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BOAS PRATICAS NO AMBIENTE DE TRABALHO
Conforto, Saude, Seguranca e Convivéncia

Pequenas atitudes que promovem um ambiente de trabalho
mais sauddvel e produtivo.

Objetivo

Esta cartilha foi elaborada para orientar os trabalhadores sobre atitudes e boas prati-
cas que contribuem para um ambiente de trabalho mais saudvel, seguro, respeitoso e

agradavel para todos.

Ao longo deste material, vocé encontrard informagdes e orientagdes simples sobre como
pequenas a¢bes do dia a dia podem melhorar a convivéncia entre os colegas, favorecer
o bem-estar, prevenir problemas relacionados ao trabalho e tornar o ambiente mais

organizado, confortdvel e colaborativo.

Construir um bom ambiente de trabalho é uma responsabilidade compartilhada. Cada
pessoa pode contribuir, por meio de atitudes de respeito, cooperac¢io e cuidado com o
espago coletivo, para que o trabalho seja um lugar de desenvolvimento, qualidade de

vida e realizagio profissional.

A construgio de um ambiente saudavel é uma responsabilidade compartilhada que

exige autorresponsabilidade e maturidade de todos os envolvidos.
O ambiente influencia sua salide e seu desempenho

O ambiente de trabalho vai muito além do mobilidrio. Aspectos como temperatura, ilu-
minagio, ruidos e organizacio dos espacos e relacionamentos interferem diretamente

na concentragio, no conforto, na seguranca e na saide fisica e mental.

Quando esses fatores estio inadequados, podem favorecer o surgimento de fadiga, irri-
tabilidade, dores musculoesqueléticas, dificuldades de concentra¢io, aumento de erros,

acidentes e reducio da produtividade.

Por outro lado, ambientes organizados, confortaveis e seguros contribuem para maior

bem-estar, melhor desempenho das equipes e relagdes de trabalho mais sauddveis.

Muitas vezes, pequenas mudangas na forma como utilizamos e compartilhamos o am-
biente de trabalho fazem uma grande diferenca no bem-estar coletivo. Vamos conhecer

alguns desses fatores e como cada um pode contribuir para um ambiente melhor.

6



Conforto ambiental

O conforto ambiental é formado por diversos fatores fisicos que influenciam nosso

desempenho durante a jornada de trabalho.

Mesmo quando nio percebemos, condi¢des inadequadas podem gerar desconforto, fa-
diga, dificuldade de concentragio, irritabilidade e aumento do estresse.

Os principais fatores sio:
*  Ruido;

*  Temperatura;

*  Iluminagio;

*  Organizagio dos espagos.



1.1. Ruido no ambiente de trabalho:
Por que o ruido merece atencao?

O ruido excessivo estd entre os fatores que mais interferem na concentragio em am-

bientes administrativos.

Conversas paralelas, reunides em dreas compartilhadas, telefones tocando constante-
mente, mau-uso de equipamentos de trabalho e equipamentos em funcionamento po-

dem interromper o raciocinio e aumentar o tempo necessrio para executar uma tarefa.
Além disso, a exposi¢do continua ao ruido pode contribuir para:
*  Fadiga mental;
*  Aumento do estresse;
*  Irritabilidade;
¢ Dificuldades de comunicagio;
* Redugio da produtividade.
Exemplos de fontes de ruido:
*  Conversas em voz alta;
* Ligagbes em viva-voz;
*  Reunides sem fones de ouvido;
*  Celulares com volume elevado;
*  Impressoras e equipamentos;
*  Reformas e manutencio predial.
Como cada pessoa pode colaborar?

*  Converse em tom de voz moderado. Manter um volume adequado nas
conversas ajuda a preservar um ambiente mais tranquilo, reduz distracdes e
favorece a concentragio de todos, especialmente daqueles que estio realizando

atividades que exigem atencio.



Utilize fones de ouvido durante reunides virtuais. O uso de fones evita que o
dudio da reunido se espalhe pelo ambiente, reduzindo interferéncias e proporcio-
nando mais privacidade para quem participa e mais conforto para os colegas ao

redor.

Evite o uso do viva-voz. Sempre que possivel, realize ligagées utilizando o apare-
lho junto ao ouvido ou com fones de ouvido. O viva-voz pode gerar desconforto e

interromper a concentragio das pessoas que compartilham o mesmo espaco.

Mantenha o celular no modo silencioso ou vibratério. Sons de chamadas,
notificagdes e alarmes podem interromper atividades e prejudicar o ambiente de

trabalho. Quando necessario, afaste-se do local para atender ligagdes mais longas.

Sempre que possivel, realize conversas prolongadas em locais apropriados.
Reunides ripidas entre colegas ou conversas que demandem mais tempo devem
ser realizadas em salas de reunido ou outros espagos destinados a esse fim,

preservando a tranquilidade dos ambientes compartilhados.

Respeite os espagos destinados as atividades que exigem maior concentragio. Al-
guns setores ou momentos da jornada demandam siléncio e foco. Evite interrup¢des
desnecessdrias, conversas paralelas e outras fontes de distragio, contribuindo para

que todos possam desempenhar suas atividades com qualidade e seguranga.

