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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO DOS MAPAS DE CONTROLE MENSAIS

Passo 1: selecionar o més referente ao langamento atual (outubro/2022).
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. . Analise de Sementes Anatomia e Fisioclogia Humana Biopolimeros Bioprocessos
CODCh B CULTEL Elst_oc_]ue Aquisicdo | Consumo s Esl_ul_}ue ‘ Aquisicdo ‘ Consumo Bl Esl_ul_}ue Aquisicédo ‘ Consumo E s Esl_ul_}ue ‘ Aquisicao Consumo Bl
nicial atual Inicial atual Inicial atual Inicial atual
Obs.: informar as quantidades em Kg ou L O gécéa:; ?]?gspussuir movimentacao de O E;:.Laér: nao possuir movimentacae de PQC O "Djﬂeg:. néo possuir mevimentacao de PQC O ‘gécéa:; :?s;)ussuir movimentacao de
1 1-FENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 0 0 0
25 1,2-DICLORCETANO 0 0 0 0 0 0 0 0
2 3 4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 0 0 0
3 4-ANILINO-N-PHENETHYLPIPERIDINE - ANPP 0 0 0 0 0 0 0 0
26 ACETATO DE ETILA 0 0 0 0 2 2 0 0
27 ACETONA 16 16 2 2 9 9 0 0
50 ACIDO ACETICO 0 0 35 35 1 1 0 0
4 ACIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
51 ACIDO BENZOICO 0 0 0 0 0 0 0 0
52 ACIDO BORICO 0 0 0 0 0.9 0.9 0 0
53 ACIDO BROMIDRICO 0 0 0 0 0 0 0 0
54 ACIDO CLORIDRICO 0,25 0,25 0 0 22 22 0 0
55 ACIDO CLOROSULFONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
5 ACIDO FENILACETICO 0 0 0 0 0 0 0 0
56 ACIDO FORMICO 0 0 0 0 3 6 0 0
57 ACIDO HIPOFOSFOROSO 0 0 0 0 0 0 0 0
58 ACIDO IODIDRICO 0 0 0 0 0 0 0 0
6 ACIDO LISERGICO 0 0 0 0 0 0 0 0
7 ACIDO N-ACETILANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
59 ACIDO SULFURICO 0,25 0,25 0 0 82 8.2 0 0
35 AMINOPIRINA 0 0 0 0 0 0 0 0
65 ANIDRIDO ACETICO 0 0 0 0 2 2 0 0
8 ANIDRIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
g ANIDRIDO PROPIONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
36 BENZOCAINA 0 0 0 0 0 0 0 0
50 BICARBONATO DE POTASSIO 0 0 0 0 0 0 0 0
66 BOROHIDRETO DE SODIO 0 0 0 0 0 0 0 0
67 BROMOBENZENO 0 0 0 0 0 0 0 0
68 BUTILAMINA 0 0 0 0 0 0 0 0
37 CAFEINA 0 0 0 0 0 0 0 0
+ E Set/2022 ~ - Now/2022 ~ Dez/2022 ~ Jan/2023 ~ Fev/2023 ~ Mar/2023 ~ Abr/2023 ~ Mai/2023 ~ Jun/2023 ~ Jul/2023 ~ Ago/2023 ~ Set. 4 Explora




Passo 2: localizar as colunas referentes ao laboratério de sua responsabilidade. Utilizando-se o atalho Ctrl + F € possivel realizar
a busca pelo nome do laboratério, o que facilita a localizacao.
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3 Sl ity = qrEm s o A L D Eaﬁc\a;z :?gspnssuir movimentacio de D nD;;Laér: néo possuir movimentacio de PQC D nD;Ic-.Laér: nédo possuir movimentacio de PQC D Eaﬁc\a:; :?;Epnssuir movimentacio de

