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1. OBJETIVO

Descrever o procedimento de envio, a CSQ/IQ/CCMN/UFRJ, do Mapa de Controle mensal de
produtos quimicos controlados (PQC), via SEI/UFRJ ¥2, com as informacdes referente as atividades praticadas
com esses materiais realizadas durante o més calendario.

2. RESPONSAVEL PELA FUNCAO

Servidor ativo do quadro efetivo do IQ/CCMN/UFRJ (docente ou Técnico Administrativo ndo
aposentado), que ndo esteja respondendo a processo administrativo (PAD), e que tenha quaisquer PQC sob
sua responsabilidade.

Em caso de duvidas, deve-se entrar em contato com a Comissdo de Seguranca Quimica do 1Q (CSQ-

1Q) através do e-mail: csg@ig.ufrj.br. Especificar no assunto do e-mail que a duvida diz respeito a Declaracio
do Mapa de Controle Mensal de Produto Controlado/PF a CSQ/IQ/CCMN/UFRJ via Processo SEI/UFRJ.

3. ABRANGENCIA
O procedimento é restrito as seguintes Unidades SEI do CCMN/IQ:

e CCMN/IQ/DPT/DBQIQ — Departamento de Bioquimica.

e CCMN/IQ/DPT/DFQIQ - Departamento de Fisico-quimica.

e CCMN/IQ/DPT/DQAIQ — Departamento de Quimica Analitica.

e CCMN/IQ/DPT/DQIIQ — Departamento de Quimica Inorganica.
e CCMN/IQ/DPT/DQOIQ — Departamento de Quimica Orgénica.
e CCMN/IQ/CSQIQ — Comissdo de Seguran¢a Quimica.

e CCMN/IQ/ATVGR - Secdo de Atividades Gerenciais

((

1 A Base de Conhecimento relacionada a esse processo pode ser consultada por meio do icone ~ no ambiente SEI/UFRJ:

e 29079.201048/2022-19 E

"""" Requerimento (0024275) Gr/ssRQDGDI

Folha de Informacdo 0024276 crisiar:

Q, Consultar Andamento

2 Sobre as funcionalidades do SEI/UFRJ, consulte o MANUAL SEI-UFRJ na pdgina eletrénica da SIARQ/UFRJ.
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4. INSTRUGCAO

4.1 Requisitos Obrigatérios que Precedem a Declara¢ao do Mapa de Controle no Processo

e Consulte a Instrucao de Trabalho €CSQIQ-IT-3.6-610, no site do IQ, para orientacdes sobre o
preenchimento da Planilha do Mapa de Controle de PQC do IQ.

e Acesseosite doIQwww.ig.ufrj e faca o download da planilha CSQIQ-PL-3.6-620 - Mapa Controle
PQC-PF, preencha os dados e salve em seu computador.

4.2 Documento que Deve ser Incluido ao Processo Pelo Responsavel do PQC

e Mapa de Controle-PQC-PF (interno ao SEI/UFRJ).

4.3 Autuagdo do Processo

A responsabilidade da autuacdo do processo, no SEI/UFRJ, é exclusiva do representante de cada
Departamento/Setor na CSQ-1Q, o qual iniciard um novo processo, do tipo Material: Mapa Controle Produto

Controlado - Policia Federal, e enviara uma notificagdo para os servidores/docentes, da respectiva Unidade,
informando que o processo foi aberto.

4.4 Prazo para Inclusio do Mapa de Controle no Processo

O Mapa de Controle mensal, contendo as informacGes referentes as atividades praticadas com PQC
qgue foram realizadas durante o més calendario, deve ser inserido no processo SEI/UFRJ da respectiva
Unidade até o 42 (quarto) dia corrido do més subsequente.

