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1. FINALIDADE

1.1- Esta Norma tem por finalidade estabelecer os procedimentos do Servigo
Geoldgico do Brasil — CPRM para seguranca e saude ocupacional para o regime
de teletrabalho definindo conceitos, competéncias, processos, critérios e
padroes

2. DISPOSICOES INICIAIS

2.1- Essa norma tem como objetivo orientar o corpo funcional apto a
desempenhar as atividades no regime de teletrabalho, quanto as precaucdes a
serem adotadas para evitar doencas e acidentes de trabalho. As explanacdes
visam mostrar que o teletrabalho possui uma sistematica diferenciada, que
requer atencdo ante as suas especificidades e uma maior regulamentacao por
parte do legislador, especialmente no tocante a figura do acidente de trabalho,
de modo a trazer uma maior seguranca juridica aos envolvidos.

3. CONCEITUACAO

3.1- ACIDENTE DE TRABALHO: Ocorréncia imprevista e indesejavel,
instantédnea ou néo, relacionada com o exercicio do trabalho, de que resulte ou
possa resultar lesdo pessoal. O acidente inclui tanto ocorréncias que podem ser
identificadas em relacdo a um momento determinado, quanto ocorréncias ou
exposicdes continuas ou intermitentes, que s6 podem ser identificadas em
termos de periodo de tempo provavel (doencas ocupacionais). A lesdo pessoal
inclui tanto lesGes traumaticas e doencas, quanto efeitos prejudiciais mentais,
neurolégicos ou sistémicos, resultantes de exposicbes ou circunstancias
verificadas na vigéncia do exercicio do trabalho.

3.2- ACIDENTE SEM LESAO: Acidente que néo causa lesdo pessoal.

3.3- CORPO FUNCIONAL: empregados e empregadas de cargo efetivo.

3.4- NEXO CAUSAL: O nexo causal também é conhecido como nexo etiolégico
ou relacdo de causalidade. Seu conceito ndo € puramente juridico, mas logico.
Consiste no vinculo que estabelece uma relacdo de causa e consequéncia entre
dois fatos, ou seja, a atividade e o acidente.
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3.5 - TELETRABALHO - modalidade de trabalho em que o cumprimento da
jornada contratual pelo corpo funcional pode ser realizado fora das
dependéncias do SGB/CPRM, a distancia, de forma remota, com a utilizagao de
recursos telematicos e tecnoldgicos.

3.6 — SGB/CPRM - Servico Geoldgico do Brasil/Companhia de Pesquisa de
Recursos Minerais

3.7 — TELETRABALHADOR(A) — corpo funcional de cargo efetivo que estéo
em regime de teletrabalho.

3.8 — COMUNICACAO DE ACIDENTE DO TRABALHO (CAT) - na legislacdo
brasileira, € o documento emitido por parte do empregador(a) para reconhecer o
acidente de trabalho, bem como uma doenca ocupacional.

4. SAUDE E SEGURANCA OCUPACIONAL NO TELETRABALHO
4.1— O corpo funcional apto ao teletrabalho deve receber antes de iniciar as
atividades nesta modalidade, as orientacbes do Manual de Seguranca e Saude
no Teletrabalho disponivel na intranet, bem como Ordens de Servico relativas a
essa nova modalidade de trabalho e fazer a assinatura do TERMO DE
RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO REFERENTE AS INSTRUCOES DO
EMPREGADOR por meio do SEI.
4.1.1 — O objetivo das Ordens de Servico € informar o corpo funcional sobre:
I. As atividades laborais em Teletrabalho, conforme estabelece a NR 1 -
Disposicbes Gerais, item 1.7;
II. As condicbes de seguranca e saude as quais estdo expostos(as), como
medida preventiva e tendo como parametro os agentes fisicos, quimicos, e
bioldgicos citados na NR 9 — Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais (Lei
n® 6.514 de 22/12/1977, Portaria Ministerial de n°® 3.214 de 08/06/1978), €;
[ll. Procedimentos de aplicacdo da NR 6 — Equipamento de Protecao Individual
— EPI, NR-17 — Ergonomia , de forma a padronizar comportamentos para
prevenir acidentes e/ou doencas ocupacionais, nesta modalidade de trabalho.
4.2— Poderédo ser mantidos em teletrabalho os (as)que estejam em perfeitas
condic¢des fisicas e mentais.
4.3— A CPRM convocara para comparecimento presencial, com antecedéncia
minima de cinco (05) dias Uteis, para a realizacdo dos exames periodicos.
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4.4— O corpo funcional deverd comunicar imediatamente ao CSO no caso da
ocorréncia de algum evento imprevisto e indesejavel que possa causar danos a
sua seguranca e a saude, para que a CPRM atue nas devidas orientacdes e
providéncias.

5. DAS CONDICOES AMBIENTAIS DE TRABALHO

5.1 - Defina local para trabalhar — Procure um espaco reservado e confortavel
para trabalhar. Converse com sua familia sobre a situacdo, alinhe as
expectativas e as regras que devem ser respeitadas. E importante que todos
saibam que vocé estad trabalhando, principalmente quando ha criancas.
Mantenha uma rotina diaria, acorde, se alimente, troque de roupa. Isso ajuda na
realizacdo do trabalho. Faca pausas, se exercite, mantenha contato com o0s
colegas de trabalho para ndo se sentir isolado, compartilhe.

5.2 — Controle de tarefas — As atividades devem ser definidas em conjunto
com o gestor imediato, para acompanhamento e avaliacdo a distancia das
entregas e resultados. No caso de instabilidades de acesso momentaneas,
mantenha a calma, entre em contato com 0 seu gestor e colegas por telefone
ou mensagem explicando a situacédo e se for o caso, repactue seus prazos e
entregas.

5.3 — Cuidados com a postura — O teletrabalho exige disciplina e organizacao
para funcionar bem. Por isso, € importante que vocé cuide do espaco escolhido
para trabalhar, da sua postura e utilize equipamentos e acessorios adequados.
Para o trabalho sentado o mobiliario deve atender aos itens 17.3.2, 17.3.3 e
17.3.4 e alineas, da Norma Regulamentadora 17 - Ergonomia, que permita
variagbes posturais, com ajustes de facil acionamento, de modo a prover
espaco suficiente para seu conforto, atendendo, no minimo, aos seguintes
parametros:

I. O mobiliario do posto de trabalho devera ter altura e distancia requerida dos
olhos ao campo de trabalho com a altura do assento; ter area de trabalho de
facil alcance e visualizacdo e caracteristicas dimensionais que possibilitem
posicionamento e movimentagcdo adequados aos segmentos corporais. O
monitor de video e o teclado devem estar apoiados em superficies com
mecanismos de regulagem independentes;

MANUAL RECURSOS HUMANOS Vigéncia Rubrica Emitente

MOD. IV — SAUDE OCUPACIONAL E 2110412020 _

SEGURANCA DO TRABALHO



RHU 04.04

SEGURANGCA E SAUDE Folha ne 4

CPRM | 5CUPACIONAL NO TELETRABALHO

Edicdo — 21/04/2020

II. Nos casos em que os pés do operador ndo alcancarem 0 piso, mesmo apos
a regulagem do assento, providencie apoio para 0s pés que se adapte ao
comprimento das pernas do trabalhador, permitindo o apoio das plantas dos
pés, com inclinacdo ajustavel e superficie revestida de material antiderrapante;
lll. Os assentos utilizados devem atender aos seguintes requisitos minimos de
conforto: dotados de apoio em 05 (cinco) pés, com rodizios cuja resisténcia
evita os deslocamentos involuntarios e que ndo comprometam a estabilidade do
assento;

IV.Altura ajustavel, pouca ou nenhuma conformacéo na base do assento, borda
frontal arredondada, e encosto com forma levemente adaptada ao corpo para
protecédo da regido lombar, a conformacédo do assento deve permitir alteracdes
de postura, que aliviem as pressdes sobre os discos intervertebrais e as
tensbes sobre os musculos dorsais de sustentacdo. Portanto, assentos
“anatbmicos”, em que as nadegas se encaixam neles, ndo sao recomendados,
pois permitem poucos movimentos.

