jﬁ TRT-72 REGIAQ

Divisao de Saidde

MANUAL DE
ORIENTACAO DO
TELETRABALHO



APRESENTACAO

A Diviséio de Satide (DS) apresenta a seguir um informativo

- construido pelos profissionais de fisioterapia, medicinag,
psicologia e servigo social — com o intuito de orientar
servidores(as) em teletrabalho, visando a promogéo da satide
e prevencdo de doengas ocupacionais, decorrentes das
mudanc¢as na forma de organizagdo do trabalho.

Na primeira parte, o leitor terd acesso as informacdes sobre
ergonomia fisica e teletrabalho elaboradas pelo servigo

de Fisioterapia, incluindo aspectos relacionados a postura,
adequagdo do posto de trabalho, iluminagdo e pausas
necessdarias.

Na segunda parte, com orientacdes de psicologas e
assistentes sociais da Secdo Psicossocial, € possivel identificar
0OS riscos psicossociais do teletrabalho, além de fatores
associados a interacdo social, dindmica trabalho-familia,
administracéo de tempo e tarefas.

Ao final, o servico médico oferece instrugdes acerca dos
procedimentos de licencas para tratamento de saude,
esclarecendo sobre a importdncia de manter vigildncia em
saude, a fim de evitar adoecimentos e agravos.

A equipe da DS coloca-se a disposicdo do corpo funcional
do TRT7 (incluindo magistrados, gestores e servidores), para
prestar apoio e informacgdes que possam contribuir para a
promogdo de saude e prevencdo de doengas ocupacionais.
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ERGONOMIA FISICA E TELETRABALHO

As mudancgas nas formas de trabalho despertam novas
preocupagdes em relacdo a sadde e seguranga do trabalhador.
No teletrabalho, a autonomia, a flexibilidade de hordrios e
variedade de locais onde o trabalho pode ser desempenhado,
especialmente na residéncia, passa a ser controlado pelo
préprio trabalhador.

E importante salientar que, embora o trabalhador esteja em
casa (pseudo conforto), ali também, agora, é seu ambiente
de trabalho, portanto, ter disciplina serd indispensdvel para o
trabalho ser produtivo e para manter uma relagéo sauddvel
com o préprio corpo (hdbitos de vida e postura para o
trabalho).

As informagdes constantes neste informativo séo baseadas,
especialmente, na Norma Regulamentadora no 17 (Portario

no 3.751 de 23 de novembro de 1990 do MTE) que fala sobre
ergonomia e estabelece parémetros que permitem a
adaptacdio das condi¢cdes de trabalho ds caracteristicas
psicofisiolégicas dos trabalhadores, buscando proporcionar
um maximo de conforto, seguranca e desempenho eficiente. O
foco da informacdo estd no aspecto biomecdnico, buscando
examinar o corpo humano e seus movimentos.
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Para que se possa compreender o papel da ergonomia no
ambiente de trabalho é importante dizer que ela envolve um
conjunto de ciéncias e tecnologias e que busca o ajuste mutuo
entre o individuo e o ambiente de trabalho, de forma confor-
tdvel, produtiva e segura, basicamente procurando adaptar o
trabalho as pessoas. Ressalte-se que quando se fala em ergo-
nomia os ajustes v@o além da escolha do tipo de computador,
equipamentos e acessorios, estendendo-se para a escolha do
mobilidrio correto (cadeira e mesas), organizacgéo do trabalho e
condi¢cdes ambientais adequadas.

A escolha do local onde o trabalho serd desempenhado é de
extrema importdncia para manter a concentragcdo necessdria
para realizagdo das tarefas, assim como manter uma postura
corporal adequada. Delimite esse ambiente, separando-o do
ambiente residencial (mesmo que simbolicamente), buscando
minimizar as possiveis interferéncias das atividades e rotinas
domésticas. Ndo utilize o sofd, a caoma, ou a mesa de jantar para
desempenhar as atividades laborais, pois é praticamente im-
possivel adaptd-los ao trabalho continuo com o computador.

Vale salientar que manter uma postura confortdvel e sauddvel
é importante, pois ela poderd afetar ndo somente sua produti-
vidade de forma geral, mas também influenciar no conforto ao
usar o computador, além de ajudar a prevenir possiveis doen-

¢as osteomusculares.




