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1. OBJETIVO 

Descrever o procedimento de AUTUAÇÃO DE PROCESSO NO SEI/UFRJ para o envio, à 
CSQ/IQ/CCMN/UFRJ, do Mapa de Controle mensal de produtos químicos controlados (PQC)1, 2, com as 
informações referente às atividades praticadas com esses materiais realizadas durante o mês calendário. 

 

2. RESPONSÁVEL PELA FUNÇÃO 

Representante de cada Departamento/Setor na CSQ-IQ, que seja servidor ativo do quadro efetivo do 
IQ/CCMN/UFRJ (docente ou Técnico Administrativo não aposentado) e que não esteja respondendo a 
processo administrativo (PAD). 

Em caso de dúvidas, deve-se entrar em contato com a Comissão de Segurança Química do IQ (CSQ-
IQ) através do e-mail: csq@iq.ufrj.br.  Especificar no assunto do e-mail que a dúvida diz respeito à Declaração 

do Mapa de Controle Mensal de Produto Controlado/PF à CSQ/IQ/CCMN/UFRJ. 

 

3. ABRANGÊNCIA 

O procedimento é restrito às seguintes Unidades SEI do CCMN/IQ:  

• CCMN/IQ/DPT/DBQIQ – Departamento de Bioquímica. 

• CCMN/IQ/DPT/DFQIQ – Departamento de Físico-química.  

• CCMN/IQ/DPT/DQAIQ – Departamento de Química Analítica.  

• CCMN/IQ/DPT/DQIIQ – Departamento de Química Inorgânica.  

• CCMN/IQ/DPT/DQOIQ – Departamento de Química Orgânica.  

• CCMN/IQ/CSQIQ – Comissão de Segurança Química. 

• CCMN/IQ/ATVGR – Seção de Atividades Gerenciais. 

 

 

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

 

 
2 Sobre as funcionalidades do SEI/UFRJ, consulte o MANUAL SEI-UFRJ na página eletrônica da SIARQ/UFRJ. 

https://www.iq.ufrj.br/
mailto:csq@iq.ufrj.br
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4. INSTRUÇÃO 

4.1 Requisitos Obrigatórios que Precedem a Autuação do Processo 
 

• Criar um Texto Padrão da Unidade. 

• Criar um Grupo de E-mail da Unidade para servidores responsáveis por PQC. 

 
4.1.1 Criação do Texto Padrão da Unidade para Declarar Abertura do Processo 

• O autuante do processo deve criar um Texto Padrão na sua Unidade de origem para declarar a 
abertura do processo, e que será utilizado a cada processo aberto anualmente: 

a. Na tela Controle de Processo da sua Unidade de origem, no Menu Principal, selecione a 
opção Textos Padrão. 

b. Na tela seguinte, clique no botão Novo. 

c. Na tela Novo Texto Padrão Interno, preencha os campos com os seguintes metadados:  

i. Nome: digite “Abertura Anual do Processo dos Mapas dos PQC/PF”. 

ii. Descrição: digite “MAPA mensal de Produtos Controlados pela Polícia Federal-
xxxx”, onde “xxxx” é o Departamento/Setor da Unidade (Exemplo: MAPA 
mensal de Produtos Controlados pela Polícia Federal-Departamento de Química 
Analítica). 

iii. Conteúdo: no formulário, digite o seguinte texto: 

 

 
ABERTURA ANUAL DO MAPA DE CONTROLE MENSAL DE PQC/PF 

 
Pelo presente, está sendo aberto o processo de coleta e envio mensal dos 
MAPAS dos produtos controlados pela Polícia Federal do <Preencher o nome 
do Departamento ou Setor>, do Instituto de Química da Universidade Federal 
do Rio de Janeiro, ano base 20XX. 
 
Atenciosamente, 
 

 

d. Clique em Salvar. 

 

 

https://www.iq.ufrj.br/
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https://www.iq.ufrj.br/
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4.1.2 Criação de um Grupo de E-mail da Unidade 

• O autuante do processo deve criar um Grupo de E-mail na sua Unidade de origem para enviar 
correspondência aos responsáveis por PQC da Unidade: 

a. Na tela Controle de Processo da sua Unidade de origem, no Menu Principal, selecione 
Grupos e clique em E-mail. A seguir, na tela Grupos de E-mail, clique no botão Novo. 

b. Na próxima tela, preencha o nome do novo Grupo (p. ex., “Produtos Controlados – 
Servidores responsáveis”), seguido de sua descrição (p. ex., “Para enviar correspondência 
sobre Produtos Controlados”).  

c. Em seguida, insira o e-mail e a sua descrição, nos respectivos campos, e clique em 
Adicionar E-mail. Repita essa operação até finalizar a inclusão de todos os e-mails na lista. 
Por fim, clique no botão Salvar.3 

 

 

 

 
3 Caso inclua um e-mail indevidamente, será possível excluí-lo. Para isso, basta clicar no ícone Remover Item   correspondente ao 

e-mail que se pretende excluir. 

