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INSTRUGCAO GERAL Ref. PORTARIA IOUSP 39/2019 — Atualizagdo 01, de 10/09/2021
l. Considerem-se os seguintes conceitos para os fins desta Instrugao:

Certificado de Registro: documento obtido junto ao Ministério da Defesa - Exército Brasileiro,
Comando Militar do Sudeste, Subcomando da 22 Regiao Militar e Servigo de Fiscalizagao de
Produtos Quimicos Controlados SFPC/2, que autoriza o uso em laboratérios, armazenamento
e transporte de produtos controlados (Decreto 24602/1934, Decreto 3665/2000, e Lei
10834/2003).

Certificado de Reqistro Cadastral: documento que certifica que a pessoa juridica esta
devidamente registrada na Policia Federal, Departamento de Controle de Produtos Quimicos,
em face de suas atividades estarem sujeitas a controle de fiscalizacdo da Policia Federal (Lei
10357/2001, Decreto 4262/2002, Portaria 1274/2003, Portaria 1 13/2004, Despacho 267/2004,
Portaria 704/2015, e Portaria 240/2019).

Alvara de licenca para uso de produtos controlados em laboratério: documento obtido junto a
Secretaria de Seguranca Publica do Estado de Sao Paulo, através do departamento de
Produtos Controlados - DPC, que autoriza o uso em laboratérios de produtos controlados, de
acordo com a atividade da empresa/instituicao (Decreto Estadual 691 1/1935, Decreto Estadual
19942/1982, Portaria DPG 08/85. Portaria DPC 02/99, Portaria DPC 03/08. Portaria 169/2003,
comunicado DOU 09-08-2003).

Certificado de Vistoria Técnica Policial: documento obtido junto a Secretaria de Seguranga
Publica do Estado de Sao Paulo, através do Departamento de Produtos Controlados - DPC,
aprovando as instalagcbes do requerente para armazenamento de produtos controlados
(Decreto Estadual 6911/1935, Decreto Estadual 19942/1982. Portaria DPG 08/85, Portaria
DPC 02/99, Portaria DPC 03/08, Portaria 169/2003. comunicado DOU 09-08-2003).

Mapas trimestrais do Exército Brasileiro e da Policia Civil: documentos onde se registram as
entradas e saidas de estoque de produtos quimicos controlados e devem ser entregues
trimestralmente para os respectivos 6rgaos.

Mapa mensal da Policia Federal: documento onde se registram as entradas e saidas de
estoque de produtos controlados pelo sistema informatizado desse érgao.
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Responsavel Técnico: E o profissional responsavel perante o Conselho de sua area, 6rgéo
regulador junto ao Ministério do Trabalho, pelo controle das aquisi¢cdes, estocagem e manuseio
de produtos quimicos e reagentes nas dependéncias do Instituto Oceanografico.

Il. Produtos controlados

Os produtos que constam na Relagdo de Produtos Quimicos Controlados (Anexo A)
estdo sujeitos ao controle e fiscalizagdo em sua fabricagdo, produgdo, armazenamento,
transformacado, embalagem, venda, comercializagdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa,
transporte, distribuicdo, importagdo, exportagdo, reexportacdo, cessdo, reaproveitamento,
reciclagem e utilizagao.

Para fabricagdo, produgédo, armazenamento, transformagdo, embalagem, venda,
comercializacdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa, transporte, distribuicdo, importacao,
exportacdo, reexportacdo, cessio, reaproveitamento, reciclagem e utilizagcdo dos produtos
controlados de categoria de controle de numeros de 1 a 5 (Anexo A), sdo exigidos os
certificados do Exército Brasileiro e Policia Civil.

Para fabricagdo, producdo, armazenamento, transformacido, embalagem, venda,
comercializacdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa, transporte, distribuicdo, importacao,
exportagdo, reexportacdo, cessdo, reaproveitamento, reciclagem e utilizacdo dos produtos
controlados de categoria de controle de numeros 6 (Anexo A), sao exigidos os certificados da
Policia Civil.

Para fabricagdo, producdo, armazenamento, transformacido, embalagem, venda,
comercializagdo, aquisicdo, posse, permuta, remessa, transporte, distribuicdo, importagao,
exportagcdo, reexportacdo, cessao, reaproveitamento, reciclagem e utilizacdo dos produtos
controlados de categoria de controle de numeros 7 (Anexo A) sao exigidos os certificados da
Policia Civil e Policia Federal.

O Instituto Oceanografico da USP possui atualmente licengas para uso dos produtos
controlados constantes da Relagéo de Produtos Quimicos Controlados Licenciados (Anexo B).

