
 
 
 

Manual de Boas 
Prácticas COVID-19 

 
Como forma de ajudar a retoma da actividade da Região da Bairrada, a 
ACIB decidiu publicar um conjunto de Boas Práticas a seguir que podem 
ajudar a evitar as novas transmissões da doença COVID-19 nas empresas 
da Região. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

04 de Maio de 2020 
 
 
 
 

A informação deste documento está atualizada à data da elaboração do mesmo. Dada 
a constante actualização legislativa, a ACIB recomenda consultar regularmente as 
atualizações da Direcção Geral de Saúde. 
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1. Enquadramento 
O novo coronavírus, intitulado COVID-19, foi identificado pela primeira vez em 
dezembro de 2019, na China, na Cidade de Wuhan. Este novo agente nunca tinha 
sido previamente identificado em seres humanos. A transmissão pessoa a pessoa 
foi  confirmada. 
 
Os coronavírus são vírus do grupo III que podem causar infeções, do qual faz parte o 
SARS-CoV-2 causador da doença COVID-19. Normalmente estas infecções estão 
associadas ao sistema respiratório, podendo ser semelhantes a uma gripe comum ou 
evoluir para uma doença mais grave, como pneumonia.  
 
No dia 18 de Março de 2020 foi decretado estado de emergência em Portugal e este 
foi renovado por duas vezes com medidas excecionais extremas e urgentes para 
resposta a esta doença que foi classificada pela Organização Mundial de Saúde como 
uma Pandemia. 
 
 Este estado de emergência e tendo em conta a evolução lenta mas positiva da 
situação pandémica, findou a 02 de maio de 2020. 
 
A pandemia da COVID-19 transformou o mundo laboral e exige profundas mudanças 
no mercado de trabalho, nos modelos de negócio e na organização e gestão do 
trabalho.  
 
Como forma de apoiar o setor empresarial na abertura gradual dos estabelecimentos, 
a ACIB decidiu publicar um conjunto de orientações a seguir que visam ajudar a evitar 
novas transmissões nas empesas da Região. 
 
A realização deste manual pretende encorajar a adesão de ñBoas Pr§ticas de Higieneò 
e responder a legislação vigente e às normas orientativas da Direcção Geral de 
Saúde, respeitando as disposições legislativas aplicáveis, para assegurar uma 
comercialização de artigos seguros.  
 
O estabelecimento devem comercializar produtos seguros e para isso é necessário 
que: 

 os riscos de erro sejam minimizados; 

 que a manutenção e a limpeza sejam efectuadas de forma eficaz; 

 e que a normas dos diferentes sectores sejam rigorosamente cumpridas. 
 

2. Medidas Gerais de Prevenção 
2.1. Regresso ao trabalho 

- Faça uma auto monitorização dos sintomas se tiver algum sintoma associado à 
COVID-19 não deve regressar ao seu local de trabalho sem antes confirmar através 
da Linha Saúde 24 (808 24 24 24) que não existe risco para si nem para os colegas de 
trabalho. Esta auto monitorização deverá ser efetuada antes do regresso ao trabalho e 
depois diariamente antes de sair de casa. 

 
- Se esteve em contacto próximo com algum caso confirmado ou suspeito, não 

deve regressar ao seu local de trabalho sem antes contactar a Linha Saúde 24 para 
obter as orientações sobre a sua situação em concreto. 

 
- Se possível deverá permanecer em regime de teletrabalho sendo que: 

- O empregador deve garantir que é possível realizar teletrabalho. 
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- O empregador deve minimizar os riscos físicos e psicossociais para os 
trabalhadores que estão em regime de teletrabalho. 

- O teletrabalho, em particular no quadro da actual pandemia, deve atender 
à necessidade de alguma flexibilidade sem deixar de se assegurar uma organização 
eficaz do trabalho. 
 

- Não havendo nenhuma das situações descritas atrás, é possível regressar em 
segurança tomando as devidas precauções nas viagens. Deslocar-se de casa para o 
trabalho, evitando deslocações extra desnecessárias e evitar ajuntamentos de 
pessoas. 

