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1. Produtos controlados pela Policia Federal e Policia Civil

Os produtos controlados s&o adquiridos mediante apresentacdo da Licenca de
Funcionamento (Policia Federal) e Alvara de Funcionamento (Policia Civil), ambos
emitidos para a Universidade Federal do Espirito Santo, definindo as cotas autorizadas
para cada produto. Esses documentos certificam que a UFES esta autorizada a comprar,
armazenar e utilizar em atividades laboratoriais os produtos quimicos sujeitos a controle e

fiscalizag&o.

2. Como comprar produtos controlados pela Policia Federal e Civil

e Programar antecipadamente as compras de acordo com O Seu estoque e

necessidade.

e Consultar a relacdo de produtos controlados pelos Departamentos de Policia
Federal e Civil no seguinte enderecgo eletronico:
http://siproquim.dpf.gov.br/smp/clf/EstadoHabilitacaoEmpresa.do, com o CNPJ
UFES n° 32.479.123/0001-43.

e Definidos os produtos a serem comprados, consulte a secdo de produtos quimicos
(produtosquimicosufes@gmail.com) e informe os produtos, as respectivas
guantidades e o nome do fornecedor. Havendo cota disponivel para os produtos
requeridos, a secao de produtos quimicos autorizara a compra e providenciara a

documentacéo junto ao fornecedor.

3. Recebimento do Produto

e Caso o produto seja entregue no almoxarifado central sera feita sua conferéncia
bem como os dados constantes na Nota Fiscal que, obrigatoriamente, devem
acompanhar o(s) produto(s). Nesse caso o almoxarifado central ir4 providenciar o

pagamento relativo a aquisicao.

e Caso o0 produto seja entregue diretamente ao requisitante, 0 mesmo devera

providenciar a conferéncia do material e dos dados constantes na Nota Fiscal. Se


http://siproquim.dpf.gov.br/smp/clf/EstadoHabilitacaoEmpresa.do

o produto nao for pago com verba do projeto, a Nota Fiscal devera ser

encaminhada ao almoxarifado central para que seja providenciado o pagamento.

e Do primeiro ao quinto dia util de cada més, encaminhe para a Secdo de
Quimicos, via Protocolo da UFES ou email produtosquimicosufes@gmail.com,
copia(s) da(s) nota(s) fiscal(is) dos produtos comprados no més anterior e 0 mapa
de controle (conforme consta no Anexo). A data limite para o envio destes
documentos € o quinto dia Gtil do més subsequente a data de emissdo da nota
fiscal. ApOs este prazo, os documentos deverdo vir acompanhados de justificativa
assinada pelo Coordenador do Laboratorio que adquiriu o(s) produto(s) e pelo

Chefe do Departamento.

OBS: Tanto as entradas (compra ou doac¢do), quanto as saidas (consumo, doacao)
destes produtos, deverdo ser anotadas nas planilhas de controle (mapas de
movimentacgéo), para que no final do més os céalculos possam ser feitos corretamente.
Portanto, deve-se anotar diariamente no mapa de movimentacdo 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 nao foram emitidas em nome da UFES, é o caso, por exemplo, de produtos
comprados com recursos do pesquisador, ou comprados com verba de projetos
vinculados a UFES. Nestes casos todos os procedimentos de controle
continuam valendo e o laboratério é obrigado a encaminhar as copias das
notas fiscais e lancar estes produtos nos mapas de controle, documentos

necessarios parainformacéao as Policias Federal e Civil.

» Os mapas de movimentacdo apOs seu correto preenchimento deverdo ser
encaminhados a Se¢do de  Quimicos/UFES, através do email
produtosquimicosufes@gmail.com, juntamente com as notas fiscais dos
produtos adquiridos no més de referéncia, impreterivelmente até o quinto dia Gtil de

cada més.



