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MANUAL
FISCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TIRJ se a versao impressa do documento esta atualizada.

1 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Acompanhar a execucgdo do servico contratado;

e atender as demandas das unidades judiciais e administrativas
da Capital (19, 22, 122 e 132 NUR);

Equipe do Servico de Controle| e compor o processo da fatura mensal dos servigos de retirada

de Contas de Agua, Energia e de residuos;

Destinacdo de Residuos da| e fiscalizar o contrato de recolhimento de residuos sélidos

Secretaria-Geral de Logistica gerados nas atividades do Tribunal de Justica do Estado do Rio
(SGLOG/SECER) de Janeiro (TJRJ);

e gerir o cadastro das unidades do TJ e suas permissdes de
acesso ao Sistema de Manifesto de Transporte de Residuos -
MTR no &mbito do TJRJ.

e Repassar ao SECER as informagdes referentes ao
recolhimento de residuos solidos na sua area de influéncia, a

fim de auxiliar o fiscal do contrato;
Responsavel pela unidade
e preencher o Boletim de Controle e Avaliagdo do

Recolhimento dos Residuos Sélidos (FRM-SGLOG-019-01) e

enviar ao fiscal do contrato até o 52 dia util do més

usuaria

subsequente.

2 CONDIGOES GERAIS

2.1 Orecolhimento de residuos sélidos nos prédios das unidades judiciais e administrativas da Capital
(1¢9,29,122e 132 NURs) é realizado por empresa contratada quando excede o limite didrio definido

pela Prefeitura da Cidade do Rio de Janeiro (60kg ou 120I).

2.2 Além desta RAD, a equipe do SECER consulta a RAD-SGCOL-005 - Ciclo de Formacao e Execugdo de
Contratos Administrativos, que fornece informacdes complementares acerca do ciclo de
contratacdo, incluindo: atribuicGes e responsabilidades dos atores envolvidos no gerenciamento
e na fiscalizacdo; consideracdes sobre as praticas de sustentabilidade que devem ser observadas

e gerenciamento de riscos.
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PROMOVER O ATESTO DA NOTA FISCAL

O Servico de Controle de Contas de Agua, Energia e Destinacdo de Residuos da Secretaria-Geral
de Logistica (SGLOG/SECER) envia correio eletronico as Dire¢Bes das Unidades solicitando a
indicacdo de dois nomes (com CPF e matricula), que serdo responsaveis pela entrega dos residuos

sélidos a empresa contratada.

O SECER recebe de cada unidade usudria o Boletim de Controle e Avaliacdo do Recolhimento dos

Residuos Sélidos (FRM-SGLOG-019-01).

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

servigcos pela contratada.

Acompanha o recebimento dos boletins através da Lista de Verificagdo de Recebimento de

Boletins (FRM-SGLOG-019-06), descartando-a apds a chegada de todos os boletins.

Recebe da empresa contratada o Relatdrio de Coletas Realizadas cdpias dos boletos referente a

prestacdo do servico realizado e planilha eletronica com informacgdes das coletas.

Importa as informagdes necessarias para planilha propria do SECER e compara essas informacgdes

com as copias dos boletos, gerando as Folhas de Conferéncia de Boletos.

Consolida as informagdes necessarias no FRM-SGCOL-019-02, confrontando os dados dos boletins
recebidos das unidades usudrias e o Relatério de Coletas Realizadas encaminhados pela

contratada e elabora a Planilha de Conferéncia e Faturamento.

Caso haja discrepancia nas informacgdes, o SECER solicita a unidade usuaria e/ou a contratada os

esclarecimentos cabiveis.

Persistindo a discrepancia, o SECER informa ao gestor do contrato, que toma as a¢des necessarias

para a dissolucdo da discrepancia.

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.

Aguarda a chegada do processo administrativo eletronico (SEl) referente ao faturamento mensal

e confere a nota fiscal.

O SECER valida as informacg6es das unidades usuarias (FRM-SGLOG-019-01) com as da contratada

(consolidadas nas Folhas de Conferéncia de Boletos).
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3.13 Analisa a avaliagao do servigo no Boletim de Controle e Avaliagdo do Recolhimento de Residuos

Sélidos (FRM-SGLOG-019-01) enviado pelo responsavel da unidade usuaria.

3.14 Caso haja reclamacgdo, verifica se houve irregularidade e, caso positivo, registra a alteragdo no
FRM-SGCOL-023-06 - Relatdrio Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) - Servicos
Avaliagdo a Cargo do Fiscal do Técnico Requisitante do Contrato formaliza solicitacdo de

adequacado dos servicos a contratada.

3.15 Junta ao processo administrativo eletrénico os seguintes documentos, preferencialmente

seguindo a ordem sugerida no Anexo 3:

e Boletins de Controle e Avaliacdo do Recolhimento de Residuos Sélidos (FRM-SGLOG019-

01) enviados pelas unidades usuarias;
e folhas de conferéncia de boletos;

e cobpia dos boletos/ordens de servico de atendimento/ Documentos enviados pela

empresa contratada;
e relatdrio de MTR;
e Planilha de Conferéncia Quantitativo-Financeira -FRM-SGLOG-019-02;

e FRM-SGCOL-023-06 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) -
Servicos Avaliacdo a Cargo do Fiscal Técnico Requisitante do Contrato autenticado pelo

Fiscal do Contrato;
e Planilha de Conferéncia de Faturamento (modelo indicado pelo DECAN);

3.16 O fiscal do contrato analisa toda a documentagao apresentada, atesta a nota fiscal e encaminha

os autos a DISOP.

4  VISTORIAR AREAS DE RESIDUOS NAS UNIDADES USUARIAS

4.1 Periodicamente, o SECER programa vistorias buscando fiscalizar a correta prestacdo do servico de
recolhimento de residuos solidos nas unidades atendidas pelo contrato de recolhimento de

residuos.

4.2 Independentemente da programagao, o SECER pode realizar vistorias sempre que entender ser

necessario.

MAN-SGLOG-019 Rev.00 Pagina 4 de 5



4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

MANUAL
FISCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS

Dias antes de cada vistoria, o SECER 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-SGLOG-019-08).

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

atendimento.

Permanece monitorando o atendimento das demandas até sua conclusdo, comunicando seu

término aos interessados, se houver.

Apensa o FRM-SGLOG-019-08 - Termo de Vistoria no processo administrativo eletrénico (SEI)

aberto para acompanhamento das fiscalizacées do contrato.
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