
 

 
 

 

 

 

 

NORMAS E RECOMENDAÇÕES DE 

SEGURANÇA PARA UTILIZAÇÃO DAS 

INSTALAÇÕES E PERMANÊNCIA NA 

SEDE DA ABM 

 

 

 

 

 

 

 

 

Funchal, 03 Junho de 2020 

 



 

2 
 

Índice 
 

INTRODUÇÃO ................................................................................................................................ 3 

1. O QUE É O NOVO CORONAVÍRUS ........................................................................................ 3 

Processo de Transmissão da Infeção ....................................................................................... 3 

Sinais e Sintomas ...................................................................................................................... 4 

Tratamento .............................................................................................................................. 4 

Prevenção da Infeção ............................................................................................................... 4 

Definição de Caso Suspeito ...................................................................................................... 5 

2. UTILIZAÇÃO DE EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL (EPI’s) ................................. 5 

Viseiras e Máscaras ................................................................................................................... 5 

Gel Desinfetante........................................................................................................................ 6 

Máscaras Descartáveis .............................................................................................................. 6 

Produtos de Higienização .......................................................................................................... 6 

3. DISTANCIAMENTO SOCIAL ................................................................................................... 7 

Equipamentos pessoais e higienização do posto de trabalho .................................................. 7 

Utilização de espaços e equipamentos comuns ....................................................................... 7 

Lotação máxima diária admitida para trabalhadores ............................................................... 8 

Higienização das mãos .............................................................................................................. 8 

Etiqueta respiratória ................................................................................................................. 8 

4. HORÁRIO DE EXPEDIENTE (ATENDIMENTO PRESENCIAL) NA SEDE DA ABM ..................... 9 

5. PROCEDIMENTO EM CASO DE COVID .................................................................................. 9 

6. CONTACTOS INTERNOS ...................................................................................................... 11 

7. ATUALIZAÇÃO E LOCALIZAÇÃO DO DOCUMENTO ............................................................ 11 

 

  



 

3 
 

INTRODUÇÃO 

 A segurança de todos é para nós uma prioridade absoluta, pelo que 

pretendemos garantir a implementação de todas as normas e recomendações de 

segurança possíveis. No entanto, o sucesso deste plano de contingência depende 

sobretudo do nosso compromisso com o cumprimento das regras aqui enunciadas. 

 De referir, também, que a higienização dos espaços será reforçada, quer em 

termos da sua periodicidade, como através da utilização de produtos adequados. De 

igual modo, as instalações e espaços de trabalho, foram alvo de limpeza profunda e 

desinfeção antes da retoma das atividades regulares presenciais. 

 

1.  O QUE É O NOVO CORONAVÍRUS 

Os coronavírus são uma família de vírus conhecidos por causar doença em animais 

e no ser humano. A infeção resultante nos humanos é habitualmente uma infeção 

respiratória moderada, podendo assemelhar-se a uma gripe comum, no entanto, pode 

apresentar-se como uma doença mais grave, como síndromes respiratórios agudos e 

pneumonias. 

O Novo Coronavírus SARS-CoV-2 

O Novo Coronavírus, designado SARS-CoV-2, foi identificado como causa de vários 

casos de pneumonia que surgiram em Dezembro de 2019, na China. Sendo um agente 

anteriormente desconhecido, foi identificado pela primeira vez em seres humanos, 

com uma ligação epidemiológica a um mercado de animais, na cidade de Wuhan, na 

China. Sendo conhecida a sua proveniência animal, a fonte de infeção não foi ainda 

confirmada. 

A doença associada a este novo coronavírus é denominada como COVID-19. 

 

Processo de Transmissão da Infeção 

Pelo que é conhecido de outros coronavírus, a transmissão de COVID-19 acontece 

quando existe contacto próximo – perímetro até 2 metros – com uma pessoa infetada. 

O risco de transmissão aumenta quanto maior for o período de contacto com uma 

pessoa infetada. Considera-se que a COVID-19 pode transmitir-se por gotículas 

respiratórias, pelo contacto direto com secreções infeciosas e por aerossóis em 

procedimentos terapêuticos que os produzem. 

