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1. OBIJETIVO

Descrever o procedimento de abertura de processo no SEI/UFRJ para solicitar AUTORIZACAO DE
DOACAO! de produtos quimicos controlados (PQC) do acervo do Instituto de Quimica da UFRJ
(1Q/CCMN/UFRJ) para outras Unidades da UFRJ.%3

2. RESPONSAVEL PELA FUNCAO

Servidor ativo do quadro efetivo do IQ/CCMN/UFRJ (docente ou Técnico Administrativo ndo
aposentado) e que ndo esteja respondendo a processo administrativo (PAD).

Em caso de duvidas, deve-se entrar em contato com a Comissdo de Seguranca Quimica do 1Q (CSQ-
1Q) através do e-mail: csq@ig.ufrj.br.

3. ABRANGENCIA
A autuacdo dos processos é restrita 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 Seguranga Quimica.

1 No contexto do Controle de Produtos Quimicos pela Policia Federal para a aquisigdo/movimentagdo de PQC, a DOACAO de PQC
significa entrada, em uma unidade, de PQC cujas notas fiscais de origem néo foram emitidas em nome da unidade recebedora da
doagdo (o CNPJ do DOADOR é diferente do CNPJ do DONATARIO).

((

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

=8 99079.201048/2022-19 10N =
= Requerimento (0024275) | GR/SARQDGDI

e Folha de Informacdo 0024276 |GRiSIARC

Q, Consultar Andamento

3 Sobre as funcionalidades do SEI/UFRJ, consulte o MANUAL SEI-UFRJ na pdgina eletrénica da SIARQ/UFRJ.
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e CCMN/IQ/ATVGR - Secdo de Atividades Gerenciais.

e CCMN/IQ/LADETEC — Laboratério de Apoio ao Desenvolvimento Tecnoldgico.

e CCMN/IQ/LADETEC/LBCD — Laboratério Brasileiro de Controle de Dopagem.

e CCMN/IQ/LADETEC/LAGOA — Laboratério de Geoquimica Organica Molecular e Ambiental.

e CCMN/IQ/LADETEC/LCONQ — Laboratoério de Controle de Qualidade e Seguranca de Alimentos.
e CCMN/IQ/LADETEC/LBEIM — Laboratério de Erros Inatos do Metabolismo.

e CCMN/IQ/PXQIQ - Polo de Xistoquimica.

4. INSTRUCAO
4.1 Requisitos Obrigatdrios que Precedem a Autuag¢ao do Processo

e No site da PF, consulte os Produtos Quimicos Autorizados no Certificado de Licenca de
Funcionamento (CLF) da UNIDADE/UFRJ DONATARIA, para verificar se este estd autorizado a
exercer atividade com o PQC que vocé deseja doar.*

e Verifique, nos registros de compra dos PQC, as Notas Fiscais dos materiais, para comprovar a
origem licita dos produtos.

4.2 Documentos que Devem ser Incluidos ao Processo Pelo Solicitante
e Autuacdo do processo:

a. Termo de doagdo da Policia Federal preenchido e previamente assinado pelas partes
interessadas (DOADOR e DONATARIO); o documento esta disponivel no site da Policia
Federal:  https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/produtos-quimicos/roteiros/roteiros;
baixe e preencha o documento “Modelo de Termo de Doagdo”. (externo ao SEI/UFRJ).

b. Certificado da Licen¢a de Funcionamento (CLF)/PF do DONATARIO do PQC.® (externo ao
SEI/UFR]J)

c. Notas Fiscais dos PQC que est3o sendo doados (externo ao SEI/UFRJ).®

4 consulte a Instrugdo de Trabalho €SQIQ-IT-3.2-250, na pdgina do 1Q, para orientagdes sobre como verificar a habilitagdo e a situagdo
cadastral de Pessoa Fisica ou Juridica que exerce atividades com PQC e baixar o espelho do CLF.

> Documento emitido pela Policia Federal; o CLF comprova que uma pessoa juridica estd autorizada a exercer atividades nGo eventuais
com PQC (ver a Nota de Rodapé N2 4).

6 ATENCAO: a DANFE ndo substitui a nota fiscal.
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4.3 Autuacdo do Processo

e Na plataforma SEI/UFRJ de sua Unidade de origem (do DOADOR), inicie um novo processo.

o Na pagina seguinte de Iniciar Processo, selecione o icone 0, ao lado de Escolha o Tipo de
Processo para expandir todos os tipos de processo, e selecione o Tipo de Processo desejado:
Material: Assunto Ainda Nao Disponibilizado do SEI.

UNVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO
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e Na pagina seguinte para cadastramento do processo, preencha os campos com os seguintes
metadados:

a. Protocolo: selecione Automatico.

b. Tipo de Processo: Material: Assunto Ainda N3o Disponibilizado do SEl (aparece
preenchido com o tipo selecionado).

c. Especifica¢do: preencha “Doacdo-PQC/PF para Unidade/UFRJ Externa”, e seu nome e
sigla do laboratdrio.

d. Classificagdao por Assuntos: digite e selecione "031.22 — MATERIAL DE CONSUMO ...”; no
campo abaixo, selecione quaisquer outros “Assuntos” que estiverem no campo e delete,
clicando no icone n

e. Interessados: digite seu nome.

Observagoes: se houver, insira o numero do processo SEI de aquisicdo dos PQC que serdo
doados e outras informagGes pertinentes que ndo couberam em outros campos, se
houver.

g. Nivel de Acesso: selecione Publico.

e C(Cligue no botdo Salvar. Assim, sera aberta a tela do processo para que possam ser incluidos
documentos.

UMIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

L
SEI. SELUFRJ

- -
= = Alterar Processo

Q_ Consultar Andamento Salvar
Tipo do Processo:

Material: Assunto Ainda Nao Disponibilizado no SEI v

Especificagdo:

Classificagao por Assuntos:
-

991 - GESTAO DE COMUNICAGOES EVENTUAIS (comunicados, informes, pedidos, solicitagsa O 3
031.22 - MATERIAL DE CONSUMO (doagdo, permuta e transferéncia de material de consumo) o ¢
o 1

Interessados:
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UNIVERSIDAOE FEDERAL 0 RIO OF JANEIRO
Sel. SELUFRJ
B 23 72

Q Consultar Andamento Hipo doProceaso:
Material: Assunto Ainda N3o Disponibiizado no SEI v
Especificagso

Doaglio-PQC/PF para Unidade/UFRJ Externa, Fulano de Tal, LABWXZ

Classificagdo por Assuntos:

031.22 - MATERIAL DE CONSUMO (doac#o, permuta e transferéncia de material de consumo) a o0
v 3
Interessados
fulano de tal - RO
R

Qbservacdes desta unidade

e Acesse o processo e clique no icone Incluir Documento , €, na préxima tela, escolha o tipo
do documento de forma similar a escolha do tipo do processo.

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

(V=) R — Menu E02X0
B ©9079.200431/2024-11 .
e RCd | Y ) Q ',. i
Q, Consultar Andamento = - =
’ = nx | | ‘ 0 == Q

Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ

e Inclua o Termo de Doag¢ao como DOCUMENTO EXTERNO, com os seguintes metadados:

a. Tipo de documento: selecione Termo.

b. Data do documento: preencha com a data em que o processo esta sendo aberto.

o

Numero: deixe em branco.

Q.

. Nome na arvore: digite “de doacdo - Unidade/UFRJ externa”, e sigla do DONATARIO.
. Formato:

o

i. Selecione Nato-digital se o arquivo a ser registrado foi criado por meio
eletronico.
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ii. Selecione Digitalizado nesta Unidade se o documento foi obtido a partir da
digitalizacdo de um documento em papel. Neste caso, selecione uma op¢do no
campo Tipo de Conferéncia e solicite a autenticacdo do documento por um
servidor que n3o seja a parte interessada.”

Remetente: deixe em branco.

Interessados: digite seu nome.

> @ -

Classificagdo por assuntos: digite e selecione “031.22 — MATERIAL DE CONSUMO ...”.

