MANUAL DA UFCD
10759 - Teletrabalho

REPUBLICA Unitio Europela
o g_g:gm ? PORTUGUESA NextGenerationEU




: -, ©
S ¢ - 28
IEFP

Indice

L 00 Uo7 T TSRS 3
Beneficios do ManUAL............cccviiiieieece e 3
1. TeletraDalN0o .. ..o s 4
1.1. Conceito e caracterizacdo em contexto tradicional e em cenérios de excecao .....4
1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e NnegoCiagao............cccceeererrrirriene 4
1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores..............c.cccevvenee 4
2. Competéncias do/a teletrabalnador/a .............coveeiiiiiiiiie 7
2.1. Competéncias comportamentais € atitudinaisS ...........cccceveveeveiieeiecie e 7
2.2. COMPELENCIAS TECNICAS ...vvveveneeieiieieieeie ettt e nes 7
R 1= - Lol o - W oo ] - o RSO SSOS 8
O 1o - Lo o - W0 S L [od - USRS 10
4.1. Sensibilizacdo, capacitacdo e promoc¢do da seguranca e satde no trabalho........ 10
4.2. Reorganizagdo dos locais e horarios de trabalho...........ccccooevviiniininiiiiccne 10
4.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicacdes informaticas .................. 10
4.4, MOtivagao € TEEADACK. .........ccciiiiieieie e 11
4.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)............ 11
4.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho remoto .11
4.7. Gestdo da eventual sobreposicao do trabalho a vida pessoal .............ccccoveeueenee 11
5. Controlo e protecao de dad0S PESSOAIS........ccverreiereerieeiereerieeeesreeneeaeesreeneeeneens 12
5.1. Confidencialidade e seguranca da informacéo e da comunicacgéo ...................... 12
5.2. ASSIStENCIA tECNICA FEIMOLA .....evveveiecicse e 12
6. Organizacao do trabalno............ccceiieiiiici 12
6.1. Ambiente de trabalho — iluminagao, temperatura, ruido...........ccccevvvvrernerennns 13
6.2. Espaco de e para o teletrabalno ..o, 13
6.3. Mobiliario e equipamentos iNfOrMALICOS. ...........cccvroirriiieiieeee e 13
6.4. PauSas Programadas ...........cccueieeieiieiieeiieseesteeeesteeste e e e ste e e sreenre e sreenreenae e 13
7. Riscos profissionais € PSICOSSOCIAIS .......ccververieierierieniesiesiesesee e 14
Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social.............c..cccccvervrnnene. 14
7.1. Avaliagao e CONLIOl0 0B FISCOS ......ocveiviriiiiieiieiieiee et 14
7.2. Acidentes de trabalnO ..o 15
7.3. GeSta0 dO ISOIAMENTO .....ocvvevieeeee e 15
Bibliografia/webgrafia............cccooiiiii 16

0 Financiado pela
3 REPUBLICA i : 2
OPRR_ @i, ==



Introducgao

Este manual pretende possibilitar ao seu detentor conhecimentos sobre Teletrabalho.
Esta escrito numa linguagem simples. Os textos apresentados sdo elucidativos de como agir
em determinado momento. As figuras procuram auxiliar o leitor a compreender as

orientacdes.

Beneficios do Manual

Apresentacdo coordenada e sistematica dos conteudos a serem abordados, facilitando a
assimilacdo destes através da sua maior contextualizagdo no panorama mais abrangente do

Curso.
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1. Teletrabalho

1.1. Conceito e caracterizacao em contexto tradicional e em cenarios de
excecao
O termo “Teletrabalho” vem da unido da palavra grega “Telou”, que significa “longe” e,
da palavra latina “Tripaliare” que significa “trabalhar”

Segundo Kugelmass (1995), o trabalho remoto teve origem em 1857 por Edgard Thompson,
da empresa ferroviéria Penn Railroad quando descobriu que poderia usar o sistema privado
de telégrafo para controlar o uso dos equipamentos a distancia, criando operacdes
descentralizadas.