 
O regresso dos trabalhadores às empresas deve ser faseado, reduzindo o contacto 
entre trabalhadores, entre trabalhadores/clientes e/ou fornecedores. 
 
Nas empresas ou estabelecimentos abertos ao público, eliminar ou limitar a interação 
física entre trabalhadores e clientes e/ou fornecedores. 
 
Garantir o distanciamento entre todos (> 2metros), sensibilizando os trabalhadores, 
clientes e fornecedores para o efeito. 
 
Poderá ser criada a prática de medição da temperatura corporal (que deve ser inferior 
a 38ºC) aos trabalhadores sem prejuízo à proteção de dados não devendo existir 
nenhum sistema de registo nominativo. 
 
Deve existir nos diferentes locais de trabalho informações acerca das medidas de 
prevenção a adotar. 
 
Os trabalhadores imunodeprimidos e portadores de doenças crónicas podem justificar 
as faltas ao trabalho mediante declaração médica que ateste a condição de saúde do 
trabalhador, desde que não possam desempenhar a sua atividade em regime de 
teletrabalho ou através de outras formas de prestação de actividade. 
 
2.2. Normas de Higiene 
2.2.1.Higienização das mãos 
A higienização das mãos é de bastante importância no combate à Covid-19 uma vez 
que esta medida permite eliminar o novo coronavírus da pele evitando assim a sua 
propagação. 
 
Assim sendo, deve ser fornecido água e sabão ou desinfetante para as mãos em 
locais estratégicos e/ou disponibilizar soluções antisséticas à base de álcool. 
 
As mãos devem ser higienizadas sempre que: 

- antes e após remover a máscara e as luvas; 
- após tocar em maçanetas, corrimãos, ferramentas e outros locais e objetos de 

contacto frequente;  
- após o contacto com objetos dos utentes/clientes, como telemóveis, dinheiro, 

canetas, entre outros; 
- após um contacto com secreções respiratórias;  
- antes e após comer;  
- antes e após as operações de higienização; 
- antes de após vestir e despir o fardamento; 
- antes e após utilizar os sanitários; 
- após depositar os lixos nos contentores de separação de resíduos; 
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- etcé 
 
De uma forma geral, as mãos devem ser higienizadas de forma completa e correta 
(ver anexo I e II) e sempre que necessário, é sugerido em alguns casos um sistema de 
alerta para higienizar as mãos de hora a hora ou meia em meia hora. 
 
Em algumas actividades específicas, nomeadamente no contacto com géneros 
alimentícios as mãos devem ser lavadas de acordo com as normas e procedimentos 
exigidos nos princípios do Sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control 
Points). 
 
Devem ser disponibilizadas junto aos vários pontos de higienização das mãos, 
instruções aos trabalhadores e/ou clientes de como efetuar uma correcta higienização 
de mãos. 
 
2.2.2. Higienização do fardamento e equipamentos de proteção individual (EPI`s) 
O fardamento (quando aplicável) e EPI`s deverão ser fornecidos pela entidade 
empregadora em número adequado ao correto desempenho das funções. 
 
Devem ser dadas informações claras sobre o fardamento e EPI`s obrigatórios ao 
exercício da atividade bem como das suas instruções de utilização (ver anexo III e 
anexo IV); 
 
O fardamento e EPI`s devem estar sempre limpos e em boas condições, não são 
permitidas fardas rasgadas ou sujas. Assim, é importante reforçar as boas práticas de 
higienização do fardamento utilizado bem como dos EPI´s e estes devem ser 
substituídos sempre que necessário. 
 
É igualmente importante a correta utilização dos EPI`s, uma má utilização confere uma 
falta de proteção e torna-se um foco de infeção. 
 
Em algumas actividades como em IPSS`s, Hospitais e outros prestadores de cuidados 
de saúde as fardas devem ser higienizadas a 90ºC, nos restantes casos a 
higienização deverá ser efetuada com detergente desinfetante à base de peróxido de 
hidrogénio. 
 