Atualmente as maiores
incidéncias de problemas
relacionados ao uso intensivo
de computadores sdo:

- Tempo de trabalho na posi¢cdo sentada;
- Tempo de fixagdo visual na tela do
computador;

- Problemas visuais dificultados pelo
uso dos éeulos (astigmatismo e
hipermetropia) e pelo envelhecimento
(presbiopia):

- Posicionamento incorreto do corpo;

- Esforgos estaticos em diversos
grupamentos musculares;

- A alta densidade (softvvares, internet,
etc,).

Ao usar o computador, assim como
em outras atividades, vocé pode sentir um
desconforto ocasional nas mdéos, nos bro-
G0S, N0S oMbros, N0 pPescogo ou em outras
partes do corpo. No entanto, se sentir um
desconforto continuo ou repetitivo, dor, la-
tejo, formigamento, dorméncia, sensagdo
de queimadura ou rigidez, ndio ignore esses
sintomas. Consulte um profissional de sau-
de especializado mesmo se os sintomas
ocorrerem quando ndo estiver trabalhan-
do no computador.

A Divis@o de Saude, por meio do ser-
vico de fisioterapia, disponibiliza este infor-
mativo para teletrabalhadores e teletra-
balhadoras, com informagdes a respeito
das posturas adequadas para serem ado-
tadas no decorrer da jornada de trabalho
e coloca-se a disposicdo para esclarecer
davidas.
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Recomendacodes

1- Correcdo visual:

* Se vocé necessita de alguma corregdo vi-
sual, garanta que seus oculos ou lentes es-
tejom “‘em dia”. No caso de presbiopia (di-
ficuldade de enxergar de perto apods os 40
anos), a melhor corregdio visual é feita com
lentes multifocais, com tratamento antirre-

flexo.

2 - Posicionamento do
computador na sala e
eliminacdo de reflexos na tela:

« Posicione adequadamente seu equipa-
mento: monitor de lado para a janela. Caso
esteja de frente, ou de costas, deve haver
persiana, a ser mantida fechada.

« Procure identificar fontes de reflexo na
tela do monitor de video. Essa identifica-
cdo costuma ser mais facil com o monitor
desligado.

« Em algumas situagdes, a inclinagdo do
monitor de video pode ajudar.

3 - Posicionamento em frente
ao monitor de video:

« O monitor deve estar bem em frente aos
seus olhos. N&do trabalhe com o monitor de
lado, pois isso exige torcdes de tronco e do

Ty
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pescoco, com possiveis consequéncias
dolorosas para os musculos. Para ajustar
a disténcia, estique seu brago: a distancia
ideal € quando somente a ponta dos de-
dos tocam a tela.

« Em relagdo a altura do monitor de video,
o limite superior do monitor deve estar na
projecdio horizontal de seus olhos. Caso
voceé utilize dois monitores, o que for utilizo-
do com mais frequéncia deve estar posi-
cionado logo & frente e o outro deverd es-
tar o mais proximo possivel, diminuindo as
rotagoes de pescogo.

*No caso de uso de 6culos multifocais para
presbiopia, o melhor posicionamento do
monitor € um pouco Mais baixo que a hori-
zontal dos olhos; monitores no nivel da ho-
rizontal dos olhos trazem desconforto, pois
O usudrio terd que inclinar a cabega para
trds a fim de obter foco na parte de baixo
das lentes multifocais.

* Regule a luminosidade e o contraste da
tela para evitar esforgos visuais.

4 - Cadeira adequada e seu
ajuste:

« A cadeira de trabalho deve possuir, pelo
menos: ajuste de altura do assento, ajuste
de inclinag@o do assento e inclinagéo do
encosto. Deverd ser giratoria e possuir rodi-
zios (5) facilitando a movimentagéo e flexi-
bilidade no posto de trabalho.

« Evite cadeiras fixas, cadeiras com angulo
reto entre as coxas e o tronco e cadeiras
de palhinha.

- O apoio do dorso (costas) deve ter uma
forma que acompanhe as curvaturas da
coluna, sem retifica-la e sem acentuar as

]

curvas fisiolégicas.

« O assento deve dispor de apoio de bragos
reguldvel, em altura de 20 a 25cm a partir
do assento, mas sem interferir na acomo-
dagdo da cadeira em relacdo a mesa.

« Aprenda a fazer as regulagens da cadeira
de acordo com suas dimensodes, de modo
a obter bom conforto. A altura certa de sua
cadeira de trabalho € aquela em que seus
cotovelos estejom na altura do tampo da
mesa. Caso 0s pés estejam suspensos, de-
ve-se utilizar o apoio para os pés.

* Primeiro ajuste a cadeira a vocé para de-
pois fazer os ajustes com a mesa, teclado e
demais equipamentos e acessorios.

« Quando estiver digitando, usando o0 mou-
se ou lendo, ajuste a cadeira de tal for-
Ma que seu tronco e suas coxas formem
um angulo de aproximadamente 100 — 110
graus.

« Apoio lombar: a curvatura do apoio da ca-
deira deve ajustar-se & sua regidio lombar.
Movimente o ajuste de altura até encontrar
a posicdo mais comoda.

5 - Mesa de trabalho:

« As mesas com 75 cm de altura sdo mais
fdceis de adaptacdo para a maioria das
pessoas. Se possivel, dar preferéncia as
mesas com bordas arredondadas. Ndo
devem ser utilizadas mesas com tampos
de vidro, ou com superficies brilhosas, de
forma a evitar reflexos e ofuscamento nos
olhos.

* Procure liberar espago junto de sua mesa
de trabalho; se necessdrio afaste a CPU.

« Garanta a existéncia de algum espa-
CO para movimentar o teclado um pouco



para frente e um pouco para trds.

- Todos os objetos de uso constante devem
estar o mais proximo possivel de seu corpo,
evitondo as torcdes de tronco.

- Evite colocar objetos/documentos pesa-
dos em gavetas que estejom proximas do
piso; de preferéncia, néo as utilize.

« Pode-se langar mdo do uso de suportes
ergonomicos para o punho no uso do te-
clado e do mouse, deixando as articula-
cdes na posicdo neutra e evitando com-
pressdes de nervos, vasos sanguineos e
musculos (no caso de mesas com “quinas
vivas”).

6 - Operacgdo do teclado e mou-
Se:

« Indica-se que o teclado seja independen-
te e que tenha mobilidade, permitindo o
seu gjuste e devendo estar no mesmo pla-
no do mouse.

« Procure digitar com os 10 dedos, como
metodo.

« Caso perceba que o teclado estd se tor-
nando duro, providencie a sua troca. Os
dedos ndo estdo aptos a desenvolver es-
forcos contra a resisténcia.

* Procure conhecer as teclas de atalho de
seu programa, de forma a reduzir o uso do
mouse.

« Procure trabalhar com os bragos junto ao
COrpo, ou apoiados sobre a mesa. Evite ao
MAximo esticar ou abrir o braco para ope-
rar o mouse. Paraisso,uma das alternativas
¢ utilizar o mouse com a mdo esquerda.

« Com o passar do tempo, é natural que o
mouse se torne duro. Providencie a sua tro-
ca, pois movimentos do indicador contra
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resisténcia costumam ser a causa de dis-

tdrbios dolorosos.

7 -Trabalho com o notebook:

Para que o notebook possa ser utili-
zado por longos periodos de tempo € ne-
cessdrio montar o posto de trabalho com
um teclado externo, mouse externo e po-
sicionar o notebook sobre um suporte, de
modo que a altura da borda superior da
tela possa ser ajustada no nivel dos olhos
do usudrio. Dessa maneira serd possivel ter
um bom conforto visual e boa condicéo
geral de trabalho. Ressalte-se que o note-
book serd utilizado como monitor de video
e deverd estar bem na frente dos olhos.
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8 - Sintese da postura correta
para o trabalho:

- Procure sentar-se sempre alinhado com
0 eixo da cadeira. Evite sentar-se torto. Seu
corpo, o teclado e o monitor de video de-
vem estar alinhados.

- O monitor de video utilizado com maior
frequéncia deve estar bem na frente dos
olhos, um pouco abaixo da projegdo hori-
zontal da linha dos olhos (borda superior
na altura dos olhos).

- A distdncia correta do monitor de video
aos olhos é aproximadamente a distancia
de seu braco esticado.

- Bracos soltos, ao lado do corpo; teclado e
mouses colocados numa posicdo equiva-
lente & dos cotovelos.