A transmissão de pessoa para pessoa foi confirmada e julga-se que esta ocorre 

durante uma exposição próxima a pessoa com COVID-19, através da disseminação de 
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gotículas respiratórias produzidas quando uma pessoa infetada tosse, espirra ou fala, 

as quais podem ser inaladas ou pousar na boca, nariz ou olhos de pessoas que estão 

próximas. O contacto das mãos com uma superfície ou objeto contaminado com o 

novo coronavírus e, em seguida, o contacto com a mucosa oral, nasal ou ocular (boca, 

nariz ou olhos), pode conduzir à transmissão da infeção. 

A doença também pode manifestar-se apenas com sintomas leves, incluindo febre 

baixa, tosse, mal-estar, rinorreia (corrimento nasal), dor de garganta, falta de ar ou 

dificuldade respiratória, aumento das secreções respiratórias, sintomas 

gastrointestinais como náuseas, vómitos e/ou diarreia e sem alterações no estado 

mental. 

 

Sinais e Sintomas 

Os sintomas mais frequentes da COVID-19 são os seguintes: febre, tosse, falta de 

ar, cansaço e dores musculares. 

 

Tratamento 

Atualmente não existe uma vacina contra a COVID-19. Sendo um novo vírus, estão 

em curso as investigações para o seu desenvolvimento. O Centro Europeu de 

Prevenção e Controlo das Doenças (ECDC) considera que existe, neste momento, uma 

probabilidade moderada de importação de casos nos países da União Europeia/Espaço 

Económico Europeu (EU/EEE). A probabilidade de transmissão na EU/EEE é baixa, 

desde que sejam cumpridas as práticas adequadas de prevenção e controlo de infeção. 

 

Prevenção da Infeção 

No que respeita à prevenção, a OMS recomenda a aplicação das precauções 

básicas de controlo de infeção, nomeadamente, medidas básicas de higiene, 

distanciamento social, a etiqueta respiratória e a prática de segurança alimentar, para 

reduzir a exposição e a transmissão da doença. 

As principais recomendações são as seguintes: 

 - Evitar contacto próximo com doentes com infeções respiratórias. 

 - Lavar frequentemente as mãos, especialmente após contacto direto com 

pessoas doentes. 
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 - Adotar medidas de etiqueta respiratória: tapar o nariz e boca quando espirrar 

e tossir (com lenço de papel ou com o braço, nunca com as mãos; deitar o lenço de 

papel no lixo). 

 - Lavar as mãos sempre que se assoar, espirrar ou tossir. 

 - Evitar contacto desprotegido com animais selvagens ou de quinta. 

 - Uso de máscaras sociais ou cirúrgicas (para pessoas com sintomas ou de 

grupos de risco); 

 - Se tem sintomas desta doença e regressou nos últimos 14 dias de uma área 

com transmissão comunitária ativa, ligue para a linha SRS Madeira: 800 24 24 20. 

 

Definição de Caso Suspeito 

A definição seguidamente apresentada é baseada na informação disponível, à data, 

no Centro Europeu de Prevenção e Controlo de Doenças Transmissíveis (ECDC) e foi 

definida pela Direção Geral de Saúde como aquela que deve ser adotada pelas 

instituições. 

 - Critérios Clínicos: Infeção respiratória aguda (febre ou tosse ou dificuldade 

respiratória), requerendo ou não hospitalização. 

 - Critérios epidemiológicos: História de viagem para áreas com transmissão 

comunitária ativa nos 14 dias anteriores ao início dos sintomas ou contacto com caso 

confirmado ou provável de infeção por COVID-19, nos 14 dias anteriores ao início dos 

sintomas ou profissional de saúde ou pessoa que tenha estado em instituição de saúde 

onde são tratados doentes com COVID-19. 

 

2. UTILIZAÇÃO DE EQUIPAMENTOS DE PROTEÇÃO INDIVIDUAL (EPI’s) 

A utilização de equipamentos de proteção individuais (máscara) é obrigatória 

nos espaços comuns, dentro das instalações da ABM. O uso de máscara, por parte dos 

colaboradores da ABM, deixa de ser obrigatório sempre que os mesmos estiverem no 

seu posto de trabalho (secretária) a uma distância mínima de 2 metros dos outros 

colaboradores nos seus postos de trabalho. 

