UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS - UFGD

Coordenadoria de Engenharia de Alimentos - FAEN

Normas e Procedimentos para Utilizacdo dos Laboratids do Curso de Engenharia
de Alimentos —ENALI/UFGD

Capitulo |

Da definicdo
Artigo 1°. Esta norma complementa e especifica qaimeentos estabelecidos pelo
Regulamento Geral dos Laboratérios da FaculdadeEgenharia aprovado pela
Resolucdo do Conselho da Faculdade n® 313 de (8odembro de 2016, e demais
disposicbes da UFGD e regulamentacdo académica.
Paragrafo Unico As normas e procedimentos dispastste documento complementam
aguelas ja estabelecidas no Estatuto da UFGD, gimReto Geral, no Regulamento
Geral dos Cursos de Graduacao, nas normas de leop#tomonial e normas de gestéao,
seguranca e saude dos servidores.
Artigo 2°. Este documento estabelece normas geraipecificas para o funcionamento
dos laboratorios do curso de Engenharia de Alinsenta Universidade Federal da
Grande Dourados e define procedimentos para o0 wdalsenento de atividades
laboratoriais do curso, estipulando direitos e devede seus usuarios.
Paragrafo Unico: Os infratores destas regras estupeitos as sancdes previstas no

codigo disciplinar desta Instituicdo Publica Fetera

Capitulo 1l

Da organizagao
Artigo 3°. A administracao geral dos laboratosesa de responsabilidade da Secéo de
Laboratério da Faculdade de Engenharia em cons@naom a Coordenacdo de cada
Laboratorio.
Paragrafo Unico: A Coordenadoria do Curso dividin&sponsabilidade dos laboratoérios
entre os técnicos disponiveis, considerando, qupasgsivel, suas habilidades e aptiddes.
Artigo 4°. Os Coordenadores de cada laboratorig@oseleitos para um mandato de 02
(dois) anos entre os membros da Coordenadoria tkbCu
§ 1° O Coordenador e o suplente de cada labor@Pserao eleitos entre os docentes,

preferencialmente usuarios dos laboratorios.
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§ 2° O Coordenador de laboratério podera respgmatemais de um laboratério, no caso
de ndo haver docentes disponiveis com o niumerabadedtorio ou caso haja o manifesto
do docente por ndo assumir a nenhum laboratorio.

Artigo 5°. Os Coordenadores de laboratorio juntaeneom o técnico responsavel pelo
laboratério se responsabilizardo pelo desenvohimjeatualizacdo e divulgagdo da
documentacédo de cada laboratoério de acordo conespasificidades.

Paragrafo unico: Os responsaveis pelo laboratéeicer apresentar as ocorréncias,

problemas e solicitacdo de materiais ao Chefe da@dS#e Laboratorio.

Capitulo IlI

Da caracterizacao e objetivos
Artigo 6°. Sao laboratorios do curso Engenharia Alenentos da Faculdade de
Engenharia:
I- Laboratério de Preparo de Amostras (LABPAM) cd®nt: destinado ao Ensino,
Pesquisa e Extensdo na secagem e incineracao dasasre autoclavagem de materiais.
ll- Laboratério de Bioprocessos (LABIO) com 36:mdestinado ao Ensino, Pesquisa e
Extensdo na area da Engenharia, Tecnologia e @iéecAlimentos e em andlises, com
risco toxico, que necessitem do uso da capela.
lll- Laboratério de Andlise Sensorial (LANASE) coB6 nf: destinado ao Ensino,
Pesquisa e Extensao na area da analise sensbeaahelogia e Ciéncia de alimentos.
IV- Laboratério de Andlise Quimica de Alimentos (NAQ) com 36 m: destinado ao
Ensino, Pesquisa e Extensdo na area da Engenhecimlogia e Ciéncia de Alimentos e
em analises, com risco toxico, que necessitem dalagsapela.
V- Laboratério de Tecnologia de Alimentos (LATE@ne 36 nf: destinado ao Ensino,
Pesquisa e Extensao na area de Engenharia e TgienddéoAlimentos.
VI- Laboratério de Microbiologia de Alimentos (LAMMRO) com 36 i1 destinado ao
Ensino, Pesquisa e Extensdo na area de microlaotognalises que requerem camara de
fluxo laminar.
VII- Sala de Apoio Técnico (SAT) com 12°miestinada exclusivamente a permanéncia

dos técnicos de laboratorio.
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Capitulo IV

