PORTARIA TRT/GP/DG N. 107/2018

Dispde socbre o teletrabalho no
dmbito do Tribunal Regional do
Trabalho da 24° Regido.

O EXCELENTISSIMO SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO, no uso de suas
atribuic¢des legais e regimentais,

CONSIDERANDO os objetivos estratégicos de Efetividade
e de Valorizacdo das Pessoas, contidos no Plano Estratégico
2015/2020;

CONSIDERANDO as vantagens e beneficios diretos e
indiretos advindos do teletrabalho para a administracdo, para o
servidor e para a sociedade;

CONSIDERANDO o disposto na Resolucdo CSJT n® 151, de
29 de maio de 2015, que. incorporou a modalidade de teletrabaiho
as praticas institucionais dos oérgdos do Poder Judiciario do
Trabalho de primeiro e segundo graus, de forma facultativa,
observada a legislacdo vigente;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao CNJ n°® 227, de
15 de Jjunho de 2016, que regulamentou o teletrabalho no &ambito
do Poder Judiciédrio; '

CONSIDERANDC o disposto nos artigos 26 e 30 da
Resolugao CNJ n® 230, de 22 de junho de 2016, gue estabeleceu
prioridade para a realizagdo de trabalho no sistema de “home
office” aos servidores interessados que apresentem mobilidade
comprometida ou gque tenham cénjuge, filho ou dependente com
deficiéncia,

RESOLVE, ad referendum do Egrégio Tribunal Pleno,

CAPITULO I
DISPOSIGOES GERAIS
Art. 1°. A realizacdo do teletrabalho no ambito do

Tribunal Regional do Trabalho da 24® Regido observard as regras
contidas na Resolugdo CSJT n. 151, de 29 de maio de 2015, na



Resolugdo CNJ n. 227, de 15 de junho de 2016, e o disposto nesta
Portaria.

Art. 2°. Para fins de que trata esta Portaria define-
se: ‘

I - Teletrabalho: modalidade de trabalho realizado de
forma remota, com a utilizagdo de recursos tecnolédgicos;

II - Gestor da unidade: magistrado ou servidor
ocupante de cargo em comissdo responsavel pelo gerenciamento da
unidade;

III - Chefia imediata: servidor ocupante de cargo em
comissdao ou fun¢ado comissionada de natureza gerencial, ao qual
se reporta diretamente outro servidor com vinculo de
subordinacédo.

Paragrafo dnico. N&o se enquadram no conceito de
teletrabalho as atividades que, em razdo da natureza do cargo ou
das atribuig¢des da wunidade de lotagdo, sejam desempenhadas
externamente.

Art. 3°. Compete ao gestor da unidade indicar, dentre
os servidores interessados, aqueles que trabalhardo em regime de
teletrabalho, observadas as seguintes diretrizes:

I - a realizacdo de teletrabalho é vedada aos
servidores que:

a) estejam em estdgio probatdrio;
b) tenham subordinados;

¢) ocupantes de Cargo em Comissdo, bem assim aos
Chefes de Gabinetes, de Nlucleos, de Segdes e de Setores;

d) apresentem contraindicag¢des por motivo de saude,
constatadas em pericia médica;

e) tenham sofrido penalidade disciplinar nos dois
anos anteriores & indicacao;

f) estejam fora do pais, salvo na hipdtese de
servidores que tenham direito a licenga para acompanhar o
cdnjuge.

ITI -  verificada a adequacdo de perfil, terdo
prioridade os seguintes servidores:



. a) com deficiéncia, atestada pela unidade de satde do
Tribunal;

b} que tenham filhos, c¢dnjuge ou dependentes com
deficiéncia;

c} gestantes e lactantes;

d) que estejam gozando de licencga para acompanhamento
de cdénjuge;

€) dJue tenham direito a remcgdo para acompanhamento
de cbénjuge.

ITTI - sera mantida a capacidade plena de
funcionamente das unidades em que haja atendimento ao publico
externo e interno;

IV - O limite maximo de servidores em teletrabalho,
por unidade, & de 30% da respectiva lotacdo, arredondandc-se as
fracdes para o primeiro numero inteiro imediatamente superior,
excluindo-se desse percentual os Assistentes de Juizes Titulares
de Vara do Trabalho ou Juizes Substitutos e os Gabinetes de
Desembargadores;

V - observada a adequag¢do de perfil, promover-se-a,
pelo menos a <cada dols anos, o revezamento de servidores
autorizados a realizar o teletrabalho, caso © nuamero de
interessados na unidade superar o percentual admitido nesta
Portaria, para gque todos possam ter acesso a essa modalidade de
trabalho;

VI - A realizacdo do teletrabalho ocorrerid no mesmo
municipio ou regidoc da unidade de lotagdo do servidor, exceto,
nos c¢asos em gue houver autorizagdo expressa do Presidente do
Tribunal.

