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MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL

INSTRUGAO NORMATIVA N° 50/2016, DE 01 DE MARGO DE 2016

Assunto: Estabelece  condigdes para a
implementacdo de experiéncia-piloto de Trabalho
Remoto, no Instituto Nacional da Propriedade
Industrial - INPI.

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DA PROPRIEDADE INDUSTRIAL com
fulcro na Estrutura Regimental do INPI, aprovada pelo Decreto n® 7.356, de 12 de novembro de
2010, cujo art. 22, XI, prevé a pratica de atos administrativos necesséarios ao funcionamento do
INPI, no § 6° do art. 8° do Decreto n° 1.580, de 10 de agosto de 1995, bem como na Portaria
GM/MDIC n° 2, de 8 de janeiro de 2016, que autoriza o INPI a realizar programa de gestao com
fundamento no citado § 6° do art. 6° do Decreto n® 1.590, de 1995, e

CONSIDERANDO a necessidade de aumentar a produtividade dos servidores, visando
produzir impacto positivo sobre o volume da produgéo e melhorar a eficiéncia operacional no INPI
por meio das concessdes de pedidos de marcas e patentes, bem como dos servigos de apoio;

CONSIDERANDO o Principio de Valorizagdo da Qualidade de Vida dos servidores,
permitindo ao mesmo organizar sua jornada de trabalho de acordo com os horérios de melhor
produtividade; e

CONSIDERANDO, por fim, uma melhor otimizac&o do tempo e redugdo do estresse fisico
devido aos deslocamentos diarios para o trabalho, e todos os impactos psicoldgicos desta
obrigacdo, bem como a redugéo de despesas de funcionamento em ambiente fisico.

RESOLVE: )
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Estabelecer as condicées para implementagcdo de experiéncia-piloto de Trabalho
Remoto no INPI, para desempenho de atividades e atribuicdes fora das dependéncias das
unidades do Instituto definidas no art. 2°, pelos servidores de cargo efetivo integrantes do quadro
de pessoal do INPI, mediante Programa de Gestdo, cujas metas e respectivos resultados seréo
mensalmente publicados no Boletim de Pessoal e na intranet do Instituto.

Paragrafo unico. Para efeitos deste normativo, sera considerado trabalho remoto no INPI o
exercicio das atividades do cargo, independente da presenca fisica dos servidores na sede do
Instituto no Rio de Janeiro.

Art. 2° A experiéncia-piloto de Trabalho Remoto seré realizada por servidores do INPI nos

quantitativos e nas unidades especificados neste dispositivo, lotados na sede no Rio de Janeiro,
mediante ato especifico do Presidente, apds indicagédo do dirigente da respectiva unidade.



§ 1° O efetivo de servidores elegiveis a participar da experiéncia-piloto, por unidade sera de
até:

| - 20 (vinte) Pesquisadores em Propriedade Industrial, lotados na Diretoria de Patentes,
distribuidos na forma disposta nos paragrafos 4° e 5%

Il - 10 (dez) Tecnologistas em Propriedade Industrial, lotados na Diretoria de Marcas;

Il - 02 (dois) Pesquisadores em Propriedade Industrial e 02 (dois) Tecnologistas em
Propriedade Industrial, lotados na Coordenagao-Geral de Recursos e Processos
Administrativos de Nulidade (CGREC);

IV - 05 (cinco) Analistas de Planejamento, Gestao e Infra-Estrutura em Propriedade Industrial,
lotados na Diretoria de Administragao;

§ 2° Poder&o se inscrever para participar da experiéncia-piloto, os servidores que atendam
as seguintes condigdes:

| - estar em efetivo exercicio no INP! pelo periodo minimo de 03 (trés) anos de efetivo
desempenho sem gozo de licengas, excetuando a concesséo de que trata o art. 97,
inciso I, alinea “b” da Lei n°® 8.112, de 11 de dezembro de 1990, configuradas como de
efetivo exercicio, e a licenca-gestante,;

Il - sejam estaveis no servigo publico;

Il - ndo estejam ocupando fungdo comissionada, cargo de direcdo e assessoramento
superior ou fungdo gratificada, ou tenham sido designados como substitutos desses
cargos ou fungdes;

IV — que tenham sido apenados em procedimento disciplinar nos dois anos anteriores a data
de solicitacdo para participar da experiéncia-piloto;

V - n3o esteja com jornada reduzida de trabalho, com ou sem remuneracao
proporcional,

VI - que as atribuigdes do servidor possam ser desempenhadas remotamente, nao se
constituindo direito ao servidor, mas sim uma prerrogativa da Administracao; e

VIl - para servidores lotados na DIRPA, que tenham atingido a meta minima de producao
contratada no SISGD nos ciclos 2013/2014/2015.

§ 3° Serdo critérios para selecdo de pessoal e desempate a participagdo na experiéncia-
piloto de Trabalho Remoto no INPI, na respectiva ordem de prioridade:

| - na Diretoria de Patentes — DIRPA:

a) maior produtividade média dentre os elegiveis da unidade, de novembro de 2014 a
outubro de 2015;

b) ser servidor com deficiéncia, ou possuir dependente com deficiéncia, na forma da
lei;

¢) maior tempo de servigo no INPI;

d) tiver maior idade.

[I - na Diretoria de Marcas — DIRMA:

a) ser servidor com deficiéncia, ou possuir dependente com deficiéncia, na forma da
lei;

b) maior tempo de servigo no INPI;

c) possuir o maior percentual de alcance da meta individual de produtividade no ultimo
ciclo de avaliacéo;



d) tiver maior idade.
Il - na Diretoria de Administracao — DIRAD:

a) realizar trabalho exclusivamente por meio do SIGINPI,

b) estar lotado na CGAD ou COFIN;

c) ser servidor com deficiéncia, ou possuir dependente com deficiéncia, na forma da
lei;

d) tiver maior idade.

IV - na Coordenacéo-Geral de Recursos e Processos Administrativos de Nulidade —
CGREC:

a) ser servidor com deficiéncia, ou possuir dependente com deficiéncia, na forma da
lei;

b) maior tempo de servigo no INPI;

c) teratingido a meta minima de producéo contratada no SISGD nos ciclos
2013/2014/2015;

d) tiver maior idade.

