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PROCEDIMENTO DE SOLICITACAO COLETA DE RESIDUOS

PERIGOSOS COM RISCO QUIMICO

VERSAO 1.6 — ABRIL DE 2018

O procedimento para solicitacio de coleta para residuos quimicos gerados na
Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) visa padronizar procedimentos do sistema de

Coleta de Residuos Quimicos.

A coleta de residuos quimicos é realizada de acordo com cronograma pré-definido com
empresa contratada, bem como as informacgdes para solicitacdo de coleta estdo disponiveis

para consulta na pagina da GESTAO DE RESIDUOS (clique aqui).
1. CADASTRO DE SOLICITAGAO DIGITAL

A partir de Margo de 2018 as solicitacGes de coleta devem ser realizadas através de
solicitagBes digitais utilizando o Sistema da Plataforma SOLAR (clique aqui) no mddulo de
Sistema de Processos Administrativos (SPA). Somente técnicos administrativos e docentes
possuem permissdo de acesso ao SPA para cadastrar solicitagdes digitais. Verificar qual
responsavel do laboratdrio possui acesso ao SPA, ou solicitar junto a SETIC (clique aqui) a

permissdo de acesso.

; 1.1.Cadastro Solicitagao Digital (Figura 1)
. -
s
e Acessar o Sistema SOLAR (cligue aqui), selecionar
= Menu =

Moddulo do Sistema SPA e clicar em Cadastro de Solicitacao

Madulo do Sistemas: L. .
- E' Digital. OBS: E recomendado o uso do navegador Mozilla Firefox.

1.2.Preenchimento dos dados (Figura 2)
Cadastro de Processo Digital

Cadastro de Solicitacio Digital Automaticamente o sistema identifica a UFSC como
Cadastro de Solicitacio Fisica o o
Cadastro de Processo Fisico Orgado solicitante e busca os dados do setor de abertura e

Cadastro de Correspondéncia
Autuacio de Solictacio
Consulta de
Processos/Solicitacies

origem. Clicar em Meu Setor na escolha do setor

responsavel, pois serda identificado como o setor

Figura 1 - Médulo SPA responsdvel pela solicitacado.


http://gestaoderesiduos.ufsc.br/calendario-e-solicitacao-de-coleta/
https://solar.egestao.ufsc.br/solar/
http://egestao.ufsc.br/2016/06/13/como-solicitar-acesso-aos-usuarios-ao-sistema-solar/
https://solar.egestao.ufsc.br/solar/

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
GABINETE DA REITORIA
COORDENADORIA DE GESTAO AMBIENTAL
GESTAO DE RESIDUOS

Prédio II da Reitoria - Rua Desembargador Vitor Lima, 222 - 7° andar
TRINDADE - CEP: 88040-900 - FLORIANOPOLIS - SC
TELEFONE: (48) 3721-3836/4229 E-MAIL: gestaoderesiduos@contato.ufsc.br

Cadastro de Solicitacdo Digital ?
|:_:l_:| Preenchimento dos dados 2
Orgio*:| UFSC - Universidade Federal de Santa Catarina Clicar em
Dados da Solicitacdo Meu Setor
Tipo™: (@ Solicitacao Processo/ Solicitacdo vinculado(a)
Setor de abertura™: RES/CGA Gestdo de Residuos @
Setor origem®: RES/CGA Gestdo de Residuos @ | Meau Setor
Setor responsavel: @ Meu Setor

SIAPEfMatricula:

Interessado na UFSC*: @ Outros
Grupo de assunto®: 279 Residuos sdlidos @
Assunto®: 1457 Coleta - Residuos Quimicos @

