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Prefaciodaled

O atual cendrio de crise na satide promovido pela disseminacao rapida do
novo coronavirus e o aumento exponencial dos casos de COVID-19
causaram impactos em escala mundial em inimeros setores.

Diversas orientacoes vém sendo divulgadas e a indicacado de
distanciamento social dada pelas principais organizacoes de saudde
nacional e internacional como principal meio de mitigar os impactos
causados pelo virus levaram a adocao da modalidade de trabalho home
office em diversos setores no campo do trabalho.

Desse modo, foi necessario realizar uma mudanca brusca na rotina de
trabalho onde é necessario conciliar atividades laborais com atividades
domésticas além da rotina com os filhos. Para que esta modalidade seja
realizada de forma saudavel e produtiva é importante adotar
determinadas medidas que favorecam o melhor aproveitamento durante
este periodo.
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Prefacioda 2ed

Este manual é uma versao atualizada e baseada no "Home office: guia de
orientagdes ergondmicas’, langado no contexto de home office durante a
pandemia com informacdes que visavam orientar e fomentar a promocao
dasatde e qualidade de vida do servidor.

A versao atualizada foi elaborada de modo a abranger um novo cendrio
que se desenhou apés a crise pandémica e o retorno ao trabalho de forma
hibrida. Traz orientacoes relevantes para os demais tipos de postos de
trabalho presenciais existentes na Universidade da Integracao
Internacional da Lusofonia Afro-Brasileira (Unilab) além das variacoes de
trabalho existentes, como por exemplo o teletrabalho e destina-se a todos
os servidores que fazem parte do quadro de pessoal da instituicao nos
campi Bahia e Ceara.

Com o intuito de dar resposta a crescente demanda recebida através do
Servico de Saldde e Qualidade de Vida (SSQV/DAS) por orientagdes
técnicas relativas a orientacdo para aquisicao de mobiliarios adequados de
diferentes unidades da Unilab e também de diversos servidores que
buscam orientacao a fim de adequar seu local de trabalho em domicilio.
Foi construido com informacbes fundamentadas nos principios que
integram as acoes em Sadude do Trabalhador, no conceito de saiide bem
como nas legislacoes vigentes neste campo de atuacao.

Neste sentido, mantemo-nos com o propdsito de orientar e fomentar
iniciativas para a promocao da salde, qualidade de vida no trabalho,

condicoes de trabalho saudaveis e conforto do ambiente laboral.

Karla Mayara Florentino Fernandes
Terapeuta Ocupacional do Trabalho

Servico de Salde e Qualidade de Vida (SSQV/DAS)
Unilab, Ce.
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Siglas

ABNT — Associacao Brasileira de Normas Técnicas
Inmetro— Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia

LER/DORT — Lesao por Esforco Repetitivo/ Doenca Osteomuscular
Relacionada ao Trabalho

MTE — Ministério do Trabalho e Emprego
NBR — Normas Brasileiras

NR —Norma Regulamentadora
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1. Introducao

A abordagem ergonomica baseia-se no principio basico de que o trabalho
deve adaptar-se a pessoa (no singular). Através da mesma se pode
produzir um ambiente de trabalho mais seguro e humanizado que
proporcione qualidade de vida no trabalho invés de adoecimentos fisicos
e/ou sofrimentos psiquicos além de proporcionar um ambiente que
encoraje aos servidores desenvolver suas atividades.

Visto que a NR17 estabelece os parametros da ergonomia que permitem a
adaptacao das condigoes de trabalho as caracteristicas dos trabalhadores
em suas atividades diarias, este manual possui conteido com vistas a
orientar os servidores sobre como um ambiente laboral saudavel se
configura e quando é pertinente buscar um profissional da salide e
seguranca para a andlise, adaptacao e adequacao deste ambiente as
caracteristicas do servidor caso haja observincia de inadequacao do
mesmo.
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2. TeleTrabalho

Recomendacoes para organizacao
da rotina e do ambiente

Essas dicas = 3
podem ser (teis! X ‘

Musica suave e o

Escolha um local confortdvel e uso de fones de
adequado para utilizar como posto de ouvido sdo :
trabalho pelos préximos dias excelentes aliados

na diminuigao do

estresse,
manuten¢ao
4 da atencao e do
@ bem estar

Uma plantinha, um
porta-retrato e uma
caneca engragada
para decorar sao
itens que podem