§ 4° No ambito da DIRPA, sera distribuida 01 (uma) vaga por Divisdo Técnica, totalizando 5
(cinco) por Coordenagéo-Geral de Patentes.

§ 5° N&o sendo preenchida(s) a(s) vaga(s) mencionada(s) no paragrafo anterior, por falta de
candidato na Divis3o, a vaga sera transferida automaticamente & respectiva Coordenagao-Geral
de Patentes, sendo o candidato selecionado dentre os excedentes de cada Divisdo Tecnica da
Coordenacdo-Geral de Patentes, com base nos critérios estabelecidos.

Art. 3° As metas estipuladas e contratadas para cada servidor participante da experiéncia-
piloto de Trabalho Remoto serdo avaliadas ao final de cada més, por meio de indicadores de
desempenho das metas e dos resultados alcangados, pela unidade de lotagdo do servidor,
devendo ainda ser publicada no Boletim de Pessoal e na intranet do INPI.

Art. 4° Cabera as chefias imediatas de cada unidade realizar a orientagdo, acompanhamento
e controle do desempenho do servidor de sua respectiva unidade em experiéncia-piloto de
trabalho remoto, bem como avaliar e prestar contas a diregéo dos resultados mensurados a cada
meés.

Art. 5° Fica a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos responsavel pelo
acompanhamento e supervisdo da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto, sem prejuizo do
disposto nos artigos 4° e 15 da presente Instrugéo Normativa.

DA SELEGAO E DA PARTICIPACAO DO SERVIDOR NO
EXPERIENCIA-PILOTO DE TRABALHO

Art. 8° Faculta-se ao servidor em regime de Trabalho Remoto desempenhar suas atribuigdes
nas respectivas unidades de lotagédo do servidor no INPL.

Paragrafo Unico - O INPI manterda as atuais estagbes de trabalho para atender as
necessidades de expediente no érgao.



Art. 7° A inscricdo do candidato no processo seletivo para participacdo na experiéncia-
piloto de Trabalho Remoto ocorre mediante a apresentacao de formulario.

§ 1° Os Diretores do INPl e 0 Coordenador-Geral de Recursos e Processos Administrativos
de Nulidade selecionardo os candidatos lotados em suas respectivas unidades.

§ 2° A Coordenagao-Geral de Recursos Humanos supervisionara o processo seletivo para
ingresso no programa piloto.

Art. 8° O servidor em experiéncia-piloto de Trabalho Remoto desempenharé suas
atribuicdes e se responsabilizard pela infraestrutura de Tecnologia da Informacgéo disponivel aos
seus cuidados, bem como comparecera obrigatoriamente na sua unidade de lotagao, no INPI, nas
datas pré-agendadas, cabendo a cada diretoria/unidade definir o dia da semana em que o servidor
cumprira jornada de trabalho presencialmente na sede do INPI.

Paragrafo Unico - O servidor desempenhara suas atribuicoes atendendo as condigdes de
seguranca, higiene, ergonomia e seguranga das informacdes conforme previsto na politica de
seguranca do INPI.

DA JORNADA DE TRABALHO E DA FREQUENCIA

Art. 9°. O servidor selecionado para participar da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto
sera dispensado do controle de frequéncia e a respectiva ocorréncia seréd langada pela chefia
imediata, em campo especifico, no sistema/instrumento de monitoramento vigente a época, como
servidor em trabalho remoto.

§ 1° O servidor excluido da experiéncia-piloto voltaré a registrar sua frequéncia
normalmente.

§ 2° O servidor selecionado para a experiéncia-piloto de Trabalho Remoto ndo podera
computar e/ou usufruir horas positivas além de sua jornada de trabalho.

DO DESEMPENHO

Art. 10 A contratacdo das metas sera realizada pela chefia imediata do servidor nos
mesmos moldes do Sistema de Gestdo do Desempenho Individual dos servidores do Instituto
Nacional da Propriedade Industrial - SISGD-INPI, disciplinada pela Instrugdo Normativa INPI/PR
N°29/2013 e suas alteragdes.

DOS DIREITOS E BENEFICIOS DO SERVIDOR

Art. 11 Ao servidor participante da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto serao
assegurados todos os beneficios a que faz jus em igualdade com os demais servidores do INPI,
referentes a capacitacdo, férias, licencas e afastamentos legais, auxilio-alimentagao e outros
previstos em lei.

DAS CONDIGOES DE TRABALHO

Art. 12 Cabera ao servidor participante da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto utilizar
exclusivamente os equipamentos fornecidos pelo INPI para o desempenho das suas atribuicbes
remotamente, desempenhar seu trabalho em ambiente com instalagdes que permitam o trafego
de informacdes de maneira segura e tempestiva, com a Internet particular e as suas expensas,



sem o direito de reverter pedido de indenizacdo ao INPI, os quais deverao atender as
especificacdes constantes do Anexo | desta Instrugao Normativa.

§ 1° O servidor ndo recebera compensacao financeira referente & disponibilizagéo da
infraestrutura de que trata o caput deste artigo em hipdtese alguma, ficando sob a
responsabilidade do INP| apenas a entrega dos equipamentos no domicilio indicado, o suporte
técnico, por qualquer via disponivel ou de manutencdo na sede do INPI, na forma do § 2° bem
como a retirada dos mesmos bens no final da experiéncia-piloto ou mediante desligamento
antecipado do servidor.

§ 2° No caso de solicitagdo de suporte técnico ou de manutencéo 2 infraestrutura de que
trata o caput, o servidor participante da experiéncia-piloto de trabalho remoto devera arcar com 0s
custos de deslocamento até a sede do Instituto, onde o equipamento recebera os devidos reparos
ou sera substituido por outro em condigdes de uso, sendo vedada a contratacdo de servico
particular para esta finalidade e tampouco redugéo da meta de producao.

§ 3° Nos casos em que o equipamento apresente falhas que impegcam sua utilizacéo, e
apo6s constatada esta impossibilidade por parte da equipe técnica do INPI, o servidor participante
da experiéncia-piloto devera, mediante prévio agendamento e ratificacdo da equipe técnica,
realizar a devolugdo do equipamento defeituoso e retirada de outro que sera disponibilizado em
substituicdo, sendo de sua inteira responsabilidade prestar as informacdes necessarias a equipe
técnica sobre quaisquer especificidades que este possua em razao da natureza do trabalho.

