Modulo I: Boas practicas ambientais na oficina




1. Consideracioéns iniciais

1.1. Perfil profesional

As actividades que desenvolve o persoal que efectUa tarefas
e xestions na administracion, en oficinas e despachos,
adoitan estar orientadas a unha serie de accions moi

concretas e comuns a case todos os sectores profesionais.

Tratase de actividades nas que os traballadores manexan,

sobre todo, equipos informaticos e de comunicacion, asi
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como ferramentas informaticas e de impresion, polo que as

boas practicas ambientais a adquirir estan sobre todo

[
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relacionadas cos materiais utilizados asi como coas

ferramentas informaticas e fontes de enerxia.

As actividades mais sinaladas nas que se engloban as

accions do persoal de oficina son as seguintes:

- Mantemento e actualizacion do correspondente sistema de informacidon de
actividades.
Recompilacion e procesado da informacion necesaria para a realizacion de
actividades.
Atencion directa ao cliente, que pode ser interno (outros departamentos) ou externo
(alleos & organizacion).

- Desenvolvemento e implantacién de proxectos relacionados co departamento.
Posta en marcha e execucion das politicas da  organizacion.
Xestion de expedientes, inspeccions, auditorias...

- Etc.

Grazas s caracteristicas destas actividades, as boas practicas que se han de instaurar




son tremendamente sinxelas e econdmicas (non levan grandes desembolsos previos)

e ademais, tefien a vantaxe de que tefien resultados enormemente rapidos.

1.1. Recursos utilizados

No seu labor diario, os recursos utilizados nos labores de oficina, pddense clasificar en

varios grupos:

a) Instalacions: oficinas, bafios, zonas de atencién ao publico, almacéns, aulas, etc.

Son espazos que necesitan unhas condicidns especiais de iluminacién e climatizacidn,

conexions eléctricas e de telefonia e

Internet, tomas de auga, etc.

b) Equipos e maquinaria: mobiliario

de oficina, arquivadores,
ordenadores, monitores, teclados,

ratos, impresoras, fax, modems,

fotocopiadoras, video-proxectores,

estantes, etc.
c) Ferramentas e ferramentas: teléfonos, calculadoras, axendas (en papel e
electronicas), bandexas de documentacion, ficheiros, arquivos, suxeitapapeis, selos,
tesoiras, grampas e quita-grampas, afialapis, tarxeteiros, portafolios, carpetas e

subcarpetas, etc.

d) Materias primas e de consumo: este apartado € altamente importante xa que
moitos dos recursos que se nomean nel, son recursos naturais (auga) ou directamente
relacionados con eles (enerxia):
-Auga: a auga é un recurso que é considerado como renovable, pero debido a sua
desigual reparticion, en moitas partes do pais (e do planeta) é un recurso moi
escaso. Nas oficinas producese un importante consumo de auga, destacando que
mais de dous terzos do gasto se produce no cuarto de bafo, polo que a utilizacion
de sistemas aforradores de auga non so reduciria o devandito consumo, senén que

serviria de exemplo 4&s persoas que traballan nelas ou as visitan.

-Enerxia: como vimos en anteriores capitulos, a medida que a sociedade é mais




desenvolvida, o consumo enerxético é maior, pero non mais eficiente. E dicir, as
perdas de enerxia son cada vez maiores (iluminacion, aparatos eléctricos con
"consumo fantasma", etc.). Non obstante, o consumo de enerxia nunha oficina
supon a partida mais controlable no consumo e gastos desta. Establecendo unha

serie de practicas de oficina podese producir ata un 50% de aforro.

-Papel: afortunadamente, a introducion das novas tecnoloxias supuxo unha enorme
reducion no consumo de papel. Non obstante, o consumo e refugallo de papel
nunha oficina seque sendo moi elevado e como residuo, pode supofier mais do 90%
dos xerados nunha oficina.La produccion de papel tiene consecuencias
muy negativas para el medio ambiente, debido al consumo de recursos
naturales como arboles, agua y energia, y a la contaminacion causada por
los blanqueadores del cloro o derivados, que generan residuos
organoclorados ecotdxicos y bioacumulables. Existe no mercado unha
gran diversidade de papel cuxos impactos varian segundo a procedencia

da pasta de papel e o proceso do branquexado.