O exercicio da atividade remota flexibiliza o tempo e o ritmo de trabalho abandonando-se o
método tradicional de gestdo centralizada na observacdo presencial e, por conseguinte,
favorece a organizacgdo e o trabalhador em relagcdo a produtividade e qualidade de servico
(Goulart, 2009).

A Organizacao Internacional do Trabalho (2011) define o teletrabalho como a forma de
trabalho efetuada em lugar distante do escritorio central e/ou centro de producdo, que
permita a separacao fisica e que implique o uso de uma nova tecnologia facilitadora da
comunicagéo.

O Teletrabalho segundo Mello (1999), é o processo de levar o trabalho aos funcionarios em
lugar de levar os funcionérios ao trabalho. E a atividade periodica fora da empresa um ou
mais dias por semana, seja(ou ora) em casa seja(ou ora) em outra area intermediaria de
trabalho.

1.2. Enquadramento legal, regime, modalidades e negociacao
Séo de momento quatro as grandes modalidades ou formas de exercer esta atividade:
e o teletrabalho em casa,
e o teletrabalho nos centros-satélites,
e 0 teletrabalho nos centros de teletrabalho (também chamados “centros de vizinhanga” ou
“de recursos”)
e 0 teletrabalho movel.

1.3. Deveres e direitos dos/as empregadores/as e teletrabalhadores
O Codigo do Trabalho define teletrabalho como uma "prestacao laboral realizada com
subordinacéo juridica, habitualmente fora da empresa e através do recurso a tecnologias
de informacéo e comunicacgdo".
Pode ser desempenhado por quem fizesse parte da empresa ou por quem acaba de ser
admitido ja com esse regime. Em ambos 0s casos, deve haver um contrato de trabalho. Se o
contrato for escrito, prova que as partes acordaram este regime, mas a falta de um
documento ndo significa a inexisténcia de vinculo. Pode, sim, complicar a sua prova.
Quem presta servico em regime de teletrabalho fa-lo, habitualmente, a partir de casa, 0 que
levanta questdes sobre a privacidade. Tem direito aos tempos de descanso e repouso. A
entidade patronal ndo pode esperar que esteja disponivel 24 horas por dia, sete dias na
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semana. Em contrapartida, pode controlar a atividade ou os instrumentos de trabalho do
empregado, por exemplo, com uma visita a residéncia, entre as 9h00 e as 19 horas.

O teletrabalhador tem 0s mesmos direitos gue 0s colegas gue se deslocam a empresa:
e formacdo, promocdes e progressao na carreira, limites do periodo normal de trabalho e

reparacao de danos por acidente de trabalho ou doenca profissional.

O empregador deve proporcionar formacdo adequada para as tecnologias de informacéo e
comunicagdo a usar na atividade e promover contactos regulares com a empresa e 0S
colegas, para o funcionario ndo se sentir isolado.
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Se o contrato nada indicar quanto aos instrumentos de trabalho, parte-se do principio
de que pertencem ao empregador, que assegura a instalacdo, manutencao e despesas.

O funcionario sé pode usa-los para trabalhar, a menos que a empresa autorize o contrario.
Pode utilizar as tecnologias de informacdo e comunicacdo em reunides fora do ambito
laboral, por exemplo, em comissdo de trabalhadores.

Quanto ao subsidio de alimentacdo em principio, deve manter-se o0 pagamento do subsidio
de alimentacdo. O trabalhador continua a estar ao servico da entidade patronal e a ter
despesas com a sua alimentacao.

O subsidio de transporte, pela sua natureza, pode ndo ser pago. N&do ha deslocacao, e
o trabalhador ndo tem de suportar qualquer despesa.

Os trabalhadores gue se encontrem a trabalhar a partir de casa continuam cobertos
pelo seguro de acidentes de trabalho. (desde que este esteja enquadrado com o acidente de
trabalho).
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Vantagens e desafios para os/as teletrabalhadores e para a sociedade

Como em todas as outras formas de trabalho ditas tradicionais, o teletrabalho apresenta
implicacbes a nivel economico, social, psicoldgico, entre outras, das quais resultam
vantagens e desvantagens para o teletrabalhador, para as empresas e para a sociedade em
geral.

Na tabela faco um resumo das vantagens por parte dos intervenientes em teletrabalho.

