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1 ASPECTOS PEDAGOGICOS

0 desenvolvimento das atividades praticas é fundamental para o aprendizado do aluno em
qualquer fase de sua formacao académica. Tais aulas consolidam o aprendizado do referencial
tedrico apresentado em sala de aula. Para isso, o uso do laboratorio requer atengao e cuidados
especiais, por ser um local complexo e com muitos riscos. Esses locais necessitam de certas
precaugOes para que nao ocorram acidentes devido, principalmente, a falta de atencao. Todos
que utilizam um laboratorio, devem ter responsabilidades.

Este manual de normas de funcionamento € apresentado com intuito de promover as boas
praticas nos laboratorios de ensino. Seu objetivo principal € criar um ambiente de trabalho
onde se promovam boas praticas, como a contengdo do risco de acidentes e exposicao a
agentes potencialmente nocivos. Isso so6 pode ser alcangado contando-se com a seriedade
e responsabilidade de todos. Deve-se, portanto, procurar construir esta atitude durante a
execucdo de todas as atividades desenvolvidas. Assim, esperamos que esse manual contribua
de forma efetiva para o desenvolvimento de praticas sequras e eficientes.

Com o intuito de contribuir para que o aluno adquira vivéncia pratica para a consolidagao
do conhecimento atendendo a matriz curricular de cada curso, sao oferecidos infraestrutura e
suporte necessario ao desenvolvimento de atividades relacionadas as diferentes disciplinas.
Eventualmente, as instalagdes também poderdo ser usadas para o desenvolvimento de
atividades de pesquisa de material didatico ou de extensdo, desde que aprovado pelo
coordenador e professor da disciplina.

2 DETALHAMENTO DO LABORATORIO

0 laboratério de Analise Fisico-Quimica do Centro Universitario Newton, tém como
objetivo atender as demandas praticas das atividades pedagogicas dos docentes, discentes
e das comunidades interna e externa. Essas atividades incluem projetos de pesquisa e
extensao, estando sempre vinculados com as atividades nas areas especificas supracitadas
neste documento.

0 laboratorio de Analise Fisico-Quimica alocado no 6° andar do Prédio da Rua Marechal
Foch 15 possui area fisica de 137,77 m2 e possui capacidade para 24 alunes. E 0 espago onde
sdo desenvolvidas atividades praticas relacionadas aos Processos bioldgicos, Fundamentagao
Quimica, Quimica Organica, Quimica Farmacéutica, Fisico Quimica, Homeopatia, Processos
Bioguimica, Controle de Qualidade de Medicamentos e Cosméticos e Tecnologia Farmacéutica.

Trata-se de espaco multifuncional contendo lousa branca, bancadas com sistema de gas
(bico de Bunsen), estufas, balanca semi-analitica, dessecador, mufla, capela de exaustao de
gases, banho maria, geladeira, medidor de pH, suporte universal, bem como vidrarias diversas
para processamento de material quimico. Na area de entrada do laboratdrio é disponibilizado
escaninhos para armazenamento de materiais dos estudantes, chuveiro de emergéncia e um
espaco de higienizacao das maos
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2.1 LABORATORIO ANALISE FiSICO QUIMICO - LAYOUT
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2.2 LABORATORIO ANALISE FiSICO QUIMICA - FOTO ILUSTRATIVA
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2.3 LABORATORIO ANALISE FiSICO-QUIMICA - MAPA DE RISCO

7 Newton

CIPA / SESMT
DATA: 01/02/2021

Grau de Risco ll

LEGENDAS

GRAU DE RISCO

TIPO DERISCO

RISCO DE ACIDENTE
(QUEDA DO MESMO NIVEL, IMPACTO CONTRA)

