O Projeto Esplanada Sustentdvel (PES) tem por
objetivo incentivar 4rgdos e instituicdes pablicas
federais a adotarem modelo de gestao organizacional e
de processos estruturado na implementacao de agdes
voltadas ao uso racional de recursos financeiros e
naturails, promovendo a sustentabilidade socioecond-
mica e ambiental na Administracdo Publica Federal.
Sendo assim, o Guia de Boas Praticas do Servidor traz
orientacées de combate ao desperdicio aplicadas as

atividades diarias na Administracao Publica.

Sugerimos aqui tarefas simples, mas que se passa-
rem a fazer parte da rotina, produzirao resultados da
maior importdncia: o racional emprego dos recursos.
Este manual concentra-se nas dreas de energia elétrica,
telefonia, dgua, material de consumo, impressio e

coleta seletiva.

Cada agao individual e coletiva ajuda a construirum
mundo melhor. Pense a respeito de como colaborar no
seu setor. Agradecemos a todos os que colaboram para

um ambiente de trabalho mais eficiente e solidario.

ENERGIA ELETRICA

Aproveite a iluminagao natural, mantendo janelas, cortinas e
persianas abertas, o que permitird uma redugio no consumMo
de energia.

Acenda luzes apenas onde ndo exista iluminacio natural
satisfatdria.

CQuando possivel, use iluminacio dirigida (spots) para leitura.
Mao acenda luzes em locais que ndo estio sendo utilizados.

Se possivel, use aparelhos elétricos fora do horério de pico
(18h as 21h).

Tomadas quentes sdo sindnimo de desperdicio. Por isso,
evite o uso de benjamins.

Ainstalacio do sistema deve ser feita por profissionais
espedalizados. Um sistema mal instalado pode néo
funcionar adequadamente.

Em locais com muitas lampadas acessas, analise a opcao do
desligamento alternado.

COMPUTADOR

Ajuste o sistema de energia de sew computador de modo a
hibernar depois de algum tempo sem uso.

Desligue o computador e todos os seus periféricos ao final
do expediente e quando ndo estiverem em uso,

AR CONDICIONADO

Sempre que for possivel deixar o ar condicionado desligado,
aproveite a ventilacdo natural, mantendo abertas portas e
janelas.

Use o ar condicionado apenas nos momentos necessarios e
em locais ocupados. Messes momentos, mantenha janelas e
portas fechadas. Por outro lado, mantenha as cortinas e
persianas abertas, privilegiando a iluminacdo solar.

Evite o frio em excesso, a temperatura recomendada fica
entre 20° e 22°, MNessa faixa de valores, a maioria das pessoas
nao passard nem calor nem frio.

Desligue o aparelho de ar condicionado quando o ambientz
estiver desocupado.

Desligue o ar condicionado nos intervalos de almoco.

Desligue os aparelhos uma hora antes do fim do servigo e
aproveite a temperatura que se mantém no ambiente.

ELEVADOR

Chame apenas um dos elevadores. Em grandes edificios
iss0 ndo 56 poupa energia como ainda evita paradas
excessivas.

Utilize as escadas para ir a andares préximos. Exercicio
ajuda a oxigenar o cérebrol

TELEFONIA

Seja objetivo ao telefone, mantendo a linha livre para
receber chamada.

Ao atender uma chamada, identifique o seu dragdo ou
entidade, o seu nome e faca uma saudacao. Ex: SOF, Jodo,
boa tarde.

Evite tratar de assuntos particulares por meio do telefone
de trabalho.

Evite ligagdes para celulares, DDD e DD, pois as tarifas
sda0 mais elevadas.

Pense na possibilidade de se utilizar outra forma de

conversar por meio da internet, privilegiando aplicativos
livres.

AGUA

Abra a torneira gquando for realmente utilizar a d4gua e
feche enquanto ndo estiver usando, mesmo em
pequenaos intervalos.

Cuidado com torneiras pingando, com o tempo
representam encrme desperdicio.

Comunique imediatamente eventuais vazamentos ao
setor responsavel ou 8 companhia de dgua, caso o
vazamento seja na rede extermna.

Evite varrer jardins e calcadas com mangueiras.

Limpe previamente as loucas, retirando o maximo de
residucs sélidos antes de passar esponja e sabao. Utilize
agua somente no momento do enxdgue.

MATERIAL DE CONSUMO

Reaproveite o que for possivel.

Antes de solicitar o material, verifique se ha nas gavetas
de sua mesa material em condigdes de uso. Nao
havendao, solicite somente o necessario.



Divida com o colega de servigo materiais de uso
paiddico, tas como extrtorde grampo, grampead ores,
borrachas corretivos, fumdores e cob.

Reutilee o verso branco dos papés que foram

impressos deum lado.

Traga decasa o seu copo eevite utiizarcopos FROJETO

descartav ek, deixando-os preferenciaimente para os ESFTEIFI aca

visiantes do =2u drgdo ouentidade. E
Sustentavel

Emeelopes retnrndveis para droulaciointerna mduzem o

uso de materal desnecesdrio eomanizam a

distibuicao de mfomagoes.

Jomak e mevistas =mutiizacio devem serrepassmdosa Todas essas medidas sao simples e faceis de serem
catadores de papds pam seram reddados

implementadas no cotidiano do servigo pub lico. Porém,
IMPRESSAO

simplicida de n3o & sindnimo de sucesso e, para t2l, a sua
Imprima apenas o necessrioe useafolhade papeldos

dois bdos. participacao & fundamental. Somente dessa forma a
Avalie a possbiidade da utiizacio de assinatura digital
nos documentos plblicos evitando & copias fisicas. Administracao Publica gastar 4 menos com ela prépriae

Prefim o armazenamento eketrénicoao impreso.

FeATbE ol ek natis pseisee mais com as politicas e servigs publios atendendo as

fortavdmente lido telado utador.
e necessidades d os dd ada os.

Caonecesdte imprimi, faga uma revisio minucios do
documento e visualize a sua mpesso, evitando
impressdes equivocadas edemecesaias

Corfigurea sua impressora para modos que

economizam finta Esta acdo mant®m a qualidade dos
documentos

Quando for necessario destacaruma informagio no
tacto, prefira o sublinhado. O neghdto gast muito mais

tinta

- Hi umciddigodecores para os difeentes tipos de

residucs. =epar seu lico.
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Litiliz copos retorndvds e desfine a redidagem os que

porventura forem utiizados

Reutilizmr € uma foma deevitargue vé pam o lixo .
aguilo quenao & lixo, reaprovete tudo o que estiverem pnrtalsnf.plmejamentmgnv.brfPEG
bom estado.




