Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

ANEXO | A PORTARIA P N. 141/2015

Plano de acao 1 - Papel e suprimentos de impresséo

Objetivo: Racionalizar o uso de papel e suprimentos de impressao.

Acdo 1.1

Reduzir o consumo do papel e suprimentos de impressao.

Detalhamento

Realizar a configuracdo dos equipamentos de impressao e
copia para imprimir no modo frente e verso automatico.
Implantar ferramenta para gestdo do conteddo corporativo
que disponibilize meios para controle de versdo de
documentos, com o objetivo de apoiar as etapas de
elaboracgédo, revisdo e aprovacao, exclusivamente, em meio
eletrénico.

Propor a instituicho de um plano institucional de
comunicag¢do, normatizando o uso de e-mail e de outros
canais de comunicacdo eletrénica, como instrumentos
oficiais de comunicacao.

Disponibilizar o uso da assinatura eletronica na ferramenta
Zimbra para garantir a integridade, autenticidade e nao
repudio das mensagens assinadas.

Ampliar o uso do sistema PAE para abranger a
comunicacao eletrénica de documentos internos e externos
entre as unidades.

Responsavel » Secretaria de Tecnologia da Informacéao
Cronograma = 2015 a 2020 (acdo continuada)
Recursos » Equipamentos, sistemas, pessoas e Orcamento.

Indicadores

111,11.2,1.13,1.1.4,1.15,21,2.2,23,24¢e 2.6.
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Acédo 1.2

Usar papel reciclado ou ndo clorado para impressao de
documentos em versao sujeita a revisdo ou nao definitiva.

Detalhamento

Promocao de campanhas para incentivar o uso do papel
reciclado.

Controle do consumo do papel branco e reciclado, por
setor, considerando a producdo de coOpias que exigem a
utilizacéo do papel branco.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento

Cronograma 2015 a 2020 (agao continuada).

Recursos Equipamentos, sistemas e pessoas.

Indicadores 1.11,11.2,1.13,1.14e1.15.

Acédo 1.3 Monitorar os dados de consumo e informa-los ao corpo

funcional.

Detalhamento

Automatizacdo da coleta e publicacdo dos dados de
consumo de itens mais significativos por unidade.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orgcamento
Secretaria de Tecnologia da Informacéo

Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).

Recursos Equipamentos, sistemas e pessoas.

Indicadores 1.11,11.2,1.13,1.1.4,1.15,21,2.4¢e 2.6.
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Plano de acao 2 - Sistemas informatizados

Objetivo: Ampliar a tramitacao digital de documentos.

Acéo 2.1 = Promover o desenvolvimento de sistemas informatizados
de documentos em substituicho aos documentos
impressos.

Detalhamento = Ampliar o wuso do sistema PAE para abranger
procedimentos que ainda estdo sendo executados em meio
fisico;

» Dar seguimento ao projeto Integra para concluir a
implementacdo dos moédulos de processamento de obtidos
e condenacdes criminais federais.

Responsavel » Secretaria de Tecnologia da Informacéao
Cronograma = 2016 a 2020 (acdo continuada)
Recursos = Pessoas.

Indicadores = 11.1,1.12,11.3,1.14,1.15,2.1,2.4e 2.6.
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Acéo 2.2

Interagir de forma eficiente com os sistemas eletrénicos de
processos administrativos e/ou judiciais com o0 objetivo de
evitar a impressao.

Detalhamento

Melhorar a usabilidade das interfaces de visualizacdo de
documentos, disponibilizando facilidades como teclas de
atalho, ferramentas para controle de zoom e pesquisas de
localizacdo de contetdo nos documentos visualizados;

Instalar o segundo monitor para os usuarios que trabalhos
com procedimentos administrativos e promover adequacao
nos sistemas para promover melhor produtividade com
documentos eletronicos.

Responsavel Secretaria de Tecnologia da Informacao

Cronograma 2017 a 2020 (agao continuada)

Recursos Pessoas.

Indicadores 1.11,11.2,1.13,1.14,1.15,2.1,24¢e 2.6.

Acéo 2.3 Promover o uso de ferramentas virtuais na gestédo

administrativa para melhor controle, gerenciamento e
atendimento de demandas.

Detalhamento

Promover o mapeamento de processos tendo em vista a
otimizacdo, melhor aproveitamento dos recursos e
automacao das tarefas passiveis;

Incentivar o uso da assinatura digital por todos os
servidores no desempenho de suas atividades;

Ampliar o wuso do sistema PAE para abranger
procedimentos que ainda estdo sendo executados em meio
fisico.

