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Caminhamos ao seu lado…
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Conjunto de Boas Práticas – Público-alvo

• Este conjunto de boas práticas terá como público-alvo os colaboradores, que

face à especificidade da sua atividade, desenvolvem parte ou a totalidade do

das suas atividades profissionais, no seu local de trabalho habitual.
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O QUE É O CORONAVÍRUS?

• O novo coronavírus, designado SARS-CoV-2, foi identificado pela primeira vez

em dezembro de 2019 na China, na cidade de Wuhan. Este novo agente nunca

tinha sido identificado anteriormente em seres humanos. A fonte da infeção é

ainda desconhecida.
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QUAIS SÃO OS SINTOMAS MAIS COMUNS

5XZ Consultores, SA Código de Boas Práticas – SARS CoV2 (Covid19)



SINTOMAS - conhecidos

• Atualmente são considerados casos suspeitos de COVID-19 todas as pessoas que desenvolvam

sintomas como tosse (persistente ou agravamento de tosse habitual), ou febre (temperatura ≥

38.0ºC), ou dispneia / dificuldade respiratória.

• Para além dos sintomas mais comuns, podem surgir outros sintomas, como por exemplo:

• Mialgias 

• Febrícula (temperatura > 37,5ºC)

• Falta de apetite

• Náuseas e vómitos

• Perda de olfato ou paladar 

• Diarreia

• Fadiga

• Dores de cabeça 

• Tonturas 
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COMO SE TRANSMITE? 

• Esta doença transmite-se através:

• Esta doença transmite-se através de gotículas libertadas pelo nariz ou boca

quando tossimos ou espirramos que podem atingir diretamente a boca,

nariz e olhos de quem estiver próximo.
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COMO SE TRANSMITE? 

• Esta doença transmite-se através:

• As gotículas podem depositar-se nos objetos ou superfícies que rodeiam a

pessoa infetada. Por sua vez, outras pessoas podem infetar-se ao tocar

nestes objetos ou superfícies e depois tocar nos olhos, nariz ou boca com

as mãos.
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CÓDIGO 
DE BOAS PRÁTICAS 
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ANTES DO REGRESSO AO TRABALHO

Se tiver algum sintoma associado  à covid-19 NÂO DEVE 
regressar ao seu local de trabalho sem antes confirmar que 
não existe risco

Se manteve contacto próximo 
com casos confirmados ou 
suspeitos de covid-19

NÂO DEVE regressar ao seu local 
de trabalho sem antes confirmar 

que não existe risco
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Contactar  a 
Linha SNS 
808242424



ANTES DO REGRESSO AO TRABALHO
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Se pertencer ao grupo de pessoas sujeitas a um dever especial de proteção:

• Deve consultar o médico do trabalho, 

preferencialmente utilizando canais de

comunicação à distância, para obter 

informação como proceder  



CÓDIGO DE BOAS PRÁTICAS
Como proceder perante um caso suspeito
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Caso suspeito
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FEBRE

TOSSE

DIFICULDADE 
RESPIRATÓRIA

CONTACTOU COM ALGUÉM JÁ 
DIAGNOSTICADO COM A DOENÇA 

NOS 14 DIAS ANTERIORES?

ESTEVE NUMA INSTITUIÇÃO DE SAÚDE 
ONDE SÃO TRATADOS CASOS DE COVID-19



Caso suspeito
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COLABORADOR NÃO SE APRESENTA AO TRABALHO

• Contacta xxxx por telefone

SE CASO SUSPEITO NÃO 
REGRESSA AO 

TRABALHO

SE CASO NÃO 
SUSPEITO DEVE SER 
AVALIADO PELO SNS

COLABORADOR CONTACTA  LINHA SNS 24 (SAÚDE 24) 
PARA NOTIFICAR A OCORRÊNCIA FORNECER TODA A  

INFORMAÇÃO AO SNS



Caso suspeito
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COLABORADOR APRESENTA-SE  AO TRABALHO