4 1 1-FENIL-2-PROPANONA 0 0 [1} 0 0 0 0 0
5 25 1,2-DICLOROETANO 0 0 0 0 0 0 0 0
6 2 3, 4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 0 [1] 0 0 0 0 0 0
7 3 4-ANILINO-N-PHENETHYLPIPERIDINE - ANPP 0 0 0 0 0 0 0 0
8 26 ACETATO DE ETILA 0 0 0 0 2 2 0 0
9 27 ACETONA 16 16 2 2 9 9 0 0
0 50 ACIDO ACETICO 0 0 35 35 1 1 0 0
1 4 ACIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
2 51 ACIDO BENZOICO 0 0 0 0 0 0 0 0
3 52 ACIDO BORICO 0 0 0 0 0.9 0.9 0 0
4 53 ACIDO BROMIDRICO 0 0 [1} 0 0 0 0 0
5 54 ACIDO CLORIDRICC 0,25 0,25 0 0 22 22 0 0
5 55 ACIDO CLOROSULFONICO 0 [1] 0 0 0 0 0 0
7 5 ACIDO FENILACETICO 0 0 0 0 0 0 0 0
8 56 ACIDO FORMICO 0 0 0 0 6 6 0 0
9 57 ACIDO HIPOFOSFOROSO 0 0 0 0 0 0 0 0
20 58 ACIDO IODIDRICO 0 0 0 0 0 [ 0 0
21 6 ACIDO LISERGICO 0 0 0 0 0 0 0 0
22 7 ACIDO N-ACETILANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
23 59 ACIDO SULFURICO 025 025 0 0 82 82 0 0
24 35 AMINOPIRINA 0 0 0 0 0 0 0 0
25 65 ANIDRIDO ACETICO 0 0 0 0 2 2 0 0
2% 8 ANIDRIDO ANTRANILICO 0 [1] 0 0 0 0 0 0
27 9 ANIDRIDO PROPIONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
28 36 BENZOCAINA 0 0 [1} 0 0 0 0 0
29 60 BICARBONATQ DE POTASSIO 0 0 0 0 0 0 0 0
30 66 BOROHIDRETO DE SODIO 0 [1] 0 0 0 0 0 0
3 67 BROMOBENZENO 0 0 0 0 0 0 0 0
32 68 BUTILAMINA 0 0 0 0 0 0 0 0
33 37 CAFEINA 0 0 0 0 0 0 0 0
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Passo 3: para cada produto quimico listado na coluna B, utilizando-se como exemplo o laboratorio de analise de sementes,
deve-se preencher a quantidade de cada produto quimico controlado (PQC) que foi adquirida (coluna D) e consumida (coluna E)



no ultimo més. Como exemplo, pode-se verificar na planilha apresentada a seguir que, inicialmente, no laboratério mencionado
anteriormente, havia em estoque 10 L de 1-fenil-2-propanona. Ao longo do més de outubro, foram adquiridos 3 L e consumidos 4
L, restando, ao final do periodo, 9 L em estoque. A planilha ira calcular de forma automatica o estoque atual de cada substancia
(coluna F).

Obs. 1: as quantidades de cada PQC devem ser informadas em kg ou em L.