Vantagens para o0s Vantagens para 0s Vantagens para a
teletrabalhadores empregadores sociedade

Estabelecer o préprio horario | Reducdo de custos ao nivel | Reducdo dos fluxos

de espaco de tréfego
Eliminacdo no tempo de | Aumento da produtividade e | Reducdo dos niveis
deslocacéo eficacia de poluicéo
Economia nos custos de | Diminuicdo da perda de | Reducgdo da
viagens trabalhadores desertificagédo do

interior rural

Maior aproveitamento do | Sdo eliminadas as distancias | Combate a exclusdo

tempo social
Conjugacao da vida | Menor absentismo Vida social mais
profissional vs pessoal humanizada

Quanto aos desafios apresento 0s seguintes:

e Aumento dos custos com a energia e
equipamentos

Para os empregadores N o
e Dificuldades de supervisdo

e |solamento social

— e Aumento da precaridade de emprego
Para os trabalhadores
e Invasdo do trabalho no lar e nos tempos-livres
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. e Auséncia de legislacao
e Aumento do individualismo
Para a sociedade
e Exploracdo de mao de obra infantil
o]

2. Competéncias do/a teletrabalhador/a

Atualmente o desempenho de atividades pelo trabalhador preponderantemente fora das
dependéncias da empresa, ja é tendéncia em varias organiza¢fes do mundo.

O treino adequado e 0 acesso as ferramentas designadas a trabalho contribuem para uma alta
produtividade e um dia a dia muito mais prazeroso no desempenho esse tipo de tarefas.

2.1. Competéncias comportamentais e atitudinais - capacidade de
adaptacdo a mudanga e ao novo ambiente de trabalho, automotivacgao,
autodisciplina, capacidade de inter-relacionamento e socializacao a
distancia, valorizacao do compromisso e adesdo ao regime de
teletrabalho

Talvez uma das competéncias essenciais mais ébvias do teletrabalho é a concentracédo.
Afinal, é muito féacil perder o foco acessando as redes sociais, jogando games no celular

ou conversando com um amigo no WhatsApp, por exemplo. Logo, é fundamental se policiar
e ficar longe das distracoes.

E importante manter um equilibrio entre a vida profissional e pessoal, priorizando aquilo
que é mais importante e urgente no momento para que uma parte da vida ndo afete
negativamente a outra.

Ser_capaz de se automotivar. A automotivacao é indispensavel a todo profissional. Com
ela, é possivel realizar as tarefas com qualidade, focar de forma assertiva no trabalho e
entregar, com eficiéncia e agilidade, as solicitagdes, mesmo em meio a tantas distragoes.

2.2. Competéncias técnicas - utilizacao de tecnologias e ferramentas
digitais, gestdao do tempo, gestao por objetivos, ferramentas
colaborativas, capacitacao e literacia digital

Saber_gerir_o tempo é uma _competéncia_fundamental. Um dos pontos positivos do
teletrabalho é a flexibilidade para se trabalhar em hordrios alternativos. Existem pessoas
que trabalham de manha, outras a tarde, outras a noite e algumas até de madrugada. E tudo
bem, o importante € ser produtivo de fato.
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De modo geral, a Internet € o grande agente tecnoldgico que permite que as informacgoes
trafeguem e sejam trocadas em tempo real, possibilitando assim, estreitar relacionamentos,
aprofundar conhecimentos e integrar, cada vez mais, pessoas e processos, mesmo que a
distancia.

E lembrar que isso talvez tenha comegado com o Fax e hoje temos:
e Recursos de videoconferéncia, colaboracdo e recursos de real connect como scanner,

internet, email,
e Dropbox Amazon Workspaces, Microsoft Remote Desktop, Slack, GDrive, Zoom,
e Hangouts, Skype, GotoMeeting, Webex
e entre muitos outros.

E importante, portanto, dominar, minimamente 0S recursos Necessarios para gque suas
funcgdes sejam viabilizadas da melhor maneira possivel.

Como nao ha contato direto/presencial com a equipa, é importante desenvolver habilidades
de_comunicacdo, mesmo que remotamente. Afinal, a comunicacdo é fundamental ja que
garante que todos os colaboradores trabalhem em consonéncia com a empresa, além de
melhorar o relacionamento entre gestor e colaborador, a partir de feedbacks.

