Prefacio

A pandemia da covid-19 ndo veio sendo intensificar um processo
de mudanca no dominio laboral que se estava a instalar progres-
sivamente na sociedade. Na primavera de 2020, com o confina-
mento geral para conter o risco de contagio, muitos trabalhadores
tiveram de levar o escritério para dentro de casa. Desde entdo, o
teletrabalho passou a fazer parte da realidade de muitas empresas,
nem que seja parcialmente, num regime hibrido e mais flexivel.

A necessidade de trabalhar a distancia obrigou muitos portugue-
ses a adaptar um espac¢o em casa, num canto da sala ou da cozi-
nha e, por vezes, partilhando esse espaco com outros familiares.
Como referido neste guia, a falta de condi¢des adequadas pode
gerar problemas fisicos e psicologicos, além de dificuldades de
concentracdo e de produtividade.

Quaisquer que sejam as suas circunstancias pessoais e familiares,
este guia pretende ajuda-lo a reformular e melhor organizar o
espaco de trabalho e as rotinas didrias. Come¢a com um con-
junto de recomendacdes para acertar na escolha do mobiliario e
nos equipamentos de tecnologia, mas também para manter uma
postura correta ao computador. Aborda, a seguir, medidas que
geram beme-estar, em termos de temperatura, luz, humidade e
ruido, mas também ao nivel da decoracgio.

Mas ha outros aspetos a nao descurar quando se esta em teletra-
balho, como sejam os seus direitos e deveres laborais, pelo que
encontrara, adiante, um capitulo dedicado a legislacio do teletra-
balho. Além das medidas aprovadas em novembro de 2021, foram
incluidas alteracoes legislativas adotadas mais recentemente, em
maio de 2023, no dmbito da Agenda do Trabalho Digno. Por fim, o
altimo capitulo inclui conselhos para melhor gerir o quotidiano e
preservar a satide psicologica e, assim, evitar situacoes de stresse
intenso e risco de burnout.

Os conselhos sdo validos para quem esta em teletrabalho, é certo,
mas também para profissionais independentes, estudantes e todos
quantos precisem de um cantinho agradavel para se dedicar a
uma atividade em casa. As vantagens ao nivel da produtividade,
mas também do bem-estar fisico e psicologico, sdo inegaveis!
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Introducao

Apesar das intimeras vantagens de se poder trabalhar em casa,
como, por exemplo, poupar tempo nas deslocagdes e poder pres-
tar uma maior assisténcia a familia, este regime laboral pode com-
portar também um conjunto de riscos, sobretudo quando o local
nio esta devidamente adaptado as tarefas que desempenhamos,
e quando deixa de existir uma fronteira clara entre trabalho e
vida pessoal e familiar.

Tendo em conta que muitos de nés poderdo vir a precisar de
continuar, parcial ou totalmente, num regime de teletrabalho,
talvez seja altura de organizar melhor o seu escritorio. Reunimos,
por isso, todo um conjunto de conselhos praticos para tornar esse
local tdo aprazivel e confortavel quanto possivel. Os conselhos sao
validos para quem esta em teletrabalho, mas também para profis-
sionais independentes, trabalhadores com atividades cujas tarefas
sejam, parcialmente, desempenhadas em casa, como acontece,
por exemplo, com professores e investigadores, mas também para
reformados e para todos quantos precisem de um espago para se
dedicar a uma atividade em casa.

Ao escolher o local para exercer a sua atividade profissional, a
primeira coisa a fazer é assegurar-se de que este é, do ponto de
vista do espaco como do equipamento, tio funcional quanto
possivel. E também muito importante garantir que o seu local
de trabalho é confortavel, para evitar problemas de satide asso-
ciados a uma posicdo ou a condicoes de trabalho inadequadas.
Donde a importancia do capitulo 1, dedicado a ergonomia fisica.
O trabalho a distancia obriga o trabalhador a passar uma grande
parte do tempo sentado, a frente de um ecra, com um teclado e
um rato. Por isso, uma analise ergonoémica do espaco de trabalho
é essencial para que este possa ser organizado adequadamente.

