T A
GEOCIENCIAS
L2

PORTARIA IGc n° 46/2015

O Diretor do Instituto de Geociéncias da Universidade de Sao Paulo, no uso de
suas atribuicdes, e em vista da necessidade de disciplinar os procedimentos para uso,
armazenagem e aquisicdo de produtos quimicos controlados, e deste modo garantir a
segurancga do trabalho e resguardar o Instituto de eventual autuagao por infragéo e das
sangdes decorrentes, baixa a seguinte Portaria:

Artigo 1° - Estabelece-se regras e disciplina-se os procedimentos, no &mbito do Instituto
de Geociéncias, para aquisi¢ido, armazenamento, requisi¢do e uso dos produtos quimicos
controlados pela Policia Federal, Exército Brasileiro e Policia Civil.

Paragrafo unico — As regras e outros procedimentos estardo descritos no documento
intitulado “Instrucdo Geral”, que fara parte integrante desta Portaria, juntamente com os
anexos nela referidas.

Artigo 2° - Esta Portaria entrard em vigor a partir da presente data, revogando-se as
disposi¢des em contrario.

Instituto de Geociéncias da Universidade de Sao Paulo, 01 de dezembro de 2015.

s 41 pan /{/\ i”“’\‘
Valdecir de Assis Janasi

Diretor
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INSTRUCAO GERAL

l. Considera-se para fins desta instrugdo, os seguintes conceitos:

1. Certificado de Registro — E o documento obtido junto ao Ministério da Defesa —
Exército Brasileiro, Comando Militar do Sudeste, Comando da 22 Regiéo Militar e Servigo
de Fiscalizagdo de Produtos Controlados SFPC/2, que autoriza o uso em laboratdrios,
armazenamento e transporte de produtos controlados (Decreto 24.602, de 06-07-1934,
Decreto 3.665, de 20-11-2000, e Lei 10.834, de 29-12-2003).

2. Certificado de Registro Cadastral — E o documento que certifica que a pessoa juridica
esta devidamente registrada na Policia Federal de controle de Produtos Quimicos, em
face de suas atividades estarem suijeitas a controle de fiscalizagdo da Policia Federal (Lei
10.357, de 27-12-2001, Decreto 4.262, de 10-06-2002, Portaria 1.274, de 25-08-2003,
Portaria 113, de 14-01-2004, Portaria 704, de 31-08-2015 e Despacho 267, de 17-05-
2004).

3. Alvara de Licenca para uso em Laboratério: E o documento obtido junto a Secretaria
de Seguranca Publica do Estado de S&o Paulo, através do Departamento de Produtos
Controlados — DPC, que autoriza o uso em laboratérios de produtos controlados, de
acordo com a atividade da empresalinstituicdo (Decreto Estadual 6.911, de 11-01-1935,
Decreto Estadual 19.942, de 19-11-1982, Portaria DPG-08/85, Portaria DPC 02/99,
Portaria DPC 03/08, Portaria 169/2003, comunicado DOU 09-08-2003).

4. Certificado de Vistoria Técnica Policial: E o documento obtido junto a Secretaria de
Seguranga Publica do Estado de Sao Paulo, através do Departamento de Produtos
Controlados — DPC, aprovando as instalagbes do requerente para armazenamento de
produtos controlados (Decreto Estadual 6.911, de 11-01-1935, Decreto Estadual 19.942,
de 19-11-1982, Portaria DPG-08/85, Portaria DPC 02/99, Portaria DPC 03/08, Portaria
169/2003).

5. Mapa trimestral do Exército Brasileiro e Policia Civil — E o documento onde se
registram as entradas e saidas de estoque de produtos controlados.

6. Mapa Mensal da Policia Federal — E o documento onde se registram as entradas e
saidas de estoque de produtos controlados pelo sistema informatizado desse érgao.

7. Responsavel Técnico: E o profissional responsavel perante o Conselho Regional de
Quimica (CRQ), 6rgao regulador da area quimica junto ao Ministério do Trabalho, pelas
atividades realizadas nos laboratérios quimicos, além de controlar as aquisigoes,
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estocagem e manuseio de produtos quimicos e reagentes dentro do Instituto de
Geociéncias (IGc).

Il. Produtos controlados

8. Os produtos constantes da Relagdo de Produtos Quimicos Controlados (Anexo 1)
estdo sujeitos ao controle e fiscalizagdo em sua fabricagéo, produgéo, armazenamento,
transformagdo, embalagem, venda, comercializagdo, aquisicdo, posse, permuta,
remessa, transporte, distribuicdo, importagdo, exportagdo, reexportagdo, cessao,
reaproveitamento, reciclagem e utilizagao.

9. Para fabricacdo, produgdo, armazenamento, transformagédo, embalagem, venda,
comercializacdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa, transporte, distribuicao,
importagéo, exportacéo, reexportagdo, cessdo, reaproveitamento, reciclagem e utilizacao
dos produtos controlados de categoria de controle de numeros 01 a 05 da Relagao de
Produtos Quimicos Controlados (Anexo 1), sdo exigidos os Certificados do Exército
Brasileiro e Policia Civil.

