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O plano de levantamento progressivo das medidas de contencdo motivadas pela
pandemia COVID-19 do ISAG — Instituto Superior de Administracdo e Gestao também
reconhecido por ISAG — European Business School (ISAG-EBS) explica todos os
procedimentos a adotar pelos colaboradores docentes e ndo docentes, estudantes,
investigadores, e todos aqueles que, por qualquer motivo, se desloquem as instalacdes
do ISAG-EBS a partir de 4 de maio de 2020.

O presente plano tem por base a Recomendacéo do Ministério da Ciéncia, Tecnologia
e Ensino Superior (MCTES) datada de 17 de abril de 2020 e podera ser devidamente
atualizado, de acordo com a evolucdo do quadro epidemiol6gico da COVID-19 e as
indicagbes governamentais e de outras autoridades legalmente competentes.

As situacdes ndo previstas neste Plano serdo analisadas e resolvidas, caso a caso, pelo
Conselho de Direcdo e pela Comissdo de Elaboracdo Plano de levantamento
progressivo das medidas de contencdo motivadas pela pandemia COVID-19 do ISAG-
EBS.

2. Procedimentos

2.1. Atividades Letivas

Tendo em conta as recomendac¢fes do MCTES, neste plano € prevista abertura gradual
das atividades letivas de forma presencial, embora se mantenham as atividades letivas
a distancia, iniciando-se com as unidades curriculares (UC) com uma maior componente
pratica ou laboratorial. Para o efeito, foi elaborado um inquérito junto dos estudantes
denominado por “Contributo para o plano de levantamento progressivo das medidas de
contengdo motivadas pela pandemia COVID-19 no ISAG” de 23 a 28 de abril, através
do qual se identificaram as pretensdes dos estudantes para frequentarem as aulas de
forma presencial ou a distancia, das seguintes UC's:

a) 1° ano Licenciatura em Gestédo de Empresas:
- UC de Estatistica Aplicada
- UC de Contabilidade Empresarial Il
b) 2° ano Licenciatura em Gestdo de Empresas:
- UC de Gestéo Financeira Internacional
c) 3° ano Licenciatura em Gestdo de Empresas:
- UC de Instrumentos e Mercados Financeiros
d) 1° ano Licenciatura em Gestao Hoteleira
- UC de Métodos Estatisticos em Ciéncias Sociais
- UC de Informatica aplicada a Hotelaria

e) 1° ano Licenciatura em Turismo
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- UC de Métodos Estatisticos em Ciéncias Sociais
f) 1° ano Licenciatura em Relagbes Empresariais

- UC de Técnicas de Expressdo e Comunicacao |

- UC de Producao de Conteudos e Suportes Multimédia
g) 2° ano Licenciatura em Relagbes Empresariais

- UC de Plataformas Digitais e E-Commerce

h) 1° ano do Curso Técnico Superior Profissional (CTeSP) de Contabilidade e
Fiscalidade:

- UC de Contabilidade Empresarial Il
g) 1° ano do CTeSP de Gestdo e Comércio Internacional:
- UC de Portugués e Técnicas de Comunicagdo Empresarial
h) 1° ano do CTeSP de Restauracéo e Bebidas:
- UC de Portugués e Técnicas de Comunicagdo Empresarial
- UC de Tecnologias de Informacgéo
i) 1° ano do CTeSP de Gestdo de Marketing Digital:
- UC de Portugués e Técnicas de Comunicagdo Empresarial
- UC de Multimédia
j) 1° ano do Mestrado em Gestdo de Empresas:
- UC de Contabilidade e Auditoria
- UC de Simulacido Empresarial
- UC de Metodologias de Investigagéo
k) 1° ano do Mestrado em Direcdo Comercial e Marketing:
- UC de Gestao de Equipas de Venda e Negociacao
- UC de Simulacdo Empresarial

- UC de Metodologias de Investigacao
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Os resultados dos inquéritos constam na tabela seguinte.

