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CARTILHA DE ORIENTACOES EM SAUDE

Juntos somos Onzel E ERGONOMIA PARA O
SERVIDOR EM TELETRABALHO



ORIENTAGOES FINAIS

A presente cartilha € composta por medidas
obrigatodrias e sugeridas, todas com enfoque em promocgao e
protecao de saude.

Se vocé ainda tem duvidas sobre algum dos tdpicos ou
qguer sugerir alguma alteracao, entre em contato através do e-
mail: set.med.forum@trtll.jus.br.
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RELAGOES SOCIAIS

APRESENTAGAO

Nds somos seres sociais e, como tais, necessitamos de outros
seres humanos para uma boa saude fisica e mental. De forma que, o
isolamento social € uma das principais preocupacdes no cotidiano dos
servidores e servidoras em regime de teletrabalho.

Isso ocorre, principalmente, devido ao fato do teletrabalhador
buscar reduzir os ruidos e interrup¢des ocasionados por pessoas que
residem na mesma casa ou que nela trabalham. Ao buscar uma
solugdo opta-se, comumente, por um espac¢o fechado e
individualizado, que ndo possibilita a interagdo social.

E importante destacar que a relacdo com a familia sera
transformada. Vocé poderd ter mais ou menos contato com sua
familia, o que podera ter um resultado positivo ou negativo, a
dependerdaqualidade de tais relacdes.

Outro fator agravante ao isolamento social é que o intercambio
de ideias e o contato com os demais colegas de trabalho pode ser
reduzido ou virtualizado, podendo ocorrer o afastamento do convivio
didrio que antes era mantido.

Estratégias eficazes para a manutencdo de relagdes sociais
prazerosas sdo: visitas eventuais ao setor ao qual vocé é vinculado,
participacao em reunides sociais com os colegas de trabalho, reunides
familiares, participacdo em atividades (fisicas, educacionais,

voluntarias) que sejam realizadas em grupo.
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Este material foi produzido pela Secdao de Saude do Tribunal
Regional do Trabalho da 112 Regido com o objetivo de orientar os
servidores e as servidoras sobre os cuidados a serem adotados durante a

execucao das atividades em regime de teletrabalho.

Nosso intuito é socializar as diretrizes gerais quanto a
estruturacdo e disposicdo da estacdo de trabalho, a organizacdo da
jornada didria de atividades e informacdes sobre a manutenc¢do da

qualidade devida.

Para isso, trataremos das caracteristicas do mobilidario e dos
ajustes necessarios. Apresentaremos, também, esclarecimentos acerca
da disposicao dos equipamentos, tais como: posicionamento do teclado
e monitores, maneiras mais adequadas para utilizacdo do mouse e do
teclado e orientagdes sobre posturas, entre outros. Estas orientacdes
tem por objetivo proporcionar maior conforto e reduzir os riscos de

adoecimento.

Pedimos que utilize esta cartilha como material de consulta,

mantendo sua estacdo de trabalho a mais adequada possivel as suas

caracteristicas pessoais.

Boa leitura!

Evandro Miola — Médico do Trabalho

Carolina Pinheiro — Psicéloga Clinica
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Procure manter rotina de atividades fisicas regulares. Consulte

seu médico para uma avaliacdo do seu estado de saude. Ele orientara
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HABITOS DE VIDA SAUDAVEIS

ORGANIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

Como em qualquer outra atividade, a manutencao de habitos
devidasaudaveis é crucial para a saude fisica e mental.

Os horarios das refeicdes e lanches terdo de ser observados,
com a manutenc¢ao de pausas predeterminadas para esta finalidade.
Observe mudancas expressivas no aumento ou reducao de peso. Caso
seja necessario, consulte o nutricionista para o estabelecimento de
umadieta adequada.

Procure ingerir de 2 a 3 litros de agua diariamente, de forma
fracionada.

Manter hordrios regulares para as refeigdes auxilia na
manutencdo de uma rotina que promove bem-estar, reduzindo o

estresse e as alteragdes metabdlicas prejudiciais.
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E falaciosa a ideia de que o teletrabalhador tem menor
demanda de atividades ou fica mais ocioso. Muitas vezes, a op¢ado pelo
teletrabalho tem como principal motivador a flexibilidade para o

cuidado de um familiar, com a casa, entre outros.

O manejo adequado entre tais atividades é condicao vital para
gue nao haja adoecimento. Caso nao haja uma boa divisao de tarefas,
0 aumento do estresse, a frustracdo e a sensac¢ao de incapacidade na

gestdo dos papeis desempenhados poderao ser vivenciados.

N3o existem modelos Unicos ou rigidos para a jornada de
teletrabalho. O elementar é aliar o atingimento da produtividade
acordada a manutencao de uma rotina que promova saude. Assim,
dada a nova configuracdo da forma de trabalho, a flexibilidade é algo
gue pode potencializar ou perturbar a produtividade. Neste sentido, é
indispensavel que haja autogestdo. A disciplina, a concentragdo, o
planejamento de horarios, de folgas e das atividades auxiliardo

diretamente no alcance das metas estipuladas.

Outra sugestdo é adotar uma rotina semelhante aquela
estabelecida em seu local classico de trabalho, inclusive com a adogao
de roupas menos informais e um hordrio para pausas, como sera

abordado posteriormente no item “Qualidade de Vida”.




ESTACAO DE TRABALHO PAUSAS

A estacdo de trabalho ha de ser instalada em ambiente que E importante que durante as pausas o
proporcione condi¢des de conforto para o desempenho das atividades. teletrabalhador se levante, faga pequenas
Um dos aspectos mais importantes é que o posto de trabalho, seus caminhadas para ir ao banheiro, beber dgua, ou
equipamentos e demais elementos estejam de acordo com as qualquer outra atividade que n3do envolva o uso
dimensdes do ocupante. Ajustes podem ser necessarios, entdo o do computador e/oudo celular. ot
mobiliario, especialmente a cadeira, tem que estar preparado para Distrair-se com uma musica pode
pequenas adaptacdes conforme as caracteristicas de cada pessoa. auxiliar na motivagdo e na quebra da monotonia

doambiente.

A boa organiza¢do da estacdo de trabalho, com espacos livres
para movimentagdo dos bracos e operagdo do mouse e com bom
posicionamento dos equipamentos é essencial ndo sé para a prevengao

de doengas ocupacionais, como também para a motivagao e satisfacao
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do profissional com o seu ambiente de trabalho. o
O habito de falar ao telefone sustentando o aparelho entre a

L ) ) ) L. cabeca e o ombro ha de ser evitado. Caso o uso do telefone seja
No local de trabalho é primordial que exista climatizacdao ou

. . . . necessario por periodos mais prolongados ou com habitualidade é
sistema de ventilagdo que permita executar as atividades com conforto.

S . ) recomenddvel a utilizacdo de equipamentos do tipo headset ou fones
A iluminagdo deve estar adequada a natureza do trabalho. A seguir,

. . (s ~ de ouvido com microfone.
detalhamos mais sobre alguns itens necessarios a estacdo de trabalho.
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PAUSAS

MOBILIARIO

As pausas sdao destinadas a recuperagdao das estruturas
utilizadas no desempenho das tarefas. Durante a pausa o sangue
circulamelhor pelos musculos e tenddes, levando oxigénio e nutrientes
para as células. Ao mesmo tempo, retira substancias que podem se
tornar agressivas para estas estruturas e que podem gerar fadiga,
desconfortooudor.

As pausas devem ocorrer média a cada 50 minutos de trabalho
com duracdao de cerca de 10 minutos. A sua instituicdo requer
autodisciplina, podendo serem utilizados aplicativos simples que
geram alertas sobre o momento das pausas.

Em certos momentos, por conta da pressao do tempo, ou até
pela empolgacao na execucao de alguma atividade, o servidor deixa de
realizar pausas. Nao havera problema se isto ocorrer de forma
eventual. No entanto, a falta de pausas regulares e bem definidas se

torna um fator de risco para o adoecimento

Para desenvolver as atividades no regime de teletrabalho no
ambito do TRT11, vocé deverad estruturar sua estagao de trabalho com
mobilidrio adequado. E importante que os mdveis sejam de boa
qualidade e possuam, minimamente, as caracteristicas recomendadas

aseguir.

CADEIRA
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Para otrabalho em ambiente de escritério busque utilizar cadeira
giratéria. E necessario que a base seja composta por pelo menos 5
rodizios, o que garante maior estabilidade e reduz o risco de quedas. Faca
limpeza periddica dos rodizios e inspecione o mecanismo visando retirar

materiais que possam impedir o livre movimento dos dispositivos.

E necessario que a cadeira seja estofada e revestida com tecido
gue permita a transpiracdo. A borda anterior do assento deve ser
arredondada para evitar a compressdo dos musculos, artérias e veias que

passam pela parte posterior das coxas, joelhos e pernas.

Ajustes de altura para o assento e para o encosto sao condi¢des
essenciais para o movel, com mecanismo de regulagem de facil
acionamento. O apoio dorsal requer um suporte firme, regulavel na
altura, acompanhando as curvaturas normais da coluna, permitindo

espaco paraacomodacdo das nadegas.
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CADEIRA

QUALIDADE DE VIDA

O apoio de bracos é opcional e, quando houver, devera ser
ajustavel. Caso opte pela cadeira com apoio de bracos, observe as
seguintes recomendacdes: altura ajustavel, regulagem facil, permitindo

acesso confortavel a mesa de trabalho.
A opcdo pelo apoio de bracos observara as caracteristicas de

cada pessoa maior ou menor sensacdao de conforto trazida pelo

dispositivo, sem interferéncia no desempenho das atividades.
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Especialmente no periodo de adaptacgdo, a firmeza no
estabelecimento de uma rotina adequada é fundamental. Apds esse
periodo, espera-se que a manutencdo e continuidade das estratégias

empregadas ocorra de forma mais dindmica e com menor dificuldade.