§ 4° O servidor participante da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto devera permitir que a
equipe de suporte remoto do INPI realize intervencbes de manutengdo no equipamento
disponibilizado pelo Instituto, assim como assume responsabilidade integral pelas condigdes
adequadas de seguranca e uso dos mesmos e, se necessario, ressarcir o INPI dos prejuizos
decorrentes de danos ocasionados por uso indevido e inapropriado em relagéo as regras vigentes.

§ 5° A interrupgdo ou a qualidade de conex&o da Internet, a falta de energia, agua, ou outras
que impegam o desempenho contratado para o servidor nao serao aceitas como justificativa para
descumprimento das metas contratadas e perda de prazos, devendo o servidor realizar suas
atividades em estacdo de trabalho da sede, até que o problema esteja sanado, para que néo
comprometa a continuidade do trabalho ou o alcance da meta.

§ 6° O servidor participante da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto devera firmar termo
de compromisso, na forma do Anexo |l da presente Instrugdo Normativa, em 2 (duas) vias, uma a
ser entrega a Coordenagdo-Geral de Recursos Humanos e outra, a Coordenagdo-Geral de
Tecnologia da Informagao.

Art. 13 Nos casos em que houver interrupgdo comprovada do trabalho por indisponibilidade
dos sistemas localizados no INPI, a ocorréncia referente a interrupgdo sera langado no SISGD,
pela chefia imediata, bem como nos relatérios do Programa de Gestao, devendo, se couber e
ap6s analise, caso a caso, avaliar possibilidade de repactuagédo da meta contratada a
proporcionalidade dos dias efetivamente disponiveis para o trabalho.

DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TRABALHO REMOTO

Art. 14 Constitui dever do servidor participante da experiéncia-piloto de Trabalho
Remoto:

| - manter endereco e telefones de contato permanentemente atualizados e ativos;

[l - cumprir a meta contratada;

[l - atender as convocagbes para comparecimento ao INPI, sempre que houver
necessidade da respectiva unidade de lotagéo ou interesse da administragao;

IV - comparecer, obrigatoriamente, em dia da semana a ser definido pela respectiva



unidade de lotacdo do servidor, para cumprimento de jornada de trabalho de até 8h/dia
presencialmente, no Instituto;

V - acompanhar diariamente todas as comunicacdes eletronicas expedidas pela
Instituicao;

V| - manter a chefia imediata informada acerca do andamento dos trabalhos e apontar
eventuais dificuldades, duvidas ou elementos que possam atrasar ou comprometer a
qualidade do servigo e as metas estipuladas;

VIl - preservar o sigilo dos dados acessados de forma remota, mediante observancia as
normas legais e aos regulamentos da politica de seguranca da informagao, bem como
adotar cautelas adicionais necessarias, como atualizar periodicamente 0s sistemas
informatizados institucionais instalados nos equipamentos em uso na experiéncia-piloto.

DEVERES DOS GESTORES E DIRIGENTES DAS UNIDADES

Art. 15 Sao deveres dos gestores e dirigentes das unidades do INPI o plangjamento, a
supervisdo e o acompanhamento do desempenho dos servidores participantes da experiéncia-
piloto.

DO DESLIGAMENTO DA EXPERIENCIA-PILOTO

Art. 16 O servidor sera desligado da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto, nas seguintes
hipoteses:

| - de oficio, mediante ato administrativo devidamente justificado, do dirigente da
unidade:
a) pelo ndo cumprimento das metas estabelecidas e verificadas no final de cada més,
sem a devida justificativa;
b) pelo descumprimento de obrigacées formalmente instituidas por este
instrumento;
¢) pelafinalizagéo ou descontinuidade da experiéncia-piloto.
Il - a pedido do servidor, mediante solicitagdo formal devidamente fundamentada, ao
respectivo gestor da unidade, devendo o desligamento ser efetuado no prazo maximo
de dez dias contados da apresentagéo da solicitagzo.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 17 Sem prejuizo do disposto nos art. 1° e 3° da presente Instrugado Normativa, o teor e o
acompanhamento dos resultados da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto ser&o publicados no
Diario Oficial da Unido na forma disposta no §6° do art. 6° do Decreto n® 1.580, de 1993.

Art. 18 A experiéncia-piloto de Trabalho Remoto tera durac@o de 6 (seis) meses, contados
da data de publicagéo no Boletim de Pessoal do ato especifico a que se refere o caput do art, 2°,
podendo ser interrompida a qualquer tempo por ato do Presidente do INPI.

Paragrafo Unico - O presente Programa de Gestéo podera ser prorrogado apés apreciacao
do Ministério do Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior.

Art. 19 Em caso de desisténcia ou desligamento de oficio do servidor da experiéncia-piloto

de Trabalho Remoto, podera ser convocado, a critério da Administrago, o candidato melhor
colocado no processo seletivo que ainda né&o tenha sido convocado.



Art. 20 Casos omissos serdo decididos pelo Presidente do INPI.

Art. 21 Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de
Pessoal.

/
UIZ OTAVIO'PIMENTEL
Presidente




ANEXO |
ESPECIFICAGOES TECNICAS PARA INFRAESTRUTURA DE TI

COMPUTADOR:

Requisito Minimo para Sistema Operacional:
Windows 7 ou superior;

Requisitos Minimos de Hardware:

Memaria RAM: tipo DDR3 com4 (quatro) Gigabytes;

Processamento: O processador deve possuir 02 (dois) nlcleos reais de processamento ou superior;
Disco Rigido: capacidade de armazenamento de 500Gb (Quinhentos Gigabytes), interface tipo
Serial ATA 2 de 3 Gb/s, cache de 16MB e velocidade de rotagéo de 7.200 RPM;

INTERFACE:

Porta USB

Conectores de som para entrada, saida e microfone.