Tabela 1. Resultados dos inquéritos

% de .
. : : " alunos Hes % Alunos que
UC’s de cariz mais pratico alunos com
Curso Ano I com e Responderam
aulas a . ao inquérito
. .~ . Presenciais
Distancia
LGE 1° Estatistica 81% 14% 94%
1° Contabilidade Empresarial Il 83% 13% 94%
o . .
2 Gestéo Fln_ancelra 98% 1% 99%
Internacional
(o]
3 Instruml:entos e_Mercados 93% 506 98%
inanceiros
o P ~
LRE 1 Técnicas de_Exp[essao e 89% 8% 97%
Comunicacéo |
o ~ ,
1 Producéo de Cor_lteyd_os e 89% 8% 97%
Suportes Multimédia
o T )
2 Plataformas Digitais e E 90% 79 97%
Commerce
o g P
TUR 1 Metoqlgs I_Estatlstl_c(_)s em 92% 8% 100%
Ciéncias Sociais
o . e
LGH 1 Metoqlgs Estatlstlpqs em 94% 50 98%
Ciéncias Sociais
R L . R
1 Informética Apllcada a 91% 8% 98%
Hotelaria
MGE 1° Contabilidade e Auditoria 80% 20% 100%
1° Simulagdo Empresarial 67% 33% 100%
1°  Metodologias de Investigacao 67% 33% 100%
MDCM 1° Simulagdo Empresarial 55% 44% 97%
o o .
1 D|r,eg_ao Comerc!al e 76% 16% 91%
Negocios Internacionais
R - .
1 Gestao de Equfas Ele 85% 13% 97%
Vendas e Negociacao
1°  Metodologias de Investigacdo 55% 44% 97%
CTSPCF 1° Contabilidade Empresarial Il 81% 11% 90%
R « P
CTSPGCI 1 Portug_ues e Técnicas d_e 60% 2504 80%
Comunicac¢ao Empresarial
o A A i
CTSPRB 1 Portug'ues e Técnicas d'e 80% 20% 100%
Comunicacdo Empresarial
1° Tecnologias de Informacgé&o 70% 30% 100%
o A A i
CTSPGMD 1 Portugués e Técnicas de 8204 10% 91%

Comunicacdo Empresarial
Fonte: elaborag&o propria
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As apresentacdes de Trabalhos de Projeto e de Relatério de Estagio, bem como os
Exames de Avaliacdo Final, os Exames de Recurso, os Exames de Epoca Especial,
assim como as defesas dos trabalhos finais dos mestrados decorrerdo, exclusivamente,
em regime presencial.

As restantes Unidades Curriculares dos diferentes ciclos de estudos continuardo a
funcionar na totalidade apenas a distancia.

A entrada do edificio, sera efetuada a medicéo da febre e antes de entrarem para as
salas de aulas, os estudantes e docentes devem obrigatoriamente desinfetar as maos
com solucao de alcool gel existentes nos corredores (se as maos estiverem visivelmente
sujas, devem ser usados preferencialmente sabdo e 4gua) e colocarem mascaras. Nao
sera permitida a entrada de estudantes e docentes sem mascaras e/ou viseiras. Caso
exista qualquer contacto entre estudantes e/ou docentes (pessoal ou de materiais),
devem desinfetar novamente as méos com solucéo de élcool gel.

No laboratério de informética, em cada sesséo letiva, estdo proibidas as trocas de
computadores, apos o inicio da sua utilizagéo por um estudante (ou docente). Caso seja
necessario trocar de computador, o respetivo posto ficara inutilizavel até a sua
desinfecéo. No final de cada aula, a sala, todo o mobiliario e equipamentos devem
obrigatoriamente serem limpos e desinfetados.

No caso de algum estudante ou docente apresentarem sintomas relacionados a COVID-
19 e/ou os seus conviventes (consultar Plano de Contingéncia do ISAG), ndo poderao
deslocar-se ao ISAG. Deverdo ligar para a linha Saude 24 (808 24 24 24), seguir as
orientacdes que lhe forem transmitidas e informar também a Linha COVID-19 ISAG
(telemobvel n® 914206579).

Os docentes fardo uma retoma gradual das suas atividades, sendo que até 15 de maio,
apenas terdo atividades letivas presenciais os que irdo lecionar as UC acima
identificadas, foram todos consultados previamente e sé iniciam as aulas presenciais o0s
que aceitaram.