Pessoas, produtividade e bem-estar em contexto de teletrabalho

A qualidade de vida no trabalho (QVT) representa a capacidade de satisfazer as suas
necessidades pessoais com sua atividade na organizacdo, por parte dos colaboradores
(Chiavenato, 2004).

Na procura do bem-estar e qualidade de vida no trabalho, os trabalhadores reivindicam cada
vez mais os efeitos potencializadores que proporcionem o bem-estar e a satisfacdo
profissional.

3. Gestao da confianca

A confianca na eguipa é a base do sucesso do teletrabalho. O gestor deve confiar nas
pessoas que fazem parte da organizacdo. Ser controlador, tentar vigiar cada passo que 0
colaborador possa dar significa que iré ter de despender muita energia (e tempo), alem de
poder gerar conflitos e reduzir a produtividade.

E importante saber ouvir o que os colegas tém a dizer, mas também fazer perguntas para
tentar, de certa forma, conhecé-los melhor. Por exemplo, numa reunido por
videoconferéncia, ndo se foque apenas no andamento dos trabalhos, se 0s prazos ja foram ou
ndo cumpridos, procure saber sobre os desafios que este trabalhador teve para o fazer e/ou as
motivagdes que podera ter tido.
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Promocao dos valores organizacionais e valorizacao de uma missao coletiva

Com o teletrabalho, os colaboradores estao fisicamente afastados, sendo por isso mais dificil
transmitir os valores, hébitos e cultura da empresa.

Canais de comunicacdo para ouvir 0s colaboradores - Com as novas rotinas de trabalho é
fundamental garantir que os colaboradores se sentem “escutados”, e que possuam condi¢des
para trabalhar como se estivessem no escritorio.

Flexibilidade e rotinas de trabalho - Trabalhar desde casa € um desafio, uma vez que as
condicbes poderdo ser bem diferentes daquelas que existem no escritorio. E importante que
a empresa tente perceber quais sdo as preocupacdes das pessoas, para que estas possam
manter-se comprometidas e empenhadas.

Partilha de planos organizacionais de ajustamento e distribuicdo do trabalho e
disseminacao de boas praticas

Entreajuda e partilha entre equipas - O teletrabalho ndo é uma novidade. Ainda assim, é
certo que muitas empresas ndo tinham ainda lidado com a realidade de ter todos os
colaboradores desde casa. Assim é fundamental, que exista um canal aberto de comunicacao
de partilha de davidas com chefes e entre equipas, para que o espirito de entreajuda e de
cooperacao nao se perca.

Atencdo ao bem-estar fisico e emocional - E importante referir que trabalhar desde casa
ndo significa ter uma menor carga de trabalho, muito pelo contrario. E essencial manter
rotinas, incentivar ao relaxamento, a pratica de exercicio, promover o agendamento de
encontros online para conversar descontraidamente e sem se falar de trabalho.

Identificacao de sinais de alerta e gestao dos riscos psicossociais

Para a organizacao, os efeitos negativos incluem:
e um fraco desempenho geral da empresa

e aumento do absentismo
e subida das taxas de acidentes e lesGes

E fundamental ter em atencéo os fatores indutores de riscos psicossociais mais expressivos:
e O isolamento social responsavel pela degradacdo das relagdes sociais, familiares e

profissionais;

e Alteragdo dos ritmos e cargas de trabalho, devido a situa¢des de Lay-off, por exemplo.

e Elevadas exigéncias, consequentes da utilizacdo de novos métodos e ferramentas de
trabalho.

e Quebra da barreira entre a vida profissional e da vida familiar e sensa¢do de invasdo de
privacidade.

e Stress, ansiedade e angustia devido a incerteza na manutenc¢do de postos de trabalho e da
continuidade dos negdcios.
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4. Gestao dadistancia

A interacdo cara a cara € um procedimento a manter (ainda que virtualmente), porém, talvez
seja necessario adotar uma comunicacdo mais assertiva, clara, transparente, para que néo
haja lugar a interpretacfes dubias. Melhorar a perspetiva da comunicagdo é uma medida
para unir os intervenientes e melhorar a sua qualidade de vida.

