= TRT-16¢ REGIAC

J Maranhao

Setembro/2021



Sumario

DB C ] (S O~~~ ~~~~~~~—=~—=——=========——=—-— - 2

. Orientagoes gerais ------==--==mmmmmmmm oo 3
2. Condi¢6es ambientais e Estacao de trabalho  ------------------ 4
. MoDiliarIOREs ===~~~ -~ 6
e 6
S - 7

. Equipamentos de informatica = -----------=---m--mmemee oo 8
4.1 MONILOreS  ====mmmmmmmmm e oo 8

G S —————————————- 9
S e e e 10
e e e = =~ -~~~ === mm oo oo 11

. Postura correta para o trabalho ~ --------------m-emmcem - 12
e 14
. Orientagdes finais  -----==-==mmmmmmm e 15
ME Al T 4 e 16



Apresentacao

Este manual foi produzido pelo Setor de Saude do Tribunal Regional
do Trabalho da 162 Regido, atendendo a solicitacdo da Presidéncia
deste Regional, Desembargador José Evandro de Souza, contando com a
colaboracao da Coordenadoria de Tecnologia da Informacao e
Comunicagoes (CTIC), Setor de Engenharia e Setor Grafico com o
objetivo de orientar magistradas e magistrados, servidoras e
servidores em regime de teletrabalho, considerando esta nova
realidade e visando prevenir doencas ocupacionais.

Abordaremos caracteristicas do mobiliario e os ajustes necessarios,
assim como a disposicao dos equipamentos, tais como monitor e
teclado. Além disso, ha orientacoes em relacdo a pausa e posturas
corretas com o objetivo de proporcionar maior conforto e reduzir os
riscos de adoecimento.

As recomendacoes desta cartilha sao baseadas principalmente na
Norma Regulamentadoran® 17 (Portarian®3751 de 23 de novembro de
1990 do MTE) que trata da ergonomia e estabelece parametros que
permitem a adaptacao das condi¢bes de trabalho.

E importante que o servidor leia 0 manual na integra e consulte-o
sempre que necessario.



1. OrientacgOes gerais

Os estudos sobre Ergonomia abrangem diversas areas de
conhecimento, voltando-se sobre a influéncia do meio no desempenho
do trabalho.

Um posto de trabalho adequado e confortavel é resultado de um
conjunto de fatores. Passa pelos aspectos do ambiente tais como luz,
sombra, reflexos, vento, calor, frio; ao meio social; as medidas do corpo
humano; ao comportamento, ou seja, como se usa a estacao de trabalho;
bem como ao prolongamento do tempo de utilizacao.

Assim, entre os componentes do ambiente, o mobiliario utilizado na
estacdo de trabalho é tao importante ao desempenho e bem estar, tendo
uma relagdo de contato direta com o nosso corpo.

O manejo adequado entre as varias atividades domésticas e o
teletrabalho é condicao vital para que nao haja adoecimento. Caso nao
haja uma boa divisao de tarefas, o aumento do estresse, a frustracao e a
sensacao de incapacidade na gestao dos papeis desempenhados
poderao ser vivenciados.

Nao ha um modelo unico ou rigido para a jornada de teletrabalho. O
importante é aliar produtividade com a manutencao de uma rotina que
ndo cause adoecimento. Sendo assim, a flexibilidade do teletrabalho
pode potencializar ou perturbar a produtividade. A autogestdo, a
disciplina, a concentracao, o planejamento de horarios sao essenciais.



A adoc¢ao de uma rotina ajuda na adaptacao e organizacao das varias
atividades. Uma sugestao seria adotar uma rotina semelhante aquela
em seu local de trabalho, inclusive com o uso de roupas menos
informais e um horario para pausas.

2. Condicoes ambientais e Estacao de
trabalho

Antes de mudar os méveis de lugar, seguem algumas dicas sobre a
escolha do ambiente, sugerindo-se considerar a possibilidade de
atendimento da maior parte dos itens quanto possivel:

=P Terespacos suficientes (tanto em relacdo ao ambiente, quanto em
relacdo ao mobiliario em si) que possibilitem o posicionamento e
movimentacao dos bragos, pernas, tronco e cabeca, de forma que
possa facilmente mudar de posicao, entrar e sair da estacao de
trabalho, se esticar quando necessario;

B A incidéncia e intensidade dos barulhos internos e externos no
localescolhido;

m) A possibilidade de luz direta ou indireta, artificial ou natural,
evitando os possiveis reflexos que podem incidir no local,
provenientes de espelhos, vidracgas, objetos brilhantes, a
superficie de trabalho ou demais superficies reflexivas;



B O conforto térmico do local considerando a ventilacdo natural ou
por ventilador para troca de ar, ou o posicionamento do ar
condicionado;

=) Se ha vento no local, observar se atrapalhara a dindmica e
interacdo (exemplo: se papéis e demais objetos leves podem ser
movimentados pelo vento);

=) Se o local esta proximo de fontes de odores incoémodos.