• Contacta xxxxx por telefone

COLABORADOR DEVE DIRIGIR-SE PARA LOCAL DE 
ISOLAMENTO

NO CASO DE PRESENÇA DE COLABORADORES NO LOCAL 
DE ISOLAMENTO, O COLABORADOR DEVE AGUARDAR 

QUE ESTES SAIAM 

COLABORADOR CONTACTA COM SNS 24 NO CASO DE CASO SUSPEITO 
VALIDADO

COLABORADOR PERMANECE EM 
ISOLAMENTO ATÉ TRANSPORTE, 

COM MÁSCARA CIRÚRGICA

DEFINIDO PROCEDIMENTO POR 
PARTE DO SNS 24

NO CASO NÃO SUSPEITO



Caso suspeito
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O LOCAL DE ISOLAMENTO

INSTALAÇÕES SANITÁRIAS DE CONTINGÊNCIA

POSTOS DE TRABALHO DOS COLABORADORES 

SUSPEITOS 

LOCAIS INTERDITOS ATÉ LIMPEZA E DESINFEÇÃO

APENAS APÓS VERIFICAÇÃO DE TÉCNICOS DE 
SEGURANÇA E AUTORIDADES LOCAIS PODE SER 

REABERTO LOCAL



Caso suspeito

17XZ Consultores, SA Código de Boas Práticas – SARS CoV2 (Covid19)

Local de isolamento deve:

Ter ventilação natural, ou sistema de ventilação mecânica.). Esta área deverá estar equipada

com: telefone, cadeira ou marquesa;

Nesta área, ou próxima desta, deve existir uma instalação sanitária devidamente equipada,

nomeadamente com doseador de sabão e toalhetes de papel, para a utilização exclusiva do

Trabalhador. Deve possuir um kit com:

• Água/alimentos não perecíveis

• Luvas e Máscara descartáveis

• Solução antissética, toalhitas, termómetro



CÓDIGO DE BOAS PRÁTICAS

NORMAS A ADOTAR POR TRABALHADORES
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LOCAIS DE TRABALHO

• No caso de existir registo de ponto biométrico (por impressão digital), o

mesmo deve suspenso;
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À CHEGADA

• À chegada ao local de trabalho os colaboradores devem realizar a

higienização/ desinfeção das mãos;

• Os colaboradores devem realizar a higienização/ desinfeção das mãos a cada

1hora de trabalho, e a cada troca de cliente;
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Lavagem das mãos



REGRAS A CUMPRIR POR TRABALHADORES

• Ao entrar no estabelecimento, todos os colaboradores, devem realizar a

desinfeção das mãos;

• Os trabalhadores devem fazer uso obrigatório de máscara e luvas

descartáveis;
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REGRAS A CUMPRIR POR TRABALHADORES

• Todos os trabalhadores devem garantir regras de segurança, apertadas:

• Garantir a desinfeção, a cada cliente, de:

• Terminal multibanco;

• Balcão de atendimento.
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REGRAS A CUMPRIR POR TRABALHADORES

• Fazer uso de equipamentos descartáveis:

• Luvas;

• Máscaras;
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No fim da sua utilização

Descartados em sacos 
de lixo fechados e 
colocados no lixo 
comum



REGRAS A CUMPRIR POR TRABALHADORES

• Farda de trabalho deve ser trocada diariamente 
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Após utilização



REGRAS A CUMPRIR POR TRABALHADORES

• Farda de trabalho é de utilização única no local de trabalho!
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Não é permitido



REGRAS A CUMPRIR POR TRABALHADORES

• Deve ser realizada a desinfeção  dos seguintes equipamentos, a cada cliente:

• Cadeiras;

• Apoios de braço;

• Mesas;

• E outras superfícies tocadas por clientes;
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LOCAIS DE TRABALHO

• Deve ser promovido o distanciamento dos postos de trabalho (mínimo 2 

metros);

• Devem ser diminuída a concentração de colaboradores por local;
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LOCAIS DE TRABALHO

• Sempre que possível, deve ser promovido o arejamento natural do local;

• Este arejamento deve ser realizado na pausa de almoço e final do dia;
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LOCAIS DE TRABALHO

• Os colaboradores devem fazer uso apenas dos seus utensílios/ equipamentos/

ferramentas de trabalho;

