Inventaire des produits chimiques et commandes

Notre inventaire des produits chimiques est archivé au moyen du système de gestion en ligne appelé FindMolecule. Ce dernier est accessible en tout temps, à partir de n’importe quel ordinateur, que ce soit sur le réseau de l’Université de Montréal ou à la maison. Aucun matériel ou logiciel n’est nécessaire; il suffit de vous connecter en allant sur la page www.findmolecule.com, en entrant votre adresse courriel institutionnelle et mot de passe et en choisissant « Inventory » dans le menu déroulant en haut à côté du logo (plutôt que « Lab Book »).  
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FindMolecule permet de faire des recherches faciles par nom, CAS, code barre, utilisateur et même en dessinant la structure (attention cependant : l’éventail des résultats est parfois très large).

Afin d’éviter la multiplication des erreurs, votre accès est restreint au statut d’utilisateur, c.à-d. que vous ne pouvez pas apporter des changements majeurs aux fiches individuelles (la plupart des champs sont invisibles), sauf quand vous passez une commande. Vos principaux accès sont donc : 
· consulter la base de données et y chercher les produits chimiques du groupe Charette (onglet « Search »);

· assigner (« Assign to me ») ou désassigner (« Unassign ») un produit dans le champ « Owner » chaque fois que vous l’empruntez ou le retournez (action obligatoire);
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indiquer si un contenant est disponible, vide, presque vide ou perdu dans le champ « Status » afin d’avertir vos collègues de l’état d’un produit particulier.

· (re)commander un produit en cliquant sur l’icône du panier d’achat    dans le champ « Action ».

Bonnes habitudes pour tenir l’inventaire à jour

1. Vous devez toujours retourner vos produits dès que vous n’en avez plus besoin (particulièrement ceux qui sont à usage courant) et changer leur statut (cliquez sur « unassign ») dans le système informatique de l’inventaire pour qu’ils redeviennent accessible au groupe. 

2. Après utilisation d’un produit, assurez-vous de bien nettoyer et de sceller hermétiquement le bouchon du contenant avec une languette de parafilm et de remettre le produit dans la bonne armoire, la bonne étagère, la bonne boîte. Ayez un peu d’égard envers vos collègues qui chercheront le produit après vous.

3. Quand un contenant est vide, vous devez changer le statut dans l’inventaire à « Empty », puis le nettoyer correctement ou le neutraliser avant de le jeter selon les normes d’élimination des déchets en vigueur à l’Université de Montréal. Le responsable des commandes regarde régulièrement la liste des produits vides et soit supprime la fiche dans FindMolecule, soit recommande le produit pour l’usage du groupe, dépendant de son jugement. Bien entendu, si vous voulez absolument que votre produit soit recommandé, il est préférable de remplir vous-même un bon de commande, selon la procédure habituelle.

4. N’ouvrez jamais un nouveau contenant s’il reste du produit dans un autre. Vous devez prendre l’habitude de vider complètement les vieilles bouteilles d’abord. Cette procédure évite le gaspillage d’argent, mais surtout sauve de l’espace dans les armoires. De plus, si vous entamez une nouvelle bouteille d’organométallique, veuillez inscrire la date dessus pour juger de la qualité du produit, qui dégénère plus rapidement une fois ouvert. 

5. En aucun cas, vous ne devez prendre l’initiative de prêter nos produits chimiques aux autres groupes de recherche, même si c’est pour vos amis ou si vous ne trouvez pas la personne responsable. Il est extrêmement important que seule la personne qui a l’autorité de le faire s’en occupe, car elle doit s’assurer de respecter les procédures d’emprunt en vigueur (accès restreint, suivi du prêt, etc.).

6. Un nettoyage complet de l’inventaire physique de nos produits chimiques, quelle que soit l’énergie nécessaire, doit être prévu au moins tous les 2 ans, ne serait-ce que pour tenir à jour un registre de nos produits auprès de la SST et des assurances de l’Université de Montréal et pour éviter les pertes de temps à chercher un produit égaré. Cette activité de groupe obligatoire est déclenchée en temps et lieu et supervisée par la personne responsable des commandes de produits chimiques.

Classification de l’inventaire du groupe

La classification de l’inventaire est très importante et s’articule généralement autour de plusieurs sous-niveaux pour déterminer le bon entreposage d’un produit chimique (voir organigramme à la fin du document pour une compréhension plus détaillée). Bien entendu, si vous constatez toute erreur ou omission dans la structure ou la description d’un produit dans FindMolecule, veuillez immédiatement aviser la personne responsable pour y apporter les corrections nécessaires.  
1) Sous-niveau 1 : par armoire

Réfrigérateur/congélateur: 
produit instable ou qui décompose

Dessicateur/boîte à gant: 
produit sensible à l’air 

Armoire C: 
produit oxydant ou corrosif 

Armoire B: 
base

Armoire D: 
acide

Armoire M: 
métal

Armoire OM: 
organométallique

Armoire A: 
produits anodins (tout le reste)

1) Sous-niveau 2 : par le nombre de carbone (C01, C02, C03, etc.) 
NB : attention, il y a un endroit spécifique pour les produits sans carbone et pour les bouteilles grand format (1L et plus).

