FISCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS

v ‘ SOLIDOS
A A Proposto por: Analisado por: Aprovado por:
PJ E RJ Servico de Controle de Contas de Diretor do Departamento de Secretario-Geral da Secretaria-Geral de
Energia, Agua e Destinacéo de Infraestrutura Operacional Logistica (SGLOG)
Residuos (SECER) (DEIOP)

IMPORTANTE: sempre verifique no site do TJIRJ se a versdo impressa do documento esté atualizada.

1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para a fiscalizacdo contratual da prestacdo de

servigos de recolhimento de residuos sélidos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Servico de Controle de Contas de Energia,

Agua e Destinacio de Residuos da Secretaria-Geral de Logistica (SGLOG/SECER), bem

como proveé orientacdes a servidores das demais unidades organizacionais (UOS) que tém

interface com este processo de trabalho, passando a vigorar a partir de 10.07.2023.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Manifesto de
Transporte de
Residuos (MTR)

Documento obrigatério gerado através de sistema online
disponibilizado pelo Instituto Estadual do Ambiente (INEA) que registra
informacdes do transporte de residuos desde a fonte geradora até a
sua destinacao final.

SEIl - Processo
Administrativo
Eletronico

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e controle
de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Unidade usuaria

Unidade organizacional diretamente interessada na contratacdo de
bem ou servigo.

4 RESPONSABILIDADES GERAIS

(SGLOG/SECER)

FUNCAO RESPONSABILIDADES
Equipe do Servico de e Acompanhar a execucao do servi¢o contratado;
Controle de Contas de e atender as demandas das unidades judiciais e
Energia, Agua e administrativas da Capital (1°, 2°, 12° e 13° NUR);
Destinacéo de Residuos e compor o processo da fatura mensal dos servicos de
da Secretaria-Geral de retirada de residuos;
Logistica ¢ fiscalizar o contrato de recolhimento de residuos solidos

gerados nas atividades do Tribunal de Justica.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADES

Gerir 0 cadastro das unidades do TJ e suas permissoes
de acesso ao Sistema de Manifesto de Transporte de
Residuos - MTR no ambito do TJRJ.

Responsavel pela unidade | o
usuaria

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

preencher o Boletim de Controle e Avaliagdo do
Recolhimento dos Residuos Sélidos (FRM-SGLOG-019-
01) e enviar ao fiscal do contrato até o 5° dia Gtil do més
subsequente.

5 CONDICOES GERAIS

5.1 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 120l).

5.2 Além desta RAD, a equipe do SECER consulta a RAD-SGCOL-005 - Ciclo de Formacao

e Execucdo de Contratos

Administrativos de Prestacdo de Servicos, que fornece

informagdes complementares acerca do ciclo de contratacao, incluindo: atribuicbes e

responsabilidades dos atores envolvidos no gerenciamento e na fiscalizacao;

consideracdes sobre as praticas de sustentabilidade que devem ser observadas e

gerenciamento de riscos.

6 PROMOVER O ATESTO DA NOTA FISCAL

6.1 O SECER envia correio eletrbnico as Direcdes das Unidades solicitando a indicacdo de

dois nomes (com CPF e matricula), gue serdo responsaveis pela entrega dos residuos

so6lidos a empresa contratada

6.2 O SECER recebe da unidade usuaria o Boletim de Controle e Avaliacdo do Recolhimento
dos Residuos Solidos (FRM-SGLOG-019-01).

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

prestacao dos servicos pela contratada.

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cébdigo: Revisao: Pagina:

RAD-SGLOG-019 14 2de?9




FISCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

6.2.2 Acompanha o recebimento dos boletins através da Lista de Verificacdo de Recebimento
de Boletins (FRM-SGLOG-019-06), descartando-a apdés a chegada de todos os
boletins.

6.3 Recebe da empresa contratada cOpias dos boletos referentes a prestacdo do servi¢o

realizado e planilha eletrdnica com informacgdes das coletas.

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

6.5 Aguarda a chegada do processo administrativo eletrénico (SEI) referente ao faturamento

mensal e confere a nota fiscal.

6.6 Consulta no site do Instituto Estadual do Ambiente — INEA (www.inea.rj.gov.br/mtr) para
emitir Relatério de MTR através do Sistema Online de Manifesto de Transporte de

Residuos (Sistema MTR) dos residuos destinado no més anterior.

6.7 SECER coteja as informacfes das unidades usuarias (FRM-SGLOG-019-01) com as da

contratada (consolidadas nas Folhas de Conferéncia de Boletos).

6.7.1 Caso haja discrepéancia nas informagdes, o SECER solicita a unidade usuéria e/ou a

contratada os esclarecimentos cabiveis.