2.2. Atividades Nao Letivas

A retoma progressiva das atividades néo letivas contempla a definicdo de plano de
retoma das atividades dos servicos/gabinetes de apoio, da biblioteca, das salas de
estudo, da sala da Associacdo de Estudantes e do bar/restaurante.

2.2.1. Servigos/Gabinetes

2.2.1.1. Colaboradores

Os Servicos/Gabinetes do ISAG contemplam os seguintes nimeros de colaboradores
alocados:

Tabela 2. Nimeros de Colaboradores alocados por Servigos/Gabinetes
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Servigos/Gabinetes N° de Colaboradores
Servigos Académicos 3
Servigos Pedagogicos 1
Servigos Financeiros 1
Gabinete de Recursos Humanos 2
Gabinete de Comunicacéo e Marketing 4
Gabinete de Relacdes Internacionais 4
Career Office 2
NIDISAG 1
Biblioteca 1
Gabinete TIC 1
Logistica 1

Fonte: elaboragdo propria

Os servigos/gabinetes de apoio fardo uma retoma gradual das suas atividades, nos
seguintes termos:

- Colaboradores de risco: manutengédo em regime de teletrabalho até que as indicacdes
da Direcé@o Geral da Saude permitam o regime totalmente presencial.

- Colaboradores com filhos, cuja frequéncia escolar seja inferior ao 10° ano: manutencao
em regime de teletrabalho até & abertura das creches e escolas;

- Restantes Colaboradores:
a) Colaboradores com gabinetes individuais: regime presencial;

b) Colaboradores com gabinetes partilhados: 50% do nimero dos colaboradores
em regime presencial e 50% em regime de teletrabalho, alternando
semanalmente até que as indicacfes da Direcao Geral da Saude permitam o
regime totalmente presencial.

A entrada do edificio, sera efetuada a medic&o da febre. Os colaboradores em regime
presencial devem, obrigatoriamente, antes de entrar no gabinete desinfetar as maos
com solucédo de alcool gel (se as maos estiverem visivelmente sujas, devem ser usados
preferencialmente sabdo e agua) e colocarem mascaras e/ou viseiras, devendo o
atendimento aos docentes e estudantes ser efetuado sempre com a presenca de uma
barreira de acrilico. Caso exista contacto no atendimento (pessoal ou de materiais),
apoés cada atendimento devem desinfetar as mdos com solugéo de alcool gel. Nenhum
equipamento de protecdo individual (EPI) deve ser partilhado e, no caso dos
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eguipamentos reutilizaveis, como é o caso das mascaras, estas devem ser guardadas
separadas do vestuério do dia-a-dia.

No caso de algum colaborador apresentar sintomas relacionados com o COVID-19 e/ou
0s seus conviventes (consultar Plano de Contingéncia do ISAG), ndo podera deslocar-
se ao ISAG. Deverd ligar para a linha Saude 24 (808 24 24 24), seguir as orientacdes
que lhe forem transmitidas e informar também a Linha COVID-19 ISAG (telemével n°
914206579).

2.2.1.2. Estudantes

Relativamente a utilizacao dos servi¢cos/gabinetes com atendimento ao publico, define-
se como limite méximo de estudantes em utilizacdo simultanea:

Tabela 3. NUmeros méximo de Estudantes em simultdneo nos Servicos/Gabinetes com
atendimento:

N° de Maximo de Estudantes
em Simultaneo

Servigcos/Gabinetes
Servigos Académicos
Servigos Pedagogicos
Servigos Financeiros
Gabinete de Comunica¢éo e Marketing
Gabinete de Relacdes Internacionais

Career Office

PR, NN R RN

NIDISAG

Biblioteca
Acervo Bibliografico

Sala de Estudo

DN

Gabinete TIC 1

Fonte: elaboragdo propria

Antes de entrarem nos servigos/gabinetes com atendimento, os estudantes devem,
obrigatoriamente, desinfetar as maos com solugéo de &lcool gel (se as méos estiverem
visivelmente sujas, devem ser usados preferencialmente sabdo e agua) e colocarem
mascaras. Caso exista contacto com outras pessoas (pessoal ou de materiais), devem
desinfetar novamente as méos com solucdo de alcool gel. Nenhum EPI deve ser
partilhado e, no caso dos equipamentos reutilizaveis, como é o caso das mascaras,
estas devem ser guardadas separadas do vestuério do dia-a-dia.

