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RESUMO

A presente pesquisa se caracteriza como exploratoria e descritiva, tendo como objetivo analisar
0s aspectos ergonémicos relacionados as atividades secretariais e suas eventuais implicacdes
no desempenho dos(as) secretarios(as) que atuam na modalidade de trabalho remoto. Buscou-
se responder como a ergonomia pode contribuir para as atividades na referida modalidade.
Inicialmente, foi realizada uma revisdo sistematica da literatura, visando identificar quais as
atividades secretariais sdo efetivamente realizadas na modalidade remota. A seguir, verificou-
se a aplicabilidade da ergonomia no desenvolvimento dessas atividades. Para essa etapa foram
consideradas a Norma Regulamentadora — NR 17, do Ministério do Trabalho; as orientacdes da
International Ergonomics Association e da Associacao Brasileira de Ergonomia, bem como as
recomendacdes de lida (2016), principal autor do campo da ergonomia. Com isso, foram
examinados os elementos ergondmicos diante das atividades secretariais. Os resultados indicam
que grande parte das atividades sdo realizadas em posturas estaticas, com muito tempo de tela
e movimentos repetitivos, fatores responsaveis pelo aparecimento de diversas doencas
ocupacionais. Nesse aspecto, a ergonomia mostrou-se como uma aliada no combate aos riscos,
pois apresenta solucGes para a adaptacdo do posto de trabalho ao individuo. Dessa forma,
concluiu-se que a aplicacdo da ergonomia se faz necessaria para a preservacdo da salde do
profissional e o desenvolvimento seguro do trabalho.

Palavras-chave: Ergonomia. Secretariado. Trabalho remoto. Trabalho virtual.
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ABSTRACT

This research is characterized as exploratory and descriptive, with the objective of analyzing
the ergonomic aspects related to secretarial activities and their possible implications on the
performance of secretaries who work in the remote work modality. We sought to answer how
ergonomics can contribute to activities in that modality. Initially, a systematic review of the
literature was carried out, aiming to identify which secretarial activities are effectively carried
out in the remote modality. Next, the applicability of ergonomics in the development of these
activities was verified. For this step, the Regulatory Standard — NR 17, from the Ministry of
Labor; the guidelines of the International Ergonomics Association and the Associacao
Brasileira de Ergonomia, as well as the recommendations of lida (2016), the main author in the
field of ergonomics. With this, the ergonomic elements were examined in front of the secretarial
activities. The results indicate that most of the activities are carried out in static postures, with
a lot of screen time and repetitive movements, factors responsible for the appearance of several
occupational diseases. In this regard, ergonomics proved to be an ally in the fight against risks,
as it presents solutions for adapting the workplace to the individual. Thus, it was concluded that
the application of ergonomics is necessary for the preservation of the health of the professional
and the safe development of the work.

Keywords: Ergonomics. Remote working. Secretariat. Virtual work.
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1 INTRODUCAO

Ao longo de sua existéncia, 0s seres humanos foram expostos a variadas transformagoes.
Nos primordios das civilizacGes, por exemplo, as atividades laborais tinham como principal
objetivo a sobrevivéncia. Com os avan¢os da humanidade, surgiram novas necessidades e para
supri-las foram criadas novas ferramentas e definidos novos modelos de trabalho. Nesse
contexto, a evolucao tecnoldgica necesséria ao trabalho alterou a forma de desenvolvé-lo. Na
atualidade, as tecnologias trouxeram, também, um novo ambiente laboral: 0 mundo virtual.
Esse modelo ficou conhecido como home office, também chamado de teletrabalho ou trabalho
remoto no Brasil. Na presente pesquisa adota-se o termo trabalho remoto, utilizando os demais
em situacdes pontuais como titulos de trabalhos analisados ou expressdes legais. Com a
pandemia decorrente da COVID-19, medidas de distanciamento social foram aplicadas com o
objetivo de conter a disseminacdo do virus (SILVA et al, 2020). Diante disso, diversas
atividades foram suspensas. Como alternativa, organizacdes, publicas e privadas optaram pela
implementacédo do trabalho remoto.

Embora essa modalidade tenha sido incluida no ordenamento juridico brasileiro ainda
em 2011, pela Lei 12.551 (BRASIL, 2011), ela ganhou destaque durante a pandemia. No Dia
Nacional da Prevencdo de Acidentes de Trabalho, comemorado em 27 de julho, o Ministério
da Salde abordou essa temaética, ressaltando que o trabalho remoto, assim como qualquer
trabalho presencial, esta sujeito a condi¢des de risco:

Com o inicio da pandemia da Covid-19, o home office se tornou uma realidade
brasileira e até hoje muitas empresas permanecem com essa forma de trabalho.
O fornecimento de aparatos necessarios para um bom escritério em casa e
orientagdes necessarias para que o servigo ocorra de forma mais saudavel séo
algumas ac6es de contribuicdo do empregador para evitar futuros acidentes e
até mesmo doencas com o funcionério. (BRASIL, 2022a, n.p.)

Devido a questdes ndo abarcadas pela legislacdo de 2011, como se a modalidade deveria
constar no contrato de trabalho, quem seria o responsavel pela aquisicdo dos equipamentos
necessarios ou se o trabalho poderia ser eventual, a normativa foi alterada em 2017, tipificando
o teletrabalho como aquele cujas atividades sdo realizadas de “[...] preponderantemente fora
das dependéncias do empregador, com a utilizacdo de tecnologias de informacdo e de
comunicacgdo que, por sua natureza, nao se constituam como trabalho externo” (BRASIL, 2017,
n.p.).

Com as adversidades procedentes do cenario pandémico, fez-se necessaria a

implementacdo de medidas que buscassem preservar o emprego e a renda dos trabalhadores.
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Isso levou a promulgacéo da Lei n® 14.437, que prevé a possibilidade de alteracdo de regime
do trabalho presencial para o teletrabalho diante de estado de calamidade publica. A
caraterizacdo do teletrabalho naquela legislacdo foi incorporada a Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), que em seu artigo 75-B menciona ser considerado o teletrabalho ou trabalho
remoto “[...] a prestacdo de servigos fora das dependéncias do empregador, de maneira
preponderante ou ndo, com a utilizagéo de tecnologias de informacao e de comunicacao, que,
por sua natureza, ndo configure trabalho externo”. (BRASIL, 2022b, n.p.) (grifos nossos).

Embora apresente diversas vantagens, o trabalho remoto também traz consigo aspectos
que podem interferir diretamente na saude fisica e mental do profissional e, consequentemente
no desenvolvimento das suas atividades. Em fevereiro de 2022, a Organizacdo Mundial da
Salude (OMS) e a Organizacdo Internacional do Trabalho (OIT) apontaram a necessidade de
mudancas para que a saude seja protegida durante o teletrabalho (OIT, 2022; OMS, 2022).

O Ministério da Saude apresentou, também, potenciais fatores ergonémicos que podem
culminar no surgimento de doengas ocupacionais no trabalho remoto, sendo eles: uso de
cadeiras inadequadas; ma postura ou postura estdtica prolongada; falta de suporte para
computador/notebook para o nivel dos olhos; longas jornadas de trabalho e excesso de multiplas
tarefas (BRASIL, 2022a). Com um aumento significativo no adoecimento ocupacional, reflexo
da inadequacdo do ambiente de trabalho ao profissional, surgiram as preocupac6es em relagédo
a saude fisica do trabalhador e do seu desempenho. O Ministério da Saude cita ainda que:

Nos ultimos 11 anos, de acordo com o Sistema de Informacdo de Agravos de
Notificagdo (Sinan), cerca de 1,2 milhdo de casos de acidentes de trabalho
foram registrados no Brasil. No mesmo periodo, mais de 37 mil ébitos foram
registrados, segundo o Sistema de Informagfes sobre Mortalidade (SIM).
(BRASIL, 20224, n.p.)

Para gque os danos sejam evitados ou minimizados, faz-se necessaria a elaboracdo de um
planejamento com o objetivo de estruturar adequadamente o espaco no qual o trabalho sera
realizado. Nesse aspecto, é imprescindivel que haja a analise de perspectivas ergonémicas, uma
vez que a ergonomia busca preservar a satde do individuo e o pleno desenvolvimento de suas
atividades.

Nessas circunstancias, as atribuicdes do profissional de Secretariado associam-se
diretamente ao trabalho remoto. Em sua maioria, 0s manuais, cartilhas e demais materiais desse
género que dispdem sobre os cuidados na modalidade remota, abordam atividades secretariais.

Dessa forma, ha a necessidade de busca por praticas e ferramentas que permitam o pleno

desenvolvimento do trabalho. Isso se intensifica ao se considerar a escassez de pesquisas
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voltadas especificamente ao tema. Na busca pelos termos “Secretariado” e “ergonomia” no
Portal de Periddicos da Capes, no periodo janeiro de 2012 a 31 de agosto de 2022, foi
encontrado apenas o estudo de Minetti et al. (2012), tratando sobre a qualidade de vida e a
ergonomia no cotidiano dos(as) secretarios(as) de uma instituicdo federal de ensino superior.

Ao realizar a busca no Google Académico (mecanismo de pesquisa que possui grande
variedade de producdes académicas), com 0s mesmos termos e durante 0 mesmo periodo, foram
encontrados 380 resultados, desde o ano de 2018. Esse nimero é modesto em comparagao aos
apresentados em outros campos das Ciéncias Sociais Aplicadas, como: Administracdo - 12.200
resultados; Servico Social — 13.800 resultados; Direito — 11.700 resultados. Todas as buscas
foram realizadas seguindo os mesmos critérios, havendo apenas troca da area na seguinte
formula: “area” AND “ergonomia”. Tal quadro demonstra ainda mais a importincia do
desenvolvimento de pesquisas sobre o tema no contexto secretarial, 0 que podera trazer
contribuicdes para o trabalho dos(as) secretarios(as).

Para isso, faz-se necessario identificar as atividades secretariais que estdo sendo, de fato,
exercidas em trabalho remoto, verificando-se os fatores positivos e negativos que esse modelo
impde a saude profissional e como a aplicacdo da ergonomia poderia contribuir para que o
ambiente de trabalho, mesmo que em casa, seja saudavel. Além das contribuicbes para o
Secretariado, a investigacdo podera elucidar sobre as implicacfes da ergonomia no cotidiano
laboral. Segundo lida (2005, p. 8), se o “[...] acervo de conhecimentos disponiveis em
ergonomia fosse dominado e aplicado pela sociedade, certamente, contribuiria para reduzir o
sofrimento dos trabalhadores e melhorar a produtividade e condi¢des de vida em geral”.

