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R E T O R N O  
S E G U R O  A O  
T R A B A L H O :

D E Z  
P O N T O S  D E  

A Ç Ã O

• Essa ferramenta fornece orientações aos 
empregadores, trabalhadores e seus 
representantes sobre medidas preventivas para 
um retorno seguro ao trabalho no contexto do 
COVID-19.

• A ferramenta segue princípios e métodos bem 
estabelecidos da OIT sobre segurança no 
trabalho e gerenciamento de riscos à saúde e 
exige o envolvimento de trabalhadores. 

• A ferramenta precisa ser adaptada às 
orientações nacionais e não é dirigida a setores 
de maior risco, como os serviços de saúde.



1 :  F O R M A R  U M A  E Q U I P E  C O N J U N T A  P A R A  P L A N E J A R  
E  O R G A N I Z A R  O  R E T O R N O  A O  T R A B A L H O

• A empresa deve convocar seu comitê conjunto de segurança e saúde ocupacional. Se esse comitê não 
existir, constitua uma equipe conjunta com o mesmo número de membros representando o empregador e 
os trabalhadores.

• Treinar os membros da equipe sobre os princípios básicos para a formulação e implementação de 
medidas de prevenção e controle de segurança e saúde ocupacional.

• Dirija a equipe a desenvolver um plano de trabalho que inclua as etapas a serem tomadas para organizar 
um retorno seguro e saudável ao trabalho. Integre este plano de trabalho ao plano de continuidade de 
negócios.

• Comunicar efetivamente a todos os funcionários da empresa sobre a equipe e seu trabalho.



2 :  D E C I D I R  Q U A N D O  R E A B R I R ,  Q U E M  
V O L T A  A  T R A B A L H A R  E  C O M O

• Realizar uma avaliação de 
risco para determinar as 

medidas preventivas e de 
controle necessárias para 
uma segurança volte ao 

trabalho.

• Verifique se as medidas de 
prevenção e controle são 
implementadas antes de 

retomar a atividade comercial 
(consulte os próximos pontos 

de ação).

• Estabelecer políticas e 
procedimentos relacionados 
ao número de trabalhadores 

e visitantes no local de 
trabalho.

• Se possível, planeje reabrir em 
fases de um nível mínimo para um 
nível normal de operações. Se uma 
abordagem em fases for adotada, 
identi!que o pessoal crítico que 

precisará estar presente nos locais 
de trabalho durante o processo de 

reabertura. Identi!que pontos 
focais para monitorar medidas de 

prevenção e controle.



3 :  A D O T E  M E D I D A S  D E  E N G E N H A R I A ,  
O R G A N I Z A C I O N A I S  E  A D M I N I S T R A T I V A S

Evite interação física
• Promover, na medida do possível, trabalho remoto e teletrabalho.

• Garanta um distanciamento físico de pelo menos 2 metros em todos os 
momentos e em todas as situações relacionadas ao trabalho.

• Instale barreiras ou telas físicas para garantir a separação física entre 
trabalhadores que compartilham um espaço no local de trabalho, 
bem como entre trabalhadores e terceiros, como clientes, 
fornecedores e usuários.

• Determinar e sinalizar a capacidade máxima do local de trabalho e suas 
diferentes áreas (salas de reuniões, escritórios, oficinas, salas de jantar, 
elevadores, banheiros, vestiários e outros espaços comuns), a fim de 
garantir pelo menos um distanciamento físico mínimo.

• Implementar uma estratégia 
de hierarquia de controles que 

priorize engenharia, 
organização e controles 

administrativos para prevenir a 
transmissão de doenças.



VEN T I L AÇÃO

• Ventile o local de trabalho diariamente, de preferência com ventilação natural, abrindo as janelas. Em caso de turnos de 
trabalho, repita a ventilação natural entre cada turno. No caso de ventilação mecânica, mantenha a recirculação com o 
ar externo. Evite o uso de ventiladores individuais.

• Garanta a manutenção / instalação adequada dos sistemas de aquecimento, ventilação e ar condicionado. Evite a 
concentração de trabalhadores

• No caso de uso de transporte coletivo, organize temporariamente, na medida do possível, opções de mobilidade 

especí!cas da empresa (como ônibus fretados pela empresa) nas quais é garantida uma separação mínima de 2 
metros entre as pessoas.

• Forneça horários de chegada e partida escalonados ou "exíveis para evitar o uso de transporte de massa nos horários de 
pico e aglomeração nas entradas e saídas.

• Adotar medidas de rotação do trabalho, incluindo alternância de dias úteis, para evitar grandes grupos de trabalhadores. 
No caso de turnos de trabalho, forneça um espaço entre a chegada de um turno e a partida de outro.

• Limite a capacidade de áreas comuns, como salas de jantar, lanchonetes e vestiários para permitir a separação mínima de 2 
metros.



• Durante o reinício das atividades, evite 

visitas externas e reavalie essa medida 

continuamente.

• Restrinja temporariamente os serviços 

de preparação de refeições, 

privilegiando as opções embaladas.

O r g a n i z a r  
s i s t e m a s  

u n i d i r e c i o n a i s .