Responsével Secretaria de Tecnologia da Informacéo
Cronograma 2016 a 2020 (agao continuada)

Recursos Pessoas.

Indicadores 1.1.1,11.2,1.1.3,1.14,1.15,2.1,24¢e 2.6.
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Plano de acéo 3 - Copos Descartaveis e aguas engarr  afadas

Objetivo: Reduzir o consumo de copos descartaveis e aguas engarrafadas

Acédo 3.1

» Substituir 0 uso de copos descartaveis por dispositivos

retornaveis duraveis ou biodegradaveis.

Detalhamento

Manter em estoqgue no Almoxarifado copos de vidro e
xicaras de louga para uso do publico interno, incentivando a
sua utilizagéao.

Para o publico externo, buscar a compra de copos com
especificacbes que contenham critérios de sustentabilidade.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento

Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).

Recursos Orcamento e pessoas.

Indicadores 1.21,1.22,1.23,1.24e1.25.

Acéo 3.2 Substituir o consumo de agua engarrafada em recipientes

plasticos por garrafées de 20 litros, sistemas de filtragem ou
bebedouros.

Detalhamento

Interrupcéo da distribuicdo de garrafas plasticas.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma 2015 a 2020 (agao continuada).
Recursos Pessoas.

Indicadores

1.26,1.27,1.2.8e1.2.9.
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Acéo 3.3 Monitorar os dados de consumo e informa-los ao corpo
funcional.

Detalhamento Automatizacdo da coleta e publicagdo dos dados de
consumo de itens mais significativos por unidade.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento

Cronograma 2015 a 2020 (agao continuada).

Recursos Equipamentos, sistemas e pessoas.

Indicadores 1.21,1.22,1.23,1.24,1.25,1.26,1.2.7,1.2.8e 1.2.9.

Plano de acéo 4 - Material de limpeza

Objetivo: Usar preferencialmente produtos biodegradaveis de limpeza.

Acdo 4.1

» Usar preferencialmente produtos biodegradaveis de

limpeza.

Detalhamento

Manutencdo da previsdo contratual expressa nos
instrumentos de prestacdo de servicos de limpeza e
conservacdo, quanto ao fornecimento e utilizacdo de
materiais menos agressivos ao meio-ambiente.

Quando necessario, adquirir preferencialmente produtos de
limpeza biodegradaveis.

Responsével Secretaria de Administracdo e Orgcamento
Cronograma 2015 a 2020 (agao continuada).
Medida j& implementada.
Recursos Orcamento e pessoas.
Indicadores 9.3
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Plano de acéo 5 - Energia Elétrica

Objetivo: Racionalizar o consumo de energia elétrica.

Acédo 5.1

» Fazer diagnéstico da situacdo das instalacdes elétricas e

propor as alteracdes necessarias para reducdo de
consumo.

Detalhamento

Verificacdo periddica pela unidade responséavel.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).
Medida ja implementada.
Recursos Orcamento e pessoas.
Indicadores 3.1,3.2,3.3,34,35e3.6.
Acéo 5.2 Desligar luzes e equipamentos ao se ausentar do ambiente

Detalhamento

Divulgacdo de orientacdes aos servidores, terceirizados e
demais colaboradores quanto a adocdo constante da
medida.

Responsével Secretaria de Administracdo e Orgcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).
Medida ja implementada.
Recursos Pessoas.
Indicadores 3.1,3.2,33e34




Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

ANEXO | A PORTARIA P N. 141/2015

Acéo 5.3

Fechar as portas e janelas quando o ar condicionado
estiver ligado.

Detalhamento

Divulgacdo de orientagcdes aos servidores, terceirizados e
demais colaboradores quanto a ado¢do constante da
medida.

Responsavel Secretaria de Administracao e Orgcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).
Medida ja implementada.
Recursos Pessoas.
Indicadores 3.1,3.2,33e34
Acdo 5.4 Aproveitar as condi¢gbes naturais do ambiente de trabalho —

ventilacdo e iluminacao natural.

Detalhamento

Em obras de construcdo ou reforma, buscar a otimizacao
do aproveitamento de ventilacéo e iluminacdo natural.
Divulgacdo de orientagcdes aos servidores, terceirizados e
demais colaboradores quanto a adog¢do constante da
medida.

Responsével Secretaria de Administracao e Orgcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).