De acordo com as normas da Agência Portuguesa do Ambiente, após utilização dos 
EPI`s, estes devem ser de imediato colocados no lixo comum dentro de um saco 
fechado à exceção dos que contactam com sujeitos infetados e suspeitos que devem 
ser tratados como resíduos hospitalares e ser encaminhados como tal. 
 
2.2.3. Higienização de superfícies 
De acordo com o Guia da Organização Mundial de Saúde (OMS) de 7 de Abril, os 
vírus persistem nas superfícies durante mais ou menos tempo de acordo com o tipo de 
superfície. Note-se que este estudo foi efetuado em laboratório com temperatura e 
humidade controladas.  
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Tabela 1: Persistência SARS-CoV-2 em diferentes tipos de superfície (*): 

 

Tipo de Superfície Persistência (horas) 

Cerâmica Até 120h 

Madeira Até 96h 

Vidro Até 96h 

Aço Até 72h 

Plástico Até 72h 

Cobre Menos de 4h 

Cartão Menos de 24h 

Alumínio 2 a 8 horas 
(*) Adaptado de Holbrook et al., 2020; Adaptado de Kampf et al., 2020 

 
 
A orientação n.º 008/2020 da Direção Geral de Saúde (DGS) recomenda que: 

- A limpeza húmida é sempre preferível, à limpeza a seco. 
- Não usar aspirador para limpeza de pavimentos.  
- Não é adequado o uso de aspirador de pó, porque põem em movimento no 

ar, as gotículas, nas quais o vírus pode estar contido e transforma-as em aerossóis.  
 
Equipamentos e utensílios de limpeza 
Devem ser de uso único e 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.  
 
Produtos de limpeza e desinfeção 
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 desinfecção das superfícies devem ser realizadas com maior frequência e 
com recurso a detergente desengordurante, seguido de desinfectante.  
 
Dois conceitos importantes: Limpeza consiste em eliminar a sujidade e gordura 
utilizando para tal detergentes à base de sabão, desinfeção consiste em eliminar o 
número de microrganismos e para tal utilizam-se desinfetantes. O ideal será utilizar 
produtos mistos que conjuguem as duas acções. 
 
Os produtos de limpeza devem ser adequados às superfícies a higienizar e devem 
estar acompanhados de ficha técnica e de segurança cedidas pelo fornecedor do 
produto. 
 
Todos os trabalhadores e trabalhadoras devem ter acesso a formação adequada 
sobre a utilização correta e segura de produtos químicos e informação sobre os seus 
riscos e níveis de exposição 
 
Amónio quaternário e hipoclorito de sódio (frequentemente utilizado para 
desinfetar contra a COVID-19) podem: 

 aumentar o risco de Doença Pulmonar Obstrutiva Crónica 
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 reduzir a fertilidade  

 afetar os sintomas de asma 
 
Procedimentos de limpeza e desinfeção 
Deve ser cumprido o plano para a limpeza e desinfeção de superfícies:  

- Limpar as superfícies de cima para baixo e no sentido das áreas mais limpas 
para as mais sujas;  

- Usar panos de limpeza de uso único, diferentes e exclusivos para as diferentes 
áreas; 

- O balde e esfregona de limpeza da casa de banho devem ser diferente do 
balde de limpeza e esfregona a usar nos restantes setores de atividade; 

- As instalações sanitárias devem ser lavadas e desinfetadas com um produto de 
limpeza misto que contenha em simultâneo detergente e desinfetante na composição, 
por ser de mais fácil e rápida aplicação e ação; Estas devem ser limitadas no seu 
acesso e se houver necessidade de serem utilizadas por clientes devem ser 
higienizadas de imediato para eliminar um possível foco de infeção; 

- Também o mobiliário e alguns equipamentos poderão ser desinfectados após a 
limpeza, com toalhetes humedecidos em desinfetante ou em álcool a 70º; 