Dessa maneira, 0 interesse em pesquisar esta tematica surgiu a partir da observacdo do
atual cenario vivenciado pela populagdo mundial, propicio para discussdes ergonémicas
associadas ao trabalho remoto. Considerou-se, ainda, as premissas dispostas pela Organizacéo
Internacional do Trabalho (OIT), juntamente com as da International Ergonomics Association
(IEA) e suas colaboradoras, tratando o remoto como uma forma de trabalho oriunda das
transformacoes tecnoldgicas que tende a continuar crescendo cada vez mais. Tendo em vista o
papel desse modelo no futuro do trabalho, a Associacdo Brasileira de Ergonomia (ABERGO)

e a IEA afirmam esperar que isso:

[...] traga melhorias no que diz respeito ao equilibrio entre a vida profissional
e a vida pessoal, tanto para homens como para mulheres. Como concretizar
esse potencial beneficio é uma questdo importante a ser debatida pela ciéncia
e pela tecnologia. A Ergonomia é reconhecidamente uma disciplina que pode
contribuir de forma significativa para tal objetivo. (ABERGO, IEA, 2020, p.3)
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No ambito do Secretariado, nédo se identificou estudos anteriores, em Portugués, que
abordem a ergonomia no contexto do trabalho remoto, o que confirma a originalidade da
pesquisa. Entende-se que os resultados e as analises provindas do estudo possam contribuir ndo
apenas ao campo do Secretariado, no tocante as condi¢Ges necessarias ao trabalho remoto, mas
também, as organizacGes que contratam os profissionais para o desenvolvimento de atividades
remotas. A pesquisa poderd, ainda, subsidiar investigacfes sobre os demais campos laborais
que vém sendo migrados para a modalidade remota.

Dessa forma, levando-se em conta a presenca ergondmica no decorrer da evolugédo
humana e a ascensdo do trabalho remoto decorrente da pandemia do coronavirus, essa pesquisa
pretende responder a seguinte questdo: como a ergonomia pode contribuir para as atividades
secretariais no trabalho remoto? Nesse aspecto, a pesquisa foi norteada pelo objetivo geral, que
se baseia em analisar aspectos ergondmicos relacionados as atividades secretariais e suas
eventuais implicagdes no desempenho do(a) trabalhador(a) em trabalho remoto. Como etapas
da investigacao foram determinados o0s seguintes objetivos especificos: identificar as atividades
secretariais desenvolvidas no trabalho remoto; verificar a aplicabilidade da ergonomia no
desenvolvimento dessas atividades e examinar eventuais impactos da ergonomia na sadde, no
desempenho e nas atividades do profissional.

O presente trabalho encontra-se estruturado, a partir desta introducéo, com as seguintes
secOes: a segunda secdo apresenta o referencial tedrico; a terceira descreve os procedimentos
metodoldgicos adotados; a quarta expde os resultados e as analises. Por fim, apresenta-se a

conclusdo do estudo.
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2 REFERENCIAL TEORICO

Esta secdo apresenta 0 embasamento teérico que norteou a pesquisa, abordando o
trabalho, o trabalho remoto e a ergonomia. As principais fontes foram artigos, dissertacoes,
teses, legislacdes e livros.

2.1 O SER HUMANO E O DESENVOLVIMENTO DO TRABALHO

Desde os primordios da humanidade os seres humanos procuram metodos e ferramentas
que possam facilitar o desenvolvimento das suas atividades. Nos primeiros periodos da pré-
historia, o trabalho relacionava-se diretamente com a sobrevivéncia, pois 0s seres humanos
precisavam coletar alimentos, cacgar, fugir ou domesticar animais para conservarem sua
existéncia (JUSTAMAND, 2007). Expostos a essas circunstancias, os homens tiveram a
necessidade de buscar inovacBes que o auxiliassem. A partir disso, iniciou-se 0 processo de
criacdo de ferramentas rudimentares e outros instrumentos, que apesar de nao serem tdo bem
elaborados, davam inicio a uma busca por adequacgdo que se encontra presente na sociedade até
os dias atuais.

Com o avancar das eras foram adotadas estratégias para a execu¢do do trabalho. No
periodo Neolitico, com o dominio agricola e animal, 0s seres humanos passaram a ter meios de
transporte e tracdo. A implementacao dessas taticas possibilitou a permanéncia humana em um
local fixo, dando origem as primeiras pequenas vilas e cidades (AZEVEDO; SERIACOPI,
2005).

A vida em populacdo fez com que o trabalho coletivo passasse a ser indispensavel,
surgindo a necessidade de uma melhor diviséo de tarefas. Assim, o “[...] resultado desse esforco
foi um gradual avanco tecndlogo que culminou na invencdo da roda, do arado de tracdo animal,
do barco a vela e fundicdo de materiais” (AZEVEDO; SERIACOPI, 2005, p. 14).
Posteriormente, a divisdo do trabalho passou a ser vista como meio de reducdo de custos e
aumento da produtividade e dos lucros.

Durante a sua propria evolucdo, o homem foi encontrando variadas formas de
organizacdo do trabalho. Com o advento da globalizacdo, as transformacdes no mundo se
tornaram cada vez mais recorrentes e as atividades desenvolvidas mudaram e ocasionaram uma
série de modificacbes que englobam todo o funcionamento ocupacional, demandando novas
técnicas de adaptacdo do trabalho. Nesse contexto, surgem as aplicacdes ergondmicas.

2.2 CONTEXTO DA ERGONOMIA NO TRABALHO

A capacidade de adaptacdo sempre foi necessaria ao ser humano. Com as

transformagdes ocorridas na sociedade ao longo dos anos, o ritmo e as formas de trabalho

tiveram que acompanhar os novos modelos impostos pelas inovagoes.
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Com o advento da Revolucdo Industrial, fez-se necessario um maior esfor¢o para
adequar os seres humanos a nova realidade na qual estavam sendo expostos. No cenério
produtivo das fabricas o ambiente era insalubre. Os trabalhadores exerciam suas atividades em
ambientes predispostos a consequéncias negativas, tanto fisicas, relacionadas a acidentes com
lesbes e até mutilagOes, castigos corporais e doengas, até os psicolégicos como estresse e
jornadas excessivas de trabalho que resultavam em fadiga e ocasionavam mais acidentes
ocupacionais (MOHAJAN, 2019).

No final do século XIX, comecaram a surgir estudos mais minuciosos sobre o trabalho.
Em diversos locais do mundo, as pesquisas buscavam cooperar com o pleno desenvolvimento
do trabalho (SILVA; PASCHOARELLLI, 2010). Patissier desenvolveu estudos relacionados a
protecdo individual e utilizacdo de maquinas que buscavam diminuir o esforco fisico realizado
pelos trabalhadores. No inicio do século XX, Jules Amar fundou o “[...] primeiro laboratorio
de pesquisa sobre investigacdo do trabalho profissional (SILVA; PASCHOARELLLI, 2010, p.
51). Nele, foram desenvolvidos estudos que serviram de base para a ergonomia do trabalho
fisico.

Com a Segunda Guerra Mundial, surgiu a necessidade de adaptar os instrumentos
bélicos aos seus operadores, objetivando maior desempenho, reducéo da fadiga e bloqueio de
possiveis acidentes. Apos esse conflito, o esfor¢co em pesquisas para a melhoria no desempenho
dos utilizadores de maquinas “[...] marcaram o inicio da ergonomia, agora em tempo de paz.
Os seus conhecimentos passaram a ser aplicados na vida civil, a fim de melhorar as condi¢des
de trabalho e produtividade dos trabalhadores e da populagdo em geral” (IIDA e GUIMARAES,
2016, p. 9).

Observa-se que no contexto ergonémico o trabalho possui ampla abrangéncia,
englobando atividades executadas com maquinas/equipamentos e todas as circunstancias nas
quais se encontram presentes as relacfes entre 0 homem e uma atividade produtiva (I1DA e
GUIMARAES, 2016). Constata-se, portanto, que a ergonomia esta presente em todas as etapas
da realizacéo do trabalho, desde seu planejamento inicial até os seus resultados, abarcando todas
as caracteristicas da atividade para, sé depois, esbocar um trabalho adequado ao individuo.

O termo ergonomia foi utilizado pela primeira vez em 1857, pelo cientista polonés
Wojciech Jarstembowsky, vindo a ser oficializado em 1949 com a criagcdo da Ergonomics

Research Society, na Inglaterra que define:

Ergonomia é o estudo do relacionamento entre 0 homem e seu trabalho,
equipamento, ambiente e particularmente, a aplicagdo dos conhecimentos de
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anatomia, fisiologia e psicologia na solucdo dos problemas que surgem desse
relacionamento (traducdo nossa). (ERS, 1949, p. 1009).

A ergonomia possui varios conceitos, que em sua grande maioria abordam diretamente
a adequacao do trabalho ao homem. A principal defini¢do adotada no Brasil parte da ABERGO,
que tem como base o conceito estabelecido pela IEA no ano 2000:

A ciéncia do trabalho deriva do grego ergon (trabalho) e nomos (leis).
Ergonomia (ou fatores humanos) € a disciplina cientifica preocupada com a
compreensao das intera¢fes entre humanos e outros elementos de um sistema,
e a profissdo que aplica teoria, principios, dados e métodos para projetar a fim
de otimizar o bem-estar humano e o desempenho geral do sistema. (IEA, 2000,

n.p.)

A semelhanca entre as definicdes se da pela priorizacdo da adequacdo do trabalho ao
homem, em sua esséncia, estimando a mesma preocupacao em se atentar aos aspectos fisicos,
cognitivos e organizacionais que circundam o individuo durante a realizacdo do trabalho. A
observagdo desses trés aspectos se faz essencial ao se considerar o experimento de Mayo, na
década de 1920.

Em sua primeira etapa, com o objetivo de investigar como o fator iluminagédo
influenciaria na produtividade dos funcionarios da empresa Western Eletric, Elton Mayo e seus
colaboradores, desenvolveram a “Experiéncia de Hawthorne”. Regulando os niveis de
luminosidade, Mayo percebeu que em ambos os locais, com mais ou menos iluminag&o, o nivel
de produtividade se manteve, mostrando que mais de um aspecto, além do fisico, pode

influenciar no desempenho profissional. Como foi ressaltado por Mayo (1945):

Muitas vezes ouvi meu colega Roethlisberger declarar que a grande mudanca
experimental foi introduzida quando os responsaveis tentaram manter a
situacdo humanamente estavel (no interesse de mudancas criticas a serem
introduzidas) obtendo a cooperagéo dos trabalhadores. (MAYO, 1945, p. 72)

Nesse caso, 0 desempenho se manteve pela valorizacdo dos profissionais que, ao serem

observados, se motivaram a produzir. Segundo Mayo (1945):

A consequéncia foi que eles se sentiram participando livremente e sem
reflexdo tardia, e ficaram felizes em saber que estavam trabalhando sem
coercdo de cima ou limitacdo de baixo. Eles proprios ficaram surpresos com
a consequéncia, pois sentiram que estavam trabalhando sob menos presséo do
gue nunca e, nisso, seus sentimentos e desempenho ecoavam os dos fiandeiros.
(MAYO, 1945, p. 73).