 

Viseiras e Máscaras 
O uso de máscara é obrigatório sempre que um colaborador estiver fora do seu 

posto de trabalho (seja em zonas comuns ou de circulação ou outras salas que não a 
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do seu posto de trabalho). Caso sejam utilizadas máscaras descartáveis, estas devem 

ser colocadas num compartimento à parte, em saco devidamente fechado, e colocados 

no lixo comum, não devendo ser reciclados nos ecopontos. 

Se a utilização de máscaras ocorreu em situações de contacto com caso 

confirmado de COVID-19, as máscaras descartáveis devem ser colocadas em pelo 

menos, dois sacos de plástico próprios, que devem ser cheios até 2/3 da sua 

capacidade, ser bem fechados e colocados no lixo comum. 

Quando estiver no seu posto de trabalho, o colaborador tem a possibilidade, se 

assim entender, de utilizar uma viseira de proteção ou uma máscara, não sendo as 

mesmas obrigatórias para uma distância, entre colaboradores, de 2 metros. 

Sempre que o posto de trabalho seja numa sala em que o trabalhador seja o 

único ocupante, este pode não utilizar EPI (máscara ou viseira) dentro da sala apenas 

quando se encontrar sozinho. Sempre que entrar mais alguém na sala, que se possa 

aproximar a menos de 2 metros de distância, deverá colocar o EPI (máscara ou viseira). 

No caso de reuniões, o uso de máscara é obrigatório por todos os 

intervenientes.  

É recomendado o arejamento das salas de forma natural, abrindo janelas e 

portas. Sempre que as condições climáticas não o permitam, o uso de máscara é 

obrigatório em todo o tempo de permanência nas instalações. 

 

Gel Desinfetante 

 Será disponibilizado gel desinfetante cuja aplicação deve ser feita de forma 

regular e sempre que não seja possível ou adequada a lavagem das mãos nos termos 

recomendados pela DGS.  

 

Máscaras Descartáveis 

 Os elementos externos à ABM que necessitem de entrar e permanecer nas 

instalações deverão ser portadores de máscara, caso contrário é-lhe interdita a sua 

entrada. Estes elementos estão obrigados a usar máscara todo o tempo que 

permanecerem no interior das instalações da ABM não podendo em momento algum 

retirar a referida máscara.  

 

Produtos de Higienização 

 Sempre que um colaborador utilize um espaço comum, deve proceder à sua 

higienização através da utilização de uma solução de desinfetante em spray e toalhitas 
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de papel, procurando garantir a limpeza de todas as superfícies com as quais 

contactou. 

 

3. DISTANCIAMENTO SOCIAL 

Em termos gerais, considera-se que, para efeitos de distanciamento físico uma 

pessoa deve estar afastada de outra(s) pelo menos 2 metros quando se trate de 

ambiente fechado e 1 metro quando se trate de ambiente aberto. 

Neste sentido, todos os colaboradores ficam obrigados a garantir uma distância 

mínima de 2 metros em relação aos restantes colaboradores. 

O layout das salas e espaços de trabalho serão reajustados de forma a garantir 

uma disposição o mais espaçada possível entre cada posto de trabalho. 

 

Equipamentos pessoais e higienização do posto de trabalho 

Cada colaborador deverá utilizar apenas a secretária e a cadeira que lhe estão 

designadas, assim como, o seu computador, smartphone e outros equipamentos ou 

materiais necessários ao desenvolvimento das suas atividades. 

Não é, por isso, permitida a partilha de postos de trabalho nem de 

equipamentos. Nos casos imperiosos de partilha de equipamentos, deve garantir-se a 

sua higienização por parte dos elementos que o partilharem. 

É da responsabilidade de cada um a periódica higienização do seu posto de 

trabalho e dos seus equipamentos, no mínimo duas vezes por dia, devendo ser 

obrigatoriamente higienizados aquando do término da sua jornada de trabalho, quer 

no período da manhã, quer no período da tarde. 

A ABM vai disponibilizar produtos adequados para limpeza e desinfeção do 

posto de trabalho. Na secretária devem apenas permanecer os equipamentos e 

materiais indispensáveis ao desenvolvimento das atividades de cada um. Tudo o resto, 

como objetos pessoais e/ou decorativos, devem ser removidos. 