« tornaroambiente
mais aconchegante

4
A .
A organizagao dos itens no A
espago de trabalho deve seguir o Se estd dividindo espaco com outras
critério de uso e importancia, os

! pessoas, mesmo que elas n3o estejam em
de uso continuo devem estar home office, lembre-se de estabelecer seu
nifEls [eladrnies hordrio de trabalho a fim de n3o haver
interrupgdes desnecessarias
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Busque estabelecer horarios e, se possivel, crie um
ritual de inicio, pausas e fim do expediente, por
exemplo: meu expediente comecga depois que levo
meu café para a mesa ou meu expediente termina
guando o alarme toca

Monte sua agenda semanal de trabalho e busque
elencar objetivos diarios, mais vale o
cumprimento das metas estabelecidas do que a
guantidade de horas em frente ao computador

8 Cuidado com os distratores, eles podem diminuir seu

desempenho e prejudicar sua otimizacao do tempo
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2.1. Orientacoes ergondmicas para uso de
computadores de mesa, notebooks e
dispositivos moveis em homeoffice

DESKTOPS

e Estique seu brago a frente do seu corpo! Esta
deve ser a distancia do monitor até vocég;

» Busque alinhar a tela a altura dos olhos para
gue seu pescoco nao precise inclinar
excessivamente para cima ou para baixo;

* A letra do texto estd pequena? Nao aproxime o
corpo da tela, dé um zoom!

* Fique atento aos reflexos no monitor, priorize
ambientes com luz natural, mas evite sentar de
costas para a janela, a mesa perpendicular as
janelas é uma boa opcao;

* O mesmo vale para luz artificial, esta ndo deve
causar sombras ou ofuscar a vista.

NOTEBOOKS

* Atencdo! O uso de notebooks segue a mesma
orientacdo do uso de monitor, portanto, para
adaptar adequadamente a altura é
recomendado a aquisicao de suporte para
notebooks, mouse e teclado externos

* O uso prolongado de notebooks em posturas
deitado ou sentado em locais como cama, sofa
e redes, pode levar a dores e desconfortos
musculoesqueléticos

=fUNILAB
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DISPOSITIVOS MOVEIS
* Busque manter uma postura neutra do /;* ” ,
pescoco (olhando para frente) elevando . re !
o dispositivo a altura dos olhos
* Lembre-se: a manutencao prolongada e
continua de flexao cervical (ilustracao)
pode levar a processos inflamatérios na - s
regidao ocasionados pela ma postura O

» @

Ainda tem davidas? Responda estas perguntas:

1. As articulagoes corporais sao mantidas sem estresse, em
posicao neutra?

2. Aiinclinacao do corpo para frente é evitada?

3. A postura adotada e a regulagem dos equipamentos evitam
flexao ou hiperextensao do pesco¢o?

4. As alturas do assento e encosto sao ajustaveis?

5. Ha apoio para os pés caso estes nao alcancem o chao?

6. 0 espaco para as pernas sob a superficie de trabalho
permite movimentagao?

=fUNILAB
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2.2. .Orientacoes ergonomicas para
aquisicao de mobiliario e equipamentos

A ergonomia caracteriza-se como a adaptacao do trabalho a PESSOA, no singular.
Portanto, é imprescindivel que ao adquirir um mobilidrio para o trabalho vocé
possa experimentar e testar o conforto e se ele corresponde as suas
caracteristicas. Na impossibilidade de teste atente-se em comprar mobilidrios e

MESA DE TRABALHO

. . ®
e O principal requisito que deveser W ...
observado na mesa de trabalho é que e L@

esta tenha profundidade,

comprimento e altura suficientes para < \
deixar suas pernas e pernas livres e

confortaveis além de altura que / ”.\\ ! _
permita manter bracos e cotovelos u

proximos ao corpo, punhos e maos
alinhados ao antebraco.

* Na aquisicao deste mobiliario escolha ou adapte a mesa para ter quinas e
extremidades arredondadas (boleadas), esse detalhe previne acidentes e
compressao do antebraco.