PRC) BIOLOGICO
w\R S, BACTERIAS)
. RISCO QUIMICO
(PRODUTOS DE LIMPEZA

FRGONOMICO
GRANDE MEDIO  PEQUENO (POST URA‘ DEQUADA)
n° |RISCO AGENTE GRAUDERISCO FONTE GERADORA MEDIDAS ADMINISTRATIVAS
. QUEDA DO MESMO NIVEL, IMPACTO R PISO ESCORREGADIO E AN EC A ARLCE [E LI BONTA & O TRA NE FARRA E Sl A8
4 | ACIDENTE CONTRA, LUPTEDERRFUMCQ&, PEQUENO LA UR0 CORTANTES QUANDO DESLOCAR-SE DE UM PONTO A OUTRO NA CORRA E SIM ANDE
2 | ERGONOMCO | POSTURA INADEQUADA, TRABALHO EM PE. | PEQUENO POSTURA INADEQUADA, TRABALHO EM PE. | GINASTICA LABORAL
, , UTILIZAGAO DE EPI'S COMO LUVAS, MASCARA E OCULOS
Y ADUTOS OUM N U 8] A
3 | ouiMIco PRODUTOS QUIMICOS. MEDIO MANIPULACAO DE SOLUCQES PARA MANIPULACAQ.
< VIRUIS E RACTERIAG MANIPULAGAO DE PLACAS ; , ,
4 BIOLOGICO - VIRUS EBACTERIAS GRANDE e UTILIZAGAO DE EPI'S COMO LUVAS, MASCARA E GCULOS
- f \ CONTATOS DE EMERGENCIA
& . '\\ l : BOMBEIROS POLICIA
, £193 8790
Luvas Touca Sapato fechado Mascara Oculos Jaleco Protetor facial ~ Protetor auricular =
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2.4 INVENTARIO DO LABORATORIO

EQUIPAMENTOS
NOME ILUSTRACAO MODELO | QUANTIDADE LOCALIZAGAO
Balanca Analitica . 01 Bancada para
Sartorious pesagem
pp— CP 225D
Balanca 01 Bancada para
Analitica MARTE Mod pesagem
AY 220
Potenciémetro Digimed 02 Bancada lateral
DM 22
pHmetro
Suporte Universal XXXXXX 14 Bancadqs
Centrais
N
QUIMIS
Ponto de Fuséo MOD. 01 Bancada lateral
0340S23
Projetor Dell 1210S 01 Teto
Espectrofotometro - » Agilent
UVJVIS A /[ , MOD 8453 01 Bancada lateral

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA | 2022 9
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Dessecador XXX 02 Bancada Lateral
. . - |

Mu1ﬂz%[gl%tal . 'E Quimis 220V 1 Bancada lateral

: *: Fanem

g
Estufa de secagem \ ORION 515 02 Bancada lateral
UNIQUE Mod

Banho Ultrasssom Ultracleaner 02 Bancada lateral

\ L - '7 ' E"“% 1400

Nova Técnica

Banho Maria g | NT 265 01 Bancada lateral
- |
_ Eletrolux Sala de
Geladeira RE 37 01 equipamentos

Suporte para

. XXX 01 Bancada lateral
plpetas
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Barrilete 10 L XXX 01 Bancada Lateral

n

Suporte para

coletor de material Descarparck 01 Parede final
perfuro cortante
A descricdo Arrdirios
detalhada dos laneiados
Vidrarias diversas XXX itens encontra- piane)

das bancadas

se disponivel e
laterais inferiores
no anexo VI
Bomba a Vacuo Prismatec 01 Bancada Lateral
Chapa Agitadora e Fisato m/ Bancadas
, 5 Nova Etica/ 09 .
de Aquecimento . Centrais
Quimis
Ldmpada UV XXXX 01 Bancada Lateral
T ey
Rotavapor o 8 Fisatom 01 Bancada Lateral
oL
Capela de exaustao . N 01 Ao lado da
de Gases -~ — bancada lateral
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Estufa de secagem FANEM Mod 01 Bancada
e esterilizagdo 315 SE Lateral
Estufa de secagem NEVONI 01 Bancada
e esteriligacdo Mod NV 11 Lateral
chSr:\uti?)r?\i)ze(;: ?/ZEH:) NAPACO 01 Bancada Lateral
Mod. 5831
acoplada
Purificador de dgua MILIPORE 01 Bancada Lateral
ultrapura Milli-Q
Chuven:o Fle Entrada do
emergéncia XXX 01 .
laboratorio
e lava-olhos
o Dinamiga
Dinamigador 100CP-10F 01 Bancada Lateral
, -~ ' Quimis
Polarimetro ( P Modgiome 01 Bancada Lateral
Conjunto Dissolutor |y Erweka
Erweka DTS00 01 Bancada Lateral

