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"Devemos ser a mudanca que queremos ver no mundo.”

Mahatma Gandhi
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APRESENTACAO

Diante da responsabilidade de todos os agentes pUblicos em pensar o meio ambiente diariamente, da importancia e
necessidade de expor as diversas praticas viaveis em nosso ambiente de trabalho e dos beneficios resultantes, surgiu
a idéia de elaborar esta cartilha. O material ndo tem a pretensdo de esgotar a extensa relacdo de formas possiveis de
contribuirmos para a preservacao do meio ambiente. Ao contrario, € uma sintese de algumas simples atitudes que, se
incorporadas aos nossos hébitos, podem levar a disseminacao desta salutar e indispensavel pratica de cidadania.

E importante lembrar que nio ha perda alguma na qualidade de vida ao adotarmos as iniciativas aqui sugeridas. Nao
ha prejuizo ao bem-estar individual ou coletivo; o Gnico estranhamento capaz de ser gerado é o do encontro com o
novo, o diferente. O que se pretende com a incorporacdo desses novos habitos é o equilibrio entre a satisfacdo de
todos e a sustentabilidade da vida no planeta, lembrando que a sustentabilidade corresponde a um modelo ambien-
talmente correto, sociaimente justo e economicamente viavel.

Hoje, existe uma preocupacao muito maior com as questdes ambientais. Pesquisa realizada pelo HSBC Climate index,
em 2007, destaca que o povo brasileiro se mostrou mais preocupado com as mudancas climaticas (quase 60% dos
entrevistados) que a média global de todos os entrevistados (aproximadamente 40%). A pesquisa aponta ainda que
quase metade dos brasileiros entrevistados se declara comprometida com a guestdo, bem acima dos cerca de 35%
da média global.

Outra pesquisa, dessa vez realizada pelo IBOPE, em 2007, revela que para 63% dos brasileiros a prioridade do pais
deve ser cuidar do meio ambiente, seguida dos 24% que acreditam gue seja o crescimento econdmico. Reforca ainda
a preocupacao dos brasileiros com o aquecimento global e mostra que 68% acreditam gue esta seja uma prioridade
de todos.

Acrescente-se a isso a consciéncia do consumidor, gue busca cada vez mais produtos que ndo agridam o meio ambi-
ente e empresas que se preocupem com sua responsabilidade socioambiental.

O TRE-R}, a par do seu papel estratégico na revisdo de padrdes de consumo e na adocdo de novos referenciais em
busca da sustentabilidade socicambiental, e honrando seu compromisso com a Sociedade, apresenta a cartilha juntos
Podemos +++, gue relaciona algumas dicas de como consumir de forma consciente papel e outros materiais de ex-
pediente, dgua, energia e combustivel, além de informacdes sobre coleta seletiva, com o objetivo de deixar acessivel
a todos orientactes sobre como podemos atuar para diminuirmos impactos negativos gerados aoc meio ambiente.
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Boas préticas:

Pense antes de imprimir. Se a impressao for realmente imprescindivel, utilize frente e verso das folhas.
Essa € a maneira mais simples de reduzir o consumo de papel pela metade.

Além de imprimir frente e verso, sempre que possivel adote opcdes que facilitem a economia do papel,
tais como configurar duas paginas em uma folha.

Imprima somente o que precisa, configurando no ato da impressao o intervalo de paginas.

Para evitar erros de cépia, use a funcdo de visualizacdo de impressao antes de imprimir qualguer docu-
mento.
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Boas préticas:

Separe nas caixas coletoras os papéis cujos versos nao tenham sido utilizados, ja que poderdo ser rea-
proveitados:

1. Para novas impressdes, como exemplo: guia do SADP, minutas de documentos, etc.
2. Para confeccao de blocos.
Na Sede, basta envia-los ao setor de reprografia.

Nos cartérios eleitorais, os papéis serao recolhidos pela Coordenadoria de Material e Patrimdnio
quando houver entrega do material de expediente.

Utilize e-mail para comunicacao interna e externa, sempre gue possivel.
Nao imprima desnecessariamente mensagens recebidas por e-mail.

s

Verifique se é realmente necessdrio extrair cépias reprograficas. Em caso positivo,
preste atencao para nao copiar material em excesso ou em configuracdes erradas.
Também utilize os dois lados da folha de papel para cépias reprograficas.

Use meio digital, tanto quanto possivel, para armazenamento de cépias de oficios e
documentos para arquivos, o gue gera, inclusive, aumento de espaco nos ambientes
de trabalho.

