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1. OBJETIVO

Definir o procedimento para recebimento de produtos quimicos.

2. DESCRICAO

2.1. Critério de aceitagao, tipo de inspegdo e analise do produto quimico a ser descarregado

CRITERI
O DE TIPO DE ANALISE A SER 1
ITEM TIPO DE RESPONSAVEL
ACEITAC z REALIZADA
- INSPECAO
AO
A Verificagdo da nota fiscal, po s
FL ACII]?_? I ET 006 laudo de andlises e Densidade Quimico ou Tecmco
UOSSILICICO comprovante de pesagem em Quimica
Verificagdo da nota fiscal, po. Lo
HIPOCL%I;ITO DE ET 007 laudo de andlises e Densidade Quimico ou Tecmco
SODIO comprovante de pesagem em Quimica
Verificagdo da nota fiscal, po s
ORTOS’F? LI'F];)ISFATO ET 011 laudo de andlises e Densidade Quimico ou Tecnlco
SODIO comprovante de pesagem em Quimica.
HIDROXIDO DE Verificacdo da nota fiscal, Estabilidade — 24h (apos o Quimico ou Técnico
CALCIO ET 012 laudo de andlises e d ..
comprovante de pesagem escarregamento) em Quimica
Verificagdo da nota fiscal, | Densidade, pH e Aspectos Visuais. Apos Quimico ou Técnico
TANINO VEGETAL ETO013 laudo de andlises e o descarregamento: Concentragdo de em Quimica
comprovante de pesagem taninos e teor de solidos totais 4

2.1.1. A cada entrega do produto verificar nota fiscal, comprovante de pesagem (salvo os casos que
ndo o requeiram) e laudo de analises do produto quimico.

2.2 Conferéncia do laudo de analises do fornecedor

2.2.1. Conferir se o laudo de analises do produto recebido estd de acordo com os parametros fisico-
quimicos da especificagdo tecnica e assinalar no campo indicado do “CHECK LIST PARA
RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO” (Anexo I).
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RECEBIMENTO DE PRODUTOS QUIMICOS

2.2.2. Caso o laudo de analises ndo atenda aos requisitos, sera acionado o responsavel técnico para
deliberagdes técnicas ou contratuais.

2.3 Coleta de amostra para analises fisico-quimicas

2.3.1. Antes do descarregamento, o operador de tratamento solicitara ao responsavel pelo
descarregamento sua autorizagdo, através do preenchimento dos campos “Assinatura” ¢ “RG ou
CPF” no campo “COLETA DE AMOSTRA” (conforme consta no Anexo [ — “CHECKLIST PARA
RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO”), para realizagio da amostragem
no caminhao em que a carga estiver sendo transportada.

2.3.2 Com a autorizagdo do responsavel pelo descarregamento, o operador de tratamento
acompanhard o funcionario da empresa indicado por esse responsavel, caso ndo seja ele proprio,
para que seja retirada uma amostra do produto quimico, que sera imediatamente analisado conforme
a coluna “TIPO DE ANALISE A SER REALIZADA” no item 2.1.

2.4. Analises fisico-quimicas da amostra coletada
2.4.1. Realizar a anélise especificada no item 2.1 “TIPO DE ANALISE A SER REALIZADA

2.4.2. As andlises “Concentracdo de Taninos”, “Estabilidade — 24h” e “Teor de Solidos Totais”
deverdo ser realizadas apds a autorizagdo para o descarregamento da carga por se tratarem de
analises fisico-quimicas que demandam um elevado periodo de tempo para sua execugao.

2.4.3. O resultado de todas as analises devera ser evidenciado nos campos indicados no Checklist.
2.5. Armazenamento da amostra coletada

2.5.1. As amostras de tanino vegetal devem ser sempre armazenadas no laboratério da ETA Fonte
para a determinagdo da concentragdo de taninos e de teor de solidos totais, conforme a IT-065 e a
IT-067, respectivamente. Identificar as amostras com o modelo de etiqueta ilustrado no Anexo II.

2.5.2. As amostras de hidroxido de célcio em suspensdo aquosa deverdo ser sempre armazenadas
em frasco plastico de capacidade de 1000 mL com tampa para a determinagdo da estabilidade apds
24 horas, de acordo com o procedimento descrito na IT-066. Identificar as amostras com o modelo
de etiqueta ilustrado no Anexo III.