Controladora de Rede, com velocidade de 10/100/1000 Mbits/s, padrdoes Ethernet, Fast-Ethernet e
Gigabit Ethernet, com caracteristicas: autosense, full-duplex, plug-and-play, configuravel totalmente
por software, com conector padréo RJ-45 e funcéo wake-on-lanem funcionamento e suporte a
multiplas VLANS (802.1q)

LINK PARA ACESSO A INTERNET:

Velocidade Minima para UPLOAD: 1Mbps
Velocidade Minima para Download: SMbps



Eu

ANEXO 1

TERMO DE COMPROMISSO E RESPONSABILIDADE

, ocupante do cargo de

Matricula SIAPE n° . servidor

participante da experiéncia-piloto de Trabalho Remoto, considerando o constante no artigo 12 da
Instrugao Normativa n® 50/2016, desde ja me comprometo:

1.
2.

a utilizar exclusivamente os equipamentos fornecidos pelo INPI para o desempenho
das minhas atribuigdes remotamente;

desempenhar meu trabalho em ambiente com instalagdes que permitam o trafego de
informacdes de maneira segura e tempestiva, com a Internet particular e as minhas
expensas, os quais deverdo atender as especificagbes constantes do Anexo | da
Instrugdo Normativa n® 50/2016;

a arcar com os custos de deslocamento do equipamento até a sede do Instituto, na
hipétese de solicitagdo de suporte técnico ou de manutencio, onde o equipamento
recebera os devidos reparos ou sera substituido por outro em condi¢bes de uso;

a realizar a devolugdo do equipamento defeituoso e retirada de outro que sera
disponibilizado em substituigéo, nas hipéteses de falhas que impegam a utilizagaéo do
equipamento, mediante prévio agendamento e ratificacdo da equipe técnica, sendo de
minha inteira responsabilidade prestar as informagdes necessarias sobre quaisquer
especificidades que aquele possua em razdo da natureza do trabalho;

a permitir que a equipe de suporte remoto do INPI realize intervengées de manutencao
no equipamento disponibilizado pelo Instituto, assim como assumo responsabilidade
integral pelas condigdes adequadas de seguranga e uso dos mesmos.

Considerando ainda o constante do mesmo art.12 fico desde ja ciente que:

1.
2.

N 2 a

a utilizacdo da Internet particular as minhas expensas néo me dara o direito de reverter
pedido de indenizagéo ao INPI;

ndo receberei compensacdo financeira, sob nenhuma hipétese, referente a
disponibilizagdo da infraestrutura de que trata o art. 13 da Instrugdo Normativa n°
50/2016;

o INPI se responsabilizara pela entrega dos equipamentos no domicilio indicado, bem
como, em sua sede, dard suporte técnico por qualquer via disponivel ou de
manutengao;

o INPI se responsabilizara pela retirada dos equipamentos ao final da experiéncia-
piloto ou mediante desligamento antecipado do servidor;

fica vedada a contratacdo de servigo particular para suporte técnico e manutengao dos
equipamentos;

fica vedada a reducdo de meta de producéo em virtude da necessidade de reparo ou
substituicdo dos equipamentos;

deverei ressarcir o INP| dos prejuizos decorrentes de danos ocasionados por uso
indevido e inapropriado dos equipamentos.

Rio de Janeiro, de de

(Assinatura do servidor)



ANEXO Il

ORIENTAGOES DE SAUDE E SEGURANGA DO TRABALHO PARA EXPERIENCIA-PILOTO DE
TRABALHO REMOTO




1. Introdugao

O trabalho remoto ou tele-trabalho surgiu como resposta as novas necessidades da sociedade
moderna, que anseia por qualidade de vida, ao mesmo tempo em que dispde de recursos cada vez
mais avangados de informatizagao.

Este sistema de trabalho esté provocando transformagdes em diversos aspectos organizacionais,
como: supervisdo, comunicagdo, coordenagdo das atividades, rotinas de trabalho, normas e
procedimentos administrativos. Estas mudangas nao se limitam apenas ao local de trabalho, mas
estendem-se também & vida privada do trabalhador.

O tele-trabalho apresenta algumas implicagdes sociais importantes, pois relaciona a atividade
profissional com a vida privada ou familiar. O ajustamento de herério, entre as necessidades
laborais e familiares, flexibiliza a disponibilidade de tempo do trabalhador e este aspecto "family
friendly" do trabalho remoto normalmente é considerado positivo.

Contudo, este sistema de trabalho apresenta alguns riscos que podem comprometer seu sucesso.
Conflitos entre o tempo dedicado & profissdo e a vida privada, preocupagoes prefissionais
misturadas com relacionamento familiar e variagdes no nimero de horas trabalhadas s&o alguns
exemplos. Existem também, questdes relacionadas com o espago fisico residencial, ndo so pela
inclus@o de equipamentos e mobilidrios de escritério, como pela necessidade de separar um
espaco da familia para cumprimento do exercicio profissional.

A lei trabalhista em geral procura proteger o trabalhador quando este se encontra nas instalacdes
da organizagdo, garantindo-lhe condi¢des de trabalho adequadas ao desempenho das suas
funcdes. Nos Estados Unidos, a lei exige que as organizagbes garantam a seguranca no local de
trabalho mesmo quando localizado na residéncia do trabalhador. Na Europa, ainda que nao exista
legislacdo especifica para trabalho remoto, est@o sendo empregados esforgos no sentido de
harmonizar a legislagao existente com esta situagéo.

No Brasil, o Ministério do Trabalho e Emprego também tem atuado no sentido de garantir a satde
e a seguranga do trabalhador, independentemente do local em que 0 mesmo seja realizado, porém,
ainda é necessario regulamentar situagdes que se apresentam confusas no que se refere a saude
e a seguranca dos trabalhadores, entre outros aspectos legais.

A aplicacdo de salde e seguranga do trabalho para atividades que demandam solicitag&o
intelectual contempla basicamente questdes de ergonomia fisica e organizacional. A ergonomia e
uma disciplina cientifica voltada para o entendimento das interagdes entre seres humanos e outros
elementos de um sistema operacional. E o estudo da adaptagdo do trabalho as caracteristicas
fisiolégicas e psicolégicas do ser humano.

A ergonomia fisica estuda os aspectos fisicos da interface humana com os postos de trabalho
(anatdmicos, antropométricos e sensoriais). Incluem-se neste tépico, o arranjo e o
dimensionamento das estagdes de trabalho, forga e postura aplicada na atividade, temperatura de
trabalho e ainda, niveis de ruido, umidade e iluminacac.

A ergonomia organizacional estuda a produtividade, seus métodos e processos. Ela aborda
questdes relacionadas com trabalho em turnos, programagéo de atividades, niveis de satisfagao,
teoria motivacional, supervisdo, horario de trabalho, trabalho em equipe, trabalho a distancia e
etica.

A norma regulamentadora n® 17 do Ministério do Trabalho e Emprego, que trata de ergonomia,
estabelece orientagdes qualitativas e abrangentes para adaptagdo das condigbes de trabalho as
caracteristicas psicoldgicas e fisiolégicas dos trabalhadores com o objetivo de Ihes proporcionar



conforto, seguranca e eficiéncia.

Esta norma aborda cinco grandes temas relacionados & ergonomia nas atividades laborais, sendo
eles: manuseio de materiais, mobiliarios, equipamentos, condigdes ambientais e organizagao do
trabalho. Com excecdo do manuseio de materiais, os quatro Ultimos temas sdo de grande
interesse para a implantagdo do tele-trabalho, em vista de se manter condicbes de trabalho
semelhantes as existentes na Instituico.

Desta forma, para que o trabalhador participante do sistema de trabalho remoto possa obter niveis
aceitaveis de produtividade e aproveitar os beneficios desta modalidade de trabalho é necessario o
atendimento de alguns critérios de ambientacéo e organizagdo, sendo a norma NR-17, a melhor
referéncia para estes objetivos, juntamente com outros dispositivos legais e normativos.

2. Espago para trabalho

O trabalhador remoto deve dispor de um espago apropriado para suas atividades, com reserva
necessaria para lhe permitir concentragdo. O local deve conter mesa, cadeira e algum mobiliario de
apoio, como estante, armério ou gaveteiro. A area de trabalho deve conter dimensdes situadas
entre 4,5 e 9m?, sendo adequada uma area aproximada de 6m?.

E recomendavel que a menor dimensao deste espago tenha pelo menos 2 metros de largura. O pé
direito (altura do local) deve ter entre 2,5 e 3 metros de altura e, o volume minimo do espago (area
x altura) deve ser de 10m®.

3. Condigoes ambientais

O espago de trabalho deve ser confortével, pois as condigdes ambientais podem favorecer ou
dificultar a execucdo das atividades. lluminag@o, ventilagdo, umidade e ruido tanto podem ser
fontes de insatisfagéo, cansago e doengas como podem proporcionar motivagéo e sensagao de
bem-estar. Ambientes ruidosos, por exemplo, causam dificuldade de concentragéo e criam uma
atmosfera propicia para erros simples.

O ruido provocado por conversas e equipamentos ruidosos atrapalha as atividades que exigem
atencao e solicitagao intelectual. Mesmo o ruido da rua, dependendo da localizag&o do imével e de
seu isolamento acUstico, também pode interferir no desempenho do trabalho. A norma NR-17
considera aceitavel, para efeito de conforto, o nivel de ruido até 65 dB(A) como limite para
atividades com solicitacgo intelectual. Este parametro induz a um local bastante silencioso e livre
de perturbagéo ruidosa.

A iluminagdo é outro ponto que exige cuidado. Conforme a posigdo do posto de trabalho em



relacdo as janelas, pode haver grandes diferengas de luminancia no ambiente causando reflexos
na superficie da tela do computador. Sombreamento, ofuscamento e cintilamento na tela podem
causar cansaco e obrigar o trabalhador a adotar posturas fatigantes tentando desviar o incémodo.
Contrastes excessivos também demonstram que a iluminagéo esta inadequada.

E recomendavel que haja diferengas equilibradas na iluminagéo do ambiente e auséncia de
superficies luminosas na zona de reflex&o da tela do computador. A norma ISO/CIE 8995:2002 -
lluminagdo de ambientes de trabalho, recomenda 500 lux para atividades de leitura e
processamento de dados, mas o iluminamento adequado nao depende so¢ da quantidade de luz
que incide no plano de trabalho. Ele depende igualmente da refletancia dos materiais, das
dimensées do elemento observado e do seu contraste com o fundo. A melhor solugao é dispor de
uma fonte luminosa individual, com regulagem de intensidade, complementando uma iluminagao
geral uniformemente distribuida e difusa.

A temperatura efetiva, outro aspecto importante para o conforto, demonstra a sensagio térmica do
ambiente estudado e n3o apenas a temperatura do ar. A temperatura efetiva considera também a
velocidade do ar e o indice de umidade. A NR-17 estabelece que o indice de temperatura efetiva
deve estar situado entre 20°C e 23°C, com velocidade do ar n&o superior a 0,75m/s e umidade
relativa do ar ndo inferior a 40%.

4. Trabalho sentado

O trabalho sentado alivia as pernas e evita posicdes forgadas do corpo, reduzindo o consumo de
energia e o esforgo da circulagdo sanguinea. Ainda assim, o exagero de permanéncia na posigéo
sentada é condenado pelos profissionais de saude. E preciso ter cuidado com as conseqiéncias
que a postura sentada pode suscitar nas articulagdes dos bragos (cotovelos e punhos), na coluna
cervical, na regido lombar e nos membros do esqueleto (pernas e bragos).

As melhores préticas de ergonomia relacicnadas & biomecanica induzem a evitar o trabalho
estatico e a repeticdo de movimentos, alternando posturas e mantendo as articulagées em posi¢ao
neutra, sempre que possivel. O esforgo estético provoca fadiga nos membros envolvidos, podendo
provocar incémodo e dores localizadas n&o s6 nos musculos, mas também nas articulagdes, nos
tenddes e em outras partes do corpo.

Quando se esta sentado lendo um trabalho na posigdo mais comum, o pescogo dobra-se para
frente e, quanto mais dobrado maior sera o desconforto em fungéo de sobrecarga nos ligamentos e
nas articulagdes. Esta inclinagdo do pescogo para frente por muito tempo deve ser evitada, pois
exigira mais esforgo dos musculos para manter a posicdo da cabega (trabalho muscular estatico).