Obs. 2: as colunas correspondentes ao estoque inicial de cada PQC ja se encontram preenchidas com base nos dados que foram
declarados no més anterior.
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4 1 1-FENIL-2-PROPANONA 10 3 B 4 £l 0 0 0 0 0 0
5 25 1,2-DICLOROETANC 0 0 0 0 0 0 0 0
6 2 3 4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 0 1! 0 0 0 0 0 0 0
7 3 4-ANILINO-N-PHENETHYLPIPERIDINE - ANPP 0 0 0 0 0 0 0 0
8 26 ACETATO DE ETILA 0 0 0 0 2 2 0 0
9 27 ACETONA 18 16 2 . 2 9 9 0 0
10 50 ACIDO ACETICO 0 0 35 35 1 1 0 0
1 4 ACIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
2 51 ACIDO BENZOICO 0 0 0 0 0 0 0 0
3 52 ACIDO BORICO 0 0 0 0 0.9 0.9 0 0
4 53 ACIDO BROMIDRICO 0 0 0 0 0 0 0 0
15 54 ACIDO CLORIDRICO 0,25 0,25 0 0 22 22 0 0
16 55 ACIDO CLOROSULFONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
17 5 ACIDO FENILACETICQ 0 0 0 0 0 0 0 0
8 56 ACIDO FORMICO 0 0 0 0 [ 6 0 0
9 57 ACIDO HIPOFOSFOROSO 0 0 0 0 0 0 0 0
20 58 ACIDO IODIDRICO 0 0 0 0 0 0 0 0
z 6 ACIDO LISERGICO 0 0 0 0 0 0 0 0
2z 7 ACIDO N-ACETILANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
23 59 ACIDO SULFURICO 0,25 0,25 0 0 8,2 82 0 0
24 35 AMINOPIRINA 0 0 0 0 0 0 0 0
25 65 ANIDRIDO ACETICO 0 0 0 0 2 2 0 0
26 8 ANIDRIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
27 9 ANIDRIDO PROPIONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
28 36 BENZOCAINA 0 0 0 0 0 0 0 0
2 50 BICARBONATO DE POTASSIO 0 0 0 0 0 0 0 0
30 66 BOROHIDRETO DE S0DIO 0 0 0 0 0 0 0 0
3 67 BROMOBENZENO 0 0 0 0 0 0 0 0
32 68 BUTILAMINA 0 0 0 0 0 0 0 0
33 37 CAFEINA 0 0 0 0 0 0 0 0
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3.1. Se nao houve aquisicdo nem consumo de uma determinada substancia no decorrer do ultimo més, deve-se preencher com o
valor 0 as linhas correspondentes a substancia nas colunas referentes a aquisicdo e consumo, respectivamente. No exemplo
apresentado na ilustracdo abaixo, observa-se que ndo houve aquisicdo nem consumo de acetona e de acido acético pelo
laboratério de analise de sementes ao longo do més de outubro.
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2 CEHED QECDUIDIGUIMICT Eli\[i?:?aule ‘ Aquisicao Cansum% E?‘z‘:'l"e Els;;?;:e ‘ Aquisigao Consumo Ec;[tc:!:]e Els;;?;:e Aquisigao ‘ Consume Es;tt:g:le Elsl:ioc?al.:e ‘ Aquisicao ‘ Consumo Ec;ttt:gre
3 Obs.: informar as quantidades em Kg ou L O Bécéarr‘on :?gspussllirﬂmenlagéo de O Eﬂaﬂaér;) néo possuir movimentagéo de PQC O HD(]BIC_ILaér: nao possuir mevimentacéo de PQC O B;céa:] :,?(;’SPUSSM movimentacdo de
4 1 1-FENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 0 [1] 0
5 25 1,2-DICLOROETAND 0 0 0 0 0 0 0 0
6 2 3, 4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 0 0 0
7 3 4-ANILINO-N-PHENETHYLPIPERIDINE - ANPP 0 0 0 0 0 0 0 0
8 26 ACETATO DE ETILA 0 0 0 0 2 2 [1] 0
9 27 ACETONA 16 | 0 0 16 2 2 9 9 0 0
0 50 ACIDO ACETICO 0 0 0 0 35 35 1 1 0 0
4 ACIDO ANTRANILICO 0 1 0 0 0 0 0 0 0
2 51 ACIDO BENZOICO 0 0 0 0 0 0 [1] 0
3 52 ACIDO BORICO 0 0 0 0 0.9 08 0 0
4 53 ACIDO BROMIDRICO 0 0 0 0 0 0 0 0
5 54 ACIDO CLORIDRICO 025 0,25 0 0 22 22 0 0
5 55 ACIDO CLOROSULFONICO 0 0 0 0 0 0 [1] 0
7 5 ACIDO FENILACETICO 0 0 0 0 0 0 0 0
8 56 ACIDO FORMICO 0 0 0 0 3 3 0 0
9 57 ACIDO HIPOFOSFOROSO 0 0 0 0 0 0 0 0
20 58 ACIDO IODIDRICO 0 0 [ 0 0 0 0 0
2 6 ACIDO LISERGICO 0 0 0 0 0 0 0 0
22 T ACIDO N-ACETILANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
23 59 ACIDO SULFURICO 025 0.25 0 0 82 8.2 0 0
24 35 AMINOPIRINA 0 0 0 0 0 0 0 0
25 65 ANIDRIDO ACETICO 0 0 0 0 2 2 0 0
26 8 ANIDRIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
27 9 ANIDRIDO PROPIONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
28 36 BENZOCAINA 0 0 0 0 0 0 0 0
29 60 BICARBONATO DE POTASSIO 0 0 0 0 0 0 0 0
30 66 BOROHIDRETO DE SODIO 0 0 0 0 0 0 0 0
3 67 BROMOBENZENO 0 0 0 0 0 0 0 0
32 68 BUTILAMINA 0 0 0 0 0 0 0 0
33 37 CAFEINA 0 0 0 0 0 0 0 0
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3.2. Se nao houve aquisicdo nem consumo de nenhum dos produtos quimicos elencados na coluna B ao longo do ultimo més,
pode-se apenas marcar a caixa de sele¢ao correspondente ao laboratério de sua responsabilidade, localizada na linha 3. Como se
pode verificar na ilustragdo abaixo, ndo houve movimentacdo de produtos quimicos controlados no laboratério de analise de
sementes ao longo do més de outubro.
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3 Obs. informar as quantidades em Kg ou L Eé%a:; 2?§S?ussuir movimentacio de O nD:ﬂaér:_ n&o possuir movimentacdo de PQC O E:ﬂaér; ndo possuir movimentacéo de PQC O [P}é%a[:z :?;;mssuir movimentacio de
4 1 1-FENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 0 0 0
5 25 12-DICLOROETANO 0 0 0 0 0 0 0 0
6 2 3 4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 0 0 [1} 0 0 0 0 0
7 3 4-ANILINO-N-PHENETHYLPIPERIDINE - ANPP 0 0 0 0 0 0 0 0
8 26 ACETATO DE ETILA 0 [1] 0 0 2 2 0 0
9 27 ACETONA 1.6 16 2 2 9 9 0 0
10 50 ACIDO ACETICO 0 0 35 35 1 1 0 0
4 ACIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
2 51 ACIDO BENZOICO 0 0 0 0 0 0 0 0
13 52 ACIDO BORICO 0 0 0 0 0.9 0.9 0 0
14 53 ACIDO BROMIDRICO 0 0 0 0 0 0 0 0
5 54 ACIDO CLORIDRICO 0.25 025 0 0 22 22 0 0
16 55 ACIDO CLOROSULFONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
17 5 ACIDO FENILACETICO 0 0 0 0 0 0 0 0
8 56 ACIDO FORMICO 0 0 0 0 6 6 0 0
9 57 ACIDO HIPOFOSFOROSO 0 0 0 0 0 0 0 0
20 58 ACIDO IODIDRICO 0 0 [1} 0 0 0 0 0
2 6 ACIDO LISERGICO 0 0 0 0 0 0 0 0
22 7 ACIDO N-ACETILANTRANILICO 0 [1] 0 0 0 0 0 0
23 59 ACIDO SULFURICO 0.25 0,25 0 0 8.2 8.2 0 0
24 35 AMINOPIRINA 0 0 0 0 0 0 0 0
25 85 ANIDRIDO ACETICO 0 0 0 0 2 2 0 0
26 8 ANIDRIDO ANTRANILICO 0 [1] 0 0 0 0 0 0
27 9 ANIDRIDO PROPIONICO 0 0 0 0 0 0 0 0
28 36 BENZOCAINA 0 0 0 0 0 0 0 0
29 60 BICARBONATO DE POTASSIO 0 0 0 0 0 0 0 0
30 66 BOROHIDRETO DE SODIO 0 0 [1} 0 0 0 0 0
3 67 EROMOBENZENO 0 0 0 0 0 0 0 0
32 68 BUTILAMINA 0 [1] 0 0 0 0 0 0
33 37 CAFEINA 0 0 0 0 0 0 0 0
+ = Set/2022 ~ Out/2022 ~ Nov/2022 ~ Dez/2022 ~ Jan/2023 ~ Fev/2023 ~ Mar/2023 ~ Abr/2023 ~ Mai’2023 - Jun/2023 ~ Jul/2023 ~ Ago/2023 ~ Set. 4 Exp