Das responsabilidades
Artigo 7°. Cabe aos usuarios de laboratorio:
| - Auxiliar no desenvolvimento e primar pela atmatdo, divulgacdo e observancia da
documentacédo de Laboratério;
Il - Manter o laborat6rio limpo, organizado e emdionamento;
[l - Conhecer as praticas de laboratério desendab; seus equipamentos e materiais,
solicitando treinamento quando necessario;
IV - Primar pela observancia das Normas de Higien8eguranca do Trabalho no
laboratério, conhecendo os agentes de risco, apagantos de prote¢cdo ou controle e
as acdes necessarias em caso de acidente;
V - Primar pela observancia das Normas de Gest&edaluos conhecendo os residuos,
as formas de controle, armazenamento, disposica® @&;des necessarias em caso de
acidente;
VI - Primar pela eficiéncia no uso dos materiai€desumo, energia e equipamentos;
VII - Primar pela seguranca patrimonial do laborato
VIII - Portar-se adequadamente conforme as normeestabelecidas de cada laboratorio;
IX - Comunicar imediatamente o Coordenador do Lafdwio e o técnico responsavel
pelo laboratério e, na auséncia deste, ao Chef&aifio de Laboratorio, qualquer

anormalidade que possa comprometer a segurangba@lorio e seus usuarios.

Capitulo V
Da Utilizacédo dos laboratorios

Artigo 8°. Entende-se por Laboratorio de Engemhdel Alimentos toda e qualquer sala,
na FACET, equipada com material permanente, eqwptis e vidrarias para fins

prioritariamente académicos e que estejam, formaknsob a responsabilidade do curso
de Engenharia de Alimentos (ENALI).

Artigo 9°. Os equipamentos da Engenharia de Alioemjue estdo alocados nos
laboratérios da Engenharia de Energia segue asnflore Procedimentos para a
Utilizacdo dos Laboratérios da Engenharia de Emérgendo prioridade de uso as

disciplinas do curso da Engenharia de Alimentos.
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Artigo 10°. Entende-se por usuario Regular dos tatbdos do ENALI, docentes,
técnicos e discentes de Graduacgdo, Pos-GraduacBacdédade, Pesquisa e Extensao
sob supervisdo de docentes do curso de Engenharidlicthentos da Universidade
Federal da Grande Dourados.

Artigo 11° Entende-se por usuario Especial docerteEicos e discentes de outros
cursos da Faculdade de Engenharia e de outrasd&desl que venham se utilizar dos
laboratorios do ENALLI, eventual e temporariamemediante autorizacdo (ANEXO IlI-
Regulamento Geral dos Laboratérios da FaculdadeEmigenharia, com todas as
assinaturas), devendo ser respeitado as resepsba@ario de aula praticas do curso de
Engenharia de Alimentos ou da Pos-Graduacao dddaatsu

Capitulo VI

Do acesso e uso
Artigo 12°. O acesso aos laboratorio do curso dgefimaria de Alimentos dar-se-4 aos
docentes, técnicos e discentes regularmente mattmsi no Curso de Engenharia de
Alimentos, na Pesquisa, Extensao e na Pds Graddadaaculdade.
Artigo 13°. Os laboratoérios deverao ser utilizagoeritariamente nas atividades praticas
das disciplinas do curso de Engenharia de Alimestguido da Pés Graduagdo da
Faculdade.
Artigo 14 °. Nos horarios em que os Laboratériaveem alocados para aulas praticas,
apenas o docente, o técnico de laboratério, osemliss matriculados na disciplina,
monitores, estagiarios e estagio em docéncia podstarem presentes.
Paragrafo unico: Quando as aulas forem ministraddsABIO e LANAQ, por serem 0s
anicos laboratorios com capela, poderdo permarmgeas pessoas desde que tenha o
consentimento do docente responséavel pela disaiplin
Artigo 15°. O periodo normal de funcionamento didmtatorios é, de segunda a sexta-
feira respeitando os dias uteis, das 07h0O0Omin BBQLin, sendo que a partir desta hora
0os técnicos de laboratorio e/ou vigilantes tém rugétes para trancar todos os
Laboratérios da Engenharia de Alimentos.
8 1° Fora deste periodo, o vigilante assegurarérada ao local pretendido mediante a

