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Apresentacao

A Diretoria de Desenvolvimento Profissional da
Secretaria-Geral de Administracdo, por meio da
Coordenacdo-Geral de Salde e Qualidade de Vida
no Trabalho, elaborou a presente Cartilha, a fim de
contribuir com a preservacao da sua salde corporal.

O nosso objetivo é trazer algumas dicas simples e
praticas para melhorar aspectos ergonémicos do seu
ambiente de trabalho e disponibilizar informacoes
sobre organizacao e postura adequadas, ao uso de
equipamentos e mobilidrios.

A leitura da cartilha podera auxiliar na manutencdo de
um ambiente de trabalho adequado e confortével,
otimizando o desempenho nas atividades. Também
serdo apresentados alguns exercicios e atividades de
relaxamento que contribuem para uma vida mais ativa.

Boa leitura!



Ergonomia

Posto de trabalho

A escolha do posto de trabalho
Peguenos ajustes..muita saude!

Pare... alongue... respire!

Respiracao diafragmatica

04

04

05

06

08

11



Ergonomia

A ergonomia se refere as condicoes
gerais de trabalho, envolvendo

a avaliacdo de aspectos como d

postura, iluminacao, ruidos e POStO e
temperatura, bem como questdes T b lh

da organizacao do trabalho. ra a o

Seu estudo permite a implantacdo Para a Ergonomia, o posto

de melhorias capazes de aumentar a de trabalho € uma unidade
eficiéncia, o conforto e a seguranca produtiva envolvendo o

no ambiente laboral, otimizando trabalhador e os equipamentos
a interacdo entre trabalho e que utiliza para realizar suas

trabalhador e proporcionando atividades, bem como o
mais qualidade de vida. ambiente que o circunda.




A escolha do
posto de trabalho

Escolher e criar um posto de trabalho é o
primeiro passo de cuidado com seu bem-estar
e aten¢do com a ergonomia.

Confira os pontos principais:

Escolha um local confortavel e adequado para
utilizar como posto de trabalho, com mesa,
cadeira, que seja silencioso, com boa
iluminacgao e ventilacao.

Dica: A musica pode ajudar no processo

de concentracdo. Experimente!

Evite trabalhar deitado
na cama ou sentado no sofa.

Disponha os equipamentos da melhor forma,
distribuindo-os para que fiquem de facil
alcance e ndo atrapalhem ou impecam sua
movimentagao ou de outros equipamentos.

Tenha todos os itens de trabalho
disponiveis e organizados.

Ao participar de reunides on-ling,
cuide para que seja um local que
nao exponha sua privacidade.

Crie uma rotina. Estabeleca horarios
para cumprimento da jornada, intervalos
e realizagcdo das tarefas. Isso facilita na
organizacao do dia a dia e otimizacao

do tempo, evitando as distracdes.

Dica: Vocé pode, por exemplo, estabelecer
com sua equipe e chefia um hordrio de reuniées
para discussdo e alinhamento dos projetos de

trabalho, um tempo dedicado para organizagao
dos e-mails, horas para concentracado, etc.

Personalize seu ambiente de trabalho
com itens de decoracao do seu gosto.
A sensacao de acolhimento também
€ importante e faz toda a diferenca
no seu bem-estar e no rendimento
do seu trabalho.

Tenha uma relagdo cordial e respeitosa
com os colegas de trabalho. A empatia

fortalece vinculos e promove um

ambiente mais harmonioso.




Pequenos ajustes...

muita saude!

Confira algumas dicas simples que podem contribuir significativamente
para a melhoria da organizacdo do seu espaco de trabalho.

Mesa

A mesa de trabalho deve possuir altura e
profundidade suficientes para as pernas
ficarem livres e confortaveis.

Mantenha uma mesa de trabalho limpa e
organizada. E indicado que se evite 0 excesso
de objetos na area de trabalho para facilitar
as atividades, a mobilidade e a higiene do
ambiente.

A drea embaixo da mesa também deve
permitir os movimentos das pernas, a
entrada e saida facilitadas. Entdo, evite
caixas ou gaveteiros que diminuam este
espaco. Organize também a fiagdo dos

equipamentos, a fim de prevenir acidentes.

Em geral, as mesas ndo possuem regulagem
de altura. O ajuste € realizado pela correcao
da altura da cadeira e, para alguns casos,
pelo uso de apoio para os pés.

Os itens de trabalho, como telefone,
livros/documentos e outros materiais
frequentemente usados devem ficar

em uma zona de alcance ideal, isto é, a
uma pequena distancia, para que sejam
alcangados sem que vocé precise alongar
ou se debrugar.




Cadeira

Utilize uma cadeira, com encosto e assento
confortaveis. Dé preferéncia para cadeiras
com ajuste de altura e regulagem no encosto.

Regule a inclinacdo e a altura do encosto. E
ideal que o encosto ofereca apoio e acomode
bem as costas.

Sente-se com uma postura correta.
Posicione seus quadris para tras, o mais
proximo possivel do encosto da cadeira.

Ajuste a altura da cadeira em relagdo a mesa.
Eleve ou abaixe o assento de forma que possa
manter seus cotovelos em 90 graus.

Os pés, devem estar apoiados no chao.

Caso nao seja possivel, utilize um apoio

para os pés.

Dica: Utilize uma almofada para encosto,

adequando a acomodagdo das costas e
obtendo maior conforto.

N&o cruze as pernas nem sente sobre elas
durante o trabalho.

Membros superiores

Nao sobrecarregue seu coccix! Distribua seu
peso corporal sobre os gluteos.

Os bragos e cotovelos devem estar proximos
e juntos ao corpo durante a digitacao.

As maos e punhos devem estar alinhados ao
antebraco e apoiados sobre a mesa (longe da
borda da mesa).

Apoie confortavelmente as maos e antebracos
na superficie da mesa ou no teclado do
computador em que vocé trabalha. Eles
devem formar um angulo de 90 graus.

Dica: utilize apoio para mouse e teclado para

melhor conforto durante o trabalho.

Sente-se bem préoximo a mesa para que
seus bracgos fiqguem confortavelmente
paralelos a coluna.

Ao realizar reunides por video ou audio, dé
preferéncia ao uso de fones de ouvido ou
utilize a fungdo viva-voz do seu telefone,
mantendo as maos livres, de forma que sua
postura ndo seja afetada.




lluminacgao e ventilacao

Utilize como medida o comprimento
do seu braco. Ele é o referencial da
distancia entre o monitor e sua visao.

Dé preferéncia para locais com
iluminacdo e ventilagao naturais.

Evite inclinar o pescogo. Mantenha o monitor
a sua frente e na mesma altura dos olhos.

Avalie se ha sombras ou reflexo em seu
monitor, pois a composigao entre luz natural
e luz artificial pode provocar area de sombra
em seu ambiente de trabalho.

Ao usar o notebook, procure adapta-lo

para que a tela fique na linha dos olhos. Use
um suporte ou mMaterial para eleva-lo.

Isso colabora para uma postura mais
ergondmica, evitando tensdes No pescogo.

Elimine qualguer reflexo e incidéncia de
raios solares diretamente nos olhos e na
tela dos equipamentos de trabalho, a fim
de evitar desconfortos e fadiga visual.

Evite o uso do notebook sobre as pernas.
Mantenha o aparelho sobre uma superficie
plana e lisa, preferencialmente, utilizando
teclado e mouse auxiliares, a fim de facilitar
a mobilidade dos membros superiores.

Faca os ajustes das opgdes de brilho e
contraste do monitor até encontrar uma
configuragdo que deixe os olhos mais
confortaveis ao se voltarem para a tela.

Pare...
Alongue....
Respire!

Nosso corpo foi feito para estar em
movimento. E por isso, nao somos
capazes de permanecer estaticos por
muito tempo, mudamos de

posicao a todo instante. Alem disso,
ficar longo periodo em pé ou sentado
pode trazer posturas inadequadas,
causando desconforto.

Por esse motivo, € necessaria uma
consciéncia corporal para evitar
manter-se em posturas inadequadas,
buscando frequentemente levantar-se,
fazer pausas e alongar-se para
fortalecer a musculatura.




== Pare of\ =

Estabeleca pequenas pausas durante o expediente.
As pausas sdo necessarias para a recuperacao muscular e
podem ser feitas em poucos minutos ao longo da jornada.

X O que evitar:

« Utilizar computador e/ou celular;

* Ndo ficar sentado durante a pausa.
Aproveite para andar e se movimentar um pouco;

« Ndo deixe para fazer a pausa quando ja estiver exausto,
pois, assim, vocé nao terd energia para se movimentar e
nao se sentird mais produtivo ao retornar.

« O que fazer:

e Faca uma automassagem: Auxilia a relaxar os muasculos
cansados e dar mais energia para retornar as atividades;

« Ouca uma musica: Procure um local tranquilo
para relaxar e ouvir uma musica calma;

e Converse com colegas: Utilize as pausas para
conversar e descontrair com integrantes da equipe;

« Faca um lanche: As pausas no trabalho também sdo
étimas para fazer um lanche e ter mais 4nimo para retornar;

» Faca uma série simples de alongamento, que envolva
diversas partes do corpo, como tronco, cabeca, membros
superiores e inferiores, que podem ser feitos no préprio
local de trabalho, antes, durante e depois do expediente.

e Desvie o olhar da tela. Feche os olhos por um instante
ou pisque algumas vezes para melhorar a lubrificacdo ocular.
O uso de telas em excesso propicia a fadiga visual.

Beneficios

Alivio das dores corporais;
Melhora a postura;

Aumento da motivacao e disposicao;
Reducdo do nivel de estresse;
Melhora a oxigenacao do corpo;
Relaxa a musculatura;

Promove melhor qualidade de vida.




== AlOngue

Manter-se na posicdo sentada por longos periodos durante a jornada de trabalho predispde a
fadiga muscular na regido cervical, lombar, ombros, cotovelos, punhos e maos.

Criar o habito da prética do alongamento antes, durante e depois da jornada, permite o
fortalecimento e a recuperacdo desses musculos, prevenindo a sobrecarga e o consequente
acometimento musculoesquelético.

E claro, ser aliado a outras praticas de exercicios e esportes favorece muito na sensacao de
disposicdo e bem-estar.

= Respire

A respiracao é um processo automatico e involuntario do nosso corpo. Também estd relacionada
com nosso estado emocional e por isso a respiracdo fica mais acelerada nos momentos de tensdo.

Nesse caso, vale buscar uma respiracdo mais consciente, controlando a inspiracao e expiracao
em movimentos coordenados, induzindo a calma e processos bioquimicos do corpo.

Respire e nao pire.
Respirar adequadamente traz muitos beneficios
a nossa saude Fisica e psicologica:

» Relaxamento muscular
» Melhora a concentracio
»  Diminui o estresse

» Melhora o equilibrio
» Aumenta a energia




Respiracao
diafragmatica

E uma técnica de relaxamento muito utilizada nas préticas de psicologia clinica.
Também conhecida como respiracdo abdominal ou profunda, ajuda
no alongamento do diafragma, principal musculo da respiracao.

Procure um local confortavel. Segure o ar por 2 segundos
Sente-se ou deite-se, ou o periodo que sinta-se
mantendo uma boa postura. mais confortavel.

Cologue uma das maos Depois expire lentamente por 4
sobre abdémen e inicie uma segundos, expelindo o ar pela boca
respiracao lenta e profunda. e sentindo como o abdomen abaixa.
Faca inspiracoes pelo nariz, Novamente segure o ar

enchendo os pulmoes e por 2 segundos, iniciando
expandindo o abdémen. todo o processo.

exercicio deve ser repetido

o)
2 ou 3 vezes ao dia
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