MONITOR t
e A caracteristica mais importante a ser observada é
gue o monitor contenha regulagem de altura

OBS.: Caso ja possua monitor ou adquira algum
gue ndo contenha regulagem de altura é muito

importante que seja adquirido um suporte com
regulagem de altura externo

=fUNILAB
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CADEIRA DE ESCRITORIO

* Observe se possui as seguintes caracteristicas: rodizio com cinco pontos, apoio
para os bracos, assento, encosto e apoio para os bracos com regulagem da
altura, certificacdo do INMETRO, material respiravel, acolchoado, de facil
higienizagao e assento com bordas arredondadas.

e Sempre que houver a impossibilidade
de apoio dos pés ao chao
ha a necessidade de
suporte para os pés.

Apoio Lombar

Apoio de brago

regulavel
Regulagem

de altura do

encosto b

<— Regulagem de
inclinagtio do encosto

<4— Rodizio com freio

=fUNILAB
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3. Trabalho Presencial
Orientacoes Ergonomicas

3.1. Setores administrativos com computador

O o

® Pescoco em posicao neutra, tela do monitor alinhado a altura dos olhos

e Coluna reta e lombar tocando o encosto da cadeira

® Ombros relaxados, maos, punhos e cotovelos alinhados

* Membros inferiores livres e pés tocando o chdao ou com apoio para os pés

=fUNILAB
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3.2. Ambiente Académico

3.2.1. Biblioteca

MOBILIARIO

O mobilidrio da biblioteca deve ser
simples, resistente, ergondmico e com
bom acabamento. Quando se tratar de
mesas e cadeiras as extremidades
devem ser arredondadas (boleadas)
para evitar acidentes com as quinas.

e Os moveis devem ser de ago, pois sao resistentes, tem maior durabilidade e
evitam a umidade e outros riscos bioldgicos como infestacdao de insetos.

e A estante deve ser de metal na armazenagem do acervo.

ATIVIDADE LABORAL SENTADA

A Norma Regulamentadora de Seguranca e Saude do Trabalhador — NR 17
estabelece que para trabalho manual sentado ou que tenha que ser feito em pé, as
bancadas, mesas escrivaninhas e os painéis devem proporcionar ao trabalhador

condi¢des de boa postura, visualizagdao e operagao e devem atender aos seguintes
requisitos minimos como:
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a) Ter altura e caracteristicas da superficie do trabalho compativeis com o tipo de
atividade, com a distancia requerida dos olhos ao campo de trabalho e com a
altura do assento;

b) Ter area de trabalho de facil alcance e visualizacao pelo trabalhador e,

c) Ter caracteristicas dimensionais que possibilitem posicionamento e
movimentacao adequados dos segmentos corporais.

TRANSPORTE E ORGANIZACAO DE LIVROS

Na biblioteca estas duas atividades
requerem o maximo de atengao por sua
natureza que se realizada de forma
inadequada podera causar prejuizos,
agravos e adoecimentos as estruturas
osteomusculares dos servidores.

Durante transporte dos livros é importante
gue este seja realizado utilizando carrinhos
para evitar sobrecarga de peso ou mesmo
posturas incorretas durante movimentagao
de material.

Ja durante a organizacao dos livros nas
prateleiras é importante ressaltar o uso de
escada segura destinada a esta tarefa,
evitar movimentos de torcao de coluna,
ponta dos pés, flexao de tronco e
manutencado da postura de elevacao dos
membros superiores acima da linha dos
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3.2.2. Salas de Aula

Posturas e padrdes ergonOmicos inadequados propiciam adoecimentos.
Proporcionar condicdes de trabalho favoraveis ao desempenho profissional como
clima confortavel, ventilacao, acustica, mobiliarios, equipamentos e iluminamento
adequados sao pré-requisitos necessarios para a manutencao do bem-estar fisico e
psiquico de docentes em sala de aula.

ILUMINACAO

De acordo com a Norma Regulamentadora 17 que estabelece padrdes ergondmicos
de conforto e condi¢des de trabalho:

17.5.3. Em todos os locais de trabalho deve haver iluminacdao adequada, natural ou
artificial, geral ou suplementar, apropriada a natureza da atividade.