Obs.: a partir do langamento referente ao més de novembro de 2022, também n&o sera necessario informar o estoque inicial dos
produtos quimicos controlados, pois a planilha ira extrair esse dado de forma automatica a partir do estoque atual do més anterior,
conforme exemplo a seguir.
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Obs - informar as quantidades sm Kg ou L 0 Eg:c\a[r‘z :]?gs?ossuir movimentagio de O Euza:l:aér;) ndo possuir movimentacéo de PQC O E:ﬂaér; ndo possuir movimentacdo de PQC O Eécc\arr‘z :]?gs?ossuir movimentacio de
1 1-FENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 0 0 0
25 12-DICLOROETANO 0 0 0 0 0 0 0 0
2 3 4-METILENODIOXIFENIL-2-PROPANONA 0 0 0 0 0 [1} 0 0
3 4-ANILINO-N-PHENETHYLPIPERIDINE - ANPP 0 0 0 0 0 0 0 0
26 ACETATO DE ETILA 0 [1] 0 0 2 2 [1] 0
27 ACETONA 16 16 2 2 9 9 0 0
50 ACIDO ACETICO 0 0 315 35 1 1 0 0
4 ACIDO ANTRANILICO 0 0 0 0 0 0 0 0
51 ACIDO BENZOICO 0 ] 0 0 0 0 0 0 0
52 ACIDO BORICO 0 Preenchimento 0 0 03 03 0 0
53 {qcmo BRoWDRlco 0 automaticé 0 0 0 0 0 0
54 ACIDO CLORIDRICO 025 0,25 0 0 22 22 0 0
55 ACIDO CLOROSULFONICO 0 / 0 0 0 0 0 0 0
5 ACIDO FENILACETICO 0 0 0 0 0 0 0 0
56 ACIDO FORMICO 0 0 0 0 6 6 0 0
57 ACIDO HIPOFOSFOROSO 0 0 0 0 0 0 0 0
58 ACIDO IODIDRICO 0 0 0 0 0 [1} 0 0
6 ACIDO LISERGICO 0 0 0 0 0 0 0 0
7 ACIDO N-ACETILANTRANILICO 0 [1] 0 0 0 0 [1] 0
59 ACIDO SULFURICO 0.25 0,25 0 0 8.2 8.2 0 0
35 AMINOPIRINA 0 0 0 0 0 0 0 0
65 ANIDRIDO ACETICO 0 0 0 0 2 2 0 0
8 ANIDRIDO ANTRANILICO 0 [1] 0 0 0 0 [1] 0
9 ANIDRIDO PROPIGNICO 0 0 0 0 0 0 0 0
36 BENZOCAINA 0 0 0 0 0 0 0 0
60 BICARBONATC DE POTASSIO 0 0 0 0 0 0 0 0
66 BOROHIDRETO DE SODIO 0 0 0 0 0 [1} 0 0
67 EROMOBENZENO 0 0 0 0 0 0 0 0
68 BUTILAMINA 0 [1] 0 0 0 0 [1] 0
37 CAFEINA 0 0 0 0 0 0 0 0
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e Dessa forma, cada professor devera informar somente as quantidades de cada produto quimico controlado que tenham
sido adquiridas e/ou consumidas no decorrer do més de novembro, repetindo-se, assim, as instru¢cdes contidas nos passos
3,3.1e3.2.