10. Para fabricacdo, producdo, armazenamento, transformagao, embalagem, venda,
comercializagdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa, transporte, distribuicao,
importacao, exportacao, reexportagéo, cesséo, reaproveitamento, reciclagem e utilizagéo
dos produtos controlados de categoria de controle de nimero 06 da Relagao de Produtos
Quimicos Controlados (Anexo 1), séo exigidos os Certificados da Policia Civil.

11. Para fabricacdo, producdo, armazenamento, transformagéo, embalagem, venda,
comercializagdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa, transporte, distribuicao,
importacéo, exportacao, reexportagéo, cessao, reaproveitamento, reciclagem e utilizagéo
dos produtos controlados de categoria de controle de numero 07 da Relagéo de Produtos
Quimicos Controlados (Anexo 1), sdo exigidos os Certificados da Policia Civil e Federal

12.0 IGc possui atualmente licengas para os produtos constantes da Relagdo de
Produtos Quimicos Controlados (Anexo 2).

13. Os Departamentos, Centros de Pesquisa e Secdes do IGc-USP poderao adquirir
imediatamente os produtos e quantidades relacionadas que nao alterem as atuais
licengas. Para os produtos controlados que nao constem das atuais licengas do |IGc-USP
ou em casos nos quais as quantidades necessitem ser alteradas, sera necessario que se
facam atualizagdes nas devidas licengas. Essas atualizacées dependem de aprovagéo
prévia dos 6rgaos envolvidos (Exército, Policia Federal e Policia Civil) e, portanto, devem
ser solicitadas com antecedéncia de no minimo 90 dias.
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14. E de responsabilidade dos Chefes de Departamento, Diretores de Centro de Pesquisa
e Chefes de Secao do IGc, que utilizam produtos controlados, aprovar requisigoes de
compras de produtos controlados cujos produtos e quantidades solicitadas estejam dentro
dos limites previstos nas licengas do IGc. Os produtos adquiridos séo para toda a Unidade
e, portanto, deverao ser compartilhados na medida do possivel para que nédo se exceda
os limites de quantidades permitidas.

15. Somente requisicdes de compras totalmente preenchidas, identificadas e assinadas
pelo Chefe de Departamento, Diretor de Centro de Pesquisa e Chefe de Segéo ou seu
substituto legal seréo consideradas.

lll. Das aquisigoes e requisicoes

16. Os produtos controlados serdo adquiridos pela Seg¢do de Material do IGc de acordo
com as quantidades permitidas e aprovadas pelo Responsavel Técnico pelo Instituto.

17. As requisicdes contendo falhas serdo devolvidas com as orientagdoes necessarias ao
requisitante.

IV. Requisicoes de produtos controlados

18. O requisitante preenche o formulario Requisi¢édo de Produtos Controlados (Anexo 3),
com no minimo 60 dias para os produtos abrangidos pelas licencas do IGc e 90 dias para
produtos que necessitem novas licencas, de acordo com as quantidades previstas de
utilizagéo.

19. Apos assinatura pelo Chefe de Departamento, Diretor de Centro de Pesquisa ou
Chefe de Segao, o requisitante envia o formulario de Requisi¢do ao Responsavel Técnico
através da Secdo de Expediente do I1Gc.

20. O Responsavel Técnico avalia a possibilidade de compra de acordo com os estoques
existentes nos almoxarifados e laboratérios do IGc e as quantidades licenciadas pelos
diversos 6rgédos de controle.

21. O Responsavel Técnico liberard para a Segdo de Material apenas as quantidades
possiveis de serem adquiridas ou estocadas. Caso o estoque dentro do IGc impeca as
novas compras, os almoxarifados e laboratérios compartilhardo os estoques até que seja
possivel efetuar novas aquisicoes. Os laboratérios e almoxarifados que fizerem
empréstimos de seus estoques seréo ressarcidos pelos devedores na préxima compra.
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22. A Secao de Material do IGc efetuara os levantamentos de prego e as compras em
nome do Instituto, apés a liberacéo oficial pelo Responsavel Técnico das guantidades e
tipos de produtos controlados a ser adquiridos, conforme as solicitagdes enviadas.

23. A Assisténcia Técnica Financeira do IGc providenciara os débitos de custeio das
aquisi¢cdes dos produtos controlados em cada setor de verba.

24. Os produtos e insumos serdo recebidos pela Segédo de Almoxarifado e Patriménio do
IGc e distribuidos para os setores solicitantes de acordo com o formulario de liberagéo do
Responsavel Técnico.

25. Ao receber o produto a Segéo de Almoxarifado e Patriménio do IGc conferird os dados
da Nota fiscal e da Guia de Trafego que, obrigatoriamente, devem acompanhar o(s)
produto(s). Caso a Guia de Trafego ndo seja entregue com o(s) produto(s), deve-se
solicitar imediatamente ao fornecedor que a providencie.

