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NORMAS INTERNAS DE CONTROLE DE ACESSO E PERMANENCIA DE PESSOAS NAS DEPENDENCIAS DO CPQBA
(Aprovadas pelo Conselho Executivo em 29 /05/ 2017 e pelo Conselho Superior em 29/05/2017; atualizadas em 19/09/2017)

O presente documento apresenta as normas de controle acesso e permanéncia de pessoas no Centro
Pluridisciplinar de Pesquisas Quimicas, Bioldgicas e Agricolas (CPQBA) da Universidade Estadual de Campinas
(UNICAMP), visando a protec¢do da vida e do patrimonio nas dependéncias do Centro, onde sdo manuseados
materiais quimicos, bioldgicos, agricolas, além de equipamentos.

As normas estabelecem os requisitos basicos de controle e seguranca em relacdo aos diferentes setores das
instalacdes fisicas do CPQBA (Areas comuns, Setor de Manutencdo, Laboratérios das Divisdes Técnico-
Cientificas, Biotério e Campo Experimental), durante e fora do horario administrativo (incluindo finais de
semana e feriados), e se aplicam a todos aqueles que frequentam o Centro (Servidores, Pesquisadores
Externos, Usuarios, Prestadores de Servigos e Visitantes).

Este documento inclui as seguintes se¢des: |. Procedimentos para acesso e permanéncia; Il. Responsabilidades;
[ll. Instrugdes normativas.

|. PROCEDIMENTOS PARA ACESSO E PERMANENCIA
1. Servidores

1.1. S3o servidores do CPQBA os Pesquisadores das Carreiras Pq e PAEPE, os funciondrios técnicos e
administrativos da Carreira PAEPE e da FUNCAMP que integram o quadro funcional do Centro.

1.2. Durante o horario administrativo (8:30 h a 17:30 h), todos os servidores do Centro tém acesso e
permanéncia permitidos nos seus locais de trabalho e nas dreas comuns.

1.2.1. O acesso aos Laboratdrios das DivisGes Técnico-Cientificas, Biotério, Setor de Manutengao e Campo
Experimental deve seguir as normas estabelecidas nos Manual da Qualidade do CPQBA disponiveis na rede
interna do Centro.

1.2.2. Os funcionarios do Setor de Manuten¢do e os membros da Brigada de Incéndio tém acesso permitido a
todas as dependéncias do Centro quando solicitado ou em casos de emergéncia.

1.3. Fora do hordrio administrativo, incluindo finais de semana e feriados, o acesso as dependéncias do Centro
é restrito aos Pesquisadores, aos funciondrios do Setor de Manuten¢do e aos membros da Brigada de
Incéndio, que deverdo para tanto adotar os procedimentos especificados nos Itens 1.3.1 a 1.3.5 a seguir.

1.3.1. Os Coordenadores das Divisdes Técnico-Cientificas e o Responsavel pelo Biotério tém acesso permitido
aos seus locais de trabalho sem necessidade de autorizagdo prévia, devendo registrar sua entrada no livro de
registro na Portaria, conforme item 1.3.5.

1.3.2. Os funciondrios do Setor de Manutencdo tém acesso permitido para a realizacdo de servigos
previamente autorizados pela Direcdo e agendados na Administracdo do Centro ou em situacdes de
emergéncia, devendo neste Ultimo caso ser enviada justificativa por escrito a Diretoria até o primeiro dia util
posterior ao ingresso no Centro.

1.3.3. Os membros da Brigada de Incéndio tém livre acesso a todas as dependéncias do Centro em casos de
emergéncia, devendo ao final da ocorréncia assinar o livro de registro de entrada e de saida disponivel na
Portaria.
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1.3.4. Todos os demais pesquisadores e funcionarios mencionados no Item 1.3 tém acesso permitido mediante
autorizacdo prévia do Coordenador da Divisdo Técnico-Cientifica a qual estdo vinculados, com ciéncia da
Direcdo do Centro, feita através do formuldrio eletronico disponivel para tanto, até as 12 h do dia atil anterior.

