FISCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS

_‘ SOLIDOS
A é Proposto por: Analisado por: Aprovado por:

PJERJ Servigo de Gerenciamento Diretor do Departamento de Diretor da Diretoria-Geral de Logistica

Ambiental e de Residuos (SEGAM) Infraestrtzgjlrzalglf)eramonal (DGLOG)

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdo impressa do documento esta atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a fiscalizagdo contratual da prestacdo de

servicos de recolhimento de residuos sélidos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Gerenciamento Ambiental e de
Residuos, da Diretoria-Geral de Logistica (DGLOG/SEGAM), bem como prové
orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UO) que tém interface

com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 14/06/2017.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO

Unidade organizacional atendida pelo contrato de recolhimento de

Unidade usuéaria .
residuos.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADES
e Acompanhar a execucgédo do servi¢co contratado;
Equipe do Servico de e atender as demandas das unidades judiciais e
Gerenciamento Ambiental e administrativas da Capital (1°, 2°, 12° e 13° NUR);
de Residuos da Diretoria- e compor o processo da fatura mensal dos servicos de
Geral de Logistica retirada de residuos;
(DGLOG/SEGAM) e fiscalizar o contrato de recolhimento de residuos sélidos

gerados nas atividades do Tribunal de Justica.

e Repassar ao SEGAM as informagbes referentes ao
recolnimento de residuos solidos na sua area de
influéncia, a fim de auxiliar o fiscal do contrato;

Responsavel pela unidade . .
P P e preencher o Boletim de Controle e Avaliacdo do

usuaria ) . 1
Recolhimento dos Residuos Sélidos (FRM-DGLOG-019-
01) e enviar ao fiscal do contrato até o 5° dia atil do més
subsequente.
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5 CONDICOES GERAIS

5.1

5.2

O recolhimento de residuos sélidos nos prédios das unidades judiciais e administrativas
da Capital (1°, 2°, 12° e 13° NURS) é realizado por empresa contratada quando excede
o limite diario definido pela Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro (60kg ou 120I).

Além desta RAD, a equipe do SEGAM consulta a RAD-DGLOG-005 — Ciclo de
Formacdo e Execucdo de Contratos Administrativos e o Manual de Gestdo de
Contratos do PJERJ (MAN-DGLOG-005-01), que fornece informacdes complementares
acerca do ciclo de contratacao, incluindo: atribuicbes e responsabilidades dos atores
envolvidos no gerenciamento e na fiscalizacdo; consideracfes sobre as praticas de

sustentabilidade que devem ser observadas e gerenciamento de riscos.

6 PROMOVER O ATESTO DA NOTA FISCAL

6.1

O SEGAM recebe da unidade usuaria o Boletim de Controle e Avaliacdo do
Recolhimento dos Residuos Sdlidos (FRM-DGLOG-019-01).

6.1.1 O formulario é encaminhado mensalmente, até o 5° dia util do més subsequente a

prestacao dos servi¢os pela contratada.

6.1.2 Acompanha o recebimento dos boletins através da Lista de Verificacdo de

Recebimento de Boletins (FRM-DGLOG-019-06), descartando-a apdés a chegada de

todos os boletins.

6.2 Recebe da empresa contratada cépias dos boletos referentes a prestacdo do servico
realizado e planilha eletrdnica com informacdes das coletas.

6.3 Importa as informacdes necessarias para planilha propria do SEGAM e coteja essas
informacgdes com as copias dos boletos, gerando as Folhas de Conferéncia de Boletos.

6.4 Aguarda a chegada do processo administrativo referente ao faturamento mensal e
confere a nota fiscal.

6.5 SEGAM coteja as informagfes das unidades usuérias (FRM-DGLOG-019-01) com as
da contratada (consolidadas nas Folhas de Conferéncia de Boletos).
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6.5.1 Caso haja discrepancia nas informagfes, o SEGAM solicita a unidade usuéria e/ou a

contratada os esclarecimentos cabiveis.