V. Encosto ajustavel em altura e em sentido antero-posterior com forma
levemente adaptada ao corpo para protecdo da regido lombar; largura de, no
minimo, 40 (quarenta) centimetros e, com relacdo aos encostos, de no minimo,
30,5 (trinta virgula cinco) centimetros;

VI.Apoio de bracos regulavel em altura de 20 (vinte) a 25 (vinte e cinco)
centimetros a partir do assento, sendo que seu comprimento ndo deve interferir
no movimento de aproximacdo da cadeira em relagdo a mesa, nem com O0S
movimentos inerentes a execucao da tarefa.

Os equipamentos utilizados com terminais de video, devem observar:

I. Condicbes de mobilidade suficientes para permitir o ajuste da tela do
equipamento a iluminacdo do ambiente, evitando reflexos incobmodos;

II. A tela, o teclado e o suporte para documentos devem ser colocados de
maneira que as distancias olho-tela, olho-teclado e olho-documento sejam
aproximadamente iguais.

54 — As Condicdes Ambientais do trabalho devem estar adequadas as
caracteristicas psicofisiologicas e a natureza do trabalho a ser executado,
havendo solicitacdo intelectual e atencdo constante sdo recomendadas as
seguintes condi¢cdes de conforto:
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l. indice de temperatura efetiva entre 20 e 23 °C;

[I. Umidade relativa do ao ar nao inferior a 40%;

lll. Velocidade do ar ndo superior a 0,75 m/s;

IV.Niveis de ruido de acordo com o estabelecido na NBR 10152, que néao
causem perturbagcdes na concentracao.

V. Adequar a iluminag&o necessaria na area de trabalho.

VI.Observar as varias formas de manter o local de trabalho confortavel
termicamente, evitando que o calor venha do lado de fora:

VII. Abrir as janelas e portas para aumentar a ventilacdo ou instalar
mecanismos de ventilacdo. A ventilacdo forcada através de ventiladores é uma
boa ajuda;

VIII. Evitar pisos que retenham calor, tais como carpete ou madeira;

IX.Usar cores suaves para as paredes internas, pois elas absorvem menos
calor do que as superficies escuras;

6. DA ORGANIZACAO DO TRABALHO
6.1— Na organizacéo do Trabalho deve levar em consideracdo, no minimo:

I. A programacao do tempo de trabalho; fixar pausas para as refeicbes e outros
intervalos fora da estacédo de trabalho

II. Fixar pausas para as refeicbes e outros intervalos fora da estacdo de
trabalho

lll. A determinacéo de tempo para a realizacéo das tarefas;

IV. O ritmo de trabalho;

V. O modo operatorio;

VI. Buscar criar uma rotina de exercicios;

VIl.Manter rotina saudavel,

VIII. Aproveitar os periodos para descanso e lazer

6.2— Um time remoto precisa trabalhar por objetivos compartilhados, e alinhar as
expectativas do que se espera de cada um. Estabelecer esses combinados e
acompanhar o progresso do que estamos fazendo € o que realmente vai
importar no final do dia.
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6.3— O imediatismo gera ansiedade, portanto procure evitd-lo organizando o0s
conteudos do seu trabalho.

7. DO ACOMPANHAMENTO DOS(AS) TELETRABALHADORES(AS)

7.1 — A cada seis meses 0(a) teletrabalhador(a) devera abrir no SEI o processo
pessoal: relatério de seguranca e saude ocupacional no teletrabalho, para
relatar suas condi¢Oes fisicas, mentais e as psicossociais do teletrabalho, que
ficara arquivado no assentamento funcional.