A partir disso e das outras etapas do experimento, Mayo buscou uma producdo mais

humanizada, adicionando incentivos morais, sociais e psicologicos. I1sso culminaria na melhor
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produtividade de seus funcionarios, pois o proposito da organizagdo influencia diretamente na
rotina dos trabalhadores (MAYO, 1945).

Assim, evidencia-se que a produtividade ndo depende apenas de capacidades fisicas ou
fisioldgicas, mas relaciona-se também aos fatores sociais e psicoldgicos. Esse contexto ressalta
a importancia de se compreender os elementos relacionados a execucdo do trabalho e seus
eventuais resultados. O conhecimento a respeito de tais elementos pode contribuir na reducgéo
dos erros que ocasionam acidentes, além de poder evitar doengas ocupacionais.

A ergonomia auxilia de varias formas, visando sempre melhorar as condi¢des nas quais
o trabalho sera exercido (IIDA e GUIMARAES, 2016). Além de englobar o conceito de
trabalho em suas variadas vertentes, a ergonomia também colabora com a vida cotidiana ao
indicar a adequacdo de mobilia para diferentes ambientes e tarefas. Desse modo, constata-se a
relevancia da ergonomia para as organizacoes e, por extensdo, a sociedade. Uma vez que a
ergonomia apresenta diversas aplicacfes nas atividades humanas, os individuos sao
beneficiados por ela em todos os aspectos de suas ac¢Oes. Tais aplicacdes dependem das ocasifes

nas quais serdo empregadas, classificando-se em:

Ergonomia da Concepcéo: [...] ocorre quando a contribuigdo ergonémica se
faz durante o projeto do produto, da maquina, ambiente ou sistema.
Ergonomia da correcdo: [...] é aplicada em situagdes reais, ja existentes, para
resolver problemas que se refletem na seguranca, fadiga excessiva, doengas
do trabalhador ou quantidade e qualidade de producdo.

Ergonomia de conscientizagdo: [...] procura capacitar 0s proprios
trabalhadores para a identificacdo e correcdo dos problemas do dia-a-dia ou
aqueles emergenciais.

Ergonomia de participagdo: [...] procura envolver o proprio usuério do
sistema, na solugdo dos problemas ergonémicos. (IIDA e GUIMARAES,
2016, p.18-19).

Em quesito de especializacdo, a ergonomia divide-se ainda em trés tipos, considerando
as caracteristicas especificas do sistema de relacdo trabalho versus humano: fisica, cognitiva e
organizacional. Segundo a IEA (2019), a ergonomia fisica foca-se nas caracteristicas da
anatomia humana, as quais se relacionam com a atividade fisica como, por exemplo, postura,
manuseio de instrumentos e etc. Ja ergonomia cognitiva relaciona-se aos aspectos mentais,
como atencdo, interacdo, percepgéo, entre outros. Por fim, a ergonomia organizacional volta-se
a otimizacdo dos sistemas, que envolvem a estrutura organizacional, como a comunicacdo e a
gestdo de qualidade.

O conhecimento tedrico auxilia na escolha e planejamento da aplicacdo ergonémica,

aumentando as chances de sucesso da aplicacdo. A compreensdo das particularidades do
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individuo, da atividade e do ambiente, facilita a aplicacdo de estratégias adequadas. Essa analise
se faz ainda mais importante ao se compreender a evolucdo do trabalho e suas adapta¢des, onde
ambas continuam buscando adequar-se ao desenvolvimento continuo do mundo. Cabe ressaltar
gue no mundo moderno a maioria das atividades relaciona-se aos aspectos cognitivos e ndo
necessariamente da forca fisica, como na antiguidade.

Ao compreender a interacdo trabalho versus humano, pode-se estabelecer uma relagéo
saudavel entre ambos. O trabalho realizado em condicdes desfavoraveis pode acarretar sérios
problemas fisicos, mentais e de produtividade. Em um cenario desfavoravel, torna-se ainda
mais imprescindivel recorrer a uma adaptacdo imediata. Um exemplo disso é um quadro
pandémico, que impde o distanciamento social requerendo a adequacgdo das relagdes de
trabalho. Essa foi a situacdo que as nagdes enfrentaram com a pandemia no ano de 2020,
ocasionada pelo Coronavirus (OMS, 2020).

2.3 A ERGONOMIA NO TRABALHO REMOTO

Durante a pandemia foram tomadas medidas que visavam conter a disseminacéo do
virus. Essa acdo refletiu diretamente na forma como o trabalho viria a ser realizado. No Brasil,
com a Lei n® 13.979 de 6 de fevereiro de 2020, foram estabelecidas medidas de isolamento
social que visavam proteger a coletividade. Dessa maneira, grande parte das atividades laborais

passaram a ser exercidas na modalidade remota. Essa nova realidade,

[...] causou mudancas profundas na sociedade em geral e no mundo do
trabalho em particular. O home office e o teletrabalho, ambas possibilidades
ja existentes na legislagdo brasileira, tiveram adocdo em escala como
alternativa ao distanciamento social compulsério decorrente da Covid-19.
(TENORIO, 2021, p. 97).

Anteriormente ao cenério pandémico, o trabalho remoto e o teletrabalho ja existiam. Em
2017, o teletrabalho foi incluido na Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) pela Lei n®
13.467, e em 2022, foi promulgada a Lei n° 14.437, de 15 de agosto de 2022.

Ao abordar o futuro do trabalho pés-covid, Chahad (2021) reforca o que foi dito por
Tendrio (2021), ao observar que “[...] a pandemia s6 fez acelerar as principais tendéncias que
ja vinham ocorrendo no mercado de trabalho: maior utilizagdo do trabalho remoto, valorizacéo
do e-commerce, aumento da automac&o e da utilizagdo da inteligéncia artificial” (CHAHAD,
2021, p. 92). Para elucidar a evolugédo dessa tendéncia Chahad (2021), tendo como fonte o

McKinsey Global Institute, utiliza a seguinte figura:


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2014.437-2022?OpenDocument

Figura 1 - Tendéncia do trabalho remoto
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Ao considerar o trabalho remoto e a inclusdo do comércio eletrdnico depois da
pandemia, percebe-se duas situagbes distintas: o primeiro sofre queda em relagdo ao periodo
pandémico. Porém, mesmo com esta diminuicdo a tendéncia se mostra favoravel, uma vez que
seu indice permanece maior em relacdo ao periodo que antecede a pandemia; enquanto o
segundo em seu periodo pds-pandemia, apresenta grande crescimento em comparacdo aos
periodos anteriores. Dentre os oito itens apresentados, apenas um aparece em menor escala na
relacdo antes/depois da pandemia: viagem de negocio. Isso indica que ap0s o contato com o
trabalho remoto, organizacdes tendem a optar por videoconferéncias, visando flexibilizacdo e
diminuicdo de custos. No &mbito dos itens relacionados ao comércio eletrdnico e transacdes

virtuais, todos apresentaram crescimento. Chahad (2021) explica que o:

[...] comércio eletrdnico, e a automagcdo, continuardo crescendo fortemente
po6s-pandemia, engquanto setores como entregas de restaurantes e telemedicina,
por exemplo, se elevardo inicialmente para cairem ap6s o pico da pandemia,
mas se estabilizardo em niveis maiores que na fase anterior a COVID-19.
(CHAHAD, 2021, p. 98)

A indicacdo de que trabalhos virtuais se manterdo em alta apds o periodo pandémico vai
ao encontro das avaliagdes da IEA. Considerando as previsdes da OIT sobre o futuro do
trabalho, a IEA cita que o “[...] teletrabalho e o ensino/aprendizagem a distancia (ou remoto) ja
ndo sdo uma questdo meramente transitoria ou de moda” (IEA, ABERGO, 2020, n.p.). Observa-
se, assim, que o trabalho remoto ja é entendido como uma modalidade consolidada no mercado.
No entanto, cabe ponderar que embora traga vantagens, o trabalho remoto também apresenta
problemas para o individuo. Isso se comprova pela iniciativa do Ministério da Salde no
lancamento do “Guia de Orientagdes Ergondmicas para o Trabalho Remoto”, onde é
reconhecida a importancia de atentar-se para as condi¢Ges nas quais o trabalho deve ser
desenvolvido (BRASIL, 2021b).

No referido manual estdo presentes informacdes que buscam facilitar o exercicio das
atividades laborais. A maioria dos tépicos abordados abarcam as atividades secretariais que
passaram a ser desenvolvidas na modalidade remota e estdo presentes na Lei n® 7.377, de 30 de
setembro de 1985. Essa legislacdo regulamenta e define as atribuices do Técnico em

Secretariado e do Secretariado Executivo, conforme exposto no Quadro 1, a seguir:



Quadro 1 — Atribuic@es legais do Secretariado
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Técnico em Secretariado

Secretariado Executivo

I - Organizacdo e manuten¢do dos arquivos de
secretaria;

Il - classificacdo, registro e distribuicdo da
correspondéncia;

I11 - redacdo e datilografia de correspondéncia ou
documentos de rotina, inclusive em idioma
estrangeiro;

IV - execucdo de servicos tipicos de escritério,
tais como recepgdo, registro de compromissos,
informacdes e atendimento telefdnico.

I - planejamento, organizacdo e direcdo de
Servigos de secretaria;

Il - assisténcia e assessoramento direto a
executivos;

I11 - coleta de informacdes para a consecuc¢édo de
objetivos e metas de empresas;

IV - redacdo de textos profissionais
especializados, inclusive em idioma estrangeiro;
V - interpretagdo e sintetizagdo de textos e
documentos;

VI - taquigrafia de ditados, discursos,
conferéncias, palestras de explanacdes, inclusive
em idioma estrangeiro;

VII - versdo e tradugdo em idioma estrangeiro,
para atender as necessidades de comunicagdo da
empresa;

VIII - registro e distribuicdo de expedientes e
outras tarefas correlatas;

IX - Orientagdo da avaliacdo e selegdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia;

X - conhecimentos protocolares.