 

Utilização de espaços e equipamentos comuns  

Devemos procurar reduzir ao mínimo indispensável a utilização dos espaços 

comuns. Durante a sua utilização, devem ter-se em atenção os seguintes aspetos: 
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 À exceção dos WC’s, devem ser mantidas as portas dos espaços abertas, 

para garantir uma maior ventilação dos mesmos e evitar o contato com 

as mesas; 

 Deve evitar-se o mais possível o contato com as superfícies em que as 

pessoas tocam frequentemente (mesas, cadeiras, maçanetas e outros); 

 Os trabalhadores devem lavar as mãos com frequência e sempre que 

contatarem com outros trabalhadores, bem como equipamentos de uso 

partilhado (fotocopiadoras, telefones, ferramentas ou outros utensílios). 

 Antes e após a utilização de equipamentos partilhados, deve lavar-se 

bem as mãos e/ou desinfetá-las. 

 Respeitar a sinalética de segurança da sede, caso exista. 

 

Lotação máxima diária admitida para trabalhadores 

Excetuando reuniões, respeitar a lotação máxima diária admitida em cada área 

das instalações, para os colaboradores poderem exercer as suas funções, de acordo 

com a informação seguinte: 

SALAS LOTAÇÃO MÁXIMA ADMITIDA 

Receção/Sala de Formação 9 *(com as devidas distâncias de segurança) 

Sala do Gabinete Técnico 3 (com as devidas distâncias de segurança) 

Sala da Direção 5 (com as devidas distâncias de segurança) 

WC 1 

*8 trabalhadores + 1 visitante 

 

Higienização das mãos 

As mãos devem ser lavadas com frequência e sempre que exista contato físico 

com outra pessoa ou com superfícies comuns. Em alternativa, e sempre que não seja 

possível, devem ser desinfetadas recorrendo a uma solução de álcool gel disponível, 

seguindo as recomendações da DGS (o procedimento deve demorar pelo menos 20 

segundos). 

 

Etiqueta respiratória 

Sempre que os colaboradores não estiverem a usar máscara no interior das 

instalações da ABM, devem igualmente seguir as recomendações da DGS no que 

concerne à etiqueta respiratória: tapar o nariz e boca quando espirrar ou tossir (com 

lenço de papel ou com a parte interior do braço, nunca com as mãos; deitar sempre o 

lenço de papel no lixo); 
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4. HORÁRIO DE EXPEDIENTE (ATENDIMENTO PRESENCIAL) NA SEDE DA 

ABM 

Como tem sido prática nos últimos anos, o horário de funcionamento da ABM 

mantém-se o mesmo, de segunda-feira a quinta-feira entre as 09h00 e as 12h30 e 

entre as 14h00 e as 18h30 e à sexta-feira entre as 09h00 e as 12h30 e entre as 14h00 e 

as 17h30. Relativamente ao horário de expediente, embora este também se tenha 

mantido o mesmo, de segunda-feira a quinta-feira, entre as 10h00 e as 12h30 e entre 

as 14h00 e as 17h00, terá de ser feito mediante marcação prévia, por telefone: 968 

237 797 ou por e-mail: sarasilva@abmadeira.pt. Portanto, caso apareça, neste horário, 

algum representante de algum clube sem marcação prévia poderá correr o risco de 

não ser atendido. A pessoa designada para receber os representantes dos clubes na 

sede da ABM é a Diretora Executiva, ficando à sua responsabilidade o atendimento, ou 

não, das pessoas sem marcação prévia.  

 

5. PROCEDIMENTO EM CASO DE COVID 

O SARS-CoV-2 é um vírus que pode causar infeção respiratória grave.  

As pessoas infetadas podem apresentar sinais e sintomas como febre, tosse, 

falta de ar (dificuldade respiratória) e cansaço. 

Os grupos mais atingidos e vulneráveis são as pessoas com mais de 60 anos de 

idade e as portadoras de doenças crónicas (hipertensão, doenças respiratórias, 

diabetes, cancro, entre outras). 