A revisdo periddica e sistemdtica para avaliar a adequacao e
continuidade na modalidade tem de ser feita continuamente,

podendo a desisténcia do teletrabalho ocorrer a qualquer momento.

Nos préximos tdépicos serdao aludidas medidas que sdo
importantes, pois proporcionam melhor capacidade de adaptacao e,
consequentemente, impactam a sua saude e qualidade de vida de
forma substancial.




NOTEBOOK

MESA

E vedada a utilizagdo de equipamento do tipo notebook,
netbook ou similares para a realizacdo das atividades em teletrabalho.

CARTILHA DE ORIENTACOES EM SAUDE
E ERGONOMIA PARA O SERVIDOR EM TELETRABALHO

A mesa de trabalho deve ser de boa qualidade, com a borda
anterior arredondada para evitar a compressdao das estruturas
musculares dos antebracos. E importante que os gaveteiros sejam
posicionados de forma que ndo ocupem o espacgo das pernas.

E essencial que o espaco inferior 3 mesa esteja livre para permitir
gue os joelhos e pernas se movimentem, quando necessdrio, sem que
haja obstrucao ou choques.
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EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA MANUTENGAO DOS EQUIPAMENTOS

A unidade CPU pode ser colocada sobre a mesa ou abaixo dela. Com o passar do tempo, o monitor pode ir perdendo a nitidez
Quando instalada abaixo da mesa ndo pode ocupar o espaco das pernas. das imagens, exigindo maior esforco visual. Normalmente essas
Se posicionada sobre a mesa, que ndo interfira no posicionamento dos mudancas ndo sdo percebidas no dia a dia porque as alteracdes
monitores, teclado e mouse. Indica-se que a fiagao sejaacomodada para ocorrem lentamente. Sempre que notar imagens fora de foco,
permitir o ajuste de posi¢cao dos monitores, do teclado e, trémulas ou que exigem esforgo visual procure a assisténcia técnica do
principalmente, do mouse. fabricante.

Importante que o teclado ndo exija esforco para o acionamento
® das teclas. Dispositivos com teclas que exigem esfor¢co de compressao
h“ ndo sdaorecomendados, sendo necessaria a substituicao.
De igual modo, é imprescindivel que o mouse apresente boas
condicOes de uso.
i @
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MOUSE

MONITORES

O mouse deve ser posicionado ao lado do teclado, observando-
se, preferencialmente, o lado dominante. Para destros o mouse
ocupara adireita doteclado. Para os canhotos, a esquerda.

Quando o mouse for posicionado a esquerda, sugere-se alterar
a configuracdo dos botGes direito e esquerdo. Algumas pessoas com
dominancia esquerda preferem utilizar o mouse a direita do teclado.
Se este for o seu caso e esta posicdao for a mais confortavel
ergonomicamente, tornando o manuseio mais pratico, ndo ha

gualquer objecao.
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O monitor principal necessita estar posicionado exatamente em
frente ao usuario a uma distancia equivalente ao comprimento do
membro superior. Apds o ajuste de altura da cadeira, os antebracos
deverao estar paralelos ao chao, na altura do teclado e a borda superior
da tela do monitor ajustada na altura dos olhos. A borda inferior da tela
precisa estar mais préxima do corpo de maneira que os olhos fiquem a

uma distancia constante de todos os pontos da tela.

O monitor auxiliar deve ser posicionado conforme a dominancia
do trabalhador. No caso de trabalhador destro, o mouse ocupara a
direita e o monitor auxiliar estara a esquerda. Para a leitura das
informagdes mostradas no monitor auxiliar gire a cadeira, ficando em
frente a este. Evite girar o pescoco para acessar as informacgoes

mostradas no monitor auxiliar.

A tela ndo pode apresentar reflexos. De preferéncia instale o
monitor perpendicularmente a janela. Caso isso ndo seja possivel,
utilize cortinas ou persianas para evitar o reflexo da luz solar na tela
monitor. Equipamentos mais modernos possuem recursos que

diminuem substancialmente os reflexos na tela.

Para melhorar o conforto ajuste o brilho e contraste da tela a

situacdo que proporciona maior conforto e menor fadiga visual.

Casovocé utilize lentes corretivas, especialmente as multifocais,
é importante que a correcdo esteja adequada as suas necessidades.
Para isso, consulte o oftalmologista regularmente. Ajuste a inclinagdo

ou alturadatela, mantendo o pescoco em posi¢ao neutra.




MONITORES TECLADO

O teclado de boa qualidade e de tamanho adequado permitird que as

maos e punhos permanegam em posi¢ao neutra durante a digitagao,

condicdao basica. Em regra, os teclados padrdao ABNT2 atendem a

@f

maioria das pessoas.

O teclado tem que ser posicionado em frente ao monitor. Uma
maneira simples de ajustar a posi¢ao do teclado ao monitor é fazendo
com que as teclas “g” e “h” fiquem alinhadas com a parte central da
tela.

Caso nao utilize com frequéncia o teclado numérico, opte por
teclado sem este dispositivo, 0 que permite posicionar o mouse em

ponto mais préoximo do corpo.
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