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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
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PRÓ-REITORIA DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAÇÃO
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NÚCLEO DE GESTÃO AMBIENTAL

SOLICITAÇÃO DE AQUISIÇÃO - PROCESSO VIA SEI

1.  Acessar o SEI, e iniciar o processo.

1.1    O tipo de processo será Organização e Funcionamento: Procedimentos.

1.2     Preencher os campos ‘Especificação’, ‘Interessados’ (unidade que esta demandando a

solicitação e o NGA), ‘Observações desta unidade’ (o nome do servidor solicitante), marcar o ‘Nível

de Acesso’ (Via de regra os processos são públicos) e por fim clicar em ‘Salvar’.

O processo é único para cada servidor. Servirá como um registro do histórico de solicitações e

aquisições. Caso já tenha feito alguma solicitação, siga a partir do passo 1.3.

https://sei.ufpel.edu.br/sei/
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 1.3    Incluir o pedido – Clicar em ‘Incluir Documento’

 1.4     Escolha o Tipo de Documento – Declaração:

 1.5     Na tela ‘Gerar Documento’, após a seleção de ‘Declaração’, selecionar a opção ‘Documento

Modelo’, e incluir o número 2996292.
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 1.6    Preencher os campos ‘Interessados’ (NGA - Núcleo de Gestão Ambiental), ‘Descrição’

(Formulário para compra (PQC)), ‘Nome na árvore’ (Formulário para compra (PQC)), marcar o ‘Nível

de Acesso’ (via de regra os processos são públicos) e, por fim, clicar em ‘Salvar’.

 1.7    Uma nova janela irá abrir. Nessa janela, preencher a ‘SOLICITAÇÃO DE AQUISIÇÃO DE

PRODUTOS QUÍMICOS CONTROLADOS’ com as informações solicitadas. Ao final, assinar. Um

exemplo de uma solicitação preenchida se encontra nesse link.

https://1drv.ms/b/c/d934ff8c9781fa94/EcaAcf6tCzVHgWXhFx1PrRUBu2yK4VwUKhDuDrNCplBf8w?e=NECnc6
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2.   Para finalizar, tramitar o processo ao Núcleo de Gestão Ambiental (NGA),

com prazo razoável, para que autorização seja gerada e enviada ao fornecedor.

Nos colocamos à disposição para eventuais dúvidas através dos

telefones: (53) 3284.3915, ou e-mail:

produtos.controlados@ufpel.edu.br, ou ainda de forma presencial

no endereço Rua Gomes Carneiro, nº 01, bloco A, sala 406, Bairro

Porto, CEP 96.010-610, Pelotas, RS


