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1. OBJETIVO

Descrever o procedimento de preenchimento do MAPA DE CONTROLE MENSAL do estoque de
produto quimico controlado pela Policia Federal, obtido com i) Recursos Extraorcamentarios; ii) por
transferéncia interna da Unidade (dentro do CNPJ do 1Q); e iii) por doag¢do (CNPJ de terceiros), para fins de
atualizagdo do estoque do 1Q no SIPROQUIM 2 (plataforma on-line da Policia Federal de fiscalizacdo de
produtos controlados).

2. MATERIAL
e  Computador.

e MAPA DE CONTROLE MENSAL DO LABORATORIO (Planilha em Excel disponivel na pagina
eletrénica do 1Q para download: PXL-1-CSQiq_MapaControleMensal-PF-IQ_USUARIO.xlsx).

e Caderno de Controle (de laboratério) — Produtos Quimicos Controlados (PQC).

3. RESPONSAVEL PELA FUNGCAO

Todos os servidores ativos do 1Q, com matricula SIAPE, envolvidos na cadeia de atividades com
produtos controlados pela Policia Federal:

e Solicitagdo do Preenchimento dos MAPAS DE CONTROLE DO LABORATORIO:
e Chefes de Departamento do IQ (ou seus substitutos eventuais) [1] [2]; e/ou

e Servidores Técnico-administrativos em Educagdo (TAE) [1] [2], dos respectivos
Departamentos e membros da Comissdo de Seguranga Quimica do 1Q (CSQiq).

[1] A solicitacdio serd feita para todos os laboratdrios do Departamento, no 12 DIA UTIL DE CADA MES.

[2] Para essa fungdo, o servidor ndo necessita de inscri¢Go ativa e regular no seu Conselho de Classe
Profissional.

e Preenchimento dos MAPAS DE CONTROLE DO LABORATORIO e envio para o Chefe de
Departamento:

e Adquirente de produtos quimicos controlados (servidores ativos do IQ com matricula
SIAPE e com inscri¢do ativa e regular no seu respectivo Conselho de Classe Profissional
(CRQ-IlI, CRF, CRBio etc.); e/ou

e Servidor Técnico-administrativo em Educacdo (TAE) e/ou seu substituto eventual [2]
formalmente designados pelo adquirente do produto controlado para tal funcao.
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¢ Preenchimento dos MAPAS DE CONTROLE MENSAIS DO 1Q no SIPROQUIM 2 (plataforma on-line
da Policia Federal de fiscalizacdo de produtos controlados):

e Servidor Técnico-administrativo em Educacdo (TAE) do Setor de Compras do 1Q e/ou
seus substitutos eventuais [2] formalmente designados pela Diregdo do 1Q.

4. INSTRUGCAO
4.1 Preenchimento dos Mapas de Controle do Laboratério

4.1.1 Preenchimento do Anexo A — Compra/Transferéncia de PQC com a Licenga do 1Q junto a Policia
Federal

e O responsavel pelo preenchimento deve consultar o Caderno de Controle (de laboratério) —
Produtos Quimicos Controlados (PQC) com os lancamentos mensais de entrada/consumo/saida
dos produtos controlados do més calendario [3]:

e Entrada:

e Compra com Recursos Extraorcamentdrios.

e Aquisicdo por transferéncia: obten¢ao do produto controlado de outro
Departamento/Laboratério do 1Q.

e Consumo: a quantidade de produto controlado que foi consumido na execugdo dos
procedimentos quimicos (andlises quimicas, sinteses).

e Saida:
e Doacdo: transagdes que envolvem o CNPJ de terceiros.

e Saida por transferéncia: transagdes dentro do CNPJ do 1Q.

e Residuo controlado: destrui¢do de produto controlado vencido/n&o utilizado
(neste caso, a estrutura quimica do composto ndo estd descaracterizada),
qguer envolva o CNPJ do 1Q — destruicdo dentro da Unidade, ou CNPJ de
terceiros — empresa destruidora de residuos.

