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1. INTRODUGCAO

A tematica do teletrabalho ja era pauta do governo
gaucho mesmo antes da necessidade imposta pela
pandemia. No 9° e no 10° Férum de Gestao de Pessoas,
realizados no primeiro semestre de 2020, foi organizado o
Grupo de Trabalho (GT) para desempenhar a tarefa de
construcao de um instrumento normativo pautado no estudo
de materiais de outros Municipios, Estados e Paises usados
como referéncia.

Ao longo de 2020, foram feitas pesquisas de diagndstico
e avaliacao do teletrabalho, reunides que contaram com 43
orgaos representados (entre Secretarias e Vinculadas) e a
construcao do 1° protdtipo do sistema. Em 2021, foi elaborada
uma Minuta que passou pela analise da Assessoria da
Subsecretaria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas
(SUGEP), da Assessoria Juridica da Secretaria de
Planejamento, Governanca e Gestao (SPGG) e pelo exame e
apreciagao da Procuradoria Geral do Estado (PGE).

Em 1° de junho de 2022, o teletrabalho no RS foi
regulamentado pelo Decreto Estadual n° 56.536/2022 no
ambito da administracao publica estadual direta, autarquica e
fundacional. Em razao do novo modelo de trabalho, que “veio
para ficar”, se faz necessario adotar alguns cuidados para
manter a saude, satisfacao e rendimento dos servidores que
atuarao remotamente.

A presente cartilha tem o intuito de promover, conforme
o referido Decreto, a difusao de conhecimentos relativos ao
teletrabalho e de orientacbes sobre os temas: saude,
ergonomia e uso da tecnologia.

Boa leitura!
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2. O QUE E TELETRABALHO?

Conforme o Decreto n° 56.536/2022 que regulamenta o
Regime Especial de Teletrabalho no RS, o teletrabalho é
entendido como a forma de execuc¢ao das atividades laborais do
servidor ou empregado publico fora das dependéncias da
unidade organizacional, sendo suas atividades desempenhadas
mediante o uso de equipamentos e de tecnologias que
permitam a plena execuc¢ao do seu trabalho (RIO GRANDE DO
SUL, 2022)

2.1 A rotina do teletrabalho

A instituicdao dessa nova modalidade de trabalho trouxe
grandes transformacdes para a organizacao das atividades e
para as relagdes entre gestores e equipes. Com isso, habitos
tiveram que ser redefinidos e outras habilidades precisaram ser
desenvolvidas.

Esse movimento chegou para ficar e modificar a dinamica
da rotina de todos os envolvidos. Diferente do modelo
presencial, o trabalho a distancia oferece possibilidades, mas
também exige a adequacao de espacos, familiarizacao e
aprendizados de diversas ferramentas € um novo estilo de
organizacgao para o trabalho.

Alguns aspectos se destacam como pontos de melhoria:

- ORGANIZACAO DO TEMPO % ESTRUTURA E CONFORTO

A possibilidade de aproveitar os | Realizar as atividades laborais em
minutos dispensados para o0s | um ambiente informal e
deslocamentos aumentando o | confortavel proporciona uma
tempo de descanso, convivéncia | sensacao de satisfacdao e favorece
com ) familia/amigos e | orendimento e o desempenho.
otimizando o periodo de
dedicacao ao trabalho, tem sido
um dos maiores beneficios
apontados.
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Q”- 7
@y EMPATIA FOCO

Receber os colegas de trabalho A organizacao da rotina em um
“em casa” através das “janelas” das local isolado, sem a interferéncia
reunides virtuais estimula a de telefones tocando e varios
aproximacgao e possibilita o maior colegas fazendo atendimentos ou

engajamento da equipe, reunides virtuais ao seu lado,
aumentando o grau de propicia maior tranquilidade e
intimidade. concentragao para a priorizagao e

execucao das tarefas.

¢™% FLEXIBILIDADE

(I

Intercalar a vida profissional com o
atendimento da familia, conforto e
informalidade, sao
frequentemente destacados como
principais ganhos deste novo
modelo de trabalho.

Se antes a maior parte da interacao era presencial, hoje a
comunicacao digital domina as relacdes de trabalho de
forma remota. Seja de forma total ou hibrida, o teletrabalho é
uma evolucao nas relagdes de trabalho, chegando para exigir
mais confianca e transparéncia. Nesse sentido, a pactuacao
de metas claras e a transparéncia na comunicagao se tornam
fundamentais.

Manter a mente aberta para novos aprendizados, se
qualificar e aproveitar as vantagens desta modalidade, sao os
grandes desafios a enfrentar.
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2.2 Dicas para realizar um teletrabalho com qualidade

As dicas a seguir foram baseadas na cartilha Seguranca

do Trabalho: teletrabalho e higiene ocupacional, elaborada
pela Subsecretaria de Gestao e Desenvolvimento de Pessoas,
vinculada a Secretaria de Planejamento, Governancga e Gestao
(SUGEP/SPGG) (RIO GRANDE DO SUL, 2020).

Gestor(a)

E necessario:

Ter suporte e disponibilizacdo de equipamentos
apropriados;

Ter definicdo de expectativas claras quanto as atividades
desempenhadas, assim como metas, prazos e resultados
esperados (considerando as habilidades e as condi¢des
individuais);

Ter acompanhamento e controle, pautando-se em
entregas de resultados;
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Dar autonomia delegada aos trabalhadores para
realizacao das atividades, bem como para administracao
de seu tempo, incluindo a delimitacao de horas de
trabalho;

Elaborar um plano de trabalho em conjunto com os
trabalhadores que estao atuando no Teletrabalho. Nele,
deverao ser estabelecidas atividades, prioridades e prazos
de entrega, respeitando a autonomia das funcdes;

Manter-se conectado a sua equipe de trabalho para sanar
possiveis duvidas, estabelecendo um didlogo peridédico
com seus superiores e colegas para alinhar as tarefas e
entregas, além de compartilhar conhecimentos e boas
praticas.
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Trabalhador(a):

Separe as atividades pessoais e  profissionais,
estabelecendo horarios definidos para o trabalho, sem
abrir mao dos periodos especificos de descanso;

’

Combine regras contra interrupgcdes (combinar com o

restante da familia que evite distrair vocé quando estiver
trabalhando);
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Mantenha o foco (técnicas de concentracdao como
mindfulness (atencao plena, em portugués) e respiragao
profunda podem ajudar);

Acorde na mesma hora todos os dias, tire o pijama e se
arrume, para afastar a preguica e a procrastinag¢ao;

—

Desligue as distragcdes como televisao, celular, notificacdes
(evite interferéncias das redes sociais e internet em geral),
pois diminuem o desempenho e prejudicam a otimizacao

do tempo;

@
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e Escolha um Ilugar para seu escritério em casa (um
ambiente tranquilo, com uma estrutura ergondmica

basica);

e Mantenha habitos saudaveis, pois colaboram para uma
rotina com maior energia e atencao. Procure adotar uma
alimentacao saudavel, meditacao, reduzir ou abster-se do

tabaco e alcool;
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e Crie uma rotina de trabalho (horario de inicio e fim, bem
como das refeigcdes);

e Distribua as tarefas da casa e do trabalho. Reserve tempo
para as refeicdes e faca pequenas pausas;

e Valorize a sua rede de contatos para otimizar o trabalho a
distancia.

000
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3. ORGANIZE SEU ESPACO DE TRABALHO

Trabalhar em casa exige disciplina, organizagao e
qualidade de vida. Estar em casa nao isenta os cuidados com
a postura.

3.1 Escolha do local

e Escolha um ambiente tranquilo, arejado, com pouco
ruido, boa iluminacao, organizado e limpo;

e Evite locais de passagem, quartos e lugares utilizados
para refeicoes;

e Verifique se tem sinal de rede e tomadas suficientes.
Além disso, previna-se de quedas e choques elétricos,
observando as instalagdes elétricas e evitando fios em
locais de passagens;

e Tenha um movel estratégico para guardar material de
trabalho (ou caixas) e manter documentos em ordem
(organizacao externa ajudam na organizacgao interna).
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3.2 lluminacao

e A iluminacao natural € mais econémica. Escolha uma boa
iluminacgao pois ela aumenta a atenc¢ao e a produtividade;

e A luz branca de escritério deixa a gente mais alerta (luzes
amarelas sao aconchegantes e convidam ao descanso);

e Evite ficar de costas para janela, prevenindo sombra sobre
bancada e reflexos no monitor (podendo provocar
desconforto e fadiga);

e Escolha uma iluminacao natural ou artificial que nao
cause sombras ou ofusque a vista.
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3.3 Mesa

e A mesa de trabalho precisa ter de 72 a 75 cm de altura e
profundidade suficiente para deixar suas pernas livres e
confortaveis;

e Escolha uma bancada grande o suficiente para
computador e material essencial;

e Se for necessario usar a mesa de refei¢cdes, esvazie-a nos
periodos de trabalho.
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3.4 Cadeira e apoio

e Opte por uma cadeira com rodinhas, confortavel e cantos
arredondados, apoios (bragos, cabeca e lombar) e
regulagem de altura;

e Se necessario, tenha um apoio para os pés;

e Suporte de antebraco e apoio de punho sao uteis.

3.5 Monitor

e O monitor deve estar na altura dos olhos, entre 50 e 70 cm
de distancia dos olhos. Se for notebook, use suporte,
teclado e mouse avulso.

Um braco de distancia
do monitor

Punhos retos
e maos na altura
do cotovelo

Ajuste a altura da
cadeira para que os
joelhos fiqguem nivelados
com os quadris
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4. CUIDE DA SUA SAUDE

e No horario de descanso, procure fazer atividades que |lhe
deem animo e prazer. Nao preencha momentos de écio

com trabalho;

e Nao faga varias atividades ao mesmo tempo, evitando o
estresse e o acumulo de informacgdes a serem compiladas

a0 mesmo tempo;

e Evite ressecamento ocular, piscando os olhos com
frequéncia e usando lubrificantes oculares;
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e Tente fazer pausas de 10 minutos a cada hora trabalhada, e
aproveite para fazer exercicios de alongamento (coluna

cervical, punhos, ombros, coluna toracica e lombar), tomar
agua e ir ao banheiro;

a——> L5

e Observe sua postura ao sentar. Sente-se sobre 0s isquios e
Mmantenha a coluna ereta.

ﬂ.,.
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4.1 Ginastica laboral no teletrabalho

A ginastica laboral € uma pratica que visa promover
qualidade de vida aos trabalhadores e evitar problemas de
saude por meio de atividades fisicas. Geralmente, é realizada
no ambiente de trabalho na empresa, podendo ser adaptada
ao teletrabalho, pois abrange exercicios simples de serem
executados em qualquer lugar e que duram em meédia 10
minutos.

Os exercicios podem ser feitos em trés momentos: antes
de iniciar o expediente; durante, fazendo uma pausa para o
alongamento e ao término das atividades de trabalho,
proporcionando relaxamento ao corpo e a mente.

Conte 15 segundos para cada exercicio.

IriE £%3¢

b1 Ak
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PESCOCO o

Inclinar a cabega para o R
lado, puxando-a com uma 5,
das mdos. Manter o
outro brago e com a
mdo estendida. /
Repetir os dois lados.

Manter um dos
bragos
estendidos.
Dobrar o
punho para baixo com o
auxilio da outra mdo.

Com os bragos estendidos para
os lados, girar lentamente

% as mdos em circulo,

trabalhando os punhos.

Indlinar a
cabeca para a
esquerda e para o
direita, para frente e para trds. Manter
cada posicdo por alguns segundos.

Puxar com

uma das mdos

o cotovelo até sentir alongar o
regido posterior do ombro.

Fonte: Unilab, 2020.
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Extensdo dedos e punhos Flex@o dos dedos Rotagdo tronco e pescoge  Flex@o perna e extens@o coxa
(abrir o palma da mdo) (fechar a mdo) (ambos os lados) (quadriceps)

Abdugdio € rotagdo externa  Abdugdo e flexdo Flexdo dorsal do pé Flexdo do tronco
da coxa (cruzar a perna) da coxa (gliteo) (lombar)

Fonte: Unilab, 2020.
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Fonte: Unilab, 2020.
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(om os dedos indicadores,

Sente-se confortavelmente, com acompanhe o desenho interno das
as costas eretas. Respire M“Sm mp;ﬂ':lo
calmamente procurando 05 0UVidoS dll:m

focar sua atengdo em si (por t:: |

mesmo. Esfregue as segundos). /

mos e toque o rosto,
massageando a
mandibula.

Pressione o
canto inferno
dos olhos

Deslize os oito dedos (exceto polegares) pela testa,
quatro de cada lado, finalizando 0 movimento com

uma frigdo drelar no e
regido das témporas.

Fonte: Unilab, 2020.
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‘ ‘ (omo se estivesse tocando
piano, dé pequenas
batidinhas com as
pontas dos dedos no
couro cabeludo

Agora pressione os cantos externos das
sobrancelhas. Para terminar o movimento,
feche os olhos e

massageie suavemente
os globos oculares,
exercendo leve
pressdo sobre

as pdlpebras.

9

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

1

Use os polegares para :
pressionar os pontos logo /”
abaixo da caixa /
aaniana, adma
dos misculos que
lodeiom @ coluna
vertebral

Fonte: Unilab, 2020.
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12 13

Atente para o nuca e
ombros: prenda os

misclos da nuca como
se suas mdos fossem

Com a mdo direita,
pince 0 ombro

duas pingas descendo da esquerd? enquanto
cabeca para baixo e gira 0 ombro
para os lodos até Wﬁoyoou;’;
chegor aos ombros s
mesma forma.
7
14 15
Para os costas e a

Une as mdos ds costas,

colune: eleve posicionando uma das
os bragos e mos por baixo e a outra
m por cma. Flexione o /
: tronco pora  frente, 4
e nmmﬁomismpnmm expirando. Repita o
R exercicio frocando
baixo (partindo dos a posicdo das mos.
ombros) em diredo d
cintura.

Fonte: Unilab, 2020.
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4.2 Desconecte-se

Desconectar-se do ambiente virtual na era do
imediatismo tem sido um grande desafio para quem esta no
teletrabalho. InUmeras vezes, podemos ficar com a sensag¢ao de
estarmos trabalhando desde a hora de acordar até o momento
de dormir. Isso ocorre quando nao existem limites de horarios
estabelecidos, levando, consequentemente, a falta de
produtividade e ao esgotamento mental.

Para evitar que isso ocorra, € necessario adotar algumas
praticas, como: silenciar notificacbes de trabalho nos
momentos de descanso; acompanhar somente as conversas
gue sao relevantes e estabelecer uma rotina com um horario
para comecar e terminar o expediente. A pactuacao de
atividades didrias e o estabelecimento de metas semanais ou
mensais com cada membro da equipe de trabalho auxiliara na
organizacao do tempo de trabalho de cada pessoa.

Sempre haverao tarefas a serem feitas. Avaliando alguns
pontos, €& possivel compreender o qgue necessariamente
precisa ser finalizado no mesmo dia (algo com urgéncia) e o
gue pode ser terminado no(s) dia(s) seguinte(s):

-> EXpectativas de curto e longo prazo claras;
-> Objetivos fragmentados em partes menores; e
- Priorizagcao do que mais importa.

Lembre-se: desconectar-se fara bem para seu corpo e sua
mente!
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