1.3.4.1. Em casos de emergéncia, essa autorizacdo prévia sera dispensada e o ingresso devera ser feito com
apresentacdo da identidade funcional e assinatura no livro de registro na Portaria, conforme item 1.3.5.

1.3.5. E obrigatério para todos os Servidores autorizados a ingressarem ao Centro fora do horario
administrativo o registro de entrada e de saida no livro disponivel na Portaria do Centro.

1.3.6. E obrigatério que todos os que permanecerem no Centro apds o horario administrativo em dias Uteis
comuniquem o fato a Portaria (Ramal interno 2851), para sua prépria seguranca e acompanhamento no
momento da saida.

1.3.7. E proibido trabalhar sozinho nos Laboratérios fora do horario administrativo em atividades que
envolvam elevados riscos potenciais.

1.4. E obrigatéria a realizacdo de treinamento de seguranca por todos os servidores.

2. Pesquisadores Externos

2.1. Sdo Pesquisadores Externos todos aqueles cadastrados no CPQBA para desenvolverem atividades de
pesquisa no Centro, conforme requisitos e procedimentos estabelecidos pelas Normas Internas para a
Realizacdo de Projetos, Convénios e Contratos no CPQBA, dentro das modalidades previstas na legislagdo
vigente da Universidade:

Pesquisador Colaborador (Lei Federal 9608/1998 e Deliberacdo CONSU-A-006/2008);

Pesquisador Convidado (Portaria CPQBA 02/2017);

Pesquisador Visitante (Portaria CPQBA 02/2017);

Pesquisador de Pés-Doutorado (Deliberacdo CONSU-A-12/2012);

Estagiarios (Lei Federal 11.788 e Resolucdo GR-008/2016);

Alunos Regulares, Bolsistas (treinamento técnico, iniciacdo cientifica, mestrado, doutorado) e
pesquisadores de outras instituicdes formalmente vinculados a projetos ou convénios aprovados e
cadastrados nas instancias competentes do Centro.
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2.2. O cadastro é obrigatdrio para a realizacdo de atividades no Centro e devera ser realizado antes do inicio
das mesmas, conforme procedimentos especificados nas Normas Internas para a Realizacdo de Projetos,
Convénios e Contratos no CPQBA.

2.2.1. O cadastro dos Alunos Regulares, Bolsistas e Pesquisadores de outras instituicdes mencionados no Item
2.1.f.,, bem como sua eventual renovacdo, devera ser solicitado a Diretoria do Centro pelo Pesquisador
Responsavel pelo projeto ao qual se encontram vinculados, com anuéncia do Coordenador da Divisdo Técnico-
Cientifica na qual o projeto é desenvolvido.

2.2.2. Para a realizacdo do cadastro é necessario o preenchimento de formulario eletrénico contendo as
seguintes informagdes: Nome, Documento de identidade, Instituicio/Orgdo a que pertence, Registro
Académico, Titulo do projeto, Coordenador, Orientador, Agéncia financiadora, N° do Processo, Vigéncia,
Divisdo(6es) onde sera desenvolvido.

2.2.2.1. O cadastro sé serd efetivado mediante apresentacdo de toda a documentagdao comprobatdria das
informagdes relativas ao projeto e ao vinculo institucional do aluno.

2.3. O acesso e a permanéncia dos Pesquisadores Externos no Centro sdo permitidos durante a vigéncia das
atividades aprovadas para serem por eles desenvolvidas no Centro.
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2.3.1. Durante o horario administrativo (8:30 h a 17:30 h), os Pesquisadores Externos tém acesso e
permanéncia permitidos nos seus locais de trabalho e nas dreas comuns.

2.3.2. O acesso aos Laboratérios das Divisdes Técnico-Cientificas, Biotério, Setor de Manuteng¢do e Campo
Experimental deve seguir as normas estabelecidas no Manual da Qualidade do CPQBA, disponiveis na rede
interna do Centro.

