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1 APRESENTACAO

O Complexo Administrativo da Prefeitura do Jaboatdo dos
Guararapes, localizado na Estrada da Batalha, Jardim Jordao,
compreende 1 (um) galpdo com uma area total de 11 mil m2. Inaugurado
no final de 2017 pela gestdo municipal, a unidade reuni em um espaco
anico todas as secretarias municipais e cerca de 1000 (mil) servidores dos

setores administrativos.

O modelo de gestdo adotado pela Prefeitura no Complexo
Administrativo tem como finalidade assegurar eficiéncia das atividades
desenvolvidas, aumentar a produtividade e a prestacdo de servico ao
cidaddo; reduzir os deslocamentos com veiculos e despesas como
energia, telefonia, combustivel, proporcionando economicidade do
dinheiro publico e fomentando uma gestdo ambiental ecoeficiente.

Buscando agregar ainda mais sustentabilidade ao novo modelo de
gestao publica, este Guia Pratico tem como objetivo propor ferramentas, a
saber, Ciclo PDCA (Plan, Do, Check e Act), bem como o Programa 3R’s e
Politica 5S’s, com vistas a aperfeicoar o gerenciamento de residuos
sélidos efetuados no Complexo Administrativo da Prefeitura do Jaboatao
dos Guararapes — Pernambuco. Essas ferramentas contribuirdo para
maior engajamento dos servidores no cumprimento da legislacéo
ambiental e construcdo de wuma cultura de responsabilidade

socioambiental.



2 CARACTERIZACAO DOS RESIDUOS SOLIDOS GERADOS NO
COMPLEXO ADMINISTRATIVO

Os residuos sélidos gerados no Complexo Administrativo conforme
NBR 10.004:2004 compreendem:

e Classe |I: toners, pilhas, e residuos eletrdnicos, que devido a
componentes quimicos, quando descartados e manuseados
incorretamente, sdo prejudiciais ao meio ambiente porque podem
contaminar o solo e os cursos d’agua (GREEN ELETRON, 2021).

e Classe Il A — néo inertes: organicos, residuos de sanitario, papel
papeléo.

e Classe Il - Inertes: metais, plastico, vidro.

A partir das observacdes realizadas nas areas destinadas ao
armazenamento temporario dos residuos sélidos, estima-se que o papel é
o residuo maio gerado no Complexo Administrativo, seguido dos
organicos, nao reciclaveis, plastico, perigosos, eletronicos, vidro e metal
(Figura 01).

Figura 01: Estimativa dos Residuos Sélidos Gerados no Complexo Administrativo da
Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes — Pernambuco

RESIDUOS SOLIDOS GERADOS NO COMPLEXO
ADMINISTRATIVO
® Pape » Organicos M&o-recic Bueiz = Plazico
n Perigosos Eletronicos Vidro Meta

Fonte: Autora, 2022

A Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes ndo possui legislacao
especifica sobre obrigatoriedade da coleta seletiva nas suas unidades. No
entanto, o Decreto Federal n® 10.936/2022, em seu capitulo Il, a saber,

Coleta Seletiva, estabelece que “os geradores de residuos sélidos



deverao segrega-los e disponibiliza-los adequadamente, na forma
estabelecida pelo titular do servico publico de limpeza urbana e de manejo
de residuos solidos.” Logo, o gerenciamento implantando precisa ser
aperfeicoado visando o cumprimento do dispositivo legal, possibilitando a
participacdo mais efetiva das cooperativas dentro do processo, recolhendo

todos os residuos passiveis de reciclagem/reutilizacéo.