 

https://www.iq.ufrj.br/
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https://www.iq.ufrj.br/
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4.2 Documento que Deve ser incluído ao Processo Pelo Autuante  

• Folha de Informação declarando a abertura do processo no ano base (utilizar o Texto Padrão 
elaborado como descrito no item 4.1). 

• Ofício Circular para notificar os servidores responsáveis por PQC a abertura do processo (utilizar 
o texto padrão enviado pela CSQ-IQ por e-mail). 

 

4.3 Autuação do Processo 

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

• Na página seguinte de Iniciar Processo, selecione o ícone , ao lado de Escolha o Tipo de 
Processo para expandir todos os tipos de processo, e selecione o Tipo de Processo desejado: 
Material: Mapa Controle Produto Controlado - Polícia Federal. 

 

 

 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Na página seguinte para cadastramento do processo, preencha os campos com os seguintes 
metadados: 

a. Protocolo: selecione “Automático”. 

b. Tipo de Processo: Material: Mapa Controle Produto Controlado - Polícia Federal (aparece 
preenchido com o tipo selecionado). 

c. Especificação: preencha “Mapas de Controle-PQC/PF do XXX-aaaa”, onde XXX é a sigla do 
Departamento/Setor4, e “aaaa” é o ano base (Exemplo: Mapas de Controle-PQC/PF do 
DQA-2024). 

d. Classificação por Assuntos: (NÃO MODIFIQUE, pois já estará automaticamente 
preenchido). 

e. Interessados: digite e selecione “CCMN/IQ/CSQIQ”; depois, digite e selecione a sigla SEI 
da Unidade autuadora do processo5. 

f. Observações: insira informações pertinentes que não couberam em outros campos, se 
houver. 

g. Nível de Acesso: selecione “Público”. 

 
4 DBQ – Departamento de Bioquímica; DFQ – Departamento de Físico-química; DQA – Departamento de Química Analítica; DQI – 

Departamento Química Inorgânica; DQO – Departamento Química Orgânica; CSQ – Comissão de Segurança Química; ATVGR - 
Seção de Atividades Gerenciais. 

5 CCMN/IQ/DPT/DBQIQ – Departamento de Bioquímica; CCMN/IQ/DPT/DFQIQ – Departamento de Físico-química; 

CCMN/IQ/DPT/DQAIQ – Departamento de Química Analítica; CCMN/IQ/DPT/DQIIQ – Departamento de Química Inorgânica; 
CCMN/IQ/DPT/DQOIQ – Departamento de Química Orgânica; CCMN/IQ/CSQIQ – Comissão de Segurança Química 
CCMN/IQ/ATVGR – Seção de Atividades Gerenciais. 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Clique no botão Salvar. Assim, será aberta    a tela do processo para que possam ser incluídos 
documentos. 

 

 

 

• Acesse o processo e clique no ícone Incluir Documento , e, na próxima tela, escolha o tipo 
do documento de forma similar à escolha do tipo do processo. 

 

 

 

• Inclua um DOCUMENTO INTERNO do tipo Folha de Informação com os seguintes metadados:  

a. Texto Inicial: selecione “Texto Padrão”; no campo de busca ao lado, clique no ícone 

Pesquisar ; na janela seguinte, selecione o Texto Padrão “Abertura Anual do Processo 
dos Mapas dos PQC/PF” e clique em Transportar. 

https://www.iq.ufrj.br/
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b. Descrição: preencha “MAPA mensal de Produtos Controlados pela Polícia Federal-xxxx”, 
onde “xxxx” é o Departamento/Setor da Unidade (Exemplo: MAPA mensal de Produtos 
Controlados pela Polícia Federal-Departamento de Química Analítica). 

c. Nome na árvore: digite “Abertura Anual do Processo dos Mapas dos PQC/PF”. 

d. Interessados: digite e selecione “CCMN/IQ/CSQIQ”; depois, digite e selecione a sigla SEI 
da Unidade autuadora do processo. 

e. Destinatários: digite e selecione “CCMN/IQ/CSQIQ”.  

f. Classificação por Assuntos: digite e selecione “032.01 – TERMOS DE RESPONSABILIDADE 
CAUTELA...” 

g. Observações: insira informações pertinentes que não couberam em outros campos, se 
houver. 

h. Nível de Acesso: selecione “Restrito” sob Hipótese Legal: Controle Interno. 