7.2 — O relatério sera avaliado pela area competente, respondido e classificado
como: (1) — apto a continuar em regime de teletrabalho; (2) — apto a continuar
em regime de teletrabalho, com ressalva(s); ou (3) — ndo apto a continuar em
regime de teletrabalho.

7.3 — Sendo o relatério de acompanhamento classificado com ressalvas, tipo 2,
0 prazo para cumprimento e comprovacgao sera de seis meses, ou seja, data da
apresentacao do proximo relatério.

7.4 — Sendo o relatorio de acompanhamento classificado ndo apto a continuar
em regime de teletrabalho, tipo 3, serd dado prazo de 30 dias corridos para
correcao e comprovacao do item nao aprovado.

7.5 — Sempre que achar necessario o(a) teletrabalhador(a) solicitara
atendimento da empresa através do SEI a ser agendado pela area responsavel.

8. COMUNICACAO DO ACIDENTE DE TRABALHO - CAT

8.1 — A empresa devera comunicar o acidente do trabalho a Previdéncia Social
até o primeiro dia atil seguinte ao da ocorréncia e, em caso de morte, de
imediato, a autoridade competente, sob pena de multa variavel entre o limite
minimo e o limite maximo do salario de contribuicdo, sucessivamente
aumentada nas reincidéncias, aplicada e cobrada pela Previdéncia Social. (Art.
22 da Lei 8213/91).

8.2 — Acidente do trabalho é o que ocorre pelo exercicio do trabalho a servico
da empresa, provocando lesao corporal ou perturbacdo funcional que cause a

morte ou a perda ou reducdo, permanente ou temporaria, da capacidade para o
trabalho. (Art. 19 da Lei 8213/91)
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8.3 — Da comunicacdo a que se refere este artigo receberdo copia fiel o
acidentado ou seus dependentes, bem como o sindicato a que corresponda a
Sua categoria.

8.4 — Considera-se como dia do acidente, no caso de doenca profissional ou
do trabalho, a data do inicio da incapacidade laborativa para o exercicio da
atividade habitual, ou o dia da segregacdo compulsoria, ou o dia em que for
realizado o diagndstico, valendo para este efeito o que ocorrer primeiro. (Art.23
da Lei 8213/91).

8.5 — Consideram-se acidente do trabalho as seguintes entidades moérbidas:
(Art. 20 da Lei 8213/91)

I. Doenca profissional, assim entendida a produzida ou desencadeada pelo
exercicio do trabalho peculiar a determinada atividade e constante da respectiva
relacdo elaborada pelo Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social;

ii. Doenca do trabalho, assim entendida a adquirida ou desencadeada em
funcdo de condicbes especiais em que o trabalho é realizado e com ele se
relacione diretamente, constante da relacdo mencionada no inciso |

8.6 — N&o séo consideradas como doenca do trabalho:

I. adoenca degenerativa,

ii. ainerente a grupo etario;

lii. @ que ndo produza incapacidade laborativa;

Iv. a doenca endémica adquirida por segurado habitante de regido em que ela
se desenvolva, salvo comprovacao de que é resultante de exposicao ou contato
direto determinado pela natureza do trabalho.

8.7 — Equiparam-se também ao acidente do trabalho, para efeitos da Lei
8213/91 (Art.21):

I. O acidente ligado ao trabalho que, embora ndo tenha sido a causa Unica,
haja contribuido diretamente para a morte do segurado, para reducédo ou perda
da sua capacidade para o trabalho, ou produzido lesdao que exija atencéo
meédica para a sua recuperacao;

ii. o acidente sofrido pelo segurado no local e no horario do trabalho, em
consequéncia de:

a) Ato de agressao, sabotagem ou terrorismo praticado por terceiro ou
companheiro de trabalho;
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b) ofensa fisica intencional, inclusive de terceiro, por motivo de disputa
relacionada ao trabalho;

c) ato de imprudéncia, de negligéncia ou de impericia de terceiro ou de
companheiro de trabalho;

d) ato de pessoa privada do uso da razao;

e) desabamento, inundacéo, incéndio e outros casos fortuitos ou decorrentes
de forca maior.