"5 graus
30 graus

A permanéncia do pescogo inclinado pode se dar por algumas razdes: a mesa ou teclado podem
estar baixos (figura a), a cadeira pode estar alta (figura b), o assento pode estar muito afastado da
mesa (figura c), o trabalho pode estar exigindo que os olhos se mantenham em posigao fixa (figura
d).
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Recomenda-se que, quando inclinado para frente, o pescogo dobre-se, no maximo, entre 20 a 30°
e que fique em torno de 15° se o trabalho for prolongado. Quando a bancada & baixa, o corpo
dobra-se para frente, facilitando o aparecimento de dor e outros sintomas na regido lombar. Para
diminuir o angulo do pescogo, deve-se manter a cadeira bem proxima a bancada de trabalho,
ajustar os equipamentos sobre a mesa e estabelecer pausas para exercicios.

A reacao corporal as dificuldades cognitivas € a redugéo da distancia entre os olhos e a tarefa
levando, invariavelmente, o trabalhador a de desencostar do espaldar da cadeira. No entanto,
assim que o problema for resolvido deve-se recostar novamente no espaldar. Ndo ha nada de
errado em manter essas posturas esporadicamente, para atender a demandas rapidas, mas estas
posturas sdo desconfortaveis e devem ser evitadas em atividades continuas.
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Quando se trabalha sentado, existem dois tipos de movimentos do brago que ocorrem com
frequiéncia: o deslocamento do brago para frente e o deslocamento do brago para o lado. O arranjo
do posto de trabalho e a distribuigdo dos equipamentos sobre a mesa podem engendrar angulos
exagerados superiores a 60°, entre o brago e o corpo. Quando estas posturas sao adotadas de
forma desmesurada podem provocar dores no pescogo, ombros e bragos. Por isso € necessario
eliminar movimentos inlteis, reorganizando o material de trabalho e aproximando aquele de uso
mais freqliente para que permanega mais proximo ao corpo.




A altura inadequada da mesa ou do assento também pode forgar a adogdo de ma postura e para
prevenir possiveis problemas nos ombros, a altura da mesa e do assento, deve ser ajustada de
forma a permitir que os ombros permanegam relaxados, com 0s cotovelos abaixados e proximos
ao corpo.

Sentado, a pressado continua das coxas contra o assento da cadeira reduz a circulag@o sanguinea
local. Com o passar do tempo, essa presséo conduz a uma diminuicdo da temperatura das pernas,
sensacao de formigamento, dorméncia, dor e inchago, principalmente nos pés, tornozelos e pernas,
deixando o usuario propenso a problemas circulatérios. Para diminuir esse problema & necessario
ajustar o assento da cadeira & altura e ao comprimento das pernas do usuario.

Se o assento estiver muito alto, toda a coxa estara fortemente apoiada sobre o assento, enquanto
os pés ficardo em balango total ou parcial (figura a). A compressao da coxa diminuiré ainda mais a
circulacdo sanguinea (figura b). Por outro lado, se o assento estiver muito baixo, uma grande parte
do corpo estara apoiada sobre uma regido muito restrita das nadegas, causando dor ou incémodo
(figura c). Ocorrera a diminui¢do do angulo interno do joelho, reduzindo a circulagéo e promovendo
dor nesta regiéo.

A regulagem do assento deve estar de acordo com a superficie de trabalho, porém, se mesmo com
os ajustes, a altura do sistema n&o estiver adequada e o assento for muito baixo, recomenda-se a
utilizacdo de uma almofada firme sobre ele, desde que o encosto continue fornecendo o apoio
necessario a coluna. Se o assento for muito alto, recomenda-se o uso de apoio para os pes.

A posicao sentada favorece o aumento da pressdo entre os discos intravertebrais, em funcéo da
diminuigo do espaco entre os discos. Isso se deve & deformag&o natural das curvaturas da coluna
vertebral na posicdo sentada. Outra observagdo é que quanto mais fechado o angulo entre o
tronceo e as coxas, maior sera a presséo dentro dos discos.
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Com a permanéncia da postura sentada dobrada para frente, em angulo de 75 a 60°, podem surgir
dores na regido lombar. Dobrar o corpo para frente e manter essa postura por um longo periodo de
tempo, associado a idade superior a 35 anos, e atividade em posi¢éo sentada por mais de 5 anos,
podem favorecer o aparecimento de hérnia de disco - uma grave conseqiéncia da postura forgada.



Algumas agdes que amenizam esses impactos sao:
a) Manter-se apoiado no encosto da cadeira visto que esse elemento suporta parte do peso do
corpo, diminuindo a sobrecarga das costas. O encosto deve ter altura ajustavel.
b) Providenciar apoio para a parte baixa da coluna vertebral de forma a manter a curvatura
lombar tao natural quanto possivel.
¢) Fazer pausas para atividades fisicas compensatérias a fim de aliviar a fadiga na regiao
cervical.

A manutencao de um angulo maior do que 20° entre o tronco e a coxa, preferencialmente em torno
de 100°, ligeiramente inclinado para tras, & favoravel. Isso se justifica uma vez que ¢ falsa a idéia
de que sentar rigidamente ereto é correto. Deve-se assumir uma postura mais relaxada e manter
um bom angulo entre o encosto e o assento da cadeira, pois se este angulo for aberto demais,
perde-se o foco no trabalho.

5. Mobiliario

Postos de trabalho mal concebidos exigem que a pessoa se estique,
incline ou dobre-se, saindo da postura neutra do corpo e aumentando
o esforgo estatico. O melhor posto € aquele em que a pessoa adota as
posturas mais naturais e faz esforgos compativeis com suas
caracteristicas fisicas. Para isso, o mobiliario deve proporcionar ao
trabalhador, boas condicdes de postura e visualizagéo, possibilitando
posigdes e movimentos adequados dos segmentos corporais.

Para as cadeiras, recomenda-se que:
a) tenham espaldar alto e encosto ajustavel em profundidade;
b) permanegam préximas da mesa com os bragos encaixados por baixo dela;
c) possuam bragos regulaveis em altura de 20 a 25 centimetros do assento, nao devendo
interferir na aproximagao da cadeira em relag&o a mesa,
d) sejam apoiadas em 5 rodizios e possam fazer rotagéo, para evitar inclinagéo e giro do corpo.