folna de autorizacdo de acessos assinada pelo t&to(a), Coordenador(a) do

Campus Il de Dourados /UFGD - =2 Caixa Postal 322 - & (0xx67)3411-3888 - fax(0xx67)3411-3894
Dourados - MS - CEP: 79.825-070,



UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS - UFGD

Coordenadoria de Engenharia de Alimentos - FAEN

Laboratério ou por um técnico de laboratorio daoos€ANEXO Il do Regulamento
Geral dos Laboratérios da FAEN).

§ 2° No momento da saida, o usuario tem a respiidadle de informar ao vigilante
sobre sua saida para que este tranque a portsiea@ghora de saida do usuario.

Artigo 16° Os discentes que utilizarem os labaoiasdfora do horario normal de
funcionamento serédo de responsabilidade do prafgssoo autorizou, frente a qualquer
dano ou acidente.

Artigo 17°. Os docentes, discentes e usuariosreden esta Faculdade que necessitarem
utilizar os laboratorios fora do periodo normalfdecionamento deverdo preencher o
Anexo lll do Regulamento Geral dos Laboratoriod=é&N, impresso em 2 (duas) vias
para serem assinadas pela Coordenador do Laboratéu Coordenacéo do Curso e, na
auséncia destes, pelo Chefe de Secéo de Laboratorio

8 1° A autorizacdo devera ser individual e intrarigél, ficando vetada a presenca de
guaisquer acompanhante, caso a atividade labalsmja realizada por um grupo de
pessoas podera ser utilizada a mesma autorizagée dae todos estejam listados.

§ 2° O periodo de vigéncia de uma autorizacao pderp ultrapassar 30 dias, podendo
ser renovado sempre que necessario.

§ 3° Uma via sera arquivada pela Secéo de Labarsit®ra segunda de porte do usuario,
para ser apresentada ao vigilante no ato da g#ildo laboratorio.

Artigo 18°. Cada Laboratorio podera ter no maxintb atadémicos trabalhando em
horario externo as aulas praticas, sendo que o OABlo LANAQ sé poderao ter 2
alunos de cada professor do curso por dia, caBpeuati a capela para a realizagdo das

atividades académicas de alta periculosidade.

Capitulo VII
Dos Agendamentos
Artigo 19°. Os agendamentos de laboratorios pario®ueventos académicos da
Faculdade, que necessitem da infraestrutura dosali@nios, deveréo ser feitos via e-mail
para o Coordenador do Laboratodrio e os técnicdalwatdrio do Curso de Engenharia
de Alimentos.
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Artigo 20°. Os agendamentos de laboratérios pat@®eventos académicos, externos a
Faculdade, que necessitem da infraestrutura dasalEios deverdo ser preenchidos o
Anexo Il do Regulamento Geral dos Laboratoriod=&&N, impresso em 2 (duas) vias
para serem assinados pelo Coordenador do Labar&dela Coordenacédo de Curso e,
na auséncia destes, pelo Chefe de Secado de Lalmrato

Artigo 21°. Apenas serdo aceitos os agendamentebitos com, no minimo de, 48
horas de antecedéncia.

Artigo 22°. Poderdo agendar os laboratorios, desgntécnicos e discentes de
Graduacado, Pos-Graduacdo e participantes que restivdesenvolvendo projetos de
Ensino, Pesquisa e/ou Extenséo da UniversidadedtetteGrande Dourados.

Artigo 23°. O atendimento as solicitacbes de agemudo ficam condicionado a
disponibilidade do laboratério e/ou equipamentacgatio, ficando o Coordenador do
Laboratério ou o técnico responsavel isentos ddqgaa prejuizo decorrente da nao
solicitacdo da reserva em tempo habil ou da indisilade de laboratérios nos dias e

horarios solicitados.