Lembre-se: um ambiente com niveis adequados de ruido favorece a concentragio,
reduz o estresse, melhora a comunicagio entre as equipes e contribui para um local

de trabalho mais confortdvel e produtivo para todos.

E comum que uma mesma temperatura seja confortivel para algumas pessoas e des-
confortével para outras. Isso acontece porque a sensagio térmica é influenciada por
diversos fatores, como idade, metabolismo, quantidade de roupa utilizada, nivel de

atividade fisica, condigoes de satide e até caracteristicas individuais.

Além da temperatura do ambiente, fatores como umidade do ar, circulagio do ar e in-

cidéncia de calor proveniente do sol também influenciam essa percepgio.

Em ambientes compartilhados, nem sempre é possivel atender a preferéncia de todos.
Por isso, o conforto térmico depende do didlogo, do respeito as diferencas e da busca

por solugdes que promovam o bem-estar coletivo.



Estudos demonstram que ambientes muito quentes ou muito frios podem prejudicar a

concentragio, aumentar a fadiga fisica e mental, reduzir o desempenho nas atividades

e comprometer a satisfagio no trabalho. Além disso, o desconforto térmico pode gerar

irritabilidade e favorecer pequenos conflitos entre colegas quando nio ha consenso

sobre a climatiza¢io do ambiente.

O desconforto térmico pode causar:

Sensagio de calor ou frio excessivos;
Fadiga e cansaco;

Sonoléncia;

Dificuldade de concentragio;

Redugio do desempenho nas atividades;
Irritabilidade e desconforto;

Dores musculares, principalmente em ambientes excessivamente frios.

Como contribuir para um ambiente mais confortavel
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Evite alterar frequentemente a temperatura do ar-condicionado. Mudangas
constantes dificultam a adaptagio dos ocupantes e podem aumentar o desconfor-
to coletivo.

Busque o consenso antes de fazer ajustes. Sempre que possivel, converse com
os colegas para encontrar uma temperatura que atenda A maioria, respeitando as

diferentes necessidades.

Utilize roupas adequadas ao ambiente. Um casaco leve ou uma peca de roupa
mais fresca pode ajudar a aumentar o conforto sem a necessidade de alterar cons-
tantemente a climatizagio.

Informe problemas nos equipamentos de climatizagio. Caso perceba falhas no
funcionamento do ar-condicionado, ventiladores ou sistemas de ventilagio, comu-

nique a equipe responsavel para que sejam realizadas as verificagbes necessérias.

Favoreca a circulagao do ar sempre que possivel. Quando as condi¢ées do
ambiente permitirem, a ventilacio natural pode contribuir para melhorar a

qualidade do ar e proporcionar maior conforto térmico.



Existe uma temperatura ideal?

Nio existe uma temperatura que seja confortdvel para todas as pessoas. Entretanto, em
ambientes de trabalho climatizados, estudos indicam que temperaturas entre 23°C e

26°C costumam proporcionar conforto térmico para a maioria dos ocupantes.

E importante lembrar que o niimero exibido no controle do ar-condicionado nem
sempre corresponde a temperatura do ambiente. Por exemplo, um aparelho ajustado
para 22°C nio significa que o ambiente esteja, de fato, nessa temperatura. Isso ocorre
porque a temperatura do local é influenciada por diversos fatores, como a quantidade
de pessoas presentes, a incidéncia de luz solar, o tamanho do ambiente, a circulagio
do ar, a quantidade de equipamentos eletronicos em funcionamento e até a abertura

frequente de portas e janelas.

Assim, o que realmente importa é a temperatura percebida no ambiente, e no ape-
nas a configuragio do aparelho. Por isso, antes de alterar o ar-condicionado, observe
como estd o conforto térmico do local e converse com os colegas para buscar uma so-

lugio que atenda a maioria.

Lembre-se: o conforto térmico é resultado do equilibrio entre a temperatura do am-
biente, a ventilagio, a umidade do ar, as caracteristicas individuais e a convivéncia res-
peitosa entre as pessoas. Pequenos ajustes e o didlogo contribuem para um ambiente

mais confortdvel para todos.

A iluminagio do ambiente de trabalho é fundamental para o conforto, a seguranca e a
realiza¢io das atividades. Ambientes bem iluminados facilitam a leitura, o uso do com-
putador e a execugio de tarefas que exigem atengio, além de reduzir o esfor¢o visual ao

longo da jornada.

Por outro lado, uma iluminagio inadequada, seja por falta de luz, excesso de luminosi-
dade ou reflexos nas telas, faz com que os olhos precisem trabalhar mais para focar as
imagens. Esse esfor¢o continuo pode causar desconforto e comprometer o desempe-

nho das atividades.

Além disso, quando a iluminagio ndo é adequada, é comum que as pessoas adotem
posturas inadequadas, aproximando-se da tela ou inclinando a cabecga para enxergar

melhor, o que pode favorecer dores no pescogo, nos ombros e nas costas.
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Sinais de que a iluminagado pode estar inadequada:

Cansaco ou ardéncia nos olhos;

Visio embagada apds algum tempo de trabalho;

Dores de cabeca frequentes;

Dificuldade para ler documentos ou visualizar a tela do computador;
Necessidade de aproximar o rosto do monitor ou dos documentos;
Desconforto causado por reflexos ou excesso de claridade;

Redugio da concentragio e maior fadiga ao longo do dia.

Como contribuir para um ambiente visualmente confortavel:
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Aproveite a iluminagdo natural sempre que possivel. A luz natural contribui

para o conforto visual e pode aumentar a sensa¢io de bem-estar durante a jor-

nada de trabalho.

Evite posicionar o monitor diretamente de frente ou de costas para as janelas.
Essa disposi¢io favorece reflexos e ofuscamentos, dificultando a visualizagio das
informagdes na tela.

Ajuste o brilho e o contraste do monitor. Eles devem estar compativeis com
a iluminag¢io do ambiente. Telas muito claras ou muito escuras aumentam o
esforco dos olhos.

Mantenha o monitor e os 6culos limpos. Poeira, manchas e marcas de dedos

reduzem a nitidez da imagem e podem aumentar a fadiga visual.

Informe limpadas queimadas ou lumindrias com defeito. Uma iluminagio
uniforme em todo o0 ambiente é importante para evitar dreas muito escuras ou
excessivamente iluminadas.

Sempre que possivel, faca pequenas pausas para descansar a visdo. Durante o
uso prolongado do computador, desvie o olhar da tela por alguns instantes e

observe um ponto distante. Esse hdbito ajuda a reduzir o cansago visual.



Um ambiente de trabalho organizado contribui para a seguranca, o conforto e a rea-
lizagdo das atividades didrias. Quando cada objeto estd em seu devido lugar, torna-se

mais ficil localizar materiais, circular pelos espacos e executar as tarefas com eficiéncia.

Além de facilitar a rotina, a organizagio ajuda a prevenir acidentes, reduz distracoes e

Vocé sabia?

Ao utilizar computadores por longos periodos, é natural que a frequéncia do
piscar diminua. Isso pode provocar ressecamento dos olhos, sensagao de areia,
ardor e desconforto visual.

Uma dica simples é lembrar-se de piscar naturalmente e fazer breves pausas ao
longo da jornada para descansar a visio.

Lembre-se: uma boa iluminagio nio significa apenas ter mais luz. O mais im-
portante é que ela seja adequada 4 atividade realizada, distribuida de forma
uniforme e sem provocar reflexos ou ofuscamento. Pequenos cuidados com o
ambiente e com a organizagio do posto de trabalho ajudam a proteger a satde
dos olhos e tornam o trabalho mais confortivel e seguro.

Regra 20-20-20

A cada 20 minutos, procure olhar por 20 segundos para um objeto localizado a
aproximadamente 20 pés (cerca de 6 metros) de distincia. Essa pritica ajuda a

reduzir o cansaco visual durante o uso prolongado de telas.

favorece um ambiente mais agraddvel para todos. Corredores livres, mesas organizadas

e dreas comuns bem cuidadas proporcionam maior sensa¢io de bem-estar e demons-

tram respeito pelo espaco compartilhado.

A desorganizagio, por outro lado, pode aumentar o tempo gasto na procura de do-

cumentos e materiais, dificultar a limpeza do ambiente, comprometer a circulagio de

pessoas e elevar o risco de tropecos, quedas e outros acidentes.

Lembre-se de que cuidar do ambiente de trabalho também significa cuidar das pessoas

que utilizam esse espaco diariamente.
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Pequenas atitudes fazem a diferencga:

*  Mantenha apenas os materiais necessirios sobre a mesa. Um espaco organizado

facilita o trabalho, reduz distragées e melhora a limpeza do posto de trabalho.

*  Guarde documentos e materiais apds o uso. Além de manter o ambiente organi-
zado, essa prética ajuda a preservar documentos e facilita sua localiza¢io quando

forem necessarios.

* Nao obstrua corredores, portas, escadas e rotas de fuga. Caixas, equipamentos e
objetos deixados nas 4reas de circulagio aumentam o risco de acidentes e podem

dificultar a evacuagio do local em emergéncias.

* Organize fios e cabos. Cabos espalhados pelo chio ou sobre a mesa podem provo-

car tropecos, dificultar a limpeza e aumentar o risco de danos aos equipamentos.

*  Utilize corretamente armdrios, gavetas e espagos de armazenamento. Guarde
materiais nos locais destinados a esse fim, evitando o acimulo de objetos sobre

mesas, cadeiras e no piso.

*  Cuide dos espagos compartilhados. Apés utilizar salas de reunido, copas, impres-

soras ou outros ambientes comuns, deixe-os organizados para o préximo usudrio.

*  Descarte corretamente papéis e residuos. Utilize as lixeiras apropriadas e, sem-
pre que possivel, faca o descarte de acordo com as orientacdes de coleta seletiva

da instituigio.

*  Evite acumular objetos sem uso. Materiais desnecessirios ocupam espaco, difi-

cultam a limpeza e podem comprometer a organizac¢io do ambiente.

Lembre-se: manter o ambiente organizado é uma responsabilidade de todos.
Pequenas atitudes no dia a dia ajudam a construir um espaco de trabalho mais

seguro, funcional e agraddvel para toda a equipe.

V\P RITEN




Comunicacao e respeito

As relagbes interpessoais fazem parte da rotina de trabalho e influenciam diretamente o
em-estar, a motivacio e a qualidade das atividades realizadas. Um ambiente em que as

b t tivag qualidade das atividades realizadas. U biente em q

pessoas se comunicam com respeito, escutam umas as outras e colaboram para resolver

problemas tende a ser mais acolhedor, produtivo e sauddvel.

Por outro lado, falhas na comunicagio, desrespeito, interrupgdes constantes, conflitos
nio resolvidos e comportamentos hostis podem gerar estresse, prejudicar o trabalho

em equipe e afetar a saide fisica e emocional dos trabalhadores.

Estudos mostram que ambientes onde predominam relagdes respeitosas e colaborati-
vas apresentam maior satisfacio no trabalho, melhor desempenho das equipes, menor
ocorréncia de conflitos e redugio do adoecimento relacionado ao trabalho. A Organi-
zag¢io Mundial da Satide (OMS) e a Organizagio Internacional do Trabalho (OIT)
reconhecem que relagoes interpessoais sauddveis sao um importante fator de protecio

para a satide mental no ambiente de trabalho.
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Comunicar-se bem nio significa apenas falar com clareza, mas também ouvir com

atengio e respeito.

Antes de responder, procure compreender o que a outra pessoa deseja transmitir. Mui-
tas situagdes de conflito surgem por interpretacdes equivocadas, interrupgdes ou falta

de dialogo.

A escuta atenta favorece relacdes de confianga, melhora a cooperagio entre as equipes

e contribui para solugdes mais eficazes.

Escuta ativa
Ouga com atengio, sem interromper desnecessariamente.

Demonstre interesse pelo que o colega estd dizendo e esclareca

davidas antes de tirar conclusoes.

Uma escuta atenta reduz mal-entendidos e fortalece o relacionamento

entre as pessoas.
Cordialidade
Pequenos gestos fazem diferenca no ambiente de trabalho.

Cumprimentar os colegas, agradecer, pedir licenga, reconhecer o trabalho da equipe

e tratar as pessoas com educagio contribuem para uma convivéncia mais agradavel.

A cordialidade fortalece o sentimento de pertencimento e torna o

ambiente mais acolhedor.
Empatia

Cada pessoa possui experiéncias, dificuldades e formas diferentes

de perceber as situacdes.

Colocar-se no lugar do outro ajuda a compreender diferentes pontos de vista, favo-

rece o didlogo e reduz julgamentos precipitados.

Ser empitico nio significa concordar com tudo, mas tratar as pessoas

com respeito e consideragio.
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Respeito as diferencas

Ambientes de trabalho sdo formados por pessoas com diferentes histérias, culturas,

idades, experiéncias, opinides e formas de pensar.

Valorizar essa diversidade fortalece a criatividade, amplia as possibilidades de solu-

¢io dos problemas e melhora o trabalho em equipe.

Toda pessoa merece ser tratada com dignidade, respeito e educagio.
Colaboracao

O trabalho em equipe depende da contribuicio de cada pessoa.

Compartilhar informagées, oferecer ajuda quando possivel, cumprir os compromis-
sos assumidos e apoiar os colegas contribuem para melhores resultados e tornam a

rotina mais leve.

Quando todos colaboram, os desafios sdo enfrentados de forma mais eficiente.

Conflitos podem acontecer em qualquer ambiente de trabalho e nem sempre represen-
tam um problema. Quando tratados com respeito e didlogo, podem até contribuir para

melhorias nos processos e nas relagdes.
Sempre que surgir uma situagio de conflito:
Converse diretamente com a pessoa envolvida, de forma respeitosa;
Evite agir por impulso ou discutir diante de outras pessoas;
Procure compreender diferentes pontos de vista;
Concentre a conversa na busca por solugdes, e nio na atribuicio de culpados;
Quando necessario, utilize os canais de apoio institucionais disponiveis.

Evitar boatos, comentarios ofensivos e julgamentos precipitados também contribui

para um ambiente mais respeitoso e colaborativo.
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Cumprimente as pessoas e trate todos com respeito.
Pratique a escuta antes de responder.

Utilize uma linguagem cordial e respeitosa.

Faga criticas de forma construtiva e no momento adequado.
Valorize as contribui¢oes dos colegas.

Compartilhe informagées importantes com a equipe.
Respeite opinides diferentes das suas.

Evite interromper colegas durante reunides ou conversas.

Contribua para a resolugio dos problemas em vez de ampliar os conflitos.

Vocé sabia?

Pesquisas mostram que trabalhadores que percebem apoio dos colegas e das li-
derancas apresentam menores niveis de estresse, maior satisfacio no trabalho e
melhor satde mental. Da mesma forma, equipes que mantém uma comunicagio
aberta, respeitosa e colaborativa costumam apresentar maior engajamento, criati-
vidade e qualidade nas atividades desenvolvidas.