 

• Clique em Salvar o documento.  

 

 

 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Na página da Folha de Informação aberta, edite o conteúdo do texto: 

a. No campo <Preencher o nome do Departamento ou Setor>, digite o 
Departamento/Setor autuante do processo. 

b. Digite o ano base da abertura do processo. 

 

• Clique em Salvar o documento.  

https://www.iq.ufrj.br/
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• Revise o documento antes de inserir a sua assinatura SEI; se o preenchimento estiver correto, 

assine o documento clicando no ícone Assinar documento .6 

 

 
6 Pode-se excluir documentos  incorretos do processo, desde que ele i) não 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 

ícone Excluir  , disponível na Barra de Ícones e depois inclua o documento correto. 
 

 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Para editar o conteúdo de um documento interno, selecione o documento que deseja editar, 

dentro do processo, e clique em Editar Conteúdo ; faça as alterações necessárias, salve e 
assine o documento. 

 

 

 

4.4 Envio de Notificação aos Servidores da Unidade sobre Abertura do Processo 

• Antes da autuação do processo, no início de cada ano calendário, a CSQ-IQ enviará, via e-mail, 
um texto padrão de Ofício Circular para os representantes dos Departamentos/Setores na CSQ-
IQ, o qual deverá ser utilizado para notificar, aos responsáveis por PQC da respectiva Unidade, a 
abertura do processo anual para envio de Mapas de Controle. 

• Para criar o Ofício Circular no SEI/UFRJ, acesse o processo e inclua um DOCUMENTO INTERNO 
do tipo Ofício Circular. 

• Na página seguinte, cadastre o documento com os seguintes metadados:  

a. Texto Inicial: selecione “Nenhum”. 

b. Descrição: digite “Mapa de Controle de Produtos Químicos Controlados / Polícia Federal-
xxxx”, onde “xxxx” é o ano calendário (Exemplo: Mapa de Controle de Produtos Químicos 
Controlados / Polícia Federal-2024). 

c. Nome na Árvore: digite “Mapa Controle PQC/PF-xxxx”, onde “xxxx” é o ano calendário. 

d. Destinatário: deixe em branco. 

e. Classificação por Assuntos: digite e selecione “032.01 – TERMOS DE RESPONSABILIDADE 
CAUTELA...”. 

f. Observações: insira informações pertinentes que não couberam em outros campos, se 
houver. 

g. Nível de Acesso: selecione “Restrito” sob Hipótese Legal: Controle Interno. 

 

• No formulário do Ofício, copie e cole o texto padrão do Ofício Circular enviado pela CSQ-IQ para 
o seu e-mail e edite os campos do texto segundo as orientações da CSQ. 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Clique em Salvar o documento. 

• Revise o documento antes de inserir a sua assinatura SEI; se o preenchimento estiver correto, 
assine o documento. 

• Em seguida, selecione o Ofício Circular recém-criado e clique no ícone Enviar Documento por 

Correio Eletrônico . 

 

 

 

• Na próxima janela, o campo De deve ser preenchido sempre com o e-mail: 
seinaoresponda@sistemas.tic.ufrj.br. (Atenção: não utilize o e-mail institucional da unidade 
para enviar e-mails pelo SEI-UFRJ). 

• No campo Para, clique no ícone Selecionar Grupos de E-mail  e, na janela seguinte, selecione 
Unidade. 

• No campo Grupo, digite e selecione o grupo de e-mail desejado (p. ex., “Produtos Controlados – 
Servidores responsáveis”). 

• Na Lista de Grupos, clique no ícone Selecionar tudo  e em Transportar; em seguida, clique 
em Fechar. 

 

 

https://www.iq.ufrj.br/
mailto:seinaoresponda@sistemas.tic.ufrj.br
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• Na janela Enviar Documento por Correio Eletrônico, no campo Assunto, digite “Abertura Anual 
do Mapa de Controle Mensal de PQC/PF-xxxx”, onde “xxxx” é o ano calendário (p. ex., “Abertura 
Anual do Mapa de Controle Mensal de PQC/PF-2024”. 