[3] O Caderno de Controle (de laboratdrio) — Produtos Quimicos Controlados (PQC) serve para
controlar a MOVIMENTACAO DO ESTOQUE no préprio local de estocagem do produto controlado;
ele evita que haja erros no controle do estoque, jad que SEMPRE deve-se anotar os lancamentos de
entrada/consumo/saida quando se efetua uma transagdo. Por isso, ele deve ser impresso e ficar no
local da estocagem do produto.

e Em seguida, preencher a Planilha Excel do MAPA DE CONTROLE MENSAL — PRODUTOS
CONTROLADOS PELA POLICIA FEDERAL (nome do arquivo: MapaControleMensal-PF-
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IQ_USUARIO.xlsx) que esta disponivel para download no site do IQ, de acordo com as etapas
descritas nos itens a seguir.

e Etapa 1: na aba da Planilha ‘PQC-IQ ORDEM ALFABETICA’, o responsével pelo preenchimento,
deve selecionar o(s) item(ns) que estdo sendo monitorados [4], copiar e colar as informagdes na
aba ‘MAPA CONTROLE PF — ANEXO A’:

[4] Néo modificar a descrigéio do item no MAPA DE CONTROLE (N2 de Ordem, NCM, Nome do Produto),
pois estdo de acordo com a Portaria MJSP 204/2022, com a Tabela Brasileira de NCM (classificacdo fiscal
de produto) e com a Licenga do 1Q junto a Policia Federal.

LISTA DE PRODUTOS CONTROLADOS PELA PF QUE O IQ PODE ADQUIRIR (ORDEM ALFABETICA)

N2 DE
ORDEM*

N2 DE NCM** NOME DO PRODUTO QUIMICO CONTROLADO**

LISTA (ANEXO | da Portaria MJSP 204/2022,
alterada pela Portaria MJSP 223/2023)

2814.31.00 |1-FENIL-2-PROPANONA

LISTA | -PRECURSORES DE DROGAS

2803.15.00 |1,2-DICLOROETANO

LISTA Il -SOLVENTES

2932.92.00 |3,4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA

LISTA 1 -PRECURSORES DE DROGAS

2915.31.00 |ACETATO DE ETILA

LISTA Il -SOLVENTES

2914.11.00 |ACETONA

LISTA Il -SOLVENTES

2915.21.00 |ACIDO ACETICO

LISTA IV - ACIDOS

2922.43.00 |ACIDO ANTRANILICO

LISTA | -PRECURSORES DE DROGAS

2916.31.10 |ACIDO BENZOICO

LISTA IV - ACIDOS

2810.00.10 |ACIDO BORICO

VAR

LISTA IV - ACIDOS

2811.19.90 |ACIDO BROMIDRICO

L

A LISTA IV - ACIDOS

2806.10.10 |ACIDO CLORIDRICO (EM ESTADO GASOSO OU LIQUEFEITO)

‘\\1

LISTA IV - ACIDOS

2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUCAO AQUODSA)

LISTA IV - ACIDOS

LISTA IV - ACIDOS

2916.34.00 |ACIDO FENILACETICO

LISTA 1 -PRECURSORES DE DROGAS

1
2806.20.00 |ACIDO CLOROSSULFONICO ( \
U

2915.11.00 |ACIDO FORMICO

'MAPA CONTROLE PF - ANEXO A MAPA CONTROLE PF - ANEXO B | PQC-1Q ORDEM ALFABETICA

LISTA IV - ACIDOS

PQC-1Q ORDEM | ==

+ i 4 G

e Etapa 2: na aba da Planilha ‘M/APA CONTROLE PF — ANEXO A’, na 12 pagina, preencher os dados
de especificacdo do produto, constantes na Nota Fiscal [5] [6] [7] e transcritas no Caderno de
Controle (de laboratério) — Produtos Quimicos Controlados (PQC):

N¢ da Nota Fiscal.
Data de Emissdo da Nota Fiscal.

Unidade de Medida do produto (kg ou L).

Concentragdo em % (nUmero inteiros, sem casas decimais).

