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TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
DEPARTAMENTO DE GOVERNANGA E PLANEJAMENTO ESTRATEGICO
PLANO DE ATIVIDADE DETALHADA (PAT)
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IMPORTANTE: Sempre verifique no site do TJRJ se a versdao impressa do documento esta atualizada.

. < ° Revisdo:
Processode  £iSCALIZAR O CONTRATO DE RECOLHIMENTO DE RESIDUOS SOLIDOS ~~ AT"" Revisao
Trabalho: 001 00
Atividade: PROMOVER O ATESTO DA NOTA FISCAL
Sequéncia Tarefas

O SECER envia correio eletrénico as Dire¢cdes das Unidades solicitando a indicacdo de dois nomes

1 (com CPF e matricula), que serdo responsdveis pela entrega dos residuos solidos a empresa
contratada.

5 O SECER recebe da unidade usudria o Boletim de Controle e Avaliacdo do Recolhimento dos
Residuos Sélidos (FRM-SGLOG-019-01).

3 O formuldrio é encaminhado mensalmente, até o 5° dia util do més subsequente a prestacdo dos
servicos pela contratada.

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

s Recebe da empresa contratada cdpias dos boletos referentes a prestacdo do servico realizado e
planilha eletrénica com informagGes das coletas.

6 Importa as informagdes necessarias para planilha prépria do SECER e coteja essas informagdes com
as copias dos boletos, gerando as Folhas de Conferéncia de Boletos.

; Aguarda a chegada do processo administrativo eletronico (SEl) referente ao faturamento mensal e
confere a nota fiscal.
Consulta no site do Instituto Estadual do Ambiente — INEA (www.inea.rj.gov.br/mtr) para emitir

8 Relatério de MTR através do Sistema Online de Manifesto de Transporte de Residuos (Sistema MTR)
dos residuos destinado no més anterior.

9 SECER coteja as informagdes das unidades usudrias (FRM-SGLOG-019-01) com as da contratada
(consolidadas nas Folhas de Conferéncia de Boletos).

10 Caso haja discrepancia nas informacdes, o SECER solicita a unidade usuaria e/ou a contratada os
esclarecimentos cabiveis.

1 Persistindo a discrepancia, o SECER informa ao gestor do contrato, que toma as agdes necessarias
para a dissolugdo da discrepancia.

1 Analisa a avaliacdo do servico no Boletim de Controle e Avaliacdo do Recolhimento de Residuos
Sélidos (FRM-SGLOG-019-01) enviado pelo responsavel da unidade usuaria.
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Caso haja reclamacdo, verifica se houve irregularidade e, caso positivo, registra a alteragdo no FRM-
13 SGCOL-023-06 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) - Servicos Avaliacdo a
Cargo do Fiscal do Técnico Requisitante do Contrato formaliza solicitacdo de adequacdo dos servigos
a contratada.
Junta ao processo administrativo eletronico os seguintes documentos, preferencialmente
seguindo a ordem sugerida no Anexo 3:
e Boletins de Controle e Avaliacdo do Recolhimento de Residuos Sdlidos (FRM-SGLOG-
019-01) enviados pelas unidades usuarias;
e folhas de conferéncia de boletos;
e cOpia dos boletos / ordens de servico de atendimento enviados pela empresa
14 contratada;
e relatério de MTR;
e Planilha de Conferéncia Quantitativo-Financeira -FRM-SGLOG-019-02;
e FRM-SGCOL-023-06 - Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato (REMAC) -
Servigos Avalia¢do a Cargo do Fiscal Técnico Requisitante do Contrato autenticado pelo
Fiscal do Contrato;
e Planilha de Conferéncia de Faturamento (modelo indicado pelo DECAN);
1s O fiscal do contrato analisa toda a documentacdo apresentada, atesta a nota fiscal e encaminha
os autos a DISOP.
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