12
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MOBILIARIOS
DESCRICAO QUANTIDADE
Banqueta milo média cores variadas 35
Cadeira fixa sem estofado cinga com pés de ferro

Caixa de som

Gaiola em ago para caixa de som

Gaiola em ago para projector

Mesa bancada central em granito cinga com pés de ferro
Mesa bancada central para pesagem em granito cinga e mdf
Mesa bancada lateral (L) em granito cinga com armdrio embutido
Mesa em mdf cinga com pés de ferro

Miniescaninho em aco cinga e laranja com 12 portas

Banco em mdf cinga

Quadro lousa branco

Armdrios suspensos

Ar condicionado Fujsti

Papeleiras

Dispenser para dlcool

Pias para lavagem das maos (Area de Higienigacéio)

~N = D=2 D=2 W =2 =N

3 GESTAO DOS LABORATORIOS

As diretrizes basicas do funcionamento do laboratorio encontram-se descritas nos
documentos de apoio, atualizados anualmente. Esses documentos encontram disponiveis na
plataforma SharePoint e fisicamente, em cada laboratorio. Eles descrevem as responsabilidades
de toda a comunidade académica do Centro Universitario Newton.

A fim de promover a seguranga, prevenir, minimizar e eliminar a exposi¢do aos riscos
ocupacionais presentes nos laboratorios é recomendado aos usuarios do ambiente laboratorial
a ciéncia do conteudo contido no Manual de Seguranga (Anexo 1) com o objetivo de evitar
0s acidentes de trabalho e preservar a saude dos frequentadores. Ressalta-se que todas as
atividades e praticas realizadas nos laboratorios seguem os Procedimentos Operacionais
Padrdo (POP), previamente determinados, com o objetivo de direcionar e padronizar as taticas
e metodologias utilizadas pela equipe técnica. Esses POPs devem estar sempre atualizados
seguindo as normas e resolugdes vigentes, visando um atendimento com qualidade as
necessidades de ensino, pesquisa e extensao e controle da seguridade patrimonial. Abaixo
segue os principais POPs que todos frequentadores do ambiente laboratorial devem ter
conhecimento, principalmente a equipe técnica responsavel pelo ambiente de ensino.

» (POP- 003) Gerenciamento dos Residuos de Servigos de Saude (Anexo 2), descreve 0s

procedimentos correto para gerenciamento dos residuos de servigo de saude. De acordo

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA | 2022 13
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em esse POP os procedimentos de gerenciamento dos residuos dos laboratorios de ensino
tém como objetivo minimizar a geragao de residuos e proporcionar um encaminhamento
seguro, de forma eficiente, visando a protecao dos alunos e colaboradores e a preservacao
da saude publica, dos recursos naturais e do meio ambiente.

(POP-007) Procedimentos adotados em casos de acidentes com PERFUROCORTANTES
(Anexo 3), descreve a conduta em caso de acidente com perfuro cortantes nos laboratorios
de ensino bem como os primeiros procedimentos a serem adotados para controle da
situacdo até chegada de ajuda especializada quando necessario.

(POP-004) Procedimentos adotados em caso de acidente quimico (Anexo 4), descreve
a conduta em caso de acidente com produtos quimicos nos laboratorios de ensino,
bem como 0s primeiros procedimentos a serem adotados para controle da situagao até
chegada de ajuda especializada quando necessario.