17.5.3.1. Deve ser uniformemente distribuida e difusa.

17.5.3.2. Aliluminacao geral ou suplementar deve ser projetada e instalada de forma
a evitar ofuscamento, reflexos incomodos, sombras e contrastes excessivos. (nr 17)

lluminacgao inadequada pode causar: dores de cabeca, problemas de vista, fadiga visual

=fUNILAB
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VENTILACAO/CLIMATIZACAO

Indice de temperatura efetiva entre 202c (vinte) e 232c (vinte e trés graus centigrados)

REQUISITO

NECESSIDADE

O

0 QUE A INADEQUACAD

PODE CAUSAR

Ventilagdo/
Climatizacao

oferta de
materiais

Mobiliario

Quadro
Branco

17.5.3. em todos os locais de trabalho deve
haver iluminagcdo adequada, natural ou artificial,
geral ou suplementar, apropriada a natureza da

atividade.
17.5.3.1. deve ser uniformemente distribuida e
difusa. 17.5.3.2. a iluminacgao geral ou
suplementar deve ser projetada e instalada de
forma a evitar ofuscamento, reflexos incOmodos,
sombras e contrastes excessivos. (nr 17)

indice de temperatura efetiva entre 202c
(vinte) e 232c (vinte e trés graus
centigrados);

Além do quadro branco;
Projetor;
Tela para projetor;
Pincéis;
Apagador

Cadeira estofada com dimensdes que
possibilitem o apoio das pernas e da coluna.
ja as mesas devem ter as bordas
arredondadas para evitar acidentes
cadeira e mesa devem garantir descanso,
postura, conforto e boa circulagdo sanguinea

lousa branca; tamanho e posicionamento

gue possibilita cada profissional escrever
com uma postura adequada, sem ter que se
curvar, esticar ou ficar nas pontas dos pés.

Dores de cabega;
Problemas de vista;
Fadiga visual;
Estresse

Fadiga;
Estresse;
Problemas respiratdrios;
Doengas infecciosas;
Desconforto

A falta das ferramentas e
recursos de trabalho pode
tornar-se um fator que
contribui com o estresse;
LER/DORT;
Inflamacdes

Compressdo nas pernas;
comprometimento da
circulacdo sanguinea;

Dores na coluna lombar;

cansaco;
Posturas inadequadas;
bordas de mesa nao
arredondadas podem
causar acidentes

=fUNILAB
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Outras orientagdes importantes:

1. Ao utilizar o quadro branco, realizar a tarefa sem se curvar, esticar os bragos
acima dos ombros ou ficar nas pontas dos pés

2. Evitar torcao de tronco quando estiver de pé ou sentado

3. Durante postura de pé por tempo prolongado fique atento e lembre-se de
praticar variacao de posicdes dos membros inferiores com alternancia de peso
entre pernas

4. Dar prioridade aos calgados mais confortaveis

5. Dar preferéncia ao uso de mochila de rodas para evitar excesso de peso durante
carregamento de materiais.

6. Realizar alongamentos nos intervalos entre uma aula e outra, com pausas de 10
minutos a cada 50 minutos de aula.

3.2.3. Laboratorio

Seguir as orientacdes ergondmicas em ambiente de laboratdrio
sao necessarias a promog¢ao de saude e seguranga nos
laboratérios além de prevencao de riscos, agravos e
adoecimentos.

1. Os postos de trabalho devem favorecer a alternancia
de posturas, respeitando os espagos para
movimentagao dos membros inferiores e apoios
destinados a execugdo das atividades laborais.

ATENCAO!

Nao se deve guardar materiais embaixo das bancadas impedindo a livre
movimentacao dos membros inferiores nem apoiar os pés abaixo da cadeira,
se ha necessidade de apoio dos pés, utilize um suporte.

=fUNILAB
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2. Para as atividades em que os trabalhos devam
ser realizados de pé, a Norma Regulamentadora
do trabalho NR-17, aponta que devem ser
oferecidos assentos para descanso em locais que
possam ser utilizados por todos os trabalhadores
durante as pausas. Recomenda-se pausas a cada
50 minutos.