4.1. Sensibilizagcao, capacitacdo e promocao da seguranca e saude no
trabalho

Para usufruir de todos os beneficios que a prevencao de acidentes pode promover, € valido
seguir algumas préticas basicas, nomeadamente:

e ter atengdo nos fatores do ambiente que podem torna-lo perigoso

e se alguma situacdo préxima a vocé demonstra perigo iminente, ndo se aproximar

e criar um ambiente livre de riscos, em que todos possam transitar e atuar sem problemas

* padronizar processos

4.2. Reorganizacao dos locais e horarios de trabalho

A realizacdo das tarefas profissionais, estdo dependentes, muitas vezes, da capacidade do
trabalhador. Quando o trabalho é realizado a distancia, é preciso que as condicdes fisicas do
local sejam as propicias.

O trabalhador, pode estabelecer um horario que melhor se adequa a situacdo de momento, e
ao local onde se encontra. A flexibilidade de horario é uma das vantagens que se verifica
nesta modalidade de trabalho. Porém é importante que o trabalhador seja capaz de ele
préprio estabelecer as regras de modo a ndo entrar em conflito quer com a familia quer com
a entidade patronal.

4.3. Equipamentos, ferramentas, programas e aplicagées informaticas e
ambientes virtuais (trabalho colaborativo)

O Teletrabalho é uma forma de trabalho descentralizada. Requer ferramentas colaborativas
para que os trabalhadores, que se encontram geograficamente distribuidos, possam
comunicar-se, trabalhar em grupo e possam compartilhar informacéo.

Existem vérias ferramentas que resolvem diferentes aspetos de comunicacdo de vital
importancia para os teletrabalhadores.
Por exemplo, ferramentas para videoconferéncia, FKDW, e-mail, ZRUNIORZ,
gerenciamento de projetos, compartilhamento de documentos, controle de versdes de
documentos, seguranca da informacao, etc .
As ferramentas colaborativas dividem-se em dois grupos:

e aquelas que estdo orientadas a resolver aspetos de multimidia (FKDW, mensagens

instantaneas, videoconferéncia: ponto-a-ponto, ponto-multiponto e multiponto-
multiponto, etc)
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e e aquelas orientadas a resolver aspetos administrativos como: gestdo de projetos,
administracdo de arquivos e documentos, agenda, ZRUNIORZV, etc.

4.4. Motivacao e feedback

O monitoramento dos teletrabalhadores e 0 acompanhamento dos projetos sdo fundamentais
para um bom desempenho das atividades da empresa.

Para a equipa de teletrabalhadores as ferramentas de comunicacdo online sdo fundamentais
quer para a comunicagdo entre eles, para a comunicagdo com a empresa e para 0
acompanhamento e monitoramento do projeto por parte do gerente ou lider.

4.5. Cumprimento dos tempos de trabalho (disponibilidade contratualizada)

O teletrabalhador poderd ter um horério flexivel, frequente num trabalho por objetivos,
cabendo-lhe a gestdo do seu tempo. Todavia, esta flexibilidade podera ndo existir, mas sim
rigidez no horario de trabalho & distancia.

Nas situacdes de flexibilidade, o cumprimento das regras sobre o tempo de trabalho,
periodos normais de trabalho, intervalos de descanso e descansos diarios podera estar em
causa, uma vez que as tecnologias permitem comunicacfes simples e rapidas, em que 0s
trabalhadores estdo “permanentemente acessiveis” (presenga online permanente), alterando
profundamente as relacbes laborais no que respeita ao tempo de trabalho, ndo se
diferenciando de forma clara entre o tempo de trabalho propriamente dito e o tempo para
outras atividades.

4.6. Reconhecimento das exigéncias e dificuldades associadas ao trabalho
remoto

Existem situacdes, muito frequentes, no teletrabalho, em que o tempo de trabalho é medido
de forma qualitativa e ndo quantitativa. E, neste contexto, pode verificar-se o ja referido
descomedimento das horas de trabalho, que é uma verdadeira ameaca a qualidade de vida do
cidadao, que também é trabalhador.