2.3.3. Fora do hordrio administrativo, incluindo finais de semana e feriados, o acesso as dependéncias do
Centro é permitido aos Pesquisadores Externos descritos no item 2.1, exceto Estagidrios (Item 2.1.d.),
mediante autorizacdo prévia do Coordenador da Divisdo Técnico-Cientifica, feita através do formuldrio
eletrénico disponivel para tanto, até as 14 h do dia util anterior.

2.3.4. E obrigatério para todos os Pesquisadores Externos autorizados a ingressarem ao Centro fora do horario
administrativo o registro de entrada e de saida no livro disponivel na Portaria do Centro.

2.4. E obrigatério o uso de crachad de identificacido com foto por todos os Pesquisadores Externos, a ser
fornecido pela Administracdo do Centro apds realizado o cadastro.

2.5. E obrigatéria a realizacdo de treinamento de seguranca oferecido pelo Centro antes do inicio das
atividades, conforme calendario disponivel na Administracio e na pdgina eletronica do CPQBA
(www.cpagba.unicamp.br).

2.6. E obrigatério que todos os que permanecerem no Centro apds o horario administrativo em dias Uteis
comuniquem o fato a Portaria (Ramal interno 2851), para sua prépria seguranca e acompanhamento no
momento da saida.

2.7. Fica vedada a permanéncia nos Laboratérios das DivisGes Técnico-Cientificas, no Biotério e no Campo
Experimental de pessoas que ndo apresentem vinculo formal com as atividades do Centro, conforme
modalidades especificadas no Item 2.1.

3. Usuadrios

3.1. Sao Usuarios todos aqueles autorizados para realizarem atividades nas instalagdes do CPQBA relacionadas
a: (a) Treinamento em técnicas e/ou uso de equipamentos por pesquisadores ndo contemplados no Item 2
(Pesquisadores Externos); (b) Participagdo em atividades de extensdo oferecidas pelo Centro.

3.1.1. Para o acesso e a permanéncia dos Usudrios descritos no item 3.1.a. é necessdria a solicitagdo do
interessado ao Pesquisador Responsdvel do Centro, anuéncia do Coordenador da Divisdo onde as atividades
serdo realizadas e aprovacao da Diretoria do Centro, conforme estabelecido nos Normas Internas para a
realizacdo de projetos, convénios e contratos do CPQBA.

3.1.2. Fora do horario administrativo, incluindo finais de semana e feriados, o acesso as dependéncias do
Centro é permitido aos Usudrios descritos no item 3.1.a, mediante autorizacdo prévia do Coordenador da
Divisdo Técnico-Cientifica onde realizam atividades, feita através do formulario eletrénico disponivel para
tanto, até as 14 h do dia util anterior.

3.2. E obrigatério o cadastro de todas as atividades mencionadas no item 3.1. na Administracdo do CPQBA por
parte dos Pesquisadores Responsaveis, conforme estabelecido nos Normas Internas para a realizacdo de
projetos, convénios e contratos do CPQBA.

3.3. E obrigatéria a realizacdo de treinamento de seguranca oferecido pelo Centro antes do inicio das
atividades, conforme calendario disponivel na Administracio e na pagina eletronica do CPQBA
(www.cpgba.unicamp.br).

3.4. O acesso e a permanéncia dos Usudrios no CPQBA sdo permitidos durante a vigéncia das atividades
aprovadas para serem por eles desenvolvidas no Centro.
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3.4. E obrigatdrio o uso de crachd, a ser fornecido pela Administracio do Centro.

4. Prestadores de servigos

4.1. S3o Prestadores de Servicos os fornecedores e profissionais de empresas que realizam servicos para o
CPQBA.

4.2. Os Prestadores de Servicos tém acesso permitido durante o horario administrativo, ao(s) setor(es) a
ser(em) indicado(s) pela Administracdo do Centro, conforme natureza do servico prestado.