Teremos a oportunidade de falar nao apenas das dimensdes do
local de trabalho, mas também de outros aspetos essenciais, como
da mobilia, da postura ideal do corpo, da necessidade de assegu-
rar uma altura, inclinacdo e posicionamento corretos da mesa
de trabalho, da cadeira, assim como dos varios suportes e prin-
cipais acessorios informaticos necessarios ao desempenho das
suas fung¢des: o monitor, o rato e o teclado. Uma vez adaptado o
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equipamento informatico as suas necessidades, pode ocupar-se
também de outros acessorios que visam facilitar o trabalho diario,
como os suportes para documentos e a arrumacaio dos cabos.

Mas ha mais. Havera que prestar atencdo também aos fatores
ambientais, procurando manter a temperatura, a humidade e o
ruido dentro de niveis aceitaveis. O ramo da ergonomia ambien-
tal, que exploramos no capitulo 2, ocupa-se especificamente do
estudo das condi¢des ambientais no local de trabalho, em termos
de seguranca, de eficiéncia e de conforto, e de como estas influen-
ciam o desempenho do trabalhador. Reunimos varios conselhos
para melhorar as condi¢6es ambientais do seu escritorio em casa,
como forma de criar bem-estar, reduzir o cansa¢o, aumentar a
motivacao e, consequentemente, a produtividade.

Para melhorar o espaco de trabalho, ha ainda outros aspetos que
intervém no beme-estar, como a luminosidade. Quer se trate de
luz artificial ou natural, a iluminacdo é fundamental para se criar
uma boa atmosfera. No capitulo 3, dizemos-lhe qual o melhor
sitio para a secretaria, de modo a aproveitar o mais possivel a luz

natural, qual o tipo de lJampada mais adequado e, ainda, alguns
cuidados para poupar energia.

Depois de analisarmos a iluminagdo, abordamos, no capitulo 4,
as propriedades das cores e dos elementos naturais, enquanto
fatores ambientais adicionais que interferem na nossa percecao
do espaco de trabalho e que ajudam a torna-lo mais atrativo: qual
o papel das cores, qual a sua influéncia sobre o espago, em que
medida contribuem para uma sensacio de conforto e de ampli-
tude, etc. O mesmo é valido para as plantas e outros elementos
decorativos naturais.

A par das adaptacdes em casa, por vezes, significativas, tanto do
ponto de vista do equipamento propriamente dito, como do ambi-
ente envolvente, abordamos outro aspeto muito importante do
teletrabalho: a sua regulamentacdo. Em que consiste? Quem pode
optar por esta modalidade? Mantém-se o subsidio de refeicao?
Quem financia a aquisi¢cdo do equipamento? O que acontece se
tiver um acidente enquanto esta a trabalhar em casa? Estas sdo
algumas das questoes frequentes que suscitam dividas e as quais
respondemos no capitulo 5.

Finalmente, no capitulo 6, focamos os aspetos psicologicos do
teletrabalho. Este regime laboral nio se resume a transferéncia
do local de trabalho do escritério para a casa. E bem mais do que
isso. Requer uma adaptacdo do espaco que, em casa, se destina
ao trabalho, exige que se disponha de material e meios tecno-
logicos adequados e de um ambiente confortavel. Além disso,
exige uma adaptacdo nas rotinas do trabalhador, como aprender
a “desligar”, a organizar o tempo e a conciliar a vida profissional
e pessoal, entre outros aspetos. Neste tltimo capitulo, encontrara
um conjunto de conselhos para reduzir os riscos reais associados
ao trabalho a distancia, como o isolamento, as eventuais dificul-
dades de organizacio e concentracao e um possivel aumento do
stresse laboral e consequente risco de burnout.

Resumindo, este guia pratico visa fornecer todas as ferramentas
necessarias para quem exerce a sua atividade profissional em casa.
Além de conselhos praticos para tornar o espaco de trabalho con-
fortavel e propicio a concentragdo, explora um conjunto de reco-
mendac¢des para melhorar a organizacao das rotinas e encontrar
um bom equilibrio entre o trabalho e a vida privada, contribuindo
para se ser mais produtivo, saudavel e feliz.

INTRODUGAD
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Quem trabalha em casa passa a maior parte do tempo sentado
a frente de um ecr4, a utilizar um teclado e um rato. E especial-
mente importante analisar os aspetos ergonémicos do escritorio,
para que este possa ser corretamente concebido e desenvolvido.
Neste capitulo, além do mobiliario mais adequado, abordaremos
as condicoes necessarias para se trabalhar confortavelmente.

Independentemente de dispor de um escritério individual ou de se instalar num
cantinho da sala, do quarto ou de qualquer outra divisao da casa, é fundamental
que o adapte as suas necessidades e que este seja confortdvel e saudével.

E importante considerar as dimensdes do espaco de trabalho,
mas também a postura que se deve adotar durante a execucao
das tarefas, a par de um conjunto de aspetos ambientais, que
abordaremos nos capitulos 2, 3 e 4, a partir da pagina 37.

Quando estamos sentados, temos de procurar manter uma pos-
tura correta, desde a cabeca até as pernas, passando pelos bracos
e as maos, para evitar desequilibrios suscetiveis de desencadear
distarbios. Para tal, ha que regular adequadamente a altura,
a inclinacdo e a posicdo de todos os elementos do posto de

trabalho, como a secretaria, a cadeira, o monitor e os suportes
para os documentos, entre outros.

Analisemos, entio, cada um destes equipamentos e vejamos como
acertar na escolha e melhor combina-los para assegurar uma pos-
tura correta.

A cadeira de trabalho

Concentremo-nos, numa primeira fase, na cadeira de trabalho,
uma vez que se trata do elemento que mais pode contribuir para
evitar dores de costas, sejam elas lombares ou cervicais.

Do ponto de vista funcional, uma cadeira deve permitir uma posi-
cdo correta quando se esta a trabalhar. Além disso, deve suportar
bem o peso e os movimentos do utilizador.
Em termos ergonoémicos, deve ser concebida
de modo a assegurar uma postura adequada,
sem esquecer o conforto.

Deve também ser feita de materiais transpira-
veis e flexiveis. Existem intimeros materiais que
retinem estas condi¢cdes e permitem que a pele
das costas “respire” de forma natural, sendo
por isso simultaneamente mais confortaveis
e saudaveis.

Vejamos, de seguida, os diferentes elementos
que compdem uma cadeira e quais devem ser
as suas caracteristicas ideais.

O encosto

A principal funcio do encosto de uma cadeira
de escritorio é manter a coluna vertebral numa
postura que proporcione um apoio correto as
vértebras lombares. Ao contrario do que se
possa pensar, a postura totalmente vertical nao
é a mais adequada. A maioria dos trabalhado-
res tem, alias, tendéncia a inclinar-se, de forma

ERGONOMIA FISICA
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0 encosto da cadeira de escritdrio deve permitir uma ligeira inclinacdo para tras e
incluir um apoio lombar, para diminuir a presséo sobre os discos intervertebrais e
evitar, assim, dores nas costas.

inconsciente, para tras, pois essa postura alivia a pressido sobre
as vértebras. Varios estudos realizados na Suécia confirmam que
ainclinacdo do corpo para tras (até 120°) diminui, efetivamente, a
pressao sobre os discos intervertebrais e facilita a atividade esta-
tica da musculatura dorsal.

0 encosto da cadeira deve, por isso, permitir essa ligeira inclina-
¢do para tras, para que o apoio lombar seja ideal, tanto mais que a
maior parte das leses ocorre precisamente nessa zona das costas.

As cadeiras cujo apoio das costas é totalmente reto nao sdo acon-
selhaveis para quem passa muitas horas sentado a trabalhar.
O apoio lombar deve ter uma certa curvatura, com a forma de
uma almofada com uma espessura de 10 a 20 centimetros, para
se adaptar bem a parte inferior das costas.

Ha ainda algumas cadeiras que permitem regular a inclinacdo do
encosto em funcio das preferéncias de cada um e, também, do peso
do utilizador. De uma maneira geral, € aconselhavel que os modelos
permitam uma regulacdo entre 2° para a frente e 14° para tras e que
disponham de um mecanismo para bloquear a posicdo escolhida.

Na loja, verificara que o encosto das cadeiras de escritorio apre-
senta alturas distintas. Claro que a escolha deve ser feita em
funcdo das preferéncias de cada um, mas, a par das questdes
estéticas, ndo convém que a altura do encosto seja inferior a 50
centimetros.

Os encostos mais altos permitem um apoio total das costas, pos-
sibilitando um maior relaxamento dos musculos. Por outro lado,
reduzem a fadiga quando se esta a realizar outro tipo de atividade
que nio escrever no teclado, como, por exemplo, ler um texto no
ecrd, analisar um documento ou participar numa videochamada.

E, de resto, também importante que o encosto seja regulavel para
que se possa apoiar a cabeca.

Caso pretenda um conforto ainda maior, opte por um modelo
com um pequeno apoio para a cabeca, ideal para aliviar a tensao
ao nivel das vértebras cervicais, no pescogo.

A largura ideal do encosto dependera também essencialmente
da preferéncia de cada um, podendo optar-se entre um encosto
padrdo, com uma largura compreendida entre os 30 e os 35 cen-
timetros, e um que disponha de um mecanismo de regulacdo que
permita ajustar o apoio da zona lombar.

ERGONOMIA FISICA

0 encosto da cadeira deve ter, pelo
menos, 50 centimetros de altura,

para um apoio total das costas. Se
possivel, escolha um modelo com

um apoio regulével para a cabega e,
assim, garanta um maior relaxamento
muscular durante as pausas ou quando
ndo estiver a usar o teclado.
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Tipos de lampadas

Escolher a lampada certa nem sempre é uma tarefa facil perante
a diversidade de modelos que se encontram a venda. Ha de todos
os tamanhos e feitios, com varias poténcias e tonalidades de luz
(sobre este assunto, veja a imagem da pagina 64). Mas, antes de
tudo, é necessario escolher o tipo de lampada. Vejamos as vanta-
gens e os inconvenientes das varias tecnologias.

Lampadas incandescentes

As lampadas incandescentes, ou de filamento, gozaram, durante
muitos anos, de grande popularidade pelo seu baixo custo de
aquisicdo. O seu fabrico é proibido desde 2018. Funcionam gracas
a um filamento, por onde passa a corrente elétrica, e que trans-
forma a energia elétrica em energia térmica e luminosa. Estas 1am-
padas consomem muita energia e apresentam um tempo de vida
atil de cerca de 1000 horas e uma excelente reproducdo da cor.

Lampadas fluorescentes

As lampadas fluorescentes podem ter o formato de um tubo de
vidro linear com varios comprimentos, sendo designadas por
lampadas fluorescentes tubulares. Existem modelos com outros
formatos (circulares, por exemplo), sendo, nestes casos, designa-
das de lampadas fluorescentes de geometria diversa.

Em qualquer dos casos, estas lampadas tém um tubo de vidro que
contém no interior uma pequena quantidade de gas que produz
luz quando é submetido a uma descarga elétrica entre os dois
elétrodos. Para funcionarem, estas lampadas precisam de um
equipamento auxiliar (um arrancador e um condensador) que, no
entanto, pode estar ja integrado nas lampadas. Existem modelos
fluorescentes de varias tonalidades: os tons quentes criam uma
atmosfera agradavel e ndo apresentam as flutuacdes de intensi-
dade desagradaveis das luzes brancas e frias.

Lampadas de halogéneo

Os focos e as lJampadas de halogéneo também sdo proibidos desde
setembro de 2018. Funcionam como as lampadas incandescentes,
mas incluem um composto de halogéneo que melhora a eficiéncia
e a vida ttil das lampadas até 2000 a 3000 horas. Além disso, pro-
porcionam uma luz de muito boa qualidade. Existem lampadas de
halogéneo de baixo consumo que garantem a mesma qualidade de
iluminagdo com uma durabilidade superior, de cerca de 5000 horas,
e que permitem poupar até 40% nos consumos de eletricidade.

Lampadas de baixo consumo (LBC)

Sao lampadas fluorescentes compactas cujos tubos fluores-
centes sio de tamanho reduzido e podem ter varios formatos.
Apresentam a vantagem de ser compativeis com os casquilhos
tradicionais que acolhiam as antigas lJampadas incandescentes.
Consomem 80% menos energia e duram oito a dez vezes mais
tempo do que as velhas lampadas incandescentes.

Lampadas LED

Sdo dispositivos semicondutores (diodo) que transformam a cor-
rente elétrica diretamente em luz. Como nao tém filamento, o seu
tempo de vida é muito mais longo, chegando as 45 000 horas.
Consomem até 80% menos do que as lampadas incandescentes
convencionais. Sdo hoje a melhor op¢do para a iluminacdo. Eis
as principais vantagens:

—sdo mais eficientes. Consomem dez vezes menos do que uma
lampada incandescente para produzir o mesmo fluxo luminoso;
—tém um tempo de vida muito superior, até cinco vezes mais do
que as de halogéneo;

—ndo produzem calor, ao contrario das incandescentes;
—acendem-se logo, ao contrario dos tubos fluorescentes;

—sdo estaveis e silenciosas.

Para calcular a vida 1til de uma lampada LED, é necessario ter
alguns aspetos em conta, como o tempo em que fica acesa, mas
também outros fatores, como a frequéncia com que ligamos e
desligamos a luz (ciclos ON/OFF).

INCANDESCENTE 40 dias 4 meses 8 meses
1000 horas

FLUORESCENTE 8 meses 2 anos 4 anos
6000 horas

HALOGENEO 4 meses 1ano 2 anos
3000 horas

BAIXO CONSUMO 12 meses 3,5 anos 7 anos
10 000 horas

LED 20 meses 5 anos 10 anos
15 000 horas

A IMPORTANCIA DA LUZ

———a

16 meses

8 anos

4 anos

14 anos

20,5 anos
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NO LIXO NAO, NO PONTO ELECTRAO

No fim de vida, ndo coloque as lampadas
no vidrao nem no lixo. As fluorescentes
compactas incluem mercurio e as LED contém

muitos componentes metalicos nocivos para
o ambiente. Para a sua correta reciclagem,
entregue-as na loja onde adquirir novas ou
nos contentores para residuos elétricos ou
eletrdnicos (os chamados pontos electrao).

Luz intensa, difusa ou pontual

A quantidade de luz que incide sobre um objeto a partir de uma
lampada refletora depende sobretudo do seu angulo de abertura.
Ao fazer incidir um foco de luz sobre um objeto e ndo sobre todo
0 espaco, fazemos com que este objeto seja realcado.

Existem duas varidveis a ter em conta para escolher o angulo
de abertura: o tamanho do objeto que se pretende iluminar e a
distancia que existe entre este e a fonte de iluminacio. Quanto
maior for o objeto, maior tera de ser o angulo que iremos precisar
para o iluminar; mas quanto maior for a distancia entre o objeto
e a fonte de luz, menor sera o Angulo necessario para o iluminar.

O tipo de candeeiro ou o abajur que escolher tera assim influéncia
na quantidade de luz emitida, devido ao seu maior ou menor dia-
metro de abertura. Fara com que a luz seja emitida de forma mais
direta e intensa ou, pelo contrario, de forma mais geral e difusa.
Numa linguagem mais comercial, utiliza-se, habi-
tualmente, os conceitos flood e spot. O primeiro
designa feixes de luz com angulos superiores a
25°; o segundo usa-se para angulos inferiores 20°.

eSpot: luz pontual, com um angulo fechado,
muito direcionada e intensa. Este tipo de fonte
de luz é o mais adequado para iluminar a area
de trabalho e garantir uma perfeita visualizacdo
do teclado e dos documentos, por exemplo. Para
evitar eventuais reflexos no ecra do computador,
basta alterar a direcdo ou a altura do foco.

eFlood: usa-se para a iluminacao geral da habi-
tacdo. Serve para nos orientarmos e vermos os
objetos a nossa volta. Este tipo de iluminacdo
deve ser suave, gerar poucas sombras e dife-
rencas de brilho. Requer fontes de luz amplas,
com angulos abertos, e uniformes, que permi-
tam que a luz se espalhe de forma mais difusa
e abrangente. E este tipo de iluminacio que se
usa habitualmente num escritério ou numa sala,
através de candeeiros de teto ou com um con-
junto de spots que iluminem todo o ambiente.

* Wide flood: trata-se de um conjunto de lJampa-
das para iluminar uma area maior, mas de forma
mais dispersa. Esta solucio cria uma atmosfera
relaxada e tranquila. Existem, por exemplo,
“luminarias de parede”: sdo kits de luzes para
distribuir a iluminacdo ao longo de paredes ou
soalhos.

Como escolher uma lampada

A poténcia, a intensidade e a cor ou a temperatura da luz, o tipo
de casquilho e o tempo de vida sdo algumas informacbes que
constam da embalagem das lampadas. Vejamos o significado de
cada uma dessas informacdes.

¢Nivel de iluminacdo ou iluminancia (lux): este dado indica a
quantidade de luz que é irradiada em relacdo a superficie sobre
a qual incide. Mede-se em lux. Para que possa ter uma ideia do
significado desta medida, veja abaixo a ilustracdo com diferentes
condig¢des de iluminac¢do e o respetivo nivel de iluminancia.

Dia de Dia de Noitecom  Ilumina- Estrada Salade
verao inverno lua cheia caode iluminada aulas
soalheiro grisalho escritorio
A
\ <
o 4 & A )
ah 222
60000a 3000 lux 0,25 lux 300a 15 lux 500 lux
100 000 lux 1000 lux

"
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A IMPORTANCIA DA LUZ

ROTULO DA LAMPADA A LUPA

PARA ACERTAR NA LAMPADA QUE LHE CONVEM, IMPORTA DECIFRARO ROTULO.
VERIFIQUE SE E EFICIENTE, COMPARANDO A ETIQUETA ENERGETICA.

©

7,8W
de rosca larga (em watts)
(E27) ou fina (E14) e equivaléncia com
em fungéo do a poténcia das
candeeiro. antigas incandes-
centes (75 W).

prp—

Corda luz Tempo de vida em
(em Kelvin) horas e ciclos ON/OFF

indica se a luz é quente, 15000 horas equivale

ePoténcia (W) e fluxo luminoso (Iiimenes): o valor em
watts (W) indica a poténcia de uma lampada, mas a emissao real

gg‘r’:g:p%“nzgaé 200K a carca de 10 anos, se a da luz designa-se por fluxo luminoso e mede-se em liimenes,
quente; 4000 Kauma  por dia. Pode ser ligada dado este que encontrara na embalagem das lampadas. Quantos
cor mais branca e fria. e desligada mais de . - . A - .. ..

7500 vezes. mais liimenes tiver uma lampada, mais a luz emitida sera intensa.

Também é possivel regular a poténcia de uma lampada através
de interruptores dotados de reguladores ou dimmers. Este equi-
pamento permite emitir mais ou menos luz. Contudo, para que
funcione corretamente, a lampada deve ser compativel: tera de
energética usar lampadas regulaveis, compativeis com um dispositivo dim-
mer. Verifique essa informacdo na embalagem das lampadas.

permite identificar a
classe energética das
lampadas e optar pelas
mais economizadoras.

>

) Em setembro de 2021, e Temperatura da cor da luz (K): a luz pode ser quente, neutra
(em limenes) inferiora 1 sequndo feixe luminoso @ 6 mais simples de ou fria. O rétulo das lampadas indica essa informacao, comple-
revela a intensidade nas lampadas LED e de indica o angulo do feixe interpretar: varia entre mentando-a com a unidade de medida, em Kelvin (K):
real da luz. Quanto halogéneo, podendo da luz. Os angulos A (mais eficiente) e N . A .
mais elevado o valor, alegar serem Instant abertos (como este) sdo G (menos eficiente). —2100K = corresponde a luz emitida pelas lampadas antigas;
mais a luz sgré intensa: full light, o que néo mais-indica}dos.para 5} A etiqyeta ostenta —2700 K = é o valor tipiCO de uma luz quente;
100 a 300 limenes é sucedia nas antigas teto; para iluminar um também o consumo
indicado para espagos economizadoras que quadro ou secretaria, de energia em kWh —3000 K = luz quente;
pequenos; para espacgo demoravam a arrancar. opte por um angulo por 1000 horas de =luzb .
maiores, opte por mais fechado (por utilizacdo e um cédigo —4000 K = luz branca neutra;
fluxos superiores a 800 exemplo, 35°). QR para informagdes — 6000 K = luz fria:
limenes, como neste adicionais. ? .
caso. —6500 K = luz muito fria.
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