4.7. Gestao da eventual sobreposicao do trabalho a vida pessoal

A nossa vida pessoal e profissional sofreu alteragdes e imp0s-nos a necessidade de nos
reorganizarmos e encontrarmos diferentes estratégias de gestdo e equilibrio entre todas as
obrigac0es, tarefas, necessidades e interesses.

Estamos a experimentar outros modos de fazer as coisas (por exemplo, ir de bicicleta para o
trabalho, treinar ao ar livre, cozinhar mais em casa), a comparar as diferencas entre o
teletrabalho e o trabalho presencial. Para muitos ha ainda um sentimento de “perda” face a
alguns aspetos positivos do confinamento (por exemplo, mais tempo de qualidade em
familia, mais flexibilidade na gestdo da vida pessoal e doméstica, menos tempo perdido em
transportes e deslocagoes).
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A comunicagéo das nossas necessidades, pessoais e profissionais, ao empregador e negociar,
formal ou informalmente, algum aspeto é fundamental. Por exemplo,
e 0s fatores laborais que nos provocam stresse (ex. prazos irrealistas) ou que, pelo contrdrio,
nos fazem sentir bem (ex. um espago de trabalho tranquilo);
e acarga de trabalho ou a forma como esta organizado;
e a possibilidade de um horério flexivel ou condensado (por exemplo, que evite as horas de
maior transito ou permita sair mais cedo para cuidar da familia).

5. Controlo e protecao de dados pessoais

O recurso ao teletrabalho coloca, questdes importantes aos empregadores, sobretudo ao
exercicio de alguns dos seus poderes, nomeadamente os poderes de direcédo e de controlo da
prestacdo do trabalho a que o trabalhador est4d obrigado em resultado da celebracdo do
contrato de trabalho.

De igual modo, o trabalho a distancia, prestado no domicilio do empregado, suscita naturais
preocupacles de seguranca, associadas ao receio de que ndo sejam tomadas as necessarias
medidas para adequada protecdo da confidencialidade de informacgdes da empresa.

No que respeita a protecdo dos dados pessoais dos empregados no contexto da relacdo de
trabalho, hd que ter em conta que a questdo da monitorizacdo da prestacdo de trabalho
prestado a distancia j& foi analisada por diversas autoridades, nomeadamente o Grupo de
Trabalho do Artigo 29.°.

5.1. Confidencialidade e seguranca da informacao e da comunicacao

N&o é possivel hoje em dia, impedir totalmente 0 acesso remoto aos dados, enquanto se
opera num ambiente de Teletrabalho. Pode-se optar por teletrabalhar somente com
informacdes ndo confidenciais, mas isso restringiria 0 volume de teletrabalho e seus
beneficios. Nilles (1997) explica que existem muitas alternativas tecnoldgicas que
solucionam problemas de seguranca da informacdo mantendo-as fora do alcance de pessoas
ndo autorizadas ou tornando-as indteis em caso de serem acessadas.

Selecionar as pessoas certas para serem teletrabalhadores, orientd-las sobre suas
responsabilidades em manter as informacGes confidenciais e protegidas, é uma op¢do muito
valida para manter um razoavel esquema de seguranca, pois nada é totalmente seguro.

5.2. Assisténciatécnicaremota

Uma grande parte dos utilizadores dos meios informaticos ndo domina alguns problemas e
funcionalidades que os sistemas operativos apresentam. Também tém algumas dificuldades
em resolver determinadas situacfes que ocorrem na utilizacdo dos computadores, o que é
perfeitamente normal.

O empregador deve assegurar que o trabalhador tem formacdo necessaria para resolver
problemas que possam resultar do trabalho online para o funcionario ndo se sentir isolado.

6. Organizacao do trabalho
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O Teletrabalho significa, para a vida familiar, uma mudanca que se repercute, ndo s6 em
termos da maior disponibilidade do teletrabalhador, através de ajustamento do horario, as
necessidades da familia, mas também & maior qualidade das relacbes estabelecidas entre
pais-filhos. No entanto para o sucesso desta modalidade é imprescindivel que o
teletrabalhador seja capaz de criar um esquema que lhe permita gerir o aspeto profissional e
familiar. Assim, o teletrabalhador deve planear um horéario de trabalho e seguir esse mesmo
horéario, de modo a criar uma dindmica que lhe permite cumprir as tarefas sem colocar em
causa 0 seu bem-estar e dos familiares.