6.5.2 Persistindo a discrepancia, o SEGAM informa ao gestor do contrato, que toma as

acOes necessarias para a dissolucéo da discrepancia.

6.6 Analisa a avaliacdo do servigo no Boletim de Controle e Avaliagdo do Recolhimento de

Residuos Solidos (FRM-DGLOG-019-01) enviado pelo responsavel da unidade usuaria.

6.6.1 Caso haja reclamacéo, verifica se houve irregularidade e, caso positivo, registra a

alteracdo no Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) — Servicos

(FRM-DGLOG-005-04) e formaliza solicitacdo de adequacdo dos servicos a

contratada.

6.7 Junta ao processo administrativo o0s seguintes documentos, preferencialmente

seguindo a ordem sugerida no Anexo 4:

Boletins de Controle e Avaliacdo do Recolhimento de Residuos Solidos (FRM-
DGLOG-019-01) enviados pelas unidades usuarias;

Folhas de conferéncia de boletos;

Cépia dos boletos / ordens de servico de atendimento enviados pela empresa
contratada;

Planilha de Conferéncia Quantitativo-Financeira (FRM-DGLOG-019-02);

Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) - Servicos (FRM-
DGLOG-005-04);

Planilha de Conferéncia de Faturamento (modelo indicado pelo DECAN);

6.8 O fiscal do contrato analisa toda a documentagdo apresentada, atesta a nota fiscal e

encaminha os autos ao DEIOP.

7 CONFERIR OS MANIFESTOS

7.1 Mensalmente, o SEGAM recebe da empresa contratada a 42 via original dos manifestos

de residuos do més anterior, junto com a planilha da empresa.
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7.2 SEGAM coteja os manifestos em planilha prépria que possui os registros das coletas

realizadas no més.

7.2.1 Caso haja discrepancia nas informacoes, o0 SEGAM solicita a empresa contratada os

esclarecimentos cabiveis.

7.2.2 Constatado falha na emissdo dos manifestos por parte das unidades usuérias, o
SEGAM as orienta quanto a necessidade do correto envio dos manifestos para

garantir a destinacdo adequada dos residuos.

7.3 Agrupa e solicita a autuacdo dos seguintes documentos, preferencialmente seguindo a
ordem sugerida no Anexo 5:
e Folhas de rosto;
e planilha da empresa;
e folha de conferéncia de manifestos;

e 4% vias originais dos manifestos;

7.4 Apbs o retorno dos autos, analisa se todas as empresas receptoras possuem as

devidas licengcas ambientais.

7.4.1 Caso haja discrepancia nas licencas, o SEGAM solicita a empresa contratada o0s

esclarecimentos cabiveis.

7.4.2 Persistindo a discrepancia, o SEGAM informa ao gestor do contrato, que toma as

acOes necessarias para a dissolucdo da discrepancia.

7.5 O fiscal do contrato certifica a conferéncia dos manifestos e junta ao processo
administrativo 0s seguintes documentos, preferencialmente continuando a ordem
sugerida no Anexo 3:

e Licencas de operacao das empresas receptoras;

e demais documentos necessarios para comprovar ou justificar a correta destinacéo
dos residuos;

e certiddo do SEGAM.
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7.6

7.7

7.8

SEGAM encaminha os autos ao gestor do contrato com sugestéo de apensar 0s autos

ao respectivo processo de pagamento.

Caso o0 gestor do contrato opte pelo apensamento, o SEGAM solicita o

desarquivamento do processo de pagamento referente ao mesmo més dos manifestos.

Com a chegada do processo de pagamento, 0 processo com 0S manifestos é

apensado ao primeiro e encaminhado para o arquivo.

8 VISTORIAR AREAS DE RESIDUOS NAS UNIDADES USUARIAS

8.1

Anualmente o SEGAM elabora e aprova a Programacgéo de Vistorias (FRM-DGLOG-
019-07), buscando fiscalizar a correta prestacdo do servico de recolhimento de
residuos sélidos nas unidades atendidas pelo contrato de recolhimento de residuos de
acordo com as necessidades de cada unidade, mas nunca inferior a uma visita por

semestre.