§ 1°. A adesdc ao teletrabalho é uma faculdade a ser
adotada a critério da administracgdc, em razdo da conveniéncia do
servigo, ndo constituindo direito e nem dever do servidor.

§ 2°. O gestor da unidade encaminhard ao Presidente
do Tribunal a relacdo dos servidores interessados, acompanhada
dos respectivos formularios de Planc de Trabalhe, conforme
modelo constante do Anexo I desta Portaria.

§ 3°. A participagioc dos servidores indicados pelo
gestor da unidade condicicna-se a demonstracido do preenchimento



dos requisitos e posterior aprovacdoc formal do Presidente ou =a
quem este delegar tal competéncia, sem subdelegacgdo.

§ 4°. O servidor em regime de teletrebalho que
eventualmente substituir ocupante de cargo em comissic ou de
fun¢do comissicnada, a qual é vedada o regime de teletrabalho,
exercera suas fun¢gdes nas dependéncias da unidade de lotagdo até
o fim da substituicdo.

§ 5°. A Coordenadoria de Gestdo de Pesscas - CGP, se
solicitada, guxiliard no processo seletive dos servidores,
avaliando, dentre os interessados, aqueles cujo perfil mais se
ajusta ao teletrabalho.

§ 6°. O limite estabelecido no inciso IV do caput
deste artigo poderé&d ser aumentado para até 50% por decisdo do
Presidente do Tribunal, mediante solicitagdo fundamentada da
unidade interessada.

Art. 4°. B preparagdo do posto de fteletrabalho deverd
observar as seguintes diretrizes:

I - no que diz respeitc a ergonomia, as adequagdes
dever&o observar as especificacées da NR-17 e as orientacgdes
centidas no Anexo IV desta Portaria, sendo de responsabilidade
exclusiva do servidor:

IT - sob o aspecto tecnclégico, a estagdo de trakalho
devera ser preparada de acordo com as orientagdes contidas no
Bnexo V desta Portaria.

§ 1°. O Presidente poderid autorizar a liberacdo do
servidor que solicitocu o teletrabalho em municipio diverso da
unidade de origem, por o (cinco) dias no méximo, para gue, sem
direito a didrias ou indenizagdes, providencie a adeqguacio do
posto de trabalho.

§ 2°. A nio adequagido do posto de trabalho, no prazo
previsto no . paré&grafo anterior, deverid ser motivada pelo
servidor, sob pena de ser considerado ¢ periocdeo de afastamento
como falta injustificada.

§ 3°. A Coordenadoria de Tecnologia da Informacio e
Comunicacdes - CTIC mantera atualizados os requisitos
tecnoloéogicos minimos para o acesso aos sSistemas do Tribunal,
necessarios a realizagdo do teletrabalho, ficando o préprio
usudrio responsavel por providenciar e manter as estruturas
fisica e tecnoldgica necessirias e adequadas.



Art. 5°. O servidor devera apresentar ao gestor da
unidade o0s seguintes documentos para subsidiar sua indicacdo a
pratica do teletrabalho:

I - termo de responsabilidade assinado pelo servidor,
comprometendo~-se a manter suas instalagdes de trabalho de acordo
com as orientagdes de ergonomia e seguranga da informacao,
contidas nos Anexos desta Portaria;

IT - formuldric de Plano de Trabalho, devidamente
preenchido.

Art. 6°. A autorizacdo ou desautorizacgédo do
teletrabalho seréd formalizada por meio de portaria a ser
publicada no Boletim Interno, que sera arquivada nos

assentamentos funcionais do servidor pela Coordenadoria de
Gestdo de Pessoas.

§ 1°. A CGP publicard a relagcido dos servidores gue
atuam no regime de teletrabalho no sitio eletrdénico do TRT da
24® Regido, com atualizacio semestral.

§ 2°. O servidor beneficiado por horario especial
previsto no art. 98 da Lei n. 8.112, de 11 de dezembro de 1990,
ou em legislagdo especifica poderd optar pelo teletrabalho, caso
em gque ficaréd vinculado as metas e as obrigagdes da citada
norma. :

Art. 7°. S&o passiveis de teletrabalho as atividades
cujo desenvolvimento, <continuo ou em determinado periodo,
demandem maior esforg¢o individual e menor interacdo com outros
servidores, tais como: confecgdo de minutas de sentencgas, votos,
pareceres, despachos, relatérios e propostas de atos normativos,
entre outros que permitam a mensurag¢do objetiva do desempenho do
servidor.

Art. 8°. A estipulagdo de metas de desempenho
{didrias, semanais e/ou mensais) no &mbito da unidade e =&
elaboragdao do Plano de Trabalho individualizado para cada
servidor sdo requisitos para inicio do teletrabalho.

