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1. Acessar o SEl, e iniciar o processo.

0 processo é tinico para cada servidor. Servira como um registro do historico de solicitacoes e
aquisicoes. Caso ja tenha feito alguma solicitacao, siga a partir do passo 1.3.

1.1 Otipode processo sera Organizacao e Funcionamento: Procedimentos.
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1.2 Preencher os campos ‘Especificacéo’, ‘Interessados’ (unidade que esta demandando a
solicitagéo e o NGA), ‘Observacgdes desta unidade’ (o nome do servidor solicitante), marcar o ‘Nivel
de Acesso’ (Via de regra os processos sédo publicos) e por fim clicar em ‘Salvar’.
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Tipo do Processo: “
Organizagdo e Funcionamento: Procedimentos hd
Especificacao:
Aguisicdo de PQC
Prioridade:
~
Classificagao por Assuntos:
10 - ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO (inclusive Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudes e/ou Decisdes de Cardter Geral) 4 JoN x|
v
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Observaches desta unidade:
Daniele Martin Sampaio o @ :

Nivel de Acesso
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https://sei.ufpel.edu.br/sei/
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1.3 Incluir o pedido - Clicar em ‘Incluir Documento’
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1.5 Natela‘Gerar Documento’, apés a selecéo de ‘Declaracao’, selecionar a opcédo ‘Documento
Modelo’, e incluir o nUmero 2996292.
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1.6 Preencher os campos ‘Interessados’ (NGA - Nuicleo de Gestdo Ambiental), ‘Descricdo’
(Formulario para compra (PQC)), ‘Nome na arvore’ (Formulario para compra (PQC)), marcar o ‘Nivel
de Acesso’ (via de regra os processos séo publicos) e, por fim, clicar em ‘Salvar’.

Descrigdo:

Formularie para compra (POC)

&
Nome na Arvore:
Formulérie para compra (PQC)
Interessados:
Nicleo de Gestio Ambiental (NGA) « PERB
L 4
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Observagdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso '::::' Restrito '::::' Piblico ‘
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1.7 Uma nova janela ira abrir. Nessa janela, preencher a ‘SOLICITACAO DE AQUISICAO DE
PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS’ com as informagdes solicitadas. Ao final, assinar. Um

exemplo de uma solicitagao preenchida se encontra nesse link.

el SEI/UFPel - 3005554 - Declaragdo - Pessoal — Microsoft Edge
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Interessado: Nucleo de Gestdo Ambiental
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DADOS DO SOLICITANTE
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2. Para finalizar, tramitar o processo ao Nicleo de Gestdo Ambiental (NGA),
com prazo razoavel, para que autorizacao seja gerada e enviada ao fornecedor.
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Processos:

23110.010458/2025-91 - Organizagdo e Funcionamento: Procedimentos &

Unidades:
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Nos colocamos a disposicao para eventuais dividas através dos
telefones: (53) 3284.3915, ou e-mail:
produtos.controlados@ufpel.edu.br, ou ainda de forma presencial
no enderego Rua Gomes Carneiro, n2 01, bloco A, sala 406, Bairro
Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS



