FICHA TECNICA
SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
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GERIR O TELETRABALHO DURANTE E APOS A PANDEMIA

1 - Breve Contextualizagao

A emergéncia de saude publica que decorre de
uma pandemia, como a COVID-19, conduz muitos
trabalhadores e trabalhadoras a realizarem o
seu trabalho a partir de casa como medida para
prevenir e mitigar o contagio.

O teletrabalho pode ter um impacto significativo na
Seguranca e na Saude dos trabalhadores, pelo que
devem ser reforgcadas as medidas de Seguranga e
Saude no Trabalho por forma a prevenir e reduzir os
riscos fisicos e psicossociais, incluindo a violéncia,
o assédio e as lesdbes musculo-esqueléticas e
promover ativamente a saude mental e o bem-
estar das trabalhadores e trabalhadoras que se
encontram em regime de teletrabalho.

2 - Fatores chave que afetam o bem-estar e a
produtividade em regime de Teletrabalho

Partindo dos fatores-chave que afetam o bem-estar
e o desempenho dos trabalhadores e trabalhadoras,
a OIT identificou um conjunto de areas centrais
e acoes a considerar e a adaptar no ambito dos
desafios impostos por uma situagaéo excecional de
pandemia, como a COVID-19, de forma a gerir o
teletrabalho de uma forma adequada, assegurando,
simultaneamente, o bem-estar dos trabalhadores e
trabalhadoras e a manutenc&o da produtividade.

3.1 - Tempo e na organizac¢ao do trabalho
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

* Aumento da carga de trabalho, bem como
a grandes alteragbes nas modalidades e
condicdes de trabalho, como o teletrabalho;

* A investigacdo sobre o teletrabalho tem
demonstrado que quem trabalha a partir de
casa tende a trabalhar mais horas do que
quando trabalha nas instalagdes da empresa;

* O tempo de deslocacgao para o local de trabalho
€ substituido por tarefas de trabalho;

* O teletrabalho, em geral, pode conduzir a um
prolongamento das horas de trabalho e também
a mais trabalho no periodo noturno e durante
os fins de semana;
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* Aumento das exigéncias relativamente ao
cuidado de filho ou outros dependentes, o que
impde um aumento do tempo adicional para
responder a todos as solicitagdes (inicio do
trabalho muito cedo ou trabalho a noite).

AS AGOES A TER EM CONTA PARA GARANTIR
UMA ORGANIZAGAO DO TEMPO DE
TRABALHO, PODEM INCLUIR OS SEGUINTES
ASPETOS:

» Clarificar prioridades e retirar prioridade ao
trabalho que nao é essencial ou realista nas
atuais circunstancias;

* Acordar um sistema comum para sinalizar a
disponibilidade para o trabalho e garantir que
tanto a gestdo como os/as colegas o respeitam;

» Dividir equipas grandes em equipas mais
pequenas e multifuncionais, cada uma com
uma missao e linhas de registo claras;

* Encorajar os trabalhadores a comunicar sempre
que sintam sobrecarga, funcionado como alerta
precoce para detetar o risco de burnout;

* Incentivar a partilharem exemplos de alteracées
que introduziram nas suas rotinas diarias e que
funcionaram bem:;

3.2 - Gestao de desempenho
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

* Definichio do mecanismo de avaliacdo de
resultados, acordado entre a gestdo e
trabalhadores;

* Esse mecanismo pode incluir a identificagdo
de objetivos, tarefas, metas e a monitorizagao
e discussao de progressos sem exigéncias
excessivas de registo;

« Deve permitir que o trabalhador tenha
flexibilidade e autonomia para organizar o seu
trabalho.

AS AGOES A TER EM CONTA PODEM INCLUIR
OS SEGUINTES ASPETOS:

» Clareza sobre os resultados esperados. Ser o
mais especifico possivel sobre as expetativas
em relacdo aos trabalhadores e trabalhadoras
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reduz significativamente a ambiguidade,
levando a uma maior responsabilizacdo e
autonomia;

» Assegurar feedback regular e esclarecedor,
relativamente ao trabalho desempenhado;

» Favorecer chamadas de video para conversas
sensiveis sobre o desempenho.

3.3 - Digitalizagao
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

e Os trabalhadores tém o direito de obter
equipamentos e ferramentas por parte da
entidade empregadora, que |hes permitam
trabalhar como se estivessem no seu local de
trabalho regular, sem consequéncias negativas
para o seu desempenho, eficacia e bem-estar;

* O desenvolvimento da atividade laboral com
equipamentos e ferramentas desadequados
leva a uma perda de produtividade, frustracao
e, em ultima analise, a desmotivagao;

* Por conseguinte, para atingir niveis de
produtividade semelhantes aos dos locais de
trabalho habituais, as entidades empregadoras
devem garantir o acesso a tecnologia e aos
instrumentos que estariam a ser utilizados no
local de trabalho;

* Um didlogo continuo entre a entidade
empregadora e os trabalhadores é fundamental
para detetar dificuldades relativamente a
utilizacdo de ferramentas e equipamentos, bem
como para sinalizar necessidades de formacao
relacionada com a sua utilizacao.