DA
IEFP

Definir as horas de pausa, a hora de inicio e de final do trabalho; de igual forma as
pausas devem ser previstas, assim como o periodo destinado as refeigdes.

6.1. Ambiente de trabalho -iluminagéao, temperatura, ruido

Em contexto de teletrabalho um dos problemas em relacdo ao ambiente de trabalho é nédo
conhecer, por exemplo as condi¢fes de iluminacdo, a qualidade do ar interior, as condicGes
térmicas ou o “desenho” dos postos de trabalho, entenda-se locais da habitacdo em que o
trabalhador desenvolve as suas atividades profissionais. Também os “postos de trabalho”
frequentemente improvisados e, maioritariamente, concebidos para o lazer, pode (porque o
sofa, a cadeira...)

6.2. Espaco de e para o teletrabalho

Encontrar uma zona de casa (por exemplo no quarto, na sala ou no s6tdo) onde seja possivel
desempenhar as suas funcGes com apoio de um computador com ligacdo a internet,
minimizando eventuais interrupc@es € uma das medidas que se deve tomar.

6.3. Mobiliario e equipamentos informaticos - condicoes ergondémicas
adaptadas ao novo contexto de trabalho

A desadequacdo do mobiliario como as mesas e cadeiras (sSdo as que existem em suas casas,
perspetivadas para outros fins que ndo para trabalhar durante oito horas diarias) e a
utilizacdo de equipamentos portateis, sejam computadores ou tablets (mais uma vez
desadequados para as exigéncias que um longo periodo de trabalho impde). Estas situacdes
acarretam posturas ergonOmicas erradas e por conseguinte maior probabilidade de
ocorréncias de acidentes de trabalho.

E importante que o empregador veja em conjunto com o teletrabalhador se estio
reunidas as condigdes para a realizagdo do exercicio em seguranca.

6.4. Pausas programadas

Estabelecer objetivos diarios ajuda na programacéo do trabalho, porém os objetivos devem
ser realistas. Este estabelecimento de objetivos vai direciona-lo para a criagdo de um horario
onde esteja incluido a pausa para o “café¢”. Fazer um intervalo permite obter maior
produtividade, maior clareza sobre a tarefa que Ihe foi incumbida.
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7. Riscos profissionais e psicossociais

Os riscos psicossociais sao das questdes que maiores desafios apresentam em matéria de
Seguranca e Saude no Trabalho, pois tém um impacto significativo na salde dos
trabalhadores e trabalhadoras, nas organizacgdes e nas economias nacionais.

Segundo a OIT, “os riscos psicossociais no trabalho consistem, por um lado, na interagao
entre o trabalho, o seu ambiente, a satisfacdo no trabalho e as condigdes fisicas da
organizacdo; e, por outro, nas capacidades do trabalhador, nas suas necessidades, na sua
cultura e na sua situacdo pessoal fora do trabalho; o que afinal, através das percecdes e
experiéncias, pode influir na saide, no rendimento e na satisfacdo do trabalho. A seguir
apresento alguns fatores condutores ao risco profissional/psicossocial.

e Stresse Ocupacional

e Assédio moral

e Assédio sexual

e Violéncia no trabalho

e Trabalho por turnos, trabalho noturno, horarios inflexiveis, imprevisiveis e/ou longos.
e Trabalho isolado

Salubridade laboral, ocupacional, individual, psiquica e social

O teletrabalho possibilita que se trabalhe ao préprio ritmo. A auséncia de chefia presencial,
aumenta geralmente a autonomia. Existe uma demonstracdo de confianca por parte da
empresa ao trabalhador. Ha, no entanto, uma constante demonstracdo por parte do
teletrabalhador do sue trabalho. Para garantir que as metas sao atingidas, o teletrabalhador
realiza muitas vezes horas extraordinarios, situacdo que nao seria tdo vulgar no trabalho
local fisico.

