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I.ENQUADRAMENTO DA RESPOSTA SOCIAL CRECHE

A Creche constitui uma das primeiras experiéncias da crianga num sistema organizado, exterior
ao seu circulo familiar, onde ira ser integrada e no qual se pretende que venha a desenvolver
determinadas competéncias e capacidades.

Por diferentes motivos inerentes a sociedade actual,a familia ja nio consegue realizar sozinha a tarefa
de educar uma crianga, como tradicionalmente acontecia. Numa sociedade, onde cada vez é maior o
numero de mulheres que trabalham a tempo inteiro, a efectiva partilha das tarefas do universo publico
e privado convida a que mulheres e homens dividam responsabilidades em matéria de educagao dos
filhos, competindo ainda, ao Estado e a sociedade civil proporcionar apoio e suporte as familias.

Ao instituir-se legalmente a assisténcia social a crianga como direito de cidadania, a Constitui¢ao
Portuguesa reconhece o status de politica social, colocando na agenda publica a necessidade de
defini¢do de directrizes, normas, regras e principios que devem estruturar a sua implementagio.

Esta preocupagdo crescente com os primeiros anos de vida da crian¢a e com a qualidade dos
contextos em que esta é enquadrada, é algo que esta patente em diferentes sociedades em geral
devido, essencialmente, ao reconhecimento da importancia desta fase do desenvolvimento da
crianga enquanto individuo.

Todas as criangas possuem o seu proprio padrio de desenvolvimento. Apesar de diferentes
investigagdes terem identificado “normas” ou “estddios” de desenvolvimento, bebés e criangas
muito pequenas necessitam que lhes seja dado espaco, tempo e apoio que lhes permita realizar o
seu proprio desenvolvimento.

Todas as criangas sao diferentes e utilizam um conjunto de capacidades para investigar e
apropriar-se do mundo que a rodeia, para comunicar com os outros, para se ajustar as diferentes
pessoas com as quais vai estabelecendo inter-relagdes. E no decurso dos trés primeiros anos
que uma crianca vai aprender as principais regras de relacionamento com os outros, a andar, a
falar e a resolver problemas.

E entio num contexto relacional que o desenvolvimento das criangas muito pequenas ocorre.
Através da relagio com o outro, do que lhe é permitido ou nio, das respostas facultadas e da
rapidez com que estas sdo dadas que o processo de tornar cada crianga num individuo nico e com
uma identidade propria se processa.
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Sabemos que as experiéncias das criangas nos seus primeiros anos de vida estio muito relacionadas com a
qualidade dos cuidados que recebem.Também sabemos que estas experiéncias podem ter um verdadeiro
impacto no seu desenvolvimento futuro. Os cuidados adequados durante a primeira infancia trazem
beneficios para a toda a vida. A infancia é a etapa fundamental da vida das criangas sendo os primeiros 36
meses de vida particularmente importantes para o seu desenvolvimento fisico, afectivo e intelectual.

Desta forma, importa que este novo contexto de desenvolvimento se caracterize por um
ambiente acolhedor e dinamizador de aprendizagens, onde a crianga se possa desenvolver de
forma global, adequada e harmoniosa.

Para que este desenvolvimento ocorra, é ainda importante que estas criangas se encontrem num local
onde possam ser amadas e sentir-se seguras. E igualmente importante que tenham oportunidades
para brincar, desenvolver-se e aprender num ambiente seguro e protector. S6 desta forma é que |hes
sera possivel desenvolver a sua auto-estima, autoconfianga e capacidade de se tornar independente
face aos desafios futuros com que ird sendo confrontada ao longo do seu desenvolvimento.

Neste contexto, torna-se necessario que os prestadores de cuidados responsaveis pela crianga

pautem a sua intervengdo por critérios de qualidade:

. Ter em consideragdo o superior interesse da crianga, especialmente quando se encontra a
planificar o trabalho, aspecto que implica um trabalho de grande proximidade com a familia
desta. Ha que estabelecer uma parceria forte com a familia das crian¢as que estdo ao seu
cuidado, de forma a obter informagio acerca das capacidades e competéncias das criangas.

. Nos cuidados tidos ao nivel da qualidade das relagdes que a crianga vai estabelecer
quer com outras criancas quer com os adultos. E num contexto relacional que as
aprendizagens da crianga ocorrem pelo que quando se estd a planificar um trabalho com
estas criangas, este é um aspecto central a ter em consideragio.

. Todas as criangas necessitam de se sentir incluidas, de ter um sentimento de pertenga,
de se sentir valorizadas e importantes para algo. Este sentimento é possivel de ser
construido através do respeito mutuo e através de relagcdes afectivas calorosas e
reciprocas entre a crianga e o adulto responsével por ela.

. Compreender as formas como estas criangas aprendem. Este é um processo complexo, em
que se tem que promover um ambiente que facilite a brincadeira, a interac¢do, a exploragao,
a criatividade e a resolugao de problemas por parte das criangas. S6 desta forma é que elas
poderio desenvolver o maximo das suas competéncias e capacidades. Isto implica:

* Pensar a crianga como um aprendiz efectivo e activo, que gosta de aprender.

* Criar um ambiente flexivel que possa ser adaptado imediatamente aos interesses e
necessidades de cada crianga, promovendo o acesso a um leque de oportunidades
de escolhas e que lhe permita crescer confiante e com iniciativa.

 Estabelecer relagdes que encorajem a crianga a participar de forma activa. Criangas
muito novas aprendem melhor através de aprendizagens activas em que se encontrem
envolvidas e que possuam significado para elas, pelo que a brincar serd o melhor
contexto em que estas criangas aprenderio.

* Procurar conhecer o grupo de criancas pelo qual se encontra responsavel,
aprendendo a observar o seu comportamento e interacgdes.

» Estabelecer uma rotina didria consistente que reforce e valorize as continuidades.
Desta forma, as criancas desenvolverio um sentimento de pertenca a um ambiente
que podem prever no seu quotidiano.



* Dinamizar oportunidades para que a crianga possa comunicar os seus sentimentos e
pensamentos (p.e.através da possibilidade de estar sozinha com o adulto de referéncia).
* Dispor de adultos que estao interessados e envolvidos na presta¢ao dos cuidados a crianca.

Em sintese, os objectivos da resposta social Creche visam proporcionar o bem-estar e desenvolvimento
das criangas dos 3 meses aos 3 anos, num clima de seguranca afectiva e fisica, durante o afastamento
parcial do seu meio familiar; através de um atendimento individualizado e da colaboragio estreita com
a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o processo evolutivo das criangas.

2. ENQUADRAMENTO DO MANUAL DE PROCESSOS-CHAVE

A gestio da qualidade é, actualmente, um elemento-chave de qualquer organizagio, quer no
sector privado, quer no sector publico, envolvendo todos os colaboradores da organizagao,
independentemente do nivel hierarquico em que se encontrem.

Num cendrio de crescente competitividade global, rapida inovagio tecnolégica, alteragao de processos
e constantes mudangas nos panoramas econémico e social, as organizagdes tendem actualmente a
procurar a implementagdo de sistemas de gestdo da qualidade, tendo como objectivo principal a
melhoria permanente da qualidade do servigo prestado e a sustentabilidade da prépria organizagio.

Um sistema de gestdo da qualidade permite criar o enquadramento certo para a melhoria continua,
de modo a aumentar a probabilidade de conseguir a satisfagdo dos clientes, colaboradores, parceiros
e outras partes interessadas, transmitindo ainda confianga a organizagio e aos seus clientes da sua
capacidade para fornecer produtos que cumpram de forma consistente os respectivos requisitos.

Tendo por base as diferentes tipologias das entidades e organizagdes que prestam o servico de
creche, independentemente do nimero de criangas e da natureza da actividade, considera-se ao
nivel do modelo organizacional a existéncia dos seguintes servigos:

. Administrativos.
. Educativos.
. Nutri¢do e Alimentacio.
. Higiene, Seguranga e Limpeza.
DIRECCAO
Direcgao Area da
Técnica Qualidade
Servigos Servigos Servigcos de Servicos de Higiene,
Administrativos Educativos Nutricao e Alimentacao Seguranca e Limpeza
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No que respeita ao quadro de pessoal da creche tipo, sdo identificadas as principais categorias
profissionais, existentes em qualquer tipo de organizagdo independentemente da dimensio, na
medida em que a legislagdo do sector define de forma objectiva as categorias.

Para que uma organizagdo funcione de forma eficaz, necessita identificar e gerir numerosas
actividades interligadas.

Neste contexto, tendo como 4mbito de intervencio o sector da acgdo social, na drea da infincia/
juventude e, em concreto, a resposta Creche, o presente Manual pretende apresentar alguns
elementos para a implementagio de um Sistema de Gestio da Qualidade de acordo com o
estabelecido no Critério 4 — Processos do Modelo de Avaliagio da Qualidade.

Para o desenvolvimento deste Modelo, foram identificados seis processos-chave de prestacido de
servigo, independentemente da sua natureza e dimensao:

l. Candidatura

Admissao e Acolhimento

Plano Individual

Planeamento e Acompanhamento das Actividades

Cuidados Pessoais

oV A wN

Nutricio e Alimentagio

Para cada um destes processos-chave foram definidos:

. Objectivo, campo de aplicacgdo, fluxograma das actividades/modo operatorio,
indicadores, dados de entrada e saida e responsabilidades.

U Instrucdes de trabalho que descrevem as actividades associadas a cada processo
baseadas num conjunto de boas praticas que se pretendem facilitadoras para a
implementacao dos respectivos processos.

U Impressos com o duplo objectivo de serem por vezes instrumentos de trabalho e
registos das acgdes realizadas (foram elaborados os considerados mais relevantes).
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R — Responsével pela execugdo da actividade
P — Participante na actividade
| — Destinatario do output

Cliente (utilizador final, que usufrui dos servigos prestados pela entidade promotora

. C
da Resposta Social)
Pessoa Significativa (familiares, responsaveis pelo cliente, entre outros) PS
Organizacdo (Entidade promotora da Resposta Social, onde o cliente esta integrado) (o)
Direccdo da Organizacdo (Responsaveis pela entidade promotora da Resposta Social) DO
Director Técnico (técnico com formagdo superior ou equivalente e competéncias
pessoais e técnicas adequadas ao exercicio da fungdo, de preferéncia no dominio das DT
Ciéncias Sociais e Humanas)
Educador de Infancia (técnico com formagdo superior ou equivalente na area da i
Educagio de Infancia)
Ajudante de Accdo Educativa (colaboradores que prestam servicos de apoio £
directamente ao Cliente)
Outros Colaboradores (colaboradores que prestam servigos de apoio gerais relacionados
com o Cliente e a Organizagio; ex.: Cozinheiro,Ajudante de Cozinha, Motorista, Administrativo oC
e outros considerados necessarios)
Parceiros (outras organizagdes publicas ou privadas, organismos publicos, voluntariado, ou

P

outras entidades colectivas ou individuais, que estabelecam parcerias com a Resposta Social)

Cliente C
Pessoa Significativa PS
Organizagio (@]
Direcgio da Organizagio DO
Director Técnico DT
Educador de Infincia El
Ajudante de Acgdo Educativa AAE
Outros Colaboradores OoC
Parceiros P

Cada Organizagdo deverd definir o responsavel por cada actividade do processo, devendo constar esta
identificagdo nos regulamentos da Organizagdo.
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Para a implementacio de um Sistema de Gestido da Qualidade, compete a entidade prestadora
do servigo adoptar/adequar o conjunto de sugestdes, aqui apresentadas, a missdo e objectivos
da respectiva organiza¢do que gere, nomeadamente através:

. da identificacdo de outros processos-chave que considere necessarios ao seu
funcionamento, para além dos definidos no Modelo de Avaliagio da Qualidade;

. de outras instrucdes de trabalho para melhor operacionalizar os seus processos;

. de outros impressos mais adequados aos seus processos de trabalho e de gest3o.

Independentemente das solugbes adoptadas, a definicdo do Sistema de Gestdo da Qualidade a
implementar deve ter sempre presente o objectivo fundamental do Sistema, o de melhorar a
qualidade dos servigos prestados.



APRESENTAGCAO GLOBAL DA DOCUMENTAGAO

PROCESSOS-CHAVE INSTRUCOES DE TRABALHO IMPRESSOS

IMPOI.ITOI.PCOI
— Atendimento — Informagio
Disponibilizada ao Cliente

ITOI.PCOI
Atendimento

IMP02.ITOI.PCOI
Ficha de Inscrigio

IMP03.1T02.PCOI
— Ficha de Avaliagdo Inicial
de Requisitos

IT02.PCOI | IMP04.IT02.PCOI
Avaliacio da Admissibilidade Carta de Admissibilidade

IMP05.1T02.PCOI

Carta de Nio Admissibilidade
PCOI

CANDIDATURA

IMP07.IT03.PCOI
Relatério de Andlise, Hierarquizagdo
e Aprovagio dos Candidatos

ITO3.PCOI
— Hierarquizagdo e Aprovagio de —— IMP08-|T03-PC01
Candidatos Carta de Aprovagio

IMP09.1T03.PCO|
Carta de Nao Aprovagao

IMP06.PCO|
Lista de Candidatos
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APRESENTACAO GLOBAL DA DOCUMENTACAO

PROCESSOS-CHAVE INSTRUCOES DE TRABALHO IMPRESSOS
ITOI.PCO2
Admissdo e Avalia¢ido das IMPOI.ITOI.PCO02
Necessidad|e§ e Expectativas Ficha de Avaliagao Diagnostica
niciais

PCO% IT02.PC02 IMP02.1T02.PC02
ADMISSAO E —— Contrato e Processo Individual ————— Lista de Pertences da Crianca

ACOLHIMENTO do Cliente

IMP03.IT03.PC02
Programa de Acolhimento
do Cliente

ITO3.PCO2

Programa de Acolhimento

IMP04.IT03.PC02
Relatério do Programa de
Acolhimento do Cliente

IMPOI.ITOI.PCO3
Plano Individual

PCO3 ] ITOI. PCO3
PLANO INDIVIDUAL Plano Individual

IMP02.ITOI.PCO3
Relatério de Avaliagdo do
Plano Individual
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PROCESSOS-CHAVE INSTRUGCOES DE TRABALHO IMPRESSOS

IMPO1.ITOI.PCO4
Projecto Pedagégico

ITOI.PC04 IMP02.1TO1.PC04
Projecto Pedagogico Plano de Actividades de Sala

IMP03.ITOI.PC04
— Relatorio de Avaliagiao
do Projecto Pedagégico

PC04
PLANEAMENTO E

ACOMPANHAMENTO DAS
ACTIVIDADES

IMP04.IT02.PC04
Registo de Entrada no Estabelecimento

IT02.PC04
—— Recepgao e Entrega Didria —|
da Crianga

IMP05.1T02.PC04
Registo de Saida do Estabelecimento
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APRESENTACAO GLOBAL DA DOCUMENTACAO

PROCESSOS-CHAVE INSTRUGCOES DE TRABALHO IMPRESSOS

ITOI.PCO5
Cuidados de Higiene

IT02.PCO5
——  Cuidados em Situacio de
Doenca ou de Acidente

PCO05

CUIDADOS PESSOAIS

ITO3.PCO5
Apoio na Alimentagao

ITO4.PCO5
Momentos de Descanso



APRESENTAGCAO GLOBAL DA DOCUMENTAGAO

PROCESSOS-CHAVE INSTRUC@ES DE TRABALHO IMPRESSOS
IMPO|.PCO06
Lista de Necessidades Alimentares
Especiais
ITOI.PCO6

Elaboracio de Ementas

IT02.PC06
Sistema de HACCP

IMP02.1T03.PC06
Controlo de Recepgio de Matérias-Primas
IT03.PCO06

Recep¢ao, Armazenamento
e Conservagio de Produtos

PCO6 Alimentares
NUTRICAO~E Controlol l‘::llzf ?/ii::jr::e.Pdi?Prod utos
ALIMENTACAO
IMP04.IT04.PC06
—  Registo de Equipamento Entregue/
Recebido
IT0O4.PCO6

— Preparagdo e Confecgdo = —
de Alimentos

IMP05.IT04.PC06
Controlo dos Oleos de Fritura

ITO5.PC06
Transporte, Distribuigao e Apoio——
nas Refeicdes

IMP06.IT05.PC06
Recolha de Amostras Testemunho

IT06.PC06
Subcontratacdo de Servicos de
Fornecimento de Refei¢des
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IMPOI.ITOI.PCOI
— Atendimento — Informagio
Disponibilizada ao Cliente

ITOI.PCOI
Atendimento

IMP02.ITOI.PCOI
Ficha de Inscrigio

IMP03.1T02.PCOI
— Ficha de Avaliagdo Inicial
de Requisitos

IT02.PCOI | IMP04.IT02.PCOI
Avaliacio da Admissibilidade Carta de Admissibilidade

IMP05.1T02.PCOI

Carta de Nio Admissibilidade
PCOI

CANDIDATURA

IMP07.IT03.PCOI
Relatério de Andlise, Hierarquizagdo
e Aprovagio dos Candidatos

ITO3.PCOI
— Hierarquizagdo e Aprovagio de —— IMP08-|T03-PC01
Candidatos Carta de Aprovagio

IMP09.1T03.PCO|
Carta de Nao Aprovagao

IMP06.PCO|
Lista de Candidatos




JHINN | ool Candidewen

PCOI
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I. OBJECTIVO

Estabelecer regras orientadoras para as actividades de atendimento, avaliagio da admissibilidade, hierarquizagio e
aprovagao dos individuos integrados na lista dos candidatos a Creche.

2. CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se a todos os colaboradores que desempenham fungdes nos servigos responsaveis pelas fases de actividades de
atendimento, avaliagio da admissibilidade, hierarquizagdo e aprovagio dos individuos integrados na lista dos candidatos a Creche.

3.INDICADORES DO PROCESSO

Sao ferramentas essenciais para medir o desempenho dos Processos.

A monitorizagdo do processo sera realizada através do controlo dos indicadores que devem ser definidos pela Organizagao,
em fungdo do modelo organizacional e dos objectivos estratégicos da instituigdo.

Os indicadores apresentados na matriz do processo sio exemplos possiveis.

15
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4. MODO OPERATORIO

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R P]|I
. |. Contacto do Cliente
INICIO
) Ver:ITOI.PCOI - Atendimento,

Necessndaqes v Registo do ocloc S contém:
e expectativas contacto ps| - Documentagio a afixar na recepgio
do cliente . - Prestacdo de informacio

CONTACTO - Clientes sinalizados pela rede social

DO CLIENTE de suporte

Dados do cliente

Informagio sobre

a organizagao Y 3 3 o
Reauisitos lesai 5 Atendimento- 2. Prestacdo de Informacio e Inscricdo
equisitos legais - = )
e estatudrios PRESTACAO DE Informago Ver:ITOI.PCOI - Atendimento,
INFORMACAO disponibilizada ao C contém:
X Cliente preenchida  [OC|OC| + | _p 5 f .
IMPO1.ITOI.PCOI- E INSCRICAO PS ocumentagdo a afixar na recepgio
Atendimento . - - Prestagédo de informagao
- Informacio Ficha d;(ljnscrlgao - Clientes sinalizados pela rede social
Disponibilizada preenchida de suporte
ao Cliente
IMP02.ITOI.PCOI-
Ficha de Inscrigdo
A
3.
AVALIACAO INICIAL 3. Avaliagio Inicial dos Requisitos
DOS REQUISITOS )
Dados do cliente DT E realizada uma avaliagdo inicial (triagem
Ficha de Avaliacio +|c adminis.tréti‘v.a) de acordo com os critérios
IMP03.IT02.PCOI- Inicial de Requisitos |DT| El | + | deadmissibilidade.
- s . ¥
Ficha de Avaliagio preenchida oc || Ver:IT02.PCOI - Avaliagio da Admissibili
Inicial de Requisitos dade, contém:
- Requisitos iniciais
- Critérios de admissibilidade
NAO

Resultado da
avaliagio inicial 4. Informagio da Nio Admissibilidade

dos requisitos 5
o 4. izrt? df) -l'ff‘; o €| Ver:IT02.PCOI - Avaliagio da Admissibili
A —>® missibilidade L.
IMPOS.IT02.PCOI - INFORMAGAO DA preenchida ps| dade contém:
Carta de Nio NAO ADMISSIBILIDADE - Requisitos iniciais
Admissibilidade - Critérios de admissibilidade
5. Informagdo da Admissibilidade
Resultado da
avaliagio.ir.\icial 5. Caso o cliente, seja admissivel, ele
dos requisitos ‘ < L
»| INFORMACAO DA 4—@ Carta de c ¢é informado e procede-se para a fase
ADMISSIBILIDADE Admissibilidade DT ¥ de andlise da existéncia de vaga.
IMP04.IT02. PCOI- preenchida Ps Ver:1T02.PCOI - Avaliagio da Admissibili-

Carta de

dade, contém:
Admissibilidade

- Requisitos iniciais
- Critérios de admissibilidade
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INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R| P| I
6. Integragao/Actualizagio na Lista de Candidatos
A inscri¢do do cliente na lista de candidatos res-
Capacidade XISTEMVAGAS NA peita a pontuagio obtida na avaliagio dos critérios
da Creche QREANIZACAS Lista de Candidatos de admissibilidade.
. DT o
IMPO6.PCOI- T preenchida Ver:IT02.PCOI - Avaliagio da Admissibilidade,
Lista de Candidatos NAC contén.w:' .
. - Requisitos iniciais
INTEGRACAO , - Critérios de admissibilidade
ACTUALIZAGAO NA
SIM LISTA DE CANDIDATOS
7. Gestio de Lista de Candidatos
7. Ver:1T03.PCOI - Hierarquizagio e Aprovagio
Lista de Candidatos GESTAO DA LISTA —>@ pT|oc| o | de Candidatos, contém:
DE CANDIDATOS - Gestio da lista de candidatos
- Hierarquizagio de candidatos
- Aprovagio do candidato
Ficha de Inscri¢io 8.
Ficha de Avaliagio > ANALISE _
Inicial de Requisitos HIERARQUIZACAO
Critérios d E APROVACAO 8. Anilise, Hierarquizagao e Aprovagio
rlt‘erl‘os. e Relatério de Anilise,
adm|§5|b|||dade dos Hierarquizagio e Ver:1T03.PCOI - Hierarquizagdo e Aprovagio
candidatos Aprovagio de po|DpT| o | de Candidatos, contém:
Lista de Candidatos Candidatos - Gestdo de lista de candidatos
CANDIDATO preenchido - Hierarquizagao de candidatos
IMPO?'ITOB'PCO,I.- APROVADO? - Aprovagio do candidato
Relatério de Andlise,
Hierarquizagao e
Aprovagio dos 1
Candidatos NAO
Relatério de Andlise, 9. Comunicagio da Nio Aprovagio do Candidato
Hierarquizagdo e 9.
Aproyagﬁo de SIM COMUNICACAO DA Carta de Nio c | Ver:IT03.PCOI - Hierarquizagao e Aprovagio
Candidatos NAO APROVACAO DO Aprovacio po|DT| + | de Candidatos, contém:
IMP09.IT03.PCO | - CANDIDATO preenchida PS | - Gestdo de lista de candidatos
Carta de - Hierarquizagio de candidatos
Nio Aprovagio - Aprovagio do candidato
Relatério de Andli 10.
e atorlo. © Analise, COMUNICACAO DA 10. Comunicagdo da Aprovagio do Candidato
Hierarquizacao APROVACAO DO
e Aprovagio CANDIDATO Carta de C | Ver:1T03.PCOI - Hierarquizagio e Aprovagio
de Candidatos Aprovagao DT[OC]| + | de Candidatos, contém:
preenchida PS| . Gestio de lista de candidatos
IMP08.IT03.PCOI - - Hierarquizagdo de candidatos
Carta de Aprovagio - Aprovagio do candidato
NAO I I.Arquivo
SIM oT|loc| o A organizacio do arquivo devera assegurar o cum-
I <_® primento dos normativos legais de confidencialidade da
ARQUIVO informagio de clientes
F!cha de Inscrlg;jo 12. 12. Envio do Processo para o Responsével da
IF'§haldde Pgallasaf  |ENVIO DO PROCESSO Admissio
nicial de Requisitos »|PARA O RESPONSAVEL
N PCO2 - Processo El . . o -
Relatério de Andlise, DA ADMISSAO de Admissio oT . :j/er(.:IT(L?T;jPCOI - Hlelrarqmza;ao e Aprovagio
Hierarquizagdo e . oc| de Candidatos, contém:
Aprovagio de Yy e Candidatura - Gestio de lista de candidatos
Candidatos C FIM ) - Hierarquizagao de candidatos
Carta de Aprovacio - Aprovagio do candidato
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5. CARACTERIZACAO DO PROCESSO