2.5.3. Caso ocorra alguma nao-conformidade com a andlise: a amostra coletada sera armazenada,
devidamente identificada e o responsavel técnico devera ser acionado para deliberacdes.
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RECEBIMENTO DE PRODUTOS QUIMICOS

2.5.4. As amostras de tanino vegetal serdo descartadas apos seis meses de sua data de fabricagdo ou
em outro prazo de validade informado pelo fabricante, salvo autorizagdo do Coordenador da
Unidade de Tratamento de Agua ou do Responséavel Técnico.

2.6. Descarregamento do produto quimico

2.6.1. Apos a andlise, desde que esta indique que o produto quimico esteja em conformidade com as
especificagdes técnicas, serd entregue a chave correspondente ao tanque de armazenamento do
produto para o motorista providenciar o descarregamento.

2.6.2. Caso seja dispensada a analise laboratorial, devera ser colhida a assinatura do responsavel,
com a devida justificativa, para essa tomada de a¢do, conforme consta no Anexo [ — “CHECKLIST
PARA RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO”

2.6.3. Constatada a nao-conformidade em qualquer uma das analises fisico-quimicas ou auséncia de
qualquer parametro exigido, conforme consta no Anexo I - “CHECKLIST PARA
RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO”, o Coordenador da Unidade de
Tratamento de Agua ou Responsavel Técnico devera ser consultado para deliberagdes.

2.6.4. Em caso de liberacdo para recebimento de produto ndo-conforme, devera ser colhida a
assinatura do responsavel por essa tomada de a¢do com a devida justificativa, conforme consta no
Anexo [ - “CHECKLIST PARA RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO”.

2.6.5. Para o descarregamento de coagulante (Tanino Vegetal), utilizar o tanque que ndo estiver em
uso ou em outro tanque indicado pelo Responsavel Técnico ou Coordenador da Unidade de

Tratamento de Agua.

2.6.6. A conformidade do produto deve ser preservada quanto as suas condi¢des iniciais. Para tanto,
0 seu manuseio ¢ armazenamento deve ser de tal forma que evite dano ou deterioragao.

2.6.7. No término do descarregamento, o motorista se apresentard no laboratério da ETA para
colher a assinatura do responsével pelo recebimento e entregar o comprovante de pesagem.

2.6.8. O comprovante de pesagem sera dispensado em casos emergenciais, ou para os produtos
quimicos que ndo o requeiram, conforme contrato.

2.7 Encaminhamento para pagamento da carga
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2.7.1. Anexar ao checklist: todas as notas fiscais, o laudo de anélises do produto quimico e o
comprovante de pesagem (salvo os casos que ndo o requeiram) além de todo documento entregue
pelo funcionario responsavel pelo descarregamento.

2.7.2. Evidenciar os documentos que estdo sendo anexados ao checklist assinalando no campo
indicado do mesmo.

2.7.3. Inserir todos os documentos na “caixa de saida” do laboratorio.

2.7.4. Devera ser colhida a assinatura do Responsavel Técnico para avaliacdo do recebimento do
produto quimico em conformidade, marcando a op¢do “Produto recebido em conformidade”,
conforme consta no Anexo I — “CHECKLIST PARA RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE
PRODUTO QUIMICO”.

2.7.5. O Coordenador da Unidade de Tratamento de Agua devera realizar a conferéncia de toda a
documentagao, de forma a aprovar o pagamento da carga, marcando a op¢do no campo “Aprovado
para pagamento” e assinando no campo indicado, conforme consta no Anexo I — “CHECKLIST
PARA RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO”.

2.7.6. Apos a aprovagio do Coordenador da Unidade de Tratamento de Agua, a documentacio
devera ser encaminhada a Secretaria da UTA/GTAE para que seja emitido o formulario de
“Informagdes para Liquidacao da Despesa”.

2.7.7. O CHECKLIST PARA RECEBIMENTO E PAGAMENTO DE PRODUTO QUIMICO,
juntamente com o laudo de analises do fornecedor e a ficha de emergéncia do produto quimico (esta
ultima, quando nao for enviada eletronicamente) deverdo ser arquivados em pasta propria na sala de
administracdo da UTA/GTAE.

3. INFORME DA NOTA FISCAL PARA PAGAMENTO

3.1. Preencher a planilha “P34-R00 Anexo 1 — COMUNICACAO DE RECEBIMENTO DE
PRODUTOS”, para célculo do valor complementar para o pagamento da carga, caso tenha sido
descarregada quantidade a maior, ou desconto, quando a quantidade descarregada for menor do que
consta na nota fiscal de entrada.