Qualquer trabalhador com sinais e sintomas de COVID-19 e ligação 

epidemiológica, ou que identifique um trabalhador na ABM com critérios compatíveis 

com a definição de caso suspeito, deve informar a Presidente da direção 

(preferencialmente por via telefónica) e dirigir-se para a área/sala de “isolamento” 

(situada no exterior da ABM). Caso necessite, o colaborador deve utilizar apenas o WC 

que se encontra mais próximo da zona de isolamento definida. 

No momento em que o colaborador se desloca para a zona de “isolamento”, 

esta e o WC mais próximo devem ser identificados como interditos. 

Nas situações necessárias (ex. dificuldade de locomoção do trabalhador) o 

empregador assegura que seja prestada a assistência adequada ao trabalhador até à 

área de “isolamento”. Sempre que possível deve-se assegurar a distância de segurança 

(superior a 1m) do doente. 

O(s) trabalhador(es) que acompanha(m)/presta(m) assistência ao trabalhador 

com sintomas, deve(m) colocar, momentos antes de se iniciar esta assistência, uma 

mailto:sarasilva@abmadeira.pt
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máscara cirúrgica e luvas descartáveis, para além do cumprimento das precauções 

básicas de controlo de infeção (PBCI) quanto à higiene das mãos, após contato com o 

trabalhador doente. 

O trabalhador doente (caso suspeito de COVID-19) já na área de “isolamento”, 

contacta a Linha SRS24 – 800 24 24 20. 

Este trabalhador deve usar máscara cirúrgica, se a sua condição clínica o 

permitir. A máscara deverá ser colocada pelo próprio trabalhador. Deve ser verificado 

se a máscara se encontra bem ajustada (ou seja: ajustamento da máscara à face, de 

modo a permitir a oclusão completa do nariz, boca e áreas laterais da face. Em homens 

com barba, poderá ser feita uma adaptação a esta medida – máscara cirúrgica 

complementada com um lenço de papel. Sempre que a máscara estiver húmida, o 

trabalhador deve substituí-la por outra. 

 

“Sala de isolamento”  

A sala de Isolamento, designada para o efeito, está situada no exterior da sede 

da ABM por baixo das escadas que dá acesso ao andar superior das instalações da 

ABM.  

Devemos procurar reduzir ao mínimo indispensável o material existente na sala 

de isolamento: 

• 1 mesa e 1 cadeira 

• 3 Máscaras cirúrgicas e 2 pares de luvas   

• 2 pacotes de lenços 

• 2 sacos transparentes (onde possa ser colocado o material contaminado) 

• 1 termómetro de infravermelhos 

• 1 pacote de bolachas 

• 2 chocolates 

• 2 embalagens de 200 ml de sumo 

• 2 garrafas de águas de 50 cl 

 

 Na situação de caso suspeito validado: 

 Após o contacto com a Linha SRS24, o trabalhador deverá permanecer 

na área de “isolamento” até à chegada da equipa do SRS, que assegura 

o seu transporte para o Hospital Dr. Nélio Mendonça. 

 O acesso dos outros trabalhadores à área de “isolamento” fica 

interditado (exceto aos trabalhadores designados para prestar 

assistência). 



 

11 
 

 O empregador colabora com a Autoridade de Saúde Local na 

identificação dos contactos próximos do doente (caso suspeito 

validado). 

 O empregador informa os restantes trabalhadores da existência de caso 

suspeito validado, a aguardar resultados de testes laboratoriais, 

mediante os procedimentos de comunicação estabelecidos. 

Se o caso for confirmado, a área de “isolamento” deve ficar interditada até à 

validação da descontaminação (limpeza e desinfeção) pela Autoridade de Saúde Local. 

Esta interdição só pode ser levantada pela Autoridade de Saúde Local. 

 

6. CONTACTOS INTERNOS 

Qualquer colaborador com dúvidas relativas às medidas adotadas ou outras 

relacionadas com a COVID-19, poderá contatar diretamente ou enviar um email para 

presidente@abmadeira.pt . 

 

7. ATUALIZAÇÃO E LOCALIZAÇÃO DO DOCUMENTO 

O presente plano será atualizado sempre que se justifique. As alterações serão 

divulgadas por email a todos os colaboradores aquando da sua atualização. 
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