O assento da cadeira deve ser ajustado de forma que a pessoa possa manter os pés apoiados no
chdo e manter coxas e joelhos dobrados em angulo reto ou préximo disso. E necessario também
que haja um espago livre de 5 cm entre a borda do assento e a parte posterior da perna
(panturrilha), e que o assento apresente uma borda levemente arredondada para baixo.

Os assentos utilizados devem atender aos seguintes requisitos minimos de conforto:
a) altura ajustavel a estatura do trabalhador;
b) caracteristicas de pouca ou nenhuma conformagac na base do assento;
c) borda frontal arredondada,;
d) encosto com forma levemente adaptada a regiao lombar.

O posto de trabalho deve permitir a movimentac&o das pernas por baixo da mesa e, para isso, a
area abaixo da mesa devera ter um espago horizontal minimo de 60 cm na altura do joelho. E
importante que haja espago suficiente para cruzar as pernas sob a mesa sem bater as pernas em
seu tampo, assim como, sentar na ponta da cadeira sem bater com as pernas no fundo da mesa.



Isto se mostra mais dificil para as pessoas altas.

As superficies de trabalho devem ter bordas arredondadas e na utilizagao de gavetas, recomenda-
se dispor os materiais de uso freqlente nas gavetas superiores, deixando os menos usados na

parte de baixo.
6. Equipamentos

Os computadores utilizados durante a jornada de trabalho devem atender as seguintes solicitagdes:
1) o monitor de video deve possuir mobilidade para permitir o ajuste da tela a iluminacéo do
ambiente, obter &ngulos corretos de visibilidade e evitar reflexos;

2) dispor de teclado independente que permita ajusta-lo de acordo com as tarefas;

3) o mouse deve estar apoiado na mesma superficie do teclado, com espago suficiente para
utilizagao;

4) o teclado e o monitor devem ser apoiados em superficies com alturas diferenciadas. Seo
teclado e o monitor forem apoiados na mesma superficie, o monitor devera possuir regulagem
com, no minimo, 26 centimetros de elevacao.

Durante a utilizagdo do computador, o teclado e o mouse devem estar bem posicionados para
evitar problemas nos cotovelos e nos punhos. Para isso, devem ser adotadas as seguintes
posicbes:

a) manter o antebrago em angulo reto com o brago;

Errado

b) manter o punho em posicdo neutra, isto é, na mesma linha do antebrago, com flexao ou
extensdo menores que 25°

¢) evitar o movimento de pinga entre o polegar e ¢ indicador, procurando usar os demais dedos;



=

A altura do monitor de video deve ser ajustada de modo que a linha superior do monitor fique no
maximo na altura dos olhos, nunca acima. Um monitor colocado muito alto ou muito inclinado para
tras favorece reflexos das luminarias. A distancia de visao do monitor néo deve ser inferior a 40 cm
nem superior @ 90 ¢cm de maneira que sua drea (til possa ser vista dentro dos angulos
compreendidos entre a linha de visdo horizontal e a linha tragada em angulo de 60° abaixo desta
horizontal.




Se a atividade exigir leitura de documentos para digitagéo, deve-se dispor de um suporte ajustavel
para documentos de modo a proporcionar boa postura e visualizag&o, evitando movimentacéo
frequiente do pescogo e fadiga visual. A tela, o teclado e o suporte para documentos devem ser
posicionados de maneira que as disténcias olho-tela, olho-teclado e olho-documento sejam
aproximadamente iguais.

7. Aspectos organizacionais

A organizagdo do trabalho é um conjunto de regras e normas que determinam a maneira de se
produzir € que se associam no local de trabalho com a mao-de-obra, os equipamentos e a matéria-
prima para efetivar o processo produtivo. O local de trabalho &, portanto, o conjunto das condicbes
e agdes para realizar um produto.

Ao longo do tempo, o trabalho passou por transformagbes decorrentes de inovagdes
organizacionais, relacdes técnicas e sociais da produgéo e do trabalho, bem como da adogao de
novas tecnologias nos processos. Este novo olhar sobre o trabalho e seu ambiente produtivo
origina-se a partir de conquistas sociais, do aprimoramento das teorias administrativas, da
evolugédo das ciéncias humanas e do avango tecnolégico. Soma-se a isto, a busca por flexibilidade,
a exigéncia de maior qualidade e a necessidade de redugao de custos.

As atividades produtivas resultam de uma interagé@o entre fatores externos ao trabalhador como,
por exemplo, normas e recursos disponiveis e, fatores internos, como seu estado de salde,
competéncia, personalidade e ética.

Como o trabalhador remoto sera responsavel por seu prépric mode operatorio, controle de tempo e
ritmo de trabalho, serdo apresentados apenas alguns aspectos organizacionais que podem
interferir na qualidade do trabalho a distancia.

7.1 Normas de produgao

As normas de produgdo compreendem os padrées que o trabalhador deve seguir para realizar a
tarefa, desde o horario de trabalho até a qualidade desejada do produto, passando pela utilizagéo
de mobiliario e equipamentos. A partir das normas de produgéo € estabelecido o modo operatério.

O modo operatério &, pois, o resultado da regulagdo, pelo trabalhador, entre o que lhe € solicitado,
os meios de trabalho e a forma de fazé-lo. O conceito de modo operatério abrange a parte
observavel do método de trabalho: os gestos executados e sua ordem no tempo e no espaco.
Como nem sempre essa articulagdo acontece de forma perfeita, a atividade se realiza mediante
ajustes de comportamento e de procedimentos.

O trabalho prescrito jamais corresponde ao trabalho realmente executado, e o distanciamento entre
prescricdo e realidade pode provocar carga de trabalho excessiva, gerando inadequagdes fisicas
devido a problemas no posto de trabalho e no ambiente; inadequagdes cognitivas devido a
dificuldades de racionar, tomar decisdes e executar os procedimentos corretamente; inadequagdes
organizacionais que levam ao trabalho com baixa eficiéncia.