Passo 4: Em seguida, deve-se gerar um arquivo PDF da planilha. Para isso, como se pode observar por meio das figuras adiante,
deve-se clicar em Arquivo -> Fazer download -> PDF -> Exportar.
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Passo 5: No SEI, cada professor devera selecionar, no canto superior direito da tela, a unidade referente a coordenagdo em que
esta lotado. Logo depois, tera que localizar o processo no qual deverao ser incluidos os documentos referentes ao ultimo mapa
mensal preenchido. Para facilitar a localizagao, ao passar o mouse sobre 0 processo correspondente, aparecera a identificacdo do
laboratério e do professor responsavel pelo preenchimento.
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para sincroniza-lo com sua conta.

Passo 6: Apos clicar no processo referente ao mapa mensal de PQC do laboratério sob sua responsabilidade, clicar em incluir
documento (primeiro icone do menu do processo). Na tela de selegao do tipo de documento, devera ser escolhido o tipo “externo”.
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Proc aberto somente na unidade C-CONFPQ-DV.
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Passo 7: para incluir o arquivo em PDF da planilha onde foram langcados os dados de aquisicao e consumo dos PQC, deve-se
adotar o procedimento a seguir:

7.1 No campo “Tipo do documento”, selecionar a opgao “planilha”.
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Anexar Arquivoe:
Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolnido
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7.2 No campo “Data do documento”, selecionar a data em que esta sendo feita a sua inclusao no processo.