(POP-001) Procedimento de Gestdo de Manutencdo Corretiva, Preventiva e Calibragdo
(Anexo 5), descreve os procedimentos de manutengao corretiva, preventiva e calibragao
dos equipamentos de modo a garantir a conformidade dos servigos, bom funcionamento
e 0 cumprimento dos requisitos de seguranga das instalacoes laborais. Ressalta-se que
esse POP deve ser de principal responsabilidade da equipe técnica, mas isso ndo exclui
a responsabilidade do usuario do laboratorio, alunos e professores, verificarem a validade
das calibragoes antes do uso do equipamento, a fim de evitar emissao de resultados nao
confiaveis pelo equipamento.

(POP- 005) Uso e Higienizacao dos escaninhos dos Laboratorios (Anexo 6), descreve 0s
procedimentos para utilizagao e limpeza dos escaninhos como medida de biosseguranga,
contra virus e bactérias, no dmbito das instalagoes dos laboratorios.

4 NORMAS INTERNAS DE FUNCIONAMENTO DOS LABORATORIOS

Os laboratorios de ensino do Centro Universitario Newton Paiva caracterizam-se por
sua natureza didatico-pedagogica, servindo de complemento aos usuarios, na busca pela
informacao e pelo conhecimento cientifico. A finalidade desses laboratorios € atender aos
alunos dos cursos area da saude, oferecendo-lhes infraestrutura e suporte necessario ao
desenvolvimento de atividades relacionadas as diferentes disciplinas. Prezando sempre pela
seguranca, zelo pela instituicao segue algumas normas que devem ser sempre seguidas:

14

Nao é permitido, comer, beber, brincar ou correr no laboratorio;

Nao é permitido, provar, inalar ou tocar diretamente produtos quimicos;

Deve-se ter cuidado com 0s equipamentos em atividade. A @rea restrita (faixa de
seguranga amarela), deve sempre ser respeitada;

Nao se deve usar ou operar equipamentos sem antes ter sido autorizado pelo responsavel
do laboratorio (equipe técnica ou docente). Antes de liga-lo verifique a tensao adequada;
E obrigatorio o uso de Equipamentos de Protecdo Individual;

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA | 2022
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* As atividades laboratoriais devem ser realizadas sempre com supervisao adequada;
* Apos a conclusdo das atividades laboratoriais, 0s equipamentos e materiais utilizados
devem ser deixados limpos e organizados nos espagos adequados.

4.1 ACESSO E PERMANENCIA NO LABORATORIO

0 acesso as instalagoes dos laboratorios € restrito a académicos, professores e equipe
técnica do Gentro Universitario Newton Paiva. Qualquer excecdo devera obter autorizacdo da
coordenacao do curso e/ou da diregdo do centro universitario.

A utilizacdo dos laboratorios por parte dos alunos so serd possivel mediante a supervisao
e coordenagao das atividades por parte dos professores, dos estagiarios ou dos técnicos.

Os usuarios do laboratorio sdo co-responsaveis pela observancia de suas normas de
funcionamento e pela integridade dos recursos materiais colocados a sua disposigao, bem como,
pela comunicagao a equipe técnica responsavel ou a coordenacao do laboratorio, quando aplicavel,
pelo desrespeito as normas por outros usudrios e eventuais defeitos nos equipamentos.

SO poderdo ser requisitados materiais e equipamentos dos laboratorios se eles se
destinarem as atividades letivas ou ao desenvolvimento de projetos de investigagao.

Para requisitar qualquer material ou equipamento para empréstimo € necessario a
autorizagao da coordenacdo técnica e deverd ser registrado conforme FOR-010 Formuldrio de
Controle de Empréstimo de Equipamento.

Quaisquer faltas ou danos deverdo ser comunicados a equipe técnica e a Coordenacao do
laboratorio, quando aplicavel.

