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Protocolo para o Trabalho Saudável e Seguro durante a Pandemia da  

COVID-19 (Atendimento ao público)- Uso de máscaras, higiene e limpeza.  

 

Introdução 

Este documento tem o objetivo de auxiliar aos servidores da Prefeitura Municipal de Ouro 

Preto a adotar procedimentos e a organizar um trabalho seguro nas atividades de 

atendimento ao público durante a pandemia da Covid-19.  

Esse protocolo serve também como base para a disseminação de informações para o 

Protocolo para o Trabalho Saudável e Seguro durante a Pandemia da Covid-19. Os setores 

devem deixar as medidas claras e comunicá-las amplamente a todos os interessados.  

 

1. Limpeza e higienização 

Aumentar a frequência de lavagem das mãos e a limpeza de superfícies. Observar as 

medidas de higiene pessoal e respiratória. 

 

Higiene pessoal: 

• Aumentar a frequência de higiene das mãos com água e sabão. Quando não for possível, 

faça o uso de álcool 70% em gel. 

•Fazer o uso de toalha de papel, não será permitido o uso de toalhas coletivas. 

• Evitar contato próximo com outras pessoas (apertar as mãos, abraçar, beijar). 

• Evitar tocar a boca, olhos e nariz sem lavar as mãos. 

• Manter os cabelos presos, barba feita ou aparada e protegida, unhas limpas e aparadas. 

 

Higiene da estação de trabalho: 

• Cada usuário é responsável pela limpeza frequente de sua estação de trabalho e 

equipamentos, incluindo objetos e superfícies que são usados regularmente, como estações 

de trabalho, mesas, teclados e mouse. 

• Os produtos fornecidos para a limpeza serão: álcool líquido a 70% para mesas e objetos.  
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2. Proteção e uso de máscara 

Além do ambiente físico, o vírus se propaga principalmente através de gotículas 

respiratórias emitidas durante a tosse, espirro e fala. Nesse sentido o uso da máscara 

diminui a chance de contaminação das pessoas. 

• Todos os servidores que fazem atendimento ao publico deverá usar regularmente a 

máscara de proteção (Cirúrgica ou de tecido) durante toda a jornada de trabalho. 

 

2.1 - Orientação quanto ao uso da mascara de proteção cirúrgica:  

• Deverá ser utilizada 1 (uma) mascara cirúrgica  por dia não sendo necessária troca durante 

o turno de trabalho, exceto quando estiver danificada ou úmida,  

• Lavar as mãos ou higienizá-las com álcool em gel 70% sempre que tocar a máscara. 

• As máscaras devem cobrir totalmente a boca e o nariz. 

• Ao retirar as máscaras cirúrgicas, as mesmas devem ser descartadas. 

•As máscaras de cirúrgicas não podem ser lavadas; devem ser descartadas após o uso. 

•Para remover uma máscara desse tipo, manuseie o elástico ao redor das orelhas, não 

toque a parte frontal da máscara e jogue-a fora imediatamente em um saco de papel ou 

plástico fechado ou em uma lixeira com tampa. Evite tocar a superfície do saco de papel ou 

plástico após o descarte da máscara, não toque no rosto ou em superfícies, lave 

imediatamente as mãos com água e sabonete novamente ou faça o uso de algom 70%. 

 

    
Máscara descartável- Cirúrgica 
Imagens ilustrativas (fonte: Google) 
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2.2 - Orientação quanto ao uso da mascara de proteção de tecido:  

As máscaras faciais de tecido são de uso individual e devem cobrir totalmente a boca 

e o nariz, sem deixar espaços nas laterais. 

Antes de colocar a máscara no rosto, deve-se: 

• assegurar que a máscara está em condições de uso (limpa e sem danos); 

• fazer a adequada higienização da mão com água e sabão ou com preparação 

alcoólica a 70%; 

• tomar cuidado para não tocar na máscara; se isso acontecer, deve-se realizar 

imediatamente a higiene das mãos; 

• evitar uso de batom ou outra maquiagem ou base durante o uso da máscara. 