Entrada

Origem

* Necessidades e expectativas da crianga e/ou pessoas significativas
* Legislagdo e normativos aplicaveis

* Visdo, Missdo e Valores da Organizagio

» Capacidade da Creche

* Regulamentos internos

* Critérios de admissibilidade

» Critérios para hierarquizagdo e aprovacio dos candidatos

* Lista de Candidatos

* Pessoas significativas

* Organizagdo

* Outros Servigos/Departamentos da Organizagdo
» Outras organizagdes publicas e/ou privadas

* Comunidade

Saida

Destino

* Necessidades e expectativas da crianga e/ou pessoas
significativas satisfeitas

* Pessoas significativas
* Responsavel pelo processo de admissao

*  Cumprimento da legislagdo e normativos vigentes * Encaminhamento para outra Organizagao (quando
» Candidato aprovado aplicavel)

* Lista de Candidatos

Documentos de Referéncia

Instrucdes de trabalho Impressos

ITOI.PCOI — Atendimento

IMPOI.ITOI.PCOI —Atendimento — Informacio Disponibilizada ao
Cliente
IMP0O2.ITOI.PCOI — Ficha de Inscri¢iao

ITO2.PCOI — Avaliagdo da Admissibilidade

IMP03.IT02.PCOI — Ficha de Avaliagio Inicial de Requisitos
IMP04.IT02.PCO| — Carta de Admissibilidade
IMP05.IT02.PCOI — Carta de Nao Admissibilidade

IT03.PCOI — Hierarquizagdo e Aprovagio dos Candidatos

IMPO7.IT03.PCOI — Relatério de Andlise, Hierarquizagio
e Aprovagio dos Candidatos

IMPO08.IT03.PCO| — Carta de Aprovagao
IMP09.IT03.PCOI — Carta de Nio Aprovagao

IMP06.PCOI — Lista de Candidatos

Indicadores

* % de clientes admissiveis

* Numero de clientes admissiveis / numero de pedidos de
inscricio X 100

* % total de inscrigdes realizadas no periodo de 5 dias

* Nudmero de respostas a pedidos de inscri¢do analisados até 5
dias / nimero total de inscri¢cdes X 100

* Tempo médio de permanéncia em lista de candidatos

* Tempo de permanéncia de cada cliente entre a entrada na lista
e a saida / nimero total de clientes

* Tempo médio entre a abertura de vaga e a admissao de clientes

* Tempo entre a abertura da vaga e a admissdo do cliente /
nimero total de novas admissdes de clientes

* % de reclamagbes relativas ao processo de hierarquizagio

e aprovagio dos candidatos

* Nudmero de reclamagdes relativas ao processo de hierarquizagio
e aprovagio/ nimero total de reclamagdes X 100

* % de servigos procurados para os quais a Organizagdo nio tem

oferta/resposta

* Numero de clientes encaminhados para a comunidade / nimero
total de clientes que contactam a Organizagdo X 100

Gestor do processo

Director(a) Técnico(a)
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ITOI.PCOI
Instruciao de Trabalho — Atendimento

I. DOCUMENTAGCAO A AFIXAR NA RECEPCAO

. Copia do alvara de licenciamento ou da autorizagdo proviséria de funcionamento (no caso
de estabelecimento licenciado ou em processo de licenciamento) ou informagao relativa
a existéncia de Acordo de Cooperagdo (no caso de IPSS com acordo).

. Horario de funcionamento da Creche.

. Identificagio da Direcgio Técnica.

. Mapa dos colaboradores, respectivos hordarios de trabalho e mapa de férias, de acordo
com a legislagio aplicavel.

. Regulamento interno e respectivo anexo.

. Mapa de ementas.

. Plano de actividades de animagio social, cultural e recreativa.

. Pregédrio com a indicagdo dos valores minimos e maximos praticados.

. Indicagdo de existéncia do livro de reclamagdes.

. Publicitagio dos apoios financeiros do ISS, I.P. (quando aplicavel).

. Regulamento das comparticipagdes dos clientes e seus familiares pela utilizagao de servigos

e equipamentos sociais da rede publica e soliddria, conforme legislagao (quando aplicavel).

. Regulamento da mensalidade dos clientes e seus familiares pela utilizagdo de servicos e
equipamentos da rede privada (quando aplicavel).

Deverio também encontrar-se afixados/disponiveis, outros documentos considerados
relevantes, nomeadamente:

. Missao, visao e valores da organizagao.

. Critérios de admissio da organizagio.

. Plano de actividades organizacionais.

. Informagdo geral (por exemplo, seminarios, conferéncias, legislagio comunitaria ou

internacional, boas praticas nacionais e internacionais).
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ITOI.PCOI - INSTRUGAO DE TRABALHO - Atendimento

2.

PRESTACAO DA INFORMACAO

2.1. Contacto presencial
2.1.1. Novas inscri¢coes

A informagio e documentos disponibilizados ou dados a conhecer pelo responsavel pelo

atendimento (RA) sdo:

Regulamento Interno — Informar dos critérios de admissibilidade das candidaturas e da gestdo
da lista de candidatos. A informagio prestada segue o previsto nas instrugdes de trabalho
IT02.PCOI —Avaliagdo da Admissibilidade e IT03.PCO| — Hierarquizagdo e Aprovagdo de Candidatos.
Projecto Educativo — Informar da existéncia de um plano que norteia a intervengio e
acompanhamento da crianga.
Seguro escolar — Informar valor e abrangéncia.
Confidencialidade das informacdes.
Periodo de inscricio e admissdao das criancas.
Encargos da familia:

 Estabelecimentos da rede solidaria e publica: existéncia de formula de calculo da

comparticipagio da familia conforme legislagao.

* Para os estabelecimentos da rede privada lucrativa:informar sobre o valor da mensalidade.
Existéncia de lista de candidatos.
Formas de pagamento da mensalidade.
Valor da inscri¢do e do seguro escolar
Boletim informativo do estabelecimento (quando aplicavel) — Horarios de funcionamento
e periodo de férias e de encerramento.
Actividades complementares, servicos prestados e respectivo precario.

Neste primeiro contacto com a familia e crianga, o RA disponibiliza o IMP02.ITO1.PCO| — Ficha de

Inscri¢cdo, dando as informagdes para o seu preenchimento, e referindo a documentagdo necessaria

para formalizar a inscrigdo da crianga no estabelecimento:

Estabelecimentos da rede solidaria e publica:
» Copia dos encargos com a habitacao.
» Copia da declaragdo de IRS e respectivo comprovativo de liquidagao.
» Copia do recibo de vencimentos dos familiares.

2.1.2. Renovacao de inscricdo
O RA disponibiliza o IMP02.ITOI.PCOI - Ficha de Inscri¢do, procedendo a actualizagdo dos dados
fornecidos aquando da inscricdo.

2.2. Contacto telefonico
2.2.1. Novas inscricoes

A familia é informada da existéncia de:

Critérios de admissibilidade.

Encargos da familia e a existéncia de formula de calculo.

Vagas e regras na gestdo da Lista de Candidatos.

Ficha de inscricdo e de documentagao a apresentar no acto da inscri¢do da crianga,
informando a familia da vantagem de uma visita ao estabelecimento para conhecer o
modo de funcionamento do mesmo.

Periodo de inscricao e admissdo das criangas.



ITOI.PCOI - INSTRUGAO DE TRABALHO - Atendimento

2.2.2. Renovacao de inscricao
Tendo a familia ja conhecimento do funcionamento da institui¢do, a informagdo a prestar pode
ser simplificada, tendo fundamentalmente em conta as novas situagoes.

3. RECEPCAO E ANALISE DO PEDIDO DE INSCRICAO

3.1. Novas inscricoes

Na recepc¢do do pedido de inscrigdo, o RA deve verificar se o IMP02.ITOI.PCOI — Ficha de

Inscri¢do se encontra devidamente preenchido e se tem em anexo os documentos necessarios

a inscrigao:

. Caso a Ficha de Inscrigdo ndo se encontre devidamente preenchida, o responsavel pelo
atendimento deve ajudar a familia no seu preenchimento.

. Caso a documentagdo nio se encontre toda em anexo, o RA recebe a Ficha de Inscrigio,
mantendo-a pendente até a recepgdo total dos documentos necessdrios a selecgdo e
priorizacdo das candidaturas.

Apos recepgio de todos os elementos solicitados, é atribuida a Ficha de Inscricdo o nimero
provisério de entrada, sequencial por ordem de chegada (nimero provisério do Processo
Individual da Crianga).

O RA entrega a familia um comprovativo em como foi recebido um pedido de inscrigao, identificando
a data e o colaborador do estabelecimento que realizou a recep¢io da Ficha de Inscricio.

A familia é informada de que o seu pedido vai ser analisado pela direc¢do técnica e que sera
contactada, no prazo maximo de 30 dias Uteis apos terminar o periodo de inscrigio, para
informacdo da decisdo de selecgdo e priorizagio das candidaturas.

3.2. Renovacio de inscricdo

O RA verifica se os dados constantes no IMP02.ITO.PCO| — Ficha de Inscri¢do estio actualizados,
e verifica se tem em anexo os documentos necessarios para a actualizagdo da comparticipagao
familiar/mensalidade.

E mantido o nimero de inscrigio atribuido na admissio da crianca (nGmero definitivo do
Processo Individual da Crianca).

E entregue o recibo a comprovar a entrega da renovagio de inscrigao.

I PCOI - Candidatura
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ITOI.PCOI - INSTRUGAO DE TRABALHO - Atendimento

4. CLIENTES SINALIZADOS PELA REDE SOCIAL DE SUPORTE

Nas situagdes sinalizadas pela Rede Social de Suporte,nomeadamente através da Linha Nacional
de Emergéncia Social, a resposta serd imediata por parte da Creche (aplicavel as Creches com
protocolo estabelecido com a Segurancga Social).

Nestas situagdes, o contacto com a Creche é promovido pela entidade sinalizadora, que solicita
informagao sobre a existéncia ou ndo de vaga. Caso exista vaga,a Creche procede de imediato
a avaliagdo inicial dos requisitos, informando a entidade sinalizadora da admissibilidade do
potencial cliente. Perante a admissibilidade do mesmo, é solicitado a entidade sinalizadora o
processo individual da crianga, para tratamento por parte do responsavel pela admisséo.

A partir deste momento, a Creche assume a tramitagdo processual, aplicivel a generalidade
dos clientes, podendo no entanto, para solicitagao de informagdes adicionais e/ou para melhor

integragdo da crianga na resposta social, manter o contacto com a entidade sinalizadora.

Nos casos da nio existéncia de vaga ou da ndo admissibilidade,a Creche informa a entidade sinalizadora
dos motivos que condicionaram a nao admissao da crianga, dando por terminado o processo.
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ITO2.PCOI
Instruciao de Trabalho — Avaliacio da Admissibilidade

1.AVALIAGCAO DA ADMISSIBILIDADE

I.1.Avaliacdo Inicial de Requisitos
A avaliagdo inicial de requisitos tem como objectivo avaliar o cumprimento dos requisitos
minimos de admissibilidade, conforme o definido no IMP03.IT02.PCO| — Ficha de Avaliagdo

Inicial de Requisitos.
A entrevista entre o responsavel por esta actividade do processo de candidatura e as familias
seleccionadas para esta fase do processo de selecgdo e priorizagdo decorre num espago

especifico que garante a privacidade e confidencialidade da informagdo disponibilizada.

Esta entrevista tem como principais objectivos:

. Clarificar/aprofundar as informagdes facultadas no preenchimento da Ficha de Inscrigio.

. Efectuar o levantamento das necessidades da crianga e expectativas das familias, para
avaliar se o estabelecimento tem capacidade de as satisfazer.

. Esclarecer eventuais ddvidas das familias nos passos seguintes do processo de admissio.

. Receber a documentagio necesséria ao processo de admissao:

» Copia do boletim de nascimento.
» Copia do boletim de vacinas.
* Declaracio médica de como a criang¢a pode frequentar o estabelecimento.
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IT02.PCOI - INSTRUCAO DETRABALHO -Avaliacio da Admissibilidade

A familia é informada dos encargos que podera vir a ter, caso a crianga seja admitida:

Estabelecimentos da rede publica: formula de cdlculo da comparticipagao familiar de
acordo com a legislagdo em vigor.

Estabelecimentos da rede solidaria: poderdo aplicar o mesmo sistema da rede publica.
Estabelecimentos da rede privada lucrativa: mensalidade e respectivos servigos nela integrados.

S3o esclarecidas as eventuais duvidas sobre o regulamento interno junto das familias.

As informagdes a obter sdo devidamente registadas no IMP03.IT02.PCOI — Ficha de Avaliagcdo

Inicial de Requisitos.

1.2. Critérios de Admissibilidade
Para os estabelecimentos da rede publica e solidéria, fazem parte dos critérios de prioridade

os exigidos no enquadramento juridico em vigor, nomeadamente:

Idade.

Agregados de mais fracos recursos econémicos.

Criangas em situagdo de risco. Por crianga em risco entende-se a crianga que, pelas suas
caracteristicas psicologicas, biolégicas e/ou pelas caracteristicas da sua familia e do meio
envolvente, esta sujeita a elevadas probabilidades de vir a sofrer de omissdes e privagdes que
comprometam a satisfagdo das suas necessidades basicas de natureza material ou afectiva,
comprometendo assim o seu processo de desenvolvimento e de crescimento pode estar
condicionado ao ponto de determinar um atraso de maior ou menor amplitude.

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar aos filhos os cuidados necessarios.
Criangas de familias monoparentais ou familias numerosas.

Criangas com irmios a frequentarem o estabelecimento.

Criangas cujos pais trabalhem na drea do estabelecimento.

Criangas 6rfas de pais bombeiros.

Criangas com necessidades educativas especiais.

Outros definidos directamente pela Direcgdo (p.e.data de inscri¢do; criangas encaminhadas
pela Segurancga Social).

Os estabelecimentos da rede privada lucrativa, para além da idade da crianga, podem adoptar

os critérios de admissibilidade estabelecidos para os estabelecimentos nao lucrativos.

Definicio da ponderagdo a atribuir a cada um dos critérios de forma a estabelecer uma
priorizagdo das inscrigdes e das situagdes em lista de candidatos.

Lista de candidatos.

Capacidade do estabelecimento em dar resposta as necessidades e expectativas da
crianca e sua familia.

Para uma melhor apreciagio da candidatura e, sempre que necessario, sio realizados contactos

com a familia para obten¢ao de esclarecimentos sobre os dados facultados aquando da inscrigao.

O responsavel pela apreciagio das candidaturas deve ponderar os critérios de admissibilidade,

bem como registar a respectiva pontuagdo alcangada por cada candidatura no IMP03.IT02.PCO|

— Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos.

A Organizagio definira para os critérios atras referidos uma matriz de ponderagdo e pontuagao.
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IT02.PCOI - INSTRUCAO DETRABALHO -Avaliacio da Admissibilidade

Se o cliente cumprir os critérios de admissibilidade, o colaborador fornece ao cliente e/ou
pessoas significativas um comprovativo em como satisfaz os requisitos de admissibilidade,
conforme o definido no IMP04.IT02.PCO| — Carta de Admissibilidade.

O cliente ¢ ainda informado se existe vaga para o seu pedido:

. Caso a resposta seja positiva, € comunicado que este serd analisado pela Direcgdo
Técnica de acordo com os critérios de hierarquizagiao e que, no prazo maximo de dez
dias uteis, sera contactado no sentido de ser informado sobre o resultado e justificagdao
da decisdo da direc¢iao da Organizacao, conforme definido,na IT03.PCO | — Hierarquizagdo
e Aprovagdo de Candidatos.

. Caso a resposta seja negativa, o cliente é informado (de acordo com o IMP04.ITO2.
PCOI — Carta de Admissibilidade) que, caso assim o deseje, ird ser integrado na Lista de
Candidatos (IMP06.PC0O!), e informado do modo de funcionamento desta, conforme
definido, na IT03.PCO| — Hierarquizagdo e Aprovagdo de Candidatos.

Se o cliente nio cumpre os critérios de admissibilidade, o colaborador informara sobre as
razdes da nio admissibilidade na Creche, e identificara (quando aplicavel) se este se enquadra
noutros servigos fornecidos pela Organizagao.

Se ndo for o caso, deve disponibilizar informagao ao cliente sobre outras alternativas possiveis
existentes na comunidade e estabelecer contactos, de forma a proporcionar a obtenc¢iao de
resposta e encaminhamento em tempo util.

Nesta situagdo, é igualmente fornecido ao cliente um comprovativo, indicando as razées de nao
satisfacdo dos requisitos de admissibilidade conforme o definido no IMP05.IT02.PCO| — Carta

de Ndo Admissibilidade.

A Ficha de Inscri¢io relativa ao cliente é arquivada administrativamente, pelo menos durante
o periodo de um ano.
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ITO3.PCOI
Instrucao de Trabalho - Hierarquizacao e Aprovacao
dos Candidatos

I. GESTAO DA LISTA DE CANDIDATOS

I.1.Introducdo na Lista de Candidatos
O gestor do processo informa a familia da integra¢ao do cliente na lista, conforme o definido
no IMP04.IT02.PCOI — Carta de Admissibilidade.

Os clientes que satisfazem as condi¢des de admissibilidade, mas para os quais ndo existe vaga, sao
inscritos na Organizacdo através do preenchimento do IMP06.PCO| — Lista de Candidatos.

A inscricdo do cliente na lista de candidatos respeita a pontuacido obtida na avaliacio dos

critérios de admissibilidade.

O responsavel pela gestao da lista de candidatos informa a familia periodicamente, ou sempre

que solicitado, da posi¢io do cliente na lista.

1.2. Informacao ao Cliente
O responsével pela gestio da lista de candidatos informa todos os candidatos sempre que

exista uma vaga na Creche.

1.3.Actualizacao da Lista de Candidatos

A Organizag3o, periodicamente, procede a actualizagido da lista de candidatos, retirando desta
aqueles que ja ndo estdo interessados em continuar a integra-la, por terem obtido resposta
noutra entidade, ou por n3o pretenderem continuar a fazer parte desta.

Quando a familia informa a Creche sobre novos factos da sua situagdo, os quais configuram
alteragdes as condigdes em que foi seleccionado, procede-se de novo a avaliagdo dos requisitos,

como se se tratasse de um primeiro contacto.
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IT03.PCOI - INSTRUCAO DE TRABALHO - Hierarquizacdo e Aprovacao
dos Candidatos

|.4. Gestdo das Vagas

Quando existe uma vaga, o responsavel pela gestio da lista de candidatos volta a contactar,
novamente, todos os candidatos existentes, para averiguar se se mantém ainda interessados
em ingressar na Resposta Social e se as condiges em que foram seleccionados ainda sio as
mesmas, ou se serd necessario proceder-se a uma nova avaliagdo dos requisitos.

Caso ndo seja necessario rever os requisitos iniciais dos clientes, o responsavel pela gestao da
lista remete para a equipa técnica a Lista de Candidatos.

Caso seja necessario rever os requisitos iniciais dos clientes,a Organizagdo devera executar, num
prazo maximo de quinze dias Uteis, a respectiva actualizagdo da situagdo dos candidatos e sua
nova hierarquizagio (utilizando os mesmos procedimentos empreendidos aquando da avaliagdo
inicial dos requisitos). Depois desta actualizagio, os dados destes clientes sdo remetidos, pelo
responsavel pela gestido da lista de candidatos, para a equipa técnica.

2. HIERARQUIZAGCAO DE CANDIDATOS

Apods a recepgao dos dados dos candidatos, a equipa técnica procede a uma andlise mais
detalhada da sua informagao, com vista a sua hierarquizagdo, de acordo com:

. Ficha de Inscricdo e documentos anexos.

. Ficha de Avaliagdo Inicial de Requisitos.

. Critérios de admissibilidade dos candidatos.
. Critérios de hierarquizagao.

. Lista de Candidatos.

Sempre que necessario, poderdo ser realizados contactos com o cliente e/ou pessoas
significativas, no sentido da obtengdo de mais esclarecimentos sobre os dados facultados na
Ficha de Inscri¢do, para uma melhor aprecia¢do da candidatura.

Na defini¢do dos critérios de hierarquizagdo dos candidatos, a Organizagio, para além de ter
presente os critérios de admissibilidade constantes na IT02.PCO| — Avaliagdo da Admissibilidade,
identifica o conjunto de critérios que considera ajustados no quadro da sua missao, atribuindo-
Ilhes uma ponderagdo de acordo com a prioridade social associada.

No final desta andlise,procede-se a elaboragao de um relatério de parecer técnico,seleccionando
no maximo cinco candidatos de forma hierdrquica para aprovagio pela Direcgio, conforme o
previsto no IMP07.IT03.PCOI — Relatério de Andlise, Hierarquizagdo e Aprovacdo dos Candidatos.
O relatorio sera elaborado no prazo maximo de cinco dias Uteis, sendo posteriormente
encaminhado para a Direcgdo da Organizagdo, para decisio.

3.APROVAGCAO DO CANDIDATO

Ap&s a recepgido do relatorio técnico, a Direcgido da Organizagdo dispde de trés dias Uteis para
identificar o candidato aprovado para admissdo.

O candidato aprovado é informado, conforme o previsto no IMP08.ITO3.PCOI — Carta de
Aprovacgdo.
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IT03.PCOI - INSTRUCAO DE TRABALHO - Hierarquizacao e Aprovacao
dos Candidatos

Os restantes candidatos que nao foram aprovados recebem igualmente informagéo, conforme
o previsto no IMP09.IT03.PCO | — Carta de Ndo Aprovagdo e integram novamente, salvo indicagdo
contraria, a Lista de Candidatos.

Nesta fase é dada a possibilidade a familia de se pronunciar sobre se aceita ou ndo a admissdo na Creche:

. em caso de aceitagio, o processo do cliente segue para o responsavel da admissio;

o em caso de ndo aceitagido, o processo sera arquivado administrativamente, e mantido
pelo menos durante um ano. Nesta situagdo, a Direc¢io aprova automaticamente o
candidato que ocupava o segundo lugar no relatério técnico.

Todo este processo, desde a abertura da vaga até a admissdao do cliente na Creche, ndo deve
exceder trinta dias Uteis.
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Atendimento — Informacgdo Disponibilizada ao Cliente Identificacdo do Estabelecimento
IMPOI.ITOI.PCOI - CRECHE

Data

Contacto presencial O Contacto telefénico O

Nome da pessoa que
efectua o contacto:

Contacto:

Relagdo com
a crianga:

Nome da
crianga:

Tipo de Informagéo Informacio Documento
disponibilizada disponibilizado

Regulamento interno

Critérios de candidatura e admissido

Gestio da lista de candidatos

Regulamento das comparticipagdes ou mensalidades dos clientes
e seus familiares pela utilizagdo de servicos e equipamentos,
bem como seguro (redes publica, solidaria e privada)

Modelo de intervengio da Creche (Projecto educativo, projecto
pedagobgico, servigos prestados, etc.)