T R E I N A M E N T O  
E  

I N F O R M A Ç Ã O

• Forneça aos trabalhadores todas as informações necessárias 
sobre o processo e as medidas tomadas antes da reabertura 
do local de trabalho e após a reabertura.

• De acordo com a legislação nacional, informe os 
funcionários do seu direito de se afastarem de qualquer 
situação que eles tenham uma justificativa razoável para 
acreditar que representa um perigo iminente e sério para sua 
vida ou saúde e a necessidade de informar imediatamente 
seu supervisor direto.

• Organize sinalização ou outro material gráfico em locais 
visíveis do local de trabalho com as medidas preventivas a 
serem tomadas contra o COVID-19.



4 :  L I M P O  E  
D E S I N F E T A D O  

R E G U L A M E N T E

• Limpe e desinfete completamente as instalações antes de reabrir.

• Priorize o uso de limpeza eletrostática da superfície de pulverização e use
produtos químicos aprovados pelas autoridades nacionais.

• Aumentar a frequência de limpeza e desinfecção, em particular áreas com
tráfego intenso. Aumente a coleta de lixo e mantenha as máquinas e
superfícies limpas e desinfetadas.
• Aumentar as medidas de limpeza e desinfecção nas áreas comuns.

• Promover o compromisso de “manter minha estação de trabalho limpa e
arrumada” entre os trabalhadores e incentivar frequentes intervalos de
saneamento.
• Desestimule o compartilhamento de itens como material de escritório e
utensílios de mesa.

• Garantir os procedimentos de limpeza e desinfecção de mercadorias /
suprimentos / correspondência / pacotes recebidos.

• Torne os horários e veri!cações de limpeza visíveis para todos os
trabalhadores / clientes.

• Implementar procedimentos para comunicar e resolver problemas
relacionados à limpeza e desinfecção de instalações.



5 :  P R O M O V E R  H I G I E N E  P E S S O A L

1 - Forneça aos trabalhadores as 
condições e os meios necessários 

para a lavagem frequente das 
mãos com água e sabão por pelo 
menos 40 segundos ou com um 
gel desinfetante com no mínimo 
60% de álcool (álcool a 60%) por 
pelo menos 20 segundos. Priorize 
o uso de dispensadores de sabão 
líquido em vez de sabão em pó. 
Instale sinalização para lavagem 

adequada das mãos.

2 - Instale instalações de lavagem 
das mãos ou gel de álcool a 60% 
na entrada e em todo o local de 

trabalho / instalações. Se 
possível, instale estações de 

desinfetante para as mãos à base 
de álcool.

3 - Priorize o uso de toalhas 
de papel em vez de toalhas 
de tecido ou dispositivos de 

secagem a jato de ar 
elétricos.

4 - Informe aos trabalhadores a 
necessidade de evitar contato 
físico ao cumprimentar e evitar 

tocar nos olhos, nariz e boca sem 
ter realizado previamente a 

higienização e desinfecção das 
mãos.

5 - Informe os trabalhadores da necessidade de 
cobrir a boca e o nariz com um lenço descartável 

ao tossir ou espirrar ou, se possível, com a face 
interna do antebraço / cotovelo, removendo o 
lenço imediatamente e lavando as mãos com 

água e sabão ou com um desinfetante à base de 
álcool.

6 - Informe os 
trabalhadores para evitar 
compartilhar alimentos, 
bebidas, cozinha e itens 

de toalete pessoal.

7 - Restrinja ou reduza o 
uso de dinheiro 

privilegiando outros 
meios de pagamento.



6 :  F O R N E C E R  E Q U I P A M E N T O  D E  P R O T E Ç Ã O  
P E S S O A L  ( E P I )  E  I N F O R M A R  O S  
T R A B A L H A D O R E S  D E  S E U  U S O  C O R R E T O

1 - Identi!car EPI apropriado 
relacionado às tarefas e riscos de saúde 

e segurança enfrentados pelos 
trabalhadores de acordo com os 

resultados da avaliação de riscos e o 
nível de risco, e fornecê-los aos 

trabalhadores gratuitamente e em 
número su!ciente, juntamente com 

instruções, procedimentos, treinamento 
e supervisão.

2 - Mantenha, limpe, desinfete e 
armazene o EPI de acordo com as 

instruções.



7 :  V I G I L Â N C I A  D A  S A Ú D E

• Monitorar o estado de saúde dos trabalhadores, desenvolver protocolos 
para casos de contágio suspeito e confirmado e fornecer proteção de dados 
médicos e privados, de acordo com as leis e orientações nacionais.

• Definir protocolos para ficar em casa para trabalhadores com sintomas 
ou confirmação de contágio.

• Identi!que trabalhadores que tiveram contato próximo com pessoas 
infectadas com COVID-19 e encaminhe-os para siga as instruções do 
serviço médico ou de seus pro!ssionais e autoridades de saúde.

• Comunicar casos con!rmados de infecção por COVID-19 às autoridades 
apropriadas.



