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GESTAO DE RESIDUOS SOLIDOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Esse documento trata da obrigatoriedade da

do Poder Executivo.

Orgios da administragcdo puiblica direta e indireta
Empresas publicas

Fundacgoes e Institutos

Sociedades de economia mista




DEFINICOES

Coleta Seletiva:

Coleta dos residuos sdlidos
separados de forma adequada
pelos orgdos e entidades do
Poder Executivo, respeitando a
sua respectivas tipologias.

Residuos Sdlidos
Administrativos Reciclaveis:

4 Materiais descartados que
ACAO ndo tém mais utilidade e s&o
provenientes das  atividades
Realizar a separacdo seletiva didrias, podem incluir papel,
dos residuos sdlidos gerados no plastico, vidro, metal, alimentos,
ambiente administrativo e dar- produtos descartaveis,
lhes a correta destinacdo por embalagens e outros itens que
meio da implementacao da coleta precisam ser adequadamente
seletiva dos Residuos Sdlidos gerenciados para  destinacdo
Administrativos Reciclaveis. ambientalmente adequada.

1- Comissao da Coleta Seletiva do seu érgdao ou entidade.

Cada orgéo ou entidade do Poder Executivo deve instituir uma Comissao para
a Gestdo e Gerenciamento da Coleta Seletiva que deve ser composta por
trés servidores designados pelos titulares dos érgaos, que sdo responsaveis
pelo treinamento dos servidores, com mandato de dois anos (com possivel
reconducao).

Todo o semestre a SEDEST/PR disponibiliza um questionario online para a coleta
das informacdes e o acompanhamento da evolucéo das acdes da comissdo No
orgao ou entidade.

*E recomendavel que as comissées criem um e-mail institucional. para evitar que a
reconaugado de memhbros prejudique a continuidade das agdes.
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2 - Qual é o papel da comissao?

Implantar e supervisionar a separacdo dos residuos soélidos administrativos
reciclaveis gerados pelo érgao ou entidade a que pertence, bem como garantir
a sua destinacdo para as entidades habilitadas. Para isso, devem-se adotar as
seguintes medidas:

1

2.

Criar a logistica interna de divulgacdo, conscientizac&o, sensibilizacdo e
implementacdo das normas vigentes;

Articular a participacdo de todos os agentes publicos, colaboradores,
terceirizados e fornecedores, mediante acdes permanentes de
conscientizacdo e sensibilizac&o, para o qual podera fazer uso dos meios
de comunicacdo existentes nos orgaos ou entidades envolvidos;

Solicitar ao titular do 6rgdo ou entidade a previséo orcamentaria das
despesas decorrentes da implementacéo das normas vigentes;

Promover acdes regulares sobre educacdo ambiental e inclusdo social
dos catadores de materiais reciclaveis, envolvendo os agentes publicos,
colaboradores, terceirizados e fornecedores;

Recomendar,aotitular do drgdo ouentidade, aaquisicdo de equipamentos
indispensaveis a separacdo e a coleta seletiva dos residuos solidos
reciclaveis, como lixeiras coloridas padronizadas, prensas, balancas,
fragmentadoras, entre outras, mediante justificativa e especificacdo
técnica do equipamento necessario; (o gual pode ser consultado no site
da Secretaria do Desenvolvimento Sustentavel)

Indicar espaco adequado para armazenamento e triagem dos residuos
solidos reciclaveis sempre que o volume gerado assim exigir.

3 - Planejamento

A Comissao devera realizar um estudo sobre a atual situacdo da gestdo dos
residuos solidos no local onde a coleta seletiva serd implementada, os produtos
necessarios para aquisicdo, capacitacdes e monitoramento, dentre outras
informacoes.

3.1 Levantamento de Necessidades:

* |dentificar a quantidade de lixeiras necessarias, com respectivo simbolo de
cada tipologia.



e Determinar a quantidade de placas educativas/orientativas a serem fixadas;

*  Definirostipos (cores) e quantidades de sacos plasticos para a coleta seletiva;

* |dentificar os locais adequados para instalacdo das lixeiras;

* |dentificar os locais adequados para instalar os recipientes;

* Estimar a quantidade de recipientes necessarios.

3.2 Aquisicao de Produtos:

Realizar processo de aquisicdo dos itens descritos abaixo:

Lixeiras com os simbolos corretos correspondente a cada tipologia e as
respectivas cores;

Sacos plasticos devem ter as mesmas cores especificas acima de acordo
com tipo de material;

Placas educativas/orientativas;

Recipientes de duzentos litros para acondicionamento dos residuos Nos
orgaos ou entidade (para posterior coleta das entidades selecionadas
no edital de chamamento conforme item 4.2);

Cartilhas educativas sobre a gestdo de Residuos Sdlidos.