3.2. Solicitar ao fornecedor a nota fiscal complementar ou a autorizacao para desconto, de acordo
com a planilha “P34-R00 Anexo 1 - COMUNICACAO DE RECEBIMENTO DE PRODUTOS”.

3.3. Langar os dados de controle do contrato de fornecimento de produtos quimicos (data da
emissdo, numero ¢ valor da nota fiscal, nimero do tiquete de pesagem e peso liquido, valor
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complementar ou desconto, e saldo restante) em seus respectivos campos na planilha disponivel no
local X:/ > GTAE > UTA > SECRETARIA UTA >PRODQUI renovar em setembro
>CONTROLE PRODQUI.

3.4. Preencher o formuldrio de “INFORMACOES PARA LIQUIDACAO DA DESPESA”,
localizado em X:\Corporativa\Expediente\Formularios\Finangas\INFORMACAO DE NOTA
FISCAL. Para tal, deverdo ser seguidas as orienta¢des abaixo:

e Nome do fornecedor: nome fantasia da empresa responsavel pelo fornecimento do produto
quimico;

e Numero do contrato: disponivel em X:\Corporativa\Expediente\Formularios\Controle de
Contratos Geral\Contratos Tratamento de Agua e Esgotos;

e Numero do empenho:

disponivel em X:\Corporativa\Expediente\Formularios\Finan¢as\NOTAS
EMPENHO\EXERCICIO [ano do exercicio\l161 TRATAMENTO DE AGUA E
ESGOTOS;

e Documento(s)/Nota(s) Fiscal(is)/Recibo(s): nimero e valor da(s) nota(s) fiscal(is) de forma
individual, incluindo a nota fiscal complementar, no caso de entrega a maior, ou 0 numero
do tiquete de pesagem, quando a carga for descarregada em quantidade inferior a descrita na
nota fiscal de entrada. Neste tltimo caso, inserir o valor do desconto como numero negativo
para que a planilha possa efetuar o calculo corretamente.

e Descri¢ao da aplicagdo do(s) material(is) e/ou servigo(s): informagdes sobre qual o produto
quimico que foi descarregado, quantidade total descarregada e por local (pogo ou
reservatorio);

e Meés/periodo de realizacao do(s) servigo(s): més em que foi realizado o descarregamento do
produto quimico.

3.5. Encaminhar a documentagdo a Coordenacio da Unidade de Tratamento de Agua, a Geréncia de
Tratamento de Agua e Esgotos e a Diretoria de Tratamento de Agua e Esgotos para colhimento de
suas assinaturas e data de cada assinatura.

3.6. Encaminhar a documentacdo ao setor de Almoxarifado para pagamento da despesa, lancando a
data do encaminhamento, nimeros da(s) nota(s) fiscal(is) ou tiquete(s) de pesagem, nome do
fornecedor e valor total do pagamento no “LIVRO DE CARGA — PAGAMENTO DE PRODUTOS
QUIMICOS” para que o responsavel pelo almoxarifado acuse o recebimento.

3.7. Digitalizar toda a documentag@o para posterior conferéncia. Esta devera ser arquivada no local
XA\GTAE\Arquivos\PRODUTOS QUIMICOS\Informe Notas Fiscais.
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3.8. Durante o andamento do processo, a Coordenadoria da Unidade de Tratamento de Agua, a
Geréncia de Tratamento de Agua e Esgotos e a Diretoria de Tratamento de Agua e Esgotos podem
deliberar e/ou autorizar o andamento ou encerramento do procedimento.

4. RESPONSABILIDADES

4.1. Geral:

Coordenadoria da Unidade de Tratamento de Agua e Geréncia de Tratamento de Agua e Esgotos.

4.2. Executiva:

Técnicos em Quimica (Operadores de Tratamento), Quimico, Agentes Operacionais e Sistema da

Qualidade.
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ANEXO I — Modelo (frente)

& Cadiga Revisio
™y DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS T~ %% L
daae GERENCIA DE TRATAMENTO DE AGUA E ESGOTOS Data: Pagina
i UNIDADE DE TRATAMENTO DE AGUA 2010522 7

CHECK LIST PARA RECEBIMENTO E PAGAMENTO
DE PRODUTO QuUiMICO

Data: Operador: N.F.n":
CONFERENCIA DO LAUDO DE ANALISE I COLETA DE AMOSTRA
| Late: I Auterizacio para amostragem no caminhio pelo

Tunciondirio responsivel pela entrega:

Data de Fabricacio: Assinatura:

Lauwdo de Andlise Assinado pelo Responsavel?