§ 1°. Os gestores das unidades estabelecerdo as metas
a serem alcangadas, sempre gque possivel em consenso com O0S
servidores, comunicando previamente & Presidéncia, ou a outra
autoridade por esta definida.

§ 2°. A meta de desempenho estipulada aos servidores
em regime de teletrabalho deve ser superior, em pelo menos 10%,
a dos servidores que executam mesma atividade nas dependéncias
da unidade de lotacéo.



§ 3°. A meta de desempenho para os servidores que
exercem, na unidade de lotacéao, a mesma atividade em
teletrabalho, devera ser uniforme.

§ 4°. O planco de trabalho a que se refere o caput
deste artigo deveréd contemplar:

I - a descricdo das atividades a serem desempenhadas
pelo servidor;

IT - as metas a sérem alcancgadas;

III - a periodicidade em que o servidor em regime de
teletrabalho devera comparecer ac local de trabalho;

IV - o cronograma de reunides com a chefia imediata
para avaliacdo de desempenho, bem como eventual revisdo e
ajustes de metas;

V - o prazo em gqgque o servidor estard sujeito ao
regime de teletrabalho, n&oc superior a 2 {dois) anos, permitida
a renovagdo.

§ 5°. E facultado ac servidor em regime de
teletrabalho, sempre gque entender conveniente ou necessario,
prestar servigos no seu posto de trabalho, desde que exista
conveniéncia e oportunidade administrativa, reconhecida pelo
gestor da unidade.

§ 6°. Ao servidor em teletrabalho compete o
deslocamento para a realizagdo de exames periddiceos nos locais
indicados pelo Tribunal, ressalvada a hipbdtese de recusa

devidamente formalizada, conforme artigo 12 do Decreto n. 6.856,
de 25 de maio de 2009.

CAPITULO II

DEVERES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TELETRABALHO

Art. 9°. S3o deveres do servidor em regime de
teletrabalho:

I - cumprir, no minimo, a meta de desempenho
estabelecida;

ITI - atender &s convocagdes para comparecimento as

dependéncias das unidades do Tribunal Regional do Trabalho da



24® Regiédo, sempre Jgue houver necessidade da unidade ou
interesse da administragdo, observado o qguanto segue:

a) A convocagdo para comparecimento & sede da unidade
de lotagdo ndo implica direitc a reembolso de despesas de
deslocamento, teampouco a diirias;

b) A convocagdo para comparecimentc & outra unidade
do Tribunal pode dar ensejo ac pagamento de reembolso de
despesas de deslocamento e didrias, desde que observados os
requisitos normativos acerca do tema;

¢) Para tins do disposto na alinea anterior,
considerar-se-& que o© servidor se desloca a partir da sede
territorial de sua unidade de lotagdo ou do local em gue exerce
0 teletrabalho, <casc seja mais préximo daquele para o qual
deveré se deslocar.

d) Aplicam-se as disposicdes das alineas “b” e “¢” ao
servidor dque, com a anuéncia do gestor da unidade, manifeste
interesse em pearticipar de cursc presencial em local indicado
pela Escola Judicial de TRT da 24? Regido, distinto daquele em
que se encontra lotado e de onde exerce o teletrabalho.

III - manter enderecgo, telefones de contate e contas
de correio eletrénico permanentemente atualizados e ativos;

IV - consultar diariamente a sua caixa postal
individual de correio eletrénico;

V - manter a chefia imediata informada, por meio de
mensagem dirigida a caixa postal individual de correio
eletrénico do Tribunal Regional do Trabalho da 24® Regiédo,
acerca da evolugdc do trabalho, bem come indicar eventual
dificuldade, duavida ou informagdo Que possa atrasar ou
prejudicar o seu andamento; ’

VI - reunir-se com a chefia imediata, periodicamente,
gquer na forma presencial ou por intermédio de qualguer outro
melo tecnoldgice, para apresentar resultados parciais e finais,
de mode a proporcicnar o acompanhamento dos trabalhos e a
obtengdoc de outras informacées.

VII - apresentar trabalhos de qualidade, de acordo
com avaliagio efetuada pela chefia imediata e pelo gestor da
unidade;

VIII - guardar sigilec das informagdes contidas nos
processos e demails documentos, sob pena de responsabilidade, nos
termeos da legislagdo em vigor;



IX - assinar controle interno de anotacdo de carga e
0o respectivo termo de responsabilidade pela guarda dos
documentos e processos, bem como observar as orientacdes
relacionadas a seguranga da informacio de gque tratam o Anexo V
da presente Portaria.

X - prestar esclarecimentos & chefia imediata sobre a
auséncia de devolucdo dos autos no periodo acordado, ou de
outras irregularidades inerentes & integridade fisica de
documentos e processos sob sua responsabilidade.