6.7.2 Persistindo a discrepancia, o SECER informa ao gestor do contrato, que toma as a¢cées

necessarias para a dissolucao da discrepancia.

6.8 Analisa a avaliacdo do servigco no Boletim de Controle e Avaliagdo do Recolhimento de

Residuos Solidos (FRM-SGLOG-019-01) enviado pelo responsavel da unidade usuéaria.

6.8.1 Caso haja reclamacéao, verifica se houve irregularidade e, caso positivo, registra a
alteracdo no FRM-SGCOL-005-07 - Relatorio Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) - Servigos Parte 1/2 Avaliacdo a Cargo do Fiscal do Contrato e formaliza

solicitacdo de adequacao dos servi¢os a contratada.

6.9 Junta ao processo administrativo eletrénico os seguintes documentos, preferencialmente

seguindo a ordem sugerida no Anexo 3:
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Boletins de Controle e Avaliagdo do Recolhimento de Residuos Solidos (FRM-
SGLOG-019-01) enviados pelas unidades usuarias;

folhas de conferéncia de boletos;

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

relatorio de MTR;

Planilha de Conferéncia Quantitativo-Financeira -FRM-SGLOG-019-02;
FRM-SGCOL-005-07 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato
(REMAC) - Servigos Parte 1/2 Avaliagéo a Cargo do Fiscal do Contrato autenticado
pelo Fiscal do Contrato;

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

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

encaminha os autos a DISOP.

7 VISTORIAR AREAS DE RESIDUOS NAS UNIDADES USUARIAS

7.1 Periodicamente, o SECER programa vistorias buscando fiscalizar a correta prestacdo do

servico de recolhimento de residuos sélidos nas unidades atendidas pelo contrato de

recolhimento de residuos.

7.1.1 Independentemente da programacdo, o SECER pode realizar vistorias sempre que

entender ser necessario.

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

informando a data da vistoria e seu objetivo.

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

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

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

pelo seu atendimento.
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7.5 Permanece monitorando o atendimento das demandas até sua conclusao, comunicando

seu término aos interessados, se houver.

7.6 Apensao FRM-SGLOG-019-08 - Termo de Vistoria no processo administrativo eletrénico

(SEI) aberto para acompanhamento das fiscalizacGes do contrato.

8 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

8.1 Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e
recuperados na UO. O armazenamento, a protecao e o descarte desses dados cabem a
SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento

de Seguranga dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

9 ANEXOS

e Anexo 1 - Fluxo do Procedimento de Trabalho Promover o Atesto da Nota Fiscal;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Vistoriar Areas de Residuos nas

Unidades Usuarias;

e Anexo 3 — Sugestdo de Montagem do Processo de Pagamento;
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER O ATESTO DA NOTA FISCAL
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ANEXO 1 - FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PROMOVER O ATESTO DA NOTA FISCAL (CONTINUACAO)
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO VISTORIAR AREAS DE RESIDUOS NAS UNIDADES USUARIAS

P Ha demandas Encaminhar Monitorar o Apensar o
= 2 cerem sim aos atendimento Comunicar a termo de
S atendidas ? responsaveis da demanda conclusio da vistoria no P.A.
3 ' pelo até a demanda eletrénico
_§ « Programar atendimento conclusio especifico
R ] visitas de — Registrar o

i e
= w vistoria
£ .
=1 di tes d Realizar a tsir;wocr_lge
@ 1as antes da vistoria Mao
a vistaria FRM-SGLOG- "
w 019-08
-]
3
=
@
-4
R
u 2 Informar ao
o = gestor a data ™
= 2 da vistoria e 0 \\::J/
= i objetivo 4

MNa data

% § marcada
= S

Reviséo:

RAD-SGLOG-019 14

Base Normativa

Ato Executivo n° 2.950/2003

Cébdigo:

Pagina:

8de9




FISCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

ANEXO 3 — SUGESTAO DE MONTAGEM DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Nota fiscal Planilha da Checklist Despacho
Certidoes empresa DECAN DECAN
atesto no verso
a) b) C) d) e)
VPara cada boletimW
Boletim . Copias dos Planilha de
FRM-SGLOG- Planilha de boletos ou Relatério de conferéncia
envigég_so;mas cdom;)erlenma ordens de MTR quantitativo-
_ e boletos Servico Site INEA financeira
jedes do 19 uma para cada enviados pela FRM-SGLOG-
tipo de residuo empresa 019-02
f) f1) 2) f3) h)
Planilha de
REMAC conferéncia Despacho
FRM-SGCOL- de SECER
005-07 faturamento
modelo
DECAN
i) ) K)
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