Além disso, estudos sobre seguranca psicolégica demonstram que equipes em
que as pessoas se sentem respeitadas e seguras para expressar dividas, opinides
e sugestdes tendem a aprender mais, cometer menos erros e alcancar melhores
resultados.

Lembre-se: uma comunicagio respeitosa fortalece as relacdes de confianga, facili-
ta o trabalho em equipe e contribui para um ambiente mais saudavel para todos.
Cada conversa é uma oportunidade de construir relagdes baseadas no respeito, na

colaboragio e na valorizagio das pessoas.



Etiqueta no ambiente de trabalho

O ambiente de trabalho é um espago compartilhado por pessoas com diferentes habi-
tos, experiéncias e formas de trabalhar. Por isso, adotar atitudes de respeito, educagio e

colaboragio contribui para uma convivéncia mais harmoniosa e agradavel.

A etiqueta no ambiente de trabalho nio estd relacionada apenas s boas maneiras, mas
também ao cuidado com o espago coletivo e ao respeito pelas pessoas. Pequenos gestos
do dia a dia ajudam a fortalecer o clima organizacional, facilitam o trabalho em equipe

e demonstram profissionalismo.
3.1. No convivio com os colegas
* Cumprimente as pessoas ao chegar e ao sair do ambiente de trabalho.
*  Trate todos com cordialidade, independentemente do cargo ou da fungio.

* Utilize palavras como “por favor”, “obrigado” e “com licen¢a”

sempre que necessario.
*  Respeite diferentes opinides e pontos de vista.

° Evite interromper colegas durante conversas, reunides ou

momentos de concentragio.

*  Seja pontual em reunides e compromissos.
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3.2. Nos ambientes compartilhados

Todos sio responsdveis por manter os espagos organizados e agradaveis para uso coletivo.
Procure:

*  Manter sua mesa limpa e organizada;

*  Deixar salas de reuniio organizadas apds o uso;

* Recolher copos, garrafas e outros objetos pessoais;

* Manter copas e dreas de convivéncia limpas ap6s utiliza-las;

*  Respeitar filas e a utilizagio dos equipamentos compartilhados.
3.3. Durante ligagdes e reunides

*  Fale em tom de voz adequado.

* Uctilize fones de ouvido durante reunides virtuais.

* Evite utilizar o viva-voz em ambientes compartilhados.

* Coloque o celular no modo silencioso sempre que possivel.

* Caso a ligacdo seja longa ou envolva assuntos que exijam maior privacidade,

procure um local apropriado.
3.4. Comunicacao digital também exige cuidado

A forma como nos comunicamos por e-mail, aplicativos de mensagens e outras fer-

ramentas digitais também influencia a convivéncia no trabalho.
Sempre que possivel:

*  Escreva mensagens claras e objetivas;

* Utilize linguagem respeitosa e profissional;

*  Evite o envio excessivo de mensagens ou cobrangas fora do horario de trabalho,

quando nio houver necessidade;
*  Revise o contetddo antes de enviar;

* Utilize grupos de mensagens apenas para assuntos relacionados ao trabalho.
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3.5. Respeite o espacgo e o trabalho dos colegas

Nem todas as atividades possuem o mesmo grau de concentragio ou urgéncia. Antes de

interromper um colega, avalie se a demanda pode aguardar um momento mais oportuno.
Quando precisar conversar, procure fazé-lo de forma breve e respeitosa.

3.6. Cuide da imagem profissional

A imagem profissional é construida diariamente por meio das atitudes.

Ser organizado, cumprir horarios, respeitar acordos, assumir responsabilidades e co-
laborar com a equipe sio comportamentos que fortalecem a confianca entre colegas
e contribuem para um ambiente de trabalho mais saudavel.

Vocé sabia?

Pesquisas na drea da Psicologia Organizacional mostram que comportamentos
de civilidade no ambiente de trabalho como demonstrar respeito, agradecer, ou-
vir atentamente e agir com cortesia, estio associados a melhoria do clima orga-
nizacional, a0 aumento da cooperagio entre as equipes e A reducio de conflitos
e do estresse ocupacional. Da mesma forma, atitudes de incivilidade, mesmo
quando consideradas pequenas ou ocasionais, podem afetar o bem-estar, a sa-
tisfacdo no trabalho e a produtividade.

Lembre-se: respeito, cordialidade e colaboragio sio atitudes simples que trans-
formam o ambiente de trabalho. Quando cada pessoa cuida da forma como
se comunica, utiliza os espagos compartilhados e se relaciona com os colegas,

todos contribuem para um local de trabalho mais agradavel, seguro e acolhedor.
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Salude mental e bem-estar

4.1. Cuidar da saide mental também faz parte do trabalho

A satide mental é um componente essencial da satde e influencia a forma como pensa-
mos, sentimos, nos relacionamos e enfrentamos os desafios do dia a dia. Assim como

cuidamos da satde fisica, também é importante cuidar do bem-estar emocional.

O trabalho pode proporcionar desenvolvimento, aprendizado, realizagio pessoal e for-
talecimento das relagdes sociais. No entanto, quando existem sobrecarga, conflitos fre-
quentes, falta de apoio ou dificuldades na organizacio das atividades, o ambiente de tra-

balho pode contribuir para o aumento do estresse e do sofrimento emocional.