4.3. E obrigatério o registro de entrada e de saida do todos os Prestadores de Servigo na Portaria do Centro.

4.3.1. O registro sera feito através do preenchimento de formuldrio a ser entregue pela Portaria, junto com as
instrucdes de seguranca, contendo as seguintes informacdes: Data e hordrio, Nome completo, Documento de
Identidade, Placa do veiculo (quando for o caso), Instituicdo a que pertence, Setor(es) a ser(em) visitado(s),
nome do Servidor que ira recebé-lo.

4.3.2. O formuldrio devera ser devolvido na saida com a assinatura do Servidor que recebeu o Prestador de
Servigo, juntamente com o cracha (ver ltem 4.4.).

4.4. E obrigatério uso de crachd, a ser entregue na Portaria apds realizado o registro.

4.5. Apés ingresso pela Portaria, os Prestadores de Servicos deverdo dirigir-se obrigatoriamente ao(s) local(ais)
autorizado(s).

4.6. E vedado o acesso de Prestadores de Servico fora do horario administrativo, a ndo ser com autorizac3o
expressa do Coordenador da Divisdo/Setor a ser acessada e apds comunicagdo a Diretoria, mediante
justificativa da impossibilidade da realizacdo do servico durante o hordrio administrativo.

5. Visitantes

5.1. Sdo Visitantes todos aqueles autorizados a ingressarem ao CPQBA que ndo se encaixem nas situacées
descritas nos Itens 1 a 4.

5.2. E obrigatério o registro de entrada e de saida na Portaria do Centro de todos os Visitantes.

5.2.1. O registro sera feito através de preenchimento de um formulario a ser entregue pela Portaria, junto com
as instrugdes de seguranga, contendo as seguintes informagdes: Data e horario, Nome completo, Documento
de Identidade, Placa do veiculo (quando for o caso), Instituicdo a que pertence, Setor(es) a ser(em) visitado(s),
nome do Servidor que ird recebé-lo.

5.2.2. O formulario deverd ser devolvido na saida com a assinatura do Servidor que recebeu o Visitante,
juntamente com o cracha (ver Item 5.3.).

5.3. E obrigatdrio uso de cracha, a ser entregue pela Portaria ap6s realizado o registro.

5.4. Fica vedado o acesso de visitantes fora do horario administrativo.

Il. RESPONSABILIDADES

1. E de responsabilidade do Conselho Executivo do CPQBA manter e revisar estas Normas, encaminhando-as a
Diretoria para aprovacgao pelo Conselho Superior.

2. E de responsabilidade de todos os Servidores, Pesquisadores Externos e Usuarios do Centro cumprir e fazer
cumprir estas Normas, comunicando a Diretoria toda e qualquer situacdo que esteja em desacordo com
quaisquer dos Itens previstos no presente documento.
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3. E de responsabilidade dos Coordenadores de Divisdo e dos Responsaveis pelo Biotério, pelo Setor de
Manutencdo e pelo Campo Experimental identificarem qualquer situacdo que esteja em desacordo com estas
Normas em seus respectivos setores, notificando formalmente o(s) interessado(s) e a Direcdo do Centro.

4. E prerrogativa da Dire¢do (re)avaliar autorizacdes para o acesso e/ou permanéncia de pessoas Nnos
diferentes setores do Centro, caso considere necessario em prol do interesse da Instituicdo, devendo
comunicar sua decisdo ao Conselho Executivo.

5. ExcegOes e situagdes omissas poderao vir a ser avaliadas e autorizadas pela Diretoria, caso a caso.

6. Todos os Servidores, Pesquisadores Externos e Usudrios estdo sujeitos as medidas administrativas e
disciplinares cabiveis em caso de que deem causa ou concorram para o descumprimento destas Normas,
podendo levar, no caso dos Pesquisadores Externos e Usuarios, a seu descredenciamento.
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