- Para lavar as superfícies: pode usar-se detergentes de uso comum;  
- Para desinfecção de superfícies: a Organização Mundial de Saúde (OMS) 

aconselha o uso de lixívia (solução de hipoclorito de sódio) numa concentração de 
pelo menos 5% de cloro livre, e álcool a 70º, para as superfícies metálicas ou outras, 
que não sejam compatíveis com a lixívia, de modo a evitar corrosão ou danificação. 
No entanto, existem no mercado vários produtos de limpeza e desinfeção de 
superfícies com acção virucida e que podem ser utilizados, nomeadamente, pastilhas 
de cloro para diluir na água no momento da utilização; soluções detergentes com 
desinfetante na composição (efeito 2 em 1), quer em apresentação de spray, líquida 
ou outra ou toalhetes humedecidos em desinfetante para a limpeza rápida de algumas 
superfícies de contacto intenso. 

- O referido anteriormente não se aplica às superfícies em contacto com os 
géneros alimentícios que devem ser higienizadas com produtos autorizados para o 
efeito e fazer-se acompanhar de fichas técnicas e de segurança mencionando que não 
contaminam quimicamente os alimentos; 

- Devem ser higienizados diariamente e frequentemente os objetos de contacto 
intenso, nomeadamente puxadores de portas, terminais de pagamento multibanco, 
ratos e teclados de computador, botões de elevadores, telemóveis, carrinhos de 
supermercado, entre outros) 

- Os objetos de contacto direto com os clientes devem ser higienizados logo 
após utilização (TPA`s, puxadores de portas, botões de campainhas ou dispensadores 
de senhas no atendimento); 

- Devem ser revistos e atualizados os planos de higiene intensificando as rotinas 
de limpeza e desinfeção. 

- Cumprir com uma correta separação de resíduos para que estes sejam 
valorizados por fileiras. 

- Os resíduos provenientes de doentes infetados ou casos suspeitos devem ser 
tratados como resíduos hospitalares e ser recolhidos por uma entidade autorizada 
para o efeito; 

 
Estes procedimentos devem ser dados a conhecer a todos os trabalhadores. 
 
2.3. Etiqueta Respiratória 
O novo coronavírus pode transmitir-se a um trabalhador através de gotículas 
respiratórias de pessoa infetada, quando esta fala, tosse ou espirra. Por outro lado, o 
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contacto das mãos de um trabalhador com secreções respiratórias infeciosas 
existentes nas componentes materiais do trabalho (ex. ferramentas, máquinas e 
equipamentos) e posterior transferência para as suas mucosas (da boca, nariz ou 
olhos) é também uma forma de transmissão da COVID-19 nos locais de trabalho. 
 
Devem ser cumpridas as normas de conduta respiratória: 

- Tossir ou espirrar para o antebraço fletido ou usar lenço de papel, que depois 
deve ser imediatamente deitado ao lixo. 

- Fornecer lenços de papel descartáveis nos locais de trabalho bem como 
contentores de resíduos de acionamento não manual;  

- Evitar tossir ou espirrar para as mãos ou para o ar.  
- Higienizar as mãos sempre após tossir ou espirrar e depois de se assoar.  
- Evitar tocar nos olhos, nariz e boca com as mãos. 
- Recomendar aos trabalhadores a utilização de máscara sempre que tenham 

sintomas como tosse e em locais fechados com múltiplas pessoas; 
- Dar formação/informação aos trabalhadores sobre esta matéria. 

 
2.4. Distanciamento Social 
Limitando o contacto próximo entre pessoas há uma menor probabilidade de as 
partículas se transmitirem. O distanciamento social é outra das medidas mais 
importantes que deve ser respeitada. 
 
Devem ser cumpridas as normas de distanciamento social: 
Nos postos de trabalho: 

- Reorganizar os postos de trabalho de forma a existir distâncias de segurança 
de 2 metros no mínimo; 

- Privilegiar o trabalho lado a lado ou de costas em detrimento do trabalho frente 
a frente; 

- Criar novas regras de utilização dos espaços comuns (salas de convívio, salas 
de reuniões, elevadores, etc.) 

