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O Subsistema Integrado de Atenc¢do a Saude do Servidor (SIASS),
instituido pelo DECRETO N°6.833, DE 29 DE ABRIL DE 2009, tem
por objetivo coordenar e integrar acdes e programas nas areas
de assisténcia a saude, pericia oficial, promocdo, prevencdo e
acompanhamento da saude dos servidores da administracao
federal direta, autarquica e fundacional, de acordo com a politica
de ateng¢do a saude e seguranca do trabalho do servidor publico
federal, estabelecida pelo Governo.

O DECRETO N° 6.833, DE 29 DE ABRIL DE 2009 define Promocgao,
Prevencao e Acompanhamento da Saude, como: Ac¢des com o
objetivo_de intervir no processo _de adoecimento do servidor,
tanto no aspecto individual quanto nas relacdes coletivas no
ambiente de trabalho.




Esta cartilha tem por objetivo orientar os servidores da UFCG que
estdo atuando no Programa de Gestdo e Desempenho (PGD), na
modalidade de teletrabalho, hibrida ou integral, com vistas a
promoc¢do de um espaco de trabalho seguro para a realizagdo de
suas tarefas.

O PGD é um programa indutor de melhoria de desempenho
institucional no servico publico, com foco na vinculagdo entre o
trabalho dos participantes, as entregas das unidades e as estratégias
organizacionais. A INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA SEGES-SGPRT
/MGI N° 24, DE 28 DE JULHO DE 2023 estabelece as orientacdes a

serem observadas pelos érgdos e entidades da Administracdo
Federal relativas a implementacdo e execucdo do Programa.

Na UFCG, o PGD foi instituido pela PORTARIA N° 85, DE 08 DE
SETEMBRO DE 2023. Para adesdo ao programa, o servidor deve estar
ciente da necessidade de que as instala¢des e equipamentos a serem
utilizados deverdo seguir as orienta¢ées de ergonomia e seguranca
no trabalho, mediante a utilizacdo de equipamentos e mobiliarios
adequados e ergondmicos.

Com base nesta necessidade, o SIASS elaborou esta cartilha com
orienta¢des sobre Saude e Seguranca no teletrabalho.
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Capitulo 1

Ergonomia no Home Office:

Conforto e Produtividade Andam Juntos

No mundo contemporaneo, on

de o trabalho remoto se tornou

uma realidade para muitos, a ergonomia no ambiente de home

office € mais importante do que
fornecer informagdes praticas

nunca. Este capitulo é dedicado a
para configurar seu espaco de

trabalho de maneira que promova ndo apenas a eficiéncia, mas
também o bem-estar fisico e mental.

2. Posicao do Monitor: O topo
do seu monitor deve estar ao
nivel dos olhos ou um pouco
abaixo, para evitar tensdao no
pescoco. Mantenha-o a uma
distédncia de braco para evitar
forcar a visao.

1. Ajuste Seu Assento: Escolha
uma cadeira que suporte a
curvatura natural da coluna. Seus
pés devem estar firmemente
apoiados no chdao ou em um
apoio para os pés, e seus joelhos,
em um angulo de 90 graus.
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3. Teclado e Mouse: Posicione o
teclado e o mouse préximos um
do outro e de facil alcance. Seus
punhos devem estar em uma
posicdo neutra, nao dobrados
para cima ou para baixo.



Ergonomia no Home Office:
Conforto e Produtividade Andam Juntos
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4, lluminacao Adequada:

Aproveite a luz natural sempre

. que possivel e complemente
com iluminacao artificial que
nao cause reflexo na tela.
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5. Movimente-se: Faca pausas
regulares para se levantar,
alongar e caminhar um pouco.
Isso ndo so ajuda a evitar lesdes
por esforco repetitivo, mas
também revitaliza a mente.
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6. Organizagdo do Espaco:
Mantenha seu espaco de
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trabalho organizado e livre de
desordem. Isso ajuda a reduzir o
estresse e a manter o foco na
tarefa em maos.

Ao implementar essas dicas, vocé estara no caminho certo para
criar um ambiente de home office promotor de conforto e
produtividade. Lembre-se, cuidar de sua ergonomia é cuidar de
sua salde e sucesso profissional.



Saide Mental no Home Office:
Encontrando Equilibrio em Casa

Trabalhar de casa pode trazer desafios Unicos para a salde
mental. A seguir, algumas estratégias para manter a mente
saudavel enquanto se trabalha remotamente:

1. Estabeleca Limites Claros:
Defina um horério de trabalho e

cumpra-o. Isso ajuda a separar a ﬁ
vida profissional da pessoal,

evitando que o trabalho consuma === 00 EEEEEE

seu tempo pessoal. i N\ g/]

2. Crie uma Rotina: Uma rotina

didria pode fornecer estrutura e E‘i"i
senso de normalidade. Inclua

momentos para pausas,

exercicios e lazer.

3. Espaco Préprio de Trabalho: Se
possivel, dediqgue um espaco
exclusivo para o trabalho. lIsso
pode ajudar a entrar no “modo de
trabalho” e a se desconectar ao
final do dia.




Saide Mental no Home Office:
Encontrando Equilibrio em Casa

4. Conexdo Social: Mantenha
contato regular com colegas e
amigos.  Videochamadas e
mensagens podem ajudar a
reduzir o isolamento.

5. Atividade Fisica: Exercicios
regulares sdao fundamentais
para a salde mental. Mesmo
uma caminhada curta pode
fazer uma grande diferenca.

@ 6. Praticas de Mindfulness:

- Técnicas como meditacdo e
atencdo plena podem ajudar a
gerenciar 0 estresse e a
ansiedade.

7. Busque Apoio: Nao hesite em
procurar apoio profissional se
sentir que esta lutando contra a
ansiedade ou depressao.




Saide Mental no Home Office:
Encontrando Equilibrio em Casa

8. Aprendizado e Crescimento:
Use o tempo em casa para
aprender algo novo ou
desenvolver uma habilidade.
Isso pode proporcionar uma
sensacao de realizagdo e
propdsito.

9. Nutricdo Adequada: Uma
dieta balanceada contribui para
a saude mental. Evite excessos
de gordura, cafeina e aclicar que
podem aumentar a ansiedade e
predispor a obesidade.

10. Desconecte-se: Reserve um
tempo para ficar longe das telas
e fazer atividades que vocé
gosta. Ler um livro, praticar um
hobby ou simplesmente relaxar
sao essenciais para recarregar
as energias.

Lembre-se, cuidar da sua salide mental é tdo importante quanto
cuidar da sua saude fisica. Implementar essas orienta¢des
podem ajudar a criar um ambiente de trabalho mais seguro,
saudavel e sustentavel.



Mantendo a Motivacao no Home Office:
Estratégias para o Sucesso

Manter a motivacao ao trabalhar de casa pode ser um desafio, mas
com algumas estratégias eficazes, vocé pode criar um ambiente
propicio para se manter produtivo e engajado. Aqui estdo algumas
dicas para ajudar a manter a motiva¢gao no home office:

1. Defina Metas Claras: Estabeleca
objetivos didrios, semanais e
mensais. Saber o que precisa ser
alcancado pode ajudar a manter o
foco e a motivacao.

2. Crie uma Lista de Tarefas:

Uma lista de tarefas pode =
ajudar a organizar seu dia e Jf\
dar uma sensacdo de f °
realizacdo a medida que vocé =

as completa. & — - 4

3. Vista-se para o trabalho:
Mesmo estando de casa, prepare-
se como se fosse para a
universidade. Isso pode colocar
vocé no estado mental correto
para trabalhar.
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Mantendo a Motivacao no Home Office:

Estratégias para o Sucesso

5. Celebre as Pequenas
Vitorias: Reconheca e
comemore suas conquistas,
nao importa quao pequenas
sejam.

7. Aprenda e Cresca: Dedique
tempo para o
desenvolvimento profissional.
Cursos online e webinars
podem ser uma o6tima
maneira de aprender novas
habilidades.

4. Personalize Seu Espaco: Decore
seu espaco de trabalho de uma
maneira que o torne agradavel e
inspirador para vocé.

6. Mantenha a
Interaja com seus colegas e
superiores regularmente. Isso
ajuda a se sentir parte de uma
equipe e a manter a motivagao.

Comunicacao:
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Mantendo a Motivacao no Home Office:
Estratégias para o Sucesso

8. Faca Pausas Inteligentes: Faca
pausas curtas e regulares para se
afastar do trabalho. Isso pode
ajudar a recarregar as baterias e
voltar mais focado.

9. Gerencie Distracdes: -
Identifique e minimize as (;i‘f(J I
distracbes em casa, seja (((! r'.x}‘f';‘
estabelecendo regras com a %}I[J

familia ou usando aplicativos
que ajudam a manter o foco.

10.  Equilibrio entre Vida
Profissional e Pessoal:
Certifique-se de que esta
dedicando tempo suficiente
para si mesmo, sua familia e seu
trabalho.

11. Pratique a Gratidao: Reserve
um momento todos os dias para
refletir sobre o que vocé é grato.
Isso pode melhorar seu humor e
perspectiva.

Implementar essas ferramentas podem ajudar a criar uma rotina
de trabalho remoto mais motivadora e produtiva. Lembre-se de
que a motivacdo vem de dentro, entdo encontre o que funciona
melhor para vocé e facga disso uma parte do seu dia a dia.




BRASIL. Decreto n°® 6833, de 29 de abril de 2009. Institui o
Subsistema Integrado de Atencdo a Saude do Servidor Publico
Federal - SIASS e o Comité Gestor de Atencdo a Saude do Servidor.
Brasilia, DF: Diario Oficial da Unido, 30 de abril de 2009.

BRASIL. Ministério da Salude. Secretaria executiva. Subsecretaria de
Assusntos Administrativos. Guia de Orienta¢des Ergondmicas
para o Trabalho Remoto. Brasilia, DF:MS, 2021.

BRASIL. Ministério das Comunicac¢des. Corregedoria. Cartilha Boas
Praticas no Teletrabalho. Brasilia, DF: MCOM, 2023.

BRASIL. Ministério do Trabalho. Portaria n° 3.214, de 8 de junho de
1978. Aprovar as normas Regulamentadoras. NR n° 17. Brasilia, DF:
MTE, 1978.

BRASIL. Tribunal Regional do Trabalho (Regional, 7°. Regido).
Manual de orientacdo do Teletrabalho. Fortaleza: TRT 72. Regido,
agosto, 2019.

Portal Servidor - Governo Federal. Programas #contecomigo e
#suavizeacurva do Ministério da Economia, Governo Federal. Meu
escritorio é em casa.

13



NIASS IUFCG

Subsistema Integrado de AtengGo Universidade Federal de Campina Grande
& Sadde do Servidor Pablico Federal

e

CONTATOS

E-mail Geral siass@setor.ufcg.edu.br

E-mail DIVWAPT divvapt.siass@setor.ufcg.edu.br

Site www.siass.ufcg.edu.br

Endereco: Rua Aprigio Veloso, 882
Bairro Universitario

CEP: 58429-900

Campina Grande-PB

UFCG - Campus Campina Grande (sede)




