
Preparação dos locais de 

trabalho para o novo contexto 

laboral com a COVID-19



#vaipassar

A retomada da atividade econômica, de forma 

segura, demanda a construção de protocolos 

para lidar com os riscos de exposição 

específicos, rotas de transmissão e outras 

características únicas introduzidas em nosso 

dia-a-dia com a COVID-19.

Pensando nisso, preparamos este e-book com 

informações úteis sobre boas práticas para 

retomada das atividades em escritórios,  

indústrias e a volta para casa após o trabalho. 

Confira!



INFORMAÇÕES 
GERAIS



Plano de prontidão e 
resposta a doenças 

infecciosas –
Plano de Pandemia

✓ A empresa deve desenvolver ou atualizar o plano de

preparação e resposta a doenças infecciosas, incluindo

ações de proteção contra o COVID-19 – Plano de

Pandemia;

✓ Além do Plano de Pandemia deve haver um Comitê

de Crise com envolvimento direto da CIPA e da área de

Segurança do Trabalho e Saúde Ocupacional;

✓ Este Comitê deverá estar atento às orientações das

agências de saúde internacionais, federais, estaduais e

municipais, para incorporar essas recomendações e

destinar recursos nos planos específicos de adequação

dos locais de trabalho.



Pilares do Plano de Pandemia

Higiene Pessoal

Higienização de Ambientes

Comunicação

Monitoramento das Condições de Saúde 
e Plano de Contingência

Avaliação do Risco e  medidas de controles no 
ambiente

Identificação e mensuração do grau de Risco e 

implementação de medidas de controles no 

ambiente

Estipula níveis mínimos de cuidados individuais 

para evitar o contágio

Estabelece as formas e a periodicidade de 

higienização dos ambientes compartilhados

Estabelece meios de comunicar a importância do 

cumprimento das recomendações, bem como 

monitorar casos suspeitos

Sugere métodos de controle dos casos detectados 

a fim de evitar o crescimento do contágio e 

planos de contingência para repor a mão-de-obra

A nossa sugestão é que o plano seja divido em pelo menos 5 pilares, os quais reunirão ações para

minimizar a propagação da COVID-19



Avaliação de Risco

O plano deve estabelecer graus de risco associados a

todos os locais de trabalho e/ou tarefas executadas

pelos colaboradores, incluindo:

✓ Onde, como e a quais fontes da COVID-19 os

trabalhadores podem estar expostos internamente;

✓ Contato com fontes externas, como clientes e

comunidade;

✓ Contaminação por meio de objetos recebidos pela

empresa.

Dependendo da natureza das atividades realizadas e

dos mecanismos de transmissão da COVID-19, devem

ser estabelecidos graus de risco.



Grau de Risco

✓ Exposição de risco - ALTA: situações de trabalho em

que haja contato próximo ou direto entre o colaborador e

um indivíduo com suspeita ou confirmação de infecção por

COVID-19 – p.ex.: médico do trabalho;

✓ Exposição de risco - MÉDIA: situações de trabalho em

que haja relação interpessoal direta entre o colaborador e o

publico em geral – p.ex.: portaria ou recepção;

✓ Exposição de risco- BAIXA: situações de trabalho em

que não haja contato direto com o público ou, se o fizer,

ocorre a mais de 2 metros de distância ou possui medidas

de proteção coletiva que evitem o contato direto – p.ex.:

divisória de vidro, etc.

Nessa análise, o Comitê de Crise deve levar em

consideração a realidade da empresa, a natureza da

atividade desenvolvida e as medidas de controles adotadas.



Medidas de controles no 
ambiente

As medidas de controles no ambiente visam diminuir a

probabilidade de disseminação da doença e estão

intimamente ligadas ao grau de risco de exposição da

atividade.

Para definir as medidas de controle, cada empresa deve

considerar:

✓ Condições individuais, por exemplo, idade avançada,

doenças crônicas, condições imunodeficientes, gravidez,

obesidade, etc.

✓ Riscos de exposição da atividade; e

✓ Urgência na execução do trabalho.



Medidas de controle de 
engenharia de segurança

Os controles de engenharia envolvem o isolamento dos

funcionários dos riscos relacionados ao trabalho. Nos

locais de trabalho, onde apropriado, esses tipos de

controle reduzem a exposição sem depender do

comportamento do trabalhador, tais como:

✓ Substituição de filtros e limpeza e desinfecção dos

sistemas de ar condicionado;

✓ Aumento da ventilação natural no ambiente;

✓ Instalação de barreiras físicas (placas de

policarbonato, janelas de drive-through);

✓ Ventilação especializada por pressão negativa em

ambientes de assistência médica;

✓ Instalação de tapetes de contenção.



Medidas de controle 
administrativo 

Os controles administrativos exigem ação do

trabalhador e/ou da empresa, tais como:

✓ Orientar para que os trabalhadores doentes ou

com suspeita de contaminação por COVID-19

respeitem os períodos de quarentena e busquem

tratamento adequado;

✓ Reduzir contato interpessoal, incentivando a

relação por meios virtuais (teletrabalho,

videoconferências, dentro ou fora do ambiente de

trabalho);

✓ Estabelecer dias alternados ou turnos extras que

reduzam o número total de funcionários na empresa;

✓ Evitar deslocamentos e viagens não essenciais;

✓ Treinamentos online e comunicação virtual sobre

a COVID -19 e formas de prevenção;

✓ Avaliar junto a área de saúde da empresa, a

adoção de medidas de triagem.



Práticas de trabalho 
seguro

Essas práticas incluem procedimentos para

reduzir o tempo, frequência e intensidade de

exposição ao risco, como:

✓ Colocar sinais de lavagem das mãos nos

banheiros;

✓ Desestimular o uso de adornos (anéis,

relógios, pulseiras) nas mãos e braços dentro e

fora do trabalho;

✓ Desestimular o compartilhamento de

objetos que são tocados por mão e boca:

celular, computador, copo, bebedouro, etc.;

✓ Disponibilizar acesso a material para

higiene pessoal e dos equipamentos de

trabalho.



Uso de Equipamento de 
Proteção Individual (EPI) 

Embora os controles de engenharia e administrativos

sejam considerados mais eficazes para minimizar a

exposição, o EPI também pode ser necessário para

evitar determinadas exposições, com o uso de luvas,

óculos de proteção, proteção facial ou respiradores,

quando apropriado.

Durante um surto de uma doença infecciosa, como a

COVID-19, as recomendações para EPI específicos para

ocupações ou tarefas do trabalho podem mudar

dependendo da localização geográfica e, avaliações de

risco atualizadas para os trabalhadores.



Higienização de Ambientes

A correta limpeza e desinfecção do ambiente garante a

minimização do risco de contaminação, para tanto, algumas

medidas precisam ser adotadas, tais como:

✓ Reforce a limpeza de locais que ficam mais expostos ao

toque das mãos, tais como: maçanetas de portas, braços de

cadeiras, telefones e bancadas;

✓ Utilize produtos de desinfecção com reconhecida

eficiência contra vírus;

✓ Estimule a higienização frequente de objetos que

precisam ser compartilhados no trabalho;

✓ Ofereça treinamento aos profissionais da limpeza sobre

a forma correta de desinfecção e o uso correto de EPI;

✓ Sempre que possível faça a cobertura das superfícies

com filme plástico, como por exemplo: teclados, alças e

assentos de cadeiras de tecido, devido a fácil remoção e

substituição;

✓ É recomendável aplicar turnos de limpeza rotativos.



Higiene Pessoal e 
Comunicação

O sucesso do Plano depende do básico – Higiene

Pessoal e Comunicação Eficaz!