3 GERENCIAMENTO DOS RESIDUOS SOLIDOS NO COMPLEXO
ADMINISTRATIVO DA PREFEITURA DO JABOATAO DOS
GUARARAPES - PERNAMBUCO

O sistema de gerenciamento de residuos soélidos realizado no
Complexo Administrativo da Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes

compreende as seguintes etapas (Figura 02):

Figura 02: Fluxograma dos Residuos Solidos do Complexo Administrativo da Prefeitura
do Jaboatédo dos Guararapes — Pernambuco

Reclclavms
Geragao = | Segregagio |= Cole.ta
Seletiva [#]

[ Acondicionamento ]
-

[ Transporte Externo }

Empresa Terceirizada Coleta — sala de residuos Transporte
Transporte Externo Externa [ Acondicionamento ] Interno
Cooperativas - galpdo

IR
l Disposigdo - Aterro
final Sanitario

Aterro _
Sanitario |= [—]

s — Reutilizagao
Destinagao 5 Empresas
Cooperativa Final
_ Reciclagem

Fonte: Adaptado da Lei Federal n® 12.305/2010

J

a) Geragcdo: nas estacOes de trabalho dos servidores,
recepcdo, refeitério, area de convivéncia, banheiros,
impressoras, e com a equipe de zeladores.

b) Segregacéo: etapa realizada por todos os servidores

c) Coleta Seletiva: 09 kits de coleta seletiva disponibilizados
nas dependéncias internas e externas, constando coletores
de papel, plastico, metal, perigosos, vidro, organicos e nao
reciclaveis

d) Transporte Interno: realizado pela equipe de zeladores nas
dependéncias do Complexo Administrativo.

e) Armazenamento Externo - Reciclaveis e Nao reciclaveis:
sao armazenados dentro de sacos pretos no galpéo e sala
de residuos respectivamente.

f) Transporte Externo - Reciclaveis e Nao reciclaveis:

realizado pelas cooperativas municipais e empresa



terceirizada, vinculada a Secretaria Executiva de Servicos
Urbanos e Defesa Civil — SESUC.
g) Destinacdo e Disposicdo final - Reciclaveis e Nao

reciclaveis: cooperativas e aterro sanitario respectivamente.

O gerenciamento de residuos solidos realizados no Complexo
Administrativo (Quadro 01) contém algumas falhas operacionais na
execucao de suas etapas, sendo principalmente atribuidas a segregacao
deficitaria realizada pelos servidores, fragilizando todas as demais etapas
do processo. Essa falha € atribuida a auséncia da educag¢do ambiental no
ambiente corporativo, que € pilar para a construcdo de uma cultura
organizacional mais sustentavel.

Logo a implantacdo de algumas ferramentas € necessaria com
objetivo de mapear os pontos falhos no processo de gerenciamento de
residuos, incorporar métodos que facilitem a assimilacdo e execucao da
legislacdo ambiental pelos servidores, e que propiciem uma gestéao

ambiental mais ecoeficiente.



Quadro 01: SINTESE DO GERENCIAMENTO DE RESIDUOS REALIZADOS NO COMPLEXO ADMINISTRATIVO - JABOATAO DOS GUARARAPES — PERNAMBUCO

TIPOLOGIA DE RESIDUOS FONTE GERADORA ACONDICIONAMENTO TRANSPORTE 'DESTINA(;AO FINAL __
Interno Externo Interno Externo Cooperativas Aterro Sanitario
Papel Impressoras Coletor de Papel G. Externo Cooperativas Curcurana