• Não devem ser partilhados equipamentos;
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Equipamentos partilhados

• Os equipamentos de utilização partilhada, devem ser

desinfetados a cada utilização;
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Equipamentos partilhados

• No caso de fazerem uso de viaturas, para entrega de

encomendas, a mesma deve ser desinfetada após cada

utilização;
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LOCAIS DE TRABALHO

• Ao final do dia, deve ser promovido a desinfeção de todos os

postos de trabalho, e de todos os equipamentos;
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LOCAIS DE TRABALHO

• Preferencialmente, apenas deve estar uma pessoal a receber os

pagamentos, devendo desinfetar as mãos e TPA após cada

transação. Pode ser considerado a instalação de uma barreira

física.
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CÓDIGO DE BOAS PRÁTICAS
COPAS, REFEITÓRIOS E MÁQUINAS DE ALIMENTOS
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COPA E REFEITÓRIOS

• No caso de almoçar nas instalações, os colaboradores devem

almoçar por turnos, garantindo o distanciamento de segurança;
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COPA E REFEITÓRIOS

• Os trabalhadores devem desinfetar as mãos antes e após a utilização de

equipamentos:

• Máquina café;

• Micro-ondas;

• Chaleiras;

• Frigoríficos;

• Fontes de água;
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COPA E REFEITÓRIOS

• Os colaboradores devem privilegiar os copos descartáveis, para tomarem café;

• Devem privilegiar a utilização de garrafas de água, ao invés de copos

partilhados;
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COPA E REFEITÓRIOS

• É desaconselhada a partilha de alimentos;

• Deve higienizar corretamente os utensílios, após cada utilização;

39XZ Consultores, SA Código de Boas Práticas – SARS CoV2 (Covid19)



MÁQUINAS DE CAFÉ / VENDING E FONTES DE ÁGUA 

• Não retirar da máquina alimentos para consumo por parte de outras pessoas.

A partilha de alimentos entre pessoas não deve acontecer.
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BOAS PRÁTICAS GERAIS 
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RECOMENDAÇÕES GERAIS 

• Quando espirar ou tossir tape o nariz e a boca com o braço ou com lenço de papel;

• Depois  tossir ou espirrar deite o lenço no lixo;

• Lave as mãos frequentemente com água e sabão ou use solução à base de álcool;

• Evite o contacto com outras pessoas. Mantenha distância de segurança (2 metros);

• Evite o contacto físico com pessoas com infeção respiratória;

• Evite tocar nos olhos, nariz e boca com as mãos;
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• Mantenha boas práticas de segurança alimentar: lavar bem os alimentos crus,

evitar a contaminação entre comida crua e cozinhada; limpeza adequada das

superfícies onde preparam os alimentos;

• Não partilhe objetos pessoais, talheres ou comida;

• Lave e desinfete as maçanetas da porta, corrimãos e as superfícies em que se

toque com mais frequência;

• Desinfete os seus objetos pessoais (ex.: use toalhitas para bebés ou humedeça

toalhitas com álcool 70%);

RECOMENDAÇÕES GERAIS 
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RECOMENDAÇÕES GERAIS - USO DE MÁSCARA

• QUE MÁSCARA USAR?
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Existem 3 tipos:
1) Respiradores (FFP2 ou FFP3) destinados a profissionais de saúde ou para tarefas

que implicam exposição poeiras, trabalhos com madeira, pintura etc.

2) Cirúrgicas destinadas a:
-Pessoas com doença respiratória (ex.: asma, bronquite etc.); pessoas com infeção
por COVID-19 e cuidadores (formais e informais);
-Pessoas com mais de 65 anos, doentes crónicos (diabetes, insuficiência cardíaca,
doença hepática crónica, doença renal crónica) Imunossupressão (por medicação,
doença oncológica ou doença autoimune) sempre que saiam de casa.
-Forças de segurança, bombeiros, distribuidores de bens essenciais ao domicílio,
atendimento ao público, onde não esteja garantido o distanciamento social.