Deve-se incentivar boas práticas de higiene pessoal,

tais como:

✓ Lavagem frequente das mãos, com disponibilização

para trabalhadores, clientes e visitantes de um local

para lavar as mãos ou álcool gel 70%;

✓ Incentivar a etiqueta respiratória, incluindo em

relação a tosses e espirros;

✓ Evitar aglomerações;

✓ Criar canal de comunicação rápido e eficiente para

comunicação de casos suspeitos.



Monitoramento das 
Condições de Saúde

A rápida identificação e isolamento de indivíduos

potencialmente infectados é uma etapa crítica na

proteção. A empresa deve estabelecer um Protocolo

para pronta identificação e isolamento de pessoas

doentes.

✓ Informar e incentivar os funcionários a se auto

monitorarem quanto a sinais e sintomas do COVID-19,

se suspeitarem de uma possível contaminação

comunicar imediatamente;

✓ Monitorar a temperatura com protocolo claro

para dispensa de indivíduo com temperatura elevada

(triagem na recepção febre > 37,8ºC);

✓ Se um funcionário apresentar sintomas durante o

trabalho, ele deve ser separado de outros

funcionários e encaminhado para o serviço médico;

✓ Ter um protocolo para limpar e desinfetar as

áreas visitadas pelo funcionário doente.



Plano de contingências

Tenha um plano de contingência estabelecido para as

atividades chaves da empresa que leve em conta os

efeitos da pandemia, tais como:

✓ Aumento das taxas de absenteísmo dos

trabalhadores;

✓ A necessidade de distanciamento social, turnos de

trabalho escalonados, operações de redução de

tamanho, prestação de serviços remotamente e outras

medidas de redução de exposição;

✓ Opções para a realização de operações essenciais

com uma força de trabalho reduzida, incluindo

treinamento cruzado de trabalhadores em diferentes

tarefas, a fim de continuar as operações ou prestar

serviços de pico;

✓ Cadeias de suprimentos interrompidas ou atrasos

nas entregas.



ORIENTAÇÕES
INDÚSTRIAS



Acesso a Fábrica

✓ Monitoramento - monitorar a temperatura

corporal no acesso a empresa;

✓ Acesso mais seguro de colaboradores –

modificar ou substituir, na medida do possível, os

sistemas de registro de horas, evitando o uso de

leitores de impressão digital e outros sistemas

que impliquem o contato físico da equipe, caso

não seja possível fazer a higienização dos

terminais e das mãos após o seu uso;

✓ Vigilância - inspecionar diariamente as áreas de

risco e ou aglomerações para ações imediatas;

✓ Identificação – estabelecer, na medida do

possível, áreas de entrada e saída

adequadamente marcadas e diferenciadas para o

local de trabalho, a fim de evitar o cruzamento de

pessoas;

✓ Barreiras - instalar separações ou outras

barreiras físicas nas salas de espera ou

recepção.



Linhas de Produção

✓ Distância segura – manter ao menos a distância

mínima segura entre as pessoas - em todos os

ambientes, internos e externos - e orientar

colaboradores para não realizar cumprimentos

físicos;

✓ Layouts – rever layouts da fábrica de modo a

atender às diretrizes de distanciamento, utilizar

barreiras físicas quando necessário;

✓ Sinalização - demarcar o piso da fábrica com fitas

para evidenciar as regras de distanciamento social;

✓ Proteção pessoal – uniformes, EPIs e máscaras não

devem ser compartilhados;

✓ Limpeza– realizar a limpeza e desinfeção das

ferramentas de trabalho aos menos 2x por dia ou

sempre que necessário.



Higiene
✓ Início de turno – organizar ponto de

descontaminação na entrada da empresa

para limpeza e desinfecção de bolsas,

entrega de máscaras e crachás higienizados;

✓ Limpeza pessoal – instalação de estações de

higienização das mãos fora da entrada no

prédio e estímulo à sua utilização.



Vestiário e banheiro
✓ Controle de acesso à vestiários e banheiros –

controlar o acesso em vestiários e banheiros a fim

de restringir o número de pessoas presentes no

ambiente simultaneamente;

✓ Uniformes – nos vestiários, devem ser tomados os

cuidados para evitar a contaminação cruzada do

uniforme;

✓ Higienização – limpar e desinfectar os vestiários

após finalização dos turnos;

✓ Coleta de lixo - aumentar a frequência da remoção

de resíduos, tomando cuidado especial para evitar o

contato manual com eles.



Cozinhas e Refeitórios
✓ Controle de acesso - deve-se reduzir e controlar

rigorosamente o acesso de pessoas externas às

áreas de produção e manipulação de alimentos,

incluindo fornecedores;

✓ Flexibilidade de horários de alimentação – aumentar

a quantidade de horários das refeições para diminuir

a quantidade de pessoas nos refeitórios e manter o

distanciamento;

✓ Controle de mesas – diminuir o número de assentos

para permitir o distanciamento entre colaboradores;

✓ Alimentação – proibir o compartilhamento de copos

e utensílios de cozinha entre colaboradores,

disponibilizar kits de talheres e pratos e avaliar a

entrega de refeição individual em embalagens

lacradas no lugar do sistema de buffet.



ORIENTAÇÕES
ESCRITÓRIOS



Distanciamento

✓ Distanciamento no escritório – garantir o

distanciamento mínimo entre os colaboradores,

através da reorganização de mesas e cadeiras se

necessário, demarcando lugares que precisarão

ficar vazios.

✓ Proibição de aglomerações no escritório –

restringir aglomerações em espaços comuns,

como cafés e salas de reunião. Demarcar áreas

que não deverão ser utilizadas, indicar

visualmente a limitação máxima de pessoas;

✓ Água - avaliar a possibilidade de fornecer à

equipe um suprimento maior de água engarrafada

para consumo individual, evitando o uso de

bebedouros;

✓ Café - recomenda-se eliminar as máquinas de

café comuns nos escritórios ou disponibilizar

material para descontaminação antes do uso;



Higienização

✓ Limpeza de superfícies - disponibilize álcool

em gel e toalhas descartáveis, para limpeza de

superfícies em áreas comuns, bem como,

recipientes com tampa e pedal para descarte

das toalhas usadas (p.ex.: kits self cleaning);

✓ Áreas de trabalho - mantenha as superfícies de

trabalho livres para facilitar as tarefas de

limpeza;

✓ Remoção de lixo - aumente a frequência da

remoção de resíduos, tomando cuidado especial

para evitar o contato manual com eles.



Sala de reunião

✓ Maior segurança em reuniões presenciais –

determinar um responsável por reunião por

manipular os comandos de salas de reuniões e

afins, evitando o compartilhamento de objetos

entre participantes;

✓ Restrições para reuniões presenciais – reuniões

presenciais devem respeitar o distanciamento

entre participantes, reduzindo a quantidade de

participantes presenciais;

✓ Higienização - higienizar as salas de reunião

após cada utilização.



Limpeza e Desinfecção

✓ Posições de trabalho – para materiais de manuseio

maior (mesas, teclados, mouses, etc.) limpar ao

menos 2x por turno e disponibilizar material e

produtos para que o colaborador possa também

limpar seus equipamentos pessoais;

✓ Limpeza geral do Ambiente - a limpeza do

ambiente deve ocorrer sempre de cima para baixo,

eliminando e recolhendo resíduos com espanador e

aspirador de pó, aplicação produtos de desinfeção

apropriados;

✓ Lavagem geral - lavagem das áreas frias,

banheiros, cozinha, áreas de serviço e copa, com

desinfetante e hipoclorito de sódio.

✓ Ventilação - recomenda-se reforçar a limpeza dos

filtros de ar e aumentar o nível de ventilação dos

sistemas de ar condicionado para renovar o ar com

mais regularidade e assim garantir a ventilação

adequada do locais de trabalho.



Limpeza vs. Desinfecção

✓ Limpeza - remoção de microrganismos, sujeiras

e impurezas das superfícies. A limpeza não mata

os microrganismos, mas diminui o risco de

propagação da contaminação;

✓ Desinfecção - uso de produtos químicos para

matar microrganismos em superfícies

eliminando a contaminação.

Não esqueça de respeitar o tempo de ação do

produto e remoção de resíduos para evitar alergias.



Produtos Recomendados

Não esqueça de respeitar o tempo de ação do produto

e remoção de resíduos para evitar alergias. Abaixo

relação dos produtos recomendados pela SEI/ANVISA

- 0976782 - Nota Técnica:

✓ Álcool 70%, mas cuidado com equipamentos

elétricos ou aquecidos;

✓ Hipoclorito de sódio ou cálcio, na concentração de

0.5%;

✓ Alvejantes contendo hipoclorito (de sódio, de

cálcio);

✓ Peróxido de hidrogênio 0.5%;

✓ Ácido peracético 0,5%;

✓ Quaternários de amônio, por exemplo, o Cloreto

de Benzalcônio 0.05%;

✓ Desinfetantes com ação virucida.



Uso de máscara

✓ Disponibilização de respiradores tipo PFF2 para

ambientes controlados, de acordo com o PPR

(Programa de Proteção Respiratória);

✓ Disponibilização de máscaras de TNT (Tecido não

Tecido) ou de Algodão para ambientes comuns

(dependendo da frequência), mascaras de acordo

com a ABNT PR 1002/2020 (Máscaras de proteção

respiratória de uso não profissional - Guia de

requisitos básicos para métodos de ensaio,

fabricação e uso);

✓ Treinamentos intensivos de paramentação,

desparamentação e descartes de máscaras.



Use a máscara corretamente

1- Esteja com as mãos limpas e abra a máscara
2- Coloque os elásticos 
3- Verifique se a máscara está bem colocada, posicionando-a sobre o nariz e boca. 



ORIENTAÇÕES
TRAJETO



Transporte

✓ Promover o uso individual do veículo para acessar o

local de trabalho;

✓ Evite utilizar manobristas;

✓ Em caso de uso de frota própria, ampliar horários

para escalonar equipes e reduzir o volume de

colaboradores no ônibus/van, além da higienização a

cada viagem;

✓ Em caso de uso carona solidária entre colegas de

mesma função e ou departamento, respeitar o

distanciamento mínimo indicado (1,3m) e utilizar

máscara;

✓ Uso de taxi ou aplicativos de transporte, as

distâncias recomendadas entre os ocupantes devem

ser mantidas e utilizar máscara de tecido.



Acesso ao local de
trabalho

✓ Prefira escadas a elevadores;

✓ Faça sinalização de distanciamento em áreas de

espera dos elevadores;

✓ Limite o número de pessoas no elevador, sinalizando

o distanciamento;

✓ Disponibilize dispenser com solução desinfetante;

✓ Organize o fluxo de pessoal, favorecendo o

movimento e evitando cruzamentos, sinalizando a

direção do fluxo ou mantendo o distanciamento de 2

metros;

✓ Providencie tapete de contenção (pedilúvio) e tapete

adesivo na entrada para limpeza e desinfecção

adequada dos calçados.



ORIENTAÇÕES
RESIDÊNCIAS



Ao chegar em casa

✓ Reserve um local na entrada da casa (hall de

entrada, área de serviço, garagem, etc.) para

deixar tudo o que trouxe da rua e considere essa

região como área “contaminada”;

✓ Entre sem os sapatos, limpe-os e deixe na área

“contaminada”;

✓ Tome banho e lave a roupa que estava usando;

✓ Lave as máscaras que usou durante o dia;

✓ Limpe bolsa, mochila, sacola ou mercadorias,

limpe-as com álcool 70% antes de guardar;

✓ Higienize tudo o que tocou (como maçanetas,

torneira e chaves).
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