Capitulo VI

Da Utilizagdo de Equipamentos
Artigo 24°. O usuéario deve utilizar os equipamerdasorma adequada, recomendada e
qualquer dano ou prejuizo causado por mau uso do$pamentos € de total
responsabilidade do mesmo.
Artigo 25°. Os equipamentos do Curso de Engentdeidlimentos e acessorios, nao
podem ser removidos sem o consentimento do Coatdenl® Laboratorio e/ou técnico
responsavel.
Artigo 26°. A utilizacdo dos laboratorios e seusuipgmentos € prioritariamente
académica, ndo devendo os mesmos ser utilizadadiparparticulares dos usuarios ou
outras atividades.
Paragrafo Unico: Caso seja necessario a retiradalglen equipamento seguir o
Regulamento Geral dos Laboratorios da Faculdadsndenharia.
Artigo 27°. Todo equipamento adquirido por interioédle projetos de pesquisa

submetidos pelos docentes e outros pesquisadorésrdo de Engenharia de Alimentos
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ficard a cargo dos responsaveis pelos projetosammojdle sua duracdo (devem apresentar
etiquetas identificadoras do projeto com data é®dre término do projeto), passando a
constituir patrimoénio da FAEN/UFGD ap0és a concludaaespectivo projeto.

Paragrafo Unico: A partir desse periodo, a FAEN/DRfassara a ser a responsavel pelos
custos de manutencdo e a gestdo desse equipaneset@ der feita de acordo com o
Coordenador Responsavel do Laboratério no qual wipamento estara alocado
atendendo prioritariamente as necessidades do n®pEl pela aquisicdo do
equipamento e depois aos demais professores qoesgvesn utilizar sendo sempre
acompanhado de um responsavel pelo laboratério.

Artigo 28°. Os equipamentos de uso comum do Cuesdmgenharia de Alimentos
deverdo permanecer nos laboratorios didaticos skmtiiicacdo pessoal exceto o0s
adquiridos com recurso proprio ou 0s que estejanegracos para a guarda de objetos
pessoais ou de amostras.

Artigo 29°. E da responsabilidade dos usuarios enamt informado o Chefe da Secéo de
Laboratérios e/ou do responsavel pelos equipamentageriais € amostras nos
laboratorios, 0 seu contato pessoal (enderecdomelecelular, e-mail, etc.).

Art. 30°. A solicitagdo de alocacdo de materiaiNEXO | Regulamento Geral dos
Laboratérios da FAEN), reagentes e/ou equipameted®esquisa devem ser feitas para o
Coordenador do Laboratorio juntamente com o ChefSatéo de Laboratorio.

Art. 31°. Em caso de equipamentos emprestados adodoo mesmo ficard sob

responsabilidade do docente que solicitou o eniprésiu que recebeu a doacéo.

Capitulo IX

Das Responsabilidades dos Docentes
Artigo 32°. S&o deveres do docente:
a) Preencher e entregar o formulario de solicitai#inateriais e equipamentos com no
minimo 2 dias Uteis de antecedéncia para execug@uld pratica de graduacao e pos-
graduacdo (ANEXO V do Regulamento Geral dos Lalbad FAEN);
b) informar o técnico dos riscos de cada materisérautilizado e os procedimentos de
descarte;
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c) garantir o cumprimento das Normas de Biossegaratescrita no Anexo IV do
Regulamento Geral dos Laboratérios FAEN;

d) informar prontamente ao técnico responsavel edaudenador do laboratério danos e
incidentes ocorridos durante a aula pratica;

e) orientar o discente quanto a conduta e ao camepid das Normas de Biosseguranca;
f) orientar o discente quanto ao descarte de residu reagentes quimicos gerados
durante a execucéo das aulas praticas.

g) orientar o discente quanto a limpeza e orgaézaas bancadas e vidrarias utilizados
na realizagéo das aulas préticas.

h) tratar de forma cordial os técnicos, monitodésgentes e estagiarios dos laboratorios,
em guaisquer circunstancias.

i) informar aos técnicos ou chefe de secéo de &0 quando ndo houver aula pratica
e assim como ao término da programacao das mesmas.

j) informar, via e-mail, aos técnicos ou Chefe d&d de Laboratorio os homes dos
orientados seja, TCC, Pesquisa, Extensédo e Pos+&itasl a cada entrada e saida dos
mesmos.

k) verificar o descarte dos materiais utilizados €@Cs, Pesquisa, Extensdo e Pos-
Graduacao no prazo de até 20 dias ap6s finalizdg&emestre.