Os computadores e periféricos instalados no laboratorio sdao de uso exclusivo dos
professores, equipe técnica e monitores. Alunos em hordrio de aula e sob supervisdao do
professor ou monitor, poderao fazer uso desses recursos.

4.2 COMPETE AOS PROFESSORES DAS DISCIPLINAS EXPERIMENTAIS

e Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

 Exigir o uso dos equipamentos de Protecdo Individual e dos Equipamentos de
Protegdo Coletiva;

 /elar para que o ambiente do laboratorio seja adequado a pesquisa € ao trabalho;

 Selecionar os experimentos a serem conduzidos nas aulas de laboratorio e preparar 0s
roteiros de aulas e 0s experimentos;

 Informar, com antecedéncia, ao técnico, o material e 0 equipamento necessario para a
condugdo das atividades programadas;

e Comunicar e indicar ao responsavel as necessidades de equipamentos e materiais para
0 normal desenvolver das atividades programadas;

 /elar pela conservacao e manutengao dos equipamentos, comunicando ao coordenador
do curso defeitos ou avarias nos mesmos.
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4.3 COMPETE A0S ALUNOS E DEMAIS USUARIOS DOS LABORATORIOS

Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

Fazer uso dos Equipamentos de Protecdo Individual e dos Equipamentos de Protegdo Coletiva;
Respeitar os horarios de inicio e término das aulas praticas, bem como 0 agendamento
das atividades realizadas fora dos horarios de aula;

Realizar as atividades académicas com seriedade e espirito cientifico;

/elar para que 0 ambiente do laboratorio seja adequado a pesquisa e ao trabalho;

Zelar pela conservagao e manutengao dos equipamentos;

4.4 COMPETE A0S TECNICOS

Cumprir e fazer cumprir o presente regulamento;

Dar suporte técnico aos professores e alunos no desenvolvimento das atividades
académicas e pedagogicas que necessitem dos recursos dos laboratorios;
Supervisionar e controlar o comportamento dos usudrios e bem como a utilizagdo dos
equipamentos e da infraestrutura;

Inventariar o material do laboratorio no prazo estabelecido pela Coordenagao Técnica,
Controlar o gasto de reagentes e outros materiais de consumo;

Promover a otimizagao no uso dos equipamentos e materiais;

Apoiar todas as atividades a serem desenvolvidas no ambito do Laboratorio.

5 PROCEDIMENTOS RELATIVOS AS AULAS PRATICAS

5.1 MARCAGAO E SOLICITAGAO DE MONTAGEM DE AULAS

Para agendamento de aulas praticas, cada professor devera enviar, por e-mail, a
coordenacao dos laboratorios (Thais Diniz Veloso - thais.veloso@newtonpaiva.br),
a Planilha 1, preenchida com as marcagoes das aulas praticas de todo o semestre. Essa
planilha sera disponibilizada pela coordenagao do curso e devera ser enviada até o final do
primeiro més do inicio das aulas.

Depois que a planilha for entregue a coordenacao dos laboratorios, caso seja necessario,
0 professor poderd alterar as datas e/ou 0s temas das aulas, desde que informe com 7 dias
de antecedéncia a coordenacdo de laboratorios e ao técnico responsavel pela montagem
das aulas. Se houver necessidade de alguma alteragdo num prezo menor, o professor devera
consultar a coordenacgao dos laboratorios.

16
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Para solicitagdo das montagens das aulas praticas, cada professor devera enviar, por e-mail,
a coordenagdo dos laboratorios (Thais Diniz Veloso - thais.veloso@newtonpaiva.
br), a Planilha 2, preenchida com a descrigao dos itens (materiais, reagentes, vidrarias,
equipamentos e solugdes) requeridos para realizagao das aulas praticas. A disponibilidade
desses itens devera ser verificada, previamente, pelo professor, com a coordenagao dos
laboratorios. Se o professor identificar a necessidade de aquisigdo de algum item, ele deverd
fazer o pedido com a completa especificagao e justificativa para a coordenagao do curso, que
verificara a viabilidade e inclusao do item no seu planejamento.