Fonte: Brasil (1985, p. 14314).

Segundo o manual, ajustes devem ser feitos, principalmente, nas mesas de trabalho, de
forma a posicionar o telefone, itens de escrita e etc.; monitor; notebook; bracos; ombros e
pernas; punhos e maos e cadeira. Nesse contexto, é possivel identificar que o campo secretarial
esta bastante incorporado ao trabalho remoto, havendo uma ligacédo direta entre as atribuices
secretariais e as principais adequagdes abordadas no guia de orientacdo elaborado pelo
Ministério da Saude.

Além do aspecto fisico, diversos fatores merecem atencdo. O “Material Educativo”,
produzido pelo Tribunal Superior do Trabalho (BRASIL, 2020a), aponta como vantagens do
trabalno remoto a adaptacdo, tempo, flexibilidade, conforto, mais oportunidades e
produtividade. Em contrapartida, 0 mesmo documento traz como desvantagens a ergonomia,
gastos, interrupcdes, socializacdo e sobrecarga.

Ao analisar os resultados da enquete produzida por Blunedll e Machin (2020), Chahad
(2021) comenta que 87% dos profissionais que atuam em tarefas de suporte administrativo
afirmam considerar possivel realizar o trabalho em casa, reforcando o que vem sendo abordado

pelos manuais que possuem como publico principal esses profissionais.



Figura 2 — Afirmativas sobre o trabalho em casa
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Além dos materiais produzidos para orientar os profissionais, ha legislacbes e normas

que facilitam o acesso ao conhecimento ergonémico. Tratando da ergonomia nos escritorios,
tem-se, por exemplo, as normas técnicas brasileiras: NBR 13962; NBR13966; NBR13965;

NBR13961, entre outras legislacdes. Vale destacar, também, a NR 17 que: “[...] visa estabelecer

as diretrizes e os requisitos que permitam a adaptacdo das condicBes de trabalho as

caracteristicas psicofisiologicas dos trabalhadores, de modo a proporcionar conforto,

seguranga, saude e desempenho eficiente no trabalho” (BRASIL, 2021a, n.p.). Essa norma

sofreu alteracGes que buscam acompanhar a evolugéo do trabalho e seus eventuais riscos, assim

como as demais, elucidando a necessidade de adequacdo a novas realidades.
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3 METODOLOGIA

A palavra ciéncia tem sua origem etimoldgica no latim scientia, que em sua tradugéo
literal, para o portugués, significa “conhecimento”. Segundo Gil (2008), é um equivoco
considerar todos os tipos de conhecimento como ciéncia. O conhecimento popular por exemplo,
possui caracteristicas superficiais e assistematicas (MARCONI e LAKATOS, 2017), ao
contrario do conhecimento cientifico que deve ser adquirido de forma sistemética, por meio de
métodos confiaveis de investigacao.

Os conhecimentos divergem-se pelas suas caracteristicas especificas, 0 que,
consequentemente, faz com que os caminhos para se chegar a um determinado conhecimento,
sejam também diversos. Segundo Marconi e Lakatos (2017), os procedimentos a serem
adotados variam dependendo da finalidade de cada pesquisa. Assim, diferentes técnicas podem
ser utilizadas para que a pesquisa cientifica chegue ao seu proposito.

De acordo com o seu objetivo, uma mesma pesquisa pode enquadrar-se em mais de uma
classificagdo (NETO, 2017). Dessa forma, a presente pesquisa caracteriza-se como:
exploratdria, uma vez que busca conhecer mais profundamente o objeto de estudo e descritiva
por “[...] buscar descrever determinada populagdo ou fenémeno” (GIL, 2017, p. 32). Segundo
Marconi e Lakatos (2017), esse tipo de estudo exploratério-descritivo tem como objetivo
descrever fatores especificos e realizar analises teodricas. Esses aspectos sdo atendidos na
presente pesquisa, ja que apresenta o propdsito de verificacdo de aplicabilidade.

Por se tratar de dados ndo quantificaveis, a abordagem nas analises € qualitativa, uma
vez que nao se pretendeu “[...] numerar ou medir unidades ou categorias homogéneas” (NETO,
2017, p. 39), mas sim, possibilitar que as subjetividades fossem investigadas (NUNES, 2021).
Nesse modelo, as informagdes sdo analisadas de modo indutivo por padrdes de interpretacao.

A estratégia para a pesquisa iniciou por uma Revisdo Sistematica da Literatura (RSL),
que se caracteriza pelo emprego de procedimentos com rigor e transparéncia para “...]
minimizar o enviesamento da literatura, na medida em que é feita uma recolha exaustiva dos
textos publicados sobre o tema em questdo” (FARIA, 2019, p. 20). Considerando o foco da
pesquisa nas atividades secretariais desenvolvidas em trabalho remoto, a identificacdo de quais
seriam tais atividades ndo poderia partir de uma escolha da pesquisadora. Embora se tenham
estabelecidas as atribuicOes legais para o profissional de Secretariado, na préatica organizacional
podem ocorrer distingBes entre essas atribuicdes e as tarefas efetivamente realizadas.

Nesse sentido, a RSL possibilitou reunir atividades que sdo exploradas por
pesquisadores, atribuindo o rigor necessario para a base dos exames tedricos e normativos

pretendidos. Segundo Okoll (2019, p. 4), esse tipo de revisao deve ser “[...] explicita na
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explicacdo dos procedimentos pelos quais foi conduzida; abrangente em seu escopo ao incluir
todo o material relevante; e, portanto, reprodutivel por outros que desejem seguir a mesma
abordagem na revisao do tema”. Dessa forma, as atividades secretariais aqui examinadas sdo
evidenciadas em investigacdes anteriores acerca do trabalho remoto no campo do Secretariado,
compondo um rol que poderé ser replicado em outras pesquisas.

Como questdo da RSL foi definida: quais atividades s@o desenvolvidas pelo secretéario
na atuacdo do trabalho remoto? A seguir, estabeleceu-se a seguinte equacdo para a busca de
monografias, dissertacdes, teses e artigos cientificos publicados em qualquer periodo, a saber:
secretariado AND (“teletrabalho” OR “trabalho remoto” OR “home office” OR “trabalho
virtual”). Ressalta-se que o operador “AND” permite identificar trabalhos sobre temas
associados, enquanto o “OR” ¢ utilizado como sindnimo de um componente de busca,
permitindo localizar trabalhos que tratem de um tema ou outro (PEREIRA e GALVAO, 2014).

A identificacdo das fontes é um passo crucial para se alcangar respostas compativeis a
questdo pesquisada. Gil (2017), ao comentar sobre a pesquisa em bases de dados de livre acesso,
destaca algumas bases nacionais, como o Portal de Periédicos CAPES que disponibiliza “[...]
periddicos com textos completos, bases de dados referenciais com resumos, patentes, teses e
dissertagoes, estatisticas e outras publicagdes de acesso gratuito na Internet” (GIL, 2017, p. 49).
Ainda segundo o autor, nos sistemas de busca online uma Unica palavra pode apresentar
milhares de resultados. Dessa forma, cabe ao pesquisador encontrar meios de realizar uma
pesquisa adequada, o que justifica os critérios adotados na presente pesquisa.

Para o ambito da RSL foi adotado o Portal de Periodicos da CAPES. Os critérios para
inclusédo e exclusdo dos materiais encontrados nas referidas plataformas foram:

a) inclusdo: constar no resumo a indicagdo de uma ou mais atividades/tarefas secretariais;
b) exclusdo: ndo constar no resumo a indicacdo de atividades/tarefas secretariais; ndo estar
redigido no idioma Portugués; e ser trabalho repetido.

A partir dessa etapa, os resultados foram sistematizados, visando identificar-se as
atividades que os secretérios desenvolvem na modalidade de trabalho remoto. O quadro obtido
foi analisado diante das normativas da ergonomia, emanadas pela legislacdo brasileira; pelas
orientacOes da IEA, ABERGO, e por lida e Guimaraes (2016). Segundo Guerrero e Braga

(2018), o pesquisador lida é o pioneiro e um dos principais tedricos sobre o tema no Brasil.
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4 RESULTADOS E ANALISES

Esta secdo encontra-se dividida em duas partes principais: a primeira parte apresenta o0s
resultados obtidos por meio dos dados coletados, enquanto a segunda expde as analises. Essa
ordem foi escolhida, pois uma “[...] vez manipulados os dados e obtidos os resultados, 0 passo
seguinte é sua analise e interpretacdo” (MARCONI e LAKATOQOS, 2017, p. 205).
4.1 DADOS OBTIDOS NO PORTAL DE PERIODICOS DA CAPES

Seguindo a equacéo aplicada para pesquisa das producdes no Portal de Periddicos da
CAPES, obteve-se 19 resultados. Ao adotar-se os critérios de inclusdo e exclusdo, o nimero foi
reduzido a seis producdes. Cabe ressaltar que, apesar de estarem disponiveis nos resultados do
Portal CAPES, o0 acesso para leitura e download ocorre nos respectivos sitios eletrénicos nos
quais as producdes foram originalmente publicadas.

Diversos métodos podem ser adotados para facilitar a compreensdo dos dados. As
tabelas e os quadros, por exemplo, sdo “[...] um método estatistico sistematico, de apresentar
os dados em colunas verticais ou fileiras horizontais”. A utilizacdo desse método contribui para
que o leitor compreenda com mais facilidade o que esta sendo exposto, auxiliando também o
investigador na “[...] distingdo de diferengas, semelhancas e relagdes” (MARCONI e
LAKATOS, 2017, p. 208).

Assim, os resultados obtidos foram organizados no quadro a seguir, contendo
respectivamente: nome do artigo, autores e atividades citadas no contetdo. Ressalta-se que as
atividades citadas repetidamente na mesma producdo foram incluidas somente uma vez. No

quadro, adotou-se o termo “artigo”, pois todos os resultados se encaixam nessa categoria.

Quadro 2 — Atividades encontradas

ARTIGO AUTORES ATIVIDADES

Cadastro e atualizacdo de clientes; organizacdo de
Assessoramento contas pessoais e profissionais em aplicativos de
remoto por meio de escritério ou com sistema online; organizacdo de
escritorios virtuais: Pags, Santigo, 2020 documentos para contabilidade; digitagdo, redagdo e
uma categorizagao ’ ’ revisdo de documentos; gerenciamento de e-mails;
de Servicos elaboracdo de planilhas financeiras; elaboracdo de
prestados orcamentos diversos e consultoria e assessoria no

planejamento e execucéo de eventos.