8.1.1 Caso seja necessario, essa programacao pode ser revisada ao longo do ano.

8.1.2 Independente dos periodos previstos na Programacado de Vistorias, o SEGAM pode

8.2

8.3

8.4

8.5

realizar vistorias sempre que entender ser necessario.

Dias antes de cada vistoria, 0 SEGAM entra em contato com o gestor da unidade,

informando a data da vistoria e seu objetivo.

No dia marcado, apresenta-se ao gestor da unidade, realiza a vistoria registrando os

apontamentos no formulario Termo de Vistoria (FRM-DGLOG-019-08).

Caso haja demandas a serem atendidas, as encaminha aos respectivos responsaveis

pelo seu atendimento.

Permanece monitorando o0 atendimento das demandas até sua conclusédo,

comunicando seu término aos interessados, se houver.

9 GESTAO DE REGISTROS
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9.1 Os registros deste processo de trabalho s&o geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestdo de registros apresentada a seguir:

PRAZO DE
P GUARDA NA
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- % x X
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL NAMENTO RACAO PROTECAO uo DESTINACAO
(ARQUIVO
CORRENTE)
Programacéo de Vistorias DGLOG/ Pasta Eliminacéo
(FRM-DGLOG-019-07) 0-4-1-5a SEGAM Eletronica Data Backup 4anos na UO
Termo de Vistoria (FRM- DGLOG/ Pasta Eliminacéo
DGLOG-019-08) 0-4-1-5a | gEGAM Eletronica Data Backup 4anos na UO

Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.

Notas:

a) Eliminag&o na UO - procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a

protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

10 ANEXOS

e Anexo 2 — Fluxograma do Procedimento Conferir os Manifestos;

Anexo 1 — Fluxograma do Procedimento Promover o Atesto da Nota Fiscal;

e Anexo 3 — Fluxograma do Procedimento Vistoriar Areas de Residuos nas Unidades

Usuarias;

e Anexo 4 — Sugestado de Montagem do Processo de Pagamento;

e Anexo 5 — Sugestédo de Montagem do Processo de Conferéncia de Manifestos.
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ANEXO 1 - FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO PROMOVER O ATESTO DA NOTA
FISCAL

4 3
Receber da unidade usuria o Acompanhar o recebimento dos boletins
Boletim de Controlee através da Listade Verifiago de
Avaliagdo do Recolhimento Recebimento de Boletins (FRM-DGLOG-
de Residuos Solidos 013-06).
\ s
Y
s y s =\
Receber da empresa Cotejar as informagdes das
contratada copia dos boletos unidades usudrias comas da M SEEEE T <«
. e Contrato
e planilha eletranica contratada
LN r - >
SIM
'8 ™ 8 ") Persisténcia de
Importar as informagdes H3 discrepancia SIM Soliclitar\é unidade usuaria discrepancia?
necessarias para planilha nas informagdes? /oua contratadaos —
propria do SEGAM esclarecimentos abiseis
L J MAO \ J
v MAD
4 3
Cotejar essas informagdes . e
com as copiasdos boletos, ,Ia.nallsaraF;\‘hallllll:algGaLoodGosmg
gerando as Folhas de senicos na o 8 h
Conferéncia de Boletos h
\ s
Houve
~ A 4 ~ Irregulari
Aguardar SIM
chegada do procsso Ha - s Registra a alteragio no
administrativo referent= ao reclamagdo 7 d REMALC
faturamento mensal
LN r
NAO
h 4
I’ R
NAO
Conferir Mota Fiscal E— h 4
I’ R
L } Juntar documentos ao Formalizar solidtagio de
processo administrativo jer adequacdo dos senigosa
Anexo 4) contratada
- J
I’ R
Analisar a documentacdo
- J
I’ i R
Atestar a Mota Fiscal
- J
I’ i R
Encaminhar os autos ao
DEICOP
- J
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ANEXO 2 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO CONFERIR OS MANIFESTOS