Medida ja implementada.
Recursos Orgcamento e pessoas.

Indicadores

3.1,32,33e34
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Acéo 5.5

Manter o contrato de energia adequado a real demanda de
energia elétrica.

Detalhamento

Verificacdo periddica pela unidade responséavel.

Responsével Secretaria de Administracdo e Orgcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).
Medida ja implementada.
Recursos Pessoas.
Indicadores 3.5e 3.6.
Acéo 5.6 Adquirir materiais e equipamentos elétricos com critérios de

eficiéncia energética.

Detalhamento

Dar preferéncia, quando da substituicdo, a aparelhos de ar
condicionado e outros equipamentos eletroeletrénicos mais
modernos e eficientes, respeitadas as normas técnicas
vigentes.

Substituicdo gradual de luminarias fluorescentes por outras
de melhor eficiéncia energética, a partir de estudo de
viabilidade a ser efetuado pela unidade responsavel.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).

Recursos Orcamento e pessoas.

Indicadores 3.1,3.2,33e34
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Plano de ac&o 6 - Agua e Esgoto

Objetivo: Racionalizar o consumo de agua.

Acéo 6.1 » Realizar levantamento e monitorar, periodicamente, a
situacdo das instalacbes hidraulicas e propor alteracdes
necessarias para reducédo do consumo.

Detalhamento » Aquisicdo e utilizagdo de materiais e equipamentos
hidraulicos que representem diminuicdo no consumo de
agua.

» Verificagdo quanto a existéncia de eventuais vazamentos a
demandar a imediata adog&o de providéncias.

» Verificacdo periodica pela unidade responsavel.

Responsavel » Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma = 2015 a 2020 (agéo continuada).
Recursos = Orgamento e pessoas.

Indicadores = 41,42, 43e4.4.
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Plano de acéo 7 - Gestédo de residuos e desfazimento

Objetivo: Promover a correta destinacdo de residuos e materiais em desuso.

Acédo 7.1

Promover a implantacdo da coleta seletiva em consonancia
com a legislagéo pertinente.

Detalhamento

Estabelecer parcerias com cooperativas de catadores
sempre que possivel, respeitadas as limitagbes dos
municipios.

Contratar empresa especializada para coleta e destinacao
de residuos de saude.

Contratar empresa especializada para coleta,
descontaminacdo e descarte ecologicamente correto de
lampadas.

Responsavel » Secretaria de Administracdo e Or¢camento
Cronograma = 2015 a 2020 (ag&o continuada).
* Medida ja implementada
Recursos = Pessoas.
Indicadores » 51,5.2,53,54,5.7,5.8,5.9e5.12.
Acéo 7.2 » Promover a destinacdo ecologicamente correta dos

residuos nao reciclaveis.

Detalhamento

Contratacdo da empresa por meio de procedimento

licitatorio.
Responsavel = Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma = 2016
Recursos = Orgamento e pessoas.

Indicadores

5.5,5.6,5.10 e 5.11.
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trabalho

Objetivo: Proporcionar um ambiente de trabalho adequado.

Acéo 8.1

» Adotar medidas para promover um ambiente fisico de
trabalho saudavel e seguro.

Detalhamento

= Controle da limpeza e conservacao diaria dos ambientes.

= Agquisicdo de mobilidrio e acessorios ergondmicos.

» Limpeza periédica dos filtros de ar dos aparelhos de ar
condicionado.

» Abertura didria das janelas para a ventilacdo natural dos
ambientes.

» Avaliacdo do conforto luminotécnico dos ambientes.

» Adocdo de normas de controle de acesso e seguranca as
instalagdes.

» Contratagdo dos servigcos de vigilancia.

Responsével = Secretaria de Administracdo e Orgcamento

Cronograma = 2015 a 2020 (agéo continuada).

Recursos = Orgamento e pessoas.

Indicadores » 6.1,6.3,8.1e8.2.

Acéo 8.2 = Trocar experiéncias com outros 0rgdos no sentido de

buscar novas préticas.

Detalhamento

= Contato com outros o6rgdos publicos, buscando a
integracao.

* Realizacéo de reunides periddicas.

Responsével = Secretaria de Administracdo e Orgcamento
Cronograma = 2015 a 2020 (acéo continuada).

Recursos = Orgcamento e pessoas.