Capitulo X

Da Competéncia do Coordenador(a) de Laboratoério
Artigo 33°. As tarefas ordinariamente incumbidas @mordenadores de Laboratorio da
UFGD séo:
a) responsabilizar-se-a pelas atividades de albmaragéoletiva, em consonancia com o
técnico responsavel pelo laboratério e pelo Chef&egdo de Laboratorio da Faculdade
de Engenharia.
b) responsabilizar-se-a pelo desenvolvimento, @agio e divulgacdo da Documentacao
pertinente a cada laboratorio.
c) realizar juntamente com o técnico responsavebliitacdo de manutencdo dos

equipamentos que estiverem sob responsabilidade.
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d) E responsabilidade do professor zelar pelo bsmdos recursos dos laboratorios em
seus horérios de aula, orientando os alunos pagpecedam a correta utilizacdo dos

equipamentos.

Capitulo XI

Das Responsabilidades dos Técnicos
Artigo 34°. As tarefas ordinariamente incumbidas &écnicos de laboratorio do Curso
de Engenharia de Alimentos séo:
a) preparar o laboratério desde vidrarias, reagemtequipamentos para a realizacdo das
aulas préticas graduacdo e pos-graduagcdo de acomlam Anexo V do Regulamento
Geral de Laboratorios da Faculdade de Engenharia.
b) zelar pelos patriménios dos laboratoérios.
c) controlar o uso dos laboratérios nos horarios fulecionamento e em outros
previamente combinados.
d) manter a organizacao dos laboratorios desdanad; reagentes e equipamentos.
e) auxiliar o técnico responsavel pela solicitagas pedidos de materiais de consumo
junto ao SGM e equipamentos quando solicitado gedente.
f) controlar e fornecer materiais de consumo e paente para 0s usuarios dos
laboratorios.
g) manter o controle sobre a manutencdo de equigame instalacGes fisicas dos
laboratérios.
h) estar atento as dependéncias dos laboratonesfiEar necessidades de reparos e/ou
manutencdo e comunicar o Chefe de Secdo de Lahosatee na auséncia, o
Coordenador do Laboratorio.
i) verificar as condicdes dos materiais que estéio & guarda do laboratorio e se os
mesmo estdo devidamente locados.
j) elaborar metodologias e normas de utilizacdegiéipamentos e reagentes junto ao
Coordenador de Laboratorio.
K) participar das comissdes, quando houver, samendos relativos a laboratérios;
l) tratar de forma cordial os docentes, monitodés;entes e estagiarios dos laboratorios,

em quaisquer circunstancias.
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m) estar sempre atento as necessidades dos |labmwgiédra o melhor desempenho das
aulas préaticas de Graduacao e Pos-Graduacao.

n) manter equipamentos, fogdes, freezers e getaddentro do padrdo de uso para as
aulas préticas da Graduacao ou da Pos-Graduacao.

0) verificar a limpeza dos equipamentos, fogoegders, geladeiras e vidrarias utilizados
na Pesquisa e Extensdo no momento da devolucéolessr/ado alguma irregularidade
comunicar imediatamente ao Chefe de Secao de Lidbosa

p) monitorar e manter sempre cheio os barrilhetedgiia destilada.

CAPITULO XII

Da Competéncia dos Estagiarios
Artigo 35°. As tarefas ordinariamente incumbidas estagiarios séao:
a) auxiliar os técnicos de laboratorio nos trabaltetacionados a area de atuacgéao.
b) auxiliar ou orientar coleta, analise e regstde material e substancias, através de
meétodos especificos sempre acompanhado de umdétmiaboratorio.
c) auxiliar nas atividades de Ensino, Pesquisaterisio, sob orientacdo de técnicos ou
docentes das areas especificas.
d) auxiliar na limpeza e organizagéo de equipanseatbancadas sempre acompanho de

um técnico de laboratorio.

