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Introdução 

 

Tendo por base as preocupações da Fundação “O Século” em assegurar as melhores condições 

de saúde e segurança em todos os aspetos do trabalho aos seus colaboradores, elaborou o guia 

de “Orientações para o regresso ao trabalho”. 

O presente guia visa definir as principais etapas que devem ser consideradas com vista ao 

restabelecimento gradual e progressivo das diversas atividades na Fundação “O Século” e 

implementadas pelo responsável por cada área. 

As medidas aqui preconizadas podem vir a ser revistas mediante as diretivas que venham ainda 

a ser definidas pelas entidades oficiais. 

As situações não previstas neste guia devem ser avaliadas caso a caso. 

 

1 - Fase Prévia ao Reinício da Atividade 

 

1.1 Trabalhador - Precauções antes do regresso ao trabalho presencial 

 

2. Se tiver algum sintoma associado à COVID-19 não deve regressar ao seu local de 

trabalho sem antes confirmar que não existe risco para si nem para os outros, devendo 

para o efeito contactar a Linha SNS 24 (808 24 24 24) e ter essa confirmação. 

 

3. Se manteve contacto próximo com casos confirmados ou suspeitos de COVID 19, não 

deve regressar ao seu local de trabalho sem antes contactar a Linha SNS 24 (808 24 24 

24) para obter as orientações adequadas à sua situação concreta. 

 

4. Se pertencer ao grupo de pessoas sujeitas a um dever especial de proteção, deve, 

preferencialmente, realizar as suas tarefas remotamente (teletrabalho). 

 
Garantir a definição de colaboradores pertencentes a Grupos de Risco para COVID 19: 

 Pessoas idosas acima de 70 anos  

 Pessoas com doenças crónicas doença cardíaca, pulmonar, diabetes, neoplasias ou 

hipertensão arterial, entre outras; 

 Pessoas com compromisso do sistema imunitário (a fazer tratamentos de quimioterapia, 

tratamentos para doenças auto imunes (artrite reumatoide, lúpus, esclerose múltipla ou 

algumas doenças inflamatórias do intestino), infeção VIH/sida ou doentes transplantados  

 

1.2 - Reorganização de Equipamentos, Espaços e Áreas de Trabalho 

 

 Reorganizar as áreas de trabalho por forma a garantir distanciamento mínimo de 2 

metros entre colaboradores, recorrendo sempre que possível à rotação entre equipas 

presentes fisicamente no local de trabalho e em teletrabalho. 
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 Colocar pontos de gel desinfetante em locais estratégicos das instalações 

 

 Evitar a manipulação de maçanetas, mantendo sempre que possível todos os espaços 

abertos, para evitar a necessidade de abertura de portas 

 

 Reduzir a utilização de espaços comuns ou definir escalas para a sua utilização, 

garantindo a distância de pelo menos 2 metros entre os colaboradores 

 

 Reduzir no interior das instalações, a circulação de colaboradores, utentes, fornecedores 

e visitantes para minimizar o risco de transmissão 

 

 Garantir que as casas de banho têm quantidade suficiente de dispensadores de 

sabonete líquido e toalhas de papel ou outro equipamento de secagem de mãos Não 

disponibilizar toalhas têxteis para uso comum 

 

 Garantir a existência de baldes do lixo, de preferência com pedal, para o depósito de 

lenços de papel usados e outros resíduos 

 

 Garantir o arejamento dos espaços com abertura de portas e janelas evitando a 

utilização de ar condicionado ou ventiladores. 

 

1.3 - Equipamentos de proteção Individual 

 

 Uso obrigatório de máscara social dentro das instalações da Fundação;  

 

 Em gabinetes ou áreas de trabalho em que esteja garantido o distanciamento de 2 

metros entre colegas, não é necessária a utilização de máscara. 

 

 Uso obrigatório de máscara social em espaços comuns (ex. corredores, acesso a 

fotocopiadoras) 

 

 As viseiras/óculos podem ser usadas como complemento de segurança, 

nomeadamente, em Serviço de Apoio Domiciliário e serviços de manutenção e limpeza. 

 

 Poderão ser disponibilizadas luvas descartáveis para colaboradores por ex.: Serviço de 

Apoio Domiciliário e alimentar, limpeza, receção e distribuição de encomendas produtos 

materiais correio. 
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2 - Postos de trabalho 

 

2.1 - Atendimento ao público Receção de Clientes, Visitas e Fornecedores 

 

 Uso obrigatório de máscara no acesso e circulação em espaços comuns da Fundação. 

 

 Deve-se desinfetar as mãos de à entrada e saída das instalações edifício 

 

 As áreas superfícies equipamentos devem ser desinfetadas sempre que se inicie ou 

termine o atendimento 

 

 Na entrega direta de materiais ou produtos, os colaboradores devem evitar, no limite das 

suas possibilidades, o contacto direto com outros ou com quaisquer objetos pessoais 

dos mesmos Caso contacto direto aconteça, proceder imediatamente à higienização das 

mãos com gel desinfetante 

 

 Proceder à higienização das superfícies onde os clientes e outros elementos externos à 

Organização tenham colocado objetos ou tenham estado em contacto direto com as 

mesmas 

 

 
2.2 - Áreas/Postos de Trabalho 
 

 Todos os colaboradores devem desinfetar, e com recurso a agentes adequados (ex 

toalhitas desinfetantes) as superfícies das mesas de trabalho, teclados e rato do 

computador, puxadores de gavetas, telefone, etc 

 

 Recomenda se a desinfeção das mãos de todos os colaboradores no regresso aos 

postos de trabalho após pausas, refeições e idas à casa de banho 

 

 Evitar partilhar objetos equipamentos de trabalho, caso não seja possível, deverá 

proceder se à higienização das mãos com uma solução alcoólica, bem como do objeto 

equipamento 

 

 Reduzir os materiais nas mesas de trabalho evitar, nesta fase, a colocação de objetos 

pessoais nas mesmas 

 

 Evitar o trabalho em grupo (reuniões à porta fechada) 
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3 - Áreas Comuns 

 

3.1 - Refeitório/Copa 

 

 Prolongar o período para almoços, organizando escalas para as refeições a fim de 

reduzir o número de trabalhadores em simultâneo 

 

 Assegurar que se mantém a distância física entre os colaboradores 

 
 

 Higienizar as mãos à entrada destas áreas e após a sua utilização 

 

 Os colaboradores devem respeitar horários fixos, sentar no refeitório sempre no local 

definido 

 

 A entrada e saída no refeitório, deverá ser a mais ordeira e linear possível evitando 

cruzamentos desnecessários 

 

 Os puxadores das portas de acesso devem ser limpos com maior frequência, o mesmo 

sucede com pegas de microondas, frigoríficos e outros equipamentos que possam ser 

frequentemente manipulados 

 

3.2 - Instalações Sanitárias 

 

 Desinfetar as mãos à entrada e saída das instalações sanitárias 

 

 Evitar aceder às instalações sanitárias caso as mesmas estejam ocupadas. Aguardar 

pela sua vez, garantindo o distanciamento de 2 metros de outros colegas enquanto 

aguardam 

 
3.3 - Limpeza e Higienização das Instalações 

 

 Garantir limpeza e higienização das instalações 

 Deve ser redefinido o plano de limpeza, higienização e desinfeção das instalações, 

garantindo se um sistema de registo da limpeza com identificação das pessoas 

responsáveis e a frequência com que é realizada 
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