Neste sentido, un elemento moi Util son as etiquetas certificadas por

organismos autorizados informan da orixe da pasta de papel ou, en
relacion co branquexado, as cualificacions TCF e ECF, que responden as siglas inglesas
1 H n nj; n HPA

totalmente libre de cloro" e "libre de cloro elemental”, sendo a mellor opcion o papel coa
etiqueta TCFonde se utilizan outros produtos alternativos como o osixeno ou o ozono. O cloro

de gas utilizado no papel ECF segue sendo un importante contaminante das augas.

Procedencia de la pasta T Blanqueado

Reciclaje de papel Sin blanquear

Restos de madera de otros usos Blanqueado sin cloro (TCF)

Celulosa de explotaciones
forestales sostenibles

Blanqueado con didxido de cloro
u otros componentes (ECF)
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Celulosa de explotaciones

- + Blanqueado con cloro
forestales no sostenibles anques

Impactos ambientais xerados na producion de papel. Fonte: Fundacion Universidade Empresa

de Granada

Pero sen ningunha dubida, o mellor xeito de consumir menos papel é optimizar e planificar o

consumo deste.




- Material de oficina: este grupo de produtos é moi heteroxéneo e consiste basicamente en
produtos de baixo custo, pero que, normalmente, se adquiren en grandes cantidades, como
poden ser lapis, boligrafos, subrayadotes, marcadores, correctores liquidos, pegamentos,
carpetas de plastico, tintas, etc. Este tipo de materiais pode xerar impactos ambientais
importantes relacionados co uso de substancias quimicas perigosas que contefien os plasticos,
o uso de disolventes agresivos, compostos orgdnicos volatiles (COVs), metais pesados, etc. Ao
igual que no caso do papel, o mellor xeito de poder frear o consumo abusivo disto materiais é

a planificacion deste.

1.1. Refugallos que se xeran

Unha vez vistos os recursos que se utilizan nunha oficina, € doado imaxinar os residuos que se

poden xerar. Entre eles, destacamos os seguintes:

a) Papel e carton: son os residuos que en maior cantidade se xeran en oficinas. O mellor
sistema para xestionar este tipo de residuos é separar en orixe (é dicir, dispofier en
varios puntos da oficina de papeleiras e colectores especiais de "So Papel") e a

contratacion dun sistema de recollida do

residuo por parte dun xestor autorizado.
b) Residuos urbanos voluminosos:
producense sobre todo nos momentos

de remodelacion das oficinas e estan

compostos  por:  residuos inertes
(entullos), madeiras, papel e carton,

pero tamén illantes, adhesivos,

etc. Siempre tefien de ser xestionados
por unha entidade autorizada ou transportado ata un punto limpo

b) Plasticos: xéranse en cantidades relativamente pequenas e sobre todo por ser o
compofente principal de envases e embalaxes. Ao igual que no caso do papel e o
carton, ha de facerse unha separacion exhaustiva na orixe e entregalo axeitadamente
aos xestores autorizados (€ a cofiecida bolsa amarela).

c) Residuos perigosos: tefien unha orixe e unha xestion especial e han de ser tratados por

unha entidade autorizada para tal fin. Unicamente poden estar almacenados durante 6




meses, polo que han de estar sempre perfectamente recofiecidos e inventariados.
Normalmente, nas oficinas, os residuos deste tipo que se xeran, son toners e cartuchos de
impresoras, pilas, tubos fluorescentes, equipos electrénicos féra de uso, etc. Pueden levarse

directamente a un punto limpo.

d) Ruido: debido ao tipo de traballo especial que se reliza nunha oficina, podense xerar altos
niveis de ruidos: timbres de teléfono, conversacions, impresoras, fax, etc. Estes ruidos, como
xa vimos noutros capitulos, tefien consecuencias sobre a salde das persoas que os sofren,

polo que é necesario reducilos e/ou evitalos.

1.4. Efectos sobre o medio

No desenvolvemento deste tipo de actividades xéranse unha serie de efectos sobre o medio

que se poden clasificar en:
a) Esgotamento dos recursos:

- Ao non usar papel certificado ou reciclado foméntase a deforestacion, coas
consecuencias para o medio que iso leva consigo (ver capitulo "Biodiversidade").