AS ACOES A TER EM CONTA PODEM INCLUIR
OS SEGUINTES ASPETOS:

* Rever as necessidades tecnoldégicas e de
recursos daquelas pessoas que trabalham
a partir de casa, bem como o seu nivel de
competéncias para o acesso e utilizacao
dessas tecnologias;

* Rever a politica no que concerne a permissao
para o0 acesso a dados e aos servidores do
trabalho a partir dos equipamentos pessoais ou,
em alternativa, a possibilidade de receberem
equipamentos de TIC fornecidos pela entidade
empregadora;

* Incluir na politica de teletrabalho modalidades
de reembolso de forma a apoiar financeiramente
e garantir que possuem equipamentos, internet
de banda larga e ferramentas de comunicacao
adequadas aos objetivos;
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* Permitir que sejam levados equipamentos de
escritorio para casa, ou oferecer o pagamento
de um montante Unico para aquisicao do
equipamento necessario para o trabalho em
casa;

* Proporcionar oportunidades de formagao sobre
as diferentes ferramentas que terdo de ser
usadas;

* Assegurar que o pessoal sabe como aceder ao
apoio da equipa técnica, caso necessitem de
assisténcia;

3.4 — Comunicagao
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

* Os trabalhadores que se encontram a trabalhar
remotamente  dependem fortemente da
comunicagao eletrénica que deve ser regular
para fomentar a colaboragao, a confianca e a
transparéncia;

» (Casonao se adotem medidas direcionadas para
fortalecer e manter uma boa comunicacao, a
colaboragao entre as equipas de trabalho tende
a fragilizar-se porque ao comunicar-se através
de meios eletronicos, as pessoas tendem a
partilhar menos informag¢ao com colegas e, em
alguns casos, tém dificuldade em interpretar e
compreender a informacao que recebem,;

» Os trabalhadores e a gestdao devem envidar
esforgos adicionais para garantir que a sua
comunicagao € eficaz, e as mensagens sao
claras, mantendo também um fluxo continuo
de informagao;

* Deve ser evitado o isolamento social associado
ao teletrabalho a tempo completo, pelo que
devem ser feitos todos os esfor¢os para ajudar
as pessoas a manterem a ligagao a supervisao,
aos colegas e a organizagao como um todo.

AS ACOES A TER EM CONTA PARA GARANTIR
UMA COMUNICAGAO EFICAZ, PODEM INCLUIR
OS SEGUINTES ASPETOS:

* Manter os trabalhadores informados sobre as
alteragdes organizacionais;

» Fazer uso de todas as opgdes de comunicagao
que se encontram disponiveis, permitindo que
os trabalhadores possam optar por ferramentas
cuja utilizacao Ihes seja mais facil e eficaz;

» Certificar-se de que os trabalhadores sabem
quando e como podem comunicar com as
chefias diretas. Uma comunicagédo clara em
torno dos melhores horarios e das melhores



formas de entrar em contacto é essencial
durante o teletrabalho;

* A gestdo deve saber reconhecer o stresse,
ouvir as ansiedades e preocupacdoes dos
trabalhadores e trabalhadoras.

3.5 - Seguranca e Saude no Trabalho
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

e A entidade empregadora é responsavel
pela protecdo da Seguranca e Saude dos
trabalhadores, o que se aplica também ao
teletrabalho;

* Os dois desafios mais reconhecidos quando
se trabalha em regime de teletrabalho sdo os
riscos psicossociais e os fatores ergonémicos;

* O tecno stresse, a adigdo as tecnologias e a
sobrecarga com tarefas aumentam a fadiga, a
irritabilidade e a incapacidade de desligar do
trabalho;

e O comportamento sedentario prolongado,
o desenvolvimento do trabalho na mesma
posicdo sem se verifica movimentos, durante
longos periodos, aumenta o risco de problemas
de saude, incluindo perturbacbées musculo-
esqueléticos, fadiga visual, doencgas cardiacas,
etc;

* As carateristicas ergonémicas do mobiliario
doméstico podem nao ser ideais para o
teletrabalho por periodos prolongados, sendo
importante informar os trabalhadores sobre as
questbes-chave relacionadas com ergonomia,
incluindo através de formacao;

e Devido ao isolamento prolongado, existe o
risco de burnout e do sentimento de excluséo;

* O conflito entre a vida profissional e pessoal
e os desafios relacionados com a gestao
das fronteiras entre o tempo de trabalho e
das obrigagbes pessoais sdo exacerbados,
incluindo aincapacidade de desligar do trabalho
e de recuperar.