3) Sous-niveau 3 (si nécessaire) : par ordre alphabétique

La règle la plus simple est de classer un produit en utilisant la première lettre majuscule du nom qui figure sur la bouteille. Cela implique que des préfixes tels « Di » ou « Tetra » ou « Bis » ou « Tri » doivent être considérés comme faisant partie du nom et ne doivent pas être ignorés comme s’il s’agissait d’un simple chiffre.

Ex: 
“Di-n-butylamine” sera sous la lettre D


“Tetrabutylammonium iodide” sera sous la lettre T

Par contre, vous devez ignorer les préfixes tels que « tert- » ou « D- » ou « L- » ou « 4- » ou « 2- » ou « 1,2,3,- »

Ex: 
“tert-Butanol” sera sous la lettre B

“D-Leucine” sera sous la lettre L

 
“4-Methylmorpholine” sera sous la lettre M

Exception : dans le cas des armoires M et OM,  vous devez considérer la première lettre du métal en anglais. 

Ex:
“Acetylenedicarboxylic acid, monopotassium salt” ne sera PAS placé sous la lettre A mais bien P pour potassium. 


“Bis(acetylacetonato)dioxomolybdenum(VI)” ne sera PAS placé sous la lettre B mais bien sous la lettre M pour molybdenum 

À propos des commandes

Les produits chimiques (ainsi que les solvants et fournitures de laboratoire) sont commandés régulièrement tous les deux vendredis. Un avis par courriel est envoyé à tous quelques jours avant pour vous rappeler de rassembler à temps toutes les informations requises avant le jeudi 16 h et ainsi permettre la compilation des commandes à temps. Vous devez donc bien anticiper vos besoins, car, si vous ratez cette occasion, vous devrez attendre deux autres semaines avant de pouvoir passer une nouvelle commande. 

Vous devez remplir une fiche de commande directement à partir de FindMolecule. Si le produit est déjà en inventaire, cliquez simplement sur le panier d’achat, et l’information sera retranscrite automatiquement. Il vous suffira alors de modifier (au besoin) le format, le fournisseur, le prix et d’ajouter une justification de votre achat (section « Comment from requester »). Si le produit n’existe pas, FindMolecule affichera le message « Compound not in your inventory? », et vous n’aurez qu’à cliquer sur le bouton « Order » pour remplir manuellement les catégories manquantes, s’il y lieu. Rappelez-vous cependant qu’à chaque produit est assigné un code barre unique. Ainsi, si vous devez commander deux bouteilles d’un même produit (ex : 2 x 100 G), vous devez tout simplement remplir deux fiches identiques. N’oubliez pas non plus de cocher à côté de « sharing » (section « Bottle » sous le statut) pour insérer un petit cadenas rouge [image: image3.jpg]


 si le produit coûte plus que 5 $/g ou s’il va dans le dessicateur, la boîte à gants ou l’armoire des organométalliques. Ces produits ne se prêtent pas.

Afin de régulariser le budget du groupe, un quota est imposé par commande (tous fournisseurs confondus). Le Professeur Charette passe chaque fois au travers de la liste des commandes et élimine tous les produits jugés superflus ou ceux qui peuvent être synthétisés facilement. Dans cet ordre d’idée, gardez toujours en tête les consignes suivantes :

· Assurez-vous que le produit que vous désirez commander n’existe pas déjà en inventaire ou n’est pas déjà disponible auprès de l’IRIC, de la réserve du labo de flux continu ou encore d’un autre groupe de recherche (particulièrement si vous en avez besoin juste pour faire un test);  

· Finissez les bouteilles presque vides avant de commander un nouveau produit. Votre commande pourrait être supprimée si vous n’êtes pas en mesure de justifier l’achat d’une bouteille neuve;

· Faites preuve de modération lorsque vous passez une commande et achetez seulement ce dont vous avez besoin, de préférence en petit format (espace restreint);  

· N’abusez pas du statut « lost? » et faites un effort pour chercher minutieusement le produit d’abord. N’ayez recours à cette pratique seulement après plusieurs tentatives infructueuses de la part de plusieurs personnes. Inscrire que le produit est perdu par simple paresse ne crée, au final, que des duplicatas inutiles dans l’inventaire;  

· N’achetez pas un produit commercial si vous pouvez le faire facilement vous-même à partir des précurseurs que nous avons déjà en stock, à moins d’une raison hautement valide (ex : conditions de manipulation excessives, urgence d’un produit, etc.). Cette initiative montre au Professeur Charette que vous êtes habile au laboratoire et que vous n’aimez pas gaspiller de l’argent. 
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	Citation ABC: « Le groupe achète couramment auprès d’Aldrich et d’Alfa Aesar et, de temps en temps, auprès d’Acros, de Strem Chemicals, d’AK Scientific et de Oakwood Products. Veuillez comparer les prix de ces fournisseurs en priorité, car ils sont déjà connus des services d’approvisionnements et livrent rapidement en général. »


Comment inventorier un produit chimique dans le groupe Charette
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How to classify a chemical in the Charette inventory database?
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How to classify a chemical in the Charette inventory database?
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