Estacfes de Trabalho Coletor S/ S. Residuos SESUC CTR-Candeias

o EstacGes de Trabalho Coletor de Papel G. Externo Cooperativas Curcurana --

Plastico - - :
M. Patrimonial - G. Externo Cooperativa Curcurana

Metal Corredores Coletor de Metal G. Externo Cooperativa Curcurana -

M. Patrimonial - G. Externo Cooperativas Curcurana -

Vidros M. Patrimonial - G. Externo Cooperativas Curcurana -

Eletrénicos Setor de Informatica - G. Externo Realizado pela | Cooperativas | Sitio Carpina -
Refeitério Coletor de Organicos S. Residuos Equipe de SESUC - CTR-Candeias
Organicos Area de Convivéncia Coletor de Organicos | S. Residuos Zeladores SESUC - CTR-Candeias
Copa Coletor de Organicos S. Residuos SESUC - CTR-Candeias
Estacbes de Trabalho Coletor S/ S. Residuos SESUC - CTR-Candeias
N30 Reciclaveis Area de Convivéncia Coletor N<’310 Rec?clr%\vel S. Res[duos SESUC - CTR—Candeias
Copa Coletor Nao Reciclavel | S. Residuos SESUC - CTR-Candeias
Sanitarios Coletor S/ S. Residuos SESUC - CTR-Candeias
Residuos Perigosos M. Patrimonial - _ S. Residuos SESUC - CTR—Cande!as
Impressoras Setor de Informética S. Residuos SESUC - CTR-Candeias

LEGENDA
Coletor S.1 Coletor sem Identificacéo
G. Externo Galpéo Externo
M. Patrimonial Manutencdo Patrimonial
S. Residuos Sala de Residuos

Fonte: Autora. 2022




4 PROCEDIMENTOS PARA APLICACAO DO CICLO PDCA NO COMPLEXO
ADMINISTRATIVO DA PREFEITURADO JABOATAO DOS GUARARAPES -
PERNAMBUCO

O ciclo PDCA é uma ferramenta de gestéo que visa melhorar e controlar
0S processos e produtos de forma continua. Também conhecido como ciclo de
Shewhart ou ciclo de Deming (ALVES, 2015, p.2). Ele habilita uma organizacéo
a assegurar que seus processos tenham recursos suficientes e sejam
gerenciados adequadamente, e que as oportunidades para melhoria sejam
identificadas e as a¢cfes sejam tomadas (ABNT NBR ISO 9001:2015).

Fundamenta-se em 04 abordagens, a saber: Plan (planejar), Do
(executar) e Check (verificar) e Act (agir). O Ciclo PDCA organizado para o

Complexo Administrativo sera subdividido em sec¢des (Figura 03):

Figura 03: Ciclo PDCA organizado para o Complexo Administrativo

PLANEJAR EXECUTAR

Identificagdo dos Educar e Treinar
Problemas

Coletar Dados
Definir Metas
Alocar Recursos
Definir AcGes

AGIR VERIFICAR

Agdes Corretivas Metas e Resultados
Acdes Preventivas

Aperfeicoamento

K@\

Fonte: A autora, 2022.
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4.1 Etapa Planejamento

Esta etapa destina-se a coleta de informacdes e dados do sistema de

gerenciamento de residuos sélidos implantados, considerando os pontos falhos

e de melhorias, com algumas sugestbes de aperfeicoamento e correcdes.

Identificacdo dos Problemas: Em observancia ao gerenciamento de residuos

sélidos podem-se identificar pontos falhos e de melhoria, sendo:

v

v
v
v

Segregacao deficitaria efetuada pelo corpo funcional,

Coletor individual sem identificacdo presente nas estacdes de trabalho;
Kit de coletores de coleta seletiva instalados sem instru¢des de uso;
Destinacéo final de residuos organicos em aterro sanitério, possuindo
alternativas ambientalmente viaveis;

Dimensionamento do armazenamento temporario dos reciclaveis, sem
identificacdo ou separacdo dos residuos reciclaveis por tipologia.
Auséncia de monitoramentos através de pesagens dos residuos
reciclaveis/reutilizaveis gerados;

Auséncia de treinamento e capacitacdes para o corpo funcional.

Definir Metas/acdes: Apoés a identificacdo dos pontos falhos, € possivel definir

as acOes a serem efetuadas e metas a serem alcancadas apds a execucao
(Quadro 02).



Quadro 02:

11

PONTOS FALHOS E DE
MELHORIA

ACOES

METAS

Coletores Individuais nas
Estacdes de Trabalho

Remover dos coletores individuais nas
estacgdes de trabalho

Reduzir o montante de residuos sélidos nos
aterros sanitarios, aumentando sua vida Util.