3. A altura adequada para bancadas
€ aquela que permite ao servidor a
manuteng¢do de posturas mais
neutras possiveis (bracos préximos
ao corpo) que em conjunto com os
ajustes da cadeira e dos
equipamentos utilizados devem
permitir o bom posicionamento da
regiao cervical.

4. Ao realizar movimentos de agachar, buscar, guardar, levantar e pegar é importante
seguir as recomendagdes como nas figuras

\ Exemplo de bancada de Exemplo de bancada ]
' trabalho com altura de trabalho com /1
inadequada altura inadequada

Evitar a inclinacdo do tronco,
mantendo os membros P

. , . ‘ L Postura adequada:
S inferiores esticados A abaixar com as costas

st (p. ex., a0 rgtirar ) -~ retas e joelhos fletidos
' material de —Y ——

armario
inferior)

=fUNILAB
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-1 _"'._vll f—
S 4l }n' Evitar alcances
gy excessivos de
! bracos (acima da
/) linha do ombro e
[/ cabega) e
[ A ] alongamento

excessivo da
\ / coluna vertebral

Armazenar objetos pesados a alturas
préximas a cintura (principalmente
aqueles cortantes e/ou pesados) e

objetos leves em qualquer altura
situada entre o joelho e 0o ombro
(vidrarias, pldsticos, etc.

5. Para transporte de cargas é importante
utilizar, sempre que possivel, elementos e
equipamentos auxiliares para transporte
(carrinho, elevador)

¢
\L

)

nwA

Utilizar mobiliario
adequado ao
retirar objetos de
|\ | |/ partes altas de
() ( estantes (escadas
N ou banquetas
RIBI apropriadas)

=fUNILAB
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4. Orientacoes para o cuidado
e 0 autocuidado em
salde fisica e mental

CONSCIENCIA CORPORAL PARA PRESERVARUMA BOA POSTURA

Vocé sabia que postura adequada tem tudo a ver com consciéncia corporal?

Vocé oS
considera
adequados

para a saude e
o bem-estar do
seu corpo?

Vocé tem consciéncia das posturas que
adota diariamente?
Consegue identificar os fatores geradores
de estresse no cotidiano do trabalho?

=fUNILAB
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AO COMECAR A LER ESTE TEXTO, SOLTE O PESCOCO,
RELAXE AS SOBRANCELHAS, DEIXE 0S OMBROS CAIREM,
RELAXE O MAXILAR, RELAXE O ABDOMEN,
RELAXE O DEDO DOS PES, RESPIRE!

Temos a tendéncia de manter os musculos tensionados
durante muito tempo, como estamos trabalhando e com foco
na realizacao da tarefa, nao percebemos, mas ao fim do dia o
corpo da os sinais: dores de cabeca, dores na lombar, pescoco

e ombros rigidos ou tensos...
A consciéncia corporal é indispensavel cultivar uma postura
adequada e saudavel.

Quer saber como evitar dores e fadiga muscular?

Esteja vigilante, cultive uma boa postura!
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4.1. Pausas

QUANDO DEVO DAR UMA PAUSA?

Para responder essa pergunta leve em consideracgao:
1. Estado fisico geral: cansaco, dores no corpo e tensdes localizadas;
2. Sinais de fadiga visual ou vista cansada;

3. Estado mental e cognitivo: sinais de estresse, falta de atengdo e/ou concentracdo;

4. Outras necessidades fisioldgicas: sede, fome, ir ao banheiro, sono.

VOCE TAMBEM PODE:

e Dar pausas de 5 -10 minutos
para cada 60 - 90 minutos de
trabalho completos;

Foto: O ladimeji Ajegbile - Pexels

e Pausar quando sentir que o
ritmo de trabalho diminuiu ou
estagnou;

e Parar quando sentir que esta
com fadiga visual, nesse caso,
desvie os olhos do monitor,
pisque algumas vezes até sentir
melhora.
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4.2. Alongamentos

VAMOS ALONGAR?

Vocé sabia que o alongamento € um perfeito
aliado da saude postural?

- Prepara o corpo para atividade fisica e laborais;
- Previne lesoes;
- Promove qualidade de vida no trabalho;

° 4
Para cada exercicio conte 15 ™

segundos. -
12 momento: Realize o “ n “

alongamento antes de iniciar as
atividades de trabalho;

22 momento: Dé uma pausa

durante o . ®
expediente e repita o -
alongamento, o intuito sera " “ "

aliviar a fadiga mscular e mental;

32 momento: Repita o
alongamento ao final do

expediente para proporcionar C a -
relaxamento e sinalizar ao corpo o

o fim das atividades.
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PESCOCO OMBROS

Inclinar a cabeca para o lado, Inclinar a cabeca para a Puxar com uma das
puxando-a com uma das esquerda e para a direita, maos o cotovelo até
maos. Manter o outro brago e para frente e para tras. sentir alongar a
com a mao estendida. Manter cada posicao por regido posterior do
Repetir os dois lados. alguns segundos. ombro.

Manter um dos bragos ,‘,{\;
estendidos. Dobrar o punho ‘-\.:::/'\ N J
para baixo com o auxilioda | ¥/ 1
outra m3o. Com os bracos  { \\ ;
estendidos para os lados, girar oY N

lentamente as maos em circulo,
trabalhando os punhos.

Extensao dedos e punhos Flexdao dos dedos Rotagdo tronco e pesco¢o Flexao perna e extensao coxa
(abrir a palma da mé&o) (fechar a mdo) (ambos os lados) (quadriceps)

Abducdo e rotacdo externa Abducdo e flexdo Flexao dorsal do pé Flexdo do tronco
da coxa (cruzar a perna) da coxa (gluteo) (lombar)
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4.3. Relaxamentos

VAMOS RELAXAR?
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Sente-se confortavelmente,
com as costas eretas.
Respire calmamente
procurando focar sua
atengao em si mesmo.
Esfregue as maos e
toque o rosto,
massageando a
mandibula.

Com os dedos indicadores,
acompanhe o desenho interno
das orelhas, tampando os
ouvidos no final (por cerca de
10 segundos).

Deslize os oito dedos (exceto polegares)
pela testa, quatro de cada lado,
finalizando o movimento com uma
friccao circular na regido das témporas.

3 .

Pressione o
canto interno
dos olhos.

Em seguida
pressione o
canto externo
da orbita
ocular
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Agora pressione os cantos externos
das sobrancelhas. Para terminar o

Faca a mesma press3o movimento, feche os olhos e
5 no ponto entre massageie suavemente os globos
as sobrancelhas oculares, exercendo leve pressao

sobre as palpebras

Deslize as maos pelas
laterais do nariz
saindo pela
maca do
rosto.

7

No topo da cabeca, com a polpa dos
dedos, friccione o couro cabeludo.

tocando piano, dé
pequenas
batidinhas
com as pontas
dos dedos

no couro

Use os polegares para pressionar
os pontos logo abaixo da caixa
craniana, acima dos musculos que
ladeiam a coluna vertebral
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Atente para a nuca e
ombros: prenda os
musculos da nuca
COMoO se suas maos
fossem duas pincas
descendo da cabega
para baixo e para os
lados até chegar aos
ombros

11

Com a mao
direita, pince

o ombro esquerdo
enquanto gira o
ombro 360 graus.
Repita do outro lado
da mesma forma.

o

Para as costas e a coluna: eleve os bragos
e dobre-os para tras, caminhando com as
maos para baixo (partindo dos ombros)
em direcdo a cintura.

Una as maos
as costas, posicionando
uma das maos por baixo

e a outra por cima.
Flexione o tronco para
frente, expirando. Repita o
exercicio trocando a
posicao das maos.
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5.Sinais de alerta

para adoecimentos relacionados ao trabalho

ATENCAO!

O

Geralmente, as lesdes desenvolvem-se lentamente, elas nao

surgem de uma hora para outra, vao dando sinais de alerta:

W e

Formigamento
Queimacao

Choques

Sensacao de peso ou
cansago muscular
Dor

Redobre os cuidados
preventivos, tais como:

v

Alongamentos

Pausas

Adequacdo de posturas
e uso de mobiliarios
ergondmicos
Alimentacao saudavel
Atividade Fisica

Lazer
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