- Utilizacion de papel en grandes cantidades.

- Gasto non eficiente da enerxia eléctrica da oficina. Hai que ter en conta sempre que
unicamente han de utilizarse as luces e equipos que sexan estritamente necesarios.

- Uso abusivo de auga (sobre todo en aseos e fontes de auga mineral).

b) Contaminacion atmosférica: Uso de materiais que contefian, na sUa composicion
disolventes organicos, que emiten COVs (Compostos Organicos Volatiles).
- Malgasto de enerxia eléctrica: a fonte de producion de enerxia adoita estar vinculada

ao uso de combustibles fosiles non renovables e contaminantes.

¢) Reducién da Capa de Ozono:

- Co uso de materiais que contefian CFCs ou HCFCs
- Con sistemas de aire acondicionado que dispofian de CFCs ou HCFCs como
refrixerante.

- Uso de extintores con halons.




d) Contaminacion da auga:

- Elixindo rotuladores e/ou boligrafos, cuxas tintas contefien compostos nocivos.
- Co uso de deterxentes de limpeza con fosfatos.

- Usando papel branquexado con cloro.

e) Residuos:
- Non facendo separacion en orixe en funcion do tipo de residuos nin levando a xestion
apropiada destes (entrega a xestores autorizados, promovendo o reciclado, etc.).

- Empregando produtos desbotables.

2. Practicas incorrectas

Antes de cofecer cales son as accidns axeitadas a levar a cabo no noso centro de traballo para
ser algo mais respectuosos co medio, é necesario cofiecer cales son aquelas actividades que
estamos a realizar actualmente na oficina que son prexudiciais e que debemos corrixir. A

continuacion sinalanse algunhas das mais importantes:

o Ou Xestion dos recursos:

- Non seguir un plan estratéxico no centro de traballo para a reducion no consumo de
enerxia eléctrica.

- Non dispofier de dispositivos de aforro de enerxia (en monitores de equipos, luces en
zonas de paso, etc.).

- Facer mal uso da climatizacion, abusando do aire acondicionado en veran e da
calefaccién en inverno.

-Malgastar auga en bafios e fontes de auga.

- Non realizar unha boa xestion dos stocks de almacén, facendo que caduquen produtos
ou se vexan deteriorados polo paso do tempo.

-Consumir altas cantidades de papel para impresions, fotocopias, etc.

- Non usar papel reciclado ou branquexado con cloro.




o Xestion da contaminacion e os residuos:

- Non realizar separaciéon en orixe dos distintos tipos de residuos.
- Uso de aerosois ou refrixerantes do sistema de climatizacién que sexan danifos para
a capa de ozono.
o Provocar fugas de gases do sistema de climatizacion por un mantemento
deficiente.
- Uso de vehiculos (da organizacion ou do propio traballador) que non
dispofian dos mecanismos necesarios para a diminucion das emisions.

- Elixir limpadores que non sexan biodegradables ou que contefian fosfatos.

o ou Xestion do espazo ocupado:
situacion dos centros de traballo (fixos ou temporais) en zonas inadecuadas (xa sexa para

o medio natural ou para a saude dos traballadores).

3. Boas practicas ambientais

Unha vez que cofiecemos cales son as accions que debemos evitar para que o noso traballo
diario non supofia un impacto sobre o medio, debemos cofecer asi mesmo as actividades que

debemos realizar para que a nosa actividade laborar sexa moito "sostible" co medio.

A continuacion, enumeramos estas accions en funcion do aspecto co que estean relacionadas.

3.1. Na ocupacion

- Na planificacion da actividade: elixir materiais, produtos e subministradores
cunha xestion ambiental correcta.

- Solicitar produtos nas cantidades adecuadas, evitando sempre aqueles que
tefian un exceso de embalaxes e/ou envases.

- Priorizar o uso de produtos con certificacions que garantan menor incidencia
sobre o medio.

- Elixir materiais que provenan de recursos renovables, fabricados por medio de
procesos que supofian un minimo emprego de auga e enerxia ou que sexan
produtos que provefan de materiais reciclados.

- Evitar materiais con substancias nocivas.




- Evitar a xeraciéon de residuos e xestionar aqueles que se produciron do xeito

mais axeitado.