7.3 No campo “Numero / Nome na arvore”, a sugestao € que se preencha desta forma: “Mapa PQC - Més/Ano”.
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7.4 No campo “Formato”, marcar a opcgao “Nato-digital”.
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7.5 No campo "nivel de acesso”, selecionar a opgao “publico”.
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7.6 Posteriormente, clicar em “Escolher arquivo”, localizar o arquivo PDF da planilha correspondente
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duas vezes no arquivo, que aparecera na parte inferior da pagina.
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Usudrio

Unidade Agdes

o e

ao mapa mensal e clicar
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Confirmar Dades

7.7 Por fim, clicar em “Confirmar dados”. O arquivo sera incluido na arvore do processo.



UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

:
sei! Para sabers Menu Pesquisa IR G TE"

I 2064.053965/2022

Tipo do Documento: Data do Documento:
& Consultar Andamento | Pranilna ~] [2110/2022 =

Nimero / Neme na Arvore:
[apa PQC - Out2022 |

Formato (?)

(@ Nato-digital
() Digitalizado nasta Unidade

Remetente:
| Pl
Interessados:
|
T PEX
&8
Classificagfio por Assuntos:
|
T ex
®8

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito (@ Piblico

Angxar Arquivo:
Escolher arquivo | Mapas de controle mensais - PQC - Nov_2022.pdf
Lista de Anexos (1 registro):
Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Acies
Mapas de controle mensais - PQC - Nov_2022 pdf 21M10/2022 08:20:51 181.74 Kb Jeancoura C-CONFPQ-DV b4

Confirmar Dadas




UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

sel! Paca sabers Monu Posquisa [N =
Q23064.053965J’2022-TO

RslPianilha Mapa PQC - Out/2022 (3067972) — T

Clique aqui para visualizar o contelido deste documento em uma nova janela.
£ Consultar Andamento \ Que aqui p j

. =  Mapas de controle mensais - PQC

Passo 8: para inclusao das notas fiscais dos reagentes que foram adquiridos ao longo do més anterior, o procedimento é bastante
similar, salvo algumas peculiaridades. Primeiramente, deve-se clicar sobre 0 numero do processo, para se retornar a sua tela
inicial. Logo depois, clicar em "incluir documento” (primeiro icone do menu do processo). Na tela de sele¢ao do tipo de documento,
devera ser escolhido novamente o tipo “externo”.
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Processo aberto somente na unidade C-CONFPQ-DV.




UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA

sei!

Para saber= Menu Pesquisa [NNNINENGEEEN EEEIEETIRE ==

‘
JI>306.4.053965/2022-70 Gerar Documento

# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

.00 ]

Ato Normativo: Check list para emissdo
Declarac#o

Despacho

IMinuta de ato normativo

IMinuta de documento

Oficio

Registro de Reunido

8.1 No campo “Tipo do documento”, selecionar a opgao “nota fiscal”.
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8.2 No campo “Data do documento”, selecionar a data em que esta sendo feita a sua inclusao no processo.

8.3 No campo “Numero / Nome na arvore”, a sugestao € que se preencha desta forma: “NF Reagentes - Out 2022”, caso haja uma
Unica nota fiscal para todos os reagentes que foram adquiridos no més ou “NF Nome do reagente - Out 2022”, caso haja uma nota
fiscal para cada reagente adquirido ao longo do més.
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8.4 No campo “Formato”, marcar a opgao “Nato-digital”, caso a nota fiscal esteja originalmente em formato digital. Caso a nota
fiscal tenha sido recebida em papel e, posteriormente, digitalizada, selecionar a opgao “Digitalizado nesta unidade”.

8.5 No campo "nivel de acesso”, selecionar a opgao “publico”.



8.6 Posteriormente, clicar em “Escolher arquivo”, localizar o arquivo PDF da nota fiscal correspondente ao(s) reagente(s)
adquirido(s) e clicar duas vezes no arquivo, que aparecera na parte inferior da pagina. Em seguida, clicar em “Confirmar Dados”
na parte inferior da pagina. O arquivo sera incluido na arvore do processo.

8.7 Se houver mais de uma nota fiscal para ser anexada, deve-se repetir o passo 8 e proceder a inclusdo de cada uma
separadamente.