§ 1°. Ao final do teletrabalho, o servidor devera
voltar a exercer suas atividades de forma presencial na sua
unidade de lotagdo, arcando com eventuais despesas de transporte
e/ou mudanca de domicilio.

§ 2°. As atividades deverdo ser cumpridas diretamente
pelo servidor em regime de teletrabalho, sendo vedada a
utilizagdo de terceiros, servidores ou n&o, para o cumprimento
das metas estabelecidas.

§ 3°. Fica vedado o contato do servidor com partes ou
advogados, vinculados, direta ou indiretamente, aos dados
acessados pelo servidor ou aqueles disponiveis a sua unidade de
trabalho.

Art. 10. Cabe exclusivamente ao servidor providenciar
as estruturas fisica e tecnoldégica necesséarias ao teletrabalho,
mediante uso de equipamentos adequados, especialmente no que
concerne a adequagdoc ergondémica, bem como prover o transporte e
a guarda dos documentos e materiais de pesquisa que forem

necessariocs ao desenvolvimento dos trabalhos, sem nenhum

subsidio ou ressarcimento pelo Tribunal.

CAPITULO III
DEVERES DAS CHEFIAS IMEDIATAS
Art. 1l1. S&c deveres da chefia imediata:

I - acompanhar a execuc¢ac do trabalho e a adaptacédo
dos servidores aoc regime de teletrabalho;

IT - aferir e monitorar o cumprimento das metas
estabelecidas, inclusive no incremento de que trata o art. 7°
desta Portaria;



IITI - manter o gestor da unidade atualizado guanto &
evolucdo das atividades realizadas em regime de teletrabalho,
relatando as dificuldades e guailsgquer outras situacgdes
detectadas.

IV - encaminhar relatdério trimestral & Comissdo de
Gestédo do Teletrabalho do Tribunal Regional do Trabalho da 242
Regido, com a relacdo de servidores em regime de teletrabalho,
constando as dificuldades wverificadas e quaisguer outras
situagdes detectadas gque possam auxiliar no desenvolvimento
dessa modalidade de trabalho, bem assim os resultados
alcancados, especialmente no gque concerne ao incremento da
produtividade.

Paragrafo unico. Compete a Comissido de Gestido do
Teletrabalho do Tribunal Regional do Trabalho da 24® Regilao
consolidar as informacgoes encaminhadas pelas unidades
judiciarias e administrativas.

CAPITULO IV
MONITORAMENTO E CONTROLE DO TELETRABALHO

Art. 1l2. As atividades desenvolvidas em regime de
teletrabalho serdoc permanentemente monitoradas por meio do
Relatério de Acompanhamento de Teletrabalho préprio, a ser
adotado no admbito de cada unidade, a partir do modelo proposto
no Anexo II desta Portaria.

Art. 13. A unidade de lotag¢do registrara no Controle
de Ponto o periode de atuagdoc do servidor em regime de
teletrabalho.

§ 1°. O alcance da meta de desempenho equivalera ao
cumprimento da jornada de trabalho.

§ 2°. Salvo a existéncia de motivo justificado, a
critério do gestor da unidade, o atraso ou descumprimento da
meta de desempenho implicard o registro de auséncia ao trabalho
no Controle de Ponto.

§ 3°. Em razdo do carater de controle de Jjornada
aberta, os servidores autorizados a exercer o teletrabalhco nio
terdo direito a compensagdo de Jjornada, tampouco ao pagamento de
horas extraordinarias.

§ 4°. No caso de descumprimento do prazo fixado para
a realizagado das tarefas, o servidor devera prestar

P



esclarecimentos a sua chefia imediata sobre os motivos da niao
conclusdo dos trabalhos, que os repassaréd ao gestor da unidade.

§ 5°. O gestor da unidade, considerando improcedentes
os esclarecimentos prestados, suspenderd a participacido do
servidor no teletrabalho durante um ano, contado da data
estipulada para conclusdo da tarefa.

§ 6°. No caso de ser aceita a Jjustificativa
apresentada pelo servidor, ficard a critério do gestor da
unidade a concessdo de novo prazo para conclusdo dos trabalhos.

§ 7°. Havendo a concessdo de novo prazo e nao
ocorrendo a entrega do trabalho em até cinco dias Gteis apéds o
Gltimo prazo fixado, sem a apresentacdo de justificativa ou néo
sendo esta acelta pelo gestor da unidade, o servidor estaré
sujeito as penalidades previstas no art. 127 da Lei n® 8.112/90,
a ser apurada em sindicancia ou processo administrativo
disciplinar.

§ 8°. Quando o atraso na conclusidoc do trabalho
decorrer de licengas, afastamentos ou concessdes previstas em
lei por periodo de até 15 dias, o prazo ajustado poderd ser
suspenso e continuard a correr automaticamente a partir do
término do impedimento, a critério do superior hierdrquico.