ORGANICO
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3.3 Capacitacao e Orientagoes:

Verificar com a SEDEST o modelo de cartilhas educativas;

Realizar capacitacdo para a equipe de limpeza sobre separacdo,
abordando segregacdo, manuseio seguro de residuos e praticas
sustentaveis;

Realizar capacitacdo para servidores, abordando a implementacdo do
decreto, politicas de residuos e monitoramento.

3.4 Instalacao e Implementacdo:

Instalar lixeiras e recipientes nos locais previamente identificados;

Colocar as placas educativa/orientativas em pontos estratégicos para
sensibilizacdo dos servidores;

Colocar os sacos plasticos coloridos nas lixeiras para coleta seletiva;

Disseminar as cartilhas educativas dentro do érgao ou entidade.

3.5 Monitoramento e Avaliacdo:

Estabelecer indicadores para monitorar a eficacia da implantacdo, como
aumento na guantidade de residuos reciclados, adesdo dos usuarios e
descarte dos materiais nas lixeiras adeguadas;

Ajustar estratégias conforme necessario para alcancar os objetivos
definidos.

4 - Selecao da unidade recicladora

4.1 - Levantamento de informacgdes

A comissdo deve apresentar diagndstico com:

Os tipos e quantidades de residuos gerados diariamente;
Os recursos gastos na compra dos materiais de consumo;

Os locais dos equipamentos geradores de residuos utilizados (maquinas
fotocopiadoras, impressoras, etc.);

Se hd algum sistema de recolhimento e destinacdo de reciclaveis ja
implantado e para onde s&o encaminhados;

Recursos materiais existentes (tambores, sacos plasticos, coletores de
copos descartaveis, balanca para a pesagem do material, etc.);



* A atual logistica interna de recolhimento, limpeza e coleta;

* \erificar a existéncia de projetos ou iniciativas anteriores, relacionadas a
Coleta Seletiva;

* Quantidade de pessoas que realizam a coleta e a limpeza dos residuos;
* Horarios e a frequéncia da limpeza;

* | ocais adequados para o armazenamento dos residuos solidos.

4.2 - Abertura do Edital de Chamamento

Depois de realizado o levantamento de dados, a comissdo devera definir qual a
destinacdo seguindo a seguinte ordem de prioridade:

O edital de chamamento publico contém informacdes detalhadas sobre o objeto
em questdo, como: critérios de participacdo, prazos, exigéncias documentais,
etapas do processo, critérios de selecdo e avaliacdo, responsabilidades das
partes envolvidas e outros detalhes relevantes.

Os selecionados devem demonstrar, por meio de suas propostas, atenderem aos
requisitos e critérios estabelecidos no edital de chamamento publico.
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*Na auséncia de entidades componentes da Categoria 1, em nimero suficiente
para atender as necessidades dos orgdos ou entidades da administracdo, o
excedente sera disponibilizado, nesta ordem, as entidades que integram a
Categoria 2 e, por fim, se ainda houver excedente, as entidades que integram a
Categoria 3.

As quantidades registradas (em quilograma) deverao ser
apresentadas no questionario semestral encaminhado
pela SEDEST. Registrar os valores também é importante
para acompanhar o envolvimento dos colaboradores e a
evolucdo da implantacao da Coleta Seletiva.

5 - Diagnéstico
Logistica dos Residuos Soélidos

Nesta etapa, a Comissdo j& possui conhecimento dos residuos gerados, as
necessidades de estocagem no local, a capacidade de coleta das cooperativas e,
também, os tipos de materiais negociados no mercado local.

As perguntas a seguir podem orienta-los na definicdo da logistica dos residuos:

1. Quais materiais serao coletados?

2. Quais serdao os locais para a disposicdo de coletores, no recolhimento
interno?

3. Qual serd o fluxo, forma e frequéncia de recolhimento interno dos
materiais reciclaveis?

4. Qual sera a rotina de controle e pesagem dos residuos?

«

Qual serd a forma e local de armazenamento do material reciclavel até
que seja retirado pela coleta externa?

Quem fara a coleta externa?
Com que frequéncia sera realizada a coleta externa?

Para quem o material sera entregue?

© O N O

O responsavel pela coleta externa tem a documentagcdo correta para o
transporte e destinacao?



A comissao deve elaborar um cronograma de implantagcao
e providenciar os equipamentos e materiais necessarios
para operacionalizar a coleta seletiva.

INiCIO DO CICLO

INDUSTRIA
Utiliza-se matéria prima

e outros materiais,
como os reciclaveis
para producdo de
embalagens.

RECICLAGEM
Os reciclaveis viram
matéria-prima voltando
a cadeia produtiva.

COLETA

E TRIAGEM
O descarte do
material reciclavel
deve chegar até a
cooperativa para
ser triado e

DISTRIBUICAO

As empresas
distribuem seus
produtos para o

CICLO DA
LOGISTICA
REVERSA

COLETAE TRiagg,
OV3inguisio

comércio.
vendido a industria. !
CONSUMIDOR
Depois do consumo, os
residuos s&o descartados VAREJO

e devem ser separados Onde os produtos s&o
entre organicos e comercializados.
reciclaveis.