Formate documentos para evitar espacos em branco e vias desnecessarias.

Produza papelaria genérica para eventos (crachds, pastas, blocos, etc) sem incluir
data e nome.

Quando realizar reunides, avalie a real necessidade de produzir cépias dos materiais da pauta para cada
participante. Certifigue-se de que todos tenham acesso eletrénico aos materiais previamente. Incentive as
pessoas a avalid-los antes da reunido. Além de economizar papel, o curso da reunido sera otimizado.
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Boas préticas:

Diante das vantagens do uso do papel reciclado e da recomendacao da Ordem de Servico n® 2/2009 da
Diretoria Geral, procure utilizd-lo sempre que possivel.
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Boas préticas:

Toners e cartuchos:

Utilize sempre que possivel a Ecofont, estilo de fonte especialmente desenvolvida para economizar tinta
nas impressoes. Em relacao a Times New Roman tamanho 12, a Ecofont tamanho 10 (tamanho de impres-
sao equivalente ao da Times tamanho 12) utiliza aproximadamente 12% a menos de tinta. J& em compa-
racao com a Arial tamanho 11, a economia aumenta para 26%. Para a configuracao, consulte o passo a
passo, ao final desta cartilha.

Configure sua impressora para o0 modo “rascunho” de impressao.

Copos descartaveis:

Utilize as canecas distribuidas pelo TRE em substituicdo aos copos descartaveis. Com
essa atitude vocé ajuda a diminuir a producéo de lixo e a reduzir a extracao de petré-
leo, recurso natural ndo renovavel e altamente poluente.

Outros:

Ao solicitar material de expediente avalie a real necessidade a fim de evitar armazenamento desneces-
sario e consequente deterioracao de alguns itens em virtude do prazo de validade.
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Boas préticas.

Se perceber algum vazamento em torneiras ou descargas dos vasos sanitarios, comunigue a Secretaria
de Manutencao e Servicos Gerais por e-mail.

Mantenha a torneira fechada enquanto escovar os dentes.

Ao lavar o rosto ou ensaboar as maos, mantenha a torneira fechada.

Nado esqueca de desligar a dgua corrente dos mictérios quando terminar o uso.

Nao dar tempo excessivo de descarga, sem necessidade.
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Boas préticas:

Evite o uso de tomadas em sobrecarga (fios de extensao e benjamins).
Mantenha os aparelhos elétricos desligados sempre que nao estiverem sendo utilizados.

Desligue os equipamentos da tomada, ao invés de desligar apenas no comando. Os aparelhos em modo
stand-by continuam consumindo energia.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO 9




Boas préticas:

Apague as lampadas de ambientes vazios ou quando deixar o ambien-
te de trabalho.

Evite a colocacdo de armdrios ou outros objetos préximos as janelas,
obstruindo a entrada de luz natural no ambiente.

— =

Para subir um andar ou descer dois, procure utilizar a escada. Além de contribuir para a eco-
nomia de energia, € um bom exercicio.

Ligue o computador, assim como os periféricos (impressoras, scanner), apenas se for
utiliza-los.

Ao sair para o almoco ou para uma reuniao desligue, ao menos, o0 monitor do computa-
dor. O conjunto consome 0,12KWh por hora com o monitor ligado. Desligar o monitor
economiza 0,08 KWh por hora de uso.
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Boas préticas:

Ao chegar ao seu local de trabalho, abra as janelas e deixe o ar
circular por pelo menos meia hora. 56 depois entdo, ligue o apare-

lho de ar condicionado. Trabalhar em um ambiente arejado
€ mais sauddvel para todos.

Desligue meia hora antes do término do trabalho, aproveitando a temperatura resfriada.
Mantenha o ambiente fresco ligando apenas a ventilacao do aparelho de ar condicionado.

Se estiver com sistema de ar condicionado ligado, mantenha portas e janelas fechadas para evitar a en-
trada de ar externo e evite o calor do sol no ambiente, fechando cortinas e persianas.

Desligue os aparelhos de ar condicionado em ambientes desocupados.

Evite a obstrucdo do aparelho com cortinas, armarios e caixas. Isso dificulta a circulacdo do ar e provoca
desperdicio de energia de 10% em média.

Evite instalar forninhos, microondas e outros aparelhos que emitam calor préximo ao aparelho de ar
condicionado.

Nao instale armarios a menos de 15cm dos lados, acima e do fundo desses aparelhos.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO 11



Boas préticas:

Nao abra a porta da geladeira sem necessidade ou por tempo prolongado.