§ 9°. Nos impedimentos previstos no paréagrafo
anterior superiores a 15 dias, o servidor serd afastado do
teletrabalho e as tarefas que 1lhe foram acometidas serd3o
redistribuidas aos demais servidores em atividade, sem prejuizo
do seu retorno a essa modalidade de trabalho quando cessada a
causa do afastamento.

§ 10. Ocorrendo atraso na entrega de trabalhos, com
ou sem justificativa, a chefia imediata providenciard registro,
com ciéncia formal do servidor, no Relatério de Acompanhamento
de Teletrabalho de gque trata o Anexo II desta Portaria.

CAPITULO V
TERMINO DO TELETRABALHO

Art. 14. O servidor em regime de teletrabalho pode, a
qualquer tempo, solicitar o seu desligamento do referido regime.

Art. 15. No interesse da administracdo, o gestor da
unidade pode, a qualquer tempo, desautorizar o regime de
teletrabalho para um ou mais servidores, justificadamente.



Art. 16. O gestor da unidade deverid solicitar
justificadamente ao Presidente, ou autoridade delegada por este,
a suspensdo do regime de teletrabalho para os servidores gue
descumprirem o dispostec nesta Portaria e nas seguintes
hipbteses:

I - gquando modificada a atividade funcional gque
autoriza a prestagdo do servige fora das dependéncias do o6rgdo;

II - quando meodificada a Jlotagdo, com mudanca de
chefia imediata;

III - guando o servidor ndoc cumprir os prazos fixados
para realizacgdo dos trabalhos ou para a devolucdo dos autos a
unidade, salvo por motivo devidamente justificado;

Art. 17. 0 pedido de prorrogagaoc do Prazo
estakelecide no artigo 8°, § 4°, V, desta Portaria devera ser
apresentado pelo servidor, com anuéncia do gestor da unidade,
com antecedéncia minima de ©0 (sessenta) dias do seu término,
observado, em todo caso, o disposto no art. 3° desta Portaria.

§ 1°. O pedido de prorrogacdo deverd ser instruido
com declaragdo do servidor de gque nada mudou em seu posto de
trabalho desde a ultima adequagdo ergondmica.

§ 2°. Casc o servidor ndo apresente pedido de
prorrogagac no prazce estabelecido no caput, devera comparecer a
sua unidade de lotagdo no primeiro dia Gtil seguinte ao do
término do prazo do teletrabalho, sob pena de se considerar a
sua auséncia como falta injustificada.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 18. Compete ao Presidente do Tribunal instituir,
por meio de Portaria, Comissdo de Gestdo do Teletrabalho,
conforme dispde o art. 19 da Resclugdo CSJT n. 151/2015 e 17 da
Resolugdo CNJ n. 227/2016.

Art. 19. O servidor em regime de teletrabalho se
sujeita as mesmas normas aplicdveis as atividades desenvolvidas

pelo servidor gue exerce suas atividades nas dependé&ncias do
Tribunal.



Art. 20. O servidor em regime de teletrabalho deverd
comparecer ao Tribunal pelo menos 1 {(uma) vez ac ano para

vivenciar a cultura organizacional ou para fins de
aperfeigoamento.
Art. 21. Os casocs omissos ndc previstos nesta

Portaria serd3o apreciados e deliberados pelo Presidente do
Tribunal.

Art. 22. Revogam-se as dispcsigdes em contrario, em
especial, a Resolugao Administrativa n. 86/2016.

Art. 23. Esta Portaria entrard em vigor a partir de 3
de setembro de 2018.

Art. 24. Dé-se ciéncisa.

Art. 25. Publique-se nc Boletim Interno e no Diarice
Eletrénico da Justiga do Trabalho.

Campo Grande-MS, 29 de ageste de 2018.

Jodo de Deuj Gomes de Souza

Desembargador Presidente



ANEXO T

Plano de Trabalho - Regime de Teletrabalho

Unidade/Lotacdo:

Servidor:

Matricula:

Tempo no Regime de Teletrabalho

(maxime de 2 anos):

Periodicidade de Reunides

(virtual e/ou presencial) :

Atividade Meta Forma de Aferigéo
Servidor Chefe Imediato Gestor da Unidade
Ciente, em / / Em / / De acordo, em
_
assinatura assinatura assinatura




ANEXO II

Relatério de Acompanhamento de Teletrabalho

Unidade/Lotagio:
Servidor: Matricula:
Pericodo do
Atividade Planejada Acompanhamento | Situacgio Observagio
Inicio Fim
Legenda do campo Situagdo:
(A} Em andamento no Prazo (B) Em andamento com atraso (C) Concluido
no Prazo (D} Concluido com atraso
Servidor Chefe Imediato Gestor da Unidade
Ciente, em / / Em / / De acordo, em
/ /
assinatura assinatura assinatura




ANEXC III

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, R servidor (a) do

quadro de pessoal do Tribunal Regional do Trabalho da 24°

Regiéo, ocupante do cargo de

----------------------------------------------------------------

.............. r declaro que tomel c¢onhecimento das condigdes
minimas necessadrias no que se refere & Ergonomia e a Seguranga
da Informagao para desenvolver as atividades inerentes ao cargo
que ocupo, em local diverso daquele estabelecido pela
administragdo para a realizagdoc do trabalho presencial, tudo
conforme as orientacgdes contidas na Portaria que regulamenta o

teletrabalho neste Regional.

