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1. OBIJETIVO

Descrever o procedimento de autuacdo do processo no SEI/UFRJ para solicitar, a CSQ/IQ/CCMN,
VISTORIA de laboratérios® pertencentes ao IQ/CCMN/UFRJ? 3,

2. RESPONSAVEL PELA FUNGAO

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

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

1Q) através do e-mail: csg@ig.ufrj.br. Especificar no assunto do e-mail que a divida diz respeito a Vistoria
Laboratorial no IQ/CCMN/UFRJ

3. ABRANGENCIA
e O laboratdrio a ser vistoriado deve pertencer ao IQ/CCMN/UFRJ.
e A autuacio dos processos é restrita as seguintes Unidades SEI do CCMN/1Q:

CCMN/1Q/DPT/DBQIQ — Departamento de Bioquimica.
CCMN/IQ/DPT/DFQIQ — Departamento de Fisico-quimica.
CCMN/IQ/DPT/DQAIQ — Departamento de Quimica Analitica.
CCMN/IQ/DPT/DQIIQ — Departamento de Quimica Inorganica.
CCMN/I1Q/DPT/DQOIQ — Departamento de Quimica Orgénica.
CCMN/1Q/CSQIQ — Comissdo de Seguranga Quimica.
CCMN/IQ/ATVGR — Sec¢do de Atividades Gerenciais.

N I

! Laboratério: uma drea (sala, edificio) equipada para a realizagdo de experimentos ou procedimentos cientificos, especialmente para
fins de pesquisa, ensino, andlise ou extensdo, e que contém materiais perigosos que possam trazer riscos para a seguranga e satde
dos usudrios. Essa defini¢do inclui oficinas e dreas de armazenamento (depdsitos e almoxarifados).

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

= 29079 201048/2022-19 §

Requerimento (0024275) | GRSIARQDGDI

Folha de Informacdo 0024276 Grisiare

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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4. INSTRUCAO

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

e Acesse o site do 1Q www.ig.ufrj e faca o download do Checklist de Seguranga Laboratorial

(€SQIQ-FL-1.2-205), como descrito no item 4.4.1, preencha os dados e salve em seu computador.

4.2 Documentos que Devem ser Incluidos no Processo

e Na autuacdo do processo, o solicitante deve inserir no processo:

a. Requerimento: Vistoria Seguranca Laboratorial (interno ao SEI/UFRJ).

b. Lista de Verificacdo: Seguranca Laboratorial (interno ao SEI/UFRJ).

e Apods a efetivacdo da vistoria, a CSQ deve inserir no processo:

a. Relatdrio de Vistoria de Laboratdrio (externo ao SEI/UFRIJ).

4.3 Autuacdo do Processo

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

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:
Pessoal: Vistoria de Seguranca Laboratorial.
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- =
€ Base de Conhecimento e ] 2 '.[. " X = () 5 3 @

M Biocos Visualizaio detalhada  Ver processos atribuidos a mim  Ver por marcadores  Ver por tipo de processo
E§ Contatos
© Controle de Prazos
Controle de Processos
/a4 tisticas

Y Favoritos

= Recebidos = Gerados

99079.200313/2024-03 99079.200429/2024-34

385 Grupos

@ Marcadores

= Panel de Controle

EH Relatorios

&* Retomo Programado

99079 200360/2024.49

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Ei! Teste / Homologacao

Iniciar Processo
Acompan

Especial

o Basede Escolha o Tipo do Processo: @

= Conhecimento

M Biocos

E§ Contatos

PESSOAL: VISTORIA

Pessoal: Vistoria de Seguranga Laboratorial

@ Controle de Prazos

Controle de

Processos
Estatisticas

Favoritos

28 Grupos

Iniciar Processo

Marcadores

e Na pagina seguinte para cadastramento do processo, preencha os campos com o0s seguintes
metadados:
a. Protocolo: selecione “Automatico”.

b. Tipo de Processo: Pessoal: Vistoria de Seguranca Laboratorial (aparece preenchido com o
tipo selecionado).
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Especificagao: preencha “Vistoria-”, sigla do laboratério, seu nome, a sua Unidade de
origem e o prédio onde estd localizado seu laboratério (p. ex., Vistoria-LABWXZ, Fulano
de Tal, DQA-PXQ)*.

. Classificagdo por Assuntos: (NAO MODIFIQUE, pois j& estard automaticamente

preenchido).

. Interessados: digite seu nome.

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

. Nivel de Acesso: selecione “Publico”.

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

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal: Vistoria de Seguranga Laboratoral v

BWXZ, Fulano de Tal, DQO-PXQ

Clossificagho por Assuntos:
025.311 - COMPOSICAQ E ATUAGAQ (consttuicdo da Cipa, editals de convocacho @ dvidgaclo das slsiches, constituiclo da comissdo edeftoral, folh L
Interessados

Fulano de Ta
Fulano de Tl ~PEB

Nival de Acesso

p— Rsto @ Piticn _

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

4 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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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

sei! Teste / Homologacao

Bl 99079.200431/2024-11 .

Q, Consultar Andamento

x

Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ.

e Inclua, preencha, salve e assine um DOCUMENTO INTERNO do tipo Requerimento: Vistoria
Seguranga Laboratorial® com os seguintes metadados:

Texto Inicial: selecione “Nenhum”.

a.
b. Descrigdo: preencha a sigla do laboratdrio.

a o

Nome na arvore: preencha a sigla do laboratdrio e o ano base (p. ex., LABWXZ-2024).
Classificagdo por Assuntos: digite e selecione “043.5 — INSPECAO PATRIMONIAL...”

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

houver.

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

> Antes de assinar um documento interno do SEl, pode-se editar o contetdo, clicando no icone Editar Contetdo

, disponivel na

Barra de icones do documento; na janela aberta, efetue a edicdo do texto e clique em Salvar. Em seguida, revise o documento e,

se o preenchimento estiver correto, assine o documento clicando no icone Assinar documento ’ .

Rou LuEwsankeas
AP

INIVERSTNADE FEDERAT DO BIO.

e @ N 7 S w X x' 3 & - B-
REEEEE - R EEE
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

~
ol o R G == © 2 X O
= Gerar Documento

Q_ Consultar Andamento

Escolha o Tipo do Documento: @

Requerimento:
Requerimento: Compra PQC - PF
Requerimento: Doagao PQC - PF

Requerimento: Tranferéncia PQC - PF

Requerimento: Vistoria Seguranga Laboratorial -

hitps://teste.sei.tic.ufrj.br/sei/controlador.php?acao=documento_gerar&acao_origem=documento_escolher._tipo&acao_retormno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=672..

Gerar Documento

Requerimento: Vistoria Seguranga Laboratorial
‘

() Documento Mogelo

@
(@) Nenhum

Descricdo:
LABWXZ

Nome na Arvore
LABWXZ-2024

Classificagio por Assuntos

043 5 - INSPECAO PATRIMONIAL ivas e periddicas, infragbes verificadas, ragistro de invasdes, grilagem, agdes de vandalismo, obstrugiode . O [
T ¥

Observacdes desta unidade;

Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restrito - () Fublico

Hipétese Legal:
Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001) v

4.4 Inclusdo da Lista de Verificagdo de Seguranca Laboratorial no Processo
4.4.1 Download do Checklist de Seguranga Laboratorial no Site do 1Q

e Acesse o site do IQ www.ig.ufrj e localize o arquivo do Checklist de Seguranga Laboratorial,
clicando na aba Informag6es da Barra de Navegagao do site.

o Na aba expandida, cligue em Procedimentos Administrativos e, na pdagina seguinte, clique em
Assuntos sobre Produtos Controlados no 1Q para expandir a janela.
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e Facaodownload do arquivo do Checklist de Seguranga Laboratorial em seu computador (CSQIQ-
FL-1.2-205).

e Preencha os dados do Checklist e salve o documento.

simplifique!  ComunicaBR  Participe  Acessodinformagio  Legislaco

‘su

Informagées

Home Graduagio Pés-graduagio Extens3o servigos Pesquisa Estrutura Corpo Social Contato

Adminisirag3o e organograma
Sobre 01Q

webmail
Historia e meméria iutodequimica
Destaques e Premiagbes

Regimentos e estatutos

Congregagio do Instituto de Quimica
Procedimentos Administrativos
Departamentos

Seguranca

Noticias e Informes

Fianceiro

Agenda e calendério do IQ
Concursos

Central de Estaglos € oportunidades

Logotipo e identidade visual

PESQUISAR NOTICIAS DO IQ

AGENDA 1Q

Il Worskshop de Educacao Ambiental e Ensino
de Quimica & Ciéncias

https://www.iq.ufrj.br/procedimentosadministrativos/

v
1]
<«

B8 onasic Simplifiquel | ComunicaBR | _Participe

(3% 8 § 941

mwebml

wicdequimica [

—

Procedimentos Administrativos

2 Assuntos de Refrigeracdo: ar condicionado - Demais Empresas ENERGY SUMMIT — O futuro da [ ¥ ]
energia

> Solicitagdo de e-mail institucional
Posted in: Noticias do 1Q

v

Solicitagdo de utilizagio de e-mail institucional por Servidor Aposentado

Bolsas de Monitoria para

v

Utilizagdo do SEI

Assuntos sobre Produtos Controlados no IQ |-

v

4.4.2 Inclusdo do Checklist de Seguranga Laboratorial no SEI

e No processo SEI/UFRJ, inclua e salve (sem assinar), um DOCUMENTO INTERNO do tipo Lista de
Verificagdo: Seguranga Laboratorial de forma similar ao Requerimento: Vistoria Seguranga
Laboratorial.
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e Abra o Checklist de Seguranga (CSQIQ-FL-1.2-205) previamente preenchido, salvo em seu
computador, selecione e copie apenas a Tabela do Checklist:

a. Selecione qualquer célula da Tabela do Checklist €, na guia Tabela Layout do documento,
cligue em Selecionar e, em seguida, em Selecionar Tabela.

b. Copie a Tabela e cole na Lista de Verificagdo: Seguranga Laboratorial dentro do processo
SEI/UFRJ da seguinte forma:

i. Acesse o processo e selecione a Lista de Verificagao: Seguranga Laboratorial.

ii. Clique no icone Editar Conteudo , cole a Tabela do Checklist no formulario e
clique em Salvar.

iii. Revise o documento e, se o preenchimento estiver correto, assine o documento

clicando no icone Assinar documento 4 5,

Arquivo | < Jesign Layout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Desenvolvedor Ajuda NovaGuia DesigndaTabela Tabelalayout | O | /] -

A

[+ Selecionar v /| Desenhar Tabela =] BH Inserir Abaixo | 014cm - [H =
o sducon e E

EH Selecionar Célula [ Borracha @H Inserir 4 Esquerda [ Dividir Células T3 [112em -
Excluir | Inserir Al

. mento  Dados
B Selecionar Coluna - Acima HE Inserir a Direita i Dividir Tabela ES Ajuste Automatico v

Desenhar Linhas e Colunas i1 Mesclar Tamanho da Célula = e
| B8 selecionar Linha ‘ _ : Mesas : !

| BB Selecionar Tapela As saidas estdo claramente sinalizadas e desobstruidas?

3.3 Vestuirio, Equipamentos e Protegio Individual
0 pessoal de laboratério usa EPl adequados ao trabalho executado
no laboratério?”

(%) sapatos totalmente fechados, resistentes a produtos quimicos;

roupas cujo comprimento & adequado para proteger as pemas;

cabelos compridos s8c presos; Joias, colares e outros adornos X

langos séio presas ou removidos; aleco apropriado; luvas

apropriadas; éeulos de seguranca ou face Shield; respiradores ou

méscaras de seguranca; etc.

Ha capelas de exaust3o disponiveis? Se sim. x
As capelas de exaustio sio livres de desordem? x
s capelas de exaust3o foram inspecionadas nos tltimos 12

meses e siio capazes de extralr pelo menos 0,508 m/s de ar do X
ambiente (ou mals, se apropriado)?

Hé cabine de seguranga biclégica disponivel? Se sim... X
A3 cabiret 2 segurnnga blokigicn £0B0 [hes 6 BEsordem €
superficies estio descontaminadas?
s cabines de seguranca bioldgica foram certificadss nos itimas

Pagina2de®  1813palavias [ Previsdes de texto: ativado [ T Acessibilidade: investigar D Foco BE B - 4 +

% pode-se excluir documentos incorretos do processo, desde que ele i) ndo tenha sido assinado, ou ii) tenha sido assinado, mas esteja

com a caneta amarela ,; para excluir documentos incorretos do processo, selecione o documento que deseja excluir e clique no

icone Excluir . , disponivel na Barra de icones e depois inclua o documento correto.

Av. Athos da Silveira Ramos, n° 149, Bloco A, 72 andar — IQ/UFRJ — CT, CDU - Rio de Janeiro, RJ - CEP 21941-909
Tel. 3938 7001 - https://www.ig.ufrj.br



https://www.iq.ufrj.br/

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Centro de Ciéncias Matemadticas e da Natureza — CCMN
Instituto de Quimica—1Q

Comissdo de Seguranca Quimica — CSQ

Comissao de Seguranga Quimica
Instituto de Quimica / UFRJ

Tipo do Documento

csalQ-I1T-1.2-210

Versao: 0

INSTRUGAO DE TRABALHO Data do documento:

13/09/2024

Pagina 9 de 12

Titulo do
Documento

Autuacdo de Processo SEI/UFRJ para Solicitar Vistoria Laboratorial no IQ/CCMN/UFRJ

= e @ N I S =X x L&

LISTA DE VERIFICACAO: SEGURANCA LABORATORIAL

A Comissao de Seguranga Quimica do IQ,

[Cole a Lista de Verif
CSQ-IQ aos usudrio:

1

iamente preenchida, copiada a partir de um documento digit
tura SEI

tal di

Rio de Janeiro, 05 de setembro de 2024.

sponibilizado pela

Referéncia: Processo n® 99079.200419/2024-07

SEI n® 0029621

g @ N i § = x A & B < 0| = azxs| s
LISTA DE VERIFICACAO: SEGURANCA LABORATORIAL
A Comissiio de Seguranga Quimica do 1Q,
3. LISTA DE VERIFICAGAO DE SEGURANGA DE LABORATORIO
Aresposta a esse questiondrio ¢ uma maneira facil de avaliar a seguranga de seu laboratério, permitindo que
se identifique potenciais perigos que precisam ser devidsments gerenciados. Responda este questionario, pelo
menos duas vetes por ano, e identifique operagBes e situagdes de alto risco que devem ser eliminadas ou
devidamente gerenciadas para propercionar um ambiente de trabalho seguro.
3.1 Treinamento e Documentagéo Sim | Nio | N/A COMENTARIOS
nventario atualizado para todos os produtos perigosos? X
ichas de Dados de Seguranca (FDS) prontamente disponivels em
05 Momentos em que os Usudnios do laboratério estio X
presentes?
Ha avaliagdo e cernficagio de riscos nalocal de trabalho (Mapas de
Risco)? x
Os usudrios do laboratério tém treinamento em seguranga de
aboratdrio [primeiros-socorros, procedimentos a reslizar em X
emergéncias com produtos quimicas perigoses e inflamévels etc.)?
© laboraténi tem algum Plano de Higiene Quimica (ou equivalente M i

4.5 Tramitagdo do Processo para a Unidade CCMN/IQ/CSQIQ

o Na tela Controle de Processos, marque a caixa de sele¢do ao lado do

cliqgue no icone Enviar Processo

de icones do processo.

numero do processo e

=¥, OU acesse 0 processo e cquue no mesmo IICOHE, na Barra

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

e Marque a opgao Enviar e-mail de notificacao e clique no botdo Enviar.
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Controle de Processos
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Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo
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[ | 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 - Palicia Federal
Orgio das Unidades:
Todos, v
Unidades:
CCMN/Q/CSQIQ - Mostrar unidades por onde tramitou
P sz

Manter processo aberio na unidade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo -
Retorno Programado

Data certa

() Prazo em dias

4.6 Efetivagao da Vistoria Laboratorial pela CSQ

e Em até 15 (quinze) dias uteis, a CSQ tramitara o processo de volta a Unidade do solicitante com
Folha de Informacgao declarando quais providéncias deverao ser tomadas para efetivar a vistoria.

e Apods arealizagdo da vistoria, em um prazo de até 15 (quinze) dias uteis, a CSQ:

a. Incluira no processo o Relatério de Vistoria de Laboratério.

b. Incluird no processo uma Folha de Informagao com orientagGes ao solicitante a respeito
do processo.
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¢. Tramitard o processo para a Unidade do solicitante, que devera seguir as orientagdes
descritas na Folha de Informagao.

4.7 Conclusdo do Processo

e Quando ndo houver mais nenhuma acgdo 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 Informagdo 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.®*

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

L e B G == 0 2 X O

Bl ©9079.2004 19/2024-07

ST @I Tty e NZNWE
i Termo de Responsabilidade: Compra A , - E ‘ o =
B Mapa de Controle - PQC - PF mapa (1 ' = [] m Eﬂ == ' q

i Requerimento: Compra PQC - PF 002

5 Requerimento: Compra PQC - PF CO

Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ.

Q_ Consultar Andamento

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.®

e E possivel também gerar um arquivo compactado do processo por meio do icone Gerar Arquivo

ZIP do Processo e , disponivel na Barra de icones.

7 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.

8 caso o 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.

9 Antes de encerrar o processo, anote o seu numero que servird para autuar outros processos referentes a aquisigéo/alienagéo de
produtos controlados.

10 os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades ndo
serdo convertidos em PDF.
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5. GESTAO DE DADOS E REGISTROS

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