Ampliar a disposicéo de residuos reciclaveis
as Cooperativas

Kit de coletores da coleta
seletiva nos Corredores

Identificar os residuos sélidos gerados
por secretaria

Estruturar os coletores a partir da
tipologia dos residuos sélidos gerados

Otimizar a coleta seletiva, transporte e
armazenamento temporario dos residuos
sélidos realizado pela equipe de limpeza do
Complexo Administrativo

Restos de alimentos e
serrapilheira

Realizar vermicompostagem ou
compostagem

Reduzir o montante de residuos sélidos nos
aterros sanitarios, aumentando sua vida util.

Area disponivel para
armazenamento
temporario dos residuos
reciclaveis

Dimensionar a area para
armazenamento temporario dos
residuos sdlidos reciclaveis gerados,
criando estacgdes por tipologia

Realizar a segregacéao correta dos residuos
sélidos por tipologia; otimizacéo da coleta
seletiva

Destinacéo irregular dos
residuos perigosos

Estruturar junto ao contrato das
empresas fornecedoras, a logistica
reversa, uma vez que € obrigatério
conforme Art. 33 da Lei Federal n°

12.305/2010

Reducéo de custo com disposi¢éo final de
residuos sélidos

Eliminar disposi¢éo irregular de residuos
sdlidos Classe |

Pesagem dos residuos
solidos reciclaveis
gerados no Complexo
Administrativo

Pesar os residuos sélidos

Criar metas de reducéo e indicadores para
monitoramento dos residuos sélidos
reciclaveis gerados

Auséncia de
Treinamentos e
capacitagdes

Aplicar questionarios visando a
identificacdo de todos os tipos de
residuos solidos gerados por
setor/secretaria, até os de geracao
infima

Aperfeicoamento da etapa de segregacéo
de residuos sélidos, aumentando a
disponibilidade de residuos reciclaveis as
cooperativas

Dialogar com todas as secretarias
e/ou setores para real entendimento
do tipo de residuos gerados

Reduzir o montante de residuos sélidos no
aterro sanitario, aumentando sua vida Gtil

Criar alternativas para ndo geracgédo de
residuos, tais como digitalizacéo de
processos, logistica reversa, compras
sustentaveis presentes nas licitacdes
e contratos, entre outros

Reduzir o custo na aquisi¢cdo de materiais

Realizar treinamentos e capacitacfes
do corpo funcional, visando a
sensibilizacé@o deste quanto a tematica
coleta seletiva, e a destinagdo de um
maior volume de materiais reciclaveis
para as cooperativas de materiais
reciclaveis/reutilizaveis

Reduzir o custo com disposicao final de
residuos s6lidos

Fonte: Autora. 2022
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4.2 Etapa Executar

Nesta etapa devem ser colocadas em pratica as acbes propostas no

planejamento, sendo:

Coleta de Dados: a partir dos dialogos a serem realizados durante as

capacitacdes e treinamentos com as Secretarias, sera possivel:

v aprofundar e detalhar os residuos sélidos gerados e os pontos falhos e
de melhoria, ndo verificados durante o trabalho de observacao;

v' aperfeicoar a distribuicdo de coletores mais condizentes com os tipos
de residuos gerados por secretaria,;

v'ampliar o entendimento acerca da dinamica de cada 6rgéo/setor e sua
estrutura utilizada, facilitando a implantacdo dos programas e politicas
que aperfeicoardo o gerenciamento de residuos;

v implantar uma gestdo ambiental mais totalitaria, incorporando reducao

de custo como: energia, agua, materiais de expediente, entre outros.

Educar e Treinar: essas praticas serdo pilares para o sucesso na execucao do
Ciclo PDCA, uma vez que € através dele que serdo disseminados 0S novos
procedimentos exigidos pela legislacdo de residuos, bem como permitird a
sensibilizacdo do corpo funcional acerca da sua responsabilidade para com o
meio ambiente no qual estéo inseridos.

Essa etapa sera processual, permitindo de forma paulatina e periédica a
disseminagcdo de conceitos que serdo concretizados a partir da execucao de
novos habitos.