Boletim informativo da Organizagdo

Horario de funcionamento da Organizacio e de todos os servigos
(nomeadamente, periodos de encerramento e de férias)

Ficha de inscrigao

Documentos a entregar com a ficha de inscrigio

Periodo de inscricio

Outra. Especificar

Técnico da Organizagio para contacto:

Nota: Assinalar com X a situagio verificada.



Ficha de |nscr‘ig§o Identificacdo do Estabelecimento
IMP02.ITOI.PCOI - CRECHE
pagina | de 5

Data de Inscricdo N.° de Entrada

@ A PREENCHER PARA INSCRICAO DA CRIANGCA NA RESPOSTA SOCIAL
1.DADOS DE IDENTIFICACAO DA CRIANCA

Nome:

Nome pelo qual é tratado:

Data de nascimento: Idade: Anos Meses
Morada:

Cédigo postal: - Localidade: Telefone:

2.FILIACAO

Nome da Mie:

Profissio: Local de emprego: Telefone:

Morada:

Cédigo postal: - Localidade:

Telefone: Telemovel: Idade: Anos
Nome do Pai:

Profissio: Local de emprego: Telefone:

Morada:

Cédigo postal: - Localidade:

Telefone: Telemovel: Idade: Anos

3.INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

Irm3os a frequentar o estabelecimento?

Sim @) Se sim, qual a resposta!?

Nio O

Crianga familiar de Bombeiro Voluntario?

Sim O

Nio @)



Ficha de |nscr’ig§o Identificacdo do Estabelecimento
IMP02.ITOI.PCOI - CRECHE
pagina 2 de 5

Crianga necessita de algum apoio especial?

Sim @) Se sim, especifique

Nio @)

4. CARACTERIZACAO DO AGREGADO FAMILIAR

Composicdo do Agregado Familiar
Identificagdo das pessoas que residem com a crianga habitualmente

Nome Parentesco Idade Profissao Rendimento Mensal Liquido
Aplicavel a estabelecimentos da rede solidaria
e da rede publica

Sub-total

Outros rendimentos

Total

Local de residéncia do agregado familiar
Agregado Familiar Beneficidrio de RSI
(Aplicavel a estabelecimentos da rede soliddria e da rede publica)
Sim O
Nio O
Dados do Agregado Familiar
(Aplicavel a estabelecimentos da rede soliddria e da rede publica)
Tipo de habitacao Propriedade Encargos
Vivenda O Prépria O Habitagao
Apartamento O Alugada O Saude
Parte de casa O Educacio
Quarto @) Outros

or ex. Agua; Luz, etc.
Barraca O forex ¢ )

Total

5.VISITA AS INSTALACOES

Visita as instalagdes

Sim O N3io, a familia assim o entendeu QO Nao, o estabelecimento ndo tinha disponibilidade O
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6.FORAM ENTREGUES COPIAS DE TODOS OS DOCUMENTOS NECESSARIOS?
Sim O Nao O

Assinale quais os documentos em falta e a respectiva data de entrega

Copia dos encargos com a habitagao O Data da entrega
Coépia da declaragio de IRS e respectivo comprovativo de liquidagio O Data da entrega
Copia do recibo de vencimento dos familiares @) Data da entrega
Outros. Especificar: @) Data da entrega
7.ASSINATURAS

Familia Data:

Organizagao Data:
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Ano

RENOVACAO DA INSCRICAO DA CRIANCA

Composicao do Agregado Familiar
Na renovagdo da inscrigdo pelas familias, identifique, se necessdrio, as alteragées a constituicdo do agregado familiar

Nome Parentesco Idade Profissao Rendimento Mensal Liquido
Aplicavel a estabelecimentos da rede soliddria
e da rede publica

Sub-total

Outros rendimentos

Total
Dados da Situacio Familiar
(Aplicavel a estabelecimentos da rede soliddria e da rede publica)
Tipo de habitacdo Propriedade Encargos
Vivenda O Proépria O Habitagao
Apartamento O Alugada O Saude
Parte de casa O Educacio
Quarto O Outros
or ex. Agua; Luz, etc.
Barraca @) e g )
Total
Outras actividades/servicos
Na renovacgdo da inscri¢do pelas familias, identifique, se necessdrio, as alteragées as actividades
Actividade A Qual:
Actividade B Qual:
Actividade C  Qual:
Total
Calculo da Comparticipacdao Familiar
R = (RF-D)/N Explicite a familia o calculo da sua comparticipagao familiar

R: rendimento “per capita”

RF: rendimento mensal iliquido do agregado familiar
D: despesas fixas

N: n.° de elementos do agregado familiar
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EscalGes de rendimento de acordo com a Remuneracao Minima Mensal

1.°até 30% | 2.° entre 30% | 3.° entre 50% | 4.° entre 70% |5.° entre 100%| 6.° mais de

da RMM a 50% e 70% e 100% e 150% 150% da
da RMM da RMM da RMM da RMM RMM
Percentagem para calculo da comparticipagiao
15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

familiar (circular n.° 3)

Percentagem para calculo da comparticipagio
familiar (estabelecimento)

Mensalidade/comparticipagio familiar

Data da Entrevista: Familia: Organizagio:
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Data de Entrevista N.° de Entrada

1.OUTROS ELEMENTOS RELATIVOS A CRIANGCA

Crianga a cargo de

Pais O Pai O Mae O Outros O

Se estd a cargo de outra pessoa

Motivo

Identificacdo da pessoa a quem a crianca esta a cargo (quando nao os pais)

Nome:

Profissio: Local de emprego: Telefone:

Morada:

Cédigo postal: - Localidade:

Telefone: Telemovel: Idade: Anos

Nome da pessoa responsavel pela crianga

2.SITUACAO DE SAUDE

Doengas que ja teve até a data

Sarampo Varicela Papeira Outras
Sim O Sim O Sim O Sim O Especifique
Nio O Nao O Nio O Nio O

Sofre de alguma doenca

Alergias

Sim @) Especifique

Nio O

Doengas

Sim O Especifique

Nio O

NEE Se sim

Sim O Def. auditiva O Especifique

Nio O Def. visual O
Def. motora @)
Multideficiéencia O
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Cartio de vacinas actualizado

Sim @) Especifique
Nio O

3.FREQUENCIA DE OUTROS ESTABELECIMENTOS OU RESPOSTAS SOCIAIS

Frequéncia de outras respostas Se sim, especifique

Sim O Creche
Ama Privada
Ama

ONONON®;

Familia
.e.Avo, Tia
Nio @) (b )

4. ENCAMINHAMENTO DE OUTROS SERVICOS (P.E. SEGURANCA SOCIAL)

Encaminhamento
Sim O Se sim, especifique

Nio O

5. HORARIO PREVISTO DE FREQUENCIA DO ESTABELECIMENTO

Entrada: horas minutos

Saida: horas minutos

6. PESSOA(S) A QUEM A CRIANCA PODE SER ENTREGUE

Nome:

Telefone:

Nome:

Telefone:

7.PESSOA(S) A CONTACTAR EM CASO DE EMERGENCIA

Pessoa a contactar:

Parentesco: Telemovel: Telefone do servigo:

Local de emprego:

Pessoa a contactar:

Parentesco: Telemovel: Telefone do servigo:

Local de emprego:
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8. OUTRAS ACTIVIDADES/SERVICOS (P.E.TRANSPORTE)

Actividade A Qual:
Actividade B Qual:
Actividade C Qual:

Total

9. CALCULO DA COMPARTICIPAGAO FAMILIAR

Calculo da Comparticipa¢dao Familiar

R = (RF-D)/N Explicite a familia o calculo da sua comparticipagio familiar
R: rendimento “per capita”

RF: rendimento mensal iliquido do agregado familiar

D: despesas fixas

N: n.° de elementos do agregado familiar

EscalGes de rendimento de acordo com a Remunera¢cao Minima Mensal

1.°até 30% | 2.° entre 30% | 3.° entre 50% | 4.° entre 70% |5.° entre 100%| 6.° mais de

da RMM a 50% e 70% e 100% e 150% 150% da
da RMM da RMM da RMM da RMM RMM
Percentagem para calculo da comparticipagiao
15% 22,5% 27,5% 30% 32,5% 35%

familiar (circular n.° 3)

Percentagem para calculo da comparticipagdo
familiar (estabelecimento)

Mensalidade/comparticipagao familiar

10. CRITERIOS DE ADMISSIBILIDADE

A Organizagio ajusta-se as necessidades e expectativas do Cliente?

(assinale com uma X)

Sim O
Nio O Porqué?

A Organizagio pode dar resposta, internamente, ao pedido do cliente?

(assinale com uma X)

Sim O

Nio O Reencaminhamento para outra Organizagio ou prestagio de informagio adicional (quando aplicével).
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Critérios Ponderacio: Pontuacio:

Idade da crianga

Baixos recursos econémicos do agregado familiar

Crianca em situacio de risco

Auséncia ou indisponibilidade dos pais em assegurar cuidados basicos
Familia monoparental ou numerosa

Irm3os a frequentar o estabelecimento

Pais a trabalhar na drea do estabelecimento

Pai Bombeiro Voluntério e ja falecido

Crianca com Necessidades Educativas Especiais

Situagdo encaminhada pelos servigos da Seguranga Social
Outros — Quais?

ONONONONONONONONONORO)

Admissivel?
(assinale com uma X)

Sim O(l)

Nio @) Porqué?

@

1 1.OBSERVAGCOES DECORRENTES DA ENTREVISTA : (ASSINALE OUTRAS INFORMAGCOES RELEVANTES
SOBRE O CLIENTE)

12. ASSINATURAS

Familia Data:

Organizagdo Data:

(1) Entrega ou envio do IMP04.IT02.PCO| — Carta de Admissibilidade
(2) Entrega ou envio do IMP05.IT02.PCOI — Carta de Nao Admissibilidade



Carta de Admissibilidade Identificacdo do Estabelecimento
IMP04.1T02.PCOI - CRECHE

Localidade, data por extenso

Exmo (a). Sr (a).

E com agrado que o/a informamos que o(a) seu(sua) filho(a) se encontra em
situagdo de poder vir a usufruir dos servigos prestados por esta Organizagao.

Neste sentido, salvo orientacio contraria, ficara automaticamente inscrito em lista de candidatos (.

Para qualquer informacao/esclarecimento complementar ou outro assunto, podera entrar em contacto com o/a Sr/
Sr.? ,através do telefone fax ou correio

electrénico

Desde j3, gratos pela preferéncia dos nossos servigos,
Atenciosamente,

O(A) Director(a) Técnico(a)

(Nome)

(1)) Paragrafo a ser incluido nas situagdes em que a organizagio nao possua vaga e os clientes reinam as condigdes de admissibilidade.



Carta de Nao Admissibilidade Identificacdo do Estabelecimento
IMPO05.1T02.PCOI - CRECHE

Localidade, data por extenso

Exmo (a). Sr (a).

Serve o presente para o/a informar que o(a) seu(sua) filho(a) ndo se encontra

em situagdo de integrar a Creche desta Organizagdo pela(s) seguinte(s) razdes:

Para qualquer informacao/esclarecimento complementar ou outro assunto, podera entrar em contacto com o/a Sr/
Sr.? ,através do telefone fax ou correio

electrénico

Desde ja, gratos pela preferéncia dos nossos servigos,
Atenciosamente,

O(A) Director(a) Técnico(a)

(Nome)
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Identificacdo do Estabelecimento

Data de Elaboracio:

Equipa Técnica

Nome

Funcio

Hierarquizacdo dos Candidatos

Nome

Pontuacao

2.

Breve Caracterizaciao dos Candidatos
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Parecer Técnico sobre os Candidatos

Comentarios

Assinatura da Equipa Técnica

Data de Envio para Aprovagio:
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Data de Recepcio para Aprovacio:

Analise da Proposta Técnica

Candidato Aprovado

Nome Pontuagio

Hierarquizacdao dos Candidatos

Nome Pontuagio

2.

Assinatura da Direccao

Data de Aprovacio:

(1) Envio IMP08.IT03.PCOI-Carta de Aprovagio e IMP09.IT03.PCOI-Carta de Nao Aprovagio



Carta de Aprovagao
IMP08.IT03.PCO| - CRECHE

Localidade, data por extenso

Exmo (a). Sr (a).

E com agrado que o/a informamos que o(a) seu(sua) filho(a)

Identificacdo do Estabelecimento

foi aprovado/a

para poder usufruir dos servigos prestados por esta Organizagao.

Para o efeito, propomos que contacte o Sr/ Sr.?

, (identificar

cargo/fungido do colaborador), para o seguinte nimero de telefone

, a fim de acordar a data para a admissao

na Creche.Agradeciamos que viessem acompanhados dos seguintes elementos:

. Boletim de Vacinas
. Boletim de Nascimento
. Declaragio Médica em como a crianga pode frequentar a Creche

Atenciosamente,

O(A) Director(a) Técnico(a)

(Nome)



Carta de Niao Aprovagﬁo Identificacdo do Estabelecimento
IMP09.1T03.PCOI - CRECHE

Localidade, data por extenso

Exmo (a). Sr (a).

Serve o presente para informar V. Exa. que, de acordo com a avaliagdo técnica e hierarquizagio dos candidatos a Creche

efectuada, ndo é possivel, de momento, a aprovagio da candidatura, pela(s) seguinte(s) razdes:

Neste sentido, salvo orientagio contraria, manter-se-a inscrito/a em lista de candidatos.

Para qualquer informagio/esclarecimento complementar ou outro assunto, podera entrar em contacto com o Sr/
Sr.® ,através do telefone , fax ou correio

electrénico

Atenciosamente,

O(A) Director(a) Técnico(a)

(Nome)
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PC02

ADMISSAO E
ACOLHIMENTO

ITOI.PCO2
Admissio e Avaliagdo das
Necessidades e Expectativas
Iniciais

IT02.PC02

—— Contrato e Processo Individual

do Cliente

ITO3.PCO2
Programa de Acolhimento

IMPOI.ITOI.PC02
Ficha de Avaliagdo Diagnostica

IMP02.1T02.PC02
Lista de Pertences da Crianga

IMP03.1T03.PC02
Programa de Acolhimento
do Cliente

IMP04.IT03.PC02
Relatério do Programa de
Acolhimento do Cliente
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PCO02
Admissao e Acolhimento

I. OBJECTIVO

Estabelecer regras orientadoras para a integragao da crian¢a na Creche, nas componentes de contratualizagdao dos servicos
a prestar e acolhimento dos clientes.

2. CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se a todos os colaboradores dos servicos intervenientes na avaliagio das necessidades e expectativas iniciais
do cliente, na elaboragio do contrato, na abertura do Processo Individual do Cliente e na defini¢io e implementagdo do
Programa de Acolhimento.

3.INDICADORES DO PROCESSO

Sao ferramentas essenciais para medir o desempenho dos Processos.

A monitorizagdo do processo sera realizada através do controlo dos indicadores que devem ser definidos pela Organizagao,
em fung¢do do modelo organizacional e dos objectivos estratégicos da instituicdo.

Os indicadores apresentados na matriz do processo sio exemplos possiveis.
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4. MODO OPERATORIO

PCO02 - Admissao e Acolhimento I I

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R| P|1
Documentacio C INiclO )
do cliente I.Avaliagdo das Necessidades e Expectativas
.  / Iniciais
Necessu'j.adesde . E efectuada uma avaliacio das necessidades
ex.pectatl\;as Ta AVALIACAO DAS e expectativas iniciais do cliente, bem como,
crianga € famtlia NECESSIDADES E gl é prestada informacao especifica sobre o
Processo administra- EXPECTATIVAS INICIAIS Ficha de Avaliagao + | ¢ | funcionamento da Creche.
ivo da Candid Diagnostica DT| C | +
tivo da Candidatura preenchida + | PS| Ver:ITOI.PCO2 - Admissio e Avaliagio das
Requisitos legai S Necessidades e Expectativas Iniciais,contém:
equisitos legais e - Admissio
estatuarios - Avaliagdo diagnostica
- Clientes sinalizados pela rede social
ACEITA P
IMPO1.ITOI1.PCO2- _ N AO_,@ de suporte
Ficha de Avaliagao
Diagnostica
SIM
Decisio da familia 2. Elaboragdo e Assinatura do Contrato
c Se o cliente aceitar integragio, é estabeleci-
ontrato elaborado C | do um contrato de prestacio de servicos
Contrato 2. e assinado c |+ P ¢ §0s-
ELABORACAO E DO| + |PS ]
IMP02.IT02.PC02- ASSINATURA DE Lista de Pertences da AR |_202|.F;co<2:|_- C:’"tratf,e Processo
Lista de Pertences CONTRATO Crianga Preenchida O | ‘nevidual do *Tiente, contem:
da Crianca - Contratualizagio dos servicos
- Processo individual
Documentacio
do cliente
\ 4
Processo administra- 3.
tivo da candidatura ELABORACAO DO 3. Elaboragio do Processo Individual do Cliente
PROCESSO INDIVIDUAL
Ficha de Avaliagdo das DO CLIENTE Processo Individual | O+C o Ver.: |.T02~PC02 N Contrato e Processo
necessidades e expec- da Crianca B Individual do Cliente, contém:
tativas do cliente - Contratualizagdo dos servigos
- Processo individual
Lista de Pertences da
Crianga
Contrato
Processo individual v 4. Planeamento do Programa de Acolhimento
da crianga 4. Programa de
PLANEAMENTO Acolhimento do oT EI S Ver:1T03.PCO02 - Programa de Acolhimento,
IMP03.IT03.PCO02- DO PROGRAMA DE Cliente preenchido AAE| ps | contém:
Programa de Acolhi- ACOLHIMENTO e aprovado - Planeamento do programa de acolhimento
mento do Cliente - Programa de acolhimento
\
5 5. Programa de Acolhimento
Programa de PROGRAMA DE Programa de Acolhi- El | C . .
Acolhimento ACOLHIMENTO mento do Cliente ol + |+ Ver: I,T0.3.PC02 - Programa de Acolhimento,
do Cliente implementado AAE|Ps | contem: )
¢ - Planeamento do programa de acolhimento
e - Programa de acolhimento
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INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R| P| I
Programa de RELATORIO D6E AVALIACAO
éﬁz:lznento do DO ACOLHIMENTO 6.Relatério de Avaliagio do Acolhimento
Relatério do
Programa de oT E' C | Ver:1T03.PC02 - Programa do Acolhimento,
IMP04.1T03.PC02- ; * | contém:
Acolhimento do AAE| ps
Relatério do Programa Cliente preenchido - Planeamento do programa de acolhimento
de Acolhimento - Programa de Acolhimento
do Cliente CONFIRMAGAO
DA INTEGRACAQ!
NAO c 7.Rescisio do Contrato
- - + DO
Decisio da familia S Ver: IT03.PC02 - Programa do Acolhimento,
7. contém:
Contrato RESCISAO DO - Planeamento do programa de acolhimento
CONTRATO - Programa de Acolhimento
SIM
8. Arquivo
A4 DT
+ Ver:IT03.PC02 - Programa do Acolhimento,
8. 4_® DT oc| © | contém:
ARQUIVO - Planeamento do programa de acolhimento
- Programa de Acolhimento
Decisdo da familia 9. Envio do Processo para o Responsavel pelo
Plano Individual
IMP04.1T03.PC02- 9. Face i 50 da cri Creche:
Relatério do | ENVIO DO PROCESSO Integracio da Crianca o af'"tﬁgmga‘? el d
Programa de "| PARA RESPONSAVEL na Resposta Social " oe atamilia aceita, o processo Indlvidual €o
. DT O | cliente é enviado para o responsavel pelo
Acolhimento PELO PI PCO3-Plano Individual
do cliente Processo Individual ano ndividuat. o
¢ - Se a familia ndo aceita, o processo individual
Processo Individual do cliente é arquivado e é comunicada a
da Crianca C FIM ) existéncia de vaga ao responsével pela Gestio
de Vagas.
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5. CARACTERIZACAO DO PROCESSO

Entrada

Origem

Necessidades e expectativas da crianga e da familia
Capacidade de resposta da Creche

Regulamentos Internos

» Cliente e/ou pessoas significativas
* Direcgdo da Organizagio

* Director Técnico

Saida

Destino

Necessidades e expectativas da crianca e da familia avaliadas
Contrato
Relatério do Programa de Acolhimento

Processo Individual do Cliente

» Cliente e/ou pessoas significativas
* Organizagdo

* Responsavel pelo Pl

Documentos de Referéncia

Instrucdes de trabalho

Impressos

ITOI.PCO2 — Admissdo e Avaliagdo Diagndstica

IMPO1.ITOI.PCO2 — Ficha de Avaliagio Diagndstica

IT02.PC02 — Contrato e Processo Individual do Cliente

IMP02.IT02.PCO02 — Lista de Pertences da Crianca

ITO3.PCO2 — Programa de Acolhimento

IMP03.1T03.PC02 — Programa de Acolhimento do Cliente

IMP04.IT03.PC02 — Relatério do Programa de Acolhimento
do Cliente

Indicadores

% de revisdes da ficha de avaliagdo das necessidades e expectativas
do cliente

* Nuamero de fichas revistas / total de fichas de avaliagdo das
necessidades e expectativas do cliente X 100

% de rescisio de contratos por tipo de motivo

* Nudmero de rescisio de contratos por motivo / nimero de
contratos estabelecidos X 100

% de reclamagdes relativas ao processo de admissdo e acolhimento

* Nudmero de reclamagdes relativas ao processo de admissdo e
acolhimento / nimero total de reclamagdes X 100

Grau de satisfagido dos clientes face ao processo de admissdo e acolhimento

Gestor do processo

Director(a) Técnico(a)




JH B | PC02- Admissio e Acolhimento

ITOI.PCO2
Instrucao de Trabalho — Admissao e Avaliacao
Diagnéstica

I.ADMISSAO

Todo o processo de integragdo do cliente na organizagdo encontra-se descrito na IT03.PC02
— Programa de Acolhimento.

2.AVALIACAO DIAGNOSTICA

Apos assinatura do contrato é marcada uma entrevista com o colaborador responsavel pela
sala em que a crianca vai ser integrada (educador de infincia).

Deve ocorrer num espaco que garanta as condi¢des de confidencialidade e de bem-estar, quer
da crianga quer da familia, permitindo uma melhor observagio do desenvolvimento da criancga.

Nesta entrevista devem estar presentes elementos da familia responsaveis pela crianca e que
detenham conhecimentos relevantes sobre ela (p.e. mie, pai) e a prépria crianga.

O colaborador deve registar as informac¢des obtidas no IMPO1.ITOI.PCO2 — Ficha de Avaliagdo
Diagnéstica.

Esta entrevista, que tem como objectivo proceder a clarificagio de informagiao pertinente
sobre as necessidades e desenvolvimento da crianga e expectativas da familia, ¢ uma entrevista
semi-estruturada a familia e inclui a observa¢dao do comportamento da crianga, o que possibilita:

. O conhecimento da pessoa de referéncia da crianga e sua familia.

. Identificagdo das pessoas a quem a crianc¢a pode ser entregue diariamente.

. Contactos para eventuais emergéncias/ocorréncias.

. A clarificagio das necessidades da crianga (p. e. preferéncias alimentares, interesses e jogos

preferidos) e expectativas da familia.
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ITOI.PCO2 - INSTRUCAO DE TRABALHO - Admissio e Avaliacio Diagnostica

A integracdo da crianga no seu grupo e espago (IMP03.IT03.PCO2 — Programa de
Acolhimento do Cliente).

A realizagdo do plano individual da crianca — (IMPO1.ITO1.PCO3 — Plano Individual).

A realizacdo do Projecto Pedagogico (IMPOI1.ITO1.PCO4 — Projecto Pedagégico).

Para obtencdo de um melhor resultado, a parte C — Perfil de Desenvolvimento da Ficha de

Avaliagdo Diagndstica, podera ser completada durante o periodo de acolhimento inicial, numa

altura em que o educador de infincia disponha de um maior conhecimento da crianga em

causa, bem como uma relagio de maior confianca com ela.

