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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO - POP

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DOS RELATORIOS MENSAIS DE PRODUTOS
QUIMICOS CONTROLADOS

1. O modelo de Relatério Mensal estd disponivel no site da DIPROQUIM/PROAD

<http://proad.ufpa.br/index.php/diproquim>.

2. O preenchimento e envio do Relatério Mensal é de vital importancia para que a
DIPROQUIM possa consolidar as informac¢des de movimentacdo e langar no Sistema da
Policia Federal (SIPROQUIM?2) e Exército Brasileiro.

3. O Relatério Mensal deve ser enviado até o 52 dia util subsequente ao més da
movimentacgao.

4. No relatério deverd ser destacado o Campus, Instituto, Unidade Utilizadora (nome do
laboratério), telefone, e-mail e nome do responsavel, o més e ano a que se refere. Devera
conter, também, a assinatura do Responsdvel, matricula e/ou carimbo.

5. Cabe ao laboratdrio informar as Concentragdes e Densidades dos produtos quimicos
controlados presentes no laboratério.

6. A densidade deve ser expressa em quilograma por litro (kg/l) e a concentragdo em
percentagem (%).

7. A coluna Estoque do més anterior refere-se a quantidade dos estoques restantes no
laboratorio, no final do més anterior.

8. A coluna Estoque do més atual refere-se a somatdria (quando houver compra) e/ou
subtra¢do (quando houver utilizagdo) apds as movimentagdes ocorridas no més.

9. As colunas Utilizagdo (kg ou L) e Compra (kg ou L) referem-se a utilizacdo e compra
realizadas no més anterior. Nestas colunas deverdo ser computadas as movimentagdes de
saida (consumo) e entrada (compra) do més de referéncia, respectivamente.

10. As unidades de medida devem ser sempre em Litros (l) ou Quilogramas (kg), constando

trés casas decimais, quando necessario.
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11. Para compras de produtos controlados pelo Exército, hd necessidade de se fazer consulta
prévia junto a DIPROQUIM (diproquim@ufpa.br) para verificar se a quantidade pretendida
ndo ultrapassa a cota maxima permitida, declarada no anexo ao Certificado de Registro.

12. E obrigatério o preenchimento da coluna N2 da Nota Fiscal Ou Termo de Transferéncia
quando houver compra e/ou transferéncia de PQC entre Unidades da UFPA, bem como o
envio da cdpia da Nota Fiscal e/ou do Termo de Transferéncia a DIPROQUIM.

13. O responsavel técnico pelo laboratdrio, ao assina-lo, declara estar ciente da

obrigatoriedade do envio mensal e a veracidade das informagdes constantes no relatério.

Importante:

a) PARA PRODUTOS CONTROLADOS PELO EXERCITO NAO E PERMITIDO FORNECER E NEM
RECEBER DOACOES OU TRANSFERENCIAS (Portarias UFPA n2 3594/2024 e 2103/2026).
b) Para demais esclarecimentos, se assim necessario, entrar em contato com a DIPROQUIM por

e-mail diproquim@ufpa.br ou pelo telefone (91) 3201-8228.

Instrugdes de preenchimento:

- A coluna Estoque Atual é referente ao que "sobrou" no laboratério apds as movimentagoes
ocorridas no més em questdo. Por exemplo:

Més de Outubro

Acetona:

- Estoque més anterior: 10L

- Utilizagdo: 2L

- Estoque atual: 8L
Entdo, se o que restou no laboratério apds a utilizagdo no final do més de outubro foram 8 litros
desse reagente, eu iniciarei o més de novembro com 8L de acetona, ou seja, ele passa a ser o

meu estoque do més anterior. Por exemplo:

Més de Novembro

Acetona:
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- Estoque més anterior: 8L

- Utilizagao: OL

- Estoque atual: 8L
Logo, como ndo houve utilizacdo no més de outubro, o meu estoque do més anterior fica igual
ao atual, pois ndo ha o abatimento.