Declaro ainda gque o posto de teletrabalho que sera utilizado
para o desenvolvimento das minhas atividades foi adequado
conforme as orientag¢des contidas nos anexos da Portaria que
regulamenta esta modalidade de trabalho. E, diante disso,
comprometco-me a manter inalteradas minhas instalagdes de

trabalho remoto.

p de de 201 .




ANEXO IV
ORIENTAGOES ERGONOMICAS

A escolha pela realizagdo do teletrabalho né&o deve ser um
fator gque traga prejuizo ao bem estar, o que pode ocorrer em
virtude de inversdo de horirios de trabalho, trabalho excessivo
em periodos curtos e trabalho sem pausas.

Importante gque o teletrabalho, ou trakbalho remoto, seja
realizado em posto de trabalho de uso individual para gque as
adapta¢des realizadas ndo sejam modificadas por outros usuarios.

C que se segue sdo orientagdes ergondmicas para adaptacéo
dos postos de trabalho individuails e relativas a forma ideal de
realizagdoc das tarefas visando minimizar o risco de docenga
csteomuscular relacionada ao trabalho.

Recomendagdes gerais para postura, mcbilidrio e equipamentos de
informatica

1. Monitor

e Coloca-lo logo a sua frente e ndac em uma posig¢do lateral;

¢ O monitor deve estar posicionadc lateral (perpendicular) a
fonte de luz natural (janela) e ndo de frente ou de costas
(tente posicionar o monitor de forma que a lateral fique
voltada para a janela);

®* Para determinar uma distdncia confortéavel de wvisualizacdo,
estique o brago em direcdo ao monitor e observe a posicédo
da sua mdo, que deve estar aberta. Coloque o monitor perto
dessa posig¢dc. Se necessario, aproxime ou afaste o monitor
até poder visualizar o texto exibido de forma nitida e
confortavel;

e A agltura do monitor deve possibilitar que a primeira linha
do texto figque na altura dosgs clhes;

¢ Muitos modelos de computador permitem colocar o monitor em
cima da unidade do sistema, para regular sua altura. Caso
fique muito alto dessa forma, ao invés de colocar o monitor
sobre a CPU, utilize livros ou outros recursos para regular
a altura ideal;

e O monitor devera estar plano, e ndo inclinado para frente
ou para tras;

¢ Minimize a distdncia entre seu monitor e quaisquer
documentos gue vocé precise consultar durante o trabalho.
Utilize um suporte para processos, que pode ser um suporte



de notebook e coloque-o, de preferéncia, entre o teclado e
o monitor;

Ajuste a iluminagdo do monitor para minimizar o excesso de
luminecsidade na tela. Se por acaso precisar pensar, néo
figque olhando o meonitor, pois vaili cansar inutilmente a sua
vista. Para descanso visual, focalize um objeto ou paisagem
distante por um minuto;

Atente-se ao fato de que o monitor ao longo de anos de uso
fica menos nitido, exigindo um esforco maicr nos olhos.
Quem o wutiliza diariamente pode ndo notar a diferenca
porque val se habituando gradualmente ao desgaste do
monitor; '

Se vocé utiliza lentes bifocais, trifocais ou lentes de
adigado progressiva, ¢é especialmente importante ajustar
corretamente a altura do seu monitecr. Evite inclinar a
cabeca para tras a fim de visualizar a tela com a parte
inferior das lentes, pois issc pode levar & fadiga muscular
no pescogo e na coluna. Come alternativa, experimente
abaixar seu monitor e, se issc n&c funcionar, considere
obter 6culos especialmente criados para uso com O
computador;

Para descansar os clhos, faca pausas frequentes e direcione
© olhar para pontos mais distantes.