Quando o colaborador responsavel por esta avaliagio identifica eventuais necessidades

educativas especiais, procede da seguinte forma:

Informa a familia da pertinéncia de uma avaliagdo diagnéstica sobre o desenvolvimento

global da crianga por técnicos especialistas (p.e.psicdlogo, terapeuta da fala, fisioterapeuta).

Sao disponibilizados contactos de eventuais técnicos especialistas a familia, ou caso
existam no estabelecimento, estes sdo colocados a sua disposi¢do para a avaliagio da
crianca.

Promove a participagdo dos servigos externos contratualizados pela familia, na avaliagao
da crianga em contexto de sala.

Caso a crianca provenha de outros servi¢cos ou respostas de |? infancia, a avaliacdo diagnoéstica

tem em consideragio as informacgdes provenientes desses servigos, especialmente quando se

tratem de criangas com necessidades educativas especiais (p.e. servigos de saude, hospital).

Esta informagdo deve constar no Processo Individual da Crianga.
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I.CONTRATO
I.1. Elaboracao
Apos a decisio de admissdo da crianga, é estabelecido um contrato escrito entre a gestiao do

estabelecimento e a familia.

Para a elaboragdo do contrato é obrigatéria a entrega de:

. Cépia do boletim de nascimento.
. Cépia do boletim de vacinas.
. Declaragio médica atestando que a crianga pode frequentar o estabelecimento.

No contrato encontram-se reflectidas as expectativas de ambas as partes, sendo discriminados
todos os direitos e deveres inerentes a prestacio do servico, indicando, nomeadamente:

. Direitos e deveres de ambas as partes.

. Data de inicio.

. Condig¢des de renovacgio, alteragio, suspensio e/ou rescisio.

. Identificagdo da pessoa responsavel pela crianga.

. Servigos e actividades contratualizados, local, periodicidade e horario.

. Valor de admissiao (quando aplicavel).

. Indicagdo da mensalidade/comparticipagdo indicando quais os servigos incluidos e ndo incluidos.
. Modalidade de pagamento.
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Aquando da celebracido do contrato é acordado com a familia a lista de pertences da crianga
a entregar no estabelecimento, devendo ser registado no IMP02.IT02.PC02 — Lista de Pertences
da Crian¢a, nomeadamente:

. Artigos de higiene pessoal (p.e. fraldas, muda de roupa).

. Material de apoio ao desenvolvimento das actividades/brincadeiras (p.e. plasticina, cartolina).

1.2.Assinatura
O contrato ¢ assinado em duplicado pelo representante do estabelecimento e pela familia da
crianga e fara parte integrante do processo individual da crianga.

1.3.AlteracGes ao contrato
Sempre que se verifiquem alteragdes ao contrato, o mesmo é sujeito a aprova¢ao de ambas
as partes.

1.4. Suspensao e/ou rescisao
Sio definidas, pelo estabelecimento, regras para a suspensio e/ou rescisio do contrato, que
podem ter origem em varias situagdes:

. N3ao adaptagdo da crianga.

. Insatisfacio das necessidades das criangas e/ou das suas familias.
. Mudanca de residéncia.

. Mudanca de resposta social.

. Incumprimento das clausulas contratuais.

. Outras.

Sempre que se verifique a ndo adaptagdo da crianga ou a insatisfagdo das suas necessidades ou
da sua familia, o estabelecimento procede a uma avaliagio da situagdo com as diferentes partes
envolvidas e procura ultrapassar as dificuldades evidenciadas.

Caso a situagdo se mantenha, procede-se a rescisio do contrato.

2. PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

O Processo Individual da Crianga é constituido por um conjunto de documentos de cada crianga
que se inicia com a aceitagdo da Ficha de Inscricdo, sendo atribuido um nimero provisério que

¢ alterado para um numero definitivo apos a celebragido do contrato.

Fazem parte deste processo:
A constar na area administrativa:

. Ficha de Inscrigdo com os dados de identificagcdo da crianga e sua familia e respectivos
contactos (IMP02.ITOI.PCOI — Ficha de Inscri¢do).

. Contrato celebrado entre o estabelecimento e a familia.

. Informagdo sobre a identidade das pessoas autorizadas a retirar a crianga da creche.

A constar na area da direccido técnica:

. Dados facultados no processo de candidatura, nomeadamente coépia do boletim de
nascimento, cépia do boletim de vacinas, declaragdo médica de como a crianga pode
frequentar o estabelecimento.
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. Caso se trate de um estabelecimento da rede publica ou solidiria devem ser ainda
apresentadas copias dos encargos com a habitagdo, cépia da declaragio de IRS e
respectivo comprovativo de liquidacio e cépia dos recibos de vencimento dos familiares.

. Identificacdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga e das pessoas autorizadas
para retirar a crianga da creche.

. Informagdo médica (dieta, medicacio, alergias e outros).

. Registos da formagao e resultados da avaliagio da eficacia da formagio junto das familias/criangas.

A constar em area que ofereca privacidade e confidencialidade da informacao e de

acesso exclusivo ao educador de infancia responsavel pela crianca:

. Ficha de Avaliagdo Diagnostica (IMPOI.ITOI.PCO2 — Ficha de Avaliagdo Diagndstica).

. Plano Individual com o registo da avaliagio das necessidades da crianca (IMPOI.ITOI.
PCO3 — Plano Individual).

. Relatério(s) de avaliagio da implementagdo do Plano Individual (IMP02.ITOI.PCO3 —
Avaliagdo do Plano Individual).

. Relatérios de desenvolvimento, realizados em articulagio com entidades externas, no
caso de criangas com necessidades educativas especiais.

. Informagdo médica (dieta, medicacio, alergias e outros).

. Registos de integragdo da criancga.

. Resultados do(s) Relatério(s) de Avaliagdo da Projecto Pedagodgico (IMP03.ITO1.PC04 -
Relatério de Avaliacdo do Projecto Pedagdgico).

A constar na sala da crianca, e com acesso do educador de infincia e do ajudante
de accdo educativa responsaveis por esta:

. Identificagdo dos responsaveis pela entrega diaria da crianga.

. Pessoas autorizadas para retirar a crianga da creche.

. Informagdo médica (dieta, medicacio, alergias e outros).

. Registos da realizagdo dos processos.

. Registos dos trabalhos da crianga e da entrega periodica a familia.
. Registos de permanéncia na creche.

O Processo Individual da Crianga é guardado em condi¢des que garantem a privacidade e a
confidencialidade, sendo actualizado e revisto de acordo com os resultados da sua avaliagdo. Devera
ser arquivado num local de facil acesso aos servigcos administrativos e Direcgido Técnica. As familias
tém conhecimento da informagio constante no Processo Individual da sua crianga. No final do periodo
e sempre que solicitado pelas familias, serd entregue uma cépia do Processo Individual da Crianga.
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IT0O3.PCO2
Instrucdo de Trabalho — Programa de Acolhimento

I.PLANEAMENTO DO PROGRAMA DE ACOLHIMENTO

O responsavel pela integragio da crianga na Creche efectua o planeamento da fase de

acolhimento, devendo para o efeito:

Marcar data de inicio da prestagdo dos servigos.

Efectuar a recolha e o tratamento de toda a informacio relativa a crianca, obtida durante
a fase de candidatura, bem como da avaliagido das necessidades da crianga e expectativas
iniciais da familia (inclusive informagdo da entrevista de avaliagdo diagnostica).

Efectuar uma reunido com a equipa técnica para analise das especificidades da crianga,
para detectar se no primeiro dia da prestagio dos servigos esta necessitara de algum
acompanhamento especial.

Efectuar uma reunido conjunta com a equipa técnica e ajudante(s) de ac¢do educativa,
para passagem de informag3o relevante face as especificidades da crianga,nomeadamente
aos colaboradores que lidardao mais directa e frequentemente com ela.

Efectuar reunides ou articulagdes com outras areas, colaboradores, pessoas significativas
da crianga, voluntarios, entre outros, que se considere pertinente, para o sucesso do
acolhimento da crianga.

Posteriormente e com base em todos os elementos identificados, é elaborado o programa para

o qual se utiliza o IMP03.IT03.PC02 — Programa de Acolhimento do Cliente. Deve ser transmitida

a mensagem de que a Creche e os servicos prestados sio assegurados por colaboradores

idoneos e respeitadores da crianga e da sua familia.
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2. PROGRAMA DE ACOLHIMENTO

Este Programa de Acolhimento diz respeito ao periodo de adaptagdo acordado com a familia
de cada crianga.

No primeiro dia da crianga no estabelecimento, existe um educador responsavel (educador de
infincia ou ajudante de ac¢io educativa) para a acolher e a familia,indicando o caminho para a sala
e facultando informagdes sobre os procedimentos ao nivel do acolhimento didrio da crianga (p.e.
onde a familia devera entregar a crianga e colocar os objectos pessoais, a necessidade de registar
hora de entrada, de informar sobre eventuais problemas da crianga ocorridos na véspera).

De forma a prestar um acompanhamento de maior proximidade e atencio a cada crianga, a sua
recepgdo é realizada com base numa calendarizacido pré-estabelecida, previamente acordada
com as familias e que determina:

. Cadéncia do niimero de criangas a serem recebidas por dia em cada sala.

. Tempo de permanéncia no estabelecimento (p.e.nos primeiros dias a crianga permanece duas/
trés horas aumentando-se progressivamente o tempo de permanéncia no estabelecimento).

. Cuidados iniciais a prestar,de acordo com o levantamento de necessidades e expectativas.

. Outros aspectos relevantes para o acompanhamento da crianca.

No periodo de adaptagio que ndo deve ultrapassar os 30 dias, a familia é encorajada a
permanecer na sala com a crianga durante um periodo de tempo que considere necessario
para diminuir o impacto da separagio.

Durante o periodo de tempo que a familia permanece na sala, esta é envolvida nas actividades
que as criangas estdo a realizar.

Ainda durante este periodo, os colaboradores responsaveis pelo acolhimento da crianca podem
aprofundar aspectos relativos a caracterizagdo da crianga e suas necessidades de intervengao,
nomeadamente através do IMPO/.ITO.PCO2 — Ficha de Avalia¢do Diagnéstica na parte C — Perfil
de Desenvolvimento, por forma a delinear o Plano Individual da crianca.

E feito o inventirio dos bens da crianca (p.e. objectos de higiene pessoal, objectos para
desenvolvimento de actividades), acordados na contratualizagio, utilizando o IMP02.IT02.PC02

— Lista de Pertences da Crianga.

Sdo prestadas informagdes a familia sobre a forma como estd a decorrer a integracio da
crianga no estabelecimento. Estas informagdes passam a constar do seu processo individual.

E elaborado um relatério final sobre o processo de integracio e adaptagio da crianga, utilizando
para o efeito o IMP04.IT03.PC02 — Relatdrio do Programa de Acolhimento do Cliente.

Este relatério é arquivado no processo individual da crianga.
O estabelecimento presta apoio as familias e criangas com dificuldades em se adaptar a situagdo

de separagdo e ingresso no estabelecimento, encaminhando as situagdes mais complexas para
apoio especializado.
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A.DADOS RETIRADOS DA FICHA DE INSCRIGAO

Quando o educador de infancia comparece perante a familia para proceder a identificagdo das necessidades de acompanhamento da
crianga, faz-se acompanhar da Ficha de Inscri¢do e, se necessdrio, procede a sua validacdo conjuntamente com a familia. Importa ndo
se proceder a duplicacdo de dados nem colocar questdes a familia sobre dados que a mesma ja disponibilizou em anteriores momentos.

Dados de Identificacao da Crianca

Nome:

B. CARACTERIZACAO GERAL DA CRIANCA
Dados recolhidos pelo educador de infdncia, em articulacdo com a familia, durante a entrevista de identificago das necessidades da crianga

I. FREQUENCIA DE OUTRA RESPOSTA SOCIAL
Frequéncia Adaptagio

O Sim

O Nao

2. CARACTERISTICAS GERAIS DA CRIANGCA

Caracteristicas gerais

O Agitada O Apitica O Chora muito O Dorme pouco O Sono agitado

Observagoes

3.HABITOS ALIMENTARES
Nos primeiros meses
O Peito
O Biberio
O Dificuldades de sucgio O Anorexia O Dificuldades de degluticio

Especifique

Actualmente
Come de tudo

O Sim Especifique
O Nio

Come sozinho

O Sim Especifique
O Nio

Tem dieta
O Sim Especifique

O Nso
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Alergias alimentares
O Sim  Especifique

O Nso

A sua crianga gosta de comer?

E come com facilidade?

Come com
O As mios O A colher

O Com ajuda O Sozinha

O 0 garfo O A faca e o garfo

Passagem para alimentagdo sélida e semi-sélida

Comidas favoritas da sua crianga

Comidas para a sua crianga
Nio comer

Comer

Preocupac¢des com a alimentagao da sua crianga

4. HABITOS DE SONO

Posi¢do para dormir

O Sim
O Nso

Especifique

Adormecer
O Adormece com facilidade

O N3o adormece com facilidade

Especifique

Objecto para dormir
QO Sim
O Nio

Especifique

Dorme durante o dia
O Sim
O Nso

Especifique (nimero de horas e de vezes)
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Dorme no escuro
O Sim
O Naio

Especifique

Como sabe que a sua crian¢a quer dormir?

5.HABITOS DE HIGIENE

Controlo das

Micgdes Defeccdes

O Sim O Sim Especifique
O Nao O Nao

Usa fralda

O Durante o dia

Ose para dormir

O Nao usa fralda

Preocupacdes relacionadas com os habitos de higiene

6.SITUACAO DE SAUDE

Nome do médico assistente Telefone
Doengas que ji teve até a data
Sarampo Varicela Papeira Outras
QO Sim QO Sim QO Sim O Sim Especifique
O Nio O Nio O Nio O Nio
Sofre de alguma doenca
Alergias
O Sim Especifique
O Nao
Doengas
O Sim Especifique
O Naio
Necessidades Educativas Especiais Se sim Especifique
O Sim O Def. auditiva
O Nao O Def. visual

O Def.motora
O Multideficiéncia



Ficha de Avaliagio Diagnéstica Identificacdo do Estabelecimento
IMPOI1.ITOI1.PCO2 - CRECHE
pagina 4 de 27 Identificacdo do Grupo / Sala da Crianca

Medicamentos de uso frequente
Medicamentos

O Sim Especifique
O Nio

Medicamentos que podem ser administrados em situacio de emergéncia
(Ndo esquecer de solicitar o termo de responsabilidade para realizar esta medicagdo)

Boletim de vacinas

Boletim de vacinas actualizado Especifique
O sim

O Nio

7. BRINCADEIRAS PREFERIDAS

Brincadeiras preferidas

O Brinquedo O Cancio O Brincar sozinho O Brincar com outro

Actividades ou brinquedos preferidos

8. PRINCIPAIS PREOCUPAGCOES
Principais preocupagdes
©) Audicido e/ou visio
O Desenvolvimento da linguagem e da fala
O Capacidade de locomocgio
O Desenvolvimento social e emocional

O Desenvolvimento global

Desenvolvimento social e emocional

Como ¢ que a sua crianga responde a situagdes de grupo?

O que fazer para promover a adaptagao da sua crianca a creche!
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Como ¢é que a sua crianga comunica as suas necessidades?

Em situages de desconforto, como é que a sua crianga é consolada?

Como disciplina a sua crianga?

Outros aspectos que gostaria de salientar na sua crianga

9. OUTRAS INFORMACOES

Quais os motivos que o levaram a escolher esta creche?

O que espera da creche?

Considera importante haver reunides de pais?
O Sim
O Nao

Em que horario |he é mais adequada a realizagido de reunides?

Que outros servicos gostaria de ter na creche!?

Que assuntos gostaria de ver falados na creche?
Preocupagdes relativamente a

O Educacio parental O Outros
O Nog¢des de desenvolvimento infantil

O Aspectos da saude e higiene do bebé

O Prevencio de acidentes

O Educar pela emogio

Especifique

Identifique outras informagdes que considere relevantes
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A Ficha de Avaliagdo Diagndstica é um instrumento de trabalho a preencher pelo educador de infincia responsavel por
prestar o acompanhamento a crianga durante o seu periodo de permanéncia no estabelecimento.

O seu preenchimento é iniciado com o registo das informag&es disponibilizadas pela familia na entrevista diagnostica em
que se procura aprofundar a informagéo relativa a identificagao das necessidades da crianga, ja efectuado, bem como das
suas competéncias e potencialidades e das expectativas da sua familia. Este aspecto permitira ao educador de infancia ficar
a conhecer os responsaveis pela crianga que se encontra aos seus cuidados, bem como a propria crianga.

No final do preenchimento desta Ficha de Avaliagdo Diagnostica, o educador de infancia responsavel pelo acompanhamento
da crianga, encontra-se apto a elaborar o Plano Individual.

Esta Ficha é composta por 3 partes

Dados Retirados da Ficha de Inscricao,documento que serve de apoio ao educador de infancia para preparar
este momento de contacto com a familia e com a crianca.

Esta Ficha de Inscri¢do, que deve constar do Processo Individual da Crianga, podera ser anexada a ficha de
identificagdo de necessidades por forma a que o educador de infancia disponha de toda a informagio necesséria
ao acompanhamento da crianga em causa.

Caracterizacdo do Desenvolvimento da Crianca, em que o educador de infincia procura ficar a conhecer
a crianga, suas necessidades e expectativas da familia face a crianga e aos cuidados que o estabelecimento podera
disponibilizar. De forma a ndo duplicar a informagao, deverio ter-se em atengao os dados fornecidos pela familia
na Ficha de Avaliacdo Inicial de Requisitos.

Tendo em consideragao a complexidade da informacao a solicitar a familia, por forma a que este contacto decorra
dentro das condi¢es necessdrias, podera ser necessario que a crianga permanega noutro espago, aspecto que o
estabelecimento devera salvaguardar.

Perfil de Desenvolvimento, em que o educador poderad solicitar a familia que o ajude a identificar as
competéncias da crianga em determinadas areas do desenvolvimento (tema).

O Perfil de Desenvolvimento encontra-se dividido em trés grandes periodos de desenvolvimento da crianga
do Nascimento aos 7 meses; dos 8 aos 17 meses e dos 18 aos 35 meses, onde sio evidenciadas as
competéncias que, de acordo com o desenvolvimento normal, uma crianca dessa faixa etaria devera ter.

Cada uma destas partes podera ser aplicada individualmente, nio necessitando o Perfil de Desenvolvimento
ser aplicado na integra a uma crianca. p.e., a uma crianga que tenha 3 meses de idade deve-se aplicar o perfil do
nascimento aos 7 meses e, eventualmente, alguns indicadores do perfil seguinte.

Dada a complexidade da informagio solicitada em cada um dos perfis de desenvolvimento, é necessario que o
educador de infincia disponha de algum conhecimento da crianga em causa, bem como de alguma confianga com
ela, pelo que a aplicagdo desta parte da Ficha de Avaliagdo Diagnéstica poderd decorrer durante o periodo de
acolhimento inicial — Programa de Acolhimento.

No Perfil de Desenvolvimento, onde se identifica:
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Tema — esti-se a referir a areas do desenvolvimento da crianga.

Resultado desejavel para a crian¢a — o indicador estabelece como é que se pode identificar esse
resultado para uma determinada crianga que se encontre na faixa etaria limite do Perfil de Desenvolvimento
em causa.

Dados da entrevista — esti-se a referir a informagio recolhida pelo educador de infincia durante a
entrevista de contacto com a familia ou durante o periodo em que decorre o Programa de Acolhimento.
Neste ponto aquilo que se pretende é que o educador de infancia observe o comportamento da crianga
e identifique as suas competéncias e habilidades, tendo em consideragio o que Ainda nao surgiu; aquilo
que se encontra Emergente ou Quase Alcancado e aquilo que se encontra Totalmente Alcancado
pela crianca.

Acompanhamento — parte da Ficha de Avaliagio Diagndstica que deverda ser actualizada com
a implementagio do Programa Individual da crianca e sempre que o educador de infincia observe a
aquisicdo de uma nova competéncia por parte desta. Da apreciagdo do conjunto de indicadores que a
crianga ja alcangou e dos que ainda n3o alcangou mas ja devia ter alcangado tendo em consideragio a sua
idade, podera ser necessario a reformulagdao do Pl, em articulagio com a familia, a quem estes resultados
serdo comunicados, bem como com os demais intervenientes na implementagao do PI.
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Nome da Crianga:

Identificacao Quantidade Observacoes

Lencgdis de berg¢o/cama

Manta de berco/cama

Muda de roupa adequada a época
Chupeta

Pente

Brinquedo preferido para o bergo

Biberio

Outros

ASSINATURAS

Familia Data: / /

Organizagio Data: / /
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Relatério do Programa de Acolhimento do Cliente |dentificacdo do Estabelecimento
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pagina | de 2

Nome da Crianca: Periodo de vigéncia: de a

I. CRITERIOS A AVALIAR PELO CLIENTE

O Cliente esta satisfeito com os servicos prestados pela Creche?
(assinale com um X)

Sim O
Nio O Porqué?

O Cliente esta satisfeito com os servicos prestados pelos colaboradores da Creche!?
(assinale com um X)

Sim O
Nio O Porqué?

O Cliente estd satisfeito com o processo de acolhimento?
(assinale com um X)

Sim O
Nio O Porqué?

O Cliente pretende continuar a usufruir dos servigos prestados pela Creche!
(assinale com um X)

Sim O
Nio O Porqué?

2. SUGESTOES DE MELHORIA APRESENTADAS PELA FAMILIA

3. PARECER DO TECNICO SOBRE O ACOLHIMENTO
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4. OBSERVAC6ES: (quando aplicéavel, assinale outras informagdes relevantes constatadas)

5.ASSINATURAS

Familia Data: / /

Organizagio Data:
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PLANO INDIVIDUAL

ITOI.PCO3
Plano Individual

IMPOI1.ITOI.PCO3
Plano Individual

IMP02.ITOI.PC03
Relatério de Avaliagdo do
Plano Individual
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PCO03
Plano Individual

I. OBJECTIVO

Estabelecer regras gerais a observar na elaboragado, implementacio, avaliagao e revisdo do Plano Individual.

2. CAMPO DE APLICAGCAO

Este processo aplica-se a todos os colaboradores dos servigos intervenientes na elaboragdo, implementagao, avaliagdo e

revisio do Plano Individual.

3.INDICADORES DO PROCESSO

Sao ferramentas essenciais para medir o desempenho dos Processos.

A monitorizagido do processo sera realizada através do controlo dos indicadores que devem ser definidos pela Organizagao,
em fungdo do modelo organizacional e dos objectivos estratégicos da instituigdo.