Assisténcia remota
aos docentes: que
tipos de servigos
podem ser
prestados em home
office?

Paes, Santigo, 2021 | Assessoria virtual.
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Novas formas de

gestdo remota em
tempo de pandemia

Silva, Marolla (2022)

atuacio do Antunes, Paes, | Assessoria virtual em atividades administrativas,
GO Santiago, financeiras, de recursos humanos e em projetos;

profissional de oS . . i

. Zwierzikowski controle de agendas, execucdo e envio de
Secretariado e o ~

. (2015) correspondéncias, inscri¢bes em eventos, traducdes.
Executivo
Os desafios da .

Santos, Saraiva,

Gestao de equipes virtuais.

Secretariado
remoto: é possivel
conciliar a vida
profissional com a
vida pessoal?

Oliveira, Silva,
Santos, Souza (2021)

Apresentaces, compra de materiais, agenda; relatorios;
consultoria, treinamento para aplicativos; redacdo de
textos; elaboracéo de propostas e contratos; reservas de
passagens e hotéis; triagem de curriculo e entrevista de
selecdo; padronizagdo de e-mails e arquivos; criagdo e
atualizacdo de planilhas; manual de normas e condutas
das empresas; fluxo de pagamento e agendamentos
diversos.

A virtualidade no
mundo do trabalho:
um estudo sobre a
atuacéo do
Secretario
Executivo virtual

Barros, Vasconcelos,
Silva, Brito, Filho
Milicio (2012)

Processamento de  textos, correspondéncias,
formularios, e outros; gestdo documental, diagnostico,
triagem dos  documentos, informatizagdo e
arquivamento; cotacdo e reserva de passagens,
hospedagens e restaurantes; organizagdo de
compromissos e agendamento; verificacdo de e-mails;
organizacdo de workshops, treinamentos, digitacdo de
relatdrios, manuais, atas, todo e qualquer texto, dentro
da ABNT, identidade visual da empresa; preparacdo de
palestras; assisténcia na organizacdo de eventos;
compras presenciais e on-line, orgamentos diversos;
preparacdo de documentos para licitagdes; controle de
contas a pagar e receber; pagamento de contas; criacdo
de manual de instrucdes e procedimentos para equipe
interna; auxilio na busca e contratagdo de profissionais
e servigos diversos; colocacdo de anuncios;
coordenacdo, preparacdo e descricdo de entrevistas;
recepcdo e confirmacdo de referéncias.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Constata-se que diversos autores, ao dissertarem a respeito das atividades secretariais,

utilizam o termo “assessoria virtual”. Embora ndo conste de forma explicita a modalidade

virtual na legislacdo da profissdo, o trabalho desse tipo de assessoria corresponde aos itens
previstos no artigo 4° da Lei 7.377/1985 (MENDONCA; CAMPOS; SOUZA, 2017). As

atividades exercidas concentram-se em questdes administrativas de secretaria, financeiras, de

recursos humanaos, assisténcia, organizagéo e execucao de eventos. Essas tarefas sdo englobadas

na descricdo da ocupacdo “252305 — Secretéria(o) Executiva(o)”’, do Guia Brasileiro de

Ocupacgdes (GBO):

Assessoram o0s executivos no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas
(cliente externo e interno), gerenciando informaces, elaboram documentos,
controlam correspondéncia fisica e eletronica, prestam servi¢cos em idioma
estrangeiro, organizam eventos e viagens, supervisionam equipes de trabalho,
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gerem suprimentos, arquivam documentos fisicos e eletronicos auxiliando na
execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides. (BRASIL, 2022c,

n.p.)

O Guia trata, ainda, sobre as ferramentas utilizadas no exercicio dessas atividades:
“Aparelhos de telefonia, calculadora, computadores, escaner, fotocopiadora, material de
escritorio, multifuncional-copia, digitalizacdo, fax, impressao, recursos audiovisuais, sistemas
de gerenciamento de informagdes, softwares especificos” (BRASIL, 2022c). Apesar de nédo
fazer referéncia direta ao trabalho remoto, pode-se perceber a semelhanca entre as atividades
citadas, aspecto ressaltado por Barros et al. (2012, p. 64), ao afirmarem que os “[...] secretarios
virtuais possuem as mesmas competéncias e qualidades do secretério convencional.

De acordo com Barros et al. (2012), as atividades realizadas de forma presencial séo as
mesmas desenvolvidas no modelo remoto, possuindo como diferenga o contato que se da entre
0 executivo, empregador, e o profissional de Secretariado. Isso reforca a tendéncia ao cenario
remoto, uma vez que producdes anteriores ao periodo pandémico ja apresentavam o virtual

como opcao para o Secretariado.

4.2 ANALISE DAS ATIVIDADES

Considerando a Classificacdo Nacional de Atividades Econdmicas (CNAE), as
atividades secretariais citadas anteriormente encontram-se na secdo N, Atividades
Administrativas e Servicos Complementares; na divisdo 82, Servicos de escritorio, de apoio
administrativo e outros servigos prestados, principalmente, as empresas, que contemplam o0s
grupos: 82.1 - Servicos de escritério e apoio administrativo, 82.2 - Atividades de
teleatendimento, 82.3 - Atividades de organizacdo de eventos, exceto culturais e esportivos, e
82.9 - Outras atividades de servicos prestados, principalmente, as empresas.

A divisdo 82 possui nota explicativa que menciona as atividades de: “[...] o
fornecimento de um conjunto de servigos combinados, administrativos e de escritorio de rotina,
principalmente as empresas. Compreende também servicos de apoio as atividades de rotina das
empresas, prestados por terceiros, sob contrato.” (IBGE, 2023). Em sua descricdo, o item 82.1
ressalta, ainda, que os escritorios virtuais também se encontram incluidos na referida diviséo.

Segundo o Anexo | da Norma Regulamentadora — NR 04 (BRASIL, 2022d), apenas o
grupo 82.1 apresenta grau de risco 1, enquanto os demais itens apresentam grau 2. Essa
classificacdo de risco possui fins de dimensionamento para outros aspectos da Seguranga do
Trabalho, mas se faz importante para demonstrar de forma simples que ha riscos nas referentes

atividades.
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Desse modo, ao considerar a modalidade remota e as atividades citadas nos artigos,
compreende-se que grande parte dessas atividades sdo desenvolvidas, principalmente, por meio
de computadores (desktop, Mac, PC, laptop ou notebook), dispositivos touch screen (tablets,
celulares e afins) e telefones tradicionais. Nesse contexto, evidencia-se a exposicdo do
profissional aos equipamentos citados, bem como ao conjunto que os envolve como: mesa ou
local de apoio, assentos e questdes relacionadas ao proprio ambiente, como a iluminacao.

A partir da anélise sobre as atividades apresentadas, pode-se concluir que o posto de

trabalho possui as seguintes caracteristicas e condices:

Quadro 3 — Caracteristicas e condi¢des operacionais

. o Condicdes ) o
Caracteristicas técnicas o Canais sensoriais
operacionais
Computadores Sentado Auditivo
Dispositivos touch screen Muito tempo de tela | Visual

Equipamentos de impressao/copia/digitalizacdo | Esforcos repetitivos | Cinestésico

Fonte: Elaborado pela autora, com base em lida e Guimaré&es (2016).

Nesse contexto, o posto de trabalho corresponde a relacdo homem-maquina-ambiente,
envolvendo o individuo (IIDA e GUIMARAES, 2016). Porém, cabe ressaltar que a presente
pesquisa ndo trata das condicdes relacionadas ao ambiente, uma vez que, para que isto fosse
possivel seria necessario analisar diretamente o0s postos de trabalho e o local no qual estdo
inseridos, visto que no ambito remoto o individuo pode estar alocado em uma sala, quarto,
escritdrio, etc., possuindo variaveis na iluminacdo, ruido e cores das paredes.

Ao tratar dos postos de trabalho com computadores, lida e Guimardes (2016) afirmam
que as condicGes de operagdo em terminais de computadores sdo ainda mais severas do que as
de um escritorio tradicional, pois:

As inadaptacbes ergondmicas desses postos de trabalho produzem
consequéncias bastante danosas. [..] provocam fadiga visual, dores
musculares do pescogo e ombros e dores nos tenddes dos dedos. [...] nos casos
mais graves, transformam-se em doenga ocupacional chamada de disturbios
osteomusculares relacionados ao trabalho (DORT) (IIDA e GUIMARAES,
2016, p. 355)

Diante do exposto a respeito das atividades realizadas remotamente, compreende-se que
a execucgdo delas de forma incorreta ou desinformada pode resultar em danos a saude do
individuo. Nesse aspecto, a Norma Regulamentadora — NR 01 — Disposic¢des Gerais (BRASIL,
2020b) alega que a avaliacdo dos perigos deve ser realizada a cada dois anos, porém alguns

fatores causam a sua antecipagéo:
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a) apds implementacdo das medidas de prevencao, para avaliagdo de riscos
residuais; b) apods inovacbes e modificagdes nas tecnologias, ambientes,
processos, condicBes, procedimentos e organizacdo do trabalho que
impliguem em novos riscos ou modifiquem os riscos existentes; ¢) quando
identificadas inadequacdes, insuficiéncias ou ineficdcias das medidas de
prevencdo; d) na ocorréncia de acidentes ou doencas relacionadas ao trabalho;
e) quando houver mudanca nos requisitos legais aplicaveis. (BRASIL, 2020b,
n.p.) (grifos nossos).

Nessas circunstancias, com a realizac¢ao das atividades no trabalho remoto, considerou-
se 0 item “b” e, assim, a partir da identificacdo e analise das atividades foi verificada a aplicacédo

da ergonomia, a qual é apresentada a seguir.

4.3 APLICABILIDADE DA ERGONOMIA

Segundo lida e Guimarées (2016), nas pesquisas ergondmicas podem ser utilizados
diversos métodos e técnicas, que variam de acordo com o seu propo6sito, ndao existindo uma
férmula exata e pronta para ser aplicada em todas as situages. Uma técnica aparentemente boa
pode ser ruim se aplicada em uma situacdo inadequada. Assim, cabe entdo ao pesquisador
interpretar, compreender e aplicar o que for mais adequado para o objetivo pretendido. Segundo
aqueles autores:

Existem diversas definicdes de ergonomia. Todas procuram ressaltar o carater
interdisciplinar e o objeto de seu estudo, que é a interagdo entre o ser humano
e o trabalho, no sistema humano-maquina-ambiente. Ou, mais precisamente,
as interfaces desse sistema, onde ocorrem trocas de informacdes e de energias
entre o ser humano (IIDA e GUIMARAES, 2016, p. 4).

De acordo com a NR 17, a avaliacdo preliminar pode ser realizada por meio de
abordagem qualitativa, quantitativa, semiquantitativa ou sob a combinacdo destas. Ressalta-se
ainda que a fase de identificacdo dos perigos pode ser orientada a partir do que esta previsto na
NR 01, que menciona os itens a serem contemplados nesta fase: “a) descri¢cdo dos perigos e
possiveis lesdes ou agravos a saude; b) identificacdo das fontes ou circunstancias; e c) indicacdo
do grupo de trabalhadores sujeitos aos riscos” (BRASIL, 2021a, n.p.).

Como esta pesquisa encontra-se voltada ao exercicio das atividades no ambito
secretarial, no que diz respeito ao item ¢ da NR 01, foram considerados apenas os profissionais
que correspondem a essas atividades. Ressalta-se ainda que, com o objetivo de eliminar
atividades repetitivas ou redundantes dispostas em mais de um artigo, optou-se por adotar a
descricdo do GBO, que engloba as que estdo presentes no Quadro 2 deste trabalho. Nesse
aspecto, embora a descri¢do ndo trate, especificamente, do trabalho remoto, considerou-se a
semelhanga nas atividades realizadas interna e externamente ao ambiente fisico de uma

organizacao.
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Assim, para elaboragdo da fase de identificagdo dos perigos foram analisadas as

informacdes e pontos levantados por lida e Guimardes (2016), IEA, ABERGO e NR 17,

conforme descrito no Quadro 4, a seguir.

Quadro 4 — ldentificacdo dos perigos

c) SECRETARIADO REMOTO

a) Perigos, lesbes e/ou agravos a saude

b) Fontes e/ou circunstancias

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

n)

Tensdo Muscular;

Alongamento excessivo;

Fadiga excessiva;

Dor na regido lombar;
Perturbac6es nos membros superiores;
Operacéo incorreta;

Fadiga ocular;

Esforco repetitivo;

Perturbacdes causadas por estresse;
LesBes musculoesqueléticas;
Ineficiéncia no trabalho;

Sindromes cervicais;

m) Cefaleias;

Lesdo por esforco repetitivo (LER)/
Doenga osteomuscular relacionada ao
trabalho (DORT).

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

Se a superficie de trabalho estiver
alta demais;

Tempo de trabalho sentado;
Posicdes estaticas prolongadas;
Tempo de tela;

Posicionamento incorreto;
Mobiliério inadequado;

Fatores psicossociais como o

estresse e a carga de trabalho.

Fonte: Elaborado pela autora, com base em lida e Guimardes (2016), IEA (2019), ABERGO (2020) e
NR 17 (2021).

Desse modo, lida e Guimarées (2016) esclarecem que 0S riscos e perigos presentes nos

postos de trabalho s@o resultado de uma combinacdo de fatores como inadequagdes de

ferramentas, métodos de trabalhos, mobiliario pressbes por produtividade e até treinamentos

insuficientes. Esses aspectos sdo descritos no Quadro 5, a seguir. Aqueles autores afirmam

ainda que:

Esses fatores tendem a provocar posturas inconvenientes, movimentos
forcados, alta repetitividade ou carga muscular excessiva e fadigas sensoriais.
Isso pode ser agravado pelas altas ou baixas temperaturas e vibracdes,
podendo resultar em acimulo de tensdes, estresses, lesdes e doencas. (IIDA e

GUIMARAES, 2016, p. 313)
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Quadro 5 — Relacédo dores musculares X posto de trabalho

Causas de desconforto na relacdo dores musculares X caracteristicas do posto de trabalho

— Altura do teclado muito baixa em relagdo ao piso;

— Altura do teclado muito alta em relacdo a mesa;

— Cabeca muito inclinada para a frente;

— Falta de apoios adequados para os antebracos e punhos

— Posicionamento inadequado do teclado — a méo faz uma inclinacgéo lateral (abducéo)
superior a 20° em relacdo ao antebraco.

Fonte: lida e Guimaré&es (2016, p. 336).

Nessa configuracdo, os autores enfatizam ainda que providéncias simples, como
regulagem do mobiliario e pausas de trabalho, podem contribuir para o desenvolvimento
confortavel e seguro do trabalho. Em contrapartida, eles ressaltam que ao nao buscar
adequacdes nos postos de trabalho, o profissional aumenta as chances de desenvolver estresses
musculares, dores e fadiga, que causardo impactos negativos na sua eficiéncia e produtividade.
(1IDA e GUIMARAES, 2016).

Dessa forma, considerando os pontos levantados lida e Guimarées (2016), foi feito um
enfoque ergonémico no posto de trabalho. Essa adaptagdo dirige-se a reducdo de exigéncias
fisicas e cognitivas presentes para que o trabalho se torne menos agressivo a saude do
profissional. Considerou-se, ainda, que “[...] a escolha dos métodos e técnicas depende da
habilidade e experiéncia do pesquisador e, também, das restricdes que ele encontra na pratica”
(IIDA e GUIMARAES, 2016, p. 82). Nessa etapa foram utilizados os dados e informagdes
contidos na segunda edicdo da obra “Pontos de verificacdo ergonémica” (2018) preparado pela
International Labour Office (ILO) em colaboracdo com a IEA e traduzido para a lingua
portuguesa pela Fundacentro; o livro “Ergonomia: projeto e producdo”, de lida e Guimaraes
(2016) e as consideracOes da NR 17. As possiveis aplicacGes ergonémicas sao tratadas a seguir.

Seguindo os dispostos na NR 17, o mobiliario deve apresentar meios de regulagens, de
modo que sua adequacdo seja possivel aos mais variados individuos, considerando as
caracteristicas de cada um. A grande maioria dos profissionais que atuam remotamente
possuem seus proprios itens mobilidrios, nesse caso, 0s itens devem corresponder as
caracteristicas especificas dele. Nos casos de impossibilidade de aquisicdo de mobiliarios

ergondmicos e regulaveis, o profissional pode optar pela implementacdo de medidas nos moveis
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ja existentes em seu posto de trabalho. No tocante aos assentos, lida e Guimardes (2016) fazem

as seguintes consideragoes:

Quadro 6 — Caracteristicas do assento

Assento
Item Caracteristica
Regulavel Facilidade para ajustes
Altura apropriada N4o necessita de ajustes; especifica
Descanso para 0s pés Corrigir altura
Coxim no assento Corrigir altura

Fonte: Adaptado pela autora, com base em lida e Guimaraes (2016).

Os assentos devem, ainda, possibilitar que o profissional deposite o peso de suas costas
no encosto, de modo que seja mantida uma postura segura. lida e Guimaraes (2016) citam as
caracteristicas ndo obrigatdrias, porém desejaveis, como bordas arredondadas, amortecimento
e rodas. Nessa configuracdo, uma cadeira considerada apropriada é aquela que permite que o
profissional sente com os pés apoiados no chédo, sem pressdo nas costas ou coxas. O mais
recomendavel é o assento regulavel, pois ele se adequa as caracteristicas de pessoas altas ou
baixas. Na falta dessas possibilidades, se faz uso de itens que ajudem o individuo a corrigir a
altura. Nesse aspecto, é importante conciliar a altura do assento com a mesa de trabalho.

Um assento inadequado apresenta como riscos e sintomas: dor na regido lombar,
perturbacdes nos membros superiores, tensdo muscular e fadiga excessiva. Ja a sua adaptacéao
ergonomica “[...] reduz o cansago, melhora a eficiéncia do trabalho e aumenta a satisfacdo no
emprego” (FUNDACENTRO, OIT, 2018, p. 163).
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Figura 3 — Uma boa cadeira, de acordo com Fundacentro e OIT

UMA BOA CADEIRA

Espaldar regulavel (vertical
e horizontalmente)

Assento anatomico

Borda dianteira
arredondada

Duisble fabiicfor Giratéria (geralmente)

“breathing"” (vinyl
where operations
produce dust,
grindings etc.)

Altura regulavel (de
preferéncia por um
dispositivo pneumatico)

Base de cinco
pernas (para
estabilidade)

Rodas

Fonte: Fundacentro, OIT (2018, p. 164)
Destaca-se que no caso dos assentos regulaveis, o profissional deve ajustar seguindo as
suas dimens6es. De modo geral, o correto € manter os cotovelos na altura da mesa, conforme

as caracteristicas do Quadro 7, a seguir.

Quadro 7 — Caracteristicas da mesa de trabalho

Mesa de trabalho
Mesa normal Regra do cotovelo
Apoio para 0s pes
Mesas regulaveis Adequar

Fonte: Elabora pela autora, com base em Fundacentro, OIT (2018).

O ajuste realizado nas mesas de trabalho reduz os riscos em relacdo ao esforco visual,
diminuindo as chances de dores no pescogo, ombros e costas. Nessa configuracdo, a mesa
regulavel se adequa ao profissional que a utilizar4. No caso das mesas normais altas, se ao
configurar a altura do assento se torne impossivel manter os pés firmes no chéo, utiliza-se um
apoio para 0s pés, pois deve se manter 0s cotovelos na altura da mesa onde estara o teclado ou
mouse. A negligéncia a esse aspecto acarreta em riscos como fadiga ocular, esfor¢o repetitivo,

tensdo muscular e perturbacdes nos membros superiores (FUNDACENTRO, OIT, 2018).
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No dmbito dos desktops, estardo dispostos na mesa itens como gabinete, monitor, caixas
de som, teclado, mouse, etc. Desses itens, 0s que apresentam riscos inerentes as atividades
citadas sdo monitor/visor, mouse e teclado. O recomendavel é que o monitor seja regulavel,
assim como os itens tratados anteriormente. Caso seja inviavel, pode-se utilizar um suporte de
monitor para corrigir a diferenca, lembrando que 0 mesmo deve estar posicionado corretamente:
deve estar de frente aos olhos do profissional e em uma altura que ndo necessite levantar ou
abaixar a cabeca. Observou-se ainda que para que ndo haja problemas oriundos de

ofuscamentos ou reflexos, é recomendavel que as luminarias sejam dispostas da forma a seguir:

Figura 4 — Como evitar o ofuscamento

X D

Ofuscamento

( Ofuscamento
refletido i

direto

Vista lateral

S

45°max

Vista frontal

Fonte: lida e Guimaraes (2016, p. 340).

No que diz respeito aos danos causados pela fixagao prolongada nas telas, a ABERGO
orienta que sejam feitas pausas, e que em alguns momentos alterne-se entre as posicdes sentada
e em pé. Essa simples acdo evita riscos como tensao ocular e lesdes no pescoco. Recomenda-
se, ainda, que o individuo pisque os olhos frequentemente, ja que a fixacdo podera ocasionar
olho seco. Pode-se, também, fazer uso da regra 20-20-10, fechando os olhos por alguns

segundos a cada 20 minutos, conforme demonstrado na Figura 5, a seguir.
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Figura 5 - Regra 20-20-10 por recomendacédo da ABERGO/IEA

-

A cada

20

minutos

,

I

Durante a utilizacdo de equipamentos dotados de visor, a cada 20 minutos, faga uma
pausa de pelo menos 20 segundos e fixe o olhar numa paisagem ou objecto a pele

20

segundos de
pausa

menos 10 metros de distancia.

Olhar a

10

metros

J

Fonte: ABERGO, IEA (2020, p.4)

A ABERGO e IEA, apresentam também recomendacfes para o uso de celulares e

tablets, equipamentos que exigem postura dos membros superiores, coluna e olhos, conforme
exposto na Figura 6, a seguir.

Figura 6 — Utilizacdo de aparelhos celulares

-

.

Distancia ao visor

Intensifica as
solicitagoes
musculoesqulética
s ao nivel dos
ombros

Utilizar o dispositivo movel com apenas
uma mao exige a flexdo do pescogo

(inclinagdo da cabega), o que aumenta a
carga musculoesquelética nessa regiao.

<40 cm

Reduz solicitagoes
musculoesqueléticas
ao nivel dos ombros

-~ -

Apoiar o braco que segura o
dispositivo com a outra mao
possibilita colocar o dispositivo
numa posicdo mais adequada, e
reduzir a flexao do pescoco.

J

Fonte: ABERGO, IEA (2020, p.7)

Durante o uso do celular, os individuos buscam diminuir a fadiga muscular no brago

posicionando o aparelho perto do corpo. Dessa forma, aumenta-se o esfor¢o muscular nas costas

e ombros. Essa a¢do pode ocasionar dores no pescoco e na regido cervical, além de sindromes

cervicais e cefaleias. Nessa situacdo, a flexdo da cabeca tende a ser ainda maior quando o

individuo esta sentado. Sendo assim, é de extrema importancia apoiar o cotovelo com a outra
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mdo disponivel e manter o pesco¢co em uma posi¢do adequada. As associagdes ressaltam, ainda,
que os: “[...] angulos de flex&o cervical durante o envio de mensagem de texto com o celular
estao associados a dores no pesco¢o” (ABERGO, IEA, 2020, p. 7).

A respeito dos computadores portateis e tablets, uma postura incorreta pode ocasionar
presséo no pescogo e ombros. Isso ocorre devido a cabeca tender a ficar flexionada para frente.
Desse modo, deve-se evitar 0 uso dos equipamentos nessa posic¢ao por longos periodos. Reitera-
se, ainda, que manter a fixacdo em monitores ou telas durante longos periodos pode ocasionar
fadiga visual.

Assim, o equipamento deve estar a frente do individuo de modo que se mantenha uma
distancia adequada e ao nivel dos olhos, evitando o aparecimento de sindromes cervicais e
problemas oculares. Recomenda-se 0 uso de suportes para regular a altura. A ABERGO e IEA
(2020) afirmam que uma forma simples de aplicar uma distancia adequada € utilizando o
pardmetro do proprio brago totalmente estendido a frente. Igualmente importante é considerar
o brilho dos écrans, que deve estar em conformidade com a luz do ambiente. O brilho excessivo
pode ocasionar cefaleias e problemas oculares. A posicdo adequada é demonstrada na Figura 7,
a sequir.

Figura 7 — Suporte para dispositivos

[ A \

Fixar os olhos no dispositivo por Utilize um suporte para o dispositivo

longos periodos e seguro apenas por e, mesmo que recorrendo a livros,

uma das maos, exige a inclinagdo da eleve o visor ao nivel dos olhos, ou
K cabeca na direcao do visor ligeiramente abaixo >,

Fonte: ABERGO, IEA (2020, p. 8)

Ainda no diz respeito ao uso de celulares e tablets, a orientagdo “paisagem” deve ser
mantida, pois proporcionard maior visibilidade em comparac¢do ao modo retrato. Isso facilitara
também seu uso com as duas maos, Visto que manusear esses equipamentos com uma Gnica
mao pode causar tensdes na mao, braco e antebraco. J& 0 modo retrato tende a fazer com que o

individuo use apenas uma Unica mao. A alteracdo da orientacdo contribui também para
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aumentar o tamanho dos caracteres e imagens, diminuindo o esfor¢o necessario para
visualizacdo, conforme demonstrado na Figura 8, a seguir.

Figura 8 — Orientacdo paisagem

Segurar o dispositivo movel na
vertical tende a reduzir o tamanhao
dos caracteres e imagens, o que
\ pode prejudicar a vis3o.

Rodar o dispositivo para a horizontal
pode aumentar o tamanho dos
caracteres e imagens.

J

Fonte: ABERGO, IEA (2020, p. 10).

Enfatiza-se ainda que: “[...] embora colocar o tablet plano sobre a mesa seja apropriado
para digitar ou escrever utilizando um dispositivo de caneta ou de caneta bluetooth, isso implica
uma flexdo extrema do pescoco.” (ABERGO, IEA, 2020, p. 10). Nesse caso, além do suporte
para regulagdo da altura, recomenda-se, tambem, a utilizacdo de teclado externo quando o

tempo de uso for elevado, conforme demonstrado na Figura 9, a seguir.

Figura 9 — Recomendag&o de teclado externo

4 N

A utilizagdo prolongada de teclados

virtuais em dispositivas moveis, Utitize um tectado externo sempre que
sobretudo com o dispositive na estiver em causa uma utilizagdo mais
vertical, contribui para um aumento prolongada de um dispositive mavel.

\_ da tensdo musculoesquelética. /,l

Fonte: ABERGO, IEA (2020, p. 12)
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No caso dos notebooks, manter teclado e mouse externos resolvera implicacOes
relacionadas a limitagdo. Um suporte poderd manter o aparelho na altura correta de
visualizagdo, conseguindo-se, assim, conforto visual e melhor produtividade. E importante
observar o estado de conservacao desses equipamentos, pois com o passar do tempo eles podem
se tornar endurecidos, exigindo a aplicacdo de mais forga na utilizacdo. Uma outra forma de
evitar a sobrecarga ao digitar é utilizar os dez dedos. Como forma de diminuir o uso do mouse,

podem ser utilizados atalhos, que variam de acordo com o sistema operacional utilizado.

Os periféricos de entrada, como teclado e mouse devem estar a uma distancia que ndo
exija demasiado esfor¢o, sequindo a regra da altura do cotovelo para evitar tensées musculares.
Em relacdo ao teclado, ferramenta para digitacdo, recomenda-se que sejam feitas pausas e
alternancia entre atividades que ndo envolvam os mesmos movimentos. Pode optar-se, também,
por suportes que deem apoio ao punho/antebraco durante a digitacdo e manuseio do mouse.
Nesse aspecto, recomenda-se que sejam feitas micro pausas, seguidas de alongamentos simples,

como demonstrado na Figura 10, a seguir:

Figura 10 - Micro pausas na utilizacdo de celulares

PARE SOLTE RELAXE

Il. Mova a cabeca
horlzentaimente

I. Movimente

seu queixo
para baixo
IIL. Deixe o3 bragos

cairem ao longo
do corpo

Assim que terminar SOLTE seu dispositivo Entdo RELAXE o pescogo: estique os

de enviar uma sobre a mesa bragos, deixando-os cairem ao longo
@ mensagem ou do corpo.

comentario PARE o 0 alongamento é uma maneira eficaz

que estiver fazendo de recuperar o alinhamento da coluna

N

P

Fonte: ABERGO, IEA (2018, p. 11).

Os itens e ferramentas, como telefones, calculadoras, entre outros, devem ser mantidos
dentro do alcance do individuo para que este ndo precise realizar manobras excessivas, com 0
intuito de pegar algo que esta na mesa de trabalho, porém, longe. Dai a importancia de se manter
0 ambiente organizado. Essa simples acéo causa impactos diretos na eficiéncia e conforto do

individuo, uma vez que também contribui para que tensdes, estresses e perturbagcdes nos
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membros superiores sejam causados. A Figura 11, a seguir, elucida um posto de trabalho com

o dimensionamento adequado, considerando as caracteristicas do individuo e sua postura.

Figura 11 — Posto de trabalho

-

Legenda:

a) altura do assento;

b) &ngulo assento/encosto;
"""" 3 c) altura do teclado;
| d) altura da mesa;

' e) altura;

a) 3857 cm | f) profundidade;

: g) largura;

' h) altura da tela;

, AL i) distancia visual e

Fonte: lida e Guimaraes (2016, p. 337).

Conforme disposto por lida e Guimardes (2016), a ergonomia fisica trata ainda da
postura em relacdo ao trabalho. Nesse aspecto, em relacdo a posturas e limites de forcas
ocupacionais, abordou-se a biomecanica ocupacional que “[...] se ocupa dos movimentos
corporais e forgas relacionados ao trabalho™ (IIDA e GUIMARAES, 20186, p. 164), com o
objetivo de diminuir a possibilidade de disturbios osteomusculares. Nesse contexto, a

biomecanica ocupacional traz recomendag6es sobre postura e atividades repetitivas.

O corpo humano possui limitagdes no que se refere ao trabalho muscular. Grande parte
das atividades realizadas pelos profissionais no Secretariado virtual ocorrem de forma estatica,
exigindo a contracdo continua dos musculos. Um exemplo ocorre ao manter a cabeca inclinada
para frente durante o manuseio do computador, quando ha for¢a sobre os musculos do pescoco
e ombros. Nessa configuracdo, a inconformidade entre capacidade e solicitagdo muscular
acarreta em dores e traumas. Ao tratar sobre as dores musculares, lida e Guimardes (2016)
levantaram o0s seguintes pontos em relagdo as consequéncias do trabalho no ambito da
biomecénica ocupacional: a atividade muscular exercida no exercicio das atividades causa

demanda nos masculos, tensdes e 0ssos. Desse modo, a inadequacdo entre a capacidade do



42

individuo e a solicitacdo do esforco nas atividades realizadas acarretara no surgimento de dores

osteomusculares, conforme descrito no Quadro 8, a seguir.