Densidade em kg/L (nimero com 2 casas decimais)
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[5] As especificagbes do produto (NCM, Concentracio %, Densidade kg/L) devem ser transcritas para a
Planilha, exatamente como se encontram na Nota Fiscal. Se o NCM do produto constante na Nota
fiscal ndo corresponder ao valor da Planilha, entrar em contato com produtosquimicos@ig.ufrj.br.

[6] As copias (em arquivo pdf) das Notas Fiscais devem ser entregues ao Setor de Compras do 1Q, tédo logo
o adquirente do produto controlado receba o produto.

[7] Se o adquirente comprou um produto no més de maio e sé recebeu o material em junho, o langamento
do produto serd no MAPA DE CONTROLE do més calenddrio de junho, observando sempre os dados
da Nota Fiscal.

MAPA DE CONTROLE MENSAL - PRODUTOS CONTROLADOS - POLICIA FEDERAL
CENTRO: Centro de Cigncias Matematicas e da Natureza Emissdo:
UNIDADE: Instituto de Quimica AnofSemestry
DEPTE: DQO Meés Base:
LABORATORIO: LAB-WSPT Pagina:
RESPONSAVEL PQC: _Prof. José Maria Controle:
Data de Concen-
3 . q . q ||
mant Ne DE NCVI** NOME DO PRODUTO QUIMICO CONTROLADO** RN Emissdo da UL traciio deneldede
ORDEM* Nota Fiscal ) (kg ou L) (ke/L)
Nota Fiscal (%)
58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUQf\O AQUOSA) 000.365.709 15/01/2023 L 37 1,07
58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUCAQ AQUOSA) 000.365.709 15/01/2023 L 25 1,05
75 2841.50.14 |DICROMATO DE POTASSIO 000.274.800 17/02/2023 kg 99 2,68
32 2914.11.00 |ACETONA 000.222.698 05/04/2023 L 99 0,79
r
A - [
Iy _W_ "R W_
U _— e N | [ N e
> MAPA CONTROLE PF - ANEXOA ~ MAPA CONTROLE PF - ANEXO B PQC-1Q ORDEM ALFABETICA PQC-IQORDEM I == + | < cons s

e Etapa 3: ainda na aba da Planilha ‘MAPA CONTROLE PF — ANEXO A’, preencher os dados
referentes 8 MOVIMENTACAO DO ESTOQUE no més calendario que estdo descritas no Caderno
de Controle (de laboratério) — Produtos Quimicos Controlados (PQC):

e PRIMEIRO Mapa de Controle do Laboratério (Compra ou Transferéncia — dentro do
CNPJ do 1Q)

¢ No campo ‘Estoque Anterior’, digitar 0 (zero), independentemente se o produto foi
COMPRADO ou obtido via TRANSFERENCIA INTERNA, pois se estd lancando o
produto no MAPA pela PRIMEIRA VEZ. O detalhamento da transacdo, deve ser
preenchido no campo ‘DETALHAMENTOQ’ na 22 pagina da planilha.

¢ No campo ‘Consumo’, digitar a quantidade de produto que foi consumida no més
calendario, p. ex., no més de junho; os nimeros devem ter 3 casas decimais (kg ou
L — APENAS DIGITAR NUMEROS!) [8].
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No campo ‘Saida’, digitar a quantidade de produto que foi DOADA (para CNPJ de
terceiros), TRANSFERIDA (para o CNPJ do Q) ou que é RESIDUO CONTROLADO
(produto vencido/ndo utilizado, cuja estrutura quimica n3o foi descaracterizada, e
que sera/foi destruida por empresa terceirizada) [8] [9].

No campo ‘Observagao’, digitar SIM na respectiva célula (DOACAO para CNPJ de
terceiros); TRANFERENCIA para o CNPJ do 1Q; RESIDUO: quando for produto
vencido/ndo utilizado, cuja estrutura quimica ndo foi descaracterizada, e que
sera/foi destruida por empresa terceirizada) [9].

[8] No campo ‘Estoque Atual’ a planilha calculard o valor.