Receber da empresa
contratada a 4aviados
manifestos de residuos jurto
com a planilha daempresa

v

Cotejar os manifestos em
planilha prapria

\ J
Ha discrepancia 1M Solicitar a empresa
nas informagdes? contratada os ;
esclarecimentos cabieis
MAO

Agrupar e autuar documentos Ha falha na
[ver Anexo 5) emissdo dos
manifestos?

s )

Orientar as unidades usuarias
guanto ao correto envio dos

manifestas
Empresas )
receptoras SIM
possuem licenas
ambientais?
MAD g B

Certificar a conferénda dos

e o o manifestos
Solicitar a unidade usuaria
e/oud contratada os
esclarecimentas a@biveis - -
Y
- ~

Juntar demais documentos ao

Persisténcia de processo administrativo feer

discrepancia? Anexo 4)
J
SIM
P
- - Encaminhar os autos ao
Gestordo Contrato com
Informar ao Gestor do sugestdo de apensar os autos
Contrato a0 respectivo processo de
pagamento
L. o d
- - ~ -
Solicitar o desarguivamento
Apensar o processo comos do processo de pagamento
manifestos ao de pagamento referente ao mesmo més dos
manifestos
L. " L. A
—
Encaminhar para o arguivo
L. ”
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ANEXO 3 — FLUXOGRAMA DO PROCEDIMENTO VISTORIAR AREAS DE RESIDUOS

NAS UNIDADES USUARIAS

Elaborar e aprovara
Programagao de Vistorias

Encaminhar demandas
identificadas aos respeadivos

(FRM-DGLOG-019-06) respoiareEiEiel
atendimento
Dias antes de
) ) ' '
cada vistaria @
Manitorar o atendimento das
demandas até sua condusdo
Contatar o gestorda - =
unidade, informando adata
da vistoria eseuobjetivo
' a
Comunicar a conclusdo das
demandas aos intersssados,
Mo dia se houver
marcado para
. \ J
a visita
's A
Apresenta -se aogestorda
unidade
\ J
A4
r '
Realizar a vistoria registando
os apontamentos na
formuldrio Termo de Vistoria
[FRM-DGLOG-019-06)
- S
Ha demandas SIM
8 SeTem
atendidas?
NAD
Arquivar Termo deVistora l
em pasta eletrdnica J‘
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ANEXO 4 — SUGESTAO DE MONTAGEM DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Capa do Nota fiscal Planilha da Checklist
processo Certiddes empresa DECAN
atesto no verso
a) b) c) d) e)
Boletim _ Copias dos

Despacho FRM-DGLOG- Planilha de boletos ou

DECAN 019-01 PARA conferéncia ordens de

enviados pelas CADA de boletos servico
S Ces d0TTE BOLETIM uma para cada enviados pela
tipo de residuo empresa
f) 9) 91) 92)

Planilha de Planilha de

conferéncia REMAC conferéncia Despacho

guantitativo- FRM-DGLOG- de SEGAM

financeira 005-04 faturamento
FRM-DGLOG- modelo
019-02 DECAN
h) i) ) k)
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ANEXO 5 — SUGESTAO DE MONTAGEM DO PROCESSO DE CONFERENCIA DE

MANIFESTOS
Wpara cada local / tipo de residuoW
Planilha de
Capa do Folha de Planilha da conferéncia
processo rosto empresa de Manifestos
manifestos
a) b) c) d) e)
Licencas de Processo de
operacao Certidao do Despacho Conferéncia | ™|
das SEGAM DISOP de ?:c:f:gn?oe
empresas Manifestos [ ]/] 9
receptoras
f) Q) h) Apensar 0s autos ao respectivo processo
de pagamento
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