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

j- Nivel de Acesso: selecione Restrito sob Hipdtese Legal: Controle Interno.

e Apds o preenchimento dos campos de cadastramento do documento, clique em Anexar Arquivo
e insira o Termo de Doagao preenchido e ja assinado pelas partes envolvidas (Nota: No site de

roteiros da Policia Federal (https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/produtos-
guimicos/roteiros/roteiros), acesse o “Modelo de Termo de Doag¢do”. Baixe e preencha como
indicado.

7 para autenticar um documento externo, selecione-o na Arvore do Processo e depois clique no icone Autenticar Documento = .

UNIWERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

= 99079.200418/2024-07

B Requerimento: Compra PQC - PF CO
B Termo de Responsabilidade: Compra
[ Reguerimento: Gompra PQG - PF 00z
B Mapa de Controle - PQC - PF mapa (1

= Consultar hab... i - 4% +
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Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

i <=

Abertura de Procedimento Licitatério

Ata de Reunido (Sintese)

Afestado de Autenticidade de Documento Externc
Autorizacio

Declaracio de Acumulacdio de Cargos

Despacho

Folha de Informacéo

Formulario de Identificacdio de Depésitos
Memorando

Minuta de Termo de Resciséo Amigavel

Registrar Documento Externo

— - S
—

~ o502 B

i

—

Niimero:

ra unidade/UFRJ externa

Ineressados:

fulano de tal

Lra

»

Glassifeag por Assurtos:

031.22 - MATERIAL DE GONSUMO (daagSo. permuta e transferéncia de material de consumo)

4

Dbservagies desta unidade:

LS

Nivel de Acesso

Sgioss @® Resms () pisica
Hiptese Lagal

Controle Infemo (Audioria, Fiscaliz. Similares) (Art 2. § 2°. da Lei n* 10.130/2001)

= ‘-
z

e Inclua o Certificado da Licenga de Funcionamento (CLF)/PF do DONATARIO como DOCUMENTO
EXTERNO do tipo Certificado, de forma similar a inclusdo do Termo de Doagao, com os seguintes
metadados (Nota: Obtenha o CLF do érgdo DONATARIO digitando seu CNPJ no endereco
https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/produtos-quimicos/consultas-siproquim2/situacao-da-
pessoa-fisica-ou-juridica-iframe):

a. Tipo de Documento: selecione Certificado.

b. Data do Documento: preencha a data da emissao do documento.
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@™ -0 o o

Nome na Arvore: preencha “CLF/PF” e 0 nome da Unidade/UFRJ donatéria.
Formato: Selecione Nato-digital.

Remetente: deixe em branco.

Interessados: digite seu nome.

Classificagdo por Assuntos: digite e selecione “025.21 — CONTROLE DE RISCOS
AMBIENTAIS...”

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

Nivel de Acesso: selecione Restrito sob Hipdtese Legal: Controle interno.

e Apds o preenchimento dos campos de cadastramento do documento, anexe o arquivo desejado
e cliqgue em Salvar.

e Inclua no processo a nota fiscal dos PQC que estdo sendo DOADOS, em PDF, como DOCUMENTO
EXTERNO do tipo Nota Fiscal, de forma similar a inclusdo do Termo de Doagdo, com os seguintes
metadados:

a. Tipo de Documento: selecione Nota Fiscal.

—
.

™ -0 o

. Data do Documento: preencha a data da emissdo da nota fiscal.

Nome na Arvore: preencha “NFxxxx”, onde 0 “xxxx” é o nimero da nota fiscal.

Formato: selecione Nato-digital ou Digitalizado nesta Unidade, de acordo com a origem
do arquivo da Nota Fiscal.

Remetente: deixe em branco.
Interessados: digite seu nome.
Classificagdo por Assuntos: digite e selecione “031.22 — MATERIAL DE CONSUMO...”

Observagoes: insira informagdes pertinentes que ndao couberam em outros campos, se
houver.