A educacdo ambiental a ser realizada no Complexo Administrativo da
Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes sera fundamentada a partir da
aplicacao de duas ferramentas de extrema relevancia no ambiente corporativo,
sendo elas a Politica 3R’s e 0 Programa 5S’s. Essas ferramentas possuem
abordagens compreensiveis e descomplicadas e auxiliardo os servidores na
adocdo de acdes mais ecoeficiente, promovendo a mitigacdo de impactos
ambientais negativos e contribuindo para a construcdo de uma cultura

organizacional mais sustentavel.
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Politica dos 3R’s

Proposta pela Conferéncia da Terra realizada no Rio de Janeiro em 1992
(Figura 04), consiste em um conjunto de medidas e atitudes pautadas na mais
viavel administracdo dos residuos, retratando uma preocupacdo ambiental
(SILVA; SILVA, 2018).

Esse programa sera pilar para as capacitacdes e treinamentos, uma vez
qgue séo instrucdes cotidianas que permitem a mudanga de comportamentos e
procedimentos adotados no ambiente corporativo, através da adocdo de
padrdes e habitos mais sustentaveis.

Essa metodologia também contribuira para o cumprimento fidedigno da
Lei Federal n°® 12.305/2010, que ja incorpora os 3R’s em sua ordem de
prioridade no gerenciamento de residuos, bem como permitira a construcdo de

uma cultura de responsabilidade socioambiental.

Figura 04: Politica 3R’s

Consiste na minimizacdo dos residuos
gerados, por meio da aquisicdo de produtos
maior durabilidade; reducdo de materiais
descartaveis; utilizacéo de arquivos digitais ao
invés de impressodes; implantacdo da logistica
reversa, e compras sustentaveis entre outros.
Essa etapa € de extrema relevancia, uma vez
gue ao adotar tais procedimentos, reduz-se a
aguisicao e a exploracdo por novas matérias
primas e insumos.

Reduzir:

Corresponde a dar uma alternativa de uso a
um  produto que seria  descartado,
aumentando a sua vida (til. Essa acao
Reutilizar: |também contribui para reducdo da matéria
prima explorada no meio ambiente, bem
como prolonga a vida utl nos aterros
sanitarios.

Compreende o retorno dos residuos ao
Reciclar: |processo fabril para producdo de novos
materiais.

Fonte: Autora, 2022.
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Programa 5S’s

O Programa foi criado no Japao e consiste, a priori, em cinco sensos,
tendo aplicagdo pratica no cotidiano das pessoas (Figura 05). Corresponde a
um excelente meio de conseguir resultados de mudanga comportamental
(CALLIARI; FABRIS, 2011).

Os sensos tém como objetivo simplificar procedimentos, promovendo a
economia de recursos, tempo, isto é, buscando a otimizacdo da qualidade dos

produtos e servigos.

Figura 05: Politica 5S’s

Consiste na otimiza¢é@o dos recursos disponiveis
no ambiente de trabalho, ou seja, enxugar ao
maximo o que é utilizado, tais como: papeis
materiais de expedientes equipamentos, entre
outros. Logo os objetos inutilizados em alguns
setores podem ser captados por outro, gerando
economia, liberagdo de espaco, e assim,
contribuindo para uma gestao inteligente.

Diz respeito a organizacdo no ambiente de
trabalho facilitando o desempenho dos

Seiri
Senso de Utilizac&o

Seiton colaboradores. Tendo os objetos utilizados
Senso de Ordenagéao guardados em locais identificados. Na mesa
devem, apenas, estar presentes objetos usados

no cotidiano

Consiste na limpeza no ambiente de trabalho,
logo, todos o0s ambientes devem ser

Seisoh higienizados diariamente, evitando acumulos de
Senso de Limpeza materiais desnecessarios para cada rotina de
trabalho.

Consiste na salde dos colaboradores, incluindo
habitos que tragam mais qualidade de vida, tais
como: exercicios laborais, correta utilizacdo dos

Seiketuso Equipamentos de Protecédo Integral - EPI's se
Senso de Saude for o caso, higiene pessoal, entre outras
atividades. No Complexo Administrativo ja sao
realizadas atividades laborais, terapias com
psicélogo, nutricionistas, e exercicio fisicos

como pilates.
Shitsuke Consiste no engajamento e comprometimento
Senso de Autodisciplina do corpo funcional com o programa aplicado,
colocando em praticas todas as recomendacdes
indicadas.

Fonte: Autora, 2022.
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Para implantagdo do Programa 5’S, os treinamentos serdo especificos
na aplicabilidade dos sensos. Serdo realizados com todo o corpo funcional,
sendo possivel aplicar alguns procedimentos:

v Indicacdo de multiplicadores, que apds receberem capacitacao, farao
vistorias cotidianas nos setores visando a correta aplicacdo dos
conceitos pelo corpo funcional;

v" Realizacao de Auditorias periddicas com intuito de verificar junto aos
setores também a correta aplicacdo dos conceitos.

v Reconhecimento  dos  setores/secretarias que  aplicarem
corretamente os conceitos do programa e distribuicdo de selos

verdes.

Alocacdo de Recursos: nesta etapa € necessario incluir algumas aquisicées

como.

v Capacitacdes e Treinamentos;

v' Dinamicas ambientais e 0s materiais necessarios para as suas
abordagens;

v" AgquisicOes de balancas para pesagem dos residuos e de coletores;

v Arte para confeccdo das identificagdes da coleta seletiva, incluindo
banners, placas, entre outros informativos;

v Redimensionamento do espaco utilizado para armazenamento

temporario dos reciclaveis.

Essas ferramentas fardo parte dos treinamentos e capacitacdes a serem
realizadas com o corpo funcional, buscando propor procedimentos instituidos

por Lei:

v' Execucdo correta do gerenciamento de residuos sélidos (Lei Federal n°
12.305/2010);

v Inclusdo de critérios mais sustentaveis nas licitagbes e contratos (Lei
Federal n® 12.349/2010);

v’ Execucdo da Logistica reversa e Coleta seletiva (Lei Federal n°
10.936/2022).
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4.4 Etapa Checar/Verificar

Nesta etapa deve ser observado o andamento do cumprimento do

planejamento e as a¢cbes devem ser monitoradas afins de que se criem metas.

Metas e resultados

v’ Atingir 100% do corpo funcional em relagdo aos treinamentos e
capacitacdes durante o primeiro de execucao

v" Reducéo dos residuos solidos destinados ao aterro CTR-Candeias

v' Aumento do montante de residuos reciclaveis disponibilizados as
cooperativas

v' Execucao da logistica reversa para os residuos perigosos e compras
sustentaveis ap0s 0s primeiros treinamentos e capacitacoes.

A aquisicdo da balanca € imprescindivel, pois é a partir dela que sera possivel

definir as metas de reducéo supraditas.

4.6 Etapa Agir

Acdes Corretivas: nesta etapa devem ser definidas estratégias para que
sejam corrigidas falhas identificadas ao longo do processo.

Acbes Preventivas: nesta etapa devem ser pontuadas acdes potenciais que
poderiam impedir o cumprimento das metas.

Aperfeicoamento: incluir novos paradigmas, novas metodologias que

contribuiam para as melhorias constantes do processo.

A execucdo deste Guia prético contribuir4 para a criagdo de indicadores
de desempenho ensejando propor metas de reducéo na geracdo dos residuos
sélidos, bem como fomentar um gerenciamento de residuos solidos mais
ecoeficiente no Complexo Administrativo, fornecendo subsidios para a
concepgao de programas governamentais. Ressalta-se que a implantacao do
Ciclo PDCA é de interesse da edilidade, uma vez que poderd conferir a
Prefeitura do Jaboatdo dos Guararapes a constru¢cdo de uma cultura de
responsabilidade socioambiental.
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