4.5 Inclusdao do Mapa de Controle no Processo.

4.5.1 Gerando um Mapa de Controle no SEI

e Na tela Controle de Processo da sua Unidade de origem, na lista de processos (Gerados ou
Recebidos) na Unidade, selecione e acesse o processo de interesse, posicionando o cursor sobre
o numero do processo; as seguintes informacdes ficarado visiveis ao lado da pasta do processo:
a. Tipo de Processo: Material: Mapa Controle Produto Controlado — Policia Federal.

b. Especificagdo (Exemplo): “Mapas de Controle-PQC/PF do DQA-2024".
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Documento, selecione o icone 0, ao lado de Escolha o Tipo de Documento para expandir
todos os tipos de documentos disponiveis.
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el 99079.200431/2024-11

AR O AR (ZEWE Nt
Rt B R X

Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ

Q, Consultar Andamento

e Selecione o Tipo de Documento desejado (DOCUMENTO INTERNO): Mapa de Controle-PQC-PF.
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%i! Teste / Homologacao

= Gerar Documento
B Requerimento: Compra PQC - PF CO
. Termo de Responsabilidade: Compra
i Requerimento: Compra PQC - PF 00z
B Mapa de Controle - PQC - PF mapa ((

Escolha o Tipo do Documento: @

Mapa de Controle

Q_ Consultar Andamento
Mapa de Controle - PQC - PF

e Na pagina seguinte para cadastramento do documento, preencha os campos com os seguintes
metadados:
a. Texto Inicial: selecione “Nenhum”.
b. Descrigdo: preencha “Mapa do més base/ano base” (p. ex.: “Mapa de Janeiro 2024”).

c. Nome na arvore: preencher: “aaaa_mm_LABxxxx_ZZ"” (onde “aaaa” = ano; “mm” = més;
“LAB” = Sigla do laboratério; “xxxx” = n2 da sala; “ZZ” = sigla do Departamento ou do
Setor?; (Nota: o nome do arquivo sé pode ter no méaximo 50 caracteres); Exemplos:

i. 2024_01_LABWXZ000_DQA.
ii. 2024 _01_LABDKY000_PXQ.
iii. 2024_01_LABRST000_PLQ.

d. Classificagdao por Assuntos: digite e selecione “032.01 — TERMOS DE RESPONSABILIDADE.
CAUTELA...”

e. Observagoes: insira informacdes pertinentes que ndo couberam em outros campos, se
houver.

f. Nivel de Acesso: selecione “Restrito” sob Hipdtese Legal: Controle Interno.

e Salve o documento SEM ASSINAR.

3 pBQ - Departamento de Bioquimica;, DFQ — Departamento de Fisico-quimica; DQA — Departamento de Quimica Analitica; DQI —
Departamento Quimica Inorgénica; DQO — Departamento Quimica Orgdnica; LB — Laboratdrio de Bioetanol; PLQ — Polo de Quimica
(Ladetec); PXQ — Polo de Xistoquimica.
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Gerar Documento
Mapa de Controle - PQC - PF
() Documento Modelo
() Texto Padido
@ Nenhum
Descricdo
Mapa de Janeiro 2024 -
Nome na Arvore:
2024 01 LABWXZ000 DQA -
Classificacao por Assuntos:
032.01 - TERMOS DE RESPONSABILIDADE. CAUTELA (responsabilidade na movimentacéo de material e com o acautelamento no controle logistict 0 n
T+ 3
Observacies desta unidade:
sigiloso (@) Restrto - () pubiico
Hipétese Legal:
Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n° 10.180/2001) v

4.5.2 Copiando a Planilha do Mapa de Controle para Inserir no SEI

e Abra a Planilha do Mapa de Controle, selecione e copie apenas a Tabela do Mapa de Controle
da Planilha Excel do Mapa de Controle.*

MAPA DE - FEDERAL
4 e Grimics I CCMN-LFBL 3

29 1100/ ACETONA

EEE

B 0.000
e 1 Loercade! ol = A
B i dopiocesso SElno canpo chisagtes

i i i i wa CS0I0-PL-1 55200

e
s

4 0 SEl néio salva o documento interno do Mapa de Controle, caso seja copiada e transferida a planilha inteira.
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4.5.3 Colando a Planilha do Mapa de Controle no Documento SEI

e (Cole a Tabela, que foi copiada como descrito no item 4.5.2, na folha do formuldrio Mapa de

Controle-PQC-PF (interno ao SEI/UFRJ), da seguinte forma:

Selecione o Mapa de Controle-PQC-PF, gerado como descrito no item 4.5.1, e edite o conteldo
do documento, como segue:

a. Na Barra de icones, clique em Editar Contetido

b. Na janela aberta, cole o seu Mapa de Controle do més base, previamente preenchido,
copiado a partir da Planilha.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRQ

o < [Ee—

= 09079 200419/2024-07 ﬁ ' ‘ — —
B Requerimento: Compra PQC - PF COM E:I » g /' -y P Xz = ﬁ | | ®
. Termo de Responsabilidade: Compra Pt
. Requerimento: Compra PQC - PF 0029

I iapa de Controle - PQC - PF mapa (00 - ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
4 e
53 uERa

B Wapa de Controle - PQC - PF 2024 01,

Decania do Centro de Ciéncias da Matemstica e da

savar || /2 Assinar bg @ N I S % x % & - B <

! Q

W utoTento || Terto_ustreado

MAPA DE CONTROLE - PQC - PF

A Comissdo de Seguranga Quimica do IQ,

[Cole o Mapa de Controle do més base, previamente preenchido, copiado a partir do documento digital disponibilizado pela
CSQ-IQ aos usuarios no site do IQ; salve e insira a sua assinatura SEI]

I Rio de Janeiro, 29 de agosto de 2024.

Referéncia: Processo n® 99079.200419/2024-07

SEI n® 0029479
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|Bsa\var|/r\ssnar Lo @ N I S8 e X x 84 # - B B 22 Q| = 5 W @D 4

B3 jgioTexto || Texto_Justificado -
DOCUMENTO SEM VALIDADE COM PROPOSITO EXCLUSIVO DE TREINAMENTO

e Salve e revise o documento antes de inserir a sua assinatura SEI; se o preenchimento estiver
. . ) . S
correto, assine o documento clicando no icone Assinar documento 47 s
e Apos a tramitagdo do processo para a Unidade CCMN/1Q/CSQIQ, caso seja necessario

incluir um Mapa de Controle RETIFICADO no processo, inclua um DOCUMENTO
INTERNO do tipo Mapa de Controle-PQC-PF com os seguintes metadados:

a. Texto Inicial: selecione “Nenhum”.

b. Descrigdo: preencha “Mapa do més base/ano base” (p. ex.: “Mapa de Janeiro 2024-
retificado”).

s ATENCAO: Ao término dessa etapa, NAO TRAMITE O PROCESSO; a responsabilidade da tramitacéo do processo, para a Unidade

CCMN/1Q/CSIQ, é exclusiva do representante de cada Departamento/Setor na CSQ-1Q, o qual tramitard o processo para a Unidade
CCMN/1Q/CSQIQ no 52 (quinto) dia corrido de cada més.

% Até 0 42 (quarto) dia corrido do més, pode-se excluir Mapas incorretos do processo, desde que ele i) ndo tenha sido assinado, ou ii)

tenha sido assinado, mas esteja com a caneta amarela ,; para excluir Mapas incorretos do processo, selecione o Mapa de

Controle que deseja excluir e clique no icone Excluir . , disponivel na Barra de fcones e depois inclua o documento correto.
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o
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. Nome na arvore: preencher: “aaaa_mm_LABxxxx_ZZ-retificado” (onde “aaaa” = ano;

“u ”

mm” = més; “LAB” = Sigla do laboratdrio; “xxxx” = n2 da sala; “ZZ” = sigla do
Departamento ou do Setor; (Nota: o nome do arquivo sé pode ter no maximo 50
caracteres); Exemplos:

i. 2024_01_LABWXZ000_DQA_retificado.
ii. 2024_01_LABDKYO000_PXQ_retificado.
iii. 2024_01_LABRSTO000_PLQ_retificado.

. Classificagcao por Assuntos: digite e selecione “032.01 — TERMOS DE RESPONSABILIDADE.

CAUTELA...”

. Observagdes: Inserir informacGes pertinentes a retificacdo do Mapa.

Nivel de Acesso: selecione “Restrito” sob Hipdtese Legal: Controle Interno.

5. GESTAO DE DADOS E REGISTROS

O prazo de guarda dos documentos desse processo pela SIARQ/UFRJ é de 5 a 10 anos; apds esse
prazo, os documentos serdo eliminados do SEI/UFRJ.
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