3.2. No uso de recursos

3.2.1 Aprovisionamento

- Equipos e utensilios

Adquisicion de equipos que tefian as menores consecuencias para a saude dos
traballadores (sobre a vista, por exemplo) e sobre o medio (con sistemas de aforro de
enerxia, silenciosos, etc.).

Valorar a adquisicion de equipos con elementos reciclados e con baixo contido en
aluminio (a sua producion supdn un uso elevado consumo enerxético).
- Materiais

Promover o cofiecemento sobre os selos e etiquetas "ecoloxicas".
Elixir produtos que estean certificados axeitadamente como "ecoldxicos" ou
respectuosos co medio.

Evitar utilizar produtos desbotables.

Non comprar elementos con materiais toxicos (con chumbo, amianto, etc.)

N = Reciclable:

El simbolo de las tres flechas en circulo
indica que el material de envase es
reciclable.

Etiqueta Ecoldgica de la

Unién Europea !i

Punto Verde:

Se otorga a aquellos envases
adheridos a un sistema integrado de
gestion que asegura su recogida, lo
que facilita la posterior valoracion y
Marca Aenor-Medio Ambiente |reciclado del material.




Substituir rotuladores por lapis de cores sen esmaltar.
Elixir gomas de borrar sen PVC, plastificantes, adhesivos ou con disolventes organicos.
Compra de materiais de oficina que se poidan reutilizar (arquivadores, carpetas, etc.).
Evitar os aerosois con CFCs ou organoclorados (PVC, PCB, etc.).
Adquisicion de materiais con envases de materiais reciclados ou biodegradables ou polo
menos reutilizables ou retornables.

Rexeitar artigos con demasiadas embalaxes ou envases.

- Produtos quimicos

- Cofiecer os simbolos de perigosidade e toxicidade.

- Comprobar que os produtos estan axeitadamente etiquetados e almacenados
asi como con instrucions claras de manexo.

- Elixir aqueles produtos con menos toxicidade para a saude e o medio

(limpadores non corrosivos, alternativas aos disolventes, etc.).

Téxico (T) Inflamable | [Comburente Corrosivo Explosivo Peligroso para
Muy Toxico _ . el medio
(T+) (F) (o)) © (E) ambiente (<<N)
Principales pictogramas de sequridad en productos quimicos
-Papel

- Adquirir papel reciclado o que no esté blanqueado con cloro.

3.2.1 Almacenamiento

- Definir los requisitos de almacenamiento de cada producto por si hay
elementos peligrosos o que requieren condiciones especiales.

- Etiquetar todos los productos almacenados para poder identificarlos
rapidamente y tener claras sus propiedades quimicas (si son peligrosos, tdxicos,
etc.).

- Evitar la caducidad de productos gestionando las existencias e impidiendo la

compra excesiva. Asi evitaremos también, la produccion de residuos.




3.2.2

Uso

Realizar campafas de informacion y formacion entre los empleados para
promover el ahorro energético.

Realizar un estudio de consumo eléctrico para conocer cuales son las medidas
de ahorro mas adecuadas.

Utilizar equipos con sistemas de ahorro energético.

Apagar equipos que no vayan a ser usados durante mas de una hora y
desconectar aquellos que no tengan uso (fotocopiadoras, impresoras, etc.).
Configurar el salvapantallas del ordenador en modo “Pantalla en negro”
evitando asi que funcione mientras no es utilizado.

Aprovechar al maximo la luz natural adecuando a la misma los puestos de
trabajo (no encender luces para evitar reflejos de la luz natural sobre los
equipos: es mejor cambiar la posicion del lugar de trabajo).

Sustituir bombillas por fluorescentes (se reduce el consumo hasta una quinta
parte). Utilizar siempre luminarias y aparatos con la maxima eficiencia

energética o de la clase “"A” 0 “"A+".

CLASE CONSUMO . A TN
ENERGETICA ENERGETICO | CUALIFICACION
A < 55%
Bajo consumo de
B 55-75% o
energia
C 75 -900%
D 95 - 100% Consumo de energia
E 100 — 110% medio
F 110 -125% Alto consumo de
G = 125% energia

Etiquetaxe enerxética da Comision Europea

Instalar interruptores con temporizadores en bafios, zonas comuns, etc.