[9] Se o produto sofreu mais de uma operagdo (doagdo, transferéncia, residuo), especificar
cada transagdo no campo ‘DETALHAMENTO’ na 29 pdgina da Planilha.

MAPA DE CONTROLE MENSAL - PRODUTOS CONTROLADOS - POLICIA FEDE|
CENTRO: Centro de Ciéncias Matematicas e da Natureza Emissdo: 05/06/2023 “
4 UNIDADE: Instituto de Quimica Ano/Semestre 2023/1
DEPTE: Dao Més Base: Junho
LABORATORIO: LAB-WSPT Pagina: 1 3 fmi.
UFRJ RESPONSAVELPQC: _Prof. José Maria Coitro\e: Anexo A- COMPRA (ou Transferéncia) institutodequimica
. MOVIMENTACAO DO ESTOQUE
D':l;;:‘ N° DE NCM** NOME DO PRODUTO QUIMICO CONTROLADO®® Estogue ] . Estoque
Anterior | €ONSUMO e Saida v = || o= Emp‘rﬁmni Trar\.?':
58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUCAD AQUOSA) d o000 0,050 4,000 3950
58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUGAO AQUOSA) § ooo0 0,020 1,000 0980
75 2841.50.14 |DICROMATO DE POTASSIO m 0,000 0,010 1,000 0,050 05840 SIM
3z 2914.11.00 |AGETONA 2 o000 4,000 20,000 16,000
0,000
0,000
0,000
— - Ul P 0,000
] ) ' Baiie. oo P 0,000
—4v® AR N A ™ 000
- e o I 2000
0,000
VAR i o
| \ 0,000
\\‘4 0,000
I 0,000
n0on
< > MAPA CONTROLE PF - ANEXOA | MAPA CONTROLE PF - ANEXO B POC-IQ ORDEM ALFABETICA PQCIIQORDEM [ =+ + i ¢ COS— >

Na 22 pdgina da Planilha, no campo ‘DETALHAMENTOQ’, transcrever (copiar e colar
da pégina 1 da Planilha) os dados de N2 de Ordem, N2 de NCM e Nome do Produto
Quimico Controlado. Preencher as observa¢des e detalhes pertinentes a cada
produto:

e Entrada (do produto): COMPRA ou TRANSFERENCIA — transacSes
feitas dentro do CNPJ do IQ; fonte do Recurso Extraorgamentario
(formas de ingresso do recurso: Convénios, Termos de Cooperagao
Técnica, Receita Propria da Entidade): nome da entidade de
fomento e N2 do processo.
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Saida (do produto): DOACAO — transag¢des que envolvem o CNPJ de

terceiros; TRANSFERENCIA — transa¢des dentro do CNPJ do 1Q;
RESIDUO - destruicio de produto vencido/ndo utilizado, quer
envolva o CNPJ do 1Q — destruicdo dentro da Unidade, ou CNPJ de
terceiros — empresa destruidora de residuos).

UFR3J

MAPA DE CONTROLE MENSAL - PRODUTOS CONTROLADOS - POLICIA FEDERAL

CENTRO:
UNIDADE:

Centro de Cigncias Matematicas e da Natureza
Instituto de Quimica

Emissgo:
AnofSemestre

05/06/2023
2023/1

DEPT2: Dao Més Base: Junho
LABORATORIO: LAB-WSPT Pagina. 2 ind
RESPONSAVELPOC: _Prof. José Maria Controle: Anexo A - COMPRA (g
A
= = = = = e = e e = e e e e e |
0::?; N® DENCV NOME DO PRODUTO QUIMICO CONTROLADO | DETALHAMENTO? |
: |
S8 | 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUGHD AQUOSA) ! |entRapa: compRa (GnPg; Processa: 123456/1999-0) 1
S8 | 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUGAD AQUOSA) I |entapa: comPRa (GnPa; Processa: 123456/1999.0) 1
75 | 284150.14 |DICROMATO DEPOTASSIO | |ENTRADA: COMPRA [FAPERJ; Processo: ) saiDA LAB-P/ DEMEDIC JUFRU, GNP) 33.663.683/0015-11 em 20/03/2023,
32 | 29141100 |ACETONA | |ENTRADA: TRANSFERENCIA do LaboratérioXYZ- DO i
e - - - - - - - - - = = - - = = = = = = = = = == == ======= t
7z ~
~
i [P E— Fy >~ = SN
| N oo ohy § nemm o D |
s — A T ENA R p 4
| e LW Ny y 4
’ ] il W) I R i —
7 ¥ ~
P ~
4 ~
~
7 ~
~
7 ~
~
< > ,w MAPA CONTROLE PF - ANEXO B PQC-1Q ORDEM ALFABETICA PQC-IQORDEM I =+ « c———
’, ~
' = ~
Ve ~
e —— \—\—\‘
2
DETALHAMENTO