Em relacao ao posto de trabalho:

mP» O aspecto mais importante é que seus equipamentos e demais
elementos estejam de acordo com as dimensées do ocupante.
Ajustes podem ser necessarios, entao o mobiliario, especialmente
a cadeira, tem que estar preparado para pequenas adaptacoes
conforme as caracteristicas de cada pessoa.

m) Aboaorganizacao daestacao de trabalho, com espacos livres para
movimentacao dos bracos e operacdao do mouse e com bom
posicionamento dos equipamentos é essencial nao s6 para a
prevencao de doencas ocupacionais, como também para a
motivacao e satisfacdo do profissional com o seu ambiente de
trabalho.



3. Mobiliario

Para o exercicio em regime de teletrabalho no ambito do TRT 162
Regido vocé devera organizar sua estacao de trabalho de acordo com a
recomendacoes a seguir.

E importante saber-se que as medidas e pardmetros ndo sao regras
que se aplicamigualmente a todas as pessoas, pois o tipo de trabalho, as
medidas fisicas e as caracteristicas psicofisiolégicas (relagao da mente
e corpo, conforto, limites) podem ser diferentes de pessoa para pessoa.

Assim, o mobiliario deve possuir regulagem para permitir a
adaptacdo as suas dimensoes. Também, deve permitir modificacdes de
posicdo e postura, afinal, nenhuma posicao em que se fica fixa por
tempo prolongado é confortavel;

3.1 Cadeira

mp Utilize cadeira giratoria e possuir 5 rodizios para facilitar a
movimentacao e flexibilidade do posto de trabalho. Devera ter
pelo menos ajuste de altura de assento, ajuste de inclinacao de
assento e inclinacdo de encosto;

Evite cadeiras fixas, cadeiras com angulo reto entre as coxas e o
tronco;

\

\

A borda anterior da cadeira deve ser arredondada para evitar a
compressao dos musculos, artérias e veias que passam pela parte
posterior das coxas, joelhos e pernas;



m» O apoio das costas deve ter uma forma que acompanhe as
curvaturas da coluna, sem retifica-la e sem acentuar as curvas
fisiolégicas;

mp O apoio de bracos é opcional e, quando houver, devera ser
ajustavel;

A altura certa de sua cadeira de trabalho é aquela em que seus
=) cotovelos estejam na altura do tampo da mesa. Caso os pés
estejam suspensos, deve-se utilizar o apoio para os pés;

mP Primeiro ajuste a cadeira a vocé para depoisfazeros ajustescoma
mesa, teclado e demais equipamentos e acessorios;

Quando estiver digitando, usando o mouse ou lendo, ajuste a
m)> cadeira de tal forma que seu tronco e suas coxas formem um
angulo de aproximadamente 100-110 graus;

mP A curvatura do apoio da cadeira deve ajustar-se a sua regidao
lombar;

3.2 Mesa

m» A borda anterior da mesa deve ser arredondada para evitar a
compressdo das estruturas musculares dos antebracos.

mP Os gaveteiros da mesa devem estar posicionados de forma que
ndo ocupem o espaco das pernas. Deve haver espaco livre para



permitir que os joelhos e pernas se movimentem quando
necessario;

mp Asmesas com 75 cm de altura sdo mais faceis de adaptacdo paraa
maioria das pessoas;

m)p Evitar mesas com tampos de vidro ou superficies brilhosas devido
reflexos e ofuscamentos para os olhos;

mp Todos pos objetos de uso constante devem estar o mais proximo
possiveldo seu corpo, para evitar as tor¢coes de tronco;

Caso necessario, utilizar suportes ergonémicos para o punho no
uso do teclado e do mouse, deixando as articulacdes na posicao
neutra e evitando compressées de nervos, vasos sanguineos e
musculos.

4. Equipamentos de informatica

4.1 Monitores

=) O monitor deve estar bem em frente aos olhos. N3o trabalhe com
o monitor de lado pois isso exige tor¢oes de tronco e do pescoco,
com possiveis consequéncias dolorosas para os musculos. Para
ajustar a distancia, estique seu braco - a distancia ideal é quando
somente a ponta dos dedos tocam atela;

=P O limite superior do monitor deve estar na projecdo horizontal de
seusolhos;



\ A £

4.2

Quando o trabalho exigir a visualizacao de mais de um recurso
(varios documentos, telas, etc.), recomenda-se o uso de suporte
para documentos proximo a tela, ou uma segunda tela contigua,
de maneira a evitar excesso de movimento do pescoco e a fadiga
davisao;

Pode serusado também o recurso da tela dividida;
Caso vocé utilize dois monitores, o que for utilizado com mais
frequéncia deve estar posicionado a frente e o outro devera estar

0 mais proximo possivel, diminuindo as rota¢ées do pescoco;

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

Ajustar aresolucdo (ouzoom)da telaampliando ou diminuindo as

letras de maneira a evitar o movimento de aproximac¢ao do rosto
ao monitor.