( Jsim ( )ndo RG ou CPF:

Todos os parimetros para conferéncia (ver verso do
Checklist) constam no laudo de andlise?
{ Jsim ( )ndo

Amostra de produto coletada no caminhio?
( Jsim { )ndo

05 parimetros do Lando de Andlise estio de acordo
com as especificacdes téenicas (ver verso do Checklist)?
{ Jsim ( )ndo

0O fornecedor entregou uma amostra adicional?
( Jsim ( )ndo

Liberacio para recebimento de produto ndo-conforme: Dispensa de realizaciio da anilise laboratorial:
Ass.: Ass.:

Justificativa:

ANALISE DO PRODUTO COLETADO

ITEM TIPO DE ANALISE A SER REALIZADA RESULTADOS

TANING VEGETAL | 1 Densidade, pH e Aspectos Visuais.

Anis o : O 0 de tanmos ¢ teor de solidos io@is

ACIDO ’ ! _
FLUOSSILICICO :l Densidade

HIPOCLORITO DE

SODIO Densidade |
ORTOPOLIFOSFATO y
DE SGDIO Densiiact:
Hlbl!:‘?:cl_.li'l? - Estabilidade — 24h (apds o descarregamento)
N.F. Encaminhada para pagamento I
Ticket Pesagem: ( )Jsim ( )nio
| | Operador: Data: /! '
Produto recebido em conformidade | Ass. Resp. Téenico:
Sim{ ) Nio( ) Obs:
Aprovado para pagamento Ass. Coordenador:
Sim( ) Nao( ) Obs:
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ANEXO I — Modelo (verso)
| Parimetros para conferéncia do laudo de anilise dos produtos quimicos |
| ACIDO FLUOSSILICICO [ ] HIPOCLORITO DE SODIO |
[ Aspecio [ Solugio Hmpida e pouca cor [ [ Aspecio ISI.I!IJI,::]"D Hmpida |
Acido Fluossilicico (H:SiFs) Hia25% Cor Amarelada |
Acido Fluoridrico (acidez liveep | = 1,00 % Drensidade = 1,20 gfml |

Densidade

= 1,20 gfml

Hidrdwido de sbdio 0.50a 1 00%

| |1.-EII)L'L']I.'|[W§L'I =10 %

TANINO VEGETAL

| ‘ HIDROXIDO DE CALCIO

Caracteristica inica

T
Catidnico

| Densidade '1,008 1,20 g/l

[ Teor de Sélidos Totais

[ 189 2 269

Hidréxido de cileio— CafOHp | 19% 2 21%

T T T T T
Concentragio de Tanimos 18% a 23% Gramilometria retido em peneira =< (6%
0,075 mm
T T T T T
Densidade = 1,040 gfmL Subsidneias reativas ao HCl =0.8%

Solubilidade em dgua

Soluvel em qualquer proporgio

Estabilidade da suspensio — 24h = 95%

pH =28 Hidrémido de Magnésio - =05%
Mg OH
| Estado flisica | Liguida [ silica + Residuo Insakivel (SiO | <0.25 %
+RI)
I Cor I Castanho avermelhado I Viscosidade IS 175
| Odor Suave e gosto adsiringente | |
| ORTOPOLIFOSFATO DE SODIO [ ] |
| Aspecto [ Liquido viscoso e incolor [ I I I
Concentragio 53 2 55% |
Densidade a 25 C 1,50 a 1,60 gfmlL |
Fosfato reativo {POy) 15 a 25% (base scca)
Fosfato Total 272 30% [ ]
TANINO VEGETAL

ASPECTOS VISUAIS

' CONCENTRACAO DE TANINOS |

(IT-065):
' T " Solubilidade em Agua ~ TEOR DE SOLIDOS TOTAIS
e {Homogeneidade) (IT-06T):
ANALISTA:
I Anotacies I
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ANEXO 1T
o) DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS
e Unidade de Tratamento de Agua
daae TANINO VEGETAL

Lote:

Data de Fabricagao:

Data da Coleta:

Validade (6 meses):

Fabricante:

Armazenamento: frasco bem fechado, protegido da luz

ANEXO 11

o
daae

DEPARTAMENTO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTOS

Unidade de Tratamento de Agua
HIDROXIDO DE CALCIO

Lote:

Data de Fabricacao:

Data da Coleta:

Validade:

Fabricante:

Armazenamento: frasco bem fechado, protegido da luz

EMITIDO POR:
Daniel Rodrigues da Silva

APROVADO POR:
Renata Lombardi