ENTRADA: COMPRA (CNPq; Processo: 123456/1999-0)

ENTRADA: COMPRA (CNPq; Processo: 123456/1999-0)

ENTRADA: COMPRA (FAPERI; Processe: 100999/2000-1) SAIDA: Doag#o: 0,050 kg para LAB-PATOLOGIA - FAC. DE MEDIC./UFRJ, CNPJ 33.663.683/0015-11 em 20/03/2023.

rg-—Tomm=m== g

ENTRADA: TRANSFERENCIA do LaboratérioXYZ - DQO

Na 12 pagina da Planilha, preencher o CABECALHO com as informagdes necessarias:

¢ Departamento.

e Laboratorio.

e Responsdvel pelo(s) produto(s)
adquirente do(s) PQC.

e Data de Emissdo do documento.

e Ano/semestre.

e Més Base.

qguimico(s)

controlado(s):

0
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MAPA DE CONTROLE MENSAL - PRODUTOS CONTROLADOS - POLICIA FEDERAL

CENTRO: Centro de Ciéncias Matematicagle Meureza Emissdo: 05/06/2023
UNIDADE: Instituto de Quimica AnofSemestre 2023/1
DEPTZ: Quimica Analitica Més Base: 06
LABORATORIC: LAB-WSP Péginas: 1

RESPONSAVEL PQC: _Prof. José Maria Controle: Anexo A - COMPRA (ou
I I I

e Ainda na 12 pagina da Planilha, preencher o RODAPE com as informagdes
necessarias:

e Local e data.
e Nome do servidor que preencheu a Planilha

¢ Nome do responsavel pelo produto controlado.

@ Rio de laneiro, 05 de junho de 2023 Rio de Janeiro, 05 de junho de 2023

<Nome do Servidor Responsavel pelo PQC> <Nome do Servidor Responsavel pelo preenchimento>

Servidor Responsavel pelo(s) Produto(s) Conrolado(s) Servidor Responsavel pelas InformacgBes

e Imprimir as Planilhas [10] utilizadas (ou converter em pdf), assinar e enviar para a
Chefia do Departamento (se optar pela assinatura digital, dé preferéncia a
assinatura gov.br) [11].

[10] Ha 8 planilhas em branco (4 conjuntos de 2 planilhas); deve-se sempre imprimir (ou
gerar arquivo em pdf) a MOVIMENTACAO DE ESTOQUE, com o seu respectivo
DETALHAMENTO, e o responsdvel pelas informagbes prestadas deve assinar esses
documentos.

[11] Documentos fiscais, bem como quaisquer documentos utilizados para o gerenciamento
do processo de controle de PQC do 1Q, devem ser assinados pelos responsdveis pelos
produtos e ficar a disposi¢éo da fiscalizagdo/vistoria da Policia Federal pelo prazo de 5
anos. Portanto, o arquivamento dessa documentagcdo é importante para que o
licenciamento do 1Q para executar atividades com produtos controlados ndo seja
suspenso em uma eventual vistoria da Policia Federal.

e SEGUNDO, TERCEIRO etc. Mapa de Controle do Laboratério (Compra ou Transferéncia
— dentro do CNPJ do 1Q)

e Transcrever para o 22 MAPA (outro arquivo da Planilha em branco) os dados dos
produtos controlados, cujos estoques estao sendo movimentados: siga as Etapas 1
e2doitem4.1.1[12].
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[12] Mesmo que um produto NAO tenha tido MOVIMENTACAO DE ESTOQUE, ele deve entrar

em todos os MAPAS DE CONTROLE subsequentes.