Incentiva-se a marcacao prévia de atendimento nos servigos por email ou telefone.

2.2.2. Biblioteca

O servico prestado pela Biblioteca sera também retomado progressivamente,
contemplando a abertura de:
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e Sala de Estudo, com um horario das 10h00-22h30 de segunda a sexta-feira,
devendo os estudantes utilizar apenas as mesas assinaladas e de forma
individual. Antes de entrarem na Biblioteca devem, obrigatoriamente, desinfetar
as maos com solucdo de alcool gel (se as maos estiverem visivelmente sujas,
devem ser usados preferencialmente sabdo e agua) e colocarem mascaras.
Caso exista contacto com outras pessoas (pessoal ou de materiais), devem
desinfetar novamente as méos com solu¢éo de élcool gel.

e Consulta de Acervo Bibliografico, com um horéario das 10h30-19h30, de segunda
a sexta-feira, privilegiando-se a pesquisa online através do endereco
http://isagopacgib.bibliopolis.info/OPAC/default.aspx?ContentAreaControl=pala
vra.ascx para posterior entrega pelo técnico da biblioteca. Caso seja efetuada
uma pesquisa livre no acervo da Biblioteca, esta fica limitada ao maximo de duas
pessoas em simultdneo, devendo obrigatoriamente, desinfetar as méaos com
solucdo de alcool gel (se as maos estiverem visivelmente sujas, devem ser
usados preferencialmente sab&o e agua), e colocarem luvas e mascaras antes
de se dirigirem ao Acervo Bibliogréfico.

e Empréstimo domiciliario: a bibliografia devolvida ficard em quarentena, e apenas
podera ser novamente requisitada 48 horas depois.

2.2.3. Salas de Estudo

O ISAG disponibiliza duas salas de estudo para os estudantes designadas por Sala de
Estudo 1 (sala de estudo de menor dimenséo) e Sala de Estudo 2 (sala de estudo de
maior dimensao). As salas terdo um horario de utilizacdo, de segunda a sexta-feira, das
9h00 as 22h30.

A Sala de Estudo 1 apenas podera ser utilizada, no maximo, por dois estudantes em
simultaneo, e a Sala de Estudo 2 apenas podera ser utilizada, no maximo, por trés
estudantes em simultaneo, nos locais devidamente assinalados. As salas seréo abertas
pelo técnico da logistica, registando na folha de Controlo de Presencgas, o nome e
namero de estudante, a hora de entrada e a hora de saida. Apos a saida de cada
estudante da Sala de Estudo devera ser de imediato desinfetado o posto utilizado.

Antes de entrarem nas salas de estudo, os estudantes devem, obrigatoriamente,
desinfetar as mdos com solucao de &lcool gel (se as maos estiverem visivelmente sujas,
devem ser usados preferencialmente sabao e dgua) e colocarem mascaras. Caso exista
contacto com outras pessoas (pessoal ou de materiais), devem desinfetar novamente
as maos com solucdo de alcool gel. Nenhum EPI deve ser partilhado e, no caso dos
equipamentos reutilizaveis, como é o caso das mascaras, estas devem ser guardadas
separadas do vestuério do dia-a-dia.

Poderéo ainda ser disponibilizadas salas de aulas para estudo nomeadamente as Salas
2,4, 8,10 e 7 com as seguintes limitacdes méximas do numero de estudantes:

e Salas 2, 4, 8 e 10: 6 estudantes

e Sala 7: 4 estudantes


http://isagopacgib.bibliopolis.info/OPAC/default.aspx?ContentAreaControl=palavra.ascx
http://isagopacgib.bibliopolis.info/OPAC/default.aspx?ContentAreaControl=palavra.ascx
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As salas serdo abertas pelo técnico da logistica, registando na folha de Controlo de
Presencas, o nome e numero de estudante, a hora de entrada e a hora de saida. ApGs
a saida de cada estudante das Salas devera ser de imediato desinfetado o posto
utilizado.

2.2.4. Sala da Associacao de Estudantes

A sala da Associacao de Estudantes apenas podera ser utilizada de segunda a sexta-
feira, das 10h00 as 18h00, por um méaximo de 2 estudantes em simultaneo. Devera
existir uma folha de Controlo de Presencas afixada em local visivel, onde conste o nome
e nimero do estudante, a hora de entrada e a hora de saida.

Antes de entrarem na sala da Associacdo de Estudantes, os estudantes devem,
obrigatoriamente, desinfetar as maos com solugéo de alcool gel (se as méos estiverem
visivelmente sujas, devem ser usados preferencialmente sabdo e agua) e colocarem
mascaras. Caso exista contacto com outras pessoas (pessoal ou de materiais), devem
desinfetar novamente as méos com solucdo de alcool gel. Nenhum EPI deve ser
partilhado e, no caso dos equipamentos reutilizaveis, como € o caso das mascaras,
estas devem ser guardadas separadas do vestuario do dia-a-dia.

2.2.5. Bar e Restaurante

Os servigos de Bar e Restaurante estarao abertos de segunda a sexta-feira nos horarios
08h30 as 19h30.

No servigo de Bar, uma vez que implica o pré-pagamento, os utilizadores devem esperar
pela sua vez, respeitando as fitas de ché@o de distanciamento social e utilizar
preferencialmente meios de pagamento eletronico (contactless e MB WAY). Antes de
entrarem e se dirigirem ao bar, os utilizadores devem, obrigatoriamente, desinfetar as
maos com solucao de alcool gel (se as maos estiverem visivelmente sujas, devem ser
usados preferencialmente sabdo e agua).

O numero maximo de utilizadores, em simultaneo, no balcdo deve ser de trés pessoas,
devendo a area utilizada ser imediatamente desinfetada apds a sua utilizacdo. Caso
utilizem as mesas de apoio ao bar, devem no final levantar e entregar toda a loica
utilizada e colocar os residuos sobrantes no lixo.

O servico de restaurante é efetuado através de um atendimento misto: self-service e
contacto. Antes de entrarem e se dirigirem ao restaurante, os utilizadores devem,
obrigatoriamente, desinfetar as maos com solugéo de alcool gel (se as maos estiverem
visivelmente sujas, devem ser usados preferencialmente sabao e agua).

Os utilizadores devem esperar pela sua vez, respeitando as fitas de chdo de
distanciamento social e utilizar preferencialmente meios de pagamento eletronico
(contactless e MB WAY). A utilizacdo em simultaneo das mesas do restaurante estao
limitadas a trés pessoas em mesas redondas, uma pessoa nas mesas quadradas e duas
pessoas nas mesas retangulares, sentadas da seguinte forma:
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Figura 1. Alocacéo de utilizadores por mesas de refeicao

Em cada mesa de 4 lugares sé se sentardo 2 pessoas, e sentam-se
cruzadas

o) A R Q [ R
e
¥ @ © ~ v ©

Todas as mesas e cadeira inutilizadas devem ser retiradas.

No final da refeicdo, o utilizador deve levantar o tabuleiro e colocé-lo no carro porta-
tabuleiros, devendo o lugar da mesa utilizado ser imediatamente desinfetado apds a sua
utilizacao.

2.2.6. Sala de refeicOes da Escola-Hotel

A sala de refei¢cBes da Escola-Hotel devera ser utilizada por, no maximo, trés estudantes
em simultaneo. Devera existir uma escala de horarios de utilizagcao por cada estudante
alojado.

Antes de entrarem na sala de refeicbes da Escola-Hotel, os estudantes devem,
obrigatoriamente, desinfetar as maos com solugéo de alcool gel (se as méos estiverem
visivelmente sujas, devem ser usados preferencialmente sabao e agua). Caso exista
contacto com outras pessoas (pessoal ou de materiais) durante a permanéncia nessa
sala, devem desinfetar novamente as maos com solugéo de alcool gel. Os estudantes
devem lavar e arrumar no final de cada utilizacdo a respetiva loica e limpar a mesa
utilizada.

