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1. OBJECTIVO e/’ (0N°

A ENDIAMA E.P., enquanto empresa de referéncia nacional, tem o compromisso de
adoptar praticas de gestdo modernas, sustentaveis e responsaveis. O uso racional dos
recursos de impressao constitui uma medida essencial para a redugao de custos,

optimizagao dos processos internos e preservagao do meio ambiente.

Este documento estabelece as orientagées e normas que devem ser seguidas por todos
os colaboradores da ENDIAMA E.P., relativamente ao consumo de papel, utiliz agéo de
impressoras e gestao de consumiveis.
A presente instrugdo estabelece orientagdes e normas para a utilizacé@o dos recursos de
impressdo na ENDIAMA E.P., com os seguintes objectivos:

o Reduzir o consumo de papel e demais consumiveis,

« Diminuir os custos operacionais associados a impressao;

o Promover processos de trabalho e comunicagéo desmaterializados;

o Contribuir para a sustentabilidade ambiental, minimizando a geragao de residuos.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Esta instrugao deve ser cumprida por todos os Gabinetes e Direcgoes da ENDIAMA E.P.

A aplicacao rigorosa destas directrizes permitira:

e A racionalizagao do consumo de papel e outros materiais;
o A promogao de praticas digitais em substituicao ao uso excessivo de papel;
e A minimizacéo do impacto ambiental decorrente da geragao de residuos;

o A melhoria da eficiéncia administrativa e operacional.
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3. DEFINIGOES E ABREVIATURAS

DTl

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE INFORMACAQ

4. MODO DE PROCEDER

4.1.

DIRECTRIZES GERAIS PARA OS UTILIZADORES

Antes de realizar qualquer impressao, o colaborador deve avaliar a real necessidade da

mesma, questionando:

Esta impressao é estritamente necessaria?

O documento precisa ser impresso na sua totalidade?

A distribuicio em papel acrescenta valor ou pode ser substituida por meio digital?
E indispensavel imprimir a cores?

E possivel imprimir em frente e verso?

Em caso de apresentacées, € possivel imprimir mais de um slide por pagina?

O documento corresponde a verséo final?

Boas praticas adicionais:

Verificar sempre, atraves da pré-visualizagao, se o documento, versao e formato
de impressao estao correctos;
Promover, sempre que possivel, a utilizagdo de meios digitais para partilha e

analise de documentos,

Esta é uma copia ndo controlada quando impressa, a menos que assinada por um signatdrio autorizade
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. Cada area deve monitorizar o consumo de papel e requisitar novas resmas

apenas quando restarem duas em sfock.

4.2. NORMAS PARA O CONSUMO DE PAPEL

e Utilizadores comuns: 200 paginas/més
» Gestores: 300 paginas/més
o Departamentos criticos: sem blogueio, apenas monitoramento inicial

o N&o & permitido imprimir documentos destinados a reunides, salvo excepgoes em
que o contelido néo esteja em formato PowerPoint;

o Devem ser impressos apenas documentos que necessitem de assinatura fisica;

o Documentos pessoais ndo devem ultrapassar 5 paginas impressas,

« Documentos superiores a 50 paginas devem ser obrigatoriamente impressos em
frente e verso e apenas em preto e branco, salvo excepgdes em que o conteudo
¢ para apreciagdo do conselho de administragdo da Endiama E.P e para
assinatura.

e Todos os documentos para analise devem ser enviados em formato digital, e nao
em papel;

o E estritamente proibido imprimir documentos em versao provisoria;

¢ Cada departamento deve elaborar um plano semanal de consumo de papel para
garantir maior controlo e eficiéncia,

e Né&o é permitido armazenar grandes quantidades de resmas em secretarias ou

armarios pessoais.
4.3. IMPRESSAO EM RASCUNHO

Para documentos internos e de uso temporario, deve ser utilizada a configuracao

rascunho ou qualidade econdmica, de forma a poupar tinta ou toner.
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4.4, UTILIZAGAO DAS IMPRESSORAS

Apenas o Departamento de Tecnologias de Informagao (DTI) esta autorizado a realizar:

e Troca de toners e tinteiros;
o Qualquer tipo de manutengao;

» Remocao de papel em caso de atolamento;

s O pedido de substituigao de toners e tinteiros deve ser feito antes do término do

cartucho em uso;

o E estritamente proibido que colaboradores de outras areas tentem efectuar

manutengdes ou intervengdes técnicas nas impressoras;

e Nao & permitido manter cartuchos de reserva fora do controlo do economato;

o Cartuchos vazios devem ser obrigatoriamente devolvidos ao economato para

recolha e encaminhamento adequado (reciclagem/fornecedor).

4.5. MONITORIZACAO E AUDITORIA

Todas as impressoras devem estar integradas em sistema de monitorizagao de consumo

(paginas impressas, copias e digitalizagoes).

Relatérios trimestrais serdo enviados a Administragdo, com comparativo de consumo por

area e recomendagao de melhorias.

4.6. RESTRICOES TECNICAS AUTOMATICAS

Sempre que tecnicamente possivel, sera configurado o bloqueio automatico para:

o Impressodes a cores acima de determinado numero de paginas;

e Impressées pessoais fora dos limites estabelecidos;

« Impressao de documentos superiores a 200 paginas sem frente e verso.

Esta & uma copla nio controlada quando impressa, a menas que assinada por um signatdrio autarizado
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4.7. DIRECTRIZES DE ENCERRAMENTO SOBRE IMPRESSORAS RICOH

o As impressoras RICOH, utilizadas pela ENDIAMA E.P., requerem cuidados
especificos. A manutengdo & realizada directamente pelos fornecedores

autorizados;

« Em caso de avaria, o colaborador deve comunicar de imediato ao Departamento
de Informéatica (DTI), que acionara os fornecedores. O atendimento sera
efectuado no préprio dia ou, o Maximo, no dia util seguinte;

e O incumprimento destas normas resulta em medidas disciplinares, conforme

regulamento interno da empresa.

5 DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Nao Aplicavel.
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