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1- Conduta dos utentes
na Instituicao
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Comportamentos que os utentes devem manter na
Instituicdo (ATL)
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o
CORONAVIRUS

» Mantém a distancia entre ti e os teus colegas (pelo menos 1,5
metro), ao longo de todas as atividades. Ndo é permitido dar

abracos, beijos ou apertos de méo.

» Lava as maos frequentemente (de acordo com as

recomendacdes afixadas).

» Ao tossir ou espirrar, tapa a boca com o cotovelo.

A,
N\

I,




-

(=]
o
(7]

Comportamentos que os utentes devem manter na
Instituicdo (ATL)
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CORONAVIRUS

» A utilizacdo de materiais e jogos, da instituicdo, deve ser
autorizada pelo funcionario e o utente devera lavar as maos

antes e apos a utilizacéo.

» Ndo é permitido partilhar objetos pessoais: telemovel,
garrafas de agua, comida, pastilhas, material escolar,

mochilas, entre outros.

» Mantém uma boa higiene pessoal (tomar banho e mudar de

roupa e calcado), de forma a evitar a propagacéo do virus.
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Procedimentos obrigatorios na entrada da
Instituicao (ATL)

» Devem trazer a méascara social colocada;

> A entrada, limpam os pés num tapete, embebido
com solucao desinfetante;

» Desinfetam as maos quando entram na

instituicao.




2 - Procedimentos de
higienizacao das instalacoes



Manual de Procedimentos

Higienizacao dos espagos da Instituicdo

ESPACOS A
HIGIENIZAR

PROCEDIMENTOS

Salas de estudo

Devem ser desinfetadas as superficies utilizadas pelos utentes (mesas, cadeiras, outro mobiliario,
equipamentos, puxadores das portas e janelas, interruptores, entre outros) e devem ser arejadas varias

vezes, preferencialmente apds o horario de desinfecdo: 9h00 (durante tempo de aulas).

Sala da televisao

Devem ser desinfetadas as superficies: mesas, cadeiras, materiais manuseados, TV, box, interruptores,
puxadores, as 8.30h; 14h; 18.30h.

Deve ser feito o arejamento do espaco varias vezes ao dia, apos a desinfecao.

Devem ser desinfetadas: mesas, cadeiras, estantes, portas e puxadores, materiais manuseados,

Sala da
ol _ interruptores, computador (teclado, rato e monitor), Playsation (box e comandos) e televisdo nos
aystation _ o _ _ ] _ 3
seguintes horarios — 10h, 13.30h, 18h. Deve ser feito o arejamento apoés a desinfecao.
SalZo d Devem ser desinfetadas as superficies: mesa de matraquilhos, mesa de ping-pong, parede de madeira,
alao dos

matraquilhos

puxadores das janelas, portas e puxadores, interruptores, as 8h, 11.30h e as 17.30h.

O arejamento devera ser realizado apos a desinfecdo do espaco.

Arejamento dos

Todos os espacos devem ser AREJADOS VARIAS VEZES AO DIA, preferencialmente apds a sua
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espagos desinfecao.

Devem ser higienizadas as superficies manuseadas pelos utentes e funcionarios (canetas, cadeiras,
Hall de entrada | mesas, sofas, portas, parede de madeira, interruptores), as 9h e as 15h. O arejamento deste espaco deve

ser feito apos a desinfecéo.

. Deve ser higienizado apés o pequeno almogo, almogo e lanche conforme as orientacdes expostas na
Refeitorio :
cozinha. Arejamento do espa¢o apos cada desinfecao.

Devem ser desinfetadas trés vezes por dia, nos horarios:7h30,11h00,15h30.
Casas de Banho | Nas casas de banho deveréo ser desinfetadas, com frequéncia, torneiras, lavatorios, sanitas, caixotes do

lixo (exterior), puxadores de porta e interruptores da luz.

= DERIGATORICINAVARNASIVIAGS s=\PRE QUE Os IIENTESIVISDENVINEISAIA DE ATIVIDADES.
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Equipamento

Procedimento de Higienizacao

MOPAS

- Devem ser higienizadas logo apoés a sua utilizacéo;

- A mopa deve ser aspirada (evitando ser limpa manualmente);
- No final do dia, as mopas devem ser lavadas na maquina, a

60°, para uma desinfecdo mais eficaz.