2.3. Logistica

Este plano de levantamento progressivo das medidas de contencdo motivadas pela
pandemia COVID-19 no ISAG contempla a execucdo das medidas de distanciamento
social gue constam no Manual de Distanciamento Social publicado pela DGS, em 3 de
abril. As aplicagfes préticas destas medidas implicam altera¢cdes em termos logisticos
nas instalacdes do ISAG.

2.3.1. Conceito de distanciamento social

As medidas de afastamento social, tais como o isolamento e o distanciamento social
sdo essenciais em termos de saude publica e utilizadas como resposta a uma epidemia
uma vez que, permitem quebrar as cadeias de transmissdo, minimizando a propagacao
da COVID-19.

As principais medidas de distanciamento social a aplicar no ISAG séo as seguintes:

e Evitar agrupamentos de pessoas de um modo geral (maximo de 2 pessoas), seja
em espacos fechados ou ao ar livre;

¢ Manter sempre uma distancia minima de 2 metros em relacao as outras pessoas;

o [Estabelecer regras relativas ao numero de pessoas que podem estar
simultaneamente dentro de um servi¢o/gabinete, de uma sala de aula e salas de
estudo, no bar e restaurante;



inaghg

UTO SUPERIOR DE ADMINISTRAGAO E GESTAO

e Se possivel, aconselhar todos aqueles que se dirigem ao ISAG a utilizarem a
viatura propria. Nos transportes publicos, devem tentar preservar uma distancia
dos outros e redobrar os cuidados de higiene (se possivel, evitar agarrar-se a
maganetas e portas, ndo tocar com as maos na cara, espirrar e tossir para o
cotovelo e assoar-se com lengos de papel e descartando-os logo que possivel).

A implementacdo das medidas de distanciamento social no ISAG terdo as seguintes
implicacdes logisticas:

e Colocacdo de fitas no chdo sinalizadoras de distanciamento social nas entradas
dos seguintes gabinetes: Servicos Académicos, Gabinete de Comunicacao e
Marketing, bar e restaurante;

e Colocagédo de fitas no chdo demarcadoras de espagos de utilizacdo nas
seguintes areas: biblioteca, nas mesas de refeicdo dos espagos comuns e no
restaurante;

e Aplicacdo de divisérias de acrilico nos seguintes servicos/gabinetes: Servigos
Académicos (3), Servicos Pedagogicos (1), Servicos Financeiros (1), Gabinete
de Comunicacdo e Marketing (3), Gabinete de Relac¢des Internacionais (2),
Career Office (2), Logistica (1) e Bar (1);

e Utilizacdo de viseiras de acrilico por todos os colaboradores cujos
servigcos/gabinetes tenham atendimento;

e Utilizacdo de méascaras por todos os colaboradores docentes e ndo docentes, e
estudantes;

e Arrumacado do mobiliario das salas de aula e das salas de estudo (incluindo o da
biblioteca) cumprindo as regras de distanciamento social e 0 nimero maximo de
utilizadores definidos neste plano. No caso do mobiliario fixo das salas de aulas,
nomeadamente cadeiras, deve ser bloqueada a sua utilizacao.

2.4. Limpeza

O ISAG é frequentado e exposto a frequéncia de varias pessoas e de uma forma
continuada, podendo esta situacdo contribuir para a transmisséo indireta do COVID-19.
O virus permanece em superficies durante um periodo temporal que pode ir de algumas
horas a 6 dias, e a limpeza e desinfecdo frequente dos espacgos diminui
consideravelmente esse periodo.

Assim, tendo em conta as indicagcdes da Comunicacdo da DGS n° 014/2020 de 22 de
marco devem ser tomadas medidas adicionais de cuidados na limpeza e desinfecéo de
superficies que a seguir se expdem, de modo a prevenir a dissemina¢ao da COVID-19.

