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1. OBJETIVO

Descrever o procedimento de abertura de processo no SEI/UFRJ para solicitacio de AUTORIZACAO
DE COMPRA E RECEBIMENTO DE DOACAOQ? de produtos quimicos controlados (PQC) adquiridos com recursos
de projetos (contratos/convénios) geridos por fundacdes (FUIB e COPPETEC) e outros 6rg3os %; a COMPRA é
realizada com o Certificado e Licenca de Funcionamento (CLF) desses junto a Policia Federal, e a DOACAO é
amparada pelo CLF do IQ/CCMN/UFRJ 4,

2. RESPONSAVEL PELA FUNCAO

Servidor ativo do quadro efetivo do IQ/CCMN/UFRJ (docente ou Téchico 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: csg@iq.ufri.br. Especificar o assunto do e-mail como: Duvida doagdo de PQC via
fundacdes e/ou outros érgdos.

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.

1 No contexto do Controle de Produtos Quimicos pela Policia Federal para a aquisicdo/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, que no presente caso é o 1Q (o CNPJ do DOADOR é diferente do CNPJ do DONATARIO).

2 As orientagBes sobre o Processo de Aquisicéo de Materiais e Bens via FUJB, COPPETEC e/ou outro érgéo se encontram no site dos
mesmos, a titulo de exemplo segue o link de acesso ao da FUJB: http://www.fujb.ufrj.br/orientacoes-formularios/ .

@
S’
3 A Base de Conhecimento relacionada a esse processo pode ser consultada por meio do icone ~ no ambiente SEI/UFRJ, Processo
tipo: Material: Compra/Doagéo_FUJB_COPPETEC e outros érgéos — Produto Controlado-Policia Federal

= 29079.201048/2022-19 §

Requerimento (0024275)  GRsaRQDGDI

e Folha de Informaco 0024276 GRisiRC

Q, Consultar Andamento

4 Sobre as funcionalidades do SEI/UFRJ, consulte o MANUAL SEI-UFRJ na pdgina eletrénica da SIARQ/UFRJ.
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e CCMN/IQ/DPT/DQIIQ — Departamento de Quimica Inorganica.
e CCMN/IQ/DPT/DQOIQ — Departamento de Quimica Organica.
e CCMN/IQ/CSQIQ — Comissdo de Seguranca Quimica.

e CCMN/IQ/ATVGR - Secdo de Atividades Gerenciais

4. INSTRUCAO
4.1 Requisitos Obrigatdrios que Precedem a Autuag¢do do Processo de Compra-Doacao via FUJB

e No site da PF, consulte os Produtos Autorizados do Certificado de Licenca de Funcionamento
(CLF) do 1Q, para verificar se o 1Q estd autorizado a exercer atividade com o PQC que vocé deseja
comprar; o CNPJ do I1Q ¢é 33.663.683/0027-55 (os Produtos Autorizados no IQ e na FUJB, ou
COPPETEC ou outro 6rgdo também se encontram no Anexo | deste documento).’

e Nosite da PF, consulte os Produtos Autorizados no CLF da FUJB, Coppetec ou outro 6rgdo e baixe
um espelho desse documento em PDF para inserir no processo;

e Providencie, no minimo, 3 (trés) cotacées do PQC em nome da FUJB, Coppetec ou outro 6rgao
gue devem ser preferencialmente de empresas cadastradas na Lista de Fornecedores da FUJB,
Coppetec;

e Se o PQC de seu interesse ndo for comercializado por nenhuma das empresas cadastradas na
Lista de Fornecedores, ou se as especificacées do produto ndo atendem as suas necessidades de
trabalho, realize 3 (trés) cotagdes do PQC, com fornecedores habilitados a vender o produto e
justifique o seu pedido no Termo de Referéncia da FUJB; consulte o CLF dos fornecedores no site
da PF como descrito anteriormente.

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

a. Requerimento: Compra PQC — PF (interno ao SEI/UFRJ).
b. Termo Responsabilidade: Compra PQC — PF (interno ao SEI/UFRJ).

Termo de Referéncia — Aquisicdo de Bens e/ou Materiais — FUJB (externo ao SEI/UFRJ).®

a o

Relatdrio de Vistoria de Laboratério (externo ao SEI/UFRJ)’; neste caso, o Relatério ja foi
emitido pela CSQ apds a solicitagdo do interessado via processo SEI correspondente cujo

> 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.

6 Siga as orientagbes sobre a Aquisi¢do de Materiais e Bens via FUJB, ou COPPETEC, outro 6rgdo para baixar o Termo de Referéncia,
a titulo de exemplo segue o link da FUJB: http://www.fujb.ufri.br/orientacoes-formularios/ .

7 Documento emitido pela CSQ-1Q dentro do Processo SEI/UFRJ “Autuagdo de Processo SEI/UFRJ para atender a solicitagéo de Vistoria
Laboratorial no IQ/CCMN/UFRJ” feita pelo interessado (consulte a Instrucdo de Trabalho €SQIQ-IT-1.2-210, na pdgina do IQ); em
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titulo é Pessoal: Vistoria e Seguranca Laboratorial, neste caso, o Relatdrio sera vinculado
ao processo através do recurso SEI Relacionar Processo.

e. Cotacbes dos PQC tendo a FUJB, ou COPPETEC, ou outro drgao como destinataria (externo
ao SEI/UFRJ).2

e Apbs efetivacdo da compra e recebimento do PQC:

a. Notas Fiscais de Doac3o dos PQC comprados (externo ao SEI/UFRJ).°

b. Termo: Doagcdo PQC — PF (interno ao SEI/UFRJ), ou a Nota Fiscal de doagdo (citada na letra
llall)'

Requerimento: Doagdo PQC — PF (interno ao SEI/UFRJ).

d. Certificado da Licenga de Funcionamento (CLF)/PF da FUJB, COPPETEC, ou outro drgdo
(externo ao SEI/UFRJ).1°

4.3 Autuagao do Processo
e Na plataforma SEI/UFRJ de sua Unidade de origem, inicie um novo processo.
e Na pagina seguinte de Iniciar Processo, selecione o icone o, ao lado de Escolha o Tipo de
Processo para expandir todos os tipos de processo, e selecione o Tipo de Processo desejado:

Material: Compra/Doagdo_FUJB_COPPETEC ou outros 6rgdos - Produto Controlado - Policia
Federal.

caso de duvidas, entre em contato com a Comissdo de Segurangca Quimica do 1Q (CSQ-IQ) através do e-mail: csq@iq.ufrj.br.
Especifique o assunto: Solictar Vistoria Laboratorial (PQC’s).

8 Caso os dados da FUJB, COPPETEC, ou de outros érgdos (CNPJ e endereco) ndo estejam corretos, o pedido de compra para corre¢éo
das cotagbes deve ser devolvido.

9 ATENCAO: a DANFE ndo substitui a nota fiscal.

10 pocumentos emitidos pela Policia Federal; o CLF comprova que uma pessoa juridica estd autorizada a exercer atividades néGo
eventuais com PQC; a AE comprova que a pessoa fisica ou juridica estd autorizada a exercer, eventualmente, atividade com PQC.
Consulte a Instrugdo de Trabalho €SQIQ-IT-3.2-250, na pdgina do 1Q, para orientagbes sobre como verificar a habilitagéo e a
situagdo cadastral de Pessoa Fisica ou Juridica que exerce atividades com PQC e baixar o espelho do CLF.
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e Na pagina seguinte para cadastramento do processo, preencha os campos com o0s seguintes
metadados:
a. Protocolo: selecione “Automatico”.

b. Tipo de Processo: Material: Compra/Doacdo_FUJB_COPPETEC ou outros 6rgdos - Produto
Controlado - Policia Federal (aparece preenchido com o tipo selecionado).

c. Especifica¢do: preencha “Compra/Doag¢ido-PQC/PF-FUJB_COPPETEC e outros”, seu home
e sigla do laboratorio.

d. Classificagdo por Assuntos: (NAO MODIFIQUE, pois ja estard automaticamente
preenchido).
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e. Interessados: digite seu nome.

Observagoes: insira o nimero do processo de vistoria do laboratério e outras informacgées
pertinentes que ndo couberam em outros campos, se houver.

g. Nivel de Acesso: selecione “Publico”.

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

Iniciar Processo

oag3s-FUB - Produto Controlado - Policia Federal

Compra/Doagao-POCIPF-FUJE, Fulano de Tal, LABWXZ

Classificagaa por Assuntos:

031,12 - MATERIAL DE CONSUMO (compra & importaciio de material de consumo) ol : |

al
Fulano de Tal SR0O

Observaghes desta unidade

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

Ei! Teste / Homologacao - EQSANXO
B o6079-20043112024-11}
. - 204 IR RO RE,
Q, Consultar Andamento = —— ==
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Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ
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Titulo do
Documento

Produto Controlado/PF no 1Q/CCMN/UFRIJ

Autuacdo de Processo SEI/UFRJ para Compra-Doa¢do_FUJB_COPPETEC e outros 6rgios de

e Inclua, preencha, salve e assine um DOCUMENTO INTERNO do tipo Requerimento: Compra PQC
— PF com os seguintes metadados: 1 1

a o

a. Texto Inicial: selecione “Nenhum”.
b.

Descrigao: preencha a sigla do laboratério.

Nome na arvore: preencha a sigla do laboratério.

Classificagdo por Assuntos: digite e selecione “031.12 — MATERIAL DE CONSUMO...”

houver.

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

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

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

wi! Teste / Homologacao

Bl 99079.200431/2024-11

Q_ Consultar Andamento

https://teste.seitic.ufrj br/sei/controlador.php?acac =documento_gerar&acao_origem=document

Gerar Documento

Requerimento:

Requerimento: Compra PQC - PF

Requerimento: Doagao PQC - PF

Escolha o Tipo do Documento: @

Requerimento: Tranferéncia PQC - PF

Requerimento: Vistoria Seguranga Laboratorial

to_escolher_tipo&acao_retorno=documento_escolher_tipo&id_procedimento=672.

1 No preenchimento do formuldrio do Requerimento, no campo Descrigéio dos Produtos Quimicos Controlados a serem recebidos

como doagdo, deve-se informar o cédigo NCM (Classificagéo Fiscal do Produto) do PQC; para obter esse cédigo, consulte a Tabela
do Anexo | deste documento.

12 Antes de assinar um documento interno do SEl, pode-se editar o conteudo, clicando no icone Editar Contetido

, disponivel na

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

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

= 95079.200408/2022-63

B Fona de Informago 0023001 seswaa

| Xo¥!
[ ]

7

siElmlanren s

x

INIVERSINADE FENER AL 1ML RO

‘s @ N 7 S » X x 3 4 &-

NEEEE L EY R
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Gerar Documento
Requerimento: Compra PQC - PF
(O Documento Modelo
[6) Nenhum
Descricéo.
LABWXZ
Nome na Arvore:
LABWXZ
Classificago por Assuntos
031,12 - MATERIAL DE CONSUMO (compra & importagéo de material de consumo) ol |
Observacdes desta unidade:
Sigiloso (@) Restrito - () Piiblico
Hipotese Legal:
Controle Interno (Art. 26, § 3°, da Lei n® 10.180/2001) ~

e Inclua, preencha, salve e assine um DOCUMENTO INTERNO do tipo Termo de Responsabilidade:
Compra PQC — PF de forma similar ao Requerimento: Compra PQC — PF.

e Inclua um DOCUMENTO EXTERNO do tipo Termo de Referéncia com os seguintes metadados:

a. Tipo de Documento: selecione “Termo de Referéncia”.
b. Data do Documento: preencha a data da emissdo do documento.

c. Nome na Arvore: preencha (a titulo de exemplo) “FUJB_PF-xxxx”, onde 0 “xxxx” é o
numero do Termo de Referéncia.

d. Formato:

i. Selecione Nato-digital se o arquivo a ser registrado foi criado por meio
eletronico.

ii. Selecione Digitalizado nesta Unidade se o documento foi obtido a partir da
digitalizacdao de um documento em papel. Neste caso, selecione uma opcao no
campo Tipo de Conferéncia e solicite a autenticagdo do documento por um
servidor que ndo seja a parte interessada.’®

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

UNIVERSIDADE FEDERAL 0O RIO DE JANEIRD

sea Teste / Homolagacao

= 99079.200419/2024-07
B Reguerimento: Compra PQC - PF CO
B Termo de Responsabilidads: Compra
B Requerimento: Compra PQC - PF 00z

B Mapa de Controle - PQC - PF mapa (1 = Consultar hab...
B Mapa de Controle - PQC - PEZ024 0
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> @ ™o

Remetente: deixe em branco.
Interessados: digite seu nome.
Classificagao por Assuntos: digite e selecione “031.12 — MATERIAL DE CONSUMO...”.

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

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

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

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Extemo <

Abertura de Procedimento Licitatorio

Ata de Reunido (Sintese)

Atestado de Autenticidade de Documento Externo
Autorizacio

Declaracfo de Acumulacéic de Cargos

Despacho

Folha de Informacio

Formulario de Identificacdo de Depésitos

WMemorando

Minuta de Termo de Rescisdo Amigavel
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Registrar Documento Externo

Data do Documento:
v 200872024 =]

Lr0

0435~ INSPEGAD PATRIMONIAL (preventivas = penédicas, infragbes verifcadas, repisito de invasfes. griagem, apées de vandaksmo, cbstrugSo de passagem, acupagio legal, uflizagda inacequade, consirugdo imegu s8
& 5 e & o 2

. Ga Lei n° 1018012001 v

e Inclua 3 (trés) cotagdes dos produtos com os dados da FUJB, COPPETEC, ou outro 6rgao como
destinatdria, como DOCUMENTO EXTERNO do tipo Cotagdo, de forma similar a inclusdo do
Termo de Referéncia (Nome na Arvore: (a titulo de exemplo) “FUJB-PF-xxxx”, onde 0 “xxxx” é o
numero da Cotacdo).

e Ao processo que estd sendo autuado, vincule o Processo SEI/UFRJ Pessoal: Vistoria de
Segurang¢a Laboratorial que contém o Relatério de Vistoria de Laboratério vdlido do seu
laboratdrio: 1

a. Selecione o processo que esta sendo autuado e clique no icone Relacionamentos do

Processo L" .

B 0079 200620/2022- n |
= zm', ’ & T @1 iz ROty e =

Requerimento (002
B Folna de Informag3ic 0023809 cczcor - ==
n S x o ‘ == ' q

Q. Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CCJE/COPPEAD.

14 consulte a Instrugdo de Trabalho €SQIQ-IT-1.2-210, na pdgina do 1Q, para informagdes de como autuar esse tipo de Processo de
Vistoria.
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b. Em seguida, na tela Relacionamentos do Processo, informe o nimero do Processo
Destino e clique em Pesquisar. O sistema confirmara a existéncia do processo no SEl e,
automaticamente, preenchera o campo Tipo. Por fim, clique em Adicionar. 1

= Relacionamentos do Processo
" Requerimento (0023808) cciecosresn

N Processo Destino: Tipo:
- [ Felha de Informacéo 0023809 comcor — -
| 99079.200819/2022-42 | Pesquisar ‘ Administragio Geral: Convénios ‘ A

Q_ Consultar Andamento

c. O sistema mostrard, na tela Relacionamentos do Processo, a lista de processos
relacionados.

= |Re|acionamentos do Processo |
Requerimento (0023808) |cc.ecosrzan
. Processo Destino: Tipo:
s Folha de Informacdo 0023809 cesecer ]

\ Pesquisar \

Q_ Consultar Andamento

Processos Relacionados Processo Usuario Unidade Data/Hora Acbes
Administragéo Geral: Convénios (1
o o 99079.200819/2022-42 stephanynascimento CCJE/COPPEAD 29/09/2022 11.54:45 &‘-’

d. Na tela do processo, os processos relacionados aparecem abaixo da Arvore do Processo,
logo apds a opgao Consultar Andamento. Clicando sobre o tipo de processo, é possivel

visualizar o niumero dos processos relacionados. Para acessar um processo, clique sobre
seu numero.

El39079.200820/2022-77|
H Requerimento (0023808) cci

e Y- 304 | ila ROPYEY

*~ B Falna de Informago 0023809 co:zcor - - ‘ ==
n & x 03 == lq

Q_ Consultar Angamento
Pracesso aberto somente na unidade CCJE/COPPEAD

Processos Relacionados
Administracdo Geral: Convénios (1)

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

B osEl pode relacionar processos ativos e/ou concluidos, portanto, ndo had necessidade de reabrir um processo para vinculd-lo ao
processo que estd sendo autuado.
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e Na tela Controle de Processos, marque a caixa de selecdo ao lado do numero do processo e

cligue no icone Enviar Processo

*», ou acesse o processo e clique 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 notificagdo e clique no botao Enviar.

Controle de Processos

>

Ver por marcadores

™

Visualizagao detalhada Ver processos atribuidos a mim

Gerados

Ver por tipo de processo

_ 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

Processos:
99079.200419/2024-07 - Material: Compra Produto Controlado - Palicia Federal

Orgio das Unidades:
Todos, v
Unidades:

COMN/IQIGSQIQ -

Mostrar unidades por onde tramitou

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificacdo -
Retorno Programado

Data certa

() Prazo em dias

‘ Enviar ‘ ‘ Voltar ‘

1

pold
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4.5 Efetivagdao da Compra dos Materiais pela FUJB

e O Departamento Financeiro do 1Q envia a Autorizagao da Compra juntamente com o Termo de
Referéncia e os 3 (trés) orcamentos para a FUJB, COPPETEC ou outro drgdo para a efetiva¢do da
compra junto ao fornecedor do PQC.®

e Em seguida, a FUJB, COPPETEC, ou outro érgdo inicia o procedimento de aquisicdo do material.'”
18

4.6 Efetivagdo da Doagao dos Materiais Comprados via FUIB, COPPETEC, ou outro 6rgao para o IQ

e Apds a chegada dos produtos, em um prazo de até 5 dias uteis, inclua no processo a Nota Fiscal
de Doagdo dos PQC que estdo sendo recebidos como DOACAO, em PDF, como DOCUMENTO
EXTERNO do tipo Nota Fiscal, de forma similar a inclusdo do CLF, (Nome na Arvore: preencha
“NFxxxx”, onde o “xxxx” é o nUmero da Nota Fiscal; Remetente: deixe em branco; Classificagao
por assunto: “031.22 — MATERIAL DE CONSUMO...”). Apds o preenchimento dos campos de
cadastramento do documento, anexe o arquivo desejado e clique em Salvar.

e (Caso a NF nao esteja disponivel preencha, salve e assine um DOCUMENTO INTERNO do tipo
Termo: Doag¢do PQC - PF 1° com os dados requeridos abaixo.

. Texto Inicial: selecione “Nenhum”.

a
b. Descrigdo: preencha a sigla do laboratério.

o

Nome na arvore: preencha a sigla do laboratério.

Classificagao por Assuntos: digite e selecione “031.22 — MATERIAL DE CONSUMO...”

o

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

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

g. Salve o Termo de Doagao

1 tm até 8 (oito) dias uteis, a CSQ tramitard o processo de volta a Unidade do solicitante com Folha de Informagdo sobre a
conformidade do processo (se o 1Q autorizou ou ndo a compra, e se hd ou ndo providéncias a serem tomadas).

17 A FUJB, COPPETECG, ou outros ird autuar um procedimento interno proprio para a compra dos PQC, e poderd contactar diretamente
os proponentes ou a coordenagdo do projeto para realizar ajustes no procedimento interno dela.

18 como o procedimento FUJB, COPPETEC, ou outro érgédo, para aquisicdo dos PQC, é independente do processo SEI/UFRJ do I1Q, o
solicitante deve manter o seu processo SEI/UFRJ do 1Q aberto na sua Unidade de origem até o recebimento do material; caso o
solicitante desista da compra ou haja impossibilidade de compra via FUJB, o solicitante deve inserir uma Folha de Informagédo no
processo, declarando que houve desisténcia ou impossibilidade de compra e tramitar o processo para a Unidade CCMN/IQ/CSQIQ.

Y No preenchimento do formuldrio do Termo de Doagdo, no campo Descrigéo dos Produtos Quimicos Controlados a serem recebidos

como doagdo, deve-se informar o cédigo NCM (Classificagéo Fiscal do Produto) do PQC; para obter esse cédigo, consulte a Tabela
do Anexo | deste documento.
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e Disponibilize o Termo: Doagdo para assinatura do DOADOR (representante da FUJB, COPPETEC,
ou outro 6rgdo) como usuario externo.? 2"

e Apds o Termo: Doagdao PQC — PF estar com a sua assinatura e com a assinatura do representante
da FUJB, COPPETEC, ou outro érgdo, insira esse documento no Bloco de Assinatura do SEl e o
disponibilize para a assinatura do Diretor do 1Q (CCMN/1Q/GDIR). 22

e Inclua, preencha, salve e assine um DOCUMENTO INTERNO do tipo Requerimento: Doagdao PQC
— PF de forma similar ao Termo: Doagdo.

e Inclua o Certificado da Licenga de Funcionamento (CLF)/PF da FUJB, COPPETEC, ou outro érgio,
como DOCUMENTO EXTERNO do tipo Certificado (ou do tipo Autorizagdo), com os seguintes
metadados:

a. Tipo de Documento: selecione “Certificado” (ou “Autorizagdo”).
b. Data do Documento: preencha a data da emissao do documento.
c. Nome na Arvore: preencha “PF”.

e. Formato:

i. Selecione Nato-digital se o arquivo a ser registrado foi criado por meio
eletrénico.

ii. Selecione Digitalizado nesta Unidade se o documento foi obtido a partir da
digitalizacdo de um documento em papel. Neste caso, selecione uma opg¢ao no
campo Tipo de Conferéncia e solicite a autenticagdo do documento por um
servidor que ndo seja a parte interessada.

d. Remetente: deixe em branco.
e. Interessados: digite seu nome.

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

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

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

20 Acesse o site da FUJB e entre em contato com a Geréncia de Contratos e/ou a Geréncia de Convénios da FUJB, COPPETEC, ou
outro érgdo, para saber quem serd o signatdrio da FUJB que assinard o Termo de Doagdo.

21 se 0 DOADOR for um Usudrio Externo a UFRJ, ele precisa estar previamente cadastrado no SEI-UFRJ; consulte o MANUAL SEI-UFRJ
na pdgina eletrénica da SIARQ/UFRJ para saber como cadastrar Usudrios Externos no SEI/UFRJ.

22 Na Arvore do Processo, clique no documento que serd disponibilizado para assinatura e, em seguida, clique no icone Incluir em

Bloco de Assinatura ﬁ, disponivel na Barra de icones; através dessa acdo, pode-se incluir o documento em um Bloco de
Assinatura ja existente na sua Unidade ou deve-se criar um Bloco de Assinatura para incluséo do documento e disponibilizagdo para
a Unidade de interesse; sobre as funcionalidades do SEI/UFRJ do Bloco de Assinatura, consulte o MANUAL SEI-UFRJ na pdgina
eletrénica da SIARQ/UFRJ.
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Apds o preenchimento dos campos de cadastramento do documento, anexe o arquivo desejado
e cligue em Salvar.

Insira uma Folha de Informag¢do no processo declarando que a compra/doacdo-FUIB foi
concluida e tramite o processo para a Unidade CCMN/IQ/CSQIQ.

4.7 Conclusdo do Processo

Quando ndo houver mais nenhuma acdo a ser executada, ou quando o processo alcancou seu
objetivo 2> 24, 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.

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.?

UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO DE JANEIRO

L
se‘. Teste / Homologacao
Bl 99079.200431/2024-11}
o T O $ il 2O RE,
Q, Consultar Andamento —— =
s A B BO 0= Q

Processo aberto somente na unidade CCMN/IQ

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 cligue em Gerar.?®

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

ZIP do Processo 1P , disponivel na Barra de icones.

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

24 Consulte a Instrugdo de Trabalho €SQIQ-IT-3.6-600, na pdgina do 1Q, para orientagbes sobre como enviar, para a CSQ, o Mapa de
Controle mensal das atividades praticadas com esses produtos em seu laboratdrio.

%5 Caso 0 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.

26 os formatos de imagem, som, arquivos compactados, documentos cancelados e minutas de documentos de outras unidades néGo
seréo 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 a 10 anos; apds esse
prazo, os documentos serdo eliminados do SEI/UFRJ.
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N° da Data Responsavel Secao Descricao da Mudanga
Revisao revisada
O 13/09/2024 GT'PC/IQ _______ Documento Orlglnal
Adequacado ao preconizado pela PF em
1 11/03/2025 GT-PC/IQ 0 11/2024
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
2914.31.00 / 1-FENIL-2-PROPANONA 2933.11.12 / DIPIRONA (Magnopirol ("dipirona magnésica"))
2932.92.00 / 3,4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 2933.11.19 / DIPIRONA (OUTROS)
2915.31.00 / ACETATO DE ETILA 2939.41.00 / EFEDRINA
2914.11.00 / ACETONA 2939.61.00 / ERGOMETRINA
2915.21.00 / ACIDO ACETICO 2939.49.00 / ETAEFEDRINA
2922.43.00 / ACIDO ANTRANILICO 2909.44.11 / ETER ETILICO
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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

2916.34.00 / ACIDO FENILACETICO

2804.70.20 / FOSFORO VERMELHO

2915.11.00 / ACIDO FORMICO

2850.00.90 / HIDRETO DE ALUMINIO E LITIO

2811.19.90 / ACIDO HIPOFOSFOROSO

2814.20.00 / HIDROXIDO DE AMONIO

2811.19.90 / ACIDO I0DIDRICO

2825.10.20 / HIDROXILAMINA

2939.63.00 / ACIDO LISERGICO

2932.91.00 / ISOSAFROL

2924.23.00 / ACIDO N-ACETILANTRANILICO

2924.29.14 / LIDOCAINA

2807.00.10 / ACIDO SULFURICO

2905.43.00 / MANITOL

2807.00.20 / ACIDO SULFURICO FUMANTE (OLEUM)

2921.11.11 / METILAMINA

2933.39.99 / AMINOPIRINA

2921.11.12 / METILAMINA (SAIS)

2915.24.00 / ANIDRIDO ACETICO

2939.69.19 / METILERGOMETRINA

2915.90.90 / ANIDRIDO PROPIONICO

2939.69.11 / METILERGOMETRINA (Maleato de Metilergometrina)

2922.49.90 / BENZOCAINA

2914.12.00 / METILETILCETONA

2836.40.00 / BICARBONATO DE POTASSIO

2904.20.70 / NITROETANO

2850.00.90 / BOROHIDRETO DE SODIO

2939.49.00 / N-METILEFEDRINA

2903.99.21 / BROMOBENZENO

2924.19.21 / N-METILFORMAMIDA

2921.19.39 / BUTILAMINA

2939.49.00 / N-METILPSEUDOEFEDRINA

2939.30.10 / CAFEINA

3301.29.90 / OLEO DE SASSAFRAS e outros CONTENDO SAFROL

2939.30.20 / CAFEINA (SAIS)

2812.14.00 / PENTACLORETO DE FOSFORO

2827.10.00 / CLORETO DE AMONIO

2841.61.00 / PERMANGANATO DE POTASSIO

2852.10.14 / CLORETO DE MERCURIO |1

2933.32.00 / PIPERIDINA

2827.39.99 / CLORETO DE MERCURIO Il (OUTROS)

2932.93.00 / PIPERONAL

2903.12.00 / CLORETO DE METILENO

2922.49.90 / PROCAINA

2903.13.00 / CLOROFORMIO

2939.42.00 / PSEUDOEFEDRINA

2841.50.12 / CROMATO DE POTASSIO

2932.94.00 / SAFROL

2841.50.14 / DICROMATO DE POTASSIO

2902.30.00 / TOLUENO

2841.30.00 / DICROMATO DE SODIO

2707.20.00 / TOLUENO (TOLUOL (Tolueno))
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