O planejamento adequado e uma boa operacdo sé&o ferramentas fundamentais
para as acdes de Gestdo de Residuos Solidos na Administracdo Publica.



Educa¢dao Ambiental

A Educacdo Ambiental oportuniza o desenvolvimento da conscientizacdo e
da sensibilizacédo da populacdo sobre os aspectos socioambientais, politicos,
econdmicos, educacionais e culturais, dentre outros.

E através dela que individuos
e comunidades se unem para
construir  valores, conhecimentos,
habilidades e atitudes que sdo vitais
para a preservacao do nosso meio
ambiente. Afinal, o ambiente que
nos cerca € um bem de todos
crucial para uma qualidade de vida
saudavel e para a sustentabilidade de
Nosso planeta.

Essa é a esséncia da Politica Nacional
de Educacdo Ambiental, conforme
estabelecido no Artigo 12 da Lei n®
9795/1999.

A Educacdo Ambiental foi incorporada em todas as esferas, governamentais e
ndo governamentais, sociedades, associacdes coletivas e individuais. A Politica
Nacional de Educacdo Ambiental instituido pela Lei Federal n® 9.795/1999, em
seu Art. 2 “A educacdo ambiental € um componente essencial e permanente da
educacdo nacional, devendo estar presente, de forma articulada, em todos os
niveis e modalidades do processo educativo, em caradter formal e ndo-formal”.

Considerando os principios da ndo-geracdo, reducao, reutilizacdo, reciclagem,
tratamento dos residuos sdlidos e disposicdo ambientalmente adequada dos
rejeitos, deve estar em todos os elos da cadeia dos residuos.
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Desse modo, com o mesmo grau de importancia da coleta e destino adequado
dos residuos sdlidos, tem-se a Educacdo Ambiental.

A Comissdo sera responsavel em promover e divulgar agoes
de conscientizacao e sensibilizacdo aos servidores, bem como,
abordar, de forma critica, a importancia da colaboracdo de
cada um dos atores envolvidos para o sucesso da implantagdo
da Coleta Seletiva nos ambientes de trabalho.



Trabalhando com Cores

Os residuos solidos administrativos reciclaveis gerados pelos orgaos e entidades
do Poder Executivo deverdo ser descartados em lixeiras separadas. Uma
mManeira de realizar a identificacdo das lixeiras € por meio das cores, seguindo as
determinacoes da Resolucdo CONAMA n2 275:

PAPEL
& Folhas Sulfite 5 Folhas de Caderno
LYy 7 Papeldo ., Notas Adesivas
% <9 <> Embalagens de Papel
Cartolina
. . Embalagens Longa-vida
PLASTICO

Garrafa Plastica Copos Descartaveis

@2 o Pote de logurte 4 Sacola Plastica

RESIN-E Canudos O Embalagens Plasticas

J-i Utensilios Descartaveis - Embalagem de
7/ "~ Creme Dental

14
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&& Restos de Alimentos - Guardanapos Usados

f¥ Cascasdelegumes !¢ Cascade Frutas

% Filtro e Borra de Café




Avaliacao da Implantacao

Apds a implantagcaéo da coleta seletiva, o cumprimento de rotinas estabelecidas
no planejamento deve ser verificado por meio de vistorias.

Assim, para o controle e registro do material coletado, € necessario elaborar uma
planilha ou formulario, que devera ser preenchido no momento da coleta com,
no MinimMo, as seguintes informacgdes:

* Tipo do residuo coletado; (ex. papel, plastico, papelao, vidro, organico ou
outro)

* Peso, em quilogramas, de cada material coletado;
¢ Data em que a coleta foi realizada;

* Unidade recicladora de destino.

Por fim, recomendam-se reunides periddicas dos integrantes da comissdo para
a avaliacdo da coleta seletiva, ¢ com a identificacdo dos pontos fortes e dos
pontos fracos do processo.. Dessa forma, caso necessario, € possivel reformular
as estratégias e redirecionar as acdes para o aperfeicoamento do processo.




Etapas a serem cumpridas

Estudo sobre a
situacdo atual da
gestao de residuos
do drgao/entidade

Estimar a quantidade
de produtos para
aquIsSICao

Capacitar servidores
e funcionarios da
limpeza

Estabelecer indicadores de
monitoramento

Apresentar o diagnostico
para Sedest semestralmente

' Servidor . Servidor e Comissao . Comissao




Fluxo de gerenciamento dos residuos

Servidores da Selrwdores d? ||m8eza Os catgdores cc?cletam

limpeza fazem |- colocam nos tambores | _ 0s residuos conforme

3 coleta de 200L em local o cronograma definido
especifico pela comissdo

................................................
.

Comissao registra

Pesagem de cada - .
: ncaminh r Relatori
material para controle e CaSeole;atpa ad elatorio

Saiba mais!
Para mais informacgoes acesse
o site da Sedest.