Utilizar interruptores independentes para as areas que asi o requiran.

Evitar o "esquecemento cronico" de apagar as luces innecesarias.




- Limpar a sucidade das luminarias, mellorando a eficiencia e evitando o arranque de
luces non necesarias.

- Usar os sistemas de climatizacion unicamente cando sexa necesario e sempre
axustando o termostato nuns 21°C -23°C en inverno e 24°C-25°C en veran.

- Limpar os filtros do aire acondicionado para mellorar a saida de aire.
lllar termicamente as instalacions para que os sistemas de climatizacidn sexan mais
eficientes.

Realizar mantemento preventivo dos vehiculos para evitar un excesivo consumo de

combustible.

- Realizar campaiias de informacion e formacion entre os empregados para promover o
aforro de auga.

- Realizar revisions de fontanaria para evitar avarias e fugas.

- Controlar o consumo para evitar posibles fugas na rede.

- Arranxar goteos en billas (xa que se poden perder 20 litros diarios).

- Instalar billas con temporizador ou detector de movementos para evitar que poidan
quedar abertos.

- Colocar en billas difusoras e limitadoras de presion para diminuir a cantidade de auga
utilizada.

- Establecer un plan de aforro de auga na limpeza.

- Colocar dispositivos de dobre carga en cisternas. Utilizar a menos carga destas,

sempre que sexa posibles.

Evitar o seu uso sempre que sexa posible, por exemplo, gardando os documentos en formato
dixital, compartindo informacidn en lugar de xerar copias para cada persoa, utilizando o
Intranet, correos electronicos, teléfono, etc.

- Utilizar de forma preferente e na medida do posible papel reciclado. Non se debe
esquecer que o papel reciclado é perfectamente valido e pode chegar a ter unha
calidade similar a do papel convencional.

- Evitar imprimir documentos innecesarios ou daqueles que tefien moito espazos libres
(Ej.: presentacions de PowerPoint).

- Antes e imprimir, comprobar os posibles fallos e melloras do documento, utilizando,
por exemplo, a "vista previa": axuste de marxes, division de paragrafos eficiente,

paxinacion correcta, reducion do tamafo das fontes, etc.




Utilizar o papel polas duas caras no fotocopiado e impresion de documentos, sempre
que sexa posible. Igualmente, axustar na medida do posible, os textos para que caiban
duas paxinas dun documento, libro ou publicacién nunha folla estandar.

Todos os documentos internos se imprimiran reutilizando papel ou ben, usando papel
reciclado e a dobre cara.

Utilizar medios de comunicacion electronicos na medida do posible, para reducir o uso
de impresoras e fax.

Reutilizar todo o papel que fose imprimido s6 por unha cara para imprimir borradores,
fabricar caderno de notas, etc.

Utilizar papel reciclado para facer fotocopias.

Imprimir en calidade de borrador para evitar o dispendio de tinta e facilitar a
reutilizacion, especialmente no caso dos documentos internos, e a reciclaxe.
Reciclar o papel inservible, facendo uso dos colectores postos a disposicion a tal fin.
Resulta interesante, sempre que sexa posible, romper o papel antes de depositalo nos
colectores para reducir o volume que ocupa.

Para os residuos, ter unha pequena papeleira xunto a cada mesa de traballo

optimizara a reutilizacion e reciclaxe.

Non adquirir estes produtos en cantidades maiores as necesarias.
Fomentar o seu bo uso e coidado para evitar perdas, xeracion de residuos, etc.
Comprar materiais que non sexan toxicos ou nocivos.

Adquirir materiais con etiquetaxe que acredite que son ambientalmente responsables.

PRODUCTO NO RECOMENDABLE ALTERNATIVA
?{;:?:;dii::il:; g::ras. fundas, v' Materiales compuestos v' Productos de cartdn reciclado. de
P v" Productos de PVC polipropileno o de polietileno

encuadernacion, ...

v Otros plasticos, plastico reciclado,
metal, madera, recargables. sin
lacar, bases acuosas, portaminas,
lapices fluorescentes secos,...

v" Productos de un solo uso. de
PVC, lacados. a base de
disolventes organicos

Rotuladores y boligrafos, lapices,
subrayadotes....

Barras adhesivas y colas ¥" Productos con disolventes ¥" Productos de base acuosa
universales organicos v Recargables
. " v Productos recargables
Cintas correctoras v Cintas no recargables = .
= ¥ Productos de papel reciclado
. . . ¥v' Productos de polipropileno o de
Cintas adhesivas v" Produectos de PVC potprop

acetato de celulosa

Fonte: Oficina Verde do Excelentisimo Ayto de Barcelona.




Actualizar e reutilizar equipos informaticos obsoletos para labores que requiran
menos potencia. Cando isto non sexa posible, debera ser comunicado ao responsable
de servizos informaticos para que se xestione o seu reciclado de forma axeitada.

Usar toner de impresora e de fotocopiadora, e cartuchos de impresoras reciclados,
reciclando a sua vez os que gastasen.

Os téner/cartuchos gastados que non poidan ser reutilizados depositaranse en
colectores axeitados para tal fin para a sUa correcta xestion. Reutilizar os residuos
xerados ou o0s recursos xa usados e potencialmente desbotables, para darlles usos
alternativos (Ej.: caixas, carpetas, material de encadernacion, etc.)

Substituir as pilas dun sé uso por pilas recargables con maior vida Util.
Depositar as pilas dun so uso en colectores especiais para a sua correcta xestion.
Comeprar produtos reciclados sempre que sexa posible.
Elixir produtos con embalaxes minimas para reducir a xeracion de residuos.
Evitar o uso de produtos desbotables ou dun s6 uso priorizando os que sexan
recargables.

Evitar a adquisicion de produtos manufacturados baixo condicions de explotacion

laboral no Terceiro Mundo.

Reducir o ruido e as vibracidns utilizando equipos e maquinaria co mantemento
axeitado.

Manter desconectados os equipos cando non estean a funcionar

Vixiar o volume dos tons de timbres de teléfonos mobiles e fixos, aparatos de raio, fios

musicais, conversacions, etc.

Realizar campafias de informacion e concienciacion entre os empregados para a

correcta separacion e xestion de residuos.

Informar os empregados dos perigos dos produtos quimicos que se poden empregar
habitualmente; asi se reducen os accidentes laborais e os riscos de contaminantes.
Aplicar a regra das 3R's (neste caso non se pode aplicar a das 4 erres, dado que o
sistema de valorizacion non ¢é aplicable polos traballadores dunha oficina):

Reducir, Reutilizar e Reciclar.




Facer un inventario onde conste cada tipo de residuo, a cantidade e periodicidade con
que se produce e o seu destino final.

- Separar os residuos e acondicionar un colector para separar cada tipo en funcion das
suas posibilidades e requisitos de xestion.

- Utilizar, na medida do posible, papel reciclado.
Propiciar a xestion de residuos mediante as bolsas de subprodutos.

- Eliminar o uso de produtos que poden converterse en residuos perigosos (como
aqueles que tefien PVC).

- Depositar en puntos limpos os residuos que non tefien sistemas de recollida
convencionais ou que son perigosos.

- Comprar produtos a granel para aforrar gasto en envases e reducir residuos.

- Evitar o uso de elementos desbotables.

- Entregar os residuos perigosos a xestores autorizados.

- Manter en bo estado os vehiculos utilizados nas actividades profesionais para reducir
emisions. Sempre que sexa posible, utilizar vehiculos que consuman carburantes
menos contaminantes.
Non verter a rede de saneamento publico os restos de produtos de limpeza xa que son
toxicos e moi prexudiciais para o medio acuatico.

- Utilizar as cantidades minimas recomendadas polos fabricantes de produtos de
limpeza, para evitar a contaminacion da auga.

- Non verter nunca a rede de saneamento produtos solidos, liquidos ou gases
combustibles, inflamables ou explosivos; nin irritantes, corrosivos ou toxicos.
Tampouco se deben verter materiais que poidan provocar obstrucions e avarias

(cueiros, produtos de hixiene, restos de comida, aceites, etc.).

3.2.4.Mantemento

Realizar un mantemento preventivo dos equipos co fin de que se garanta non s6 o seu
funcionamento, sendn tamén o uso eficiente de enerxia e recursos.

Limpar periodicamente ldampadas e luminarias mellorando a iluminacién e polo tanto,
evitando o malgasto de enerxia co arranque excesivo de luces.

Levar a cabo inspeccions da instalacion de fontanaria para evitar a perda e/ou malgasto de
auga debido a avarias.

Solicitar revisions dos equipos de climatizacion para mellorar o uso da enerxia e minimizar a

emision de gases refrixerantes.




3.2.5.

Relacions co exterior

Reducir embalaxes para o transporte de produtos garantindo sempre a seguridade do
produto e o seu manexo.

Disporier de medios de transporte eficaces e respectuosos co medio.

Minimizar a producion de folletos, carteis, etc., e se se ha de realizar, utilizar materiais
reciclados, etc.

Diminuir o consumo de papel para a comunicacion externa utilizando os métodos de

comunicacion que ofrecen as novas tecnoloxias (correo electrénico, videos, etc.).

4. Qutras consideracions

Ainda que & primeira vista, poidamos pensar que falamos de todas as posibles consecuencias

sobre o medio que as actividades laborais en dmbito de oficinas e despachos poden ter, o

certo é que ainda podemos falar dalgins outros aspectos que son tamén de grande

importancia. Seguidamente, sindlanse outras accions a ter en conta e que deben ser postas en

marcha, para unha mellor xestion ambiental nos ambitos de traballo deste tipo.

4.1. O mobiliario de oficina.

Introducir criterios ambientais (non sé econdmicos e ergondmicos) no momento de
eleccion e compra do material de oficina. Debemos fixarnos no tipo de material que
compramos, a sua capacidade de ser contaminante, se contén substancias toxicas,
etc.

Na compra de mobiliario fabricado en madeira, promover a adquisicion de materiais
provenientes de bosques xestionados de xeito ambientalmente correcto. Este tipo de
materiais identificanse cos selos de certificacion madeireira. Deste xeito, redUcese o
impacto negativo da talla sobre a biodiversidade mundial.

Doar ou ceder o mobiliario que vai ser eliminado a centros ou organizaciéns que si o

requiran (asociacions, ONG's, etc.).

4.2. A eficiencia enerxética dos edificios

Promover, na construcion de novos edificios e dependencias, a adquisicion de




medidas bioclimaticas de maneira que o consumo de enerxia no interior do edificio, sexa
moito mais eficiente. Nun edificio que estea construido con certos criterios bioclimaticos e
cun aproveitamento axeitado da luz natural, pddense conseguir as condicidons de confort
basicas para realizar o traballo ou outras actividades, reducindo as necesidades de consumo

enerxeético.

4.3. A mobilidade

Os desprazamentos do domicilio ao lugar de traballo son a causa mais importante de
atoamentos, ruidos, contaminacion, etc.Cualquierentidade pode crear sistemas de
mobilidade alternativos e xerar incentivos para que os seus empregados se inclinen por
medios de transporte mais sostibles. As formas de mobilidade que han de potenciarse son,
por esta orde preferentemente, o desprazamento a pé, o transporte publico e a bicicleta.
Cando é inevitable o uso do vehiculo privado, o sistema de coche compartido pode ser unha
opcion bastante eficiente. Por outra parte, todas as organizacidons poden adquirir vehiculos
limpos, silenciosos, con baixo consumo de enerxia e propulsados por combustibles

alternativos ou renovables.

4.4. As ecoetiquetas

A utilizacion das ecoetiquetas e certificacions ambientais estd a demostrar ser unha
ferramenta exitosa para asegurar a inclusion de criterios ambientais na seleccion e compra de
produtos. Comprar un produto que posue unha ecoetiqueta oficial é unha garantia clara de
que cumpre con toda a serie de posibles requisitos ambientais ao longo do seu ciclo de vida,
permitindo, ademais, facer mais visible o comportamento ambiental da entidade.

Existen fundamentalmente tres tipos de ecoetiquetas ambientais:

- Etiquetas ecoloxicas de caracter publico e de criterios multiples: baséanse na analise
do ciclo de vida e implican que o produto foi certificado por unha terceira parte,
cumprindo as normas de transparencia, rigor cientifico e non discriminacion. As mais
famosas son a Etiqueta Europea, a etiqueta escandinava (o Cisne Ndrdico), o Anxo
Azul en Alemaia e a etiqueta AENOR.

- Etiquetas publicas referidas a un Unico aspecto: abranguen unha cuestion ambiental
especifica. Por exemplo, a Energy Star ou a etiquetaxe enerxética da UE que afectan

ao uso da enerxia.




- Etiquetas de caracter privado: estan xestionadas por ONGs, grupos industriais ou
outras partes interesadas. Por exemplo, son moi utilizadas as etiquetas de
certificacion forestal, como os sistemas FSC (Consello de Administracion dos

Bosques) ou PEFC(Certificado de Bosques Paneuropeo).

Hai que indicar, que se recomenda ter precaucion ante a gran proliferacion de etiquetas e
logotipos (material reciclado, libre de cloro, non dana a capa de ozono, produto ecoldxico,
etc.) que os fabricantes colocan aos seus produtos como argumento de mercadotecnia verde.
Estes non estan recofiecidos e certificados por organismos oficiais ou de recofecido prestixio
e hai que evitar confundilas coas etiquetas regulamentadas, sinaladas anteriormente, xa que

son pouco fiables e non dan ningunha garantia dende o punto de vista ambiental.

Distintive de Garantia de Calidad Ambiental (Distintiu de Garantia de Qualitat Ambiental)
Departaments do Medic Ambiente y Vivienda de la Generalital de Catahafa
www.gencat.net

+ Materias primas y productos de plistico reciclado

+ Productos de madera

- Productos y transformados de corcho

- Productos y sistemas que faverecen el ahoro de agua (grifena, imitadores de caudal, inodoros, sistema de
recirculackin de aguas grises, elc.)

- Materias prmas y productos de caucho reciclado (baldosas elisticas)

Etiqueta ecolégica de la Unién Eurcpea (Eurcpean Union Eco-label)
Equipo de ecostiquetaje da la Unidn Europea
www.eco-label.com

- Baldosas nigidas para el vk

+ Productos de lmpleza de uso general
- Bombilkas elécincas

- e,

'["' + Pirituras y bamices de interior
-
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Angel Azul (Blauer Engel)
Ministenc Federal de Medio Ambsante, Consenvaciin de la Naturaleza y Seguidad Muclear de Alemania
www.blaver-engel.de

+ Maguinaria de constreccion de baja sonondad

« Pinfuras y barmices menos contaminantes

- Matediales de construcciin que incorporan restos de vidrio
- Matediales de construcciin que incorporan restos de papel
+ Productos de madera y dervados de baja emisividad

- Preductos de plastice reciclads

- Pavimentos flexibles

+ Productos de sellador de baja emisividad

+ Lubricantes de rdpida biodegradabilidad

- Preductos fotevoltaicos

» Sistemas de ahorro de agua

- ele.
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AENOR Medic Ambiente
Agocinciin Espaiola de Nommalzacidn y Certificacion
WWW.AENOLES

+ Pinfuras y barnices

+ Médules fotovoltaicos

+ Centros de eliminacion y valonzacidn de los residuos inertes de dermbo y demds residuos de la construccidn
- ale,

HF medio ambiente AFNOR (NF Environnement AFNOR Certification)
Asociacion Francesa de Mormakizacidn y Certificacién
www.afnorfr

- Pinturas

FSC (FSC - Forest Stewardship Council)

Asociacion intemacional formada por representantes de la industia de la madera, propietarios forestales, grupos
indigenas y ONG

www.fsc.ong

- Madera procedente de explotaciones sostenibles
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Cisne Blanco (Miljomarkt Swan)
Equipo Nérdico de ecostiquetaje compuesto por Suecia, Nomiega, Finlandia, lslandiay Dinamarca
WWW. SVanen. nu

- Materiales de construccidn: falsos techos, plafones de fibra, placas de yeso
- Ventanas
- ete.
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Eleccién ambiental (Environmental Choice Program)
Goblemo de Canada
www.environmentalchoice.com

« Materiales y productos de construccion: aislamizntos, adhecivos, materisles fabricados con caucha reciclade,
materiales fabricados con plastico reciclade, placas de catbn-yeso, sistemas de cubiena, ek,

- Pavimenics, sistemas y equipos de calefaccién y de refrigeracién

- Pinfuras y ofros productos de tratamiznto y de acabado

- e,

Moddulo I: Boas practicas ambientais na oficina
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