Por isso, promover um ambiente saudavel significa também estimular relagdes respeito-
sas, boa comunicagio, equilibrio entre as demandas de trabalho e momentos de recupe-

ragio ao longo da jornada.

A Organizagio Mundial da Satide (OMS) destaca que ambientes de trabalho saudéveis
favorecem o bem-estar, aumentam a satisfagio profissional e contribuem para a preven-
¢do de problemas relacionados 4 satide mental

29



4.2. Fique atento aos sinais

Em alguns momentos da vida é natural sentir-se mais cansado ou preocupado. No
entanto, quando essas sensa¢des persistem por virios dias ou comegam a interferir
na rotina e no desempenho das atividades, é importante dedicar atengio ao préprio
bem-estar.

Alguns sinais que merecem atengao incluem:

¢ Irritabilidade frequente;

* Dificuldade de concentragio;

*  Desmotiva¢io persistente;

*  Sensac¢io constante de cansaco ou esgotamento;

*  Alteragdes no sono;

* Dificuldade para relaxar;

*  Sensa¢io de sobrecarga;

*  Aumento dos conflitos interpessoais;

*  Perda de interesse por atividades que antes eram prazerosas.

Esses sinais nio signiﬁcam, necessariamente, a presenga deuma doenc;a, mas podem
indicar que é hora de rever a rotina, buscar apoio e adotar estratégias de autocuidado.

4.3. O que vocé pode fazer para cuidar da sua saide mental
Faca pequenas pausas durante a jornada

Permanecer por muitas horas realizando a mesma atividade pode aumentar o can-

saco fisico e mental.

Sempre que possivel, faca pequenas pausas para levantar-se, alongar-se, mudar o
foco da aten¢do ou descansar a visio. Esses momentos ajudam a recuperar a concen-

tragio e podem tornar o trabalho mais confortdvel.
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Organize suas atividades

Planejar as tarefas e definir prioridades ajuda a reduzir a sensagio de sobrecarga e

facilita o acompanhamento das atividades.
Quando possivel:
Organize as tarefas por ordem de prioridade;
Estabeleca metas realistas;
Evite deixar todas as demandas para o mesmo momento;
Mantenha uma rotina organizada.
Respeite os momentos de descanso
Os periodos de descanso sio importantes para a recuperagio fisica e mental.

Aproveite os intervalos para se alimentar com calma, hidratar-se, caminhar um pou-

co ou simplesmente fazer uma pausa nas atividades.

Sempre que possivel, procure desconectar-se do trabalho durante os periodos desti-

nados ao descanso.
Cultive boas relagées
O apoio entre colegas torna o ambiente de trabalho mais acolhedor.

Respeito, cooperacio, didlogo e empatia fortalecem o trabalho em equipe e ajudam a

enfrentar os desafios do cotidiano.

Pequenos gestos de gentileza fazem diferenca na rotina de todos.
Peca apoio quando precisar

Nem sempre é possivel enfrentar todas as dificuldades sozinho.

Conversar com a chefia, com colegas de confianca ou com os servicos de apoio disponi-
veis na institui¢io pode ajudar na busca de solugdes e evitar que pequenas dificuldades

se tornem problemas maiores.

Buscar ajuda demonstra responsabilidade consigo mesmo e cuidado com a prépria satide.
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4.4. O bem-estar é construido diariamente

A promogio da satide mental nio depende apenas de grandes mudangas. Pequenas
atitudes incorporadas A rotina podem contribuir para uma jornada de trabalho
mais equilibrada:

*  Faga pausas regulares;

*  Mantenha habitos saudaveis de alimentag¢io, sono e atividade fisica;
*  Respeite seus limites;

* Organize sua rotina;

*  Valorize momentos de convivéncia respeitosa;

*  Contribua para um ambiente colaborativo;

*  Procure apoio sempre que necessario.

Vocé sabia?

Estudos mostram que trabalhadores que percebem apoio daequipe e dasliderancas,
tém autonomia para organizar suas atividades e atuam em ambientes de respeito
e colaboragio apresentam menor risco de estresse ocupacional, esgotamento

emocional e afastamentos por problemas de satide mental.

Além disso, pesquisas indicam que pequenas pausas ao longo dajornada favorecem
a recuperagio da atengio, reduzem a fadiga mental e contribuem para um melhor
desempenho nas atividades.

Lembre-se: cuidar da satide mental é um processo continuo.
Pequenas atitudes de autocuidado, aliadas a um ambiente
de trabalho respeitoso e acolhedor, contribuem para o
bem-estar individual e coletivo. Quando as pessoas se
sentem apoiadas, valorizadas e respeitadas, o trabalho

se torna mais sauddvel, produtivo e significativo.



Respeite as diferentes formas de trabalhar

Cada pessoa possui caracteristicas, experiéncias e habilidades que influenciam a ma-
neira como organiza suas atividades, resolve problemas e se relaciona no ambiente de
trabalho. Por isso, é natural que diferentes trabalhadores adotem estratégias distintas

para realizar uma mesma tarefa.