Sempre que houver compra e/ou transferéncia, o estoque deve ser atualizado.

Exemplos de Preenchimento:
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ANEXO Il
RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES COM PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS
Outubro / 2026

campus Instituto: Unidade Utilizadora:

Belém INSTITUTO DIPROQUIM 00y
Telefone: E-mail Nome do Responsavel / SLAPE
(91) 3201-8232 Diproquim@ufpa.br MARIA ROSA SILVA/67830

POLICIA FEDERAL

Produte Quimice Controlada nem " n 10 Utilizaca fiGg ou L]

Acetona 29141100 : § 10L 2L
Acido Cloridrico 280610 § 5,40 X 0,360L
Eter Etilico 29094411 A i . oL

OBS1: A densidade deve ser expressa il litro e 2 il d imais, quando necessirio.
OB52: No casa de compra, & imprescindivel anexar uma copia da Nota Fiscal.
1. Decaro estar ciente da respansabiliace pefa guards, use, controle & descarte dojs) produtojs) acima requisitadafs), conforme Lei 10.357/2001.

2. Dedharo estar ciente da obrigstociedade de envia i & AiD & COMPRA de prosd imi . mesmo gue no periodo n3o tenha oconido atividades, conforme Art. 53,

Port. 204/2022.
3. Dedaro s veracidade das infarmagies acima.

Belém, 30 de Outubro de 2026.
Jodo da Silva/12345

Nome completa, matricula e carimbo
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ANEXO Il
RELATORIO MENSAL DE ATIVIDADES COM PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS
Novembro / 2026
Campus Instituto: Unidade Utilizadora:
Belém INSTITUTO DIFROGQUIM gri oa)

Telefone: E-mail Nome do Responsavel / SIAPE
[91) 3201-8232 Diprequim@ufpa.br MARIA ROSA SILVA/67890

POLICIA FEDERAL

Produto Quimico Controlado NCM o o tog) Utilzagso (K ou L)

Acetona 29141100 1,23 i
Acido Cloridrico 280610 1,18 ¥ oL
Eter Etilico 29094411 0,71

OBS1: A densidade deve ser expressy il litro e a li d decimais, guando pecessirio.

0B52: No casa de compra, & imprescindhvel anexar uma copia da Nota Fiscal.

1. Declaro estar ciente da responsabilidade pela guarda, use, contrale & o da(s) isil confarme Lei 10.357,/2001.

2. Dech ciente da abrigs de envia I das i Bax de UTILIZACAD « COMPRA de produtns quimicss contraladas, mesmo que na pariods nBa tenha acorride atividades, conforme Art. 53,

Port. 204/2022.
Declaro a veracidate das infarmagfes atima.

Belém, 30 de Novembro de 2026.

Jodo da Silva/12345

Nome completo, matricula e carimbo

Documento de Referéncia: Portaria 3504/2024
Universidade Federal do Pard (UFPA) - Pro-Reitoria de Administragio
Diretoria de Compras e Servigos
DIPROQUIM
E-mail: diproquim&ufpa.br. Contato: 3201-8228
Av. Augusto Corréa, 01 — Cidade universitiria Prof. José 5 Metto — Guama Belém-Pa

Controle de Elaboragao e Aprovagao:

Elaboragao \ Revisao e Aprovagao
Carolina Andrade Adriana Miranda 10/12/2024

Controle de Revisoes:

Revisoes: Responsavel

- Elaboragso. Carolina Andrade. 16/12/2024
- Inser¢do do documento de Adriana Miranda. 07/04/2025
Referéncia no rodapé. 26/05/2026

- Cabegalho e imagens.

Documento de Referéncia: Portaria 3594/2024; Portaria 2103/2026
Universidade Federal do Pard (UFPA) - Pro-Reitoria de Administragdo
Diretoria de Compras e Servigos
DIPROQUIM
E-mail: diproquim@ufpa.br. Contato: 3201-8228
Av. Augusto Corréa, 01 — Cidade universitaria Prof. José S Netto — Guama Belém-PA