Os laboratérios de ambos os departamentos do IOUSP poderao adquirir, utilizando o
procedimento criado nesta Instrucao Geral, os produtos controlados constantes no Anexo B em
quantidades que, somadas, nao alterem as quantidades atuais relacionadas nas licencas do
IOUSP. Para os produtos controlados que ndo constem das atuais licengas do IOUSP ou em
caso em que as quantidades precisem ser alteradas, sera necessario que se faca a demanda
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de atualizagbes nas devidas licengas. Tais atualizacbes dependem de aprovagao prévia dos
orgaos envolvidos (Exército, Policia Civil e Policia Federal) e, portanto, devem ser solicitadas
com antecedéncia de no minimo 120 dias.

M. Das requisicoes e aquisicoes no IOUSP

Os produtos controlados devem ser adquiridos nao ultrapassando as quantidades
permitidas e aprovadas segundo documentagéo mantida pelo Responsavel Técnico do IOUSP.
Produtos quimicos que n&o sdo controlados pelos érgaos licenciadores (Exército, Policia Civil
e/ou Policia Federal) podem continuar sendo adquiridos diretamente pelos laboratérios, sem a
necessidade de consulta ao Responsavel Técnico.

Para solicitacdo de compra, o solicitante deve preencher totalmente a Requisi¢cao de
Compra de Produto Controlado (Anexo C). Tal Requisicdo deve ser impressa e entregue na
Secado de Expediente, que entrard em contato com o Responsavel Técnico para que seja
verificada a possibilidade de compra no que concerne as quantidades e especificidades dos
produtos controlados licenciados para uso no Instituto Oceanografico da USP. Apds
comunicagao de aprovacao da compra pelo Responsavel Técnico, o requisitante pode efetuar
a compra do produto controlado em seu fornecedor de preferéncia, seguindo as instrugcbes
contidas no Anexo C e as normas da agéncia de fomento.

Salienta-se que os produtos controlados devem ser sempre adquiridos em nome e
endereco do Instituto Oceanografico da Universidade de S&o Paulo, sob o CNPJ
63.025.530/0037-15. Dados de projetos e do pesquisador devem constar no campo
“informacdes adicionais” ou similar na nota fiscal do produto, assim como o telefone para
contato. O recebimento do produto deve sempre ser feito na sala da Segado de Expediente,
onde serao providenciadas copias das notas fiscais para regularizagao dos produtos no IOUSP
pelo Responsavel Técnico.

Reforga-se que o IOUSP possui uma licenca junto a cada um dos 6rgaos de controle, a
qual contempla todos os laboratorios. Assim, pode ser necessario que os laboratorios
compartilhem seus estoques devido a necessidade de ndo superar o armazenamento da
quantidade maxima permitida no Instituto, até que seja possivel efetuar novas aquisi¢cdes. Os
laboratérios que fizerem empréstimos de seus estoques devem ser ressarcidos pelos
devedores na préxima compra.
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IV. Dos mapas mensais de preenchimento obrigatério

Todos os Laboratérios do Instituto que utilizam produtos controlados deveréo prestar
contas mensalmente ao IOUSP sobre o consumo e saldo desses produtos, independentemente
de haver ou néo alteragao de estoque.

A prestacao de contas sobre o consumo e saldo se fara através do formulario Mapa
Mensal (Anexo D), que devera ser entregue na Secao de Expediente até o segundo dia util do
més subsequente, devidamente preenchido e assinado pelo Docente responsavel pelo
laboratorio.

Os formularios Mapa Mensal e as Notas Fiscais e Guias de Trafego serao utilizados
pelo Responsavel Técnico, que elaborara mapas mensais completos de estoque, consumo e
aquisicdes dos Produtos Controlados no |IOUSP e disponibilizara através dos sistemas
informatizados de cada um dos érgaos controladores (Exército, Policia Civil e Policia Federal)
nos termos por eles solicitados.

Os Mapas Mensais Completos do IOUSP, cépias das Notas Fiscais e Guias de Trafego
e Requisicbes de Compras de Produtos Controlados serdo sempre arquivados no processo
chamado "Controle de Produtos Quimicos Controlados no IOUSP" junto a Secédo de
Expediente, apds conclusdo dos mapas mensais completos de estoque e respectivos relatorios.
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V. Das disposi¢oes gerais

E responsabilidade da Dire¢cdo do IOUSP, com auxilio do Responsavel Técnico e da
Assisténcia Financeira a obtencio e renovagao das licengas junto aos 6rgaos fiscalizadores
de produtos controlados.

E responsabilidade do Docente responsavel por cada laboratério que utiliza produtos
controlados o encaminhamento do Requerimento de Compra de Produto Controlado (Anexo C)
a Secao de Expediente, antes de realizar a compra de qualquer produto controlado.