Teclado

Indica-se que o teclado seja independente e que tenha
mobilidade, devendo estar no mesmo plano do mouse;

Em regra, os teclados padrao ABNT2 atendem a maioria das
pessoas;



m» O teclado deve ser posicionado em frente ao monitor.Uma

4.2

maneira simples de ajustar a posicao do teclado ao monitor é
fazendo com que as teclas "G" e "H"” fiquem alinhadas com a parte l
centraldatela; \

Caso perceba que o teclado esta se tornando duro, providencie a
troca. Os dedos nao estdo aptos a desenvolver esforcos contra a
resisténcia;

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

Fonte: http://www.drsergio.com.br/ergonomia/escritorios/

Mouse

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



=) Com o passar do tempo, é natural que o mouse se torne duro.
Providencie sua troca, pois movimentos do indicador contra
resisténcia costumam ser a causa de disturbios dolorosos.

e e —

Fonte: https://image.slidesharecdn.com/ergonomiapostura-090730094947-phpapp02/95/ergonomia-
postura-10-728.jpg?cb=1248947427

4.4 Notebooks

m) A utilizacdo de notebooks para o teletrabalho exige a adaptacao
com outros dispositivos como, teclado externo, mouse externo e
suporte paraaumentar a altura do notebook;

m) Ressalta-se que o notebook sera utilizado como monitor de video
e devera estar bem na frente dos olhos.

Fonte: http://www.drsergio.com.br/ergonomia/escritorios/ p
[
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5. Postura correta para o trabalho

=>

=>

\

\

¥ ¥ 33

Sente-se alinhado com o eixo da cadeira. Evite sentar-se torto.
Seu corpo, o teclado e o monitor de video devem estar alinhados;

O monitor de video utilizado com maior frequéncia deve estar
bem na frente dos olhos, um pouco abaixo da projec¢ao horizontal
dalinhadosolhos;

A distancia correta do monitor de video aos olhos é
aproximadamente a distancia de seu brago esticado;

Bracos soltos ao lado do corpo; teclado e mouses colocados numa
altura equivalente a dos cotovelos;

Os antebracos devem ficar horizontalizados, apoiados sobre a
mesa ou nos bracos da cadeira, especialmente durante a
digitacao;

Manter os cotovelos juntos ao corpo;

O angulo entre o tronco e as coxas deve ser de aproximadamente
100 graus;

O angulo entre as coxas e pernas de aproximadamente 100 graus;

Os pés devem ficar apoiados no chdo, se necessario, usar apoio
portatil;



=) Nio faca concessdes em relacdo a postura, ou seja, ndo adote

posturas erradas, nem em trabalhos de pequena duracao;

=) N3o utilize talas de imobilizacdo do punho para trabalhar.

Linha de visao horizontal
na postura ereta

Campo de visao
para leitura

Regulagem do Blovideo e Apoio do
angulo vertical do . brago
monitor (anti-reflexo) Apoio do /

Angulo formado
entre o brago

e antebraco
proximo a 90°

Regulagem
da altura do
monitor

— Ajuste do encosto

Regulagem da
altura do assento

& Hudson Calasans

Fonte: https://riosassuncao.com.br/2020/04/22/ergonomia-e-home-office/
|

e—
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6. Pausas

B A cada duas horas (no maximo) interrompa o trabalho por 10
minutos, levante-se, ande um pouco e faga exercicios
compensatorios. Em atividades continuas de digitacdao/entrada
de dados, a pausa prescrita pela legislacao brasileira é de 10
minutos a cada 50 minutos trabalhados;

mP As pausas sao ainda mais necessarias quando o trabalho exige
muita concentracao mental ou quando se estd muito tenso pois
nesses casos a tendéncia normal do organismo é ficar ainda mais
estatico;

=) Eimportante que durante as pausas o teletrabalhador se levante,
faca pequenas caminhadas para ir ao banheiro, beber agua ou
qualquer outra atividade que nao envolva o uso do computador
e/oudo celular;

=) Durante o tempo de pausa evite ler uma vez que durante o esforco
com o computador seus musculos ciliares também ficam muito
exigidos;

=) Durante a pausa, aproveite para fazer exercicios de alongamento;



7. Orientacoes finais

Além do seguimento das recomendaco6es sugeridas nesta cartilha, é
valido lembrar que em qualquer atividade a manutencao de habitos de
vida saudaveis é crucial para a saude fisica e mental.

A manutencao de pausas com a finalidade de fazer as refeicbes e
lanches devem ser observadas. Fique atento aos sinais do seu corpo
como mudancgas expressivas no aumento ou reducao de peso e
aparecimento de dores persistentes para que possa buscar ajuda
profissional.

Uma das principais preocupacgées no cotidiano dos servidores em
regime de teletrabalho é o isolamento social, ocasionado pela reducao
ou virtualizacdo do convivio com os demais colegas de trabalho,
podendo ocorrer o afastamento do convivio didrio que antes era
mantido. Algumas estratégias podem ser utilizadas como visitas
eventuais ao setor ao qual é vinculado, participacdo em reunides sociais
com os colegas de trabalho, reunides familiares e participacdao em
atividades que sejam realizadas em grupo.
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