2.4.1. Superficies criticas

As superficies criticas sdo as que constituem um maior risco de transmisséo
nomeadamente as de toque frequente, ou seja, macanetas de portas, interruptores de
luz e de ar condicionado, telefones, ecras e teclados de computadores, torneiras de
lavatorios, manipulos de autoclismos, mesas, bancadas, cadeiras, corrimaos, entre
outros.
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Sao, ainda, consideradas areas de maior risco no ISAG para a transmissao entre
pessoas, as que incluem:

e Areas de bar e restauracdo, onde as pessoas comem nomeadamente
tabuleiros, bancadas, cadeiras, talheres, copos, pratos, entre outros podem
aumentar o risco para as pessoas que as frequentam, se ndo forem
desinfetadas frequentemente e entre clientes;

e Areas de confecdo de alimentos, que s&o criticas para se evitar a contaminag&o
dos mesmos. Por isso, existem regras muito rigorosas de limpeza e desinfecao
destas éareas;

e Sala de convivio e de partilha de refeicdes da Escola-Hotel;

¢ Instalacdes sanitarias.

2.4.2. Procedimentos gerais

2.4.2.1. Técnicas de limpeza

A limpeza de todos os espacos do ISAG deve ser sempre humida e efetuada de cima
para baixo, isto é:

1. Paredes, teto e quadros;

2. Superficies acima do chao (bancadas, mesas, cadeiras, corrimaos, outros);
3. Equipamentos existentes nas areas;

4. Instalacdes sanitérias;

5. Chao, é o ultimo a limpar.

2.4.2.2. Materiais de limpeza

Relativamente aos materiais de limpeza, tem de ser assegurado que:

¢ Os materiais de limpeza sejam distintos em conformidade com o risco de cada
area a limpar;

e Os panos devem ser, preferencialmente, de uso Unico e descartaveis (usar e
deitar fora), diferenciados por cores em conformidade com o risco de cada area
de limpeza;

e O balde e esfregona sendo reutilizaveis, devem ser devidamente desinfetados
no final da sua utilizacdo e devem ser distintos de acordo com o risco de cada
area (ex: o balde de esfregona de limpeza dos sanitarios ndo deve ser usado na
limpeza de mais nenhuma éarea).

2.4.2.3. Frequéncia de limpeza

A frequéncia da limpeza deve seguir 0s seguintes critérios:

e A limpeza de superficies de toque frequente acima identificadas devem ser
realizadas com um detergente a base de desinfetante, para fazer a dupla funcéo
de limpar e desinfetar, com a frequéncia minima de 5 vezes ao dia (antes do
funcionamento, a meio da manha, ao inicio da tarde, a meio da tarde e ao final
do dia);

¢ Nas areas de bar e restaurante devem ser efetuadas limpezas de cada vez que
um cliente sai;
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O chéo deve ser lavado com agua e detergente comum, seguido da desinfecéo
com lixivia diluida em agua, pelo menos duas vezes ao dia;

As instalacOes sanitarias devem ser limpas pelo menos 3 vezes ao dia com um
detergente desinfetante;

A sala de convivio da Escola-Hotel deve ser limpa, na totalidade, pelo menos 3
vezes ao dia (ao inicio da manha, ao final do almoco e ao fim da tarde);

Os gabinetes e salas devem ser ventilados, preferencialmente através do reforco
da ventilacao natural, nomeadamente arejar os locais de trabalho, que deve ser
assegurado, sempre que possivel, pelo menos duas vezes por dia (por exemplo,
a hora de almogo e ao fim do dia).

2.4.2.4. Limpeza e desinfecdo das superficies de areas comuns

Na limpeza e desinfecdo das superficies de areas comuns devem-se ter em conta as
seguintes indicagoes:

Preparar a solucéo de lixivia (hipoclorito de so6dio) com concentracéo original de
5% ou mais de cloro livre. A lixivia deve ser diluida na altura de utilizar. A solugéo
diluida deve ser a 0,1%, na proporcao de 1 parte de lixivia para 99 partes iguais
de agua.

Lavar primeiro as superficies com agua e detergente.

Em seguida, espalhar uniformemente a solucao de lixivia nas superficies.
Deixar atuar a lixivia nas superficies durante pelo menos 10 minutos — ler as
instrug@es do fabricante/fornecedor. Essa etapa é fundamental.

De seguida enxaguar as superficies s6 com agua quente.

Deixar secar ao ar.

No caso das instalacfes sanitarias:

Utilizar panos diferentes para os lavatérios e as areas a volta destes e para o
exterior das sanitas.
Segquir a sequéncia:

o Iniciar a limpeza pelos lavatorios (1.° as torneiras e s6 depois o lavatério)
e superficies a volta destes;

o Limpar as sanitas;

o Limpar o chao.

