
Ergonomia em Escritórios

Os teclados em geral possuem
teclas de letras à esquerda e
um pequeno teclado numérico
à direita.
O teclado deve ser centralizado
com o monitor de acordo com
as suas atividades.
Quando digita textos a maior
parte do tempo, deve
centralizar o teclado
considerando apenas as teclas
de letras. Este centro
geralmente encontra-se entre
as teclas "G" e "H".

No caso de utilizar o teclado
numérico a maior parte de sua
jornada de trabalho, deve
posicionar o teclado numérico
para sua mão dominante
(direita ou esquerda). Outra
opção é a utilização de um mini
- teclado numérico
independente.

Para a digitação no teclado,
seja letras ou números, não é
necessário e não se deve
utilizar força na tecla.
Pode-se utilizar ou não, o apoio
de braço da cadeira,
dependendo do ajuste final da
sua cadeira.

A Ergonomia é a ciência que busca adaptação
da interface entre pessoas e objetos, como
móveis, ferramentas e outros.
No trabalho, a ergonomia considera ainda o
contexto psicossocial.

A mão deve flutuar
sobre as teclas,
mantendo um ângulo
neutra em relação ao
punho, como
mostram as
ilustrações.

TECLADO

Existem diferentes tipos e tamanhos de
ratos. Estaremos aqui nos referindo ao
mais comuns (foto em baixo).
Sugerimos que aprenda a utilizar o rato
com as duas mãos, revezando-as. O rato
deve ser posicionado ao lado do teclado, de
acordo com a mão que for utilizá-lo.
Trabalhar com o rato: Segure-o e
movimente-o suavemente.
Importante: deve segurar o rato apenas
quando realmente for necessário. Muitas
pessoas tem o mau hábito de segurá-lo
enquanto lêem textos, falam ao telefone,
etc.

O monitor deve ser centralizado em frente
ao seu utilizador.
Altura: Inicie ajustando a altura do
monitor. O bordo superior da tela deve
estar na altura, ou um pouco abaixo do
nível dos seus olhos, lembrando-se que
você deve estar sentado com sua coluna
em boa postura. Em terminais tipo
"desktop", onde a caixa do computador
(CPU) fica em baixo do monitor,
geralmente não há grandes problemas
neste ajuste. No caso da CPU ser tipo
"torrinha", pode ser necessário a utilização
de um suporte que eleve o monitor.
Distância: comece utilizando seus braços
estendidos como medida, e vá ajustando a
distância de acordo com seu foco visual.
Se de forma alguma conseguir focalizar
bem os caracteres da tela, deve procurar
um oftalmologista.
Inclinação: A inclinação do monitor deve
seguir sua postura na cadeira. Esta
movimentação é útil também para
minimizar reflexos na tela.
Limpeza: limpe a tela do monitor no
mínimo 1 vez por semana, mesmo que lhe
pareça limpa.

CERTO

ERRADO

ERRADO

RATO

CERTO

MONITOR

Suporte de Elevação



Não é item obrigatório. Na verdade este 
acessório serve apenas para reduzir os 
reflexos. Pode-se resolver este problema 
ajustando ao monitor e/ou realçando seu 
posto de trabalho em relação à fonte de luz.
Quanto a redução do brilho que estes 
protetores proporcionam, pode ser 
conseguido nos controles do próprio 
monitor.
Se mesmo assim decidir adquirir uma tela 
anti-reflexo, deve escolhe-la preocupando-se 
com a qualidade. 

Legislação Aplicável

Lei nº 7/2009 de 12 de Fevereiro
(Código do Trabalho.)

Decreto-lei nº 102/2009 de 10 de 
Setembro
(Regime jurídico da promoção da 
segurança e saúde no trabalho.)

Lei nº 59/2008 de 11 de Setembro
(É aprovado o Regime do Contrato de 
Trabalho em Funções Públicas.)

Lei nº 98/2009 de 4 de Setembro
(Regime de Reparação de Acidentes de 
Trabalho e Doenças Profissionais.)

E mais legislação complementar.

Protetores de monitor

Para mais informações:

Ergonomia no local de 
Trabalho “Escritório II ”

Apoio para tecladosApoio para ratos

Apoios Ergonómicos

Existem os mais variados apoios de punho 
para teclados e/ou rato.
Independente do modelo (seja rígido, com 
silicone gel, etc.), estará ocorrendo 
compressão dos tendões no local. 
Estes acessórios apenas deslocam o ponto 
de apoio um pouco mais para trás. 
Obviamente, que o suporte em gel, distribui 
melhor esta compressão. Porém a 
compressão por tempo prolongado irá gerar 
desconforto da mesma forma.

Serviço de Segurança e  
Saúde no Trabalho

Divisão Administrativa e de 
Recursos Humanos

Email: saude.seguranca@cm-
amarante.pt

Extensão telefónica: 9330
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