Alguns profissionais conseguem manter a concentra¢io mesmo em ambientes mo-
vimentados. Outros produzem melhor em locais mais silenciosos. Hid quem prefira
organizar as atividades por listas, enquanto outros utilizam agendas, aplicativos ou

métodos proprios de planejamento.

Essas diferencas fazem parte da diversidade humana e, na maioria das vezes, nio com-
prometem a qualidade do trabalho. Pelo contririo, equipes formadas por pessoas com
diferentes formas de pensar e trabalhar tendem a encontrar solucdes mais criativas e

eficazes para os desafios do dia a dia.

Por isso, evite comparar o seu modo de trabalhar com o dos colegas ou fazer julgamen-

tos precipitados sobre a forma como cada pessoa organiza sua rotina.
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Preferir ambientes mais silenciosos para realizar atividades

que exigem concentragio;

Utilizar estratégias préprias para organizar tarefas e informacdes;
Necessitar de pequenas pausas ao longo da jornada para manter o foco;
Comunicar-se de forma mais direta e objetiva;

Precisar de mais tempo para analisar informacdes antes de tomar decisdes;
Concentrar-se melhor quando hd menos interrupgdes;

Apresentar maior sensibilidade a ruidos, iluminagio, temperatura ou excesso

de estimulos no ambiente.

Essas caracteristicas podem estar relacionadas ao perfil individual, 4 experiéncia pro-

fissional, as atividades desempenhadas ou as necessidades especificas de cada pessoa.

Ambientes de trabalho que valorizam diferentes formas de pensar, aprender e tra-

balhar favorecem a colaboragio, a inovagio e o respeito entre os colegas.

Isso também inclui reconhecer que algumas pessoas podem apresentar caracteristi-
cas relacionadas A neurodiversidade, como autismo, transtorno do déficit de atencio
e hiperatividade (TDAH), dislexia e outras condi¢ées que influenciam a maneira de
perceber o ambiente, organizar as tarefas ou se comunicar. Compreensio, respeito e,
quando necessirio, pequenas adaptacdes no ambiente de trabalho podem contribuir

para que todos desenvolvam suas atividades com mais conforto e eficiéncia.

Respeitar essas diferengas nio significa tratar as pessoas de forma desigual, mas
reconhecer que nem todos precisam das mesmas condicdes para desempenhar seu

trabalho da melhor maneira.
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Evite fazer julgamentos sobre a forma como os colegas organizam seu trabalho.

Respeite o tempo e 0 modo de execugio das atividades, desde que estejam

alinhados s responsabilidades da funcio.

Evite interrupgdes desnecessarias durante atividades que exigem concentragio.
Esteja aberto a diferentes formas de comunicagio e organizagio.

Valorize as habilidades e contribui¢ées de cada pessoa.

Promova um ambiente acolhedor, baseado no respeito e na colaboragio.

Respeite diferentes formas de comunicagio e interagio.

Evite pressupor capacidades ou limitagbes com base em um diagndstico.
Utilize linguagem clara, objetiva e evite ambiguidades quando possivel.
Respeite a necessidade de organizagio, rotina ou previsibilidade.

Considere que estimulos intensos (ruido, iluminagio, interrupgées frequentes)

podem afetar algumas pessoas mais do que outras.

Nao faca piadas, comentdrios ou imita¢des relacionados a caracteristicas cogniti-

vas ou comportamentais‘

Pergunte, quando apropriado, qual a melhor forma de colaborar ou fornecer

informacdes, em vez de presumir preferéncias.
Valorize diferentes estilos de pensamento, resolugio de problemas e criatividade.

Preserve a confidencialidade sobre informagées de satide ou diagndsticos compar-

tilhados pelo colega.

Gestores devem promover um ambiente de seguranca psicoldgica, no qual solici-

tar ajustes razodveis ou esclarecer necessidades nio gere constrangimento.
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Lembre-se: pessoas diferentes trabalham de maneiras diferentes. Respeitar essa
diversidade fortalece o trabalho em equipe, melhora a convivéncia e contribui para um
ambiente mais inclusivo, produtivo e saudavel para todos.

Vocé sabia?

Estudos em Psicologia Organizacional mostram que equipes diversas tendem
a apresentar maior criatividade, melhor capacidade para resolver problemas e
melhores resultados quando trabalham em um ambiente de respeito e inclu-
sdo. Além disso, pesquisas indicam que trabalhadores que se sentem aceitos

e valorizados tém maior satisfacio no trabalho, melhor bem-estar e maior
engajamento com suas atividades
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Trabalho hibrido e reunidoes virtuais

*  Entre na reuniio no horirio combinado.

* Sempre que nio estiver falando, mantenha o microfone desligado para reduzir ruidos.
*  Utilize fones de ouvido sempre que possivel.

*  Escolha um ambiente tranquilo para participar da reuniio.

* Quando possivel, utilize um plano de fundo neutro ou mantenha o ambiente
organizado.

*  Evite realizar outras atividades durante a reuniio.

* Aguarde sua vez para falar e evite interromper os colegas.