2., Cadeira

Uma boa cadeira é fundamental. Como regra, procure um
modelo que possibilite o maior numero possivel de ajustes
(altura do assento, altura e inclinagdo do encosto, apoio
de bracos, bordas arredondadas, tecide e espuma
confortaveis);

As cadeiras devem possuir encosto de tamanho médic para
garantir uma melhor distribuigdc do peso corporal e um
melhor relaxamento da musculatura;

Proporcione espago suficiente para os Joelhos e pernas
debaixo do espago de trabalho. Evite pontos concentrados de
pressdo debaixo da coxa, perto do Jjcelho e na parte de tréas
da perna;

O assento da cadeira nado deve atingir a curvatura do
joelho, deve terminar antes do Jjoelho. A superficie do
assento deve acomodar a compleicdo humana e a borda frontal
arredondada aliviar a pressdo na regido poplitea (curvatura
do joelho):;

Distribua o peso de maneira uniforme e use todo o assento e
todo © encosto para apoiar o corpo. Ideal que o encosto



consiga apoiar a coluna lombar e dorsal até a altura das
escapulas.

3. Teclado e mouse

O teclado e o "“mouse” sao dispositivos que influenciam
diretamente na sua salde e podem provocar uma maior ou
menor fadiga. Procure utilizar teclados ergondmicos, planos
e com teclas macias gque diminuem a fadiga e aumentam a
velocidade de digitagao. O “mouse” deve ser um modelo
baixo, com sensor oOptico que exige um menor esforco do
pulso;

O teclade e o "mouse" devem também estar posicionados ao
nivel da altura dos cotovelos. Durante o trabalho &
importante gque o punho fique reto, em posicdo neutra.
Utilize apoios de silicone para punhcs, tanto Jjunto ao
teclade como junto ac “mouse”;

Mantenha os bragos junto ao corpo e o0s cotovelos alinhados
com © tronco; ndc € nhecessario gue estejam “colados” no
Corpo;

Ao utilizar um “mouse’” coloque ¢ dispositivo logo a4 direita
ou a esquerda do teclado e préximo a frente dele. Nao
cologue o “mouse” mals distante do que o teclado;

Vocé também pode achar confortavel colocar © mouse entre o
seu corpo e frente do teclado. Nesse caso, a mesa de
trabalho deve ter profundidade suficiente para gque o
monitor e o teclado possam ficar recuados, em uma posigao
na qual os antebragos figquem totalmente apoiados na mesa;

Se vocé utiliza uma bandeja de teclado, verifique se a
largura dela é suficiente para acomodar o “mouse”, que deve
ficar ao lado do teclado;

Durante as pausas de descanso, faga alongamento das mdos e
punhos.

4. Suporte para os antebracos

Algumas cadeiras tém areas acolchoadas para descansar os
bragos. Vocé pode achar confortavel, apoiar os antebracos
nessas areas acolchoadas enquanto digita, utiliza o “mouse”
ou faz pausas;

Se a sua mesa de trabalho tiver profundidade suficiente,
pode ser confortavel usar a mesa como uma drea de apoio
{movendo o teclado e monitor para trés para criar um espago
confortavel para os antebracos);

O suporte para antebracos da cadeira ou da mesa de trabalho
estara adequadamente ajustado para digitacdo quando seus
ombros estiverem relaxados e cada antebrago estiver apoiado
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de maneira igual e ainda livre para se mover durante a
digitacdo e os pulsos estiverem em uma posicdc neutra e
confortavel. O suporte ndo estard adeguadamente ajustado se
0s ombros estiverem elevados ou caidos, se vocé sentir
pressaoc em um ou em ambos os cotovelos, se os cotovelos
estiverem voltados para fora, se os pulscs, antebracos ou
cotovelos estiverem fixos durante a digitacdec ou se os
pulsos estiverem perceptivelmente flexionados;

Uma outra opcdc € usar suportes para antebracos somente
Jquando em pausa, permitindo gue seus antebracos e mios se
movimentem livremente ao digitar ou usar o mouse. Neste
caso, 0 Ssuporte estard adequadamente ajustado guando
estiver ligeiramente abaixoc da posicdo de digitacdo.

5. Mesa

Nao organize a sua &rea de trabalho de forma gque vocé
precise se inclinar repetidamente para a frente para ver e
alcancar itens utilizados com fregiiéncia, como livros,
papéis ou telefone;

Escolha uma. K superficie de trabalho com largura suficiente

para acomodar os eguipamentos do computador e demals itens
necessdrios para o seu trabalho.

6. Uso de notebook

*

Em caso de uso de notebook utilize um suporte para erguer o
monitor ou cologue-o scobre livros. Utilize “mouse” e
teclado separados, seguindo as orientacdes gerais (essa é
uma dica muito importante para quando for trabalhar durante
longos periocdos).

7. Ajustando o posto de trabalho

Altura do assento: a altura do cotovelo deve ser
aproximadamente igual a altura da base do teclado;

Angulos do encosto da cadeira e suporte para a regido
lombar: as costas devem ficar bem apoiadas;

Altura do teclado: a base do teclado deve ficar
aproximadamente na mesma altura dos cotovelos;

Inclinacdo do teclado: os pulsos devem ficar em uma posicédoc
neutra e confortavel;

Mouse: deve ser colocado logo & direita ou & esquerda do
teclado;

Os pés devem ficar bem apoiados. Use descanso para os pés,
Sse necessario;

Suporte para documentos, telefone e materiais de
referéncia: os itens utilizados com mais fregiiéncia devem



estar em um local de féacil acesso, evite movimentos
rotacionais de tronco para alcangar objetos, use o recurso
giratério da cadeira.