Atual’ do 12 MAPA DE CONTROLE.

No campo ‘Estoque Anterior’ do 22 MAPA, transcrever os valores do ‘Estoque

MAPA DE CONTROLE MENSAL - PRODUTOS CONTROLADOS - POLICIA FEDERAL
CENTRO: Centro de Ciéncias Matematicas e da Natureza Emissdo: 05/06/2023
UNIDADE: Instituto de Quimica AnofSemestre 2023/1
DEPTE: pao Més Base: lunho
LABORATORIO: LAB-WSPT Pagina: 1 o Comn®
nstr mi
UFRJ RESPONSAVEL PQC: _Prof. José Maria Controle: Anexo A- COMPRA (ou Ti st tUtOquu ca
MOVIMENTACAO DO ESTOQUE
NeDE | @ o - 4
ORpEms | NS DENCM®® NOME DO PRODUTO QUIMICO CONTROLADO Btoque | | compray eV Estoaue 73 =
Anterior Transf ! 92 4| Awal |\ Residuo | Dosgio |TPresmel| Tronsie:
58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUGAO AQUOSA) § 0000 0,050 4,000 T 3,950 \
58 28061020 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUGAD AQUOSA) |5 0000 0,020 1,000 T 0,380 1
75 28415014 |DICROMATO DE POTASSIO M 0000 0,010 1,000 0,050 ! 0,840 1 Sim
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¢ No campo ‘Consumo’, digitar a movimentacdo do periodo (30 dias a partir da data
de emissdo do 12 MAPA): a quantidade de produto que foi consumida (nimero com
3 casas decimais e em kg ou L — APENAS DIGITAR NUMEROS!) [8] [13].

* No campo ‘Saida’, digitar a movimentagdo do periodo (30 dias a partir da data de

emissdo do

12 MAPA): a quantidade de produto que foi DOADA (para CNPJ de
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terceiros), transferida (para o CNPJ do 1Q) ou que é residuo (produto vencido/n3o
utilizado, cuja estrutura quimica ndo foi descaracterizada, e que serd/foi destruida
por empresa terceirizada) [8] [9].

¢ No campo ‘Observagao’, se houve movimentacdo no periodo de 30 dias a partir da
data de emissdo do 12 MAPA, digitar SIM na respectiva célula (DOACAO para CNPJ
de terceiros); TRANFERENCIA para o CNPJ do 1Q; RESIDUO: quando for produto
vencido/ndo utilizado, cuja estrutura quimica n3o foi descaracterizada, e que
sera/foi destruida por empresa terceirizada) [9].

[8] No campo ‘Estoque Atual’ a planilha calculard o valor.

[9] Se o produto sofreu mais de uma operagdo (doagdo, transferéncia, residuo), especificar
cada transagdo no campo ‘DETALHAMENTO’ na 29 pdgina da Planilha.

[13] A partir do 22 MAPA DE CONTROLE, um produto que foi langado no 12 MAPA terd valor
0 (zero), no campo ‘Compra/Transferéncia’, até a sua expiracdo, haja vista ele jd ter sido
comprado/transferido com uma determinada Nota Fiscal, ou seja, néo se pode adquirir
mais produto dentro de uma Nota Fiscal ja emitida (que estd fechada para novos
lancamentos)

e Para novas aquisi¢des (COMPRA, TRANSFERENCIA INTERNA no 1Q), deve-se seguir
todas as etapas descritas no item 4.1.1: Etapas 1 e 2; e Etapa 3 — subitem a.