V. Dos mapas mensais

26. Os laboratérios de cada Departamento (GMG e GSA), Centro de Pesquisa (CPGeo e
CEPAS) e todas as Segdes do IGc, que utilizam produtos controlados, deverao prestar
contas ao IGc do consumo e saldos desses produtos até o primeiro dia util de cada més,
independentemente, se houve ou ndo consumo ou alteragéo de estoque.

27. A prestagdo de contas sobre consumo e saldo se fara através do formulario Mapa
Mensal (Anexo 4), que devera ser entregue na Segdo de Expediente do IGc até o 1° dia
atil de cada més, devidamente preenchido e assinado pelos Chefes de Departamentos,
Diretores de Centros de Pesquisa e Chefes de Segdo. Esses formularios serao
encaminhados ao Responsavel Técnico, pela Segéo de Expediente do I1Gc, até o 2° dia
atil.

28. A Secdo de Almoxarifado e Patriménio do IGc encaminhara copia das Notas Fiscais
de aquisicao dos produtos controlados e Guias de Trafego no primeiro dia_util de cada
més, entregando os documentos na Secdo de Expediente do IGc. Esses documentos
serdo encaminhados ao Responsavel Técnico até o 2° dia (til.

29. De posse desses documentos o Responsavel Técnico, assistido pela Comissao de
Produtos Quimicos do IGc, elaborara os Mapas Mensais Completos de Estoque,
Consumo e Aquisicées dos Produtos Controlados do IGc (Anexo 9) e disponibilizara
através dos Sistemas Informatizados de cada um dos 6rgaos controladores (Exército,
Policia Federal e Policia Civil) nos termos por eles solicitados.
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30. Os Mapas Mensais Completos do IGc, copias das Notas Fiscais e Guias de Trafego
e autorizacoes de compra do Responsavel Técnico, bem como copias dos mapas
mensais informatizados fornecidos aos 6rgaos de controle (Exército, Policia Federal e
Policia Civil) serdo sempre arquivados no processo chamado “Controle de Produtos
Quimicos IGc”.

VI. Das disposicoes gerais

31. E da responsabilidade da Diregdo do IGc a obtengéo e renovagéo junto aos érgaos
fiscalizadores de produtos controlados.

32. E de responsabilidade da Secdo de Almoxarifado e Patriménio do IGc o controle da
entrada de produtos controlados adquiridos pela Segao de Material do IGc, bem como a
entrega no primeiro dia Util das Notas Fiscais e Guias de Trafego referente ao més
anterior.

33. E de responsabilidade do Responsavel Técnico o controle dos itens e quantidades de
produtos a serem adquiridos, armazenados e utilizados, zelando, inclusive com vistorias
eventuais de almoxarifados e laboratérios, pelo cumprimento das licengas dos 6rgaos
controladores.

34. E de responsabilidade do Responsavel Técnico e da Comissdo de Produtos Quimicos
a elaboragdo dos Mapas Mensais Completos de controle de estoque, das saidas e
entradas dos produtos no IGc, bem como de toda a documentagéo pertinente.

35. E de responsabilidade de cada Laboratério, com a concordancia dos Chefes de
Departamentos e Diretores de Centros de Pesquisa, bem como de todas as Segdes do
IGc que utilizam produtos controlados previamente ja caracterizados, enviar ao
Responsavel Técnico os Mapas Mensais de produtos controlados.

36. E de responsabilidade do Responsavel Técnico e da Comissédo de Produtos Quimicos
a informacdo a Diregao do IGc, com antecedéncia adequada, sobre a solicitagdo de
revalidagao das licengas junto aos 6rgaos controladores, bem como, informar sobre a
necessidade de alteracdo das licencas em virtude de alteragdes das necessidades de
utilizagdo desses produtos dentro do I1Gc.

37. E de responsabilidade da Comissdo de Produtos Quimicos/Responsavel Técnico
manterem essa Instrugéo atualizada e disponibilizar informagdes e formularios eletronicos
através do sitio proprio do IGc-USP (www.igc.usp.br/gproquim).

38. Fica vedada a utilizacdo de enderego e referéncias do Instituto de Geociéncias da

USP para aquisicao de produtos controlados pela Policia Civil do Estado de Séo Paulo,
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Policia Federal e Exército Brasileiro, diretamente pelos funcionarios, docentes e alunos,
sem prévia autorizagdo do Responsével Técnico.

39. O Instituto de Geociéncias ndo se responsabilizara por quaisquer produtos adquiridos

através de outras formas (Fundagdes, doagdes, etc.), que néo seja pela Segéo de Material
do IGc.

40. As aquisicdes de produtos controlados deverdo obedecer rigorosamente aos
procedimentos estabelecidos nesta Instrugdo. Eventuais prejuizos decorrentes do nao
cumprimento desta Instrugéo seréo objeto de apuragao de responsabilidades.

Instituto de Geociéncias da Universidade de Sao Paulo, 01 de dezembro de 2015.
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