  

Cuidados a serem observados: 

• não utilizar a máscara de tecido por longo tempo (máximo de 3 horas); trocar após esse 

período e/ou sempre que estiver úmida, com sujeira aparente, danificada ou se houver 

dificuldade para respirar; 

• retirar a máscara e colocá-la separada das que estiverem limpas para lavar; 

• repetir os procedimentos de higienização das mãos após a retirada da máscara; 

• não compartilhar a máscara. 

 

Higienização das máscaras de tecido: 

Ao contrário das máscaras cirúrgicas (descartáveis), as máscaras de tecido podem ser 

lavadas e reutilizadas regularmente; entretanto, recomenda-se evitar mais que 30 (trinta) 

lavagens. 

• a máscara deve ser lavada separadamente de outras roupas; 

• lavar previamente com água corrente e sabão neutro; 

• deixar de molho em uma solução de água com água sanitária ou outro desinfetante 

equivalente de 20 a 30 minutos; 

• enxaguar bem em água corrente, para remover qualquer resíduo de desinfetante; 

• evitar torcer a máscara com força; 

• garantir que a máscara não apresenta danos (menos ajuste, deformação, desgaste, 

etc.), havendo qualquer dano precisará ser substituída; 

• guardar em um recipiente fechado (as mascaras sujas devem ficar separadas das limpas)  
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• descartar a máscara de pano ao observar perda de elasticidade ou deformidade no tecido 

que possa causar prejuízos à barreira. 

* Para preparar uma solução de água sanitária com água, por exemplo, você pode diluir de 2 

e ½ colheres de sopa de água sanitária em 1 litro de água.  

 

 
Máscara descartável- Cirúrgica 
Imagens ilustrativas (fonte: Google) 

 

Cuidados a serem observados 

Antes de colocar a máscara no rosto, deve-se: 

•assegurar que a máscara está em condições de uso (limpa e sem rupturas); 

•fazer a adequada higienização da mão com água e sabão ou com preparação 

alcoólica a 70%; 

•repetir os procedimentos de higienização das mãos após a retirada da máscara; 

• não compartilhar a máscara. 
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2.3 - Quando pode ficar sem máscara? 

Quando estiver sozinho em uma sala fechada. 

 
Imagens ilustrativas (fonte: Google) 

 

 

Horário de refeição 

 
Imagens ilustrativas (fonte: BBC news) 

 

• Evitar fazer refeições junto com outros colegas e compartilhar a mesa de refeições, 

especialmente se o local não permitir o distanciamento seguro. 

• Quando for se alimentar, retirar a máscara sem tocar na parte da frente, acondicioná-la em 

um saco plástico e recolocá-la assim que terminar de se alimentar.  
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2.2 Quando não pode ficar sem máscara? 

 Não pode ficar sem mascara em sala compartilhada mesmo que mantenha distanciamento 

adequado, pois o vírus se propaga no ar e o rico de contagio é muito grande.  

 
Imagens ilustrativas (fonte: Google) 

 

Procedimentos Gerais 

• Nas áreas de maior circulação, como nas entradas, salas de espera, etc. recomenda-se a 

limpeza e a desinfecção do local com maior frequência com atenção especial para as áreas 

de maior contato, como maçanetas, cadeiras, mesas, teclados, impressoras. 

 

ATENÇÃO: 

 O uso de máscaras e protetores faciais por indivíduos sadios é recomendado para proteger 

as outras pessoas de seu contato próximo evitando a disseminação de gotículas em 

ambientes coletivos. Não deve ser utilizada como medida isolada de prevenção individual, 

sendo a higienização das mãos e do local de trabalho, a etiqueta respiratória e o 

distanciamento, medidas de maior efetividade, que combinadas, devem diminuir a 

transmissão pessoa-pessoa, do COVID-19, de forma mais eficaz. 
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