E responsabilidade do Docente responsavel por cada laboratério que utiliza produtos
controlados a entrega dos Mapas Mensais (Anexo D) de produtos controlados, até o segundo
dia util subsequente ao més ao qual se refere o Mapa Mensal, a Se¢ao de Expediente. A
entrega do Mapa Mensal € obrigatéria, mesmo que nao haja movimentagdo de produtos
quimicos controlados ao longo do més.

E responsabilidade do Docente responsavel por cada laboratério que utiliza produtos
controlados, auxiliado pelo Responsavel Técnico, a guarda dos produtos em local seguro,
seguindo as normas dos orgaos fiscalizadores.

E responsabilidade do Docente a aquisicdo do produto controlado, apds autorizacdo do
Responsavel Técnico, junto ao seu fornecedor de preferéncia, sendo que a conferéncia deve
ocorrer imediatamente apdés a chegada dos produtos no IOUSP, que deve se dar
obrigatoriamente pela Se¢ao de Expediente, pelo Docente responsavel pela demanda ou por
alguém por ele designado no Anexo C.

Copias das Notas Fiscais e Guias de Trafego devem ser anexadas as respectivas
Requisicdes de Produtos Quimicos Controlados pela Se¢ao de Expediente, e o conjunto
entregue no segundo dia util, referente @ movimentacdo més anterior ao Responsavel
Técnico. Uma via da Nota Fiscal (original) devera ficar com o Docente responsavel para fins
de prestacao de contas para as agéncias financiadoras.

O Responsavel Técnico deve manter copia das licengas do Instituto provendo-as aos
fornecedores quando solicitado por ocasido de compra de produtos quimicos controlados. Tais
copias jamais devem ser fornecidas a outras pessoas e devem permanecer de posse do
Responsavel Técnico e da Diregao, apenas.
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E de responsabilidade da Segdo de Expediente o recebimento das Notas Fiscais e
Guias de Trafego, que devem ser anexadas as respectivas Requisi¢des de Produtos Quimicos
Controlados (Anexo C), até o segundo dia utii de cada més, referente as aquisicbes de
produtos ao longo do més anterior.

E de responsabilidade da Segdo de Expediente o recebimento dos formularios Mapa
Mensal (Anexo D), preenchidos e encaminhados pelos Docentes Responsaveis pelos
laboratorios onde sédo utilizados produtos quimicos controlados, até o segundo dia util de cada
més, referente as movimentagdes de estoque de tais produtos ao longo do més anterior.

E de responsabilidade do Responsavel Técnico o controle dos produtos controlados e
quantidades de tais produtos armazenados e a serem adquiridos, zelando, inclusive com
vistorias eventuais de laboratorios, pelo cumprimento das licengas dos 6rgédos controladores.

E de responsabilidade do Responsavel Técnico a elaboragdo de Mapas Mensais
Completos de controle de estoque, saidas e entradas de produtos controlados no IOUSP,
suprindo com informagdes os sistemas dos orgaos fiscalizadores, bem como toda a
documentacgao pertinente.

E de responsabilidade do Responsavel Técnico a atualizacdo junto & Direcdo de
novas necessidades, com a antecedéncia adequada, sobre a solicitacdo de revalidagdo das
licengas junto aos 6rgaos regulamentadores, bem como informar sobre a necessidade de
atualizagdo das licengcas em virtude de alteragbes das necessidades de utilizagcdo desses
produtos dentro do IOUSP.

E de responsabilidade do Responsavel Técnico comunicar a Direcdo sobre a
necessidade de atualizagdo das instrucbes e de disponibilizar informagdes e formularios
eletrénicos através do site do IOUSP (vwwuv.io.usp.br).

Fica VETADO o fornecimento de endereco e de referéncias do Instituto Oceanografico
da USP para aquisicao e entrega de produtos controlados pela Policia Civil do Estado de Sao
Paulo, Policia Federal e Exército Brasileiro sem a prévia autorizagdo do Responsavel Técnico.
A Direcao do Instituto Oceanografico da Universidade de Sao Paulo ndo se responsabilizara
por quaisquer produtos adquiridos ou recebidos para entrada no IOUSP por outras formas
(fundagdes, doacgbes, aquisicdo por outras pessoas juridicas etc.), que nao siga o tramite
estabelecido nesta Instrugdo. Eventuais prejuizos decorrentes do ndo cumprimento desta
Instrucdo serdo objeto de apuracéo interna de responsabilidades.

UNIVERSIDADE DE SAQ PAULO

Praca do Oceanografico, 191 — Cidade Universitaria- Sdo Paulo, SP — CEP 05508-120
Tel.: +55 11 30916501 — 30916502 http://www.io.usp.br
Email: diretoria.io@usp.br