Os teletrabalhadores podem se sentir explorados, inseguros e/ ou ansiosos, Ou seja,
consideram que o teletrabalho compromete os direitos conquistados pelos funcionarios,
incluindo o acesso a atividades sindicais. Para o trabalhador conseguir usufruir do lazer é
necessario que consiga desconectar-se do trabalho. S6 ha autonomia plena quando ndo ha
subordinacgdo. O teletrabalho, para muitos autores, pode comprometer a aprendizagem e a
inovagdo, e, por conseguinte, influenciar a capacidade fisica, mental do trabalhador de modo
negativa.

7.1. Avaliacéao e controlo de riscos

As avaliacOes de riscos sempre que ocorram alteracdes nas componentes materiais do
trabalhol e a considerar todos os riscos a que os trabalhadores estdo expostos. Avaliagdo dos
riscos profissionais e implementacdo de medidas de prevencao e protecao:

e Minimizar a exposi¢ao a COVID-19

e Retomar o trabalho apds um periodo de isolamento
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e Lidar com elevadas taxas de absentismo

e Gerir trabalhadores em regime de teletrabalho

¢ Envolver os trabalhadores

e Dar especial atencdo aos trabalhadores que estiveram doentes recentemente
e Planear e aprender para o futuro

¢ Estar devidamente informado

¢ Informacdo para setores e atividades especificos

Sem a promocéo de qualidade de vida no trabalho, como afirma Pereira e Bernhardt (2004),
colaboradores desmotivados produzem menos e estdo sujeitos a maior risco de acidentes de
trabalho. Torna-se evidente o reconhecimento por programas de qualidade de vida no
trabalho nas organizacdes, pela importancia dos efeitos positivos que podem proporcionar
aos colaboradores e a organizacao.

7.2. Acidentes de trabalho

Os trabalhadores que se encontrem a trabalhar a partir de casa continuam cobertos pelo
seguro de acidentes de trabalho. Se o trabalhador se encontrar a desempenhar a sua atividade
em regime de trabalho remoto e sofrer um acidente, devera ser compensado pela seguradora,
desde que o que lhe sucedeu seja enquadravel como acidente de trabalho.

7.3. Gestao doisolamento

O isolamento social decorrente da situacdo de pandemia que se traduz na auséncia de
contato social ou familiar, de envolvimento na comunidade ou mundo exterior e na
dificuldade de acesso a servicos, pode gerar sentimentos de solidao.

A soliddo é um sentimento subjetivo e relaciona-se com auséncia de contacto, de sentimento
de pertenca ou com a sensacao de se estar isolado.

O teletrabalhador pode elaborar uma lista de acBes a desenvolver de modo a diminuir a
“sensagdo” de isolamento. Assim, apresento alguns exemplos:
L4 Procurar manter uma rotina

e Cuidardesi

e Tentar aceitar a incerteza e a imprevisibilidade da situagdo

e Aceitar e sentir a dor de ndo poder estar e sentir fisicamente familiares e amigos
e Fazer exercicio fisico

Saliento ainda alguns comportamentos a adotar de modo a evitar os efeitos negativos do
isolamento.
e Assegurar uma boa comunicagdo entre o teletrabalhador e o empregador ou colegas

e O empregador deve fornecer ferramentas de comunica¢do (emails, salas de conversacao,
partiiha de documentos, video conferéncia, ferramentas colaborativas, agendas
partilhadas, etc.) e o desejado suporte relacionado com estas
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Os teletrabalhadores utilizam as ferramentas de comunicagdo disponibilizadas pelo
empregador para estarem informados dos ultimos desenvolvimentos do trabalho, equipa e
organizagao

e Os teletrabalhadores agendam reunides frequentes e pontos de situacdo com o dirigente
direto, a equipa e clientes para ajudar a manter o contacto e reforcar relacdes laborais
positivas

¢ O contacto informal é mantido pela juncdo de todos em linha (intervalos para café virtuais,
foruns de discussdo/salas de conversagéo, etc.)

e Os dirigentes/gestores mantém-se em contacto com os trabalhadores individuais e através
de contactos frequentes asseguram-se que estes estdo saudaveis e seguros (procurando
reconhecer sinais de stress)
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