Nivel de Acesso: selecione Restrito sob Hipotese Legal: Controle Interno.

e Apds o preenchimento dos campos de cadastramento do documento, anexe o arquivo desejado
e clique em Salvar.
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4.4 Tramitagdo do Processo para a Unidade CCMN/IQ/CSQIQ
e Na tela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢do ao lado do nimero do processo e

cligue no icone Enviar Processo = *#, ou acesse o processo e cligue no mesmo icone, na Barra
de Icones do processo.

e Na tela Enviar Processo, informe, na caixa Unidades, a unidade de destino: CCMN/IQ/CSQIQ.

e Marque a opcao Enviar e-mail de notificacdo e clique no botdo Enviar.

Controle de Processos

Sl I = >0

Visualizacdo detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

E Gerados

’ _ ‘ 99079.200432/2024-58
99079.200431/2024-11
99079.200430/2024-69
99079.200422/2024-12
99079.200421/2024-78

‘ 99079.200419/2024-07

99079.200364/2024-27

Enviar Processo

| Enviar ‘ ‘ Voltar |
Processos:
99079.200419/2024-07 - Material: Compra Produto Controlado - Policia Federal
Orgdo das Unidades:
Todos ~
Unidades:
CCMNAQ/ICSQIQ - Mostrar unidades por onde tramitou
Pz

IManter processo aberto na unidade atual

Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificacdo -
Retorno Programado

() patacenta

() Prazo em dias
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4.5 Efetivagdo da Doagdo Junto ao Donatario

e Apos receber a notificagdo da Unidade CCMN/IQ/CSQIQ de que a Autorizagdo para a Doagdo foi
aprovada?, efetive a doac3o junto ao DONATARIO do PQC.

e Em um prazo de até 5 dias Uteis apds realizagdo da doacgado, insira uma Folha de Informagao no
processo declarando que a doacdo foi concluida e tramite o processo para a Unidade
CCMN/IQ/csalQ.

e ATENCAO:

a. Eobrigacdo da Unidade DOADORA (o 1Q/CCMN/UFRIJ) assegurar que conste no seu MAPA
DE CONTROLE, no SIPROQUIM 2/PF, a DOACAO dos PQC para a Unidade/UFRJ
denominada DONATARIA.

b. Apds efetivada a doacdo, o servidor do 1Q, responsavel pela DOACAO, devera enviar
MAPA DE CONTROLE MENSAL de movimentacdo de estoque dos PQC doados para a
CSQ/1Q/CCMN/UFRJ informando a transacdo.’

c. ADONATARIA deve fazer constar em seus MAPAS DE CONTROLE, no SIPROQUIM 2/PF, os
produtos doados, registrando-os como provenientes de DOACAO.

4.6 Conclusdo do Processo

e Quando ndo houver mais nenhuma agdo a ser executada, ou quando o processo alcangou seu
objetivo®®, conclua o processo na sua Unidade de origem; ao executar esta funcionalidade, o
processo desaparecera da tela Controle de Processos, porém, poderd ser recuperado na
PESQUISA.

e Para concluir o processo em sua Unidade, insira uma Folha de Informagao declarando que o
processo pode ser arquivado de acordo com a legislagdo pertinente e clique no icone Concluir

Processo %, disponivel na Barra de icones do processo.™!

8 Em até 8 (oito) dias dteis, a CSQ tramitard o processo de volta a Unidade do solicitante com Folha de Informagdo sobre a
conformidade do processo (se foi ou ndo aprovado e quais providéncias deverdo ser tomadas).

9 Consulte a Instrugdo de Trabalho €SQIQ-IT-3.6-600, na pdgina do IQ, para orientagdes sobre como enviar, para a CSQ, o Mapa de
Controle mensal das atividades praticadas com esses produtos em seu laboratario, declarando que os PQC foram DOADOS a uma
Unidade/UFRJ Externa ao IQ.

19 Quando o processo alcangar seu objetivo, a CSQ deve inserir uma Folha de Informagdo no processo, declarando que o solicitante
pode concluir o processo na sua Unidade, e tramitar o processo para a Unidade de origem do solicitante.

1 casoo processo esteja aberto em outra Unidade além da sua Unidade de origem, ao executar essa agdo, o processo serd encerrado
na sua Unidade, porém ficard aberto na outra Unidade aguardando alguma agdo.
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Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ.

Q, Consultar Andamenio

e Para gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do processo, basta clicar no icone

Gerar Arquivo PDF do Processo m, na Barra de icones; na préxima tela, selecione os
documentos que deseja incluir no arquivo PDF e clique em Gerar.?
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ANEXO |
NCM (Classificagao Fiscal do Produto)

NCM / NOME DO PRODUTO CONTROLADO

NCM / NOME DO PRODUTO CONTROLADO

2903.15.00 / 1,2-DICLOROETANO

2933.11.11 / DIPIRONA

2915.31.00 / ACETATO DE ETILA

2933.11.12 / DIPIRONA (Magnopirol ("dipirona magnésica"))

2914.11.00 / ACETONA

2933.11.19 / DIPIRONA (OUTROS)

2915.21.00 / ACIDO ACETICO

2909.44.11 / ETER ETILICO

2916.31.10 / ACIDO BENZOICO

2909.11.00 / ETER ETILICO (Eter Dietilico (Oxido de Dietila))

2810.00.10 / ACIDO BORICO

2921.19.11 / ETILAMINA

2811.19.90 / ACIDO BROMIDRICO

2924.29.19 / FENACETINA

2806.10.10 / ACIDO CLORIDRICO (Estado Gasoso ou Liquefeito)

2922.19.99 / FENILETANOLAMINA

2806.10.20 / ACIDO CLORIDRICO (Solugdo Aquosa)

2924.19.29 / FORMAMIDA

2806.20.00 / ACIDO CLOROSSULFONICO

2915.12.90 / FORMIATO DE AMONIO

2915.11.00 / ACIDO FORMICO

2804.70.20 / FOSFORO VERMELHO

2811.19.90 / ACIDO HIPOFOSFOROSO

2850.00.90 / HIDRETO DE ALUMINIO E LITIO

2811.19.90 / ACIDO I0DIDRICO

2814.20.00 / HIDROXIDO DE AMONIO

2807.00.10 / ACIDO SULFURICO

2825.10.20 / HIDROXILAMINA

2807.00.20 / ACIDO SULFURICO FUMANTE (OLEUM)

2924.29.14 / LIDOCAINA

2933.39.99 / AMINOPIRINA

2905.43.00 / MANITOL

2915.24.00 / ANIDRIDO ACETICO

2921.11.11 / METILAMINA

2915.90.90 / ANIDRIDO PROPIONICO

2921.11.12 / METILAMINA (SAIS)

2922.49.90 / BENZOCAINA

2939.69.19 / METILERGOMETRINA

2836.40.00 / BICARBONATO DE POTASSIO

2939.69.11 / METILERGOMETRINA (Maleato de Metilergometrina)

2850.00.90 / BOROHIDRETO DE SODIO

2914.12.00 / METILETILCETONA

2903.99.21 / BROMOBENZENO

2904.20.70 / NITROETANO

2921.19.39 / BUTILAMINA

2939.49.00 / N-METILEFEDRINA

2939.30.10 / CAFEINA

2924.19.21 / N-METILFORMAMIDA

2939.30.20 / CAFEINA (SAIS)

2939.49.00 / N-METILPSEUDOEFEDRINA

2827.10.00 / CLORETO DE AMONIO

2812.14.00 / PENTACLORETO DE FOSFORO

2852.10.14 / CLORETO DE MERCURIO Il

2841.61.00 / PERMANGANATO DE POTASSIO

2827.39.99 / CLORETO DE MERCURIO Il (OUTROS)

2922.49.90 / PROCAINA

2903.12.00 / CLORETO DE METILENO

2939.42.00 / PSEUDOEFEDRINA

2903.13.00 / CLOROFORMIO

2932.94.00 / SAFROL

2841.50.12 / CROMATO DE POTASSIO

2902.30.00 / TOLUENO

2841.50.14 / DICROMATO DE POTASSIO

2707.20.00 / TOLUENO (TOLUOL (Tolueno))

2841.30.00 / DICROMATO DE SODIO
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