* Mantenha atencio as discussdes e participe quando necessirio.
Respeite os horarios

Sempre que possivel, agende reunides dentro do horédrio de trabalho e evite contatos
fora da jornada, salvo em situagdes previamente acordadas ou que realmente exijam
urgéncia. O respeito aos horarios contribui para o equilibrio entre vida profissional e

pessoal e favorece a recuperacio fisica e mental.
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Convivéncia em ambientes compartilhados

Copas, salas de reuniio, banheiros, dreas de descanso e espagos de convivéncia sio

utilizados por muitas pessoas ao longo do dia. Cuidar desses ambientes demonstra

respeito pelos colegas e contribui para o bem-estar coletivo.

Pequenas atitudes fazem diferenca

*  Deixe o ambiente organizado apés utiliza-lo.

*  Recolha copos, embalagens e objetos pessoais.

*  Respeite os horirios de utilizacio das salas de reuniio.

* Evite conversas em voz alta nas dreas préximas aos postos de trabalho.
*  Limpe a mesa da copa apds as refei¢es.

* Uetilize os equipamentos compartilhados com cuidado.

*  Respeite os momentos de descanso dos colegas.

O cuidado com os espacos comuns beneficia todos e contribui para um

mais agradével.
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Fatores psicossocias no ambiente de trabalho

Além das condigdes fisicas, como iluminagio, temperatura e mobilidrio, aspectos rela-
cionados 4 organizacio do trabalho e as relacdes interpessoais também influenciam a

saude e o bem-estar.

Esses aspectos sio chamados de fatores psicossociais e podem afetar a forma como as

pessoas vivenciam o trabalho.

Quando bem gerenciados, contribuem para um ambiente mais saudével,
colaborativo e motivador. Quando presentes de forma inadequada, po-
dem aumentar o estresse, favorecer conflitos e comprometer a satde

fisica e mental.



8.1. Alguns fatores que influenciam o bem-estar

*  Organizacio das atividades: Ter clareza sobre prioridades, responsabilidades e objeti-
vos facilita o trabalho e reduz a sensagao de sobrecarga.

* Comunicagio: Informagdes claras e didlogo respeitoso diminuem mal-entendidos e for-
talecem a confianga entre as equipes.

*  Apoio entre colegas: Saber que é possivel contar com a colaboragdo da equipe torna o
ambiente mais acolhedor e facilita a resolucao de desafios.

*  Reconhecimento: Receber retorno sobre o trabalho realizado e perceber que as contri-
buigoes sao valorizadas aumenta a motivagdo e o sentimento de pertencimento.

*  Respeito: Ambientes baseados no respeito reduzem conflitos e favorecem relagdes inter-
pessoais mais saudaveis.

*  Prevencio de conflitos: Diferencas de opinido fazem parte da convivéncia. O importan-
te é que sejam tratadas com dialogo, respeito e foco na busca de solugoes.

8.2. Como cada um pode contribuir

* Comunique-se de forma clara e respeitosa.

* Compartilhe informagdes importantes com a equipe.
*  Ofereca ajuda quando possivel.

*  Respeite diferentes formas de trabalhar.

* Procure resolver conflitos por meio do didlogo.

* Valorize as contribuigdes dos colegas.

* Busque apoio sempre que enfrentar dificuldades.

Lembre-se: um ambiente psicologicamente saudavel é construido diariamente por
meio de relagdes de respeito, comunicagao aberta, colaboragao e apoio entre as pessoas.
Cada atitude positiva fortalece a equipe e contribui para um trabalho mais seguro,

. produtivo e acolhedor.
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Conclusao

Construir um ambiente de trabalho saudével é um compromisso compartilhado. Mais
do que oferecer um espaco fisico adequado, um ambiente sauddvel é resultado das
atitudes, das relagées e do cuidado que cada pessoa demonstra consigo mesma, com os

colegas e com o espago coletivo.

Ao longo desta cartilha, foram apresentadas orientagdes simples que podem ser incot-
poradas a rotina de trabalho. Manter o ambiente organizado, respeitar os diferentes
modos de trabalhar, comunicar-se de forma cordial, preservar os espagos compartilha-
dos, cuidar da satide fisica e mental e colaborar com a equipe sido exemplos de a¢des que
contribuem para uma convivéncia mais harmoniosa e para um ambiente mais seguro,

acolhedor e produtivo.

Pequenas atitudes, quando praticadas diariamente, tém o potencial de transformar o
ambiente de trabalho. Um gesto de respeito, uma escuta atenta, uma palavra de incentivo

ou o cuidado com o espago comum podem fazer diferenga no bem-estar de todos.

Lembre-se de que promover um ambiente saudivel nio depende apenas de grandes
mudancas. A transformagio comeca nas escolhas e nos comportamentos de cada um,

fortalecendo relacdes de confianca, colaboragio e respeito matuo.

Esperamos que esta cartilha seja uma fonte de consulta e inspira¢io para o dia a dia, incen-

tivando priticas que promovam a satde, o bem-estar e a qualidade de vida no trabalho.

Cuidar do ambiente de trabalho é cuidar das pessoas. E cuidar das pessoas é construir,

juntos, um local onde todos possam trabalhar com mais satde, respeito e qualidade de vida.
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