- Reforçar ventilação natural nos locais de trabalho para renovação frequente do 
ar; 

- Reorganizar horário de forma a evitar aglomerados de pessoas e interação 
social;  

- Limitar as reuniões presenciais (dar prioridade a reuniões por vídeo chamada 
devendo para tal dar condições de equipamentos aos trabalhadores) 
 
No atendimento ao público: 

- Publicitar de forma clara e visível as regras de atendimento ao público, 
limitações de entrada, circuitos específicos, normas internas, etc. 

- Sensibilizar os clientes para demorarem o tempo estritamente necessário à 
aquisição dos bens; 

- Em estabelecimentos de prestação de serviços o atendimento deverá ser 
efetuado por marcação prévia não sendo permitido o tempo de espera entre clientes 
no interior do estabelecimento; 

- Suprimir o contacto físico (evitar cumprimentar os clientes com aperto de mão, 
abraço ou beijo); 

- Se não for possível garantir as distâncias de segurança nos balcões de 
atendimento devem ser criadas separações acrílicas; 

- É obrigatória a utilização de máscara pelos trabalhadores e pelos clientes. - 
Deve existir sensibilização os clientes a utilizar máscara ou viseira e caso não o façam 
não devem permitir a entrada e permanecia no estabelecimento. Disponibilizá-las ao 
cliente se necessário; 
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- Privilegiar os pagamentos por contactless ou cartão de crédito para evitar 
introdução de códigos (Foi eliminada a taxa mínima nos pagamentos com cartões e as 
empresas passam a ser obrigadas a aceitar pagamentos de qualquer valor. Foi 
tamb®m aumentado para 50ú o valor pago por contactless, sem necessidade de 
introdução de código). 

- No caso de existir uma reclamação no estabelecimento, esta deverá 
preferencialmente ser feita online no livro de reclamações eletrónico. Caso o cliente 
insista em fazer a sua reclamação em papel devem ser cumpridas as normas de 
higienização das mãos antes e depois de efetuar a reclamação. 
 
Medidas de contacto com clientes, fornecedores, distribuição e entregas: 

- Limitar as reuniões presenciais (dar prioridade a reuniões e encomendas por 
vídeo chamada, por telefone ou e-mail); 

- Informar sobre as regras na receção ou entrega bem como as regras que os 
motoristas devem cumprir para carga e descarrega das encomendas; 

- Informar sobre todas as restantes medidas de higiene, etiqueta respiratória e 
medidas gerais de prevenção e controlo ambiental; 

- Agendar horários de entrega com os fornecedores para não receberem dois ou 
mais em simultâneo; 

- Sempre que possível, recolher as mercadorias da viatura em vez de contactar 
com as mãos do distribuidor; 

- Recomenda-se que o motorista não abandone a viatura para evitar contacto 
próximo no momento da descarga; 

- Preparar locais e circuitos específicos para as entregas e recolhas; 
- Verificar se as embalagens não foram violadas (por exemplo através da fita 

cola ou do selo da caixa); 
- Proceder ao descartonamento das mercadorias e não reutilizar as embalagens 

(higienizar as mãos logo após este procedimento); 
- Os motoristas e estafetas devem utilizar máscara e cumprir com o 

distanciamento social (no caso de entregas através de motociclos estes deverão 
permanecer com o capacete); 

- Disponibilizar gel desinfetante para as mãos e deve ser promovida a auto 
monitorização de sintomas aos motoristas e estafetas. 
 
2.5. Utilização de Máscaras ou Viseiras 

- O Decreto-Lei n.º 20/2020 de 01 de maio estabelece como obrigatória a 
utilização de máscaras ou viseiras por qualquer pessoa em espaços interiores 
fechados com múltiplas pessoas (supermercados, farmácias, lojas ou 
estabelecimentos comerciais, transportes públicos, etc.).  