Quadro 8 — Riscos e agravamento

Exageros de forcas e repeticdo dos Persisténcia dos exageros de forca e repeticdo
movimentos de movimentos
a) Inchacos; a) Caimbras;
b) Edemas; b) Espasmos;
¢) Inflamagcbes dos mdasculos tenddes e | c) Fraquezas;
articulacdes. d) Perda de 50 % da forga muscular normal.

Fonte: Elaborado pela autora, com base em lida e Guimardes (2016).

Nesse contexto, os traumas musculares podem ser ocasionados por impacto ou esforgo
excessivo. Em relacdo as atividades e o publico abordado nesta pesquisa, considera-se mais
abrange o trauma por esfor¢o excessivo, caracterizado por rotinas repetitivas e pausas
insuficientes, podendo causar lesdes tendinites, compressfes nervosas, disturbios lombares,
LER e DORT (lIDA e GUIMARAES, 2016). A NR 17 engloba os traumas musculares como
disturbios osteomusculares relacionados ao trabalho, amplamente conhecida como DORT. lida
e Guimarées (2016) mencionam que esses traumas ocorrem por dois motivos: impacto e esforco
excessivo. No ambito tratado, as dores sdo relacionadas, também, a posturas inadequadas,
trabalho estatico e repeticdo continua dos movimentos. A persisténcia dessas dores ocasiona
fraqueza, espasmos e caimbras, que podem acometer as maos e antebragos ao passar-se muito
tempo realizando atividades repetitivas, como por exemplo digitando (1IDA e GUIMARAES,
2016).

No tocante ao exercicio secretarial na modalidade remota tem-se relacionado o trauma
por esforgo excessivo, que ocorre por meio de atividades repetitivas e pausas insuficientes. 1sso
pode causar lesGes como tendinites, compressdes e disturbios lombares. Nesse aspecto, as
lesbes ocasionadas a partir de esforcos repetitivos sdo conhecidas como LER, que esta
englobada no que diz respeito a DORT. Nesse cenario, as dores podem ser causadas ndo so pela
repeticdo dos movimentos e a forga exercida, mas, também, por posturas incorretas adotadas na
realizacéo das tarefas.

De acordo com lida e Guimaraes (2016), o estudo da postura se da por meio do
posicionamento de partes do corpo, sendo um grande aliado para o trabalho seguro. As posturas
bésicas sdo: deitada, sentada e em pé. Dessa maneira, tratou-se da posicdo sentada, pois se
enquadra no tipo utilizado pelos profissionais de Secretariado no desenvolvimento das
atividades na modalidade remota. Os pontos a serem observados sobre a posicéo sentada e 0s

riscos sdo detalhados no Quadro 9, a sequir.
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Postura inadequada

Risco de dores

Sentado sem encosto

Musculos extensores do dorso

Assento muito alto

Parte inferior das pernas, joelhos e pés

Assento muito baixo Dorso e pescoco

Superficies de trabalho muito baixas/altas Coluna vertebral, cintura escapular

Fonte: Elaborado pela autora, com base em lida e Guimarées (2016, p. 173).
Segundo ABERGO e IEA (2020), a posicdo sentada exige esforco dos musculos do

dorso e ventre, sendo recomendada a alternancia de posic¢6es, conforme a Figura 12, a seguir.

Figura 12 — Alternancia de posigdes

( Periodos prolongados na \

posi¢ao sentada

\itere frequentemente de
posigao durante a utilizagao de
equipamentos dotados de visor /

lida e Guimaraes (2016) ressaltam que, além da alternancia de posi¢des, as pausas € a

l'“

»

Fonte: ABERGO e IEA (2020, p. 6).

ginastica laboral podem contribuir fortemente para preservacdo da salde do profissional,
principalmente nos casos de trabalhos estaticos e tarefas repetitivas. Desse modo, além de
regular o mobiliério e adotar itens de suporte, o profissional de Secretariado deve se atentar a
postura e o tempo de atividade. A adocdo de pausas contribui para a diminuicdo de fadiga e,
consequentemente, para o aumento de produtividade. O trabalho nos postos de trabalho com
computadores expde o individuo a uma postura rigida e tensédo nos olhos por longos periodos

de tempo. De acordo com a Fundacentro e a OIT (2018, p. 291):

Trabalho prolongado no computador é geralmente conectado & mera repeti¢do
de tarefas simples (por exemplo, trabalho de entrada de dados). Misturar essas
tarefas simples com um trabalho sem computador e que exija mais habilidade
pode atingir variacdes na demanda fisica, visual e mental, e assim reduzir os
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problemas comuns relatados com origem no trabalho pelo computador.
(FUNDACENTRO, OIT, 2018, p. 291)

Cabe ressaltar que a pausa anterior ao cansaco é mais eficaz do que a pausa apos a
sensacdo de fadiga. Nesse aspecto, as pausas podem ser combinadas com ginasticas e
alongamentos. O manual de teletrabalho, langado pelo Tribunal Regional do Trabalho (TRT)
da 72 Regido, em 2019, apresenta exemplos préaticos e reais de como realizar esse tipo de pausa.
Esse manual também menciona que o trabalho deve ser interrompido a cada duas horas, com o
intuito de proporcionar recuperacéo aos musculos e esforcos envolvidos. Nos casos de digitacdo
continua, devem ser feitas pausas “[...] de 10 minutos a cada 50 minutos trabalhados” (BRASIL,
2019, p. 10).

O referido manual menciona que essa acdo se faz ainda mais necesséria durante o
exercicio das atividades que demandam muita concentracdo mental e nos momentos de tenséo,
pois nessas condi¢des o corpo tende a ficar ainda mais estatico (BRASIL, 2019). Salienta-se,
também, que o profissional ndo deve realizar nenhum tipo de leitura durante as pausas, pois 0s
masculos internos dos olhos se desgastaram ainda mais. A seguir, na Figura 13, sdo
apresentados os exercicios de distensionamento e alongamento recomendados pelo TRT.

Figura 13 — Exercicios recomendados pelo TRT

Inicialmente, as atividades secretariais remotas também abordaram a gestao de equipes
virtuais. Nesse aspecto, no que diz respeito a organizacdo do trabalho, deve-se sempre optar
pela resolucdo pacifica dos variados problemas que podem ocorrer. A melhor forma de

encontrar a resolugdo é por meio da discussdo em grupo. Essa atitude, mais flexivel e
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participativa diante da resolucéo de problemas em equipe, promove mudanc¢as nos métodos de

trabalho e facilita a insercao das solugdes.

Nesse cenario, a ndo resolucdo dos problemas em grupo pode ocasionar: “[...]
comunicacdo insatisfatoria; compreensdo insatisfatoria; falta de aceitacdo; aumento das taxas
de ferimentos ou doencas; saude insatisfatoria do trabalhador (FUNDACENTRO, OIT, 2018,
p. 261). Desse modo, considerando que as atividades ja estdo sendo exercidas e,
consequentemente, os mobilidrios e equipamentos ja estdo sendo utilizados, é necessario
conciliar as aplicagbes ergondmicas na medida do possivel, por meio das solucBes de

compromisso, que embora ndo sejam as ideais, sdo as possiveis no determinado momento.
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5 CONCLUSAO

O trabalho continua evoluindo para acompanhar os avan¢os humanos e tecnolégicos aos
quais a sociedade encontra-se exposta. Anteriormente ao periodo pandémico, o trabalho remoto
ja era utilizado em diversos lugares ao redor do mundo, porém, pouco difundido. Com a
pandemia causada pelo coronavirus, essa tendéncia que ja vinha sendo estudada chegou com
mais forca e, devido a restri¢fes sanitarias, foi adotada por grande parte das organizacoes. 1sso
gerou mudancas nas normatizacdes brasileiras a respeito do trabalho e, consequentemente, na

ergonomia.

Essa modalidade trouxe varias vantagens como flexibilidade de horarios, dispensa de
deslocamentos, entre outros. Porém, veio acompanhada por diversos fatores negativos
relacionados a ergonomia. Desse modo, a pesquisa buscou identificar as atividades que estavam
efetivamente sendo desenvolvidas pelos profissionais de Secretariado na modalidade remota.
Os resultados obtidos apontaram para a semelhanca entre o que ja vinha sendo exercido
tradicionalmente, divergindo somente em relacdo ao contato fisico com o respectivo
empregador. Porém, evidenciou-se a necessidade de adequacéo do posto de trabalho, uma vez
gue novas modalidades e implementacGes de tecnologias tendem a apresentar novos riscos ou

acentuar os ja existentes.

Ao analisar as atividades do ponto de vista ergonémico, foram encontrados diversos
pontos que merecem atengdo por causarem impactos extremamente negativos ao profissional e
as suas atividades. Procurou-se, entdo, apresentar solucdes simples, porém Uteis que podem
evitar doencas osteomusculares e outras complicacGes. Nesse aspecto, concluiu-se que a
aplicacdo ergondmica é possivel e apresenta um papel de extrema importancia ao preservar a
salde do profissional de Secretariado que atue em trabalho remoto. A ergonomia demonstra
uma contribuicdo efetiva ao desenvolvimento das atividades secretariais na referida
modalidade. Isto se confirmou ao compreender as situacBes nocivas que os individuos se

expdem ao nao realizarem adaptacdes ergondmicas aos seus postos de trabalho.

Entende-se, assim, que a presente pesquisa atingiu os objetivos propostos, permitindo
concluir que a aplicacdo da ergonomia no ambito do Secretariado remoto pode tanto
proporcionar mais conforto no trabalho, como evitar o aparecimento de doengas
osteomusculares e sindromes cervicais. Os principios ergondmicos aqui explorados podem,
ainda, ser aplicados em relagcdo ao mobiliario ja utilizados ou servir de orienta¢do para a adogao

de modelos mais adequados as atividades secretariais.
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Assim, considera-se que a ergonomia no ambito do Secretariado remoto ndo pode ser
vista somente como algo eventual, mas como uma acdo necessaria. A sua auséncia pode
acarretar em diversos danos ocupacionais. As recomendacdes aqui apresentadas foram tratadas
a partir da ergonomia fisica e introducGes a biomecéanica organizacional, considerando o0s postos
de trabalho dentro do padréo para as atividades citadas no primeiro momento da pesquisa.
Embora se pondere como limitagdo da investigacdo o fato da abordagem circunscrita as
normativas e referenciais tedricos sobre a ergonomia, as analises podem subsidiar futuros
estudos que busquem o aprofundamento acerca dos aspectos ergondmicos em ambiente de

insercdo de postos especificos, na modalidade do trabalho remoto.
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