Detalhamento: ;e do Laboratério (SI1GLA-Noms): RES/CGA - Gestdo de Residuos
Nome/Ramal do Responsdvel: Mauro Dartora/B229
Departamento/Centro: Coordenadoria de GestSo Ambiental - Gabinete da Reitoria (CGA/GR)
Refarénciz para localizar o laboratdric (Bloco / Prédio / Andar): Prédio II da Reitoriz - Rua Dasembargadar
Witor Lima, 222 — 72 andar
OBS: Em anexo segue a descricdo dos residuos gerades no laboratéric
Municipio/campus®: 5105 Flarianspolis sc [&]
Prazo (em dias): Téermino do prazo:
Cadastrado por:|Mauroc Henrigue Dartora Dutra
Notificar interessados
Controle de Acesso

Controle de acesso™: Publico - Préximo>

Figura 2 - Preenchimento de dados

Preencher as informag¢es com o niumero SIAPE ou matricula da UFSC e CPF no campo

SIAPE/Matricula e Interessados na UFSC, respectivamente. Preenchendo

Selecionar cédigo 379 — Residuos Sélidos para Grupo de assunto* e cddigo 1457 —

Coleta de Residuos Quimicos para Assunto*.

No campo de “Detalhamento” o solicitante deve descrever OBRIGATORIAMENTE os

dados do Laboratério/Setor de geracdo dos residuos quimicos conforme segue abaixo

TEXTO PADRAO DETALHAMENTO:

e Nome do Laboratdrio (SIGLA-Nome):
e Nome/Ramal do Responsavel:
e Departamento/Centro:

e Referéncia para localizar o laboratério (Bloco / Prédio / Andar):

Ao final da descricdo dos dados, o detalhamento devera conter a seguinte frase

“OBS: Em anexo segue a descri¢cdo dos residuos gerados no laboratério.”
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Por fim, indicar no Término do prazo a data de coleta conforme CALENDARIO DE

COLETA previsto na pagina da GESTAO DE RESIDUOS (clique aqui).

.
Clicar em .

1.3. Confirmacao de Cadastro

O sistema ird para uma nova pagina de Confirmagdo de Cadastro. As informacoes

constantes no cadastro de solicitagdao digital devem ser conferidas. Apds conferéncia dos

dados clicar em “"‘“‘"".

O sistema gera um numero de Solicitacdo (Figura 3). Este nimero devera ser anotado,

pois sera utilizado no formulario de solicitacdo de coleta.

Nesta etapa a solicitacdo digital estd cadastrada, e faz-se necessadrio anexar o
formulario de coleta (Ver em 4. FORMULARIO DE COLETA DE RESIDUOS QUIMICOS). O
formulario estara disponivel na pagina da GESTAO DE RESIDUOS (clique aqui). Este deverd ser

devidamente preenchido pelo laboratério/setor solicitante e anexado com peca da solicitacdo

digital. Para isto, deve-se clicar em :l"".

Confirmacdo de Cadastro ?

O Operacdo realizada com sucesso

® Solicitacdo digital nimero 024609/2018 cadastrada com sucesso.

Dados da Solicitacao

Orgdo: Universidade Federal de Santa Catarina
E3 -| Solicitagio: [024609/2018
Entrada: |22/04/2018

Hora: 16:47

| Pecas | | Encaminhar || Etiquetas | | Comprovantea || va.m|

Figura 3 - Confirmagdo do cadastro


http://gestaoderesiduos.ufsc.br/calendario-e-solicitacao-de-coleta/
http://gestaoderesiduos.ufsc.br/calendario-e-solicitacao-de-coleta/
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2. FORMULARIO DE SOLICITAGCAO A SOLICITACAO DIGITAL (clique aqui)

Para adicionar o FORMULARIO DE COLETA DE RESIDUOS QUIMICOS (Item 4) como

peca da solicitagdo digital, clicar ~* (Figura 4).