7.2 Carga de trabalho

A carga de trabalho é uma resultante das exigéncias sobre o individuo no decorrer de suas
atividades que pesam sobre o seu desempenho. Nesse sentido, uma atividade normal, bem
dimensionada e coerente com as capacidades e limitagdes da pessoa, nao implica em carga de
trabalho. Ou seja, a capacidade individual do trabalhador é um limitador do processo produtivo.

Em uma situacdo adequada, sob o aspecto ergondmico, o trabalhador tem como gerenciar sua
carga de trabalho, dispondo de meios para regular sua performance em fungéo das exigéncias
produtivas que devem ser estabelecidas em limites razoaveis. No caso do tele-trabalho, o controle
da carga de trabalho é maior e cabe ao proprio trabalhador aproveitar adequadamente a liberdade
que lhe é oferecida.

A carga de trabalho excessiva esta na origem dos problemas ergonémicos, sejam eles de ordem
fisica, cognitiva ou organizacional, e acaba conduzindo ao estresse, que pode ser considerado
como um efeito fisiolégico ou psicoléogico das restricdes, obstaculos, dificuldades,
constrangimentos e incomodos.

7.3 Contetdo das tarefas

O contelido das tarefas determina ¢ modo como o trabalhador percebe seu trabalho: se monétono
ou estimulante. O estimulo acontece quando a atividade envolve certa criatividade, variedade de
tarefas e interesse do trabalhador. Naturalmente, uma atividade estimulante agrada ao trabalhador
e aumenta a sua produgao.

7.3.1 Monotonia

A monotenia é uma reacdo do organismo a uma situagéo pobre em estimulos ou caracterizada por
repeticdes uniformes de agbes com poucas exigéncias. Seus mais importantes sintomas sao a
fadiga, a sonoléncia, a falta de disposi¢céo e uma diminuigéo da atengao.

A monotonia combina causas externas com condicdes pessoais. A experiéncia mostra que as
atividades repetitivas de longa duragéo, com pouca dificuldade, mas sem possibilidade de desligar-
se mentalmente de todo o trabalho, ou tarefas de extensa observagdo, pobres em quantidade e
diversidade de estimulos, com a obrigagdo de atengdo permanente, s@o condigbes que
desencadeiam o estado de monotonia. Esses aspectos pesscais tém uma evidente vertente
psicolégica relacionada a situagdo de baixa motivagédo, em pessoas muito qualificadas e com
pouca ocupagéo.

7.4 Exigéncia de tempo

A exigéncia de tempo expressa o quanto deve ser produzido em um determinado periedo, sob
imposicao. Toda atividade humana se desenvolve dentro de um quadro temporal. A combinagéo do
modo operatério com a exigéncia de tempo deve ser cuidadosamente controlada pelo trabalhador
remoto.

A determinacdo do conteldo de tempo define o que faz o trabalhador no periodo. Significa
mensurar quanto tempo olha, quanto tempo leva para verificar erros ou tomar decisées. Em geral,
a determinagdo desses conteldos é feita sem considerar as variaveis e os desvios capazes de
agrava-la. No caso do tele-trabalho, distragdes e dispersées frequentes, influenciadas pelo
ambiente externo, podem comprometer as metas de produtividade e a qualidade do trabalho.

7.4.1 Pausas no trabalho

A pausa € um periodo de inatividade que se intercala entre periodos de atividade. Ela possui um
sentido funcional, pois oferece uma recuperacéo quando o trabalhador diminui a produtividade




devido ao cansago. A pausa influencia na disposigdo e na motivagéo para trabalhar e, por meio de
uma organizagao racional é possivel manter a durag&o do trabalho efetivo chegando ao fim da

jornada com menos cansago.

Para trabalho sentado com solicitagéo intelectual é recomendavel a adogéo de pausas curtas de 3
a 5 minutos a cada 1 hora de trabalho. As pausas, entretanto, exigem disciplina do trabalhador
para evitar dispers&o.

7.5 Ritmo de trabalho

O ritmo de trabalho é determinado pela maneira como o trabalhador regula seus conhecimentos,
experiéncias, cultura e estado de salde, com os objetivos e os meios oferecidos para a execugao
da tarefa, nas condicdes dadas. E aconselhavel que o trabalhador remoto consiga estabelecer um
ritmo de atividades constante e produtivo.

7.6 Alimentagao

Pessoas que trabalham sentadas possuem uma tendéncia a comer mais do que o necessario, 0
que pode levar ao excesso de peso e a obesidade. Nestes casos € recomendavel evitar alimentos
ricos em energia em favor de alimentagéo leve e natural. Estudos demonstram que pequenas
refeicées a cada duas horas sdo mais favoraveis para a saude e para a capacidade produtiva do
gue uma ou duas grandes alimentagdes diarias,

Embora os alimentos solidos contenham liquidos em sua composigdo, existe ainda a necessidade
extra de ingest&o de liquidos, geralmente estimada em 2 litros ou mais. Assim, & importante que as
refeicdes intermediarias cubram uma parte destas necessidades de ingestdo de liquido. Para
trabalhadores sedentéarios recomenda-se o consumo de bebidas pobres em calorias.

7.7 Sono e trabalho noturno

O sono se caracteriza como uma situagdo oposta a vigilia e € um requisito indispensavel para a
salde, o bem-estar e a capacidade de producdo. O sacrificio do sono devido a trabalhos noturnos
pode causar prejuizos sociais significativos, particularmente quanto ao convivio familiar, relagdes
com amigos e a propria produtividade laboral.

Estima-se que 20% das pessoas nd3o se adapta de forma alguma ao trabalho noturno e
apresentam diversos sintomas, porém, um numero maior de pessoas continua trabalhando sem
apresentar sintomas evidentes ou graves, mas sentindo cansago, irritabilidade psiquica, periodos
de depressao, perda de vitalidade e ma disposi¢ao para o trabalho.

O uso de substancias estimulantes para neutralizar o sono (principalmente café, cigarros,
medicamentos, drogas e alcool) é totalmente desaconselhado para o trabalho e pode causar sérios
prejuizos ao trabalhador. Por isso esta pratica deve ser evitada e em caso de problemas neste
sentido, deve-se procurar apoioc especializado e deixar o sistema de trabalho remoto.
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