Limpeza da sanita:
o Parte interior: limpar o interior da sanita apenas com o piagaba:
= se houver urina ou fezes, descarregar primeiro o autoclismo;
= NA&o deitar lixivia ou produto com amoniaco sobre a urina, porque
provoca uma reacao gasosa nociva para a saude;
= Aplicar o produto detergente com base desinfetante; deixar atuar
durante pelo menos 5 minutos;
= Esfregar bem por dentro com o piagaba;
= Puxar o autoclismo com o piagaba ainda dentro da sanita para
gue este também fique limpo;
= Voltar a puxar a 4gua.
o Parte exterior da sanita:
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= Espalhar o detergente/desinfetante na parte de cima da sanita e
sobre os tampos;

= Esfregar com o pano: primeiro 0s tampos e sO depois, a parte
exterior da sanita (em cima e nos lados);

= Passar com pano sé com agua;
= Deixar secar ao ar;

= Limpar e desinfetar bem o botdo do autoclismo. Pode desinfetar
também com alcool a 70°-80°.

= No final da limpeza, deve voltar a passar um pano humedecido
em desinfetante em todas as torneiras.

= Na&o esquecer de limpar frequentemente as maganetas das portas
das casas de banho.

2.4.2.5. Produtos de Limpeza e Desinfecao

Em relag&o aos produtos de limpeza e desinfe¢do, a empresa de limpeza que presta
servicos ao ISAG deve assegurar:

* De forma a serem tomadas as medidas necessarias para proteger a saude e o
ambiente e garantir a seguranca nos locais de trabalho, € necessario ter no ISAG as
fichas de dados de seguranca dos produtos (vulgarmente designadas por fichas
técnicas) que constam no plano de higienizacgéao;

* Devem ser cumpridas as indicagbes do fabricante e instru¢cdes nos rotulos dos
produtos e nas fichas de seguranca;

* Os produtos quimicos devem estar devidamente rotulados, fechados e conservados
nas suas embalagens de origem, de modo a evitar o risco de contaminacdo de
alimentos, por exemplo;

* Os produtos quimicos devem ser armazenados fora das areas onde sdo manuseados
os alimentos, em local fechado e devidamente identificado e fora do alcance de criancas
ou pessoas com necessidades especiais;

* Os detergentes a usar sdo os comuns ou de uso domestico;

* Os desinfetantes mais utilizados sao: a vulgar lixivia (hipoclorito de sédio) com pelo
menos 5% de cloro livre na forma original e o alcool a 70%;

* Podem ser ainda utilizados produtos de desinfecao rapida sob a forma de toalhetes
humedecidos no desinfetante e fornecidos em dispensador proprio (facilitando tirar 1 a
1 sem os contaminar). Estes sdo produtos que juntam habitualmente na sua
composicao, detergente e desinfetante compativeis. Estes toalhetes sdo para usar
numa superficie e ndo devem ser reutilizados em varias superficies, porque favorece a
disseminacdo dos agentes contaminantes. Usar um toalhete para cada superficie e
descartar para o caixote do lixo. Ndo secar a superficie depois de usar o toalhete
desinfetante, porque € necessério que a superficie figue molhada durante uns minutos
até secar ao ar, para ser eficaz;

 Existem no mercado, pastilhas de Dicloroisocianurato de sédio (com efeito semelhante
a lixivia) mas de preparacdo mais rapida, ndo necessitando de grandes espacos para
armazenar. Os utilizadores devem seguir as instru¢des do fabricante (rétulos) para o
seu uso em seguranca,; estas pastilhas devem ser preparadas so6 na altura da utilizagéo,
para manter a sua eficacia;
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» As partes metalicas das superficies ou as que nado sdo compativeis com a lixivia,
devem ser desinfetadas com alcool a 70% ou outro produto compativel, para evitar a
corroséo ou danificacéo;

* Ao aplicar lixivia ou outro produto semelhante, abrir as janelas para arejar e renovar o
ar, ajudando também a secar mais rapidamente as superficies.

Porto, 30 de Abril de 2020

Conselho de Direcédo do ISAG