- Os responsáveis pelos estabelecimentos têm obrigação de promover essa 
utilização e os não portadores de máscara não podem aceder, permanecer ou utilizar 
os espaços, estabelecimentos ou transportes coletivos (anexo V). 

- A utilização da máscara deve ser utilizada de forma responsável e correta (ver 
anexo IV e anexo V) e esta utilização não dispensa o cumprimento das restantes 
precauções básicas de controlo e infeção e de outras medidas entre as quais a 
etiqueta respiratória e o distanciamento social. 

- Importante referir que, os profissionais que contactem com pessoas com 
suspeita de Covid-19 ou infeção confirmada podem necessitar de outros EPI`s além 
das máscaras faciais. 

- A DGS, através da Norma 007/202018 e Orientação 019/202019, recomendou 
a utilização de máscaras cirúrgicas a todos os profissionais de saúde, pessoas com 
sintomas respiratórios e pessoas que entrem e circulem em instituições de 
saúde. 
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- A referida Orientação 019/2020, define também que as pessoas mais 
vulneráveis, nomeadamente idosos (mais de 65 anos de idade), com doenças 
crónicas e estados de imunossupressão, devem usar máscaras cirúrgicas sempre 
que saiam de casa. 

- Os profissionais das forças de segurança e militares, bombeiros, 
distribuidores de bens essenciais ao domicílio, trabalhadores nas instituições de 
solidariedade social, lares e rede de cuidados continuados integrados, agentes 
funerários e profissionais que façam atendimento ao público, onde não esteja 
garantido o distanciamento social devem considerar igualmente a utilização da 
máscara cirúrgica. 
 
2.6. Formação/Informação 
Aos clientes 

- Deve ser prestada informação a todos os clientes que usufruam dos serviços e 
entrem nas instalações dos espaços comerciais; 

- Esta informação deverá ser clara e estar bem visível. 
- A informação a disponibilizará deverá ter a ver com: 

Lotação máxima de pessoas; 
Regras de funcionamento durante o estado de calamidade; 
Preços dos artigos; 
Informações sobre saldos ou promoções; 
Horário de funcionamento; 
Atendimento prioritário; 
Regras de higiene; 
Política de trocas e devoluções; 
Entre outros considerados pertinentes para a actividade. 

 
Aos trabalhadores 

- Os trabalhadores devem ser informados de todos os procedimentos e medidas 
de controlo e vigilância no âmbito do combate à pandemia causada pela doença 
Covid-19. 

- Deverá existir um plano de contingência escrito, simples e funcional para que 
todos possam consultar e seguir; 

- Deve ser ministrada formação aos trabalhadores incluindo temas como:  
Coronavírus, o que é, como se propaga e como evitar a transmissão; 
Higienização das mãos, etiqueta respiratória, conduta social; 
Higienização de equipamentos, utensílios e fardamento; 
EPI`s e medidas de proteção individual e coletiva; 
Outros. 
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3. Bibliografia Útil 
 

As medidas preventivas acima descritas são genéricas, pretendem ser orientativas e 
focam questões relevantes para mitigar a propagação de COVID-19.  
 
De modo algum, estas orientações pretendem substituir a legislação ou Orientações 
da DGS aplicáveis aos estabelecimentos;  
 
É aconselhável a consulta na íntegra de todas as normas e a procura de informação 
em fontes fidedignas. 

 
https://covid19.min-saude.pt 
 
https://covid19estamoson.gov.pt 
 
https://www.dgs.pt/saude-ocupacional.aspx 

(Consultados entre dia 28 de Abril e 01 de Maio) 

 
Resolução do Conselho de Ministros n.º 33-A/2020 de 30 de abril 
 
Decreto-Lei n.º 20/2020 de 01 de maio 
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Anexo I ï Higienização das Mãos com água e sabão 
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Anexo II ï Higiene das mãos com solução antissética à base de álcool 

 

 
 

Anexo III ï Colocação e remoção de luvas 
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Anexo IV ï Colocação e remoção de máscara 
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Anexo V ï Informações ao consumidor 
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