Capitulo Xl

Das Responsabilidades dos Discentes
Artigo 36°. E responsabilidade do discente:
a) zelar pelo bom uso dos recursos dos laboratorespeitando as orientagbes do
professor e/ou do técnico, para que possam procaderorreta utilizagdo dos
equipamentos.
b) comunicar, por escrito, aos técnicos e/ou desemeésponsaveis dos laboratorios
qualquer evento anormal envolvendo os equipamenitasaestrutura disponivel.
c) acatar a solicitagdo do Coordenador ou técnégspansavel pelo laboratério no

momento para sua permanéncia ou saida do laboxatori
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d) na auséncia de um docente, o discente deverdedaie qualquer orientagdo passada
pelo responsavel técnico dos laboratdrios.

e) tratar de forma cordial os docentes, técnicas)itores e estagiarios dos laboratorios,
em quaisquer circunstancia.

f) cumprir das Normas de Biosseguranca descritAmexo IV do Regulamento Geral
dos Laborat6rios FAEN.

g) verificar o descarte dos materiais utilizados B8Cs, Pesquisa, Extensdo e Pos-
Graduacéao no prazo de até 20 dias ap0s finalizig&emestre.

h) informar quando forem utilizar acima de 20 ktrde agua destilada, assim como,
vidrarias mais especificas (cadinhos, placas d¢ pgbos de ensaio, dessecador).

i) agendar, com os técnicos de laboratorio, ospaguentos e laboratorios para TCC,

Pesquisa, Extensao e Pds-Graduacéo.

Capitulo XIV
Da previsdo de material de consumo e materiais pari@eis para aulas praticas
Artigo 37°. As previsdes de materiais de consunoatérias pereciveis para as aulas
praticas do semestre deverdo ser encaminhadosduelestes aos técnicos de laboratorio

com no minimo de um més de antecedéncia do inecgethestre.

Capitulo XV
Das Disposicoes Gerais

Artigo 38°. Em caso de quebra de materiais ou ddsm@quipamentos utilizados em
Pesquisa e Extensdo da Graduacdo e Pos-Graduagpos&cao do material devera ser
feita pelo discente ou orientador responsavel amgpmaximo de 30 dias.

Artigo 39°. E prevista a paralisacido das atividades laboratorios a cada final de
semestre para realizacdo de manutencdo de equimamenimpeza de sistemas de
refrigeracéo e congelamento.

Artigo 40°. E prevista a paralisacdo das atividadies laboratérios, em até dez dias,

quando solicitado pela Pro-Reitoria a realizacadmdentario.

Campus Il de Dourados /UFGD - =2 Caixa Postal 322 - & (0xx67)3411-3888 - fax(0xx67)3411-3894
Dourados - MS - CEP: 79.825-070,



UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS - UFGD
Coordenadoria de Engenharia de Alimentos - FAEN

Artigo 41°. E proibida a instalagdo por usuarios gqimlquer equipamento e/ou de
qualquer software nos equipamentos, sem preéviaizatéo da Coordenadoria do curso,
e nos conformes do Regulamento Geral dos Labooatde FAEN.

Artigo 42°. E proibida a entrada ou permanéncialabseratérios portando alimentos ou
bebidas de quaisquer espécie para consumo proprio.

Artigo 43°. Os objetos pessoais devem ficar nosaao® disponiveis do curso e as
chaves devem ser retiradas na sala de apoio t&@¥¢D, sendo houver mais espacos 0s
mesmos podem ficar dentro da SAT.

Artigo 44°. E proibido a entrada ou permanéncia labsratérios de pessoas que nido
estejam trabalhando e/ou devidamente trajadas.

Artigo 45°. Os casos omissos a este Regulamenéw sdcididos em conjunto pelo
Chefe de Secédo de Laboratorio com a Coordenacd@duds®, seguido pela Direcéao e
Vice Direcdo da FAEN e ultima instancia o Consdli@tor da FAEN.
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