Pecas da Solicitacdo Digital
Processo  Pecas  TramitacBes
Solicitagio 024608/2018 SL e S T e R
Pegas
T seiscionar todos 0- *
RESICGA é Universidade Federal de Santa Catarina
[F] -~ solicitagio f Sistema de Gestio de Processos Digitajs
Pagina 0001 UFSC TERMO DE ABERTURA DE SOLICITACAO
Solicitacdo 024609/2018
Dados do Cadastro
Entrada: 23/04/2018 as 16:47
Setor origem: RES/CGA - Gest3o de Residuos
Setor responsdvel: RES/CGA - Gestio de Residuos
l. Interessado: Mauro Henrique Dartora Dutra
Clicar para Assunto: Coleta - Residuos Quimicos
.. Detalhamento: Nome do Laboratdrio (SIGLA-Nome): RES/CGA - Gestio de Residuos
adicionar Pe(;a Nome/Ramal do Responsavel: Mauro Dartora 4229
[():e[g‘aq;ltégentDICemro: Coordeadoria de Gestdo AMbinetal - Gabinete da Reitoria
¥ eferéncia para localizar o laboratdrio (Bloco / Prédio / Andar): Prédio |l da
. N Reitoria - Rua Desembargador Vitor Lima, 222 7° andar
+ ® X MAIS ACOES OBS: Em anexo segue a descrigio dos residuos gerados no laboratério

Figura 4 — Insercao de pecas da solicitagdo digital

Em seguida nas informagdes do documento clicar em Selecionar um arquivo do meu

computador. (Figura 5)

Pecas da Solicitacao Digital ?

Processe  Pecas  Tramitagies

Inserir Peca

':: 1 ::' Informacoes do documento

-, Gerar peca a partir de um modelo
- Gera pegas a partir de um modele de documento

_ Gerar peca em branco
"~ Gera pecas sem um modelo de documento

Selecionar um arguivo no meu computador
Parmite a selegdo de um documento no seu computador 2 realiza o upload do arguive selecionado

_ Digitalizar um documento pelo scanner
- Realiza a importagdo de um documente diretamente do scanner

Figura 5 - Inserir Peca


http://gestaoderesiduos.ufsc.br/files/2018/04/Formulario_de_Coleta_de_Residuos_Quimicos_1.1.pdf
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Inserir o cdédigo 70 — Anexo no Tipo de documento e o nome do arquivo no formato

“0012342018-NOME DO LABORATORIO-DEPARTAMENTO-CENTRO”. (Figura 6) OBS. O n° SPA
contem 6 digitos e ano. (P.Ex. 0012342018)

Em Arquivo clicar em . Selecionar o arquivo do formulario de solicitacdo
devidamente PREENCHIDO.

Selecionar um arquive no meu computador

Tipo de documento®*: 70 Anex0| @

Nome®: 0012342018 GESTAOC DE RESIDUOS CGA-GR

1 arquivo selecionado

Arguivo:
" 0012342018 GESTAD DE RESIDUOS CGA-GR.pdf (1,64 MB) - Marcado para envio com sucesso.
b

D Documento em elaboragio
Define o documento como "Minuta" para publicagdo posterior

I:‘ Requer minha assinatura
Solicita & sua assinatura digital no decuments apés a Publicagdo na Pasta Digital

Proximo Cancelar

Figura 6 - Inserir dados da pega da solicitagdo digital
=> Apbs selecionar o arquivo, clicar em | proximo |

Nesta etapa o FORMULARIO DE COLETA DE RESIDUOS QUIMICOS (ltem 4) estard

anexado como peca da solicitacao digital devidamente anexada, como destacado na Figura 7.

Pecas da Solicitacdo Digital

Processo Pecas  Tramitacdes

Solicitagao 024609/2018

Pegas
'_u_ Selecionar todos fiv © 4
- b o - UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
i = ‘GABINETE DA REITORIA
\-ﬁ ar COORDENADORIA DE GESTAD AMEIENTAL
RESICGA e SESTAD DE RESiOUDS
#ridic It d= Rcifloric - Rus Gacmborgadar Witar Lims, 222 - T andor
[[]  solicitagio

Mimero de Solidiagio Dighal (5PA)
Freanctar com o nimens de aicisgis Soitel resksed no Srese Soar

Pagina 0001
|:| 0012342018 GESTAO DE

[mius SPAL FUES 1 I348ETE.

0012342018

RESIDUOS CGA-GR

I Nome oo Laboratdro
infcrrar $IGLA ou n” do mborsidno

RES/CEA - GESTAD DE RESfDUCS

| Dadas do Responsavel

Figura 7 - Formulario Anexado
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3. ENCAMINHAMENTO DA SOLICITAGAO DIGITAL

Clicar na aba Tramitagdes. Na aba Tramitagao clicar em . (
Figura 8)

Tramitacdes da Solicitacdo Digital 7

Processo Pecas Tramitagdes

Encaminhar | |Imprini:| |Dutras Agﬁ-E'H Voltar

Dados da Solicitacao Digital

Orgio: |Universidade Federal de Santa Catarina

Ndamero: 024509 f| 2018

Interessado na

UESC: Maurc Henrigue Dartora Dutra

Assuntos: Coleta - Residuos Quimicos

Figura 8 - Tramitag0es de Solicita¢do Digital

Indicar conforme exemplo na Figura 9 o Motivo de Tramitagdo 1- Para Providéncias,

descrever no Encaminhamento “SOLICITACAO DE COLETA”.

Em Setor para qual setor serd encaminhada a solicitagdo: RES/CGA — Gestdo de

Residuos . Por fim, clicar em @ (Figura 9)

Encaminhamento de Processos
Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacdo: 1 Para Providéncias

o] 2l

Encaminhamento™: Solicitacdo de coleta

21 d= 2000 caracteres

D Assinar dados m

Proxima Tarefa

Prazo (dias): Término do prazo: E
Tarefa*: Encaminhar para ocutro setor -
Setor*: RES/CGA Gestdo de Residuos @
Usuario:

(=
|Encaminar [IZ721

Figura 9 — Encaminhamento de Solicitagdo Digital
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4. FORMULARIO DE COLETA DE RESIDUOS QUIMICOS

O formulario de solicitacdo de coleta (Figura 10) encontra-se disponivel na pagina da

GESTAO DE RESIDUOS (clique aqui).

a
(8 oot T FORMULARIO DE COLETA
%‘Fﬁz GESTAO DE RESIDUOS RES| DUOS QU|M|COS

Pradio II da Reitoria - Rua Desembargador Vitor Lima, 222 - 79 andar

Numero de Solicitacdo Digital (SPA) Residuos Quimicos
Preencher com o nimero da solicitag 3o digital realizada no Sistema Solar Descri¢io dos residuos que serdo descartados
(madulo SPA). P_Ex 123456/2018.

0012342018

Nome do Laboratorio
Informar SIGLA ou n® do laboratério

RES/CGA - GESTAO DE RESIDUOS

Dados do Responsavel
Nome responsavel: Rogério Portanova
Ramal: 4229
E-mail: gestaoderesiduos@contato.ufsc.br

Nome contato para coleta: Mayro Dutra

Informacées de Localizacéo
Unidade: TRINDADE
Centro/Departamento: CGA/GR
Bloco/Prédio: Prédio 1I da Reitoria
Andar: 7

Referéncia para localizagéo do laboratorio

Prédio II da Reitoria - Rua Desembargador Vitor Lima, 222 - 79
andar

OBSERVACOES

Junto a Coordenadoria de Gestdo Ambinetal

Figura 10 - Formulario de solicitagdo de coleta de residuos quimicos

Todos os dados devem ser preenchidos conforme instrucées abaixo. Em caso de
divergéncia das informacdes ou necessidade de correcao dos dados, a solicitacdo sera recusa.

Portanto solicita-se acompanhamento se a solicitacao digital foi devidamente recebida.
Preencher o formulario de solicitacdo com os seguintes dados:

4.1. Numero da solicitagdo

Preencher com o numero da solicitacdo digital realizada via Plataforma Solar no

maddulo SPA. A solicitacdo digital € composta por 6 digitos/ano (001234/2018)

4.2. Nome do Laboratério

Preencher com o nome do laboratério solicitante. Incluir SIGLA (se for o caso) e nome

completo


http://gestaoderesiduos.ufsc.br/calendario-e-solicitacao-de-coleta/
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4.3. Dados do Responsavel

Informar o Nome do responsavel do laboratério e o responsavel pelo gerenciamento
dos residuos e por atender a gestdo de residuos no dia da coleta, bem como os E-mails e
Ramal para contato.

4.4. Informagodes da Localizagao

Informar qual a Unidade que campo correspondente a qual o laboratdrio gerador
pertence. A unidade dependera da localizagdo do laboratério/gerador:

Unidade Enderego referente a UNIDADE

Campus Reitor Jodo David Ferreira Lima, s/n. Bairro Trindade.

TRINDADE Florianépolis — SC. CEP 88040-900
Rodovia Admar Gonzaga, 1346. Bairro Itacorubi. Floriandpolis —
ITACORUBI SC. CEP 88034-000
NEPAQ Serviddo Caminho do Porto, s/n. Bairro Itacorubi. Floriandpolis —
SC. CEP 88034257
Serv. Beco dos Coroas, 503. Bairro Barra da Lagoa. Florianépolis —
BARRA DA LAGOA SC. CEP 88061-600
ARMAGCAO DO Rodovia Francisco Thomaz Dos Santos, 3532. Bairro Armagdo Do
PANTANO DO SUL Pantano Do Sul. Floriandpolis — SC. CEP 88066-260
FAZENDA DA Rua José Olimpio da Silva, 1069. Bairro Tapera. Florianépolis — SC.
RESSACADA CEP: 88049-500

Rodovia Virgilio Varzea, s/n. Bairro Saco Grande. Floriandpolis —

CIDADE DAS ABELHAS SC. CEP 88032-001

Informar Centro/Departamento que o laboratério estd vinculado, bem como
descrever informacdes sobre Bloco/Prédio/Andar, para facilitar a localizagdo do laboratério.

4.5. Referencia de Localizagao

Descrever brevemente como localizar o laboratério, indicando referéncias de
localizagdo. P.ex. Prédio da PU da UFSC, localizado no bairro Cérrego Grande, préximo ao
tunel, prédio amarelo de dois andares, 22 andar, esquerda do corredor, Sala 23, Gestdo de
Residuos. OBS: este unidade DEVE ser indicada no ROTULO.
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4.6. Residuos Quimicos

Descreva o que detalhadamente os residuos que serdao destinados por meio da coleta
de Residuos Quimicos. OBS. Na descricio do residuo, os caracteres NAO DEVEM
ULTRAPASSAR a area destinada ao preenchimento dos dados. Caso ocorra,

e Composi¢do quimica do residuo, nome das substancias quimicas presentes;
e Oresiduo é liquido ou sélido;

e Tipo de recipiente (vidro, bombona, caixa);

e Quantidade de recipientes;

e Volume do recipiente/estimativa peso (L, cm3, kg);

e Proporgao preenchida do recipiente (%).

Por exemplo:

e 01 bombona de 20 L com Formol 30 % com 80% de sua capacidade.
e 01 caixa com vidro quebrado contaminados com chumbo, sélido, 1 caixa de 10
cm? (0,5kg), com 100% de sua capacidade.

4.7. Observagoes

Discorrer sobre observacGes importantes relacionadas aos residuos que serdo
destinados. Por exemplo: residuos é altamente toéxico; residuo possui substancias explosivas,
etc.

Em caso de duvidas, entrar em contato pelo ramal 3836 ou pelo e-mail
gestaoderesiduos@contato.ufsc.br.

EM CASO DE DIVERGENCIA DE INFORMAGOES A SOLICITACAO DIGITAL SERA RECUSADA.

GESTAO DE RESIDUOS
gestaoderesiduos@contato.ufsc.br
(48) 3721-4229
http://gestaoderesiduos.ufsc.br/


mailto:gestaoderesiduos@contato.ufsc.br