Arrume os alimentos de forma a perder menos tempo para encontré-los e deixe espaco entre eles para
o ar poder circular.

Nao guarde alimentos guentes, nem em recipientes sem tampa.
Nao forre as prateleiras. Isso dificulta a circulacao de ar.
Faca o degelo periodicamente, para evitar que se forme camada de gelo.

No inverno, a temperatura interna do refrigerador nao precisa ser tao baixa quanto no verao. Regule o
termostato.

Mantenha em perfeito estado a borracha de vedacao da porta. Quando houver “suor” em algum ponto
da area externa do refrigerador, é sinal de que a vedacdo nao estd boa. Entre em contato com a Secre-
taria de Manutencao e Servicos Gerais para providenciar o reparo de acordo com o cronograma de aten-
dimentos.

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
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Boas préticas:

Evite a instalacdo de microondas em areas expostas ao sol.
Nado encoste o aparelho na parede ou em mdveis.
Deixe a tomada desligada, ligando-a somente no momento do uso.

Nunca deixe celulares e cameras "dormindo" no carregador. Ou seja, dé a carga e retire-os da tomada.

Para cameras digitais que nao usam pilhas, aplica-se a mesma regra. 56 carregue o tempo necessario
especificado no manual.
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Boas préticas.

Quando houver necessidade de solicitacao de veiculos a Secretaria de Manu-
tencao e Servicos Gerais, consulte as zonas eleitorais préximas para que, na
medida do possivel, seja otimizado o uso do transporte.

Boas préticas:

Dé preferéncia ao transporte coletivo. E mais econémico, gera menos poluicdo e evita parte do estresse
diario.

Ofereca carona. Sua iniciativa promove a economia de combustivel, reduz a poluicéo e favorece as rela-
¢bes interpessoais.

Utilizar a bicicleta como meio de transporte e caminhar pequenos trechos sao 6timas alternativas para a
natureza, a saude e o bolso.
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Boas préticas.

Adote a Coleta Seletiva no seu local de trabalho. O TRE-R] dispbe de lixeiras préprias para separacao de pa-
pel, outros produtos reciclaveis (plastico, metal e vidro) e materiais organicos e nao-reciclaveis. Caso sua
unidade ainda ndo disponha dessas lixeiras, elas poderao ser solicitadas, por e-mail, a Secao de Almoxari-
fado, com cépia para a Coordenadoria de Material e Patriménio, em observancia as orientacbes contidas no
Aviso COMAP n2 05/2009.

Procure sempre separar o lixo que vocé e sua familia geram. Além de preservar nosso planeta, € uma atitu-
de gue contribui para movimentar o mercado de trabalho composto por catadores e outras pessoas envol-
vidas.
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Boas préticas.

As pilhas e baterias (de celulares, maquinas fotograficas entre outras) podem ser descartadas nos coleto-
res especificos da COMLURB, nas operadoras de telefonia mdével ou em alguns hipermercados.

Boas préticas:

Mantenha as lampadas queimadas bem armazenadas, para evitar a guebra. O TRE-R] esta elaborando um
plano de acdo para recolhé-las e descarta-las de forma ambientalmente correta.
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PAPEL PARA

REAPROVEITAMENTO

Papel branco ou reciclado usado apenas de um lado
com infomacdes de carater nao sigiloso.

Quando a caixa estiver cheia encaminhar os papéis ao
setorde repografia para confec¢ao de blocos.

Nos coletores de palelao
sobre as mesas de

trabalho 9

Impressos em geral, jornais, revistas, envelopes,
cartbes, papeldes, encartes, folders, embalagens,
caixas, aparas de papel, cadernos e cartolinas. No caso
de descarte de papel oficial, j4 assinado, ou com
informacéo de carater sigiloso, utilizar o fragmentador
de papel ou fragmenta-lo manualmente antes de dispor

RECICLAVEIS

EM GERAL
(EXCETO PAPEL)

Recipientes plasticos, tais como: copos, garrafas,
vasilhas/potes, sacolas/sacos, bem como embalagens
de aluminio ou outro metal, grampos, clips, cabos,
isopor limpo, embalagens longa vida e fios elétricos. E
ainda garrafas, frascos, potes, ceramicas e cacos em
geral (lembrando que estes devem ser bem
acondicionados a fim de evitar acidentes). Para maior
aproveitamento dos residuos para reciclagem, sempre
gue possivel os mesmos devem ser limpos e secos
antes do descarte.