8 :  C O N S I D E R A R  O U T R O S  P E R I G O S ,  
I N C L U I N D O  P S I COS SOC I A L

• Comunicar regularmente à 
força de trabalho as 

alterações feitas no local de 
trabalho devido ao COVID-19 

e como a situação está 
evoluindo.

• Disponibilizar serviços de 
aconselhamento psicológico 

aos trabalhadores em caso de 
necessidade.

• Incentivar a promoção da 
saúde e o bem-estar no local 

de trabalho através de 
descanso suficiente, equilíbrio 
da atividade física e mental e 

equilíbrio adequado entre 
vida profissional e familiar.

• Promover o direito de 
desconectar para 

trabalhadores remotos e 
funcionários remotos.

• Fornecer informações sobre 
riscos ergonômicos, 

principalmente durante o 
trabalho remoto e nas 

estações de 
trabalhoadaptado ao COVID-

19.

• Implementar medidas de 
prevenção e controle para o 

uso e armazenamento de 
produtos químicos, 

particularmente aqueles 
usados para desinfecção 

durante o COVID-19.

• Garantir a operação de 
sistemas e pessoal críticos 

para a segurança 
(manutenção, primeiros 

socorros, serviços de 
emergência, etc.)

• Promover um ambiente de 
trabalho seguro e saudável, 
livre de violência e assédio.



9 :  R E V I S Ã O  D E  P L A N O S  D E  
P R E P A R A Ç Ã O  D E  E M E R G Ê N C I A

• Desenvolva um plano de emergência 
adaptado ao COVID-19, se o local de 

trabalho não o tivesse feito 
anteriormente.

• No âmbito do plano de continuidade 
de negócios, analise e atualize o plano 

de emergência e evacuação, 
considerando, entre outros aspectos, a 

nova distribuição de empregos, 
capacidade reduzida, rotas de acesso, 

circulação e evacuação, pontos de 
encontro e zonas de segurança, a fim de 

evitar congestionamentos.



1 0 :  R E V I S Ã O  E  

A T U A L I Z A Ç Ã O  

D E  M E D I D A S  

P R E V E N T I V A S  E  

D E  C O N T R O L E  

À  M E D I D A  Q U E  

A  S I T U A Ç Ã O  S E  

D E S E N V O L V E

• Monitorar periodicamente, em consulta com o 
comitê de SST ou equipe conjunta, medidas de 
prevenção e controle para determinar se elas 
foram adequadas para evitar ou minimizar riscos 
e identificar e implementar ações corretivas 
para melhoria contínua.

• Estabelecer e manter registros relacionados a 
lesões, doenças e incidentes relacionados ao 
trabalho, exposições de trabalhadores, 
monitoramento do ambiente de trabalho e 
saúde dos trabalhadores.



N O T A S  F I N A I S
• I - Esta ferramenta é baseada em “Uma ferramenta de 10 etapas para um retorno seguro e saudável ao trabalho nos tempos do COVID-19”, desenvolvida pelo 

Escritório Regional da OIT para a América Latina e o Caribe.

• II - Deve-se sublinhar que esta ferramenta não substitui a necessidade de seguir e cumprir a regulamentação e orientação nacional sobre a reabertura de empresas, mas 
visa complementá-las. Essa ferramenta também deve ser lida em conjunto com a nota de orientação da OIT para um retorno seguro e saudável ao trabalho com o 
COVID-19, onde mais informações sobre a hierarquia de controles podem ser encontradas. O documento está disponível em - https://www.ilo.org/global/topics/safety-
and- health-at-work / resources-library / publicações / WCMS_745549 / lang - en / index.htm Outras ferramentas relevantes em SST e COVID-19: OIT Retorno seguro ao 
trabalho: Guia para os empregadores sobre a prevenção do COVID-19. Disponível em: https://www.ilo.org/actemp/publications/WCMS_744033/lang--en/index.htm. 
Uma lista de verificação prática para auxiliar os locais de trabalho na avaliação do risco de contágio está disponível em: https://www.ilo.org/global/topics/safety-and-
health-at-work/resources-library/publications / WCMS_741813 / lang - pt / index.htm

• III  - https://www.ilo.org/safework/info/publications/WCMS_232886/lang--en/index.htm

• IV - O gerenciamento de riscos ocupacionais deve seguir uma hierarquia de controles que exija locais de trabalho para eliminar perigos ou minimizar os riscos, sempre 
que possível e, se não for possível, adotar controles de engenharia, organizacionais e / ou administrativos, usando equipamento de proteção individual (EPI) quando e 
se requeridos. Ele exige garantir a melhoria contínua, avaliar os riscos sempre que o trabalho muda e um monitoramento e avaliação constantes das medidas 
implementadas.

•
• Detalhes do contato

• Administração do Trabalho, Inspeção do Trabalho e Segurança e Saúde no Trabalho
• Departamento de Governança e Tripartismo

• Organização Internacional do Trabalho
• Route des Morillons 4
• CH-1211 Genebra 22, Suíça

• T: +41 22799 6715
• E: labadmin-osh@ilo.org

• w: www.ilo.org/labadmin-osh
• © Organização Internacional do Trabalho 2020
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