A POLITICA INTERNA DE SST E AGOES
CONEXAS PODEM INCLUIR OS SEGUINTES
ASPETOS:

» Clarificar e atualizar as responsabilidades
dos empregadores em matéria de protecao
da Saude e Seguranca no contexto do
teletrabalho, atendendo aos perigos e riscos,
as condi¢cdes do ambiente de trabalho em casa,
aos equipamentos, aos fatores ergondmicos,
ao stresse, bem como a outras questbes de
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saude mental;

Clarificar os direitos e responsabilidades das
pessoas em teletrabalho quanto a sua saude
e seguranca quando estas trabalham a partir
de casa;

Atualizar e dotar os profissionais de SST
com ferramentas de apoio a saude dos
trabalhadores, ambiente de trabalho, formacéo,
informacédo e mecanismos de controlo da
conformidade no que aos aspetos ergonémicos
especificamente concebidos para quem se
encontra em teletrabalho;

Usar todas as oportunidades para promover
a saude fisica, incluindo o exercicio fisico, e
incentivar a manutencgao de habitos alimentares
saudaveis;

Criar novas opg¢des ou alargar as opgoes
ja existentes de apoio psicoldégico para os
trabalhadores e trabalhadoras partilharem
de forma confidencial os seus receios e
preocupacoes;

Considerar autorizar o empréstimo de
equipamentos do escritério pela duragcdo do
teletrabalho que sejam totalmente compativeis
com os requisitos ergonémicos.

3.6 - Formacgao
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

E fundamental que se proceda a uma avaliagéo
das novas competéncias que sao necessarias
em contexto de teletrabalho para salvaguardar
o bem-estar e manter as metas de desempenho;
As organizacbes devem de adotar uma
abordagem adequada para garantir que os
seus trabalhadores se encontram preparados
para um desempenho eficaz em situacdo de
teletrabalho;

Disponibilizada formacédo relevante para
colmatar quaisquer lacunas nas competéncias
dos trabalhadores.

ESTAS ACOES INCLUEM:

Aplicagédo regular de inquéritos sobre os
desafios e necessidades de quem esta em
teletrabalho;

Proporcionar formacgdes especificas destinadas
a desenvolver competéncias de lideranca
na gestdao de equipas remotas, liderangca de
equipas durante uma crise e comunicacao
eficaz;

Proporcionar sessdes de formagao que se
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de trabalho, sdo aspetos a ressaltar como
positivos para muitos trabalhadores.

focam em competéncias transversais e aspetos
comportamentais e sociais do teletrabalho que
permitem adquirir, por exemplo, competéncias
para minimizar os riscos para a saude e
estabelecer fronteiras entre o trabalho e a vida
pessoal;

» Partilhar abertamente ideias e sugestdes para
um teletrabalho eficaz, e também os desafios
no que se refere aos ritmos de trabalho, gestao
do tempo e pratica de habitos saudaveis.

AS SEGUINTES AGOES PODEM AJUDAR A
MELHORAR O EQUILIBRIO ENTRE A VIDA
PROFISSIONAL E PESSOAL DURANTE O
TELETRABALHO:

 Apoiar a gestdo das fronteiras entre a
vida profissional e pessoal, estabelecendo
expectativas claras sobre o0s resultados
do trabalho e, ao mesmo tempo, promover

3.7 - Conciliagao entre a vida profissional e S ioxibilidademaran Al gesach dost Morarios

Lot de trabalho com base nas necessidades
ASPETOS FUNDAMENTAIS A RESSALTAR:

PUBLICACAO e
Departamento de Seguranga e Saude no Trabalho da UGT - 2021

Um dos desafios mais significativos que os
trabalhadores em teletrabalho estéo a enfrentar
é o conflito entre a vida profissional e pessoal
que estdo a viver devido ao esbatimento das
fronteiras entre o trabalho e a vida pessoal,
Alguns estudos demonstraram que o
teletrabalho aumenta a intensidade do trabalho
e a interferéncia deste com a vida pessoal,
levando a efeitos adversos no bem-estar fisico
e mental das pessoas em teletrabalho;

Esta situacdo agudizada quando os
trabalhadores, além da sua atividade
profissional, tm que apoiar filhos pequenos
ou familiares dependentes, o que acresce as
situacdes de elevado stresse;

Por outro lado, o stresse associado as
deslocacgbes para o trabalho, a possibilidade
de passar mais tempo com os seus filhos e
cobnjuges e também a flexibilidade do horario
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individuais;

» Garantir que os trabalhadores e trabalhadoras
se sintam com capacidade para se desligarem
do trabalho em horarios determinados
reservados para o descanso € a vida pessoal
sem repercussdes negativas para as suas
carreiras;

* Incentivaracomunicagao aberta e a cooperagao
entre o pessoal e a gestdo em torno do
agendamento, disponibilidade e definicdo de
fronteiras dentro das equipas;

* Apoiar as pessoas com criangas pequenas ou
outras responsabilidades ao nivel dos cuidados
que possam estar a enfrentar dificuldades para
executar o seu trabalho e corresponder as
expectativas das entidades empregadoras.

Fonte:
Esta Ficha Técnica foi elaborada tendo por referéncia os contetidos
da publicagéo da OIT

“Teletrabalho durante e apés a pandemia — Guia Pratico” (2020)




