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APRESENTACAO

Caro servidor,

Esta cartilha tem o objetivo de apresentar os principais
pontos relativos a salde e seguranca dos trabalhadores
que estdo participando do Programa de Gestdo e
Desempenho (PGD) da Universidade de Brasilia.

O PGD pode ser feito na modalidade presencial ou na
modalidade teletrabalho, neste caso o participante podera
exercer suas atividades no local em que escolher, seja em
regime de execucdo integral, todos os dias, ou parcial,
comprometido com um cronograma especifico, sendo
alguns dias de trabalho na instituicao.

Assim, com o intuito de chamar a atencao para algumas
adaptac@es que devem ser feitas para que seja preservada
a integridade fisica e psicoldgica do participante, esta
cartilha trata sobre Saude e Ergonomia.

Aproveite a leitura e entenda o que é preciso fazer para que
a execucao do trabalho em local fora da UnB seja realizado
de forma segura, sauddvel e responsavel.

Maria do Socorro Mendes Gomes
Decana de Gestao de Pessoas
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PARA COMECO DE CONVERSA

A Instrugcdo Normativa Conjunta SEGES-SGPRT/MGI

n° 24 de 28 de julho de 2023 estabelece as orientagdes
gerais para a implementagéao e execugdo do Programa de
Gestdo e Desempenho (PGD), que inclui modalidades de
teletrabalho na administragdo publica federal.

Na Universidade de Brasilia, a Diretoria de Saude,
Seguranca e Qualidade de Vida no Trabalho e suas
coordenadorias, no Decanato de Gestdo de Pessoas
(DGP), criaram esta cartilha, para comunicar um conjunto
de boas praticas para garantir a salide e seguranga no
contexto do teletrabalho. A ideia é prevenir agravos e
promover a saude de servidoras e servidores participantes
do PGD na UnB.

A cartilha apresenta, de forma ltdica, informagdes e
orientacdes para que vocé, servidor ou servidora em
teletrabalho, esteja atento(a) aos cuidados que precisa ter
com a sua estacdo de trabalho, tornando-a agradavel, e
também com suas atividades, relacionamento interpessoal,
entre outros aspectos, para que possa garantir a
manutencdo de sua saude fisica e mental.
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1. ERGONOMIA EM AMBIENTE
DE TELETRABALHO

A Ergonomia estuda a interacao do trabalhador com os elementos presentes no seu
ambiente de trabalho, com o objetivo de otimizar a realizacédo das tarefas, de modo que
sejam desenvolvidas com conforto, seguranca, satide e eficacia.

O trabalho em casa pode nos trazer muitos beneficios. Veja abaixo algumas
recomendacdes para o seu ambiente de teletrabalho.

ATENCAO:

Precisamos estar atentos aos
excessos de relaxamento com a
postura.
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1.1 PRIMEIRAS ADAPTACOES NO AMBIENTE
DE TELETRABALHO

Para iniciar o trabalho em sua casa, fique atento a alguns aspectos importantes para
manter a sua saude e seguranga.

Inicialmente, é importante que sua familia e/ou pessoas que convivam com vocé fiquem
cientes de sua nova modalidade de trabalho.

Escolha um espaco arejado, silencioso e confortavel e o adote como seu novo espaco
de trabalho. Decore com objetos que o tornem mais aconchegante. Caso haja ruidos no
ambiente, experimente ouvir musica.

ATENGAO:

Providencie mobilidrios e
equipamentos adequados a sua
atividade profissional.
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1.2 ORGANIZANDO O POSTO DE TRABALHO

Os ajustes nos postos de trabalho podem ser um dos recursos necessarios a realizagao
de atividades de forma a prevenir agravos a saude. O tema mobilidrio e postura possuem
muitas varidveis, porém, vocé deve verificar se a sua estagao de trabalho se adapta ao
seu perfil.

1.2.1 MOBILIARIO

Recomenda-se que o posto de
trabalho informatizado seja composto
por um mobilidrio ajustavel as suas
caracteristicas fisicas e necessidades
posturais. Vale conferir algumas dicas
gerais:

+ Evite mesas redondas, que ndo
oferecem bom apoio para os bracos.

+ A mesa de trabalho deve possuir
altura e profundidade suficientes
para as pernas ficarem livres,
confortdveis e apoiadas no chao.
Deixe bragos e cotovelos préximos
ao corpo.

+ Utensilios como mouse pad e
keypad, servem para manter o
conforto e posi¢cdes adequadas para
os pulsos durante a atividade com
uso de computadores. Vale a pena
adquiri-los!

+ Posicione os itens de escrita e outros
materiais frequentemente usados a
uma pequena distancia.
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Se seu mobilidrio e equipamentos
precisam de ajustes de altura e
ndo possuem dispositivo para isso,
improvise com seguranca.

ATENCAO:
Verifique se esses materiais

sdo sdlidos e resistentes o
suficiente para suportar o peso
do que ird sobrepo-los.

Os assentos utilizados nos postos de
trabalho devem ser de altura ajustével,
com pouca ou nenhuma conformagéao
na base do assento, borda frontal
arredondada e encosto com forma
levemente adaptada ao corpo, para
protecdo da regido lombar.
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Os computadores e monitores devem ter condi¢des de mobilidade suficientes para
permitir o ajuste da tela do equipamento a iluminacdo do ambiente, protegendo-a contra
reflexos, e proporcionar corretos angulos de visibilidade. O teclado, preferencialmente,
deve ser independente e ter mobilidade, permitindo ajusté-lo de acordo com as tarefas a
serem executadas.

ATENCAO:

A tela, o teclado e o suporte
para documentos devem ser
colocados de maneira que as
distancias olho - tela, olho -
teclado e olho — documento
sejam aproximadamente iguais
e serem posicionados em
superficies de trabalho com
altura ajustavel.

Atencédo ao uso do Notebook! Procure adaptar a altura para néo forgcar o pescoco e
provocar tensdes, ajustando a altura a linha dos olhos. Evite o uso sobre as pernas e
utilize o Notebook sobre uma superficie plana e lisa, com teclado e mouse auxiliares.
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Boas praticas ergondmicas

Ombros relaxados Topo da tela no
nivel dos olhos ou
pouco abaixo

— | 2 ” Tela posicionada
Ve ‘ B ) para evitar brilho
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Pés paralelos ao
Coxas levemente chdo ouem um
inclinadas descanso

Fonte: Fundamentos da Ergonomia, SEST/SENAT.
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1.2.2 ILUMINACAO

Uma boa iluminag&o no posto de trabalho é um fator de satisfacédo e requer igual
atencdo tanto para a quantidade como para a qualidade (ABNT, 2013). A visibilidade
depende da maneira pela qual a luz é fornecida, das caracteristicas da cor da fonte de
luz e da superficie, assim, é necessario evitar variacdes de luminosidade, distribuicédo
desigual sobre a drea de trabalho, ofuscamento e reflexdo inadequada, tendo em vista as
caracteristicas das atividades.

Opte pela luz natural, pois além de ser Q
mais econdmica, contribui para o conforto

visual e auxilia na prote¢do ao meio
ambiente (IRC, 2017)

R

|| | |
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1.2.3 RELACIONAMENTO COM A EQUIPE

O distanciamento durante o teletrabalho pode acontecer, sendo essencial a manutencgéo
da comunicagdo com os colegas, por isso, organize o trabalho com sua equipe
estabelecendo regras e metas, e, sejam objetivos na comunicagéo do que se espera de
cada tarefa e tenha consciéncia do que cada um pode produzir.
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1.2.4 PROMOVENDO A SAUDE E PREVENINDO DOENCAS

Nosso corpo emite sinais, fique atento a qualquer mudanca. Sentiu dores nas costas,
musculares, articulacdes, cansaco visual, faca uma pausa!

ATENCAO:

Recomenda-se que a cada

40 minutos, vocé descanse 5
minutos. Nesse periodo, evite
telas, como o celular. Aproveite
e tome uma dgua ou um café!

ATENCAO:

Devemos estar atentos a
quantidade de tempo e volume
do som ao usar fones de
ouvido. O uso excessivo, a
longo prazo, pode prejudicar a
saude auditiva.

Lembre-se das trocas de postura, alternando entre as posi¢des sentado e em pé, para
promover a circulagdo sanguinea.
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Pratique exercicios fisicos

A pratica de atividade fisica é, sem
ddvida, essencial para aumentarmos
nossa qualidade de vida. Inimeros
estudos demonstram como a pratica
frequente de atividade fisica evita
doencas e melhora a disposicao para a
realizacao de atividades diarias.

Nao sabe por onde comecar?

Existem muitos aplicativos e sites que
proporcionam opg¢des para treinamento
dentro de casa, com qualidade e
eficiéncia. Mas lembre-se: ndo se

deve negligenciar a realizacdo de uma
consulta com um preparador fisico,
legalmente habilitado, para que seja
atribuida uma carga de exercicios
condizentes com suas possiveis
limitacGes fisicas e problemas de satde.
Afinal, a opinido de um especialista
nunca é demais!
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Adote uma série de alongamentos

O alongamento melhora o funcionamento das articulages e dos musculos, facilitando os
movimentos, bem como a postura, aumentando a sensacgao de relaxamento.

10-20 secunDpos ] \
REPETIR 2 VEZES & Q A
10-15 secunDOS 8-10 secunDOs 15-20 secunDpos
DE CADA LADO

3-5 secunpos 10-12 secunpos 10 seGuNDOs 10 secunDOs
REPETIR 3 VEZES CADA BRAGO

8-10 secunDos 8-10 secunDos 10-15 secunpos RELAXE As MAOS
CADA LADO CADA LADO REPETIR 2 VEZES 8-10 secuNDOS

Fonte: https://viverbemultragaz.fileswordpress.com
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Hidrate-se e estabeleca uma alimentacao saudavel

E fundamental adotar estratégias para que as rotinas e horarios das refeicdes sejam
estabelecidas e respeitadas, de forma que sejam realizadas em hordarios regulares todos
os dias e consumidas com atencgédo e sem pressa, a fim de favorecer habitos alimentares

adequados e saudaveis.

Se necessdrio, procure ajuda de um nutricionista ou de um médico!
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Desconexao do trabalho

A desconexdo com o trabalho além de ser um direito de todo o trabalhador é também
um dever que cada profissional deve trazer consigo. E de suma importancia que se
estabelegcam horarios pré-determinados para a atividade laboral.

Da mesma forma que existe um hordario de prestagao de servi¢o no trabalho presencial,
também deve haver no modelo do teletrabalho. O importante é promover saide mental

e fisica, equilibrando horérios de trabalho, pausas para refeigdes, atividades em familia,
lazer e até as tarefas domésticas.



TRABALHO REMOTO SAUDAVEL NO PGD UnB PG FROCRAYIA DI EIESTAO

E DESEMPENHO

VERSAO 1.0 NI unB

N&ao seja aquele profissional viciado em trabalho, se desconecte e
aproveite a vida!

Em caso de dividas e para mais informagdes, entre em contato pelo e-mail: dgpcso@unb.br
ou dgpcest@unb.br.
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