4.1.2 Preenchimento do Anexo B — Aquisi¢do de PQC por Doagdo de Terceiros (0 CNPJ do doador é de
terceiros)

e O responsavel pelo preenchimento deve consultar o Caderno de Controle (de laboratério) —
Produtos Quimicos Controlados (PQC) com os langamentos mensais de entrada/consumo/saida
dos produtos controlados do més calendario [3]:

e Entrada:

e Aquisicdo por doacdo é a obtencdo do produto controlado de outras
entidades com CNPJ diferente do 1Q:

e Qutras Unidades e Centros da UFRJ.
e OQutras Instituicdes e Empresas (privadas e/ou publicas).

e Pessoas Fisicas que adquiriram produto controlado com seu proprio
CPF.

e Consumo: a quantidade de produto controlado que foi consumido na execugdo dos
procedimentos quimicos (andlises quimicas, sinteses).
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* Saida:

* Doacdo: transagdes que envolvem o CNPJ de terceiros.

e Saida por transferéncia: transa¢oes dentro do CNPJ do 1Q.

e Residuo controlado: destrui¢do de produto controlado vencido/nao utilizado
(neste caso, a estrutura quimica do composto ndo estd descaracterizada),
qguer envolva o CNPJ do 1Q — destruicdo dentro da Unidade, ou CNPJ de
terceiros — empresa destruidora de residuos.

[3] O Caderno de Controle (de laboratdrio) — Produtos Quimicos Controlados (PQC) serve para
controlar a MOVIMENTACAO DO ESTOQUE no prdprio local de estocagem do produto controlado;
ele evita que haja erros no controle do estoque, jad que SEMPRE deve-se anotar os lancamentos de
entrada/saida quando se efetua uma transagéo. Por isso, ele deve ser impresso e ficar no local da
estocagem do produto.

e Em seguida, preencher a Planilha Excel do MAPA DE CONTROLE MENSAL — PRODUTOS
CONTROLADOS PELA POLICIA FEDERAL que estd disponivel para download no site do 1Q, de
acordo com as etapas descritas nos itens a seguir.

e  Etapa 1: seguir o mesmo procedimento descrito na Etapa 1 do item 4.1.1, mas copiar e colar as
informacgdes na aba ‘MAPA CONTROLE PF — ANEXO B’.

e  Etapa 2: seguir o mesmo procedimento descrito na Etapa 2 do item 4.1.1, mas transcrever as
informacdes na aba ‘MAPA CONTROLE PF — ANEXO B'.

e Etapa 3: seguir o mesmo procedimento descrito na Etapa 3 do item 4.1.1, mas colocar as
informacGes na aba da Planilha ‘MAPA CONTROLE PF — ANEXO B’ [14]:

[14] Os procedimentos de MOVIMENTACAO DO ESTOQUE de produtos controlados oriundos de
DOACAO DE TERCEIROS sdo semelhantes aos procedimentos dos produtos controlados
COMPRADOS com Recursos Extraorcamentdrios e/ou adquiridos por TRANSFERENCIA INTERNA (na
Planilha do Mapa de Controle do Laboratdrio, a célula encontra-se denominada como ‘Doagéo de
terceiros’).
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58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUCAQ AQUOSA) T ENTRADA: DOACAO do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023 I
58 2806.10.20 |ACIDO CLORIDRICO (EM SOLUCAQ AQUOSA) T ENTRADA: DOACAO do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023 1
75 2841.50.14 |DICROMATO DE POTASSIO ] ENTRADA: DOACAO do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023; 1kg foi destruido pela Empresa RESIDUO-PLUS, CHPJ 100.000.000/1000-09 |
32 2914.11.00 |ACETONA 1 ENTRADA: DOACAO do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023 1
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ENTRADA: DOAGAOQ do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023

ENTRADA: DOAGAO do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023; 1kg foi destruido pela Empresa RESIDUO-PLUS, CNPJ 00.000.000/1000-09

[
|
I
|
I
I|ENTRADA: DOACAO do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023
I
1
I
[
|

ENTRADA: DOAGAQ do LAB-Petro CNPJ 00.000.000/0000-00 em 20/04/2023
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4.2 Formato dos Arquivos para Armazenamento no Setor de Compras / Departamento Financeiro do 1Q

Para fins de armazenamento de dados do Gerenciamento de Mapas de Controle de Produtos

Controlados pela Policia Federal no Setor de Compras do 1Q [11], o adquirente deve salvar seus documentos
em:

e  Formato pdf (assinados).

e  Formato arquivo de Excel.