9. DISPOSICOES GERAIS
9.1 - Os(as) selecionados(as) para regime de teletrabalho s6 estardao
autorizados a teletrabalhar apés atender todos os requisitos e a devida
formalizacdo por meio de registro no SEI, com a concordancia formal e
assinatura digital (SEI) e fisica de todo o processo e termos, inclusive das
demais éareas.
9.2 - A auséncia das dependéncias do SGB/CPRM para fins de teletrabalho,
sem a respectiva autorizacdo de que trata este normativo, pode configurar falta
nao justificada e acarretar inassiduidade habitual, abandono de cargo ou
impontualidade, nos termos estabelecidos pela lei
9.3 - E de responsabilidade do corpo funcional a utilizac&o e atualizagcio do
sistema de controle de frequencia, em conformidade com os prazos e
procedimentos institucionais, utilizando para justificativas, controle de folgas,
abonos legais e outras funcionalidades que a CPRM venha determinar. N&o
fazendo jus a abonos administrativos, horas extras, banco de horas e vale-
transporte.

10. DISPOSICOES FINAIS
10.1 — Os casos omissos ou conflituosos desta norma deverao ser peticionados
Unica e exclusivamente pelo corpo funcional ao Departamento de Recursos
Humanos - DERHU e deverao ser tratados através de parecer técnico da area
competente, contendo o0s entendimentos existentes nas seguintes
documentacdes:
a) Acordo Coletivo de Trabalho;
b) Normas e instru¢cdes da empresa; e
Cc) Legislacao vigente sobre o assunto.
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10.2 — Esta Instrucéo integra o Médulo IV (RHU 04) - Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho.

10.3 — O o6rgao central de Gestdo de Pessoas é responsavel pelo historico,
controle e atualizacdo desta norma, cabendo ao 6rgédo gestor de organizacéo e
métodos sua compatibilizacdo com os documentos legais e normativos em vigor
e a sua divulgacao na INTRANET e a COJUR a chancela sobre legalidade.

Alessandra Villar
Chefe do Departamento de Recursos Humanos

De acordo.

CASSIANO ALVES DE SOUZA
Diretor de Administragéo e Finangas

REFERENCIA:
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ANEXOS
Anexo 01 — Perguntas para avaliacdo da area de saude e seguranca;

Anexo 02 — Exemplo de posicao postural no posto de trabalho

Distribuicdo: Geral
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ANEXOS 01 - Perguntas para avaliacdo da area de saude e seguranca do trabalho

1. Seu ambiente de trabalho esta satisfatorio para
teletrabalhar?..........ccccooeei i,

2. Seus equipamentos seguem as orientacdes normativas da RHU 04.04 - SEGURANCA E
SAUDE OCUPACIONAL NO
LI L A = 7 AN I o [ RN

3. Como esta a sua saude fisica e
[T 1= | PP

4. Vocé se encontra preparado para permanecer executando o]
teletrabalnO?........eevveiiiiii

5. Se sente realizado com o]
teletrabalNO?. ... .o e

6. Houve algum acidente durante a realizacdo do teletrabalho? Se sim, quando e como
(0 TT0 ] 8 =1 1P

7 - Houve comunicacdo a area de saude e seguranca do trabalho por meio do SEI ou e-
L0 F= 1L PP PP
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ANEXO 02 - Exemplo de posto de trabalho

punho em uma
dire¢ao neutra

(sem dobrar) ? ombros e
l quadris
tlido alinhado
diretamente a sua
frente encosto
adapatado a
e curvatura da
mouse préximo ao ' coluna
teclado e no |
mesmo nivel

descanso de
bra¢o na
altura do
cotovelo

joelhos
discretamente
abaixo do quadril

/

pés apoiadosno /[

altura do
solo ou em / assento
descanso para os abaixo da
pés rotula

®
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