo do DPQ sejam informados
sobre qualguer condicdo de falta de seguranca (sob sua responsabilidade ou
nao);

V. Todo acidente com reagente deve ser contido e limpo imediatamente,
mediante protecado e uso de EPIs. No caso de acidentes com &cidos ou bases,
0s mesmos devem ser diluidos e neutralizados antes da limpeza. Em caso de
davida, chame imediatamente o Quimico responsavel pelo DPQ através dos
canais de comunicacao descritos no item 1 deste Regimento;

VI. Use equipamentos de seguranca (jaleco, sapato fechado, Oculos de
seguranca, respirador para gases e luvas);

VII. Caso tenha cabelo comprido, mantenha-o preso durante a realizacdo de

tarefas no interior do DPQ;

VIII. Nunca trabalhe sozinho no DPQ;

IX. Nunca permita o acesso a pessoas nao autorizadas;

X. Brincadeiras sao absolutamente proibidas no DPQ;

XI. N&do se distraia durante o trabalho, com conversas, jogos, aparelhos

eletrbnicos ou ouvindo musica, principalmente com fones de ouvido. Eles
podem impedir a comunica¢do em caso de emergéncia,

XII. Caminhe com atenc¢ao e nunca corra no DPQ;

XIIL. Feche todas as portas e gavetas que abrir;

XIV.  Nao fume ou conduza cigarros ou assemelhados acesos, no DPQ);

XV. N&o consuma ou acondicione alimentos e bebidas no DPQ;
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XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.
XX.

XXI.

XXII.

XXIII.
XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVII.

XXVIIIL.

XXIX.
XXX.

N&o use reldgios, pulseiras, anéis, brincos ou qualquer acessério durante o
trabalho no DPQ;

Recomenda-se a nao utilizacdo de lentes de contato. Elas podem ressecar
guando expostas a certos solventes ou substancias volateis, podendo
danificar a visdo. Para casos em que a seguranca pode ser comprometida
pelo ndo uso de lentes de contato, sugere-se que outra pessoa realize o
servico;

Evite 0 uso de roupas sintéticas no DPQ, priorizando roupas compostas por
fibras naturais (como algodao);

Evite o contato de qualquer substancia com a pele;

N&o leve a mao a boca ou aos olhos quando estiver manipulando substancias
guimicas;

Trabalhe sempre com calgado fechado de couro ou similar. Nunca use
sandalias ou chinelos;

N&o misture seus pertences pessoais com materiais do DPQ);

Mantenha as areas de trabalho limpas e livres de obstrucées;

Papéis usados e materiais inserviveis produzidos no DPQ devem ser
classificados como residuo quimico sélido devido a exposicao desses rejeitos
a atmosfera contaminada. Nunca jogue esses materiais no lixo comum. Todo
rejeito produzido pelo DPQ deve ser considerado como téxico e deve ser
descartado como tal;

N&o coloqgue nenhum material solido dentro da pia ou de ralos;

N&o descarte residuos de solventes na rede de esgoto comum: ha um coletor
apropriado para isso;

Siga as instrugbes das “Normas para descarte de residuos perigosos do
CCNE” para descarte de substancias e residuos quimicos;

Materiais sem uso no DPQ ndo podem, em nenhuma hipbtese, serem
acumulados no interior desse ambiente, devendo ser descartados
imediatamente apos sua identificacao;

Ao entrar e sair do DPQ, lavar sempre as maos;

Siga o protocolo de acesso para entrada e saida do DPQ, disponivel na porta

de entrada.
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6.2 Regras de seguranca no DPQ

VI.

VII.
VIII.

Conhega os mapas de risco do DPQ, fixado na entrada de cada sala, e n&do
entre em locais com risco desconhecido.

Aprenda a usar, e use corretamente, os EPIs e EPCs (equipamentos de
protecdo individual e coletiva, respectivamente) disponiveis para 0s usuérios
do DPQ: luvas, respiradores para gases, Oculos de seguranca, jalecos,
capelas, etc.

Em caso de contato de um produto quimico com a pele, boca ou olhos, lave
abundantemente com agua. A seguir, se necessario, procure atendimento
médico. Os telefones de emergéncia encontram-se fixados nas paredes do
corredor do DPQ.

Determine causas de risco potenciais e as precaucfes de seguranca
apropriadas antes de comecar um procedimento. Confirme se existem
condi¢cOes e equipamentos de seguranca suficientes para a implantagédo do
procedimento.

Informe sempre seus colegas quando for realizar um trabalho potencialmente
perigoso, e nunca trabalhe sozinho no interior do DPQ.

Informe-se sobre 0s tipos e usos de extintores de incéndio, bem como sua
localizacéo, assim como dos demais equipamentos de seguranca: chuveiros,
lava-olhos, etc.

Certifiqgue-se da localizacdo das saidas de emergéncia.

Em caso de derramamento de liquidos inflamaveis, produtos toxicos ou
corrosivos, interrompa imediatamente o trabalho, advirta as pessoas proximas
sobre o ocorrido, solicite ou efetue a limpeza imediata, alerte o responsavel,
verifique e corrija a causa do problema.

Nunca use chamas ou fontes de ignicdo no ambiente do DPQ.

Quando for realizar uma atividade de risco (perigo de exploséo, geragéo de

material toxico, etc.), ou cuja periculosidade vocé desconheca, proceda da

seguinte forma:

A. Avise seus colegas de trabalho;
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. Trabalhe com boa exaustdo e com a area limpa, retirando todo tipo de
material inflamavel;
. Use os equipamentos de protecao individuais;

. Tenha um extintor de incéndio adequado por perto.
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