5.2 0CORRENCIAS

As ocorréncias de descumprimento das normas apresentadas neste manual, durante as
aulas praticas, deverdo ser registradas em formulario proprio (Planilha 3) e encaminhadas
para o responsavel indicado no documento, para que sejam adotadas as devidas providéncias.
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PLANILHA 1 - AGENDAMENTO DE AULAS PRATICAS SEMESTRAIS.
Prof.(2):

Titulo:
Quantidade de montagens:
[/ [ [/ [/ [ ]

M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T
T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T
N 3T N 3T N 30T N 3T N 3T N 3T
Titulo:
Quantidade de montagens:

[ [ ] [ [/ [/ [/
M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T
T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T
N 3T N 3T N 3T N 3T N 3T N 3T
Titulo:
Quantidade de montagens:

[/ [ ] [ [/ [ [ ]
M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T M 1°T
T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T T 2°T
N 3T N 3T N 3T N 3T N 3T N 3T
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PLANILHA 2 - SOLICITAGAO DE MONTAGEM DE AULAS PRATICAS.

Prof.(?):

Titulo da aula:

Data da aula:

Horario da aula:

Aula montada por: () aluno ( )bancada ( ) grupo

Qdade de montagem:

Materiais:
N° Nome do material Qdade pedida U Qdade utiligada

SN =

Reagentes:
N° Nore do reagente Qdade pedida U Qdade utiligada

(ooNENENe ) REG RIF= N NCO RN SR

Vidrarias:
N° Norne do vidraria Qdade pedida U Qdade utilizada

[ocREaNE N RGN~ NECORN R
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Solugoes:
N° Nome da solugdo Qdade pedida U Qdade utiligada
QOutros:

Assinatura do Professor:
Assinatura do Técnico:

20 CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA | 2022



MANUAL DOS LABORATORIOS BASICOS DA SAUDE
7 Newton LAB. 603 ANALISE FISICO-QUIMICA

PLANILHA 3 - FORMULARIO PARA REGISTRO DE OCORRENCIAS.

Formulario de Ocorréncia
Data: =/ /

N°:

De:( ) Corpo  Docente ( ) Corpo Téc. Administrativo ( ) Corpo Téc. de Laboratérios

Descricdo da ocorréncia:

Nome do Funciondrio:

Laboratdrio/Sala:

Turno: ( ) Manhd ( ) Tarde  ( ) Noite

Acompanhamento / Situacdo da ocorréncia:

Obs.:

A ocorréncia devera ser entregue de:

Corpo Docente para a Coordenagdo de Laboratérios;

Corpo Téc. Administrativo para o responsavel pelo setor;

Corpo Téc. de Laboratdrio para o responsdvel pelo setor.

Cada setor deverd enumerar e fager o controle da ocorréncia e das providéncias
decorrentes.

CENTRO UNIVERSITARIO NEWTON PAIVA | 2022
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ANEXO0S

| - MANUAL DE SEGURANCGA;

lIl - GERENCIAMENTO DOS RESIDUOS DE SERVIGOS DE SAUDE;

IV- PROCEDIMENTOS ADOTADOS EM CASOS DE ACIDENTES COM PERFURO CORTANTES;
V- PROCEDIMENTOS ADOTADOS EM CASO DE ACIDENTE QUIMICO;

VI- PROCEDIMENTO DE GESTAO DE MANUTENGAO CORRETIVA, PREVENTIVA E CALIBRAGAO;
VII- USO E HIGIENIZAGAO DOS ESCANINHOS DOS LABORATORIOS;

VIIl- CONTROLE DE VIDRARIAS E INSUMOS DOS LABORATORIOS BASICOS DA SAUDE;

FOR- 010 FORMULARIO DE CONTROLE DE EMPRESTIMO DE EQUIPAMENTO;
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