Indicadores * 6.1,6.2e6.3.
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Acéo 8.3

Promover atividades de integracao e de qualidade de vida

Detalhamento

Criacdo de grupos de servidores, com base nos resultados
dos exames periodos, para apoio com vistas a melhoria da
qualidade de vida (ex.. combate ao sedentarismo e ao
stress) .

Elaboracéo de artigos.

Realizacdo de atividades externas, com fito a integracéo e
a saude do servidor.

Realizacdo de encontro de servidores (ex.: Integracdo sede
e cartorios, Dia do Servidor, Encerramento das Atividade,
etc.).

Realizacdo de campanhas de conscientizacao.

Incentivo a participacdo de servidores em ac¢des solidarias.
Realizacdo de exames perioddicos.

Acdes de inclusdo para servidores com deficiéncia.

Responsavel Secretaria de Gestao de Pessoas
Cronograma 2015 a 2020 (agao continuada)
Recursos Orcamento e pessoas.
Indicadores 6.1,6.2e6.3
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Plano de acéo 9 - Veiculos e transporte

Objetivo: Reduzir a emisséo de poluentes.

Acédo 9.1

= Utilizar preferencialmente combustiveis menos poluentes e

de fontes renovaveis como o etanol.

Detalhamento

Aquisicdo de veiculos movidos a etanol.

Orientagdo aos condutores, para que abastecam o0s
veiculos bi-combustiveis com etanol.

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma 2015 a 2020 (agao continuada).
Medida ja implementada.
Recursos Orcamento e pessoas.
Indicadores 10.1, 10.2,10.3,11.1 e 11.2.
Acéo 9.2 Estabelecer rotinas de manutengcdo preventiva nos

veiculos.

Detalhamento

Realizacdo de manutencdo peridédica nos veiculos que
compdem a frota do Tribunal atualmente

Responsavel Secretaria de Administracdo e Orcamento
Cronograma 2015 a 2020 (acao continuada).
Medida ja implementada.
Recursos Orcamento e pessoas.
Indicadores 11.3.
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Plano de acao 10 - Telefonia

Objetivo: Reduzir as despesas com telefonia.

Acéo

Implantar telefonia VolP em substituicdo as linhas de voz.

Detalhamento

Substituicdo gradual das linhas telefénicas de voz por
solucao de telefonia VolIP.

Responsavel » Secretaria de Tecnologia da Informacéao
Cronograma = 2016 a 2020 (acdo continuada)
Recursos = Orgamento e pessoas

Indicadores » 71,72, 73e7.4.

Plano de acéo 11 - Contratacdes sustentaveis

Objetivo: Implementar o Processo de Contratacdes Publicas Sustentaveis

Acdo 11.1

Estimular contratacdes sustentaveis, ou seja, com a
insercdo de critérios de sustentabilidade na especificacdo
do objeto.

Detalhamento

Adotar um guia de compras e contratagdes sustentaveis.
Estimular os setores requisitantes a incluirem nos seus
pedidos de compras e contratacdes critérios de
sustentabilidade.

Incluir, quando possivel, nos editais licitatérios critérios de
sustentabilidade comprovados por meio de certificacoes
e/ou selos aferidos por organismos acreditados.

Realizar anédlise de consumo antes da contratacdo para
avaliacdo da real necessidade de aquisicao.

Responsével = Secretaria de Administracdo e Orgcamento
Cronograma = 2015 a 2020 (ag&o continuada).

Recursos = Pessoas.

Indicadores = 14.1.




Tribunal Regional Eleitoral de Santa Catarina

Plano de acao 12 - Capacitacéo de servidores em edu

ANEXO | A PORTARIA P N. 141/2015

cacao socioambiental

Objetivo: Sensibilizar e capacitar os servidores em educacao socioambiental

Acdo 12.1

Sensibilizar os servidores

Detalhamento

Realizacdo de campanhas.
Realizacdo de palestras.
Divulgacéo, por meio da intranet, de préaticas sustentaveis.

Responsavel = Secretaria de Gestao de Pessoas

Cronograma = 2015 a 2020 (ag&o continuada)

Recursos = Orgamento e pessoas.

Indicadores = 13.1

Acéo 12.2 » Promover a capacitacdo de serivdores na tematica da

sustentabilidade.

Detalhamento

Incentivar a realizacdo de cursos a distancia.

Promover eventos que visando ao refor¢co e aprimoramento
das praticas realizadas no Tribunal.

Responsavel = EJESC

Cronograma = 2015 a 2020 (agéo continuada)
Recursos = Orgamento e pessoas.
Indicadores = 131