Os indicadores apresentados na matriz do processo sio exemplos possiveis.
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4. MODO OPERATORIO

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R P]|1
Processo Individual ( INiclo )
da Crianga ¥
l. I.Avaliagdo das Necessidades e Expectativas
N dad AVALIACAO DAS Avaliagio de dos Cliente
ecessidades e ;

NECESSIDADES DO Necessidades e El o o
expectativas da CLIENTE Expectativas do + | ¢ | Ver:ITOI.PCO2 - Admissdo e Avaliagdo das
crianca e familia Cliente Preenchido |DT| C | + Necessidades e Expectativas Iniciais, contém:

+ | PS| -Admissio
IMPO1.ITOI.PCO2- S - Avaliagao Diagnostica
Ficha de Avaliagdo - Clientes sinalizados pela rede social
Diagnostica EXISTEM RECURSOS de suporte
NECESSARIOS?
Avaliagio de Necessi- N¢O DT
dades e Expectativas + | C
2. ~ Parcerias Articuladas |DO| EI | *+
Necessidades de SIM ARTICULACAO + P+S
Recursos externos PARCERIAS P o
Avaliagdo de Necessi- El
dades e Expectativas ARE 3. Elaboragio do Plano Individual (PI)
Necessidades de 3. - e
Recursos externos »| ELABORACAO DO |« Pl Elaborado DT S N Ver:ITOI.PCO3 - Plano Individual,contém:
PLANO INDIVIDUAL (PI), s |ps| - Elaboragao do PI
IMPO1.ITOI.PCO3- + - Monitorizagio, avaliagio e revisio do Pl
Plano Individual P
\ 4
Avaliacio de Necessi- 4. Bl
dades e Expectativas VALIDACAO DO Pl POR A;\E 4,V?1Iidagio do Plano Individual por todas as
TODAS AS ENTIDADES A entidades
Necessidades de otlc|c B )
Recursos externos Pl Validado N Ver:ITOI1.PCO3 - Plano Individual,contém:
£ NECESSARIO S - Elaboragido do PI
Plano Individual + - Monitorizagio, avaliagio e revisio do Pl
REVER PI? P
El
SIM
* A;\E c 5. Reformulagio do PI
+ . _ ivi &m:
Plano Individual NAO 5 Pl Reformulado orl ¢ |+ Ver: ITOI.I3C03 Plano Individual,contém:
C + [pg| - Elaboragdo do PI
REFORMULACAO DO PI E - Monitorizac3o, avaliagcio e revisio do Pl
f— P
| Pl Implementado EI 6. Implementacgio do Plano Individual
Pl Individual 6. B oT AﬁE S Ver:ITOI.PCO3 - Plano Individual,contém:
ano Individua IMPLEMENTACAO DO PI Registo de Actividades oC|ps| - Elaboragio do Pl
e resultados ; - Monitorizagio, avaliagdo e revisio do Pl
7 NAO o
Plano Individual T&T:Zggg%%g' A;\E ¢ | 7-Monitorizagdo e Avaliacio do Plano Individual
Pl Monitorizado, DT E + | Ver:ITOI.PCO3 - Plano Individual,contém:
Registo de Actividades revisto e avaliado e - Elaboragao do PI
e resultados Pl AJUSTADO? s - Monitorizac3o, avalia¢io e revisio do Pl
P
sw 8.Actualizagdo do Processo Individual da Crianga
8 Sempre que aplicével,ap6s a avaliagdo e revisao do
. ACTUALIZACAO DO Processo Individual da E' o Pl, o Processo Individual da Crianga é actualizado.
Plano Individual PROCESOS%ILII\éNI'\I{IIEDUAL crianca actualizado DT oc Ver:1TO1.PCO3 - Plano Individual,contém:

(C FI'M )

- Elaboragio do PI
- Monitoriza¢3o, avaliacio e revisio do Pl
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5. CARACTERIZACAO DO PROCESSO

Entrada

Origem

* Projecto Educativo

* Relatérios e informagdes provenientes de outras instituigdes/
departamentos da Organizagdo

* Ficha de Avaliagdo Diagnostica

* Relatério do Programa de Acolhimento

* Informagdes diarias dos colaboradores que acompanham a crianca

* Resultados das avaliagdes da implementagio do Projecto
Pedagégico e do Plano de Actividades de Sala

* Resultados da monitorizagio e avaliagio do PI

» Cliente e/ou pessoas significativas
» Director Técnico

* Educador de Infancia

* Ajudantes de Acgio Educativa

* Parceiros

Saida

Destino

¢ Plano Individual executado

¢ Plano Individual avaliado

e Plano Individual revisto

* Projecto Pedagdgico e Plano de Actividades de Sala revistos
* Servigos prestados

¢ Rescisdo do contrato

* Cliente e/ou pessoas significativas
* Educador de Infancia

* Ajudantes de Acgio Educativa

* Parceiros

* Organizagido

Documentos de Referéncia

Instrucdes de trabalho

Impressos

ITOI.PCO3 — Plano Individual

IMPO1.ITO1.PCO3 — Plano Individual
IMP02.ITOI.PCO3 — Relatorio de Avaliagio do Plano Individual

Indicadores

¢ Numero de revisdes do Pl

* Nuamero de novas actividades ndo previstas e desencadeadas no decurso da implementagao do Pl

* Grau de cumprimento do PI

Numero de acgdes executadas / nimero de acgdes planeadas, por
objectivo X 100

* Grau de execugdo dos objectivos previstos

Numero de objectivos atingidos / numero total de objectivos
previstos

* % de reclamagdes relativas ao Plano Individual

Numero de reclamagdes relativas ao Plano Individual / nimero total de
reclamacdes X 100total de clientes que contactam a Organizacio X 100

¢ Grau de satisfagio das criangas e familias face ao Plano Individual

Gestor do processo

Director(a) Técnico(a)
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ITOI.PCO3
Instrucdao de Trabalho - Plano Individual

1.ELABORAGAO DO PLANO INDIVIDUAL

I.1. Consideracoes Gerais

O Plano Individual (Pl) é um instrumento formal que visa organizar, operacionalizar e integrar
todas as respostas as necessidades e expectativas da crianga e da sua familia. Tem como
principais objectivos promover:

. A aquisi¢do de competéncias que a crianga ainda nio adquiriu face a sua faixa etaria..

. A manutengdo das competéncias ja adquiridas.

Os principios a considerar aquando da elaboragio, implementagido e avaliagio do Plano

Individual sdo:

. A individualizagao e personalizagio do Plano Individual, respeitando os objectivos, os
valores e os interesses, bem como as idiossincrasias da crianca e da sua familia.

. A dimensio holistica do individuo, constituindo-se as categorizagdes meras abstrac¢des
que visam simplificar os registos e os processos de trabalho. Assim, deve haver uma
integragdo coerente entre os varios objectivos e actividades definidos no Plano Individual.

. A participagdo activa da crianca (sempre que possivel) e da familia, em todas as fases do
processo, enquanto principal(is) agente(s) decisor(es).

. O trabalho em rede e em parceria, através da identificagdo de outras estruturas da
comunidade sempre que necessario, privilegiando o mainstreaming das intervengdes.

. O assumir de uma atitude de apoio por parte dos elementos da equipa, com uma
comunicagdo ajustada e acessivel para com a crianga e a sua familia.

. O direito da familia consultar o Plano Individual, bem como solicitar a sua revisao.

1.2. Equipa Multidisciplinar
A elaboragdo do Plano Individual é dinamizada pelo gestor do processo em colaboracao e
articulacio com todos os intervenientes:

. Educador de Infincia.

. Ajudantes de Acc¢ao Educativa.

. Familias das criangas ou outras pessoas significativas.

. Criangas, sempre que possivel.

. Colaboradores de outros servigos ou entidades, sempre que necessario.
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ITOI.PCO3 - INSTRUGAO DE TRABALHO - Plano Individual

1.3. Dados de Entrada

O Plano Individual é elaborado tendo por base o conjunto de necessidades da crianga e de
expectativas da sua familia, recolhidos através de:

. Ficha de Avaliagao Diagnéstica (IMPO1.ITO1.PCO2).

. Programa de Acolhimento do Cliente (IMP03.IT03.PC02).

. Relatério do Programa de Acolhimento do Cliente (IMP04.IT03.PC02).

. Relatérios e informagdes provenientes de outras instituigdes.

. Outros.

|.4. Estrutura

O Plano Individual contém, nomeadamente, os seguintes elementos:

. Identificacdo da crianca e sua familia.

. Identificagdo do colaborador de referéncia da crianga e da familia (este colaborador pode
nao corresponder ao colaborador responsavel pela sala em que a crianga estd inserida);

. Explicitagio dos objectivos de interven¢ido individual com base nas competéncias e
potencialidades da crianga (Ficha de Avalia¢do Diagndstica - IMPO1.IT0.PCO2), focando
essencialmente os niveis de desenvolvimento e resultados desejaveis que se pretendem
alcangar e que foram consensualizados com a familia.

. Cuidados pessoais especificos (p.e. higiene, alimentagdo) a serem prestados a crianga no
estabelecimento.

. Actuagdo de cada elemento colaborador na implementagio do Plano Individual. No caso
de criangas com necessidades educativas especiais incluir colaboradores das entidades e
servigos externos com relevo para o referido plano.

. Identificagdo dos modos de participagao da familia na intervengio educativa.

. Identificagdo de necessidades de intervengio multidisciplinar da crianga e de apoio
emocional a familia (p.e. acompanhamento psicoterapéutico, terapia da fala).

Assim sendo e tendo por base as competéncias e potencialidades da crianga e expectativas
da familia, bem como todo o conjunto de informagdes pertinentes, o gestor do processo
estabelece os objectivos de intervengio da crianga.

Estes objectivos sao priorizados com a familia e devem ser estabelecidos em fungdo dos
“Temas” ou dreas de desenvolvimento (ver Ficha de AvaliacGo Diagnéstica - IMPO1.IT0O[.PCO02),
para os quais a crianga revelou comportamentos “Emergentes” ou “Quase Alcan¢ados”

Através do “Comportamento observdvel” sao identificados os estado actual e o estado desejavel
de desenvolvimento da crianga.

O “Objectivo” ou “Resultado desejdvel” deve ser estabelecido de forma clara e operacional
tendo por base promover o desenvolvimento global da crianga i.e., procurando estabelecer
um equilibrio entre os comportamentos onde a crianga revela algumas dificuldades e as
competéncias/aprendizagens que ela ja alcangou até ao momento.

Fazem parte ainda destes objectivos os cuidados a ter na area da salde, da promoc¢io da
autonomia e da higiene.
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2. ARTICULAGCAO DE PARCERIAS

O trabalho em rede e em parceria constitui-se como uma estratégia assaz pertinente para a

operacionaliza¢do do Plano Individual.A adopgao de tal estratégia pode visar ndo sé aimplementagao

de determinada(s) actividade(s), mas também a aquisi¢do ou a cedéncia de recursos.

Deste modo, consoante os objectivos definidos no Plano Individual, sdo envolvidas, mobilizadas

e dinamizadas estruturas da comunidade, tais como: outras creches, espagos lidico-pedagogicos,

como, por exemplo, museus, teatros, parques, etc. Podem ainda ser mobilizados outros servigos

da proépria Organizagdo ou colaboradores externos.

No caso de ser estabelecida uma parceria, devera ser formalizado um protocolo estabelecendo

o ambito e respectivas responsabilidades.

3.VALIDACAO DO PLANO INDIVIDUAL

O Plano Individual deve ser validado por todos os envolvidos na sua elaboragido, nomeadamente:

Educador de Infincia.

Ajudantes de Acgao Educativa.

Familias das criangas ou outras pessoas significativas.
Criangas, sempre que possivel.

Colaboradores de outros servigos ou entidades, se aplicavel.

4. MONITORIZAGAO,AVALIACAO E REVISAO DO PLANO INDIVIDUAL

O Plano Individual ¢ avaliado e revisto, sempre que necessario e no minimo, duas vezes por cada

periodo a que se reporta, através do envolvimento de todos os interlocutores (educadores de

infancia, ajudantes de acgdo educativa, familia, outros colaboradores (internos ou externos) tendo

em consideragdo a faixa etdria e o respectivo ritmo individual do desenvolvimento da crianga.

Para esta avaliagdo sdo tidos em consideracio:

Os resultados da implementagdo do Projecto Pedagdgico (Plano de Actividades de Sala -
IMP02.ITO1.PC04).

Os resultados da avaliagdo do Projecto Pedagdgico (Relatério de Avaliacdo do Projecto
Pedagdgico - IMP03.ITO1.PC04).

Relatérios e informagdes provenientes de outras instituigdes.

Informagdes diarias do responsavel pela crianga.

Os resultados da avaliagido da satisfagdo (clientes, colaboradores e parceiros), bem como
os resultados da supervisio dos servicos prestados. Esta supervisio é realizada pelos

responsaveis pelo estabelecimento e, sempre que necessario, entidades ou servigos externos.

Deve ser realizada com uma periodicidade regular (p.e. trimestralmente), estabelecida
de acordo com os resultados alcangados na implementacio do Pl i.e., caso se registem
dificuldades de funcionamento ou de adaptagido da crianga ou sua familia, a supervisiao
deve ser realizada com uma periodicidade menor, podendo esta ser aumentada caso nao
se registem situagdes andmalas.
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Sao efectuados, sempre que necessario e no minimo no final de cada periodo de funcionamento,
registos da avaliagdo e revisio do Pl evidenciando os progressos das criangas (Relatério de
Avaliagdo do Plano Individual - IMP02.ITO1.PC03).

Os dados relativos a avaliagdo sio tomados em consideragio na planificagdo das actividades
didrias da sala.

Os registos, devidamente datados e assinados, relativos a avaliagdo e revisdo do Pl fazem parte
integrante do Processo Individual de cada crianga.

O PI e respectivas avaliagdes e revisdes sao do conhecimento da familia, disponibilizando-se as
informagdes sobre as aquisicdes e progressos da crianga.

Sempre que sido envolvidos outros servigos e intervenientes (externos ou internos) com

responsabilidade na prestagdo directa ou indirecta na implementagio do PI, estes tém
conhecimento, em tempo Util do Plano Individual e das respectivas revisdes.

5.ACTUALIZACAO DO PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

Sempre que aplicével, apds a avaliagdo e revisio do Plano Individual, o Processo Individual da
Crianga ¢ actualizado.

Sempre que as alteragdes e revisdes do Plano Individual justifiquem alteragdes aos servigos
contratualizados com a familia e prestados no ambito do contrato, este é alvo de revisdo.
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NOTAS:

(I) TEMA

Colocar nesta coluna o tema do Perfil de Desenvolvimento da Ficha de Avaliagdo Diagnéstica priorizado, quer pela familia,
quer pelo educador de infancia responsavel, principalmente aqueles que revelem indicadores comportamentos Emergen-
tes ou Quase alcancados. Nao esquecer de colocar ainda os cuidados a ter na drea da salde, da promogio da autonomia,
da higiene, das necessidades de intervengao multidisciplinar e de apoio emocional a familia (p.e. acompanhamento psico-
terapéutico e terapia da fala). Devera verificar-se um equilibrio entre as competéncias emergentes identificadas e as que a
crianga ainda nao realiza mas ja devia realizar, procurando que o Pl definido permita o seu desenvolvimento global.

(2) OBJECTIVO/RESULTADO DESEJAVEL

Colocar nesta coluna os objectivos de intervengao, quer pela familia quer pelo educador responsavel. Estes devem procu-
rar estabelecer um equilibrio entre os comportamentos onde a crianga revela algumas dificuldades, de acordo com a sua
faixa etdaria (comportamentos Emergentes ou Quase alcancados e Ainda nao alcancados) e as competéncias/
aprendizagens que ela ja alcangou (Totalmente alcangado), por forma a que estas Ultimas ndo sejam esquecidas pela
crianga, colocando em risco o seu desenvolvimento global. Procurar estabelecer um equilibrio entre as competéncias ja
adquiridas e as que a crianga tem que adquirir, para que esta estabilize as suas aprendizagens. Nao esquecer de colocar
ainda os indicadores ao nivel dos cuidados a ter na area da saude, da promogdo da autonomia e da higiene. Estes indica-
dores devem ser colocados de forma clara e que permitam o estabelecimento de metas para a intervencgio.

(3) ACGOES A IMPLEMENTAR

Colocar nesta coluna as actividades/brincadeiras que se pretendem implementar e que possibilitam a crianca alcancar as
areas priorizadas. Estas actividades/brincadeiras devem procurar promover o desenvolvimento global das criangas, para
que as aprendizagens ja adquiridas sejam sedimentadas e ndo sejam esquecidas pela crianga. Ndo esquecer de colocar
ainda os objectivos e ac¢des promotores dos cuidados pessoais a ter na area da salide e da promogado da autonomia e da
higiene, bem como treinos especificos que se verifiquem como necessarios.

(4) RECURSOS HUMANOS

Colocar nesta coluna os recursos necessarios a implementa¢io da actividade/brincadeira, nio esquecendo a colabo-
ragdo das familias e de intervenientes exteriores, identificando-os como sendo responsaveis por essa implementagao
ou como intervenientes.

(5) ACOMPANHAMENTO DO PI

Colocar nesta coluna os resultados que a crianga vai alcangando no decurso da implementagio do Plano Individual, bem
como quaisquer alteragdes que se vao verificando como necessarias no decurso da implementacio do mesmo e que
podem conduzir a necessidade de uma avaliagdo e revisdo do Pl. Pode ser feita uma articulagdo com a parte do acompan-
hamento do Perfil de Desenvolvimento existente na Ficha de Avaliagdo Diagnéstica (IMPO1.ITOI.PCO2).

(6) PIN°
Identifica o nimero de revisdes ao Pl de cada crianga ja realizado até ao momento.
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IMPOI.ITOI.PC04
Projecto Pedagdgico

ITOI.PCO4 IMP02.ITOI.PC04
Projecto Pedagégico Plano de Actividades de Sala

IMP03.ITO1.PC04
— Relatério de Avaliagdo
do Projecto Pedagégico

PC04
PLANEAMENTO E

ACOMPANHAMENTO DAS
ACTIVIDADES

IMP04.1T02.PC04
Registo de Entrada no Estabelecimento

IT02.PC04
—— Recepcio e Entrega Diaria —
da Crianga

IMP05.1T02.PC04
Registo de Saida do Estabelecimento
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PC04
Planeamento e Acompanhamento
das Actividades

I. OBJECTIVO

Regras gerais a observar na elaboragao, validagao, implementacao e revisio do Projecto Pedagdgico e estabelecimento do
Plano de Actividades de Sala da Creche.

2. CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se a todos os colaboradores dos servigos responsaveis pela elaboracio, validagao e revisio do Projecto Pedagégico,
pela elaboragdo do Plano de Actividades de Sala e pelo acompanhamento das actividades da Creche.

3.INDICADORES DO PROCESSO

Sao ferramentas essenciais para medir o desempenho dos Processos.

A monitorizagido do processo sera realizada através do controlo dos indicadores que devem ser definidos pela Organizagao,
em fungdo do modelo organizacional e dos objectivos estratégicos da instituigdo.

Os indicadores apresentados na matriz do processo sio exemplos possiveis.

21
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4. MODO OPERATORIO

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R P]|1
Projecto Educativo da C INICIO )
Creche
I. Levantamento de Necessidades
Planos Individuais A 4 El
. o I . + | ¢ | Ver:ITOI.PCO4 - Projecto Pedagdgico,
Neces?sndades diarias LEVANTAMENTO DAS .Neces.5|dades oTlaag| + contém:
especificas NECESSIDADES indentificadas + | PS| - Elaboragio do Projecto Pedagdgico
Relatério de Actividades ocC - Monotorizacio, avaliagio e revisio do
do ano anterior Projecto Pedagégico
Recursos disponiveis
2.Artivulagdo de Parcerias
Necessidades |
identificadas NAO DT Ver:1TO1.PC04 - Projecto Pedagdgico,
SIM l Parcerias Articuladas + | O contém:
Necessidades de P - Elaboragdo do Projecto Pedagégico
Recursos externos 2. - - Monotorizagdo, avaliagdo e revisio do
ARTICULACAO Projecto Pedagdgico
PARCERIAS
Necessidades
identificadas
. 3. Elaboragio do Projecto Pedagégico (PP)
Eecesmdadets de 3 Projecto Pedagdgico
ecursos externos . . -
L 5| ELABORAGAO DO |4 Elaborado or (j Ver: |'T0 1.PC04 - Projecto Pedagédgico,
IMPOI.ITOI.PC04- PROJECTO PEDAGOGICO o contém:
Projecto Pedagogico (PP) Plano de Actividades PS| - Elaboragio do Projecto Pedagégico
de Sala elaborado - Monotorizagio, avaliagio e revisio do
IMP02.ITOI.PC04- Projecto Pedagdgico
Plano de Actividades
de Sala
\4
4.
VALIDACAO DO PP POR < El 4.Validagdo do Projecto Pedagégico por
TODAS AS ENTIDADES ¥ todas as entidades
) . Projecto Pedagdgico AAE
Projecto Pedagégico validado c
DT O+C + | Ver:ITOI.PCO4 - Projecto Pedagégico,
Plano de Actividades - contém:
Plano de Actividades + |PS ~ . .
de Sala , I C - Elaboragio do Projecto Pedagégico
E de Sala validado Monotorizagio, avaliagio e revisio do
. + - iz , avali vi
NECESSARIO PS Projecto Pedagégico
REVER PP
SIM
El 5. Reformulagio do Projecto Pedagogico
Projecto Pedagégico i Projecto Pedagdgico A;\E
x : - reformulado + | C . _ . - .
Plano de Actividades NAO REFORMULACAO orloc! = Ver: |TOI.P~CO4 Prq;ecto Pedagc?g!co, contém:
de Sala DO PP P R + |ps| - Elaboragio do Projecto Pedagégico
ano de Actividades C - Monotorizacio, avaliacio e revisio do
e de Sala reformulado + Projecto Pedagégico
PS
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INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT RESP. DESCRICAO
R| P| I
Projecto Pedagogi i bgi
rojecto recagogico .PrOJecto Pedagogico 6. Implementagdo do Projecto Pedagdgico
Plano de Actividades implementado
de Sala Plano de Actividades Ver:1TO1.PCO04 - Projecto Pedagdgico, contém:
. EI - ~ . )
: moenenad | |9 | | - Enboaciodo Pl Pioinen
- o i DT |AAE| + | ~ ,
Registo de Entrada no IMPLEMENTAGAO Registo de Entrada + |ps| Projecto Pedagogico
Estabelecimento DO PP no Estabelecimento oc
preenchido Ver: IT02.PC04 - Recepgio e Entrega Didri
IMP05.IT02.PC04- ) ) derc . & €cepeso @ Entrega Liana
Registo de Saida d Registo de Saida do a Criancga, contem:
gIsto de saida do Estabeleci t - Recepcio e Entrega Diaria da Crianga
Estabelecimento stabel e'C|men o
preenchido
Projecto Pedagdgico v
o 7. 7.Monitorizagio e Avaliagio do Projecto
‘Fj’lar;ol de Actividades MONITORIZACAO E El Pedagégico
e Sala % ¥
. AVALIAGAO DO PP AAE Ver:1TO1.PC04 - Projecto Pedagdgico, contém:
Regllzstode Er]trada Projecto Pedagégico + - Elaboragdo do Projecto Pedagdgico
no smh,z ecimento monitorizado, OC| C | - Monotorizagio, avaliagio e revisio do
preenchido e avaliado e revisto DT| + | *| Projecto Pedagégico
. . C | PS
Registo de Saida N . e
do Estabelecimento o \éet.*: IT02.PCO’4 - Recepcio e Entrega Diaria da
preenchido X rianga, contém:
PP AJUSTADO? NAO ; - Recepcio e Entrega Diaria da Crianga
IMP02.ITOI.PC04 -
Relatério de Avaliagio
do Projecto Pedagdgico
SIM
¢ Projecto Pedagdgico
ivad
oo bedannt 8 arquivado Bl 8.Arquivo
rojecto Pedagdgico . L
: g8 ARQUIVO Plano de Acgwdades oT A;E C | Ver:ITO1.PC04 - Projecto Pedagégico, contém:
Plano de Actividades de Sala arquivado + P+S - Elaboragdo do Projecto Pedagdgico ;
de Sala o oc - Monotorizagio, avaliagdo e revisio do
v Processo individual do Projecto Pedagdgico
C ) cliente actualizado
FIM
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5. CARACTERIZACAO DO PROCESSO

Entrada

Origem

* Projecto Educativo

* Necessidades das criangas e expectativas das familias

* Necessidades didrias especificas (necessidades pontuais
nio contempladas no Projecto pedagdgico e no Plano de
Actividades de Sala)

* Relatério de Actividades do ano anterior

* Recursos disponiveis

* Processos Individuais

» Cliente e/ou pessoas significativas
» Director técnico

* Equipa técnica

* Equipa de pessoal auxiliar

Saida

Destino

* Projecto Pedagdgico implementado e revisto

* Accdes de formagio junto das familias

* Plano de Actividades de Sala

* Relatério de Avaliagio do Projecto de Pedagégico
* Resultados dos clientes

» Servigos prestados

* Rescisdo do contrato

» Cliente e/ou pessoas significativas
* Director técnico

» Equipa técnica

* Equipa de pessoal auxiliar

* Parceiros

Documentos de Referéncia

Instrucoes de trabalho

Impressos

ITOI.PCO4 — Projecto Pedagégico

IMPO1.ITO1.PC04 — Projecto Pedagdgico
IMP02.ITOI.PC04 — Plano de Actividades de Sala
IMP03.ITO1.PC04 — Relatério de Avaliagdo do Projecto Pedagogico

IT02.PC04 — Recepgio e Entrega Diaria da Crianga

IMP04.IT02.PC04 — Registo de Entrada no Estabelecimento
IMP05.1T02.PC04 — Registo de Saida no Estabelecimento

Indicadores

* Numero de revisdes do Projecto Pedagdgico

* Numero de novas actividades niao previstas e desencadeadas no decurso da implementagao do Plano Pedagégico

* Grau de cumprimento do Plano Pedagégico

Numero de acgdes executadas / nimero de acgdes planeadas, por
objectivo X 100

* Grau de execugdo dos objectivos previstos

NuUmero de objectivos atingidos / numero total de objectivos
previstos X 100

* % de reclamagdes relativas ao Projecto Pedagogico

Ndmero de reclamagdes relativas ao Projecto Pedagdgico / nimero total
de reclamacées X 100

* Grau de satisfagdo dos clientes face ao Projecto Pedagdgico

Gestor do processo

Director(a) Técnico(a)
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ITOI.PCO4
Instrucao de Trabalho - Projecto Pedagégico

I.ELABORACAO DO PROJECTO PEDAGOGICO

lI.1. Consideracoes Gerais
A elaboragdo do Projecto Pedagdgico para cada grupo de criangas deve ser adequado em termos

linguisticos, sociais e culturais, procurando reconhecer as criangas como seres Unicos e individuais.

O estabelecimento ao estruturar e planificar o conjunto de actividades a realizar por cada

grupo de criancas pertencentes a uma sala, deve ter em atenc¢ao os seguintes principios/regras:

Promover um conjunto de cuidados, de forma equilibrada e adequada ao nivel da
seguranga, higiene e nutri¢ao, promotoras do desenvolvimento global das criangas.
Desenvolver condi¢bes adequadas de acordo com as caracteristicas individuais de cada
crianca, recorrendo a diferentes estratégias tais como a experimentacio, a inquiricdo e
a observacio de actividades/brincadeiras.
Encorajar as criangas a explorarem o meio que as rodeia (p.e. aprender as fun¢des dos
objectos, a classificar objectos em grupos,a experimentar novos espagos € Novos materiais,
a colocar questdes sobre o que as rodeia, a manter conversagdes com os colaboradores,
a descobrir novas areas como a linguagem e a desenvolver actividades criativas).
Procurar promover um ambiente seguro e promotor do desenvolvimento de actividades/
brincadeiras de exploragio motora e sensorial por parte das criangas (ver Anexo A —
Relacionamento e Anexo D — Caracteristicas do material lidico-pedagdgico), respeitando
as caracteristicas individuais de cada uma e a sua tolerancia face aos estimulos.
Procurar assegurar, de forma equilibrada e adaptada as competéncias das criangas,
ocasides para brincar no interior e exterior do estabelecimento.
Estabelecer um equilibrio entre:

* As interacgdes individuais, em pequeno e grande grupo.

* As rotinas da sala.
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* Os cuidados pessoais de cada crianga (alimentagdo, descanso, saude, higiene) que devem
ocorrer de forma individualizado e,sempre que possivel,dentro de um horario que permita
a criagio de rotinas e de comportamentos de auto-regulagio por parte de cada crianga:
* As actividades/brincadeiras planificadas e espontaneas.
* Os interesses e competéncias individuais de cada crianga.
Promover a participagdo activa da equipa de sala e da familia na sua concepgio,
implementacio, avaliacdo e revisio.
Promover a participagdo activa das criangas, encorajando o desenvolvimento da sua
autonomia, independéncia, capacidade de escolha, de experimentar novos desafios e de
auto-expressio (Anexo A — Relacionamento e Anexo D — Caracteristicas do material
ludico-pedagdgico), em que estas sdo incentivadas a:
* Discutir as suas ideias e interesses por actividades/brincadeiras tomando
parte na seleccido das actividades a realizar.
* Estar em pequenos grupos a realizar actividades/brincadeiras por si seleccionados.
* A reflectir sobre o seu comportamento e a utilizar estratégias de resolugdo
de problemas.
Os colaboradores encontram-se disponiveis para apoiar as criangas na realizagdo das
suas actividades e na prestacdo dos cuidados pessoais, permitindo-lhes a iniciativa na
exploragdo do espaco e do material ludico-pedagdgico, respeitando as suas escolhas e
nao intervindo mais do que o necessdrio.
De acordo com as suas competéncias, é possivel as criangas brincarem sem a participagao
do adulto, mantendo este a adequada supervisdao da actividade/brincadeira.

O colaborador responsavel pela elaboragdo do Projecto Pedagdgico deve ter em atengdo

o grupo a que se destina. Para as criancas mais pequenas deve ser dado um maior relevo a

prestacdo de cuidados enquanto actividade revestida de intencionalidade educativa, em torno

da qual a crianga processa as suas aprendizagens e estrutura o seu desenvolvimento.

1.2. Equipa Multidisciplinar
O Projecto Pedagégico é realizado pelo educador de infancia responsavel pela sala, em

articulagio com:

Ajudantes de acgdo educativa.

Familias das criangas ou outras pessoas significativas.

Criangas, sempre que possivel.

Colaboradores de outros servigos ou entidades, sempre que necessario.

1.3. Dados de Entrada

O Projecto Pedagogico é elaborado com base nos seguintes elementos:

Os objectivos estabelecidos no Projecto Educativo do estabelecimento.

As necessidades das criangas e expectativas das familias.

A identificagdo das prioridades de intervengdo individuais.

Os recursos disponiveis e/ou a adquirir.

Os recursos disponiveis na comunidade, préxima e alargada.

Os recursos disponibilizados pelos parceiros, formais e informais.

Na elaboragio do Projecto Pedagdgico podem ainda ser contemplados outros elementos
considerados pertinentes (p.e. plano de sensibilizagio da comunidade para os cuidados a prestar
as criangas da primeira infancia).
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|.4. Estrutura
O gestor do processo, com base nos dados referidos, procede ao preenchimento do IMPO/.
ITO1.PCO4 — Projecto Pedagégico, que contem os seguintes campos:

. Contextualizacio.

. Periodo a que se reporta.

. Caracterizagao do grupo de criangas a que se destina.

. Constitui¢do da equipa.

. Definigdo dos objectivos operacionais.

. Conjunto de estratégias e métodos para operacionalizacdo desses objectivos.

. Plano de Actividades Sociopedagodgicas.

. Plano de Formagio/Informagio.

. Recursos a afectar a implementagao (humanos, fisicos e financeiros e da comunidade).
. Calendarizagao, horarios e complementaridades com outros servigos e actividades quer

do estabelecimento quer da comunidade/parceiros.
. Metodologia de divulgacio do projecto pedagdgico.

|1.5. Composicdo do Projecto Pedagogico
Ao nivel das actividades/brincadeiras, o Projecto Pedagdgico é composto por:

1.5.1. Plano de Actividades Sociopedagdégicas — consiste no conjunto de actividades,
estruturadas e espontaneas, adequadas a um determinado conjunto de criangas e nas quais se
encontram subjacentes intengdes educativas promotoras do desenvolvimento global de cada
crianga (fisico, social, emocional, linguistico e cognitivo).

Independentemente do curriculo pedagoégico adoptado pelo estabelecimento e de acordo com
O grupo etdrio e respectivas competéncias das criangas a que se destina, a elaboragdo do
Plano de Actividades Sociopedagdgicas tem em consideragdo as diferentes dreas pertinentes
ao desenvolvimento global das criangas, designadamente:

. Desenvolvimento motor (desenvolvimento da motricidade fina e grossa).

. Desenvolvimento cognitivo (principalmente as dreas relacionadas com o desenvolvimento
da linguagem oral e escrita, o pensamento l6gico-matematico e cientifico).

. Desenvolvimento pessoal e social.

. Pensamento criativo através da expressao do movimento, da musica, da arte, das actividades

visuo-espaciais.

1.5.2. O Plano de Formacao/Informacdo — consiste no conjunto de ac¢des de formagao/
sensibilizagdo identificadas tendo por base um levantamento das necessidades dirigido as
criangas e/ou as familias.

Para a elaboragio e implementagido do Plano de Formagio/Informacio, sdo envolvidas todas as
partes interessadas, nomeadamente:

. Colaboradores do estabelecimento.

. Familias.

. Criangas, sempre que possivel.

. Parceiros (representantes de outros servicos e da comunidade).

Para o levantamento das necessidades sao tidos em consideragdo, os seguintes elementos:
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. Os resultados da avaliagdo do Plano de Formagio/Informacio anterior.

. Informagio da avaliagdo da satisfagdo e da supervisio.

. A avaliagdo da implementagiao dos Planos Individuais e dos Planos de Actividades de Sala.

. Observagio quotidiana do contacto com as familias e criangas, pedidos e sugestdes das familias.

Sempre que necessario, e tendo por base o desenvolvimento de cada crianca e as necessidades das
familias, este plano é revisto, em estreita articulagio com as entidades e servicos envolvidos na sua
elaboragdo e implementagio, de forma a permitir a planificagio de outros momentos formativos.

No final de cada ac¢do, a mesma deve ser alvo de avaliagio por parte de todos os intervenientes,
cujo resultado deve constar no processo individual da crianga.
A avaliagdo da eficicia da formagao/informacgao ¢ realizada pelo estabelecimento.

Estdo asseguradas as condigbes para a participagdo das criangas e suas familias nas acgdes de
formagio/informacgéo (p.e.transporte e acompanhamento das criangas durante o periodo formativo
das familias, autoriza¢do da familia).

2.ARTICULACAO DE PARCERIAS

O trabalho em rede e em parceria constitui-se como uma estratégia assaz pertinente para a
operacionalizagdo do Projecto Pedagdgico. A adopgio de tal estratégia pode visar ndo so a
implementagdo de determinada(s) actividade(s), mas também a aquisi¢do ou a cedéncia de recursos.

Deste modo, consoante os objectivos definidos no Projecto Pedagégico, sdo envolvidas, mobilizadas
e dinamizadas estruturas da comunidade, tais como: outras creches, espagos ludico-pedagdgicos,
como, por exemplo, museus, teatros, parques, etc. Podem ainda ser mobilizados outros servigos da

propria Organizagido ou colaboradores externos.

No caso de ser estabelecida uma parceria, devera ser formalizado um protocolo estabelecendo o
ambito e respectivas responsabilidades.

3.VALIDAGCAO DO PROJECTO PEDAGOGICO

O Projecto Pedagdgico deve ser validado por todos os envolvidos na sua elaboragao,nomeadamente:

. Educador de Infancia.

. Ajudantes de Accdo Educativa.

. Familias das criangas ou outras pessoas significativas.

. Criangas, sempre que possivel.

. Colaboradores de outros servicos ou entidades, se aplicavel.

4. IMPLEMENTACAO DO PROJECTO PEDAGOGICO

Com base no Projecto Pedagdgico, o responsavel por cada sala elabora o respectivo Plano de Actividades
de Sala, utilizando para o efeito o IMP02.IT01.PCO4.
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4.1. Elaboracdao do Plano de Actividades de cada Sala
Os planos de actividade de sala devem ser realizados com uma periodicidade regular,
preferencialmente, didria.

Na operacionalizagio deste plano de actividades importa ter um conjunto de sugestdes ao nivel do
relacionamento inter e intrapessoal descritas no Anexo A — Relacionamento.

A elaboragdo do plano de actividades de cada sala procura rentabilizar as areas e espagos interiores

e exteriores e tem em consideragao os seguintes aspectos:

. Os ritmos de desenvolvimento de cada crianga, procurando estruturar as actividades/
brincadeiras de forma graduada e aumentando o seu grau de complexidade a medida que a
crianga vai adquirindo novas competéncias.

. A faixa etaria do grupo de criangas a que se destina o plano de actividades de sala.

. O facto de a aprendizagem nas criangas mais pequenas ocorrer essencialmente através de
actividades individualizadas na presta¢ao de cuidados pessoais.

. A medida que as criangas se vio desenvolvendo,a aprendizagem passa a ser realizada através
da introdugdo de actividades nio planificadas.

. Para a faixa etdria mais elevada a aprendizagem das criangas devera processar-se através da
introducio de actividades planificadas e estruturadas.

. O respeito pelos interesses individuais de cada crianga.

. E que todas circulam pelo méaximo de espagos e areas disponiveis.

O Plano de Actividades de cada Sala é composto por:

. Plano das rotinas ou cuidados pessoais basicos, flexivel e individualizado, de acordo com as
necessidades de cada crianga.

. Actividades/brincadeiras livres e espontaneas que ocupam grande parte do dia.

. Actividades/brincadeiras de aprendizagem estruturadas e experiéncias de jogo adequadas ao

grupo de criangas em questdo, promovendo a aquisicio de competéncias individuais e em grupo.

4.2. Implementacdo do Plano de Actividades de cada Sala
Na operacionalizagdo deste plano importa ter um conjunto de sugestdes ao nivel do relacionamento
inter e intrapessoal descritas no Anexo A — Relacionamento.

A implementagdo do Plano ocorre em dois periodos — o periodo da manhi e o da tarde.

A organizagdo do periodo de permanéncia das criangas no estabelecimento encontra-se a
cargo dos colaboradores (educador de infancia e ajudante de acgio directa), especialmente do
colaborador responsavel por cada grupo.

Periodo da manha
. A fase de recepcdo e acolhimento das criangas que segue o estabelecido na IT02.PC04 —
Recepgdo e Entrega Didria da Crianga.

. A fase de adaptagio, em que é permitido as criangas a permanéncia num espago da sala,
confortavel e sossegado (espago de transi¢ao), procurando adaptar-se ao novo periodo
do dia que comega. Durante este periodo, e dependendo da faixa etaria das criangas e
respectiva autonomia, pode proceder-se:
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* A actividades espontaneas, verificando a possibilidade de introduzir algumas
actividades mais planificadas, no caso de criangas mais pequenas.

+ A planificagio de algumas das actividades, procurando que as criangas tenham
acesso as diferentes areas e actividades disponiveis na sala (i.e. que as criangas
ndo se dirijam sempre para as mesmas areas).

A fase de prestacdo de cuidados pessoais individualizados a cada crianga, salientando-se:
* Momento de higiene pessoal (ITOI.PCO5 - Cuidados de Higiene).
* Momento das refei¢des (IT03.PCO5 - Apoio na Alimentagdo).
* Momentos de descanso (IT04.PCO5 - Momentos de Descanso).

Fase de dinamizac¢io de actividades divididas em:
* Actividades espontidneas vio ocupar a maior parte do periodo da manhj,
das criangas mais pequenas e de colo. Estas actividades sdo aproveitadas
para promover a aquisi¢io de aprendizagens, procurando dar contexto e
estruturacdo as actividades em que as criangas se envolvem.
* Actividades planificadas e estruturadas que devem ocorrer,pelo menos uma vez durante
este periodo, principalmente para as criangas mais velhas e com maior autonomia.

Sempre que possivel é proporcionada uma saida ao exterior, para realizagdo de actividades
espontaneas e planificadas.

Periodo da tarde

A medida que as criangas vao acordando, sio levadas para o espago de transigdo,
para realizar actividades espontidneas e mais sossegadas. Durante este periodo, e
dependendo da faixa etaria das criangas e respectiva autonomia, realizar-se uma nova
planificagdo de actividades.

O periodo da tarde é ocupado com actividades planificadas e espontaneas e prestagdo de
cuidados pessoais.

A fase de preparagdo para a entrega das criangas as familias segue o estabelecido na ITO2.
PC04 — Recepgdo e Entrega Didria da Crianga.

A fase de transi¢do, em que as criangas permanecem num espago da sala, confortavel e
sossegado (espago de transi¢do), onde principalmente as mais velhas, ji sé se encontram
a realizar actividades espontaneas, que permitam uma transi¢do suave para os cuidados da
familia (p.e. sentadas a contar histérias, fazer puzzles, ver um video).

As crian¢as mais pequenas, de acordo com a sua autonomia, poderdo estar num espago a
sociabilizar com as mais velhas, sob a supervisio de um colaborador.

A fase de entrega das criangas as familias é realizada de acordo com o estabelecido na IT02.
PC04 — Recepgdo e Entrega Didria da Crianga.

Durante a implementagao do Projecto Pedagdgico, os responséveis pelo estabelecimento devem promover

actividades de acompanhamento na preparacdo da saida da resposta social, definindo as regras

para acompanhamento das familias e suas criangas, encontrando-se o estabelecimento disponivel para:

Esclarecer eventuais dividas da familia no que se refere ao encaminhamento futuro da
sua crianga.

Disponibilizar informagao sobre as respostas ou servigos disponiveis na comunidade onde a familia
se insere e eventuais procedimentos (p.e. moradas, servigos prestados, onde proceder a inscri¢io).
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4.3. Responsabilidades dos Colaboradores

Com o objectivo de estruturar as aprendizagens das criangas para promover a sua independéncia,
autonomia e auto-estima, os colaboradores (educador de infancia e ajudante de acgio directa) sdo
responsaveis pelo acompanhamento das suas actividades em cada sala, tendo como fungdes:

. Manter uma interacgio social positiva com a crianga para satisfazer as necessidades e
interesses de cada uma.

. Assegurar que as actividades individuais sdo realizadas em fungao dos objectivos do grupo.

. Observar atentamente o grupo e intervir de forma a evitar a ocorréncia de conflitos

(p-e. ter varios brinquedos iguais, criar espacos diferenciados para brincadeiras mais
activas e mais calmas).

. Propor actividades e material de acordo com os interesses de cada crianga e os objectivos a atingir.

. Facultar o apoio necessirio e sempre que solicitado pelas criangas, explicando ou
simplificando a actividade.

. Descrever o que a crianga esta ou vai fazer (p.e.explica as regras de seguranca de determinada
actividade, diz o nome das coisas, fala com a crianca sobre os trabalhos e a utilizagdo da cor).

. Colocar e responder a questdes.

. Promover situagdes de interacgdao com outras criangas e com outros adultos.

. Envolver a crianga em situagdes complexas procedendo a sua simplificagao e divisio em
tarefas mais simples e acessiveis.

. Promover a aprendizagem de competéncias especificas sempre que a crianga demonstra
disponibilidade para o fazer (p.e.faz brincadeiras de blocos e de faz de conta).

. Utilizar as actividades da vida didria e as rotinas de cada crianga para promover a aquisi¢do
de novas competéncias pessoais e sociais.

. Participar na actividade em que a crianca se encontra envolvida, mas nao lhe retirando o
dominio da situacio.

. Manter um equilibrio entre as necessidades de exploragdo independente da crianga e o
apoio que |he é prestado pelos colaboradores.

. Respeitar os ritmos de cada crianga e ndo impor a realizagdo de determinada actividade.

. Permitir uma transigdo entre as tarefas ou actividades de forma suave e despreocupada:

* dando espago a crianga para terminar o que esta a fazer;

* evitando um periodo de espera entre actividades;

* prevenindo a ocorréncia de situagdes disruptivas (p.e. os brinquedos sio
retidos antes que uma crianga va para a sesta).

. Possibilitar, de acordo com o desenvolvimento de cada crianca:

* diversas actividades e materiais do seu interesse;

* periodos de tempo livre, nunca menos de meia hora em cada periodo do dia
e sempre que possivel no espago exterior estabelecimento.

. Explicar os motivos quando é necessario interromper uma actividade/brincadeira.
. Valorizar o esforgo da crianga durante a realizagio da actividade.
. Disponibilizar tempo suficiente para que as criangas possam:

* explorar o material e o espago que as rodeia por forma a compreende-los;

* desenvolver a sua imaginagdo através de experiéncias linguisticas ricas e
diversificadas;

* exercitar as novas competéncias;

* envolver-se em didlogo com os outros (colaboradores e outras criangas), de
forma a possibilitar o desenvolvimento das suas capacidades de comunicagao
e enriquecer o seu vocabulario.
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Com o propésito de desenvolver determinada competéncia ou comportamento, o colaborador
transmite informagdes sobre as actividades/brincadeiras a dar continuidade em casa e sugere
brinquedos e alimentos supostamente mais adequados a crianga em causa.

Decorrente da implementagio do Plano de Actividades de Sala, sio efectuados registos
relativos as aquisi¢des e competéncias de cada crianga no IMPO[.ITOI.PCO3 — Plano Individual,
para permitir a avaliagio do desenvolvimento da crianga e da intervencio da sala.

As familias sdo informadas das aquisicdes e progressos da crianga, disponibilizando-se

informacgao pertinente para a adequagio da sua intervencido educativa (IMPOI.ITOI.PC02 —
Ficha de AvaliagGo Diagnéstica e IMP02.ITO[.PC04 - Plano de Actividades de Sala).

5.MONITORIZACAO E AVALIAGAO DO PROJECTO PEDAGOGICO

O Projecto Pedagégico é avaliado e revisto, com a participa¢do de todos os intervenientes (p.e.
familias, parceiros), semestralmente ou sempre que necessario.

Para a sua revisao e avaliagio devem ser considerados os seguintes elementos:

. Avaliagio dos Planos de Actividades de Sala.
. Avaliagio dos Planos Individuais, se aplicavel.
. Informacdo proveniente da avaliagdo da satisfagio das familias, criancas e colaboradores

(p-e. resultados dos questionarios de avaliagdo de satisfagdo, resultados das reunides com as
familias, contactos diarios com as familias).
. Informacdo dos resultados da supervisdo efectuada aos servigos prestados.

As actividades de monitorizagdo, avaliagdo e revisio deverio envolver sempre todos os
intervenientes no processo (colaboradores directos e indirectos, crianga, sempre que possivel,
familia e outros), com vista a melhorar a qualidade dos servigos e adequa-los as necessidades
dos clientes que, ao longo do tempo, vao surgindo.

No sentido da melhoria continua, a Organizagdo deve ainda avaliar a eficacia e a eficiéncia das
actividades que estd a desenvolver para os clientes, identificando um referencial de medigio e

avaliagdo do seu desempenho.

E elaborado um relatério com os resultados desta avaliagio, utilizando para o efeito o IMP03.ITOI.
PC04 — Relatério de Avaliagdo do Projecto Pedagégico.

O resultado da avaliagdo e revisio do Projecto Pedagdgico deverd ser do conhecimento de
todos os intervenientes.

6.ACTUALIZAGAO DO PROCESSO INDIVIDUAL DA CRIANCA

Sempre que aplicavel, apos a avaliagdo e revisdo do Projecto Pedagdgico, o Processo Individual da
Crianca é actualizado.

Sempre queasalteragdes ao Projecto Pedagdgico justifiquem mudangas nos servigos contratualizados
entre ambas as partes, o contrato € revisto.
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I.RECEPCAO DA CRIANCA

A recepgio da crianga é feita por um colaborador designado, que:
. Regista a hora de entrada no IMP04.IT02.PC04 — Registo de Entrada no Estabelecimento.
. Identifica os pertences da crianga entregues pela familia (p.e. vestuario, brinquedos, fraldas).

Caso a familia preste informagdes relevantes que possam alterar o planeamento das actividades (p.e
saude da crianga,alimentagio alterada, etc.), 0 colaborador regista-as no campo “observagdes” do IMP0O4.
IT02.PC04 — Registo de Entrada no Estabelecimento. E entregue uma copia deste impresso ao responsavel
pela coordenacio das actividades da sala que procede 4 adequagio da intervencio educativa. A medida
que as criangas vao entrando na sala,as informagdes facultadas pelas familias sdo inscritas no IMPO2.ITO|.
PC04 — Plano de Actividades de Sala, de forma a serem consideradas nas rotinas e actividades desse dia.

2. IMPLEMENTAGCAO DAS ACTIVIDADES E CUIDADOS PESSOAIS

Entre as actividades de recepgio e de entrega da crianga aos cuidados da resposta social Creche decorre
a implementagdo do Projecto Pedagdgico (IMPOI.ITOI.PCO4), operacionalizado através dos Planos de
Actividades de Sala (IMP02.IT01.PC04) onde estio inscritas as actividades e cuidados pessoais das criangas.

3. PREPARAGCAO DA CRIANGA PARA ENTREGA

A preparagio da crianga para entrega é realizada, pelo colaborador responsavel,fundamentalmente

a trés niveis:

. Fisico (p.e os pertences da crianga encontram-se devidamente arrumados no seu saco
ou mala e o seu casaco e brinquedo preferido encontram-se preparados para serem
entregues a familia).

. Higiénico (p.e.a crianga encontra-se de maos lavadas, fralda trocada e com roupa limpa).

. Emocional (p.e. o colaborador fala com a crianga avisando-a da chegada da familia).
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4. ENTREGA DA CRIANCA

A crianga so deve ser entregue a pessoa autorizada (ver IMP03.IT02.PCO | — Ficha de Avaliagdo Inicial de
Requisitos). Caso o colaborador esteja em presenga de uma pessoa nio autorizada, devera contactar
com as pessoas autorizadas para obtencio de autorizagdo da entrega da crianga. A crianga fica a
guarda do estabelecimento até ser obtida a devida autorizagdo ou a chegada da pessoa autorizada.

5. COLABORADOR PRESTA INFORMAGAO SOBRE AS AQUISICOES DA
CRIANCA

Na entrega da crianga, o colaborador presta informagido sobre as situagdes relevantes
ocorridas durante o dia (p.e. comportamento durante a refei¢des, aspectos de saude, etc.)
e encontrando-se disponivel para consulta, o registo das actividades realizadas durante o dia
(IMP02.ITO1.PC0O4 - Plano de Actividades de Sala).

6.REGISTO DA HORA DE SAIDA E DA PESSOA A QUAL FOI ENTREGUE A
CRIANCA

O colaborador regista no IMP05.IT02.PC04 — Registo de Saida do Estabelecimento a hora de saida da
crianga e o nome da pessoa a qual a crianga foi entregue.
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Plano de Actividades de Sala Identificacdo do Estabelecimento
IMPO2.ITO| PCO4 - CRECHE Identificacdo do Grupo / Sala da Crianca

pagina 3 de 3

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

(1) Actividades / Brincadeiras: importa referir quais as actividades (individuais e de grupo) que se pre-
tende implementar durante o dia (periodo da manha - AM e periodo da tarde - PM) por forma a alcangar os objecti-
vos do Pl de cada crianca e do Projecto Pedagogico, abarcando as diferentes areas do desenvolvimento da crianga.
Ter em consideragao que nestas faixas etdrias, especialmente para as criangas de bergdrio, a maior parte das actividades dinam-
izadas passa essencialmente pela prestagido de cuidados pessoais que devem ser aproveitados como ocasides privilegiadas para
promover o desenvolvimento global da criancga.

(2) Tema: referir quais os temas / areas de desenvolvimento (de acordo com as fichas de avaliagao diagndstica das crian-
¢as do grupo) que vio ser priorizados no periodo a que se reporta a planificagdo.

(3) Descrigdo: identificar quais as actividades (individuais e/ou de grupo) que se serdo trabalhadas com aquele grupo de criangas.

(4) Registo da execucdo das actividades: registar se as actividades planeadas se realizaram (R) ou se nao se realizaram (NR), se
ocorreram actividades espontaneas (Exp.) e se as actividades que ocorreram foram actividades individuais (Ind.) ou de grupo (Gr.).

(5) Observacoes: realizar uma apreciagio / avaliagio sobre as actividades (espontaneas e/ou planificadas) abordando se foram
realizadas no interior ou exterior e qual o seu sucesso e adequagio face as criangas a que se destinaram. Se as actividades foram
planificadas importa saber se decorreram conforme o planificado ou ndo, qual a adequagio do planificado ao grupo de criangas e
principais adaptagdes verificadas no decurso do dia, principais competéncias alcangadas pelo grupo de criangas ou individualmente
e principais constrangimentos encontrados. Para as actividades espontineas importa ainda referir como é que estas surgiram (p.e.
se foi o aproveitar de uma actividade iniciada pela crianga). Para as actividades planificadas e que ndo ocorreram importa justificar
o porqué dessa situagio. Identificar eventuais ocorréncias que tenham acontecido durante o dia (p.e.uma crianga que bateu noutra,
uma crianga que caiu). Importa identificar sempre quando algo implica a reformulagdo do Projecto Pedagdgico.

(6) Descricao das Cuidados Pessoais: ter em atengdo as informagdes constante no Pl e aquelas que, com a “recepgao
diaria da crianga” (IMP04.IT02.PC04) s3o facultadas diariamente pela familia (p.e. necessidade de dieta para uma determinada
crianga, necessidade de dar um medicamento a determinada crianga e a que horas), procurando-se enfatizar uma planificagao
individualizada. Ter em ateng3o que estes cuidados pessoais (e sociais) constituem-se como actividades revestidas de uma
intencionalidade educativa em torno do qual a crianga processa as suas aprendizagens e estrutura o seu desenvolvimento,
pelo que se tem que dar especial relevo a forma como nos relacionamos com a crianga durante a sua prestagio.

(7) Registo dos Cuidados Pessoais: importa identificar se os cuidados foram prestados ou ndo e como ¢ que tal decorreu.

(8) Hoje estive: importa identificar qual foi o humor da crianga durante o periodo de tempo que esteve ao cuidado do
estabelecimento.

Sinalética possivel de ser utilizada para realizar os registos 7 e 8:
© - A ser utilizado para identificar p.e.“Estive bem”,*“Sim, comi”, “Sim, fiz xixi”, “Dormi”
® - A ser utilizado para identificar p.e.“Nio estive bem”,“Nao comi”,“Nio dormi”,“Nio fiz cocé”

(9) Observacaoes: referir aspectos relevantes ao nivel dos cuidados pessoais prestados a cada crianga e eventuais ocorréncias
(p-e. criancga teve diarreia ou febre) que impliquem alguma adaptagio ao previsto no PI, principais competéncias alcangadas pelo
grupo de criangas (p.e. uma crianga comegou a deixar de usar fralda, outra comegou a comer comida sélida, outra a comer
sozinha) e o que vai ter que ser comunicado as suas familias (p.e. uma crianga que teve diarreia, o medicamento que foi dado
e a que horas). Identificar sempre quando algo implica a reformulagdo do Projecto Pedagogico da sala ou o Pl de uma crianga.
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Registo de Entrada do Estabelecimento Identificagdo do Estabelecimento
IMP04.IT02.PC04 - CRECHE Identificagio do Grupo / Sala da Crianga

pagina | de |
Colaborador Familiar que
Nome da Responsavel Hora De q . ~
. ~ Entregou a Rubrica Observacoes
Crianca pela Recepcao Entrada .
. Crianca
da Crianca

Nota:

Colaboradores ou familia devem registar informagdes relativas a entrada da crianga no estabelecimento. Na
coluna “Observagbes” poderio ser registadas situagdes de especial relevo relativamente ao estado da crianca (p.e.
necessidade de tomar um medicamento e a que horas, necessidades de dieta nesse dia).

Depois de todas as criangas terem dado entrada, este registo deve ser arquivado em local préprio e as informagdes
constantes nas Observagdes retidas para o Plano de Actividades de Sala (IMP02.ITO1.PC04).



Registo de Saida do Estabelecimento |dentificacdo do Estabelecimento
IMPO5.IT02.PCO4 - CRECHE Identificacdo do Grupo / Sala da Crianca
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Colaborador
Nome da Responsavel , Familiar que . ~
. Hora De Saida . Rubrica Observacoes
Crianca pela Entrega da Levou a Crianca
Crianca
Nota:

Colaboradores ou familias devem registar a saida da crianga do estabelecimento. Na coluna “Observagdes”, o
colaborador pode, previamente, ter colocado alguma informagio que considere relevante sobre a crianga (p.e.
correu tudo bem durante o dia, tomou o medicamento a horas) e a familia pode referenciar algum acontecimento
especial (p.e. no dia seguinte a crianga vai chegar mais tarde).

Depois de todas as criangas terem dado saida, este registo deve ser arquivado em local préprio.
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PCO05

CUIDADOS PESSOAIS

ITOI.PCO5
Cuidados de Higiene

IT02.PCO5
Cuidados em Situagio de
Doenca ou de Acidente

IT03.PCO5
Apoio na Alimentagao

ITO4.PCO5
Momentos de Descanso



I N | Pcos - CuidadosPessoais

PCO5
Cuidados Pessoais

I.OBJECTIVO

Estabelecer as regras gerais para os cuidados de higiene, em situagdao de doenga ou de acidente, apoio na alimentagdo e
nos momentos de descanso das criangas na creche.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Aplica-se aos colaboradores e servigos responsaveis pela aplicagdo dos cuidados de higiene, em situagao de doenga ou de
acidente, apoio na alimentagido e nos momentos de descanso.

3.INDICADORES DO PROCESSO

Sao ferramentas essenciais para medir o desempenho dos Processos.

A monitorizagido do processo sera realizada através do controlo dos indicadores que devem ser definidos pela Organizacao,
em fungdo do modelo organizacional e dos objectivos estratégicos da instituigdo.

Os indicadores apresentados na matriz do processo sio exemplos possiveis.
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4. MODO OPERATORIO

2.
CUIDADOS EM SITUACAO
DE DOENCA OU ACIDENTE

2.Cuidados em Situagio de
Doenca ou Acidente

A instrugio de trabalho IT02.PC0O5
-Cuidados em Situagdo de Doenga ou
Acidente define as regras gerais relativas
a prestagdo de cuidados a providenciar
em caso de acidente, doenga e assisténcia
medicamentosa das criangas.

.
CUIDADOS DE HIGIENE

3.
APOIO NA ALIMENTACAO

3.Apoio na Alimentacdo

A instru¢io de trabalho [T03.PC0O5
-Apoio na Alimentagdo define as regras

gerais de apoio as criangas nas refei¢des.

I.Cuidados de Higiene e Imagem

A instrugdo de trabalho ITO/.PC0O5 -Cuidados
de Higiene define as regras gerais relativas
aos cuidados de higiene das criangas, dos
colaboradores, dos espagos e equipamentos/
utensilios.

4.
MOMENTOS DE DESCANSO

4.Momentos de Descanso

A instrucio de trabalho IT04.PC05
-Momentos de Descanso define as
regras gerais relativas aos cuidados
pessoais das criangas nos momentos
de descanso. Sio também definidas
as caracteristicas do espago e dos
equipamentos de apoio.



5. CARACTERIZACAO DO PROCESSO

Entrada

Origem

* Plano Individual

* Projecto Pedagogico

* Plano de Actividades de Sala

* Necessidades diarias especificas

» Cliente e/ou pessoas significativas
* Direcgdo da Organizagio
* Director Técnico

Saida

Destino

e Pl revisto

* Projecto Pedagodgico e Planos de Actividades de Sala revistos
* Accbes de formagdo junto das familias

* Criangas em boas condigdes de higiene e satde

» Cliente e/ou pessoas significativas
* Organizacdo
* Responsavel pelo PI

Documentos de Referéncia

Instrucoes de trabalho

Impressos

ITOI.PCO5 — Cuidados de Higiene

IMP02.ITOI.PC04 — Plano de Actividades de Sala

IT02.PCO5 — Cuidados em Situagio de Doenga ou de Acidente

IMP02.ITOI.PC04 — Plano de Actividades de Sala

ITO3.PCO5 — Apoio na Alimentagdo

IMP02.ITOI.PC04 — Plano de Actividades de Sala

IT04.PCO5 — Momentos de Descanso

IMP02.ITOI.PC04 — Plano de Actividades de Sala

Indicadores

* Grau de cumprimento dos objectivos definidos no Pl
(aquisi¢cdes no periodo de tempo estabelecido) e no Plano de
Actividades de Sala

* Numero de acgdes executadas / nimero de acgdes planeadas,
por objectivo X 100

* % de reclamagdes relativas ao processo de cuidados pessoais

* Numero de reclamagdes relativas ao processo de cuidados
pessoais / niumero total de reclamagdes X 100

Gestor do processo

Director(a) Técnico(a)

I PCO5 - Cuidados Pessoais
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ITOI.PCO5
Instrucao de Trabalho — Cuidados de Higiene

|.REGRAS RELATIVAS AOS CUIDADOS DE HIGIENE DAS CRIANCAS

Os cuidados de higiene s3o prestados de acordo com o estabelecido no Plano Individual de cada crianca.

A prestacido dos cuidados de higiene deve ser encarada como uma ocasido para estreitar a
relagdo com a crianga, bem como para promover a aquisi¢io de competéncias por parte desta,
devendo processar-se de forma individualizada (p.e. as criangas nio sio colocadas todas ao
mesmo tempo na sanita ou a lavar as maos).

Os colaboradores lidam com os acidentes de asseio da crianga de forma calma e adequada.

Os colaboradores explicam a crianga a razio de determinados procedimentos de higiene,no momento
em que as criangas os executam (p.e. porque razio se devem lavar as maos, puxar o autoclismo).

Na realizagio de determinadas actividades ou tarefas,a crianga deve utilizar vestuario de protecgao
adequado (p.e. bata, bibe, avental de pintura).

Quando sio identificadas situagdes que indiciam falta de higiene (p.e.fralda nio foi mudada, crianga
com frequentes eczemas) deve-se proceder ao seu registo, utilizando para o efeito o IMP02.ITO].
PC04 — Plano de Actividades de Sala.

A crianca é incentivada a lavar as maos antes de comer, depois de brincar na terra, de mexer
em animais, de limpar o nariz e de ir a casa de banho.

A crianga é encorajada a ser autébnoma e independente no seu arranjo pessoal (p.e.a cooperar
na tarefa de vestir e despir, lavar as mios, ir ao bacio/sanita sozinhas), de acordo com as suas
capacidades e desenvolvimento.
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O arranjo pessoal da crianga é um periodo utilizado para promover experiéncias de
aprendizagem. Os colaboradores procuram tornar as tarefas de cuidados pessoais agradaveis
para a crianga (p.e. cantar can¢des enquanto se lava a cara da crianca ou se penteia o cabelo).

O estabelecimento tem um plano de cuidados dentdrios para as criancas de acordo com
as recomendac¢des dos especialistas (p.e. lavar os dentes depois das refeicdes com material
individual para cada crianga).

Os colaboradores asseguram-se do cumprimento deste plano.

Os colaboradores prestam informacido a familia sobre os cuidados de higiene e sobre as
estratégias promotoras de uma maior autonomia da crianga neste dominio, promovendo uma
continuidade entre os cuidados prestados em casa e os prestados no estabelecimento (p.e.
informacio sobre cuidados dentarios, controle de esfincteres/deixar a fralda, cuidados com a
higiene do corpo).

Os progressos de cada crianca relativamente a sua autonomia nos cuidados de higiene s3o
registados no IMPOI.ITOI.PCO2 — Ficha de Avaliacdo Diagnéstica (Perfil de Desenvolvimento) e
devem ser comunicadas a familia.

I.1. Criancas que usam fralda

A fralda deve ser mudada tantas vezes quantas as necessarias, de forma segura e higiénica. Na
preparagio da crianga para comer, descansar ou entregar a familia, os colaboradores verificam
o estado da fralda, procedendo, se necessario, a sua troca.

A crianga nunca deve ser deixada sozinha em cima do espago onde se muda a fralda.

O periodo de muda de fralda deve ser utilizado como tempo de estabelecimento de lagos
afectivos e de aprendizagem e autonomia, falando com a crianga e dando-lhe tempo para
interagir (p.e. identificar partes do corpo).

1.2. Criancas que nao usam fralda
Os colaboradores devem incentivar os esfor¢cos da crianga na aquisicio de uma maior
autonomia ao nivel da higiene (p.e. elogiar o esfor¢o da crianca).

E estabelecido um plano de controlo de esfincteres para cada crianga, que deve ser articulado
com a familia, de forma a estabelecer-se uma ligagao na prestagdo dos cuidados pessoais e nas
aprendizagens da crianca.

E permitido que as criangas mais pequenas possam observar quando as mais velhas utilizam a
casa de banho.

Sempre que necessério, e de acordo com as suas necessidades e desenvolvimento, a crianca
tenha acesso ao bacio ou a sanita, ndo se verificando a existéncia de uma rotina de colocar as

criangas todas ao mesmo tempo.

Antes e depois das refei¢des, a crianga lava as maos e antes de comer é-lhe perguntado se
necessita utilizar o bacio ou a sanita.
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2.

REGRAS RELATIVAS AOS CUIDADOS DE HIGIENE DOS

COLABORADORES

Os colaboradores mantém uma higiene pessoal cuidada, lavando as maos como rotina (p.e.

sempre que chegam a creche, antes de comegar a trabalhar, antes e depois de prestar primeiros

socorros, antes de dar de comer as criangas, antes e depois de cada muda de fraldas, depois de ir

a casa de banho ou de ter ajudado a crianca nessa tarefa, depois de utilizar um lengo, depois de

manusear lixo, depois de tocar nos olhos, orelhas, nariz, cabelo ou boca, sua ou da crianga, depois

dos intervalos de descanso, depois de tocar em animais).

Os colaboradores usam vestudrio e calgado adequado e confortavel a realizagao das actividades

com as criangas.

O estabelecimento disponibiliza contentores de toalhas em rolo ou toalhas de papel para secar

as maos. Poderio ser utilizados toalhetes em situagdo de emergéncia (p.e. falta de dgua), de

forma a manter uma barreira protectora dos germes.

3. REGRAS RELATIVAS AOS CUIDADOS DE HIGIENE E LIMPEZA DO
ESPAGCOS E EQUIPAMENTOS/ UTENSILIOS

Esta estabelecido um Plano de limpeza e higiene das infra-estruturas que prevé a periodicidade

de limpeza dos espagos, equipamentos/utensilios.

Sempre que os servigos de higiene das instalagdes e equipamento sdo subcontratados, o estabelecimento

deve assegurar que a entidade prestadora do servico respeita os procedimentos e a legislagio em vigor.

3.1. Higiene e limpeza dos espacos

Os espagos onde s3o realizadas as actividades com as criangas (salas e refeitorios) sdo
limpos e arrumados no final de cada dia.
Nos espagos destinados as criangas mais pequenas (bergario) sé é permitida a utilizagio
de sapatos por parte dos adultos, desde que devidamente protegidos.
A area de mudanca das fraldas deve estar separada da area de refeigdes e deve:

* ser utilizada sé para esse efeito;

* ser limpa e desinfectada depois de cada muda;

* estar junto de uma drea com dgua quente corrente;

* estar préxima da area de arrumacgao do equipamento e utensilios necessarios

para o efeito (p.e. toalhetes, fraldas, pomadas, contentor de fraldas sujas).

O contentor destinado as fraldas sujas e toalhetes encontra-se selado e fora do alcance das criangas.
Os espagos de preparagio e confecgdo da alimentagio dos bebés (p.e. bancada,
esterilizador de biberdes) e os respectivos utensilios individuais (p.e. biberdo) sdo
arrumados apés cada utilizagdo.
A desinfestacio das instalagdes é efectuada, no minimo, anualmente, de acordo com o
Plano de Desinfestacio.

3.2. Higiene e limpeza equipamento/utensilios
O Plano de limpeza e higiene das infra-estruturas prevé:
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. A limpeza e desinfec¢do semanal dos bergos e catres ou sempre que necessario.

. A limpeza e desinfecgdo didria dos objectos utilizados nos cuidados de higiene das
criangas (p.e bacios, contentor de fraldas, sanitas). Esta tarefa deverd ser realizada num
local especifico, separado do espago onde se realizam as actividades com criangas.

. A limpeza semanal do material lidico-pedagégico ou sempre que necessario.

O estabelecimento deve garantir que este material se encontre nas condi¢cdes de higiene e
seguranga estipulados na legislagdo em vigor e seja avaliado, pelo menos, uma vez por ano, para
verificacio da manutencio das condi¢des iniciais.

Os objectos individuais para os cuidados de higiene das criangas devidamente identificados
e mantidos em perfeitas condi¢des de limpeza, conservagio e arrumacio (p.e. bacios, copos,
escovas de dentes, dentifricos sdo lavados depois de cada utilizagio).

Os bergos e os catres nunca sdo utilizados por outra crianga sem antes serem higienizados
adequadamente.

Os bergos e os catres sio colocados de forma a evitar a propagagao de germes. Os catres
devem ser colocados de forma a permitir que as criancas, quando colocadas a dormir, se

encontram separadas, no minimo, por 70 centimetros.

Depois de todas as criangas terem acordado, os catres sdo arrumados e o espaco ¢ arejado. Os lengdis
e mantas de cada crian¢a s3o sacudidos e colocados dobrados dentro de sacos individuais e arrumados.
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IT0O2.PCO5
Instrucdo de Trabalho — Cuidados em Situacao de
Doenca ou de Acidente

|.DOENCA E ACIDENTE

Existe um colaborador responsavel pelos procedimentos necessarios em situagdo de doenga
ou de acidente.

Estes procedimentos estio sempre acessiveis a todos os colaboradores.

O estabelecimento disponibiliza informacdo a familia sobre cuidados de salde e de
desenvolvimento das criangas (p.e. nutrigdo, doengas relacionadas com criangas e respectivos
procedimentos, servigos e locais onde sdo prestados cuidados de salde, reconhecimento de
problemas de satde, encaminhamento das situagdes e despistagem de problemas de saude).

Todos os contactos necesséarios para resolu¢ao de situagdes de emergéncia de uma crianga
(p-e. contactos da familia, do médico assistente, de seguros de satde, de emergéncia nacional,
do servigo de bombeiros, do hospital) estdo em local acessivel a todos os colaboradores.

I.1.Doenca
A familia tem conhecimento das regras de actuagio do estabelecimento em situagdes de
emergéncia médica ou de doenga da crianga.

No estabelecimento existe um colaborador com formagio na drea de primeiros-socorros. Na
sua auséncia deve estar nomeado um substituto.

Os colaboradores possuem formagao para a identificagdo e detecgio de doengas contagiosas,
sobretudo para as mais frequentes nesta faixa etaria (p.e. sarampo, varicela, papeira).

Em todas as situagdes de acidente, o colaborador respeita as normas de higiene estabelecidas
no ambito dos cuidados de primeiros-socorros.

Nas situagdes em que a crianga fique subitamente doente ou ocorra um acidente durante a sua
permanéncia no estabelecimento, o responsavel realiza uma avaliagdo suméria da gravidade da situagio:
. Se a crianga necessitar de cuidados médicos urgentes, o responsavel entra em contacto

com a familia e dirige-se ao servigo de saude respectivo (p.e. hospital ou centro de
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saude). Caso a crianga regresse ao estabelecimento, deve permanecer em local destinado
para o efeito e se necessario acompanhada até a chegada da familia.

. Se a crianca ndo necessitar de cuidados médicos urgentes, o estabelecimento entra em
contacto com a familia, para a entregar aos seus cuidados.

Em situagdes em que o contdgio é uma possibilidade e no sentido de o prevenir, a crianga deve
permanecer acompanhada num espaco destinado para o efeito.

No caso em que a crianga tenha que permanecer em casa por motivos de satde, o estabelecimento
entra em contacto com a familia para tomar conhecimento da situagao de satde da crianga.

No caso de doenca contagiosa, deve ser avaliada a situagdo de possivel contdgio a outras criangas
e devem ser tomadas as medidas necessarias, nomeadamente, alertar as entidades responsaveis.

Em situacdo de doenca prolongada que implique a permanéncia da crianga em casa por mais
de trés dias Uteis, esta s6 podera voltar a frequentar o estabelecimento apos apresentagio de
uma declaragio médica que ateste a sua situagao de saude.

Existe uma caixa de primeiros socorros em todas as salas de actividades para as criangas, acessivel
aos colaboradores e fora do alcance das criangas. O seu contetdo é verificado regularmente (p.e.
prazos de validade e respectivo contelido) e reconhecido pelas autoridades nacionais de satde.

No IMPO1.ITO.PCO3 — Plano Individual sao registados todos os problemas de satide da crianga (p.e.
alergias, perda de audicio, hiperactividade, medicagdo e outras necessidades educativas especiais),
informacdo que é utilizada para a planificagio das actividades com cada grupo de criangas e com
essa crianga especifica. Estes registos devem fazer parte do Processo Individual da Crianga.

2.ASSISTENCIA MEDICAMENTOSA

O estabelecimento s6 podera administrar medicamentos mediante a apresentacio pela familia
de prescri¢do ou declaragao médica.

Na auséncia de declaragio médica, deve ser solicitado a familia um termo de responsabilidade,
identificando a forma e horario de administracio do medicamento.

Os medicamentos sdo guardados em local seguro, nas embalagens originais, salvaguardando-se
as suas condi¢des de preservagio e de validade.

O responsavel pela assisténcia efectua os registos da assisténcia medicamentosa, utilizando
para o efeito o IMP02.ITOI.PC04 — Plano de Actividades da Sala (parte “Avaliagido”).

No final do dia, deve ser transmitida a familia informacio relativa ao estado de salde da crianga
e como decorreu a administracio de medicamentos a crianca.

Quando a administragdo de medicamentos envolve conhecimentos técnicos especificos ou a

execugdo de determinados procedimentos, os colaboradores directamente envolvidos devem ter
formagio adequada (p.e. na administragio de insulina, que fazer perante um ataque de epilepsia).
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IT0O3.PCO5
Instrucao de Trabalho — Apoio na Alimentacao

I.PREPARACAO PARA AS REFEICOES

De acordo com a informacgao disponibilizada pela familia no processo de recepg¢ao e entrega
didria da criangca (IT02.PC04 - Recepcdo e Entrega Didria da Crianga), existe um colaborador
responsavel por recolher,em tempo Util, a informagio necessaria sobre o numero de refei¢des

a confeccionar de acordo com a ementa e eventuais situagdes de dieta.
Ap0s recolha, esta informagio é transmitida ao colaborar responsavel pela confecgio das refeiges.

De acordo com o ritmo de desenvolvimento da crianga e as suas competéncias, as actividades de
apoio na alimentagdo sdo aproveitadas como ocasido para estabelecer relagio individualizada com
a crianga e promover a aquisicdo de competéncias por parte desta, nomeadamente na realiza¢do de
pequenas tarefas de preparagdo do espaco da refeicdo (p.e.ajudar a colocar os pratos, guardanapos
e talheres na mesa), no periodo de refei¢des (p.e. usa a colher sozinha para comer, segura o copo
para beber) e no periodo apds as refeigbes (p.e. lavar as maos depois de comer).

A crianga deve lavar as mios antes de comer.

2. PERIODO DAS REFEICOES

Os periodos das refeicdes devem ser ocasides agradaveis para todos os envolvidos (p.e.colaboradores
sdo pacientes com as criangas que comem devagar e com a desordem que estas fazem a refei¢do).

A distribuigdo das refei¢des tém em conta o apoio e promogdo da autonomia das criangas na
alimentagdo, promovendo a oportunidade de aprendizagens basicas mas, sempre que necessario
auxiliam aquelas que apresentam maiores dificuldades respeitando os ritmos de aprendizagem
de cada uma (p.e. as criangas podem comer sozinhas sem preocupagio pela sujidade ou pelo tempo

que demoram a comer), em que:
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As criangas com alimentagio a base de biberdes e papas:
. A distribuicdo das suas refei¢des respeita o ritmo e necessidades de cada uma e é
disponibilizada de forma individualizada e ndo tanto como parte de uma rotina.
. As criangas com alimentagio a base de biberio sio alimentadas individualmente, ao colo,
devendo o colaborador procurar estabelecer contacto ocular com esta.
. As criangas, dependendo da idade e autonomia, e que se alimentem de papas e sopas, deverao
ficar sentadas numa cadeira de alimentagio individual ou a mesa e em pequeno grupo.
. As criancas com alimentacio sélida e auténomas:
* Possuem lugar sentado a mesa, procurando-se que a sua distribuicao se faca
de acordo com os seus grupos naturais de actividades.
* Nao sdo obrigadas a manter-se sentadas a mesa apos ter acabado de comer.
* Tomam as suas refeicdes em pequenos grupos ou individualmente, quando
necessario respeitando o seu desenvolvimento.
. Os colaboradores:
* Preparam a comida sélida de modo a que as criangas possam comer em seguranga.
* Tém em consideracio a existéncia de criancas que se encontram em situagao
de necessitar de uma dieta alimentar ou com necessidades especiais.

Durante a refei¢io, os colaboradores (i.e. educador de infincia e ajudantes de acg¢do educativa)

sentam-se a mesa com as criangas e usam este periodo de tempo para:

. Desenvolver competéncias e autonomias (p.e.as criangas sio encorajadas a comer sozinhas).

. Encoraja-las a apreciar diferentes tipos de comidas e a utilizar os diferentes utensilios
(p.e. colher, garfo, faca, copo).

As criangas sio encorajadas:

. A comer algo que outra crianga lhes dé, excepto quando nio estdo salvaguardadas
condigbes de higiene no seu manuseamento.

. A n3o comer alimentos ou usar utensilios que tenham caido no chio.

3. PERIODO APOS AS REFEICOES
Depois de comer a crianga procede a sua higiene pessoal (p.e. lavar as mios).
As criangas nao vao para a cama com comida.

Durante o tempo de permanéncia das criangas no estabelecimento, sdo disponibilizados bebida
(p.e. 4gua) e comida (p.e. bolachas) frequentemente e sempre que a crianga solicitar.

As criangas sio encorajadas mas n3o forcadas a comer.

Tanto a comida quanto a bebida nunca s3o utilizadas como estratégia de recompensa ou de
puni¢do do comportamento da crianga.

Os progressos de desenvolvimento de cada crianga sio cuidadosamente registados na Ficha
de Avdliagdo Diagnéstica — Perfil de Desenvolvimento (IMPO1.ITOI.PC02) e, sempre que necessario,
conduzem a revisdo do Plano Individual.

As familias sdo informadas dos progressos das criangas.
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IT0O4.PCO5
Instrucao de Trabalho - Momentos de Descanso

I.ACTIVIDADE DE REPOUSO

A preparagdo para os momentos de descanso é aproveitada como ocasido para estabelecer uma
relacio individualizada com a crianga e promover a aquisicio de competéncias (p.e. descrever
a crianga o que vai acontecer para que se possa proceder a sua auto-regulagdo, quando se esta
a despir a criancga identificar partes do corpo).

Devem ser promovidos momentos de descanso confortaveis e relaxantes para as criangas:

. Respeitando as necessidades e ritmos de desenvolvimento de cada uma, e niao tanto
como parte de uma rotina do estabelecimento.

. Num espago destinado para o efeito e cujo ambiente e decoragdo sejam adequados ao
fim a que se destina (i.e. com os bergos/catres individuais, brinquedos e peluches suaves
ao toque, pouca luminosidade e pouco ruido ambiente).

A preparagdo para o periodo de descanso implica um espago de transi¢iao para:

. Uma preparacgio individual com cada crianga, percebendo-se que nem todas necessitam
de dormir a mesma hora, respeitando assim o seu ritmo individual.

. Uma suave mudanga entre as actividades/brincadeiras mais activas e o dormir (p.e.
através de utilizagio de musica suave ou contar historias).

Criangas com idade até 12 meses:

. S3o colocadas a descansar em bercgos individuais, ja preparados com os seus lengdis e
manta previamente identificados.

. Devem ser colocadas a dormir numa posi¢do adequada (p.e. de costas e ligeiramente sobre um
dos bragos, com apoio nas costas e peito e nunca sio colocadas a dormir de barriga para baixo).
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. Nio sdo colocados objectos no bergco para além do seu brinquedo preferido, (p.e.
almofadas, brinquedos), especialmente junto ao seu nariz ou boca.

. Sao retiradas do bergo a medida que vao acordando e levadas para o espago de transigao,
onde permanecerio a realizar actividades.

Criangas com idade superior a 12 meses:

. De acordo com o nivel de autonomia e independéncia de cada crianga, cada uma ajuda a
despir-se e a descalgar-se, em que estes momentos siao aproveitados pelos colaboradores
para promover novas aprendizagens (p.e. identificando partes do corpo e roupa utilizada).

. Antes de ser colocada a dormir a crianga pode ter necessidade de ir ao bacio ou a sanita.

. S3o colocadas a descansar em catres individuais, ja preparados com os seus lengdis e
manta e que previamente foram identificados.

. Os catres sdo colocados no espago destinado para o efeito (p.e. sala de actividades ou
numa sala cujo objectivo é s6 promover os periodos de descanso das criangas).

. Para além do seu brinquedo preferido, ndo sao colocados outros objectos no catre (p.e.
almofadas, colchdes, outros brinquedos).

. Depois de as criangas serem colocadas a dormir, e de acordo com as necessidades de cada
uma, um colaborador deverd permanecer com elas procurando acalmé-las até adormecer.

. A medida que as criancas acordam, sio ajudadas a vestir-se e levadas para o um espago,
onde ficam a realizar actividades mais sossegadas até as outras acordarem.

Sempre que necessario, procede-se ao registo do decorrer desta actividade na parte “Avaliacdo”
do IMP02.ITO.PC04 — Plano de Actividades da Sala.

2. ESPACO E O EQUIPAMENTO DE DESCANSO

Os colaboradores encontram-se atentos as necessidades de cada crianga, percebendo quando
cada uma necessita descansar.

O estabelecimento deve providenciar que o espago de dormir esteja sempre disponivel para a
crianga, para que esta o utilize sempre que necessario.

O espago onde as criangas vio descansar encontra-se livre de fumos e ndo esta sobreaquecido.
As criangas que ndo querem ou ndo precisam dormir é-lhes dada a possibilidade de permanecer num
espago de transi¢do. Este espago de transi¢do podera ser noutra sala, ou quando o tempo o permite,

no exterior. Se as criangas permanecerem no mesmo espago que as outras que se encontram a
dormir, o estabelecimento deve providenciar formas de separagio (p.e. biombos amoviveis).
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PCO06
Nutricao e Alimentacao

1. OBJECTIVO
Estabelecer as regras orientadoras para a elaboragio de ementas, preparagio, confeccio, distribuicdo e apoio das refeicdes

de acordo com as necessidades do cliente e garantir uma alimentagio equilibrada, seguindo as boas praticas de higiene e
seguranca alimentar na Creche.

2. CAMPO DE APLICAGCAO

Aplica-se a todos os colaboradores que desenvolvem actividades no dambito da elaboragio de ementas, preparagio,
confecgdo, distribuigdo e apoio das refeigdes, e na identificagio e andlise de perigos/ocorréncia de falhas expectaveis neste
processo da cadeia alimentar.

No caso do servigo de restauragdo ser executado em regime de subcontratagio,a Organizagio deve assegurar os mecanismos
de controlo e garantia de conformidade da prestacdo desses servicos com os requisitos identificados neste processo.

3.INDICADORES DO PROCESSO
Sao ferramentas essenciais para medir o desempenho dos Processos.

A monitorizacio do processo sera realizada através do controlo dos indicadores que devem ser definidos pela Organizagao,
em fungdo do modelo organizacional e dos objectivos estratégicos da instituigdo.

Os indicadores apresentados na matriz do processo sio exemplos possiveis.
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INPUT

FLUXOGRAMA

OUTPUT

RESP.

DESCRICAO

Plano Individual

IMPO1.PC06-
Lista das Necessidades
Alimentares

Recursos de
Organizagdo

Cadernos de Encargos

Lista das Necessidades
Alimentares

Avaliagio nutricional
dos clientes

Regras de Alimentagio
equilibrada

Lista das Necessidades
Alimentares

Principios
Normativos legais

Lista das
Necessidades
Alimentares

Processos e Procedi-
mentos Internos

Encomenda

IMP02.1T03.PC06-
Controlo de Recepgio
de Matérias- Primas

IMP03.IT03.PC06-
Controlo daValidade
dos Produtos

Ementas

IMP04.1T04.PC06-
Registo de Equipamento
Entregue/Recebido

IMP05.IT04.PC06-
Controlo dos Oleos
de Fritura

SIM

( INiClO )

!

I
INDENTIFICAGAO
DAS NECESSIDADES
ALIMENTARES

SERVICO INTERNO?

NAO
v

Lista das Neces-
sidades Alimentares
preenchida

Subcontratagio de

I. Indentificagdo das Necessidades Alimentares

A indentificagido das necessidades alimentares
da crianga decorre do seu Plano Individual.

A organizagio define um plano de refeigoes
de acordo com as necessidades, habitos e
preferéncias individuais das criangas.

2.
SUBCONTRATACAO

¥
®

-

3.
ELABORACAO
DAS EMENTAS

\

4.
ELABORACAO DO
PLANO HACCP

\

5.
AQUISICAO DE
PRODUTOS ALIMEN-
TARES / REFEICOES

\

6.
RECEPCAO,
ARMAZENAMENTO E
CONSERVACAO DOS
PRODUTOS ALIMENTAR

\

7.
PREPARACAO E
CONFECCAO DE
ALIMENTOS

'

servicos de nutricio |DT Se a Organizagio assegurar internamente
e alimentacio a execugdo do processo de nutrigdo e ali-
mentacio, deve executi-lo de acordo com o
Recursos internos previsto nas instrugdes do presente processo.
de nutrigdo e Se a Organizagio recorrer a subcontratagao
alimentagdo destes servigos, devera implementar a [TO06.
PCO06 assegurando assim que a Entidade
subcontratada cumpre o presente processo.
2. Subcontratagdo
Contratualizagio Ver: IT06.PC06 - Subcontratacio de Servigos
servicos subcontrata- |DT de Fornecimento de Refei¢des, contém:
dos efectuada - Regras relativas a contratualizagdo de servigos
- Monitorizagdo e avaliagdo dos servicos
subcontratados
3. Elaboragdo das Ementas
B Ver:ITOI.PCO6 - Elaboragdo de Ementas,
. contém:
Ementas elaboradas DT |AAE - Elaboragdo de Ementas
+ - Regras para uma Alimentagio saudavel
oc - Preparagio de dietas especiais
4. Elaboragio do Plano HACCP
El
Plano HACCP + Ver: IT02.PCO06 - Sistema HACCP, contém:
DT |AAE . L
elaborado + - Conceitos e principios
oc - Planeamento (pré-requisitos)
- Aplicacao do Sistema HACCP
5.Aquisigao de Produtos Alimentares/Refei¢bes
- pT|oc A aquisi¢do de produtos alimentares é efec-
Produtos Adquiridos tuada de acordo com os processos e procedi-
mentos vigentes na Organizagdo ao nivel de
aprovisionamento (Gestao de Compras)
6. Recepgdo, Armazenamento e Conservagao
Controlo de Recepcio dos Produtos Alimentares
de Matérias-Primas Ver:1T03.PCO6 - Recepgiao,Armazenamento e
preenchido Conservagio dos Produtos Alimentares, contém:
pT|oC - Recepgio de produtos
Controlo daValidade -
- Devolugdo de produtos
dos Produtos X :
- - Armazenagem a temperatura ambiente
preenchido : >
- Refrigeragao
- Congelacio
7. Preparagio e Confecgiao de Alimentos
Registo de Equipamento A preparagio e confecgdo de refeicdes para
Entregue/Recebido além de cumprirem a legislagio em vigos,
preenchido devem, ser efectuadas de acordo com a:
Controlo dos Oleos |pT| oC IT0O4.PCO6 - Preparagdo e Confecgao de

de Fritura preenchido

Alimentos
confeccionados

Alimentos, contém:
- Higiene e satde dos colaboradores

- Higiene das instalagdes e equipamentos
- Higiene na preparagéo da confecgdo dos
alimentos
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INPUT

FLUXOGRAMA

OUTPUT

RESP.

DESCRICAO

IMP06.IT05.PC06-
Recolha de Amostras
de Testemunho

8.
TRANSPORTE
DISTRIBUIGAO EAPOIO

Caderno de encargos

Lista das Necessidades
Alimentares

4

Recolha de Amostras
de Testemunho
preenchida

El

DT|AAE| C

ocC

8.Transporte, Distribuiciao e Apoio

O transporte, distribui¢io e apoio na refeigdo
para além de cumprirem a legislagdo em vigor,
devem ser efectuadas de acordo com a IT05.
PCO06 - Transporte, Distribui¢do e Apoio nas
Refei¢bes, contém:

- Transporte de refei¢des

- Distribuicdo das refeicdes

- Apoio na refei¢do

9.
MONITORIZAGCAO E
AVALIACAO

Monitorizacdo e
avaliagdo dos servigos
subcontratados
efectuada

9. Monitorizagio e Avaliagio

O processo de nutri¢do e alimentagdo deve
ser constantemente monitorizado e avaliado
Ver:1T02.PCO06 - Sitema HACCP, permitindo
que a organizagdo proceda a ajustamentos de
acordo com as necessidades dos clientes e/
ou legislagdo regulamentar aplicavel, mesmo
quando se trate de servigos subcontratados
Ver: IT06.PC06- Subcontratacdo de Servicos
de Fornecimento de Refei¢cdes
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5. CARACTERIZACAO DO PROCESSO

Entrada

Origem

Necessidades, hdbitos e expectativas das criangas e familias

Plano Individual

Clientes com necessidades alimentares especificas e/ou regimes
especificos

N.° de refei¢es a servir

Regras de nutrigdo e alimentagio equilibradas

Regras e boas priticas de higiene e seguranca alimentar

Sistema HACCP

 Cliente e/ou pessoas significativas
* Director Técnico

* Educador de Infancia

* Ajudantes de Acgdo Educativa

* Direcgdo da Organizagio

* Fornecedor Subcontratado

Saida

Destino

Instalagbes em bom estado de higiene e limpeza

Refei¢des servidas, cumprindo com as regras de higiene e
saude alimentar

Ocorréncias no fornecimento de refeicdes

Regras de higiene e salde alimentar

Sistema HACCP implementado/certificado

* Cliente

* Educador de Infincia

* Ajudantes de Acgiao Educativa
* Direcgdo da Organizagiao

* Qutros colaboradores

* Fornecedor Subcontratado

Documentos de Referéncia

Instrucdes de trabalho

Impressos

IMPO1.PC06 — Lista de Necessidades Alimentares

ITOI.PCO6 — Elaboragio de Ementas

IT02.PCO06 — Sistema HACCP

IT03.PCO06 — Recepgio, Armazenamento e Conservagio

de Produtos Alimentares

IMP02.IT03.PC06 — Controlo de Recepgdo de Matérias-Primas
IMP03.IT03.PC06 — Controlo daValidade dos Produtos

ITO4.PC06 — Preparagio e Confecgdo de Alimentos

IMP04.IT04.PC06 — Registo de Equipamento Entregue / Recebido
IMP05.IT04.PC06 — Controlo dos Oleos de Fritura

ITO5.PC06 — Transporte, Distribuicido e Apoio nas Refeigdes

IMPQ6.IT05.PC06 — Recolha de Amostras de Testemunho

ITO6.PC0O6 — Subcontratagao de Servicos de Fornecimento de Refei¢des

Indicadores

Taxa de execugdo de refeicdes servidas

* Numero de refeicdes servidas / nimero de refeicdes
planeadas X 100

% de reclamagbes relativas ao processo de nutrigio e
alimentagao

* Numero de reclamagdes relativas ao processo de nutri¢io e
alimentagdo / niUmero total de reclamagdes X 100

Grau de cumprimento do Plano de Inspecgdo as Instalages e do Plano de HACCP

Nudmero de inconformidades no resolvidas no tempo previsto (servigos subcontratados)

Grau de satisfagdo das criangas e familias com a alimentagio e nutrigao

Gestor do processo

Director(a) Técnico(a)
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ITOI.PCO6
Instrucao de Trabalho — Elaboracao de Ementas

I.ELABORAGCAO DE EMENTAS

Uma alimentagao saudavel e equilibrada é uma das condigdes necessarias para que se viva uma vida
com qualidade.

Na elaboragio das ementas deve-se ter em conta as especificidades e as necessidades
alimentares de cada crianca, cujo levantamento devera ser sistematizado no IMPO[.PC06 — Lista
de Necessidades Alimentares Especiais.

De acordo com as regras para uma alimentagiao saudavel, a elaboragdo das ementas deve ser:

. Equilibrada, variada e rica nutricionalmente, respeitando o contexto sociocultural de cada
crianga a que se destina.

. Diversificada e estar de acordo com as necessidades e com o nivel de desenvolvimento de
cada crianga, nomeadamente habitos e regimes especiais.

. Respeitadora das preferéncias de cada crianga.

. Elaborada com a colaboragdo de todos os responsaveis no estabelecimento por este
processo e com base no aconselhamento de um nutricionista.

. Elaborada, no minimo, com uma periodicidade semanal.

A ementa e respectivos regimes especiais sio divulgados e as familias sdo informadas em tempo (til
das eventuais alteracdes aos mesmos.

O(s) responsavel(is) pelo fornecimento de refeicdes tem conhecimento, atempadamente, de:

. Ementa.
. Numero de refeicdes a confeccionar.
. Tipo de regimes particulares, nomeadamente dietas especiais e quantidade (IMP0/.PC06 —

Lista de Necessidades Alimentares Especiais).

A lista de necessidades alimentares deve ser actualizada sempre que se constate alteragdes as
necessidades identificadas e revista com uma periodicidade minima trimestral. Da sua revisdo
devera ser dado conhecimento a todos os intervenientes no processo (internos e externos).
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ITOI.PCO06 - INSTRUCAO DE TRABALHO - Elaboracio de Ementas

2. REGRAS PARA UMA ALIMENTACAO SAUDAVEL

No quadro de uma alimentagéo saudavel, apresentam-se de seguida, de forma ndo exaustiva, algumas

regras a ter em conta:

Promover um consumo adequado de alimentos do grupo dos legumes e frutos, devido a
sua riqueza em fibras alimentares, vitaminas e minerais.

Restringir o consumo de calorias totais (adequar as calorias ingeridas as necessidades
reais e a actividade desempenhada pelos clientes).

Preferir preparados culindrios mais saudaveis como cozidos, cozidos a vapor e grelhados.
Evitar consumir fritos e refogados. Rejeitar sempre as particulas queimadas resultantes da
confecgdo dos alimentos (nomeadamente nos fritos, assados e grelhados).

Fazer 5 ou 6 refei¢des diarias, distribuindo assim as calorias a ingerir de forma equilibrada.
Promover a ingestdo de liquidos, preferencialmente agua.

Promover o balanceamento da ingestio de hidratos de carbono e proteinas (origem
animal e origem vegetal).

Gorduras — evitar gorduras animais e consumir preferencialmente gorduras do tipo vegetal.
Alimentos a limitar — sal e condimentos fortes.

A dieta deve ser atractiva e de facil mastigagao.

Devem ser evitados os erros alimentares a seguir referidos:

Elevado consumo de sal

Responsavel pela elevada prevaléncia de doengas como a hipertensio arterial, cancro do
estdmago, doengas cerebro-vasculares e cardio-circulatérias.

Elevado consumo de gorduras

Podera ser causa de doencas cardiovasculares e obesidade.

Elevado consumo de agticar e alimentos agucarados

Quando consumidos em excesso, podem contribuir para o desenvolvimento de doengas
como a obesidade, diabetes e a cdrie dentéria.

Reduzido consumo de alimentos ricos em fibras (hortalicas, legumes e frutos)

Excelentes fornecedores de fibras alimentares, vitaminas e minerais. O reduzido consumo
destes alimentos esta relacionado com o aumento da prevaléncia de doengas como
obstipagdo e alