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1. Objetivo

Este manual foi desenvolvido pela Prefeitura Universitaria da UFGD (PU) com o
intuito de auxiliar os usuarios na elaboragao das requisi¢des de servigos via SIPAC
a Prefeitura. O manual foi elaborado para que o uso da plataforma SIPAC — médulo

infraestrutura seja feito da forma mais otimizada pelo usuario.
Além do manual, estamos a disposi¢cado nos seguintes canais de atendimento:

Email: prefeitura@ufgd.edu.br, dsurb@ufgd.edu.br

Fone: 3410-2559 / 3410-2535

2. Acessar o Sistema

Para cadastro de requisi¢bes de coleta de residuos laboratoriais, o usuario
devera ser previamente cadastrado. A solicitacao pode ser realizada pela chefia da

unidade através de pedido via memorando eletronico.

Para acesso ao modulo infraestrutura

<http://http://sipac.ufgd.edu.br/sipac/portal_administrativo/index.jsf#>, 0s

requisitores de pedidos de coletas de residuos laboratoriais estdo cadastrados pela
Prefeitura Universitaria. Havendo necessidade de inclusao, alteracéo e exclusao de

requisitores é necessario formalizar o pedido.
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Fundagéo Universidade Federal da Grande Dourados Do

UFGD SIPAC

Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos

Opcoes de Busca de Processos

LicrTacdes
ATas VIGENTES ®) No Processo 23005 [ 1sRois ]-[](Radical.Nimero/Ano-Digitos)
B i Caso ndo saiba os digitos verificadores, informe 99.
() Nome Interessade | |
,
(2 Matricula/CPF/CNPD | |
DocuMENTOS (Apenas nimeros)
MEEATS [Consultar Processo
Unioapes
CONTRATOS
TELEFONES

BOLETINS DE SERVICO

AUTENTICAR DOCUMENTOS

UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos

ATENCAO!
0 sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIPAC
(Administrativ) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo & Comunicagao)

Alterar Senha Recuperar Senha

Entrar no Sistema

Usugrios [ ] R
Semba: [ | INSTRA SEU USUARIO E SENHA
CEntrar |

SIPAC | Coordenadoria de Informatica - (67) 3410-2432 | Copyright © 2005-2019 - UFGD - homalogacao-sig.ufgd.adu.br.sistema01-producan - VSNAPSHOT

OBS: Para acessar no SIPAC insira o seu usuario e senha padréo.

3. Cadastrando Requisi¢coes

Para solicitar servigcos a PU, o usuario devera acessar o sistema clicando em
SIPAC > MODULOS > INFRAESTRUTURA > CONSERVACAO >
CADASTRAR REQUISICAO, conforme figura abaixo:
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UFGD - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracio e Contratos Ajuda? | Tempo de Sessdo: 01:30

Orcamento: 2019

APy
M Assessoria PU (11.01.02.32.01) € Alterar senha

Compras [DCuntratus L Orcamento Protocolo

||| Requisicies [ Comunicaciio =

e
nfraestrutura ] Projeto/Obra ]
Material/Servigo » Manutencao 4 Acompanhar Requisigiies Enviadas
. . Conservacao ¥ >Cadastrar Requisigao
Autorizagoes k E  — = 2
Parecer Técnico/&valiagao Modificar Requisigao bm apresentar
Buscar Requisicies dores. Avaliar Qualidade do Servigo
Estornar/Cancelar Requisicio [_| [:l I_J ,—]
L5 11} 2| |[Todas
Retornar Requisicio = z

Avisos || Autorizacies H Processos

Abaixo estdo listados oz 20 Ultimos tépicos cadastrados.

Informacoes: E

Clique em (-ﬂ;, para visualizar informacﬁes e cadastrar comentario sobre o tdpico.
Cligue em & para remover o tépico.

= Ultima =
Titulo Beietiae o Criado por Respostas
Prazo de solicitacées de Empenho, Didrias e Passagens 24/06/2019 PROAP 3 C{\

Ver todos os Topicos
Cadastrar Nove Tdpico

Apos clicar em cadastrar requisicdo, o0 usuario devera iniciar o
preenchimento da requisicdo pelos seguintes passos: CADASTRAR RESIDUOS>
ADICIONAR OU REMOVER RESIDUOS>IMPRIMIR ROTULO>SOLICITAR
COLETA>ENVIAR PARA A DSURB, conforme o Diagrama de Fluxo -

Infraestrutura — Conservacgéo — Coleta de Residuos:
1. ldentificar o requisitor do laboratdrio;

2. Cadastrar o residuo a ser descartado informando: Grupo do residuo (Grupo
A1 — Nivel 2, Grupo A2 com incineragdo, Grupo B — quimico, Grupo E- com

incineracao;

3. Informar a pesagem total do(s) recipiente(s) de acondicionamento de

residuos para descarte (unidade kg);
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4. Imprimir o rétulo e fixa-lo na parte externa do(s) recipiente(s) para logistica

de destinacgao final de residuos laboratoriais;

5. Acondicionar o(s) recipiente(s) em local adequado, devidamente lacrados,

até a coleta a ser realizada pela empresa contratada.

Tabela: Grupos de residuos solidos oriundos de servigos de saude.

Grupo do Residuo Descrigcao

Grupo A — Grupo com a| A1 1. Culturas e estoques de microrganismos; residuos

possivel presenca de de fabricagdo de produtos bioldgicos, exceto os
agentes biolégicos que, por hemoderivados; descarte de vacinas de
suas caracteristicas de maior microrganismos vivos ou atenuados; meios de cultura
viruléncia ou concentragao, e instrumentais utilizados para transferéncia,
podem apresentar risco de inoculacdo ou mistura de culturas; residuos de
infeccao. laboratérios de manipulagao genética;

2. Residuos resultantes da atengcdo a saude de
individuos ou animais, com suspeita ou certeza de
contaminac&o bioldgica por agentes classe de risco 4,
microrganismos com relevancia epidemioldgica e risco
de disseminacdo ou causador de doenga emergente
que se torne epidemio logicamente importante ou cujo
mecanismo de transmissao seja desconhecido.

3. Bolsas transfusionais contendo sangue ou
hemocomponentes rejeitadas por contaminagdo ou
por ma conservagao, ou com prazo de validade
vencido, e aquelas oriundas de coleta incompleta.

4. Sobras de amostras de laboratério contendo
sangue ou liquidos corpdreos, recipientes e materiais
resultantes do processo de assisténcia a saulde,
contendo sangue ou liquidos corporeos na forma livre.

A2 (1. Carcacas, pecas anatbmicas, visceras e outros
residuos provenientes de animais submetidos a
processos de experimentacdo com inoculacdo de
microrganismos, bem como suas forragdes, e o0s
cadaveres de animais suspeitos de serem portadores
de microrganismos de relevancia epidemiologica e
com risco de disseminagao, que foram submetidos ou
ndo a estudo anatomo-patolégico ou confirmagao
diagnéstica.
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B - Residuos
contendo substancias
quimicas que podem
apresentar risco a saude
publica ou ao meio ambiente,
dependendo de suas
caracteristicas de
inflabilidade, corrosividade,
reatividade e toxidade.

Grupo

Prefeitura

Universitaria
a) Produtos hormonais e produtos antimicrobianos;
citostaticos;  antineoplasicos; imunossupressores;
digitalicos; imunomoduladores; anti-retrovirais, quando
descartados por servicos de saude, farmacias,
drogarias e distribuidores de medicamentos ou
apreendidos e os residuos e insumos farmacéuticos
dos medicamentos controlados pela Portaria MS
344/98 e suas atualizacbes;

b) Residuos saneantes, desinfetantes, desinfestantes;
residuos contendo metais pesados; reagentes para
laboratério, inclusive os recipientes contaminados por
estes;

c) Efluentes de processadores de
(reveladores e fixadores);

imagem

d) Efluentes dos equipamentos automatizados
utilizados em analises clinicas; e

e) Demais produtos considerados perigosos, conforme
classificacdo da NBR-10.004 da ABNT (tdxicos,
corrosivos, inflamaveis e reativos).

Grupo E

Materiais perfurocortantes ou escarificantes, tais
como: laminas de barbear, agulhas, escalpes,
ampolas de vidro, brocas, limas endodénticas, pontas
diamantadas, laminas de bisturi, lancetas; tubos
capilares; micropipetas; laminas e laminulas;
espatulas; e todos os utensilios de vidro quebrados no
laboratério (pipetas, tubos de coleta sanguinea e
placas de Petri) e outros similares.

Fonte: Anexo | — Resolugado CONAMA n° 358, de 29 de abril de 2005.

Ha também a opcdo de visualizar, acompanhar e finalizar a requisi¢cao, ou

seja, o requisitor possui acesso a todas as movimentag¢des da requisigao até a sua

finalizagcdo. O Gestor de infraestrutura — conservagao fara a analise da(s) requisicao

(6es) para agendamento das coletas junto a empresa contratada.
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Infraestrutura - Requisicao de Coleta de Residuos

Prefeitura
Universitaria

&adastrar

Residuos

Rétulo de
Residuo

Requisitor
Portal Administrativo - Requisitor Supinfra

Imprimir Rotulo

&

Adinionar ou

Remover Residuos

'S

Solicitar Coleta

L

~

»

*nviar paraa
DISURB
o

Gestor de Infraestrutura
Infraestrutura - Gestor Conservacao

Ordem de
Servigo de
Coleta

[Freceber
Solicitacdo de
Coleta de
Residuos

I

&gendar a

Coleta

| S

G&healizar a

Coleta

DICAS:

1) Anote o numero e a data da requisigdo, com essas duas informagbes é

possivel localizar facilmente;

2) Apos requisicdo enviada para aprovagédo, ndo é possivel modifica-la.

Manual de Requisi¢coes -

30/10/2019

— Prefeitura Universitdria

Revisao 00 -
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