Horarios desinfecdo e limpeza geral - ATL
(até 26 junho 2020)
Manha
= 8.00h—12.00h — Limpeza e desinfecdo geral da Sala da Prof. Rosa.
- Limpeza e desinfecdo geral da Sala de Informética.
- Limpeza e desinfecédo geral dos WCs.
- Limpeza e desinfecdo do hall de entrada e
corredores (apds as criangas estarem nas salas).
= 13.30h — Limpeza e desinfecdo do Refeitorio.
= Sempre!!l De duas em duas horas, desinfecdo dos espagos /
superficies que estdo a ser utilizados
Tarde
= 16.00h — WC’S — Limpeza geral e desinfecéo.
= 18.30h — Limpeza e desinfecéo da Sala da Prof Catia e Anabela.
- Limpeza e desinfecdo geral da Sala da Televiséo
- Recolha de lixos
- Desinfecdo Hall de entrada
= Sempre!!ll De duas em duas horas, desinfecdo dos espacos

/superficies que estéo a ser utilizados

Obs: Os responsaveis pelas salas, no final da sua utilizacdo, deveréao

proceder a sua desinfecdo (mesas, cadeiras, puxadores de portas,

etc, isto ¢, todas as superficies tocadas pelos utentes).
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Procedimentos de utilizacdo — Hall de entrada

Utentes

e E obrigatorio a higienizacdo das maos a entrada da

instituicao.

Funcionario

- E obrigatério a desinfecio das superficies manuseadas pelos pais

dos utentes ou pessoal exterior a instituicido (cadeiras, mesas,

sofas, portas, parede de madeira, interruptores), nos seguintes
horarios: 9h, 15h; 18.40h.

- Devera ser feito o arejamento do espaco varias vezes ao dia,

apos o horario de desinfecao.
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Procedimentos utilizagdo WC

Utentes

e Neste espaco so € permitido, 1 utente de cada vez, mesmo que

estejam a lavar as maos.

e ApOs a utilizacdo do espaco € obrigatério a lavagem das
maos, com agua e sabao.
e Cada utente devera ter atencdo, por forma a deixar 0 espaco

limpo (sem papéis e agua no chao).

e Quem esta na fila, para usar o espago, deverd aguardar,

afastado da porta, mantendo a distancia de seguranca.

Funcionario

e E obrigatério a desinfecdo deste espaco, nos seguintes
horarios: 7.30h; 11h; 15.30h (esta devera ser uma limpeza

geral).

Desinfecdo deste espaco inclui: lavatorios,
torneiras, sanitas, puxadores, caixotes do lixo =

(exterior).

- Limpeza geral: retirar sacos do lixo, desinfetar as

superficies e materiais que tenham sido utilizados,

varrer o ch&o e passar a esfregona.



Procedimentos de utilizacao — Salao Matraquilhos
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Utentes —=
e Os utentes deverdo manter a distancia de seguranca, de 715

pelo menos 1,5 metro, enquanto estdo neste espaco.

e Antes e depois de entrarem na sala, deverdo lavar as maos, ‘_’?

com aqua e sabao.

e N&o é permitido mudar de espago, sem a autorizagcdo do
funcionario.

e SO € permitido nesta sala, 6 utentes, no maximo.

Funcionario

e O funcionario é responsavel por gerir o numero de criancas dentro do
espaco (maximo 6 criangas).

e O funcionario deverad garantir que as criancas lavam as mdaos, com a

frequéncia descrita nas recomendacoes.

e O funcionario devera desinfetar esta sala nos seguintes horarios: 8h;

11.30h; 17.30h (esta limpeza devera ser geral).

- Desinfecdo deste espaco inclui: mesa de ping-pong, mesa de
matraquilhos, puxadores das portas, interruptores da luz, puxadores

das janelas. Deve ser feito o arejamento do espago (abertura das
janelas), apoés a desinfecao.

- Limpeza geral: desinfetar as superficies e materiais que tenham sido

utilizados, varrer o chdo e passar a esfregona.




Procedimentos utilizacao — Salade TV

Utentes
e Os utentes deverdo manter a distancia de
seguranca, de pelo menos 1,5 metro, enquanto
estdo neste espaco.

e Antes e depois de entrarem na sala, deverdo lavar as mdos, com agua

e sabéo.
e A utilizagdo dos jogos devera ser feita, com a autorizacdo do
funcionario.

e N&o é permitido mudar de espaco, sem a autorizacdo do funcionario.

