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TUTORIAL DE PREENCHIMENTO DOS MAPAS DE CONTROLE MENSAIS

Passo 1: selecionar o mês referente ao lançamento atual (outubro/2022).



Passo 2: localizar as colunas referentes ao laboratório de sua responsabilidade. Utilizando-se o atalho Ctrl + F é possível realizar
a busca pelo nome do laboratório, o que facilita a localização.

Passo 3: para cada produto químico listado na coluna B, utilizando-se como exemplo o laboratório de análise de sementes,
deve-se preencher a quantidade de cada produto químico controlado (PQC) que foi adquirida (coluna D) e consumida (coluna E)



no último mês. Como exemplo, pode-se verificar na planilha apresentada a seguir que, inicialmente, no laboratório mencionado
anteriormente, havia em estoque 10 L de 1-fenil-2-propanona. Ao longo do mês de outubro, foram adquiridos 3 L e consumidos 4
L, restando, ao final do período, 9 L em estoque. A planilha irá calcular de forma automática o estoque atual de cada substância
(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 já se encontram preenchidas com base nos dados que foram
declarados no mês anterior.



3.1. Se não houve aquisição nem consumo de uma determinada substância no decorrer do último mês, deve-se preencher com o
valor 0 as linhas correspondentes à substância nas colunas referentes à aquisição e consumo, respectivamente. No exemplo
apresentado na ilustração abaixo, observa-se que não houve aquisição nem consumo de acetona e de ácido acético pelo
laboratório de análise de sementes ao longo do mês de outubro.



3.2. Se não houve aquisição nem consumo de nenhum dos produtos químicos elencados na coluna B ao longo do último mês,
pode-se apenas marcar a caixa de seleção correspondente ao laboratório de sua responsabilidade, localizada na linha 3. Como se
pode verificar na ilustração abaixo, não houve movimentação de produtos químicos controlados no laboratório de análise de
sementes ao longo do mês de outubro.



Obs.: a partir do lançamento referente ao mês de novembro de 2022, também não será necessário informar o estoque inicial dos
produtos químicos controlados, pois a planilha irá extrair esse dado de forma automática a partir do estoque atual do mês anterior,
conforme exemplo a seguir.



● Dessa forma, cada professor deverá informar somente as quantidades de cada produto químico controlado que tenham
sido adquiridas e/ou consumidas no decorrer do mês de novembro, repetindo-se, assim, as instruções contidas nos passos
3, 3.1 e 3.2.



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.



Passo 5: No SEI, cada professor deverá selecionar, no canto superior direito da tela, a unidade referente à coordenação em que
está lotado. Logo depois, terá que localizar o processo no qual deverão ser incluídos os documentos referentes ao último mapa
mensal preenchido. Para facilitar a localização, ao passar o mouse sobre o processo correspondente, aparecerá a identificação do
laboratório e do professor responsável pelo preenchimento.





Passo 6: Após clicar no processo referente ao mapa mensal de PQC do laboratório sob sua responsabilidade, clicar em incluir
documento (primeiro ícone do menu do processo). Na tela de seleção do tipo de documento, deverá ser escolhido o tipo “externo”.





Passo 7: para incluir o arquivo em PDF da planilha onde foram lançados os dados de aquisição e consumo dos PQC, deve-se
adotar o procedimento a seguir:

7.1 No campo “Tipo do documento”, selecionar a opção “planilha”.



7.2 No campo “Data do documento”, selecionar a data em que está sendo feita a sua inclusão no processo.

7.3 No campo “Número / Nome na árvore”, a sugestão é que se preencha desta forma: “Mapa PQC - Mês/Ano”.



7.4 No campo “Formato”, marcar a opção “Nato-digital”.



7.5 No campo ”nível de acesso”, selecionar a opção “público”.



7.6 Posteriormente, clicar em “Escolher arquivo”, localizar o arquivo PDF da planilha correspondente ao mapa mensal e clicar
duas vezes no arquivo, que aparecerá na parte inferior da página.



7.7 Por fim, clicar em “Confirmar dados”. O arquivo será incluído na árvore do processo.





Passo 8: para inclusão das notas fiscais dos reagentes que foram adquiridos ao longo do mês anterior, o procedimento é bastante
similar, salvo algumas peculiaridades. Primeiramente, deve-se clicar sobre o número do processo, para se retornar a sua tela
inicial. Logo depois, clicar em ”incluir documento” (primeiro ícone do menu do processo). Na tela de seleção do tipo de documento,
deverá ser escolhido novamente o tipo “externo”.







8.1 No campo “Tipo do documento”, selecionar a opção “nota fiscal”.



8.2 No campo “Data do documento”, selecionar a data em que está sendo feita a sua inclusão no processo.

8.3 No campo “Número / Nome na árvore”, a sugestão é que se preencha desta forma: “NF Reagentes - Out 2022”, caso haja uma
única nota fiscal para todos os reagentes que foram adquiridos no mês ou “NF Nome do reagente - Out 2022”, caso haja uma nota
fiscal para cada reagente adquirido ao longo do mês.



8.4 No campo “Formato”, marcar a opção “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 opção “Digitalizado nesta unidade”.

8.5 No campo ”nível de acesso”, selecionar a opção “público”.



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 aparecerá na parte inferior da página. Em seguida, clicar em “Confirmar Dados”
na parte inferior da página. O arquivo será incluído na árvore do processo.

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