3) Não cirúrgicas ou sociais feitas de material têxtil, não certificados destinados à
população geral quando em espaços interiores fechados (supermercados, farmácias,
lojas ou estabelecimentos comerciais, transportes públicos, etc.).



RECOMENDAÇÕES GERAIS- USO DE MÁSCARA

COMO USAR A MÁSCARA



Como colocar a máscara 
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RECOMENDAÇÕES GERAIS- USO DE LUVAS



CÓDIGO DE BOAS PRÁTICAS
Receção de clientes
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RECEÇÃO DE CLIENTES

• A empresa deve informar, o cliente, das medidas preventivas que estes

devem adotar:

• Os clientes devem desinfetar as mãos à entrada do estabelecimento;

• Os clientes devem procurar manter-se a uma distância de 2 metros dos restantes clientes;

• Os clientes devem comparecer de máscara, de acordo com a indicação da DGS.
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RECEÇÃO DE CLIENTES

• A empresa deve limitar o número de clientes no interior seguindo a regra de

0,04 pessoas por𝑚2 ou seja 1 pessoa por cada 25𝑚2.
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RECEÇÃO DE CLIENTES

• A empresa deve seguir os requisitos estabelecidos pela DGS, no que se refere

a lotação do estabelecimento;

• Deve ser garantida a separação de clientes, garantindo a distância de

segurança de 2metros;
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RECEÇÃO DE CLIENTES

• Ao entrar no estabelecimento, todos os clientes devem realizar a desinfeção

das mãos;
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RECEÇÃO DE CLIENTES
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• Ao entrar no

estabelecimento,

todos os clientes

devem realizar a

desinfeção das

mãos;



RECEÇÃO DE CLIENTES

• A empresa deve garantir que as instalações sanitárias, estão sempre munidas

de sabonete líquido, e o dispensador de papel descartável para secar as mãos

está convenientemente abastecido;

• Garantir a desinfeção da instalação sanitária após cada utilização (toalhitas de

desinfeção);
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CÓDIGO DE BOAS PRÁTICAS
Higienização
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RECEÇÃO DE FORNECEDORES

• O contacto entre trabalhadores e fornecedor deve ser minimizado;

• A receção de mercadoria deve ser realizada pelo o mínimo possível de

colaboradores, se possível apenas um;
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RECEÇÃO DE FORNECEDORES

• Devem ser asseguradas distâncias seguras. Caso não seja possível o

colaborador deve ter EPI (máscara e viseira)

• Informar os fornecedores acerca das medidas de controlo de infeção COVID-19
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RECEÇÃO DE FORNECEDORES

• Sempre que possível, devem ser removidas as embalagens secundárias da

mercadoria após ser feita a sua receção
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Sobrevivência do 
Covid-19 em 
superfícies



CÓDIGO DE BOAS PRÁTICAS
Higienização
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RECOMENDAÇÕES GERAIS - Higienização

• Que equipamentos e produtos devemos garantir?

• Máscaras cirúrgicas e luvas descartáveis a utilizar, enquanto medida de precaução, ou em 
caso de assistência a pessoa com sintomas 

• Toalhetes de papel para a secagem das mão, nas instalações sanitárias e noutros locais onde 
seja possível a higienização das mãos.

• Contentor de resíduos com abertura não manual e saco plástico (com espessura de 50 ou 70 
micra)



RECOMENDAÇÕES GERAIS- Higienização

• Que equipamentos e produtos devemos garantir?

Equipamentos de limpeza, de uso único, que devem ser eliminados ou descartados
após utilização.

Quando a utilização única não for possível, deve estar prevista a limpeza e desinfeção após a
sua utilização (ex. baldes e cabos), assim como a possibilidade do seu uso exclusivo na situação
em que existe um caso confirmado no estabelecimento.
Não deve ser utilizado equipamento de ar comprimido na limpeza, pelo risco de recirculação
de aerossóis.



RECOMENDAÇÕES GERAIS- Higienização

• Que equipamentos e produtos devemos garantir?
Produtos de higiene e limpeza: 

• O planeamento da higienização e limpeza deve ser relativo aos revestimentos, aos
equipamentos e utensílios, assim como aos objetos e superfícies que são mais manuseadas
(ex. corrimãos, maçanetas de portas, botões de elevador, interruptores).