Funcionario

e O funcionario e responsavel por gerir o nimero de criangas dentro da
sala (méaximo 6 criancas).

e O funcionéario devera garantir que as criancas lavam as méos, com a

frequéncia descrita nas recomendacoes.

e O funcionario devera gerir 0 uso de materiais e jogos.
e O funcionario deverd desinfetar esta sala nos seguintes horarios:
8.30h; 14h; 18.30h (esta limpeza dever4 ser geral).

- Desinfecéo deste espaco inclui: mesas, cadeiras, jogos utilizados,
puxadores e interruptores da luz. Deve ser feito o arejamento do

espaco (abertura das janelas), ap0ds a desinfecéo.

- Limpeza geral: retirar sacos do lixo, desinfetar as superficies e materiais

que tenham sido utilizados, varrer o chao e passar a esfregona.
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Procedimentos utilizacéo — Sala Playstation

Utentes
e Os utentes deverdo manter a distancia de seguranca, de pelo menos
1,5 metro, enquanto estao neste espaco.

e Antes e depois de entrarem na sala, deverdo lavar as maos, com agua e

sabdo.

e Antes e depois de utilizarem o0s equipamentos (computador,
Playstation) ou os jogos, os utentes deverdo lavar as maos.

e Na&o é permitido mudar de espaco, sem a autorizacdo do funcionario.

e SO é permitido nesta sala, 6 utentes, no maximo.

Funcionario

e E obrigatério a desinfecio deste espaco, nos seguintes
horarios: 10h; 13.30h; 18h (esta devera ser uma limpeza

geral)

Desinfecdo deste espaco inclui: mesas, cadeiras, estantes;
comandos e box da Playstation; teclado e rato do
computador; monitor e televisdo; porta; puxadores e

interruptores.

- Limpeza geral: retirar sacos do lixo,
desinfetar as superficies e materiais que -,
tenham sido utilizados, varrer o chdo e

passar a esfregona.




Procedimentos de utilizacdo — Salas de Apoio ao
Estudo

Utentes
e Os utentes deverdo manter a distancia de seguranca, de pelo

menos 1,5 metro, enquanto estdo neste espago.

e Antes e depois de entrarem na sala, deverdo lavar as maos,

com agua e sabao.

e Os utentes deverdo levar apenas o essencial, para dentro da
sala, colocando o resto dos seus objetos pessoais, nos cabides

para esse efeito.

Funcionarios

e E obrigatorio a desinfecdo e limpeza deste espaco, as 9h (em
periodo de aulas).

e Em tempo de pausas letivas, estes espacos deverao ser
mantidos fechados, exceto quando forem realizadas atividades

terapéuticas.

Desinfecdo deste espacgo inclui: mesas, cadeiras, -
estantes; equipamento; interruptores; portas;
puxadores de portas; puxadores de janelas. '
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4 - Procedimentos
nas Refeicoes
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Procedimentos obrigatorios — Refeitorio ATL

Pequeno-almoco

Desinfetar as maos e a zona de preparagdo do pequeno-almoco.

Colocar as luvas e a mascara social.

Preparar os alimentos (péo e leite).

Desinfetar as maos antes da colocagédo dos utensilios nas mesas.

Colocar a bebida nos copos e pdo no guardanapo. Levar para a mesa
onde os utentes estdo sentados.

Recolher, lavar e desinfetar os utensilios.

Desinfetar as mesas, cadeiras e equipamentos utilizados (Manual de
Procedimentos).

Retirar as luvas e coloca-las no contentor do lixo.

Desinfetar as maos.

Almoco

Desinfetar as méos.

Colocar luvas descartaveis e mascara social.

Colocar os utensilios (pratos, tacas, copos, talheres) nas mesas.
Tirar as luvas e coloca-las no contentor.

Desinfetar as maos.

Quando chegar o almoco:

= Colocar luvas descartaveis e a mascara social.

» Desinfetar as bancadas que serdo utilizadas na refeicao.

= Desinfetar as mdos quando necessario.

= Os recipientes da comida ficam em cima da bancada, apos estar

desinfetada.
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A distribuicdo do almoco sera feita, um a um, em que o funcionario
vai buscar um prato de cada vez as mesas, coloca a comida e entrega
ao utente, na sua mesa.

A entrega das loucas sujas, serd feita, um a um, com ordens do
funcionario.

A limpeza dos utensilios, equipamentos e espacos deverdo seguir as
normas do Manual de Procedimentos.

A passagem das loucgas sujas, para a cozinha, devera ser feita pelos
funcionarios, sem contacto por parte dos utentes.

Apos a limpeza dos espacos, retirar as luvas e desinfetar as maos.

Lanche

Desinfetar as maos.

Colocar as luvas descartaveis e a mascara social.

Desinfetar a zona de preparacédo dos alimentos.

Preparar os alimentos.

Desinfetar as maos antes da colocacéo dos utensilios nas mesas.
Colocar a bebida nos copos e 0 pdo no guardanapo. Levar para a
mesa, onde 0s utentes estdo sentados.

Recolher, lavar e desinfetar os utensilios.

Desinfetar o espa¢o de acordo com o Manual de Procedimentos.

Retirar as luvas e desinfetar as maos.



o — Procedimentos na utilizacao dos
Equinamentos de Protecao
Individual (EPI)
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PROCEDIMENTOS

Entrada na Instituicdo

Equipamento dos

Funcionarios

- Devem vestir a bata de servi¢o quando entram na Instituicéo.
- No caso dos funcionarios que facam as higienes e/ou apoiem na alimentacdo devem
trazer diariamente num saco proprio higienizado uma muda de roupa lavada e

calcado para usar na instituicéo.

Equipamento de Protecgéo
Individual
(E.P.1)

Desinfecéo do E.P.I.

- Cada funcionario é responsavel pela desinfecéo e devida utilizacdo dos materiais
(E.P.1.), fornecidos pela Instituicdo, (mascaras, viseiras e batas).

Utilizacdo do Equipamento

de Protecéo Individual

Utilizacdo do E.P.1. na

Instituicéo

- Méascara Social: utilizar sempre que esteja com utentes ou pessoas exteriores a
instituicdo, nas refeicdes (preparacdo, distribuicdo, manuseamento dos alimentos e
loicas) e nas refei¢bes apoiadas,

- Méascara Cirurgica: nas higienes dos utentes,

- Viseira: utilizar na muda das fraldas (conforme orientagdes afixadas nos WC’ s) e
nos transportes,

- Luvas descartaveis: utilizar nas limpezas, cozinha, alimentacao dos utentes, higiene

dos utentes e nos transportes.




6 - Procedimentos no acesso
as Instalacoes



C-P-S
Procedimentos obrigatorios — Entrada de pessoas

externas a instituicao

= N&o é permitida a entrada de Responsaveis por Utentes,
durante a entrada e saida das criangas. O funcionario fica
responsavel por registar todas as entradas e saidas,

assinalando quem acompanha a crianca.

= Os responsaveis por utente podem entrar na instituicdo, no
rés do chéo, na porta assinalada, para tratar de assuntos na
Secretaria ou com a Responsavel Técnica (com marcagédo
prévia), sendo que este contacto devera ser feito com
mascara, apos a higienizacdo das méos e com a utilizacdo da

protecdo plastica para os pés, que se encontra a disposicéao.
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AVISO

= E obrigatdrio o uso de mascara no interior da Instituicio

= E obrigatorio a desinfecdo das maos & entrada da Instituic&o.

* No interior da Instituicdo mantenha a distéancia de Seguranca, entre si e
0S outros.

= As pessoas exteriores a instituicdo (ex. enc.de educacao) devem esperar

fora da mesma.

P SN
- @ .SOCIAL

* DISTANCING
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DEVE LAVAR AS MAOS SEMPRE: %?

» Antes e depois de remover a mascara descartavel e
social;

» ApOs tocar em macanetas e puxadores de portas;

» ApOs tocar em corrimoes;

» Apos tocar em utensilios e outras ferramentas (por
exemplo, canetas, lapis, livros, copos)

» Apos contacto com dinheiro;

» ApOs contacto com objetos pessoais dos utentes;

» Antes e depois de comer;

» Em todas as situacOes descritas nos cartazes

informativos.
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Horario de lavagem das maos

E obrigatorio lavar as maos, com agua e sabdo nos

sequintes horarios:

9h

12h

14h

16h

18h

ZY:



