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1. OBIJETIVO

Descrever o procedimento de preenchimento da PLANILHA do Mapa de Controle mensal de produtos
qguimicos controlados (PQC), com as informagdes referentes as atividades praticadas com esses materiais
realizadas durante o més calendario para insercdo no processo SEI/UFRJ do tipo Material: Mapa Controle

Produto Controlado - Policia Federal da CSQ.

2. RESPONSAVEL PELA FUNCAO

Servidor ativo do quadro efetivo do IQ/CCMN/UFRJ (docente ou Técnico Administrativo ndo
aposentado), que nio 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: csq@ig.ufrj.br. Especificar no assunto do e-mail que a divida diz respeito a Preencher

a Planilha do Mapa de Controle Mensal de Produto Controlado/PF do IQ/CCMN/UFRJ

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

e CCMN/IQ/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 Inorgénica.
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

4. INSTRUCAO

4.1 Download da Planilha do Mapa de Controle

e Acesse o site do 1Q www.ig.ufrj e localize o arquivo da Planilha do Mapa de Controle, clicando

na aba Informagdes da Barra de Navegacao do site.

e Na aba expandida, cligue em Procedimentos Administrativos e, na pdagina seguinte, clique em

Assuntos sobre Produtos Controlados no 1Q para expandir a janela.

e Faca o download do arquivo da Planilha do Mapa de Controle em seu computador (CSQIQ-PL-

3.6-620 - Mapa Controle PQC-PF).
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4.2 Preenchimento da Planilha do Mapa de Controle
e Anplanilha tem uma Unica Guia MAPA CONTROLE-PF para ser preenchida.

e Algumas células tém Lista Suspensa com metadados para selecdo/preenchimento. Outras
células contém fdérmulas para que os calculos ocorram automaticamente, conforme o
preenchimento, e que ndo devem ser alteradas.
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4.2.1 Preenchimento do Cabegalho
e Preencha os dados do Cabecalho com os seguintes metadados:

a. Unidade: ndo modifique (estard previamente preenchido).

b. Departamento/Setor do Servidor: na Lista Suspensa da célula, selecione a sua Unidade
ou Setor de origem.!

c. Outro (Departamento/Setor do Servidor): preencha esse campo apenas se a sua Unidade
ou o seu Setor de origem nao estiver na Lista Suspensa.

A B C D E E G H J
1
2
MAPA DI
3
4 | |Unidade: Instituto de Quimica / CCMiN—HRS Sigla do
5 | |Departamento/Setor do Servidor: ||Departamento de Quimica Orgénica ’v _:caliza
? Outro: Departamento de Bioguimica Outro:
Departamento de Fisico-Quimica
8 Departamento de Quimica Analitica
9 Departamento de Quimica Inorganica
10 Departamento de Quimica Crganica (%) Densid
11 Ne DE NCM / NOME DO PRODU Laboratério de Bioetanol
12 Polo de Quimica
13 Polo de Xistoquimica Média | Max. |
= = Outra 5
14 | |2806.10.20 / ACIDO CLORIDRICO (Solug8o Aguosa] T 37,3 33,0 35 1,07
15 | |2806.10.20 / ACIDO CLORIDRICO (Solug3o Aquosa) L 37,3 33,0 35 1,07
i 2RA1 2N NN/ NICRAMATA NE &ANIN Lrer aan aa 7 RA

MAPA CONTROLE-PF +

d. Sigla do Laboratdrio: digite a sigla do seu laboratdrio.

1 Exemplo: se o servidor é docente lotado no DQA, mas o laboratdrio onde se encontra o PQC sob sua responsabilidade estd no Polo
de Xistoquimica, deve-se selecionar a Unidade de origem do servidor: Departamento de Quimica Analitica.

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 Wk
Instituto de Quimica—1Q

Comissdo de Seguranca Quimica — CSQ

Comissao de Seguranga Quimica
Instituto de Quimica / UFRJ

csQlQ-IT-3.6-610 Versao: 0
Tipo do Documento INSTRUGCAO DE TRABALHO Data do documento:
Pagina4 de 7
13/09/2024
Titulo do Roteiro para Preencher a Planilha do Mapa de Controle Mensal de Produto Controlado/PF
Documento do IQ/CCMN/UFRJ

e. N2 da Sala: digite o nimero da sala do seu laboratério.

Localizagao do Lab: na Lista Suspensa da célula, selecione o prédio onde o seu laboratdrio
estd localizado no campus da UFRJ.

g. Outro (Localizagdo do Lab): preencha esse campo apenas se o prédio onde o seu
laboratério esta localizado nao estiver na Lista Suspensa da célula.

J K L M N o P Q

1

2 MAPA DE CONTROLE MENSAL - PRODUTOS CONTROLADOS/POLICIA FEDER,
3

4 Sigla do Laboratério; LABWXZ NedaSalas—100

5 Localizagiio do Lab: | |Polo de Xistoquimica ’v -
? Outro: Bloco Af"CI'

Laboratdrio de Bioetanol

8 Polo de Quimica

9 Polo de Xistoquimica

10 ) Densidade (kg/L) Outro
11 Estoque | Datade |

_ . Consumo _ |

h. Responsavel Pelo PQC: digite o seu nome.
i. Recurso das Aquisi¢cOes: na Lista Suspensa da célula, selecione:

i. Extraorcamentario, se os PQC foram adquiridos com recursos de projetos/
cooperacgdes/recursos préprios do pesquisador.

ii. Orgamento Participativo, se os PQC foram adquiridos com recursos do
or¢amento participativo da UFRJ.

iii. OP e Extra, se os PQC foram adquiridos, tanto de recursos de projetos/

cooperacgoes/recursos proprios do pesquisador, quanto do orcamento
participativo da UFRJ.

iv. Outros: se os PQC foram adquiridos através de doagdes, transferéncia interna
etc.

j- Ano Base: na Lista Suspensa da célula, selecione o ano base do Mapa de Controle.

k. Més Base: na Lista Suspensa da célula, selecione o més base do Mapa de Controle.?

2 Exemplo: selecione Janeiro para declarar, no Mapa de Controle, informagdes referentes as atividades praticadas com os PQC,

realizadas durante o més de janeiro, e que devem ser encaminhadas a CSQ até o 42 (quarto) dia corrido do més subsequente
(fevereiro).
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4.2.2 Preenchimento das Atividades Praticadas com os PQC

e As 4 (quatro) primeiras colunas da planilha sdo para identificar os PQC que estdo sob sua
responsabilidade. Preencha as informag6es com os seguintes metadados:

a.

N2 de NCM / Nome do Produto Controlado: na Lista Suspensa da célula, selecione todos
os PQC que existem em seu laboratdrio, mesmo que ndo tenha ocorrido atividade com o
material no més base.>*

. Unidade (kg ou L): na Lista Suspensa da célula, selecione a unidade de medida que deve

ser a mesma constante na respectiva nota fiscal do PCQ.

Concentragdo (%): inserir a “Concentragdo” constante na nota fiscal, ou no certificado, ou
no rétulo do PQC (em uma das colunas apenas); se for “Faixa de Concentragdo”, inserir o
valor maximo e o minimo®, e a Média serad calculada automaticamente conforme o
preenchimento®.

. Densidade (kg/L): inserir a “Densidade” constante na nota fiscal, ou no certificado, ou no

rotulo do PQC (em uma das colunas apenas); se for “Faixa de Densidade”, inserir o valor
maximo e o minimo®, e a Média serd calculada automaticamente conforme o
preenchimento®.

3 Na Lista Suspensa encontram-se apenas PQC constantes no Certificado de Licenga de Funcionamento (CLF) do IQ junto a Policia

Federal.

4 obrigatdrio o envio mensal dos mapas de controle, mesmo que no periodo ndo tenha ocorrido atividade com os respectivos
produtos quimicos controlados” (Base Legal: Portaria MSJIP N 204/2022, Art. 53).

> “A densidade serd expressa em quilograma por litro, utilizando-se duas casas decimais, quando necessdrio, e a concentragdo em

percentagem da massa da substdncia controlada pela massa total do produto quimico, utilizando-se numeros inteiros” (Base Legal:
Portaria MSJP N© 204/2022, Art. 35).

% NGo ALTERAR a férmula para o cdlculo automdtico da Média.
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A B c D E F G H I J K L M
9
10 Unidade | Concentragio (%) Densidade (kg/L)
11 N2 DE NCM / NOME DO PRODUTO CONTROLADO [1] (kg ou L) Estoque
12 Anterior
13 Max. Min. | Média | Max. Min. | Média
14 | |2806.10.20 / ACIDO CLORIDRICO (Solugio Aquosa) - L 37,3 | 330 35 1,07 | 1,02 | 1,05 2,000
15 | 2903.15.00/ 1,2-DICLOROETANG L 373 33,0 35 1,07 102 1,05 0,000
1G | | 29143100/ 1-FENIL2 PROPANONA PA 99.0 29 268 268 1000
29329200/ 3,4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA - - - -
2915,31,00 / ACETATO DE ETILA
2914,11.00 / ACETONA L 99,0 99 0,79 0,79 20,000
47 | | 2915.21.00/ ACIDO ACETICO
|g | 29224300/ACIDO ANIRANILICO
2916,31,10/ ACIDO BENZOICO
19 | | 2810.00.10/ ACIDO BORICO
DO | | 2811.19.90/ ACIDO BROMIDRICO
2806.10.10 / ACIDO CLORIDRICO [Estado Gasoso ou Liquefeito)
21 2806.10.20 / ACIDO CLORIDRICO (Solugdio Aquosa)
02 }
& MAPA CONTROLE-PF + P o

e As demais colunas da planilha sdo para declarar a movimentagdo de estoque dos PQC no més
base. Preencha as informacdes com os seguintes metadados:

. Estoque Anterior: inserir a quantidade do produto no seu estoque fisico.

a
b. Consumo: inserir a quantidade do produto consumido.” %% 1°

o

Data do Consumo: inserir a data em que o produto foi retirado do estoque.

o

. Aquisicao de PQC no Més Base:
i. Houve: na Lista Suspensa, selecione SIM ou Nao.
ii. Tipo: na Lista Suspensa, selecione o tipo de aquisicio (Compra; Doagdo
(Recebimento); Transferéncia (Recebimento); ou Ndo se Aplica — NA).
iii. Origem do Recurso: na Lista Suspensa, selecione o recurso da aquisicdo (OP —

orcamento participativo da UFRJ; Extra — recurso extraorcamentdrio; OP-Extra;
Outro; ou Ndo se Aplica — NA).

iv. Outros: se os PQC foram adquiridos através de doagdes, transferéncia interna
etc.

v. Quantidade: insira a quantidade (em kg ou L) de produto adquirido no més base;
caso ndo tenha sido adquirido o tipo de PQC em questdo, deixe a célula em
branco ou insira 0 (zero).

7 Quantidade total de produto que foi retirado do estoque do laboratdrio, independente da finalidade de uso (consumo no laboratério,
transferéncia interna para terceiros, destruigéio como residuo controlado).

8 Se houve transferéncia interna para terceiros ou destrui¢do como residuo controlado do PQC, no campo OBSERVAGAO da planilha,
deve-se declarar a respectiva atividade com o nimero de Processo SEI/UFRJ da agéio.

oA DOACAO de PQC para Unidades externas ao IQ NAO ESTA AUTORIZADA; em caso de duvidas, entre em contato com a CSQ
através do e-mail: csq@iq.ufrj.br

19 para DESTRUIR RESIDUOS CONTROLADOS, entre em contato com a CSQ através do e-mail: csq@iq.ufrj.br
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vi. Nota Fiscal (N2 e Data da Emissdo): se houve aquisicdo de PQC (compra, doacdo,
transferéncia), insira o nimero da nota fiscal do produto e a sua data da emissao.

e. OBSERVACAO: nesse campo, insira informacdes pertinentes: se houve saida do produto
como residuo controlado, transferéncia para terceiros; o nimero do processo SEI/UFRJ
relativa a respectiva atividade executada com o PQC etc.

4.3 Declara¢ao do Mapa de Controle a CSQ

Para declarar o Mapa de Controle Mensal a CSQ/IQ/CCMN, consulte a Instrugdo de Trabalho CSQIQ-
IT-3.6-600, no site do IQ, para orientagdes sobre como enviar o Mapa de Controle para a CSQ.

5. GESTAO DE DADOS E REGISTROS

O prazo de guarda dos dados do Mapa de Controle, depois de declarado via processo SEI/UFRJ, é de
5 a 10 anos; apods esse prazo, os documentos serdo eliminados do SEI/UFRJ; a guarda do arquivo da planilha
Excel é de responsabilidade do usudrio.

6. REFERENCIA

BRASIL. Universidade Federal do Rio de Janeiro. MANUAL SEI-UFRJ: um guia do Sistema Eletrénico de
Informacgdes na Universidade Federal do Rio de Janeiro Versdo SEI 4.0. Rio de Janeiro: Universidade Federal
do Rio de Janeiro, Arquivo Central — Sistema de Arquivos — SIARQ - 2023. 294 p.

7. HISTORICO DO DOCUMENTO

Elaborado por: Grupo de Trabalho-Produtos Controlados/1Q (GT-PC/IQ): TAE Juliana Paula Costa Abelha;
TAE Laura Esteves Furbino; Prof. Marcoaurélio Almenara Rodrigues; Prof2 Marlice Aparecida Sipoli
Marques; Prof2 Virginia Veronica de Lima.

Revisado por: Nao se aplica.

Data da Vers3o 0: 13/09/2024.

Revisdo prevista: o documento deverad ser revisado pela CSQ antes de 13/09/2026.

Observacgdo: Copias impressas ou baixadas/transferidas a partir do site do 1Q sdo n3o controladas; versdes
recentes do documento podem ser acessadas em www.ig.ufrj.br.

Registro de RevisGes

N° da Data Responsavel Segao Descricao da Mudanga
Revisao revisada
0 13/09/2024 GT-PC/IQ | e Documento original

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/
http://www.iq.ufrj.br/