4. Legislacao

Lei n® 10.357 de 27 de Dezembro de 2001

Art. 12. Constitui infragdo administrativa:

| — deixar de cadastrar-se ou licenciar-se no prazo legal,

Il — deixar de comunicar ao Departamento de Policia Federal, no prazo de trinta
dias, qualquer alteracdo cadastral ou estatutaria a partir da data do ato aditivo, bem
como a suspenséao ou mudanca de atividade sujeita a controle e fiscalizacao;

Il — omitir as informacdes a que se refere o art. 8° desta Lei, ou presta-las com
dados incompletos ou inexatos;

IV — deixar de apresentar ao 6rgéo fiscalizador, quando solicitado, notas fiscais,
manifestos e outros documentos de controle;

V — exercer qualquer das atividades sujeitas a controle e fiscalizacdo, sem a devida
Licenca de Funcionamento ou Autorizacao Especial do érgdo competente;

VI — exercer atividade sujeita a controle e fiscalizagdo com pessoa fisica ou juridica
nao autorizada ou em situacgao irregular, nos termos desta Lei;

VII — deixar de informar qualquer suspeita de desvio de produto quimico controlado,
para fins ilicitos;

XIl — deixar de comunicar ao Departamento de Policia Federal furto, roubo ou
extravio de produto quimico controlado e documento de controle, no prazo de
quarenta e oito horas;

XIII - dificultar, de qualguer maneira, a acao do 6rgao de controle e fiscalizacéo.

5. Pontos observados durante vistoria pelos orgéos fiscalizadores

Como é 0 acesso ao laboratdrio e quem é o responsavel.

Como é feito o controle da entrada e saida de pessoas do laboratério.

Existéncia de REGRAS CLARAS (por escrito e disponiveis a todos os usuarios do
laboratorio) sobre o funcionamento do laboratério, responsabilidades, uso dos
produtos quimicos, equipamentos e outros materiais.

Existéncia de seguranca predial.

Local e a forma como os produtos estdo armazenados (seguranca do local,
distribuicdo dos produtos nas prateleiras com critérios de incompatibilidade
quimica, NUNCA EM ORDEM ALFABETICA, sinalizacdo, orientagdes escritas
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acessiveis a todos os usuarios do laboratorio, indicacdo clara (por escrito) dos
nomes dos responsaveis pelo controle e seguranca do local de estocagem).

e Fichas de Informacdes de Seguranca de Produtos Quimicos (FISPQ) impressas,
organizadas em pasta especifica e disponiveis a todos os usuarios do
laboratorio.

e Acompanhamento do responsavel e clareza (conhecimento dos riscos) na
aplicacao dos produtos.

e Controle do pessoal que faz uso desses produtos.

e Controle de entrada e saida dos produtos quimicos (mapa de movimentacao).

e Equipamentos de Protecdo Individual (EPI) e Coletiva (EPC) disponiveis e
acessiveis a todos os usuarios do laboratério (ATENCAO: O USO DE JALECO E
CALCADO APROPRIADO E OBRIGATORIO AOS USUARIOS DE
LABORATORIO EM QUAISQUER CIRCUNSTANCIAS).

e |dentificacdo — Sinalizacdo — Avisos — Alertas.

e Mapa de Risco (consulte os técnicos de seguranca para orientacao).

e Sinalizacdo das Rotas de Fuga (Saidas de Emergéncia).

e Quantidade de produtos armazenados.

e Organizacao do laboratério e do estoque de produtos quimicos.

e Limpeza.

e Existéncia de procedimentos escritos e disponiveis para consulta.

6. Produtos controlados pelo Exército Brasileiro

Os produtos controlados pelo Exército sdo adquiridos mediante apresentacdo do
Certificado de Registro (CR) emitido em nome da Universidade Federal do Espirito
Santo/UFES definindo as cotas autorizadas para cada produto. Este documento certifica
gue a UFES esta autorizada a comprar, armazenar e utilizar em atividades laboratoriais

0s produtos quimicos sujeitos a controle e fiscalizacéo.