- Os antebracos devem ficar horizontaliza-
dos, apoiados sobre a mesa (formato em
L), ou nos bragos da cadeira (mesa retan-
gular), especialmente durante a digitagéo.
- Os cotovelos devem ser mantidos semr-
pre juntos ao corpo.

- Alinhe seus antebragos com o teclado.

- Alinhe o mouse com o teclado.

- Coluna reta em relagc@o d mesa e ao mo-
nitor de video.

- Angulo entre o tronco e as coxas de apro-
ximadamente 100 graus.

Angulo entre coxas e pernas de aproximar-
damente 100 graus.

- Pés apoiados, se necessdrio um apoio
portatil.

- Ndo faca concessdes em relacdo a pos-
tura, ou seja, ndo adote posturas erradas,
nem em trabalhos de pequena duragdo.

- Ndo use talas de imobilizagdo do punho
para trabalhar.

]

9 - Pausas de distensionamento
e de alongamento:

« Em qualquer situagdo, a cada duas horas
(ho maéximo) interrompa o trabalho por 10
minutos, levante-se, ande um pouco e faga
exercicios compensatdrios. Em atividades
continua de digitagéo/entrada de dados, a
pausa prescrita pela legislagdo brasileira é
de 10 minutos a cada 50 minutos trabalha-
dos.

« Eimportante lembrar que essa flexibilida-
de € ainda mais necessdria quando o tra-
balho exige muita concentragdo mental
ou quando se estd muito tenso, pois
nesses casos, a tendéncia normal do orga-
nismo € ficar ainda mais estdtico.

- Durante esse periodo, evite ler, uma vez
que durante o esforgco com o computador
seus musculos ciliares (musculos internos
dos olhos) também ficam muito exigidos.



Durante a pausa, vocé pode fazer exercicios de
distensionamento e alongamento. Seguem exemplos nas
imagens. Cada exercicio deve ser realizado por 20 segundos
para cada lado, podendo ser repetido duas vezes.

ESTAGIANY
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10 - Condigcbes ambientais e
avaliagéo ergondémica (AET):

Para que o ambiente laboral seja fo-
voravel a realizagdo das atividades de te-
letrabalho, € necessdrio considerar alguns
fatores como o ruido, a temperatura e a
iluminacdo.

Deve-se atentar para iluminagdo,
pois ela é de grande importdncia para o
conforto, desempenho e seguranga visual
e, no ambiente residencial, poderad ser fa-
vorecida pela iluminagdo natural, através
da proximidade das janelas.

Conforme recomendado pela NR-17,
as condigdes ambientais de trabalho de-
vem estar adequadas as caracteristicas
psicofisiologicas dos trabalhadores e & na-
tureza do trabalho a ser executado.

Caso haja duvidas, ou desconfortos
relacionados s condicdées ambientais,
vocé pode lancar mdo da avaliagcdo er-
gonémica do trabalho (AET), que deve ser
realizada por profissional capacitado para
tanto.

11- Escute seu corpo:

« Caso ao usar o computador vocé perce-
ba algum dolorimento, cansago visual ou
reflexos incomodos procure mudar de po-
sicdlo ou interromper seu uso por alguns
minutos, fazendo outra atividade.

* Procure identificar o que estd errado, cor-
rigindo sua condi¢do de trabalho.
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Texto retirado e adaptado do livro “Ergonomia apli-
cada ao trabalho — Contetido basico — Guia prati-
co’.

Autor: Hudson de Aratijo Couto (Médico do trabalho,
Especialista em medicina do trabalho, Doutor em
administracdo pelo CEPEAD - Faculdade de Cién-
cias Econémicas, Belo Horizonte, Universidade Fe-
deral de Minas Gerais, 2000 — tendo desenvolvido
a Tese de Doutorado a respeito do FENOMENO LER/
DORT NO BRASIL: NATUREZA, DETERMINANTES E PAPEL
DAS ORGANIZACOES E DOS DEMAIS ATORES SOCIAIS
PARA LIDAR COM A QUESTAO).

Em caso de necessidade
de outras orientacoes e
encaminhamentos seguem
os contatos do Servico de
Fisioterapia da Divisdo de

Saude.

) B 3388.9235
SEDE: Anexo I, Térreo 3388.9407
FORUM AUTRAN NUNES: Ed
Dom Hélder, Mezanino 3308.5914

EMAIL: fisioterapia@trt7.jus.br
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