ORGANICOS E
NAO
RECICLAVEIS

Organicos, embalagens engorduradas e papeis sujos,
espuma, acrilico, fitas adesivas, papel carbono ou
vegetal, fotografias, adesivos, papéis plastificados ou
metalizados, celofane, lata de tinta, aerosol, madeira
inservivel.

Nos coletores de cor
azul, sob as mesas de

trabalho.

Nos coletores de cor
preta, sob as mesas de

trabalho.

Nos coletores de
aluminio com tampa e

pedal, nas copas. i@y

Em coletores préprios

TN oe © paterias de qualquer tipo.

Boas préticas:

para esse fim.

Os cartdrios gue nao sao atendidos pela Coleta Seletiva, podem separar seus materiais reciclaveis, embala-
los separadamente do material organico e coloca-los para serem recolhidos pela coleta comum dos seus
respectivos municipios. Em algumas companhias de limpeza o préprio lixo comum sofre um processo de
separacao realizado por catadores.
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Como configurar a impressao frente e verso

Quando for imprimir um documento em frente e verso, selecione a opcao Imprimir...;

Na janela que se abre (selecdo da impressora}, selecione a impressora que deseja imprimir e que tenha
a funcao de impressao "frente e verso" e clique no botao Propriedades...;

Na janela que se abrird com as opcdes de impressao, va para uma das seguintes opcoes, dependendo do
tipo de impressora: Imprimir nos dois lados, Impressao frente/verso ou Impressao Duplex {se sua im-
pressora ndo apresentar uma destas opc¢oes, ela ndo tem suporte para a impressdo automatica nos dois
lados da folha);

Selecione o tipo de impressao frente e verso que deseja {(virar na borda curta/virar na borda longa ou vi-
rar na borda vertical/virar na borda horizontal, dependendo do tipo de impressora). Os drivers de impres-
sao mostram figuras indicativas para facilitar a escolha;

Cliqgue em OK e dé prosseguimento ao processo de impressao e a mesma devera ocorrer da maneira de-
sejada.

Em caso de duvidas, sugerimos que facam contato com a Secretaria de Tecnologia da informacao.
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Como baixar e instalar a Ecofont nos computadores dos cartérios

A Ecofont encontra-se disponivel para download na /ntranet, em Servigos > Download de Formularios,
Manuais, Arquivos, etc... > Arquivos de instalacao > ECOFONT.

Esta instalacdo tem como principal objetivo a economia de tinta nas impressdes realizadas em toda a
sede do TRE e nos cartérios eleitorais.

Para instalar a Ecofont, deveréo ser seguidas as instru¢des do manual de instalacdo também disponivel
na /ntranet, em Servigcos > Download de Formulédrios, Manuais, Arquivos, etc... > Manuais e Instrucoes >
Manual de Instalacao da Ecofont.

As dlvidas sobre este aviso e sobre a instalacdo da Ecofont deverdo ser encaminhadas através do Férum
Ambiente Operacional das ZEs.
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Bibliografia e sitios eletrénicos

- Agenda Ambiental na Administracdo Publica - Brasilia, 2007 - 42 Edicéo

- Almanaque Brasil Socioambiental — Sao Paulo, 2007

- Cartilha das Praticas Sustentdveis do Tribunal Regional do Trabalho da 12 Regiao—2008

- Encarte “Planeta Sustentavel” - Editora Abril, 2010
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- Programa Nacional de Conservacao de Energia (http://www.eletrobras.com/elb/procel)

- Manual de Uso da Agua - Brasilia, 2006 (http://pnrh.cnrh-srh.gov.br)

- http://www.embrapa.br

- http://www.ana.gov.br

- http://www.aneel.gov.br

- http://www.mma.gov.br

- http://www.akatu.org.br

- http://www.idec.org.br

- http://www.shrinkpaper.org

- http://www.wwf.org.br

- http://www.institutoaqualung.com.br
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Nao imprima.

Esta cartilha foi elaborada em meio eletrénico para possibilitar sua
permanente atualizacdo em acompanhamento a constante evolucado da
temaética ambiental, sem agredir o meio ambiente.

Adote boas praticas ambientais e divulgue-as.

Seja o veiculo de mudanca para um mundo melhor!
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Assessoria Técnica de Planejamento Estratégico e Desenvolvimento Institucional
em parceria com a Equipe Ambiental

adpg@tre-ri.gov.br

ambiental@tre-rj.gov.br

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO DE JANEIRO
Av. Presidente Wilson, 198
Centro - Rio de jJaneiro - R}
CEP: 20.030-021
junho 2010
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