O Certificado de Registro (CR) € renovado periodicamente e a renovacgéo € precedida
de uma vistoria realizada pelo Delegado do Exército na Regido. Caso um unico
laboratorio seja reprovado na vistoria, todos os demais laboratérios da UFES serao
penalizados, uma vez que o Certificado de Registro é Unico para a UFES. Dependendo da

gravidade das irregularidades as sancOes legais variam desde a suspensao do CR,



impedindo a compra e utilizacdo de produtos, até a responsabilizacéo civil e criminal

dos responsaveis pelas irregularidades.

7. Como comprar produtos controlados pelo Exército Brasileiro

Programar antecipadamente as compras de acordo com 0 Seu estoque e
necessidade.

Consultar a relacéo de produtos controlados pelo Ministério do Exército no seguinte

endereco eletronico: www.dfpc.eb.mil.br.

Definidos os produtos a serem comprados, consulte a secdo de produtos quimicos
(produtosquimicosufes@gmail.com) e informe os produtos, as respectivas
guantidades e o nome do fornecedor. Havendo cota disponivel para os produtos
requeridos, a secdo de produtos quimicos autorizard a compra e providenciara a

documentacéo junto ao fornecedor.

8. Recebimento do Produto

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

gue providencie a mesma.

Do primeiro ao quinto dia util de cada més, encaminhe para a Secdo de
Quimicos via Protocola da UFES, coépia(s) da(s) nota(s) fiscal(is) e respectiva(s)
guia(s) de trafego dos produtos comprados no més anterior, juntamente com as
planilhas de movimentacdo mensal de produtos controlados (conforme consta no
Anexo). A data limite para o envio destes documentos é o quinto dia atil do
més subsequente a data de emissdo da nota fiscal. Apos este prazo, 0s
documentos deverdo vir acompanhados de justificativa assinada pelo
Coordenador do Laboratério que adquiriu o(s) produto(s) e pelo Chefe do
Departamento.



9. Estocagem de produtos quimicos controlados

Os estoques dos produtos, segundo orientacdo dos orgaos fiscalizadores, devem
permanecer sempre que possivel em um unico local (laboratorio). Os laboratorios devem
cumprir rigorosamente as normas de segurancga, cabendo ao seu responsavel manté-lo

dentro das melhores condi¢des exigidas, tais como:

e Porta ou portdo com sensor.

e Avisos escritos de proibicdo da entrada de estranhos e pessoas nao autorizadas no
laboratério e demais procedimentos de seguranca do trabalho em laboratorios.

e Dispositivos que garantam a seguranca do local de estocagem (como alarmes
sonoros, cameras, catracas, grades de protecao).

e Armarios com portas, chaves, ventilacdo / exaustao, prateleiras seguras e bandejas
para vazamentos.

e I|dentificacdo dos produtos estocados.

e Relagdo por escrito dos produtos estocados, demonstrando claramente a
guantidade armazenada e a quantidade consumida (mapa de movimentag&o).

e Equipamentos adequados ao manuseio seguro dos produtos (luvas, 6culos de
seguranga, mascaras).

e Descartes de produtos quimicos seguindo procedimentos corretos.

e Controle dos acessos das pessoas no local de estocagem e nome de pelo menos

dois responsaveis pelo controle do local de estocagem.

10. Mapas de Controle
Mapa de Controle € o documento que comprova o envio das entradas e saidas de
produtos quimicos controlados que ocorreram entre o dia 1° e o Ultimo dia do més, por

pessoa fisica ou juridica devidamente cadastrada e licenciada.

Mapa mensal digitado no programa MAPAS e ap0s sua conclusdo € gerado um arquivo
em formato XML que devera ser enviado até o 10° dia util do més subsequente as notas

fiscais e ao consumo.



11. Importante

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

2. Outros esclarecimentos, se assim forem necessarios, deverao ser obtidos junto a
Secao de Produtos Quimicos da UFES ou email

produtosquimicosufes@gmail.com.



ANEXO

MAPA DE CONTROLE

NOME DA
EMPRESA

CNPJ

NUMERO DA
NOTA FISCAL

NOME DO
PRODUTO

QUANTIDADE
ADQUIRIDA

QUANTIDADE
USADA