• A limpeza e desinfeção das superfícies deve ser realizada com maior frequência e com
recurso a detergente desengordurante, seguido de desinfetante.



RECOMENDAÇÕES GERAIS- Higienização

• Estabelecer um plano de limpeza e higienização:

• Este plano deve estar afixado em local visível;
• Deve existir um sistema de registo da limpeza com identificação das pessoas responsáveis e

a frequência com que é realizada;
• Nesta fase, a frequência de limpeza deve ser aumentada não bastando cumprir os horários

habituais de limpeza estipulados anteriormente;
• Os profissionais de limpeza devem conhecer bem os produtos a utilizar (detergentes e

desinfetantes), as precauções a ter com o seu manuseamento, diluição e aplicação em
condições de segurança, como se proteger durante os procedimentos de limpeza dos
espaços e como garantir uma boa ventilação dos mesmos durante a limpeza e desinfeção.

Toda a comunidade, nomeadamente os cidadãos, as famílias e os profissionais nos seus locais
de trabalho, devem preocupar-se em manter a limpeza de rotina das superfícies, sobretudo
aquelas onde todos tocam frequentemente.



RECOMENDAÇÕES GERAIS- Higienização

Técnicas de limpeza

• A limpeza deve ser sempre húmida - não usar aspiradores a seco em zonas públicas, salvo se forem
aspiradores com tanque de água que recolhe a sujidade na água, este depósito deve ser despejado e lavado
entre cada uma das áreas a aspirar;

• Deve ser realizada sempre no sentido de cima para baixo e, das áreas mais limpas, para as mais suja:

I. Paredes e teto (se aplicável)

II. Superfícies acima do chão (bancadas, mesas, cadeiras, corrimãos, outros);

III. Equipamentos existentes nas áreas;

IV. Instalações sanitárias;

V. Chão – é o último a limpar.



RECOMENDAÇÕES GERAIS- Higienização

Materiais de limpeza
Devem existir materiais de limpeza distintos (de uso exclusivo) de acordo com o nível de risco das áreas a 
limpar.  Os panos de limpeza devem ser, preferencialmente, de uso único e descartáveis (usar e deitar fora), 
diferenciados por um código de cores, para cada uma das áreas, de acordo com o nível de risco. São exemplos:

✓ Bancadas, mesas, cadeiras, e de gabinetes, entre outros: azul;

✓ Casas de banho: pano só para limpar o lavatório: amarelo; pano para as sanitas (exterior): vermelho;

✓ A parte interior da sanita não precisa de pano. Deve ser esfregada com o próprio piaçaba e com 
detergente de base desinfetante;

O balde e esfregona para o chão são habitualmente reutilizáveis, pelo que se deve garantir uma limpeza 
e desinfeção destes equipamentos no final de cada utilização. O balde e esfregona devem ser diferentes, 
para as áreas atrás referidas. Por exemplo: o balde e esfregona usados nas casas de banho, não devem 
ser usados nas áreas de alimentação, ou em outros espaços públicos.

≠Espaços 
públicos

Instalações 
sanitárias



RECOMENDAÇÕES GERAIS- Higienização

Frequência de limpeza

Pavimentos (min. 2 
vezes ao dia)

Instalações sanitárias 
(min. 3 vezes ao dia)

Superfícies de toque 
frequente (min. 6 

vezes ao dia)

Pode ser realizada com
detergente de base desinfetante,
para conseguir um procedimento
mais rápido, isto é, um produto
que contém na sua composição,
detergente e desinfetante em
simultâneo (2 em 1)

Preferencialmente com
produto que contenha na
composição detergente e
desinfetante porque é de mais
fácil aplicação e desinfeção. A
frequência de limpeza do chão
deve ser no mínimo, 3 vezes
ao dia;

Preferencialmente com
água quente e detergente
comum, seguido da
desinfeção com solução de
lixívia diluída em água. A
frequência de limpeza
deve ser no mínimo 2
vezes ao dia;
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