Deve-se salvar os arquivos com o seguinte padrdo de nomeacao:
e MAPAS:

e SigladolLaboratério_N2daSala_NomedoAdquirente_ MAPAData(DiaMésAno).

. Notas Fiscais:

e SigladolLaboratério_N9daSala_NomedoAdquirente_NotaFiscalDatada
Emissdo(DiaMésAno) [15].

Ex.:

LAB-WSXP_S609_ProfloseMaria_ MAPAOAJUNZ3.pdf
LAB-WSXP_S609_ProfloseMaria_MAPAQ4JUN23 .xlsx
LAB-WSXP_S609_ProfloseMaria_NotaFiscal04JUN23.pdf

LAB-WSXP_S609_ProfloseMaria_NotaFiscal04JUN23(2).pdf

[11] Documentos fiscais, bem como quaisquer documentos utilizados para o gerenciamento do processo de
controle de PQC do 1Q, devem ser assinados pelos responsdveis pelos produtos e ficar a disposicio da
fiscalizagdo/vistoria da Policia Federal pelo prazo de 5 anos. Portanto, o arquivamento dessa documentagéo
é importante para que o licenciamento do 1Q para executar atividades com produtos controlados néo seja
suspenso em uma eventual vistoria da Policia Federal.

[15] Se houver mais de uma Nota Fiscal para uma mesma Data de Emissdo, nomear os arquivos enumerando-
os em sequéncia: (1), (2) etc. ATENCAO: a DANFe néo é a Nota Fiscal da compra e ndo a substitui.
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4.3 Forma de Envio dos Mapas de Controle do Laboratério para o Setor de Compras / Setor Financeiro do
IQ

Para fins de atualizacdo do estoque do IQ no SIPROQUIM 2 (plataforma on-line da Policia Federal de
fiscalizacdo de produtos controlados), o MAPA DE CONTROLE MENSAL DE CADA LABORATORIO DO IQ deve
seguir as seguintes etapas [16]:

e Até 042 DIA UTIL DE CADA MES, o MAPA DE CONTROLE MENSAL DE CADA LABORATORIO deve
ser entregue, em arquivo pdf assinado pelo responsavel dos produtos controlados e/ou seu
substituto eventual e também em arquivo do Excel.

e Aentrega dos arquivos digitais é feita:
e Por meio eletrénico: pasta compartilhada na ‘nuvem’ (‘cloud computing’).

e Aos Servidores Técnico-administrativos em Educacdo (TAE) [2] dos respectivos
Departamentos, que sdo membros da Comissdo de Seguranca Quimica do 1Q (CSQiq),
e/ou aos seus substitutos eventuais [17].

[2] Para essa fungdo, o servidor ndo necessita de inscri¢do ativa e regular no seu Conselho de Classe
Profissional.

[16] Consultar a Instrugdo de Trabalho IT-7-CSQiq — TRAMITACAO E ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS DIGITAIS DE ATIVIDADES DO 1Q COM PRODUTOS CONTROLADOS PELA POLICIA
FEDERAL.

[17] Consultar o Chefe do respectivo Departamento para saber quem (TAE, Chefe de Departamento
e/ou respectivos substitutos) receberd o MAPA DE CONTROLE MENSAL do Laboratdrio para
repassar para o Setor de Compras do 1Q.

e Até o 52 DIA UTIL DE CADA MES, os TAE (e/ou seus substitutos eventuais) devem entregar os
MAPAS DE CONTROLE MENSAIS DOS LABORATORIOS de seus respectivos Departamentos ao TAE
(e/ou seu substituto eventual) do Setor de Compras do IQ designado pela Dire¢do-IQ para
atualizar o SIPROQUIM 2.

e Até o 152 DIA CORRIDO DE CADA MES, o TAE (e/ou seu substituto eventual) do Setor de
Compras do 1Q deverad lancar os dados no SIPROQUIM 2.

5. REGISTRO DE REVISOES
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