8. Orientagdes Gerais

Ao fim de duas horas ao computador, levante-se e descanse
10-15 minutos. Levante-se e estique o corpo, ocu dé alguns
passcs. Se puder pratique os exercicios de alongamento e de
relaxamentoc. Se nao puder fazé-lo, organize as suas tarefas
de modo a executé-las intercaladamente - assim alternara os
misculos e tenddes que usa em cada uma delas;

A fim de prevenir a fadiga visual, feche o©¢s olhos durante
alguns segundos e foque ocasionalmente paisagens ocu objetos
distantes (a 6ém ou mais). Pode também fazer pegquenocs
exercicios de alongamento e relaxamento - valem, sobretudo,
pela mudanca de posicédo;

Se vocé se esquecer de fazer os intervalos, use um alarme.



ANEXO V
ORIENTAGOES DE SEGURANGA DA INFORMACAO

O trabalho em domicilio deve ser analisado considerando
também o©s aspectos da seguranga da informacdo. Importante
destacar gque os riscos a seguranca da informacdo imputados ao
trabalho em domicilio dependem da forma como este é& realizado,
e, sobretudo, dos recursos tecnoldgicos e aspectos técnicos
empregados.

O trabalho em domicilio on-Iine, ou seja, conectado
diretamente a rede de computadores do Tribunal, permite que o
usuario tenha a seu dispor o acesso aos recursos computacionais
da rede do Tribunal, como sSe naguele ambiente estivesse
fisicamente atuando. Nesta modalidade de trabalho o computador
utilizado pelo trabalhador domiciliar torna-se parte da rede do
Tribunal, © gue requer ©os mesmos culdados dispensados as
estacbes de trabalhos utilizadas no ambiente de rede do
Tribunal.

Os documentos manipulados e ou armazenados nas estacdes
de trabalho domiciliar podem ainda sofrer acesso por pessoas ndo
autorizadas, seja por acesso fisico direto ou acesso remoto caso
o computador utilizado tenha alguma vulnerabilidade que permita
tal acesso.

Isto significa que as estagbes de trabalho utilizadas no
trabalho em domicilio, seja em modo on-line ou off-line, devem
no minimo possuirem o0s seguintes requisitos:

¢ Software antivirus certificado pela ICsA LABS
(www.icsalabs.com) e atualizado diariamente, tais como
McAfee, Kaspersky, Panda, Norton, Avast, AVG e Microsoft
Security Essentials;

* Software atualizado de firewall, homologado por este
Tribunal, tal como ¢ Microsoft Windows Firewall ou outro
software de firewall cujo fabricante seja um dos
fabricantes de antivirus homologados pela ICSA LABS
(www.icsalabs.com), inclusive aqueles gue funcionarem
integrados a solugdo antivirus;

¢ Apenas programas legalmente adgquiridos e devidamente
licenciados quando assim exigido pelo fabricante;

¢ Senha de acesso que nao seja de uso coletivo; e

e Ndo ser utilizado para atividades de elevado risco de
comprometimento da estac&o, tal como navegagdo em sites ndo
confiiveis, jogos em rede e uso de programas de
compartilhamento de arquivos, dentre outros.



Além destes requisitos ¢ necessario que o usudrio tenha o
minimo de conhecimento para manter a estacdc de trabalho livre
de ameacas, evitando-se a instalagidoc ou execu¢do de programas
desconhecidos, ou obtides de fontes ndo confidveis.

Recomenda-se que oS acesscs remotos acs recursocs
tecnolégicos do Tribunal sejam realizados via rede cabeada,
evitandeo-se, assim, a utilizacdc de redes “Wi-Fi” (sem fioc). Tal
recomendagdo visa a proteger a privacidade das informacgdes,
tendo em vista a existéncia de vulnerabilidades nos protocclos
de sequranca das redes sem fio;

Cabe ressaltar que o usc de programa antivirus & de
grande importancia para se manter a seguranca em uma estacidc de
trabalhc, porém este ndo protege o© computador de todos os
programas maliciosos, mas tdo somente da maioria dos programas
ja identificados e incorporados aos mecanismes de protegdo de
cada fabricante de antivirus. Destarte, ressalta-se a
necessidade dc usc consciente dos recursos computacicnais, das
becas praticas e cautela por parte do usuaric.

Considerandc os aspectos acima mencicnados sugere-se gue
c trabalho em domicilic seja realizado em estacbes de trabalho

devidamente preparadas para as atividades laborais relacionadas
a este Tribunal.
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