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Este material foi produzido pela Supervisdo de Atencdo e Bem
Estar - SASBEM com o objetivo de orientar os servidores e as servidoras
sobre os cuidados a serem adotados durante aexecucao 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 informacoes sobre a manutencdo da

gualidade de vida.

Para isso, trataremos das caracteristicas do mobiliario 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 orientagdes
tem por objetivo proporcionar maior conforto e reduzir os riscos de

adoecimento.

Pedimos que utilize esta cartilha como material de consulta,
mantendo sua estacao de trabalho a mais adequada possivel as suas
caracteristicas pessoais.

Boa leitura!
Sérgio Ricardo Lins da Silva
Ergonomista

Eng?® de Segurancga do Trabalho

1. Organizacao da jornada de trabalho 3
2. Estacao de trabalho 4
3. Mobiliario 5
3.1 Cadeira. 5
3.2 Cadeira. 6
4. Mesa 7
5. Equipamentos de informatica. 8
6. Monitores. 9
6.1 Monitores 10
7. Teclado 11
8. Mouse 12
9. Manutencao dos equipamentos. 13
10. Manutencao dos equipamentos. 14
11. Qualidade de vida 15
12. Pausas. 16
12.1 Pausas 17
13. Habitos de vida saudaveis 18
14. Atividades fisicas. 19
15. Relacao Sociais. 20
16. Orientacgoes finais 21




E falaciosa a ideia de que o teletrabalhador tem menor
demanda de atividades ou fica mais ocioso. Muitas vezes, a opcao 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 condigao vital para
gue ndo haja adoecimento. Caso nao haja uma boa divisao de tarefas,
o aumento do estresse, a frustracdo e a sensacao de incapacidade na
gestao dos papeis desempenhados poderao ser vivenciados.

Ndo existem modelos Unicos ou rigidos para a jornada de
teletrabalho. O elementar é aliar o atingimento da produtividade
acordada a manutengdo de uma rotina que promova saude. Assim,
dada a nova configuracao 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 concentracdo, o
planejamento de horarios, de folgas e das atividades auxiliarao
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 horario para pausas, como sera

abordado posteriormente noitem “Qualidade de Vida”.

A estacdo de trabalho ha de ser instalada em ambiente que
proporcione condigdes de conforto para o desempenho das atividades.
Um dos aspectos mais importantes é que o posto de trabalho, seus
equipamentos e demais elementos estejam de acordo com as
dimensdes do ocupante. Ajustes podem ser necessarios, entdo o
mobilidrio, especialmente a cadeira, tem que estar preparado para
pequenas adaptacdes conforme as caracteristicas de cada pessoa.

A boa organizacao da estacdo de trabalho, com espacos livres
para movimentacdo dos bracos e operacdo do mouse e com bom
posicionamento dos equipamentos é essencial ndo sé para a prevencao
de doencas ocupacionais, como também para a motivacao e satisfacdo
do profissional com o seu ambiente de trabalho.

No local de trabalho é primordial que exista climatizacdo ou
sistema de ventilacdo que permita executar as atividades com conforto.
A iluminagcdo deve estar adequada a natureza do trabalho. A seguir,

detalhamos mais sobrealguns itens necessarios a estacdo de trabalho.
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EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA
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QUALIDADE DE VIDA PAUSAS




) pAUsAs HABITOS DE VIDA SAUDAVEIS




Procure manter rotina de atividades fisicas regulares. Consulte
seu médico para uma avaliagao do seu estado de saude. Ele orientara
sobre a intensidade e a periodicidade das atividades. Em regra, 150
minutos por semana de atividades fisicas, proporcionam melhora na
qualidade de vida, reduzindo os riscos de adoecimento por doengas

cronicas como a hipertensao e o diabetes.

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 preocupagdes no cotidiano dos
servidores e servidoras em regime de teletrabalho.

Isso ocorre, principalmente, devido ao fato do teletrabalhador
buscar reduzir os ruidos e interrupgdes ocasionados por pessoas que
residem na mesma casa ou que nela trabalham. Ao buscar uma
solugdo opta- se, comumente, por um espaco fechado e
individualizado, que ndo possibilita ainteragao social.

E importante destacar que a relagio 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
dependerda qualidade de tais relagdes.

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
diario que antes era mantido.

Estratégias eficazes para a manutencao de relagdes sociais
prazerosas sdo: visitas eventuais ao setor ao qual vocé é vinculado,
participacdo 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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