• No campo Mensagem, na opção “sem texto padrão”, digite o seguinte texto:  

 

 
Prezados Senhores, 
 
Em anexo, Ofício Circular referente à Abertura Anual do Mapa de 
Controle Mensal de PQC/PF. 
 
Atenciosamente, 
 
<digite seu nome> 
 

 

• No campo de Documentos do processo, verifique se o “Ofício Circular” aparece neste campo; 
caso contrário, utilize o ícone da lupa para selecionar documentos que serão anexados à 
Correspondência Eletrônica. Em seguida, clique em Enviar, e automaticamente o e-mail 
aparecerá na árvore do processo. 

 
 

 

 

4.5 Tramitação do processo para a Unidade CCMN/IQ/CSQIQ 

• A cada 5º dia corrido do mês, o representante do Departamento/Setor na CSQ-IQ deve tramitar 
o processo para a CCMN/IQ/CSQIQ: 

a. Na tela Controle de Processos, marque a caixa de seleção ao lado do número do processo e 

clique no ícone Enviar Processo  , ou acesse o processo e clique no mesmo ícone, na 
Barra de Ícones do processo. 

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

https://www.iq.ufrj.br/
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c. Marque as opções Enviar e-mail de notificação e Manter processo aberto na unidade atual; 
em seguida, clique no botão Enviar.  

 

 

 

  

 

4.6 Resolução de Pendências 

• Após o recebimento do processo pela Unidade CCMN/IQ/CSQIQ, a CSQ avaliará os Mapas de 
Controle e, se detectar não conformidades, irá inserir uma Folha de Informação descrevendo as 
pendências encontradas com as instruções e prazos para resolvê-las. 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Em seguida, a CSQ enviará e-mail SEI para o respectivo representante do Departamento/Setor 
na CSQ-IQ, informando que há não conformidades a serem sanadas, e tramitará o processo para 
a respectiva Unidade com pendências. 

• O representante do Departamento/Setor na CSQ-IQ deve seguir as orientações da CSQ para 
providenciar a resolução das pendências e, após sanar as não conformidades, deve tramitar o 
processo para a Unidade CCMN/IQ/CSQIQ, conforme descrito no item 4.5. 

 

4.7 Conclusão do Processo 

• Quando não houver mais nenhuma ação a ser executada, ou quando o processo alcançou seu 
objetivo 7, 8, a CSQ irá inserir uma Folha de Informação declarando que o processo pode ser 
arquivado de acordo com a legislação pertinente e irá concluir o processo na Unidade 
CCMN/IQ/CSQIQ (Nota: a CSQ enviará uma notificação para o representante do 
Departamento/Setor na CSQ-IQ informando que concluiu o processo na Unidade 
CCMN/IQ/CSQIQ). 

• O representante do Departamento/Setor na CSQ-IQ também deve concluir o processo na sua 
Unidade de origem; ao executar esta funcionalidade, o processo desaparecerá da tela Controle 
de Processos, porém, poderá ser recuperado na PESQUISA: 

a. Selecione o processo que deseja encerrar e clique no ícone Concluir Processo , 
disponível na Barra de Ícones do processo.9 

 

 

 

 
7 Quando o processo alcançar seu objetivo, a CSQ deve inserir uma Folha de Informação 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 Consulte a Instrução de Trabalho CSQIQ-IT-3.6-600, na página do IQ, para orientações sobre como enviar, para a CSQ, o Mapa de 

Controle mensal das atividades praticadas com esses produtos em seu laboratório. 

9 Caso o processo esteja aberto em outra Unidade além da sua Unidade de origem, ao executar essa ação, o processo será encerrado 

na sua Unidade, porém ficará aberto na outra Unidade aguardando alguma ação. 

https://www.iq.ufrj.br/
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• Para gerar um arquivo no formato PDF com os documentos do processo, basta clicar no ícone 

Gerar Arquivo PDF do Processo , na Barra de Ícones; na próxima tela, selecione os 
documentos que deseja incluir no arquivo PDF e clique em Gerar.10 

• É possível também gerar um arquivo compactado do processo por meio do ícone Gerar Arquivo 

ZIP do Processo , disponível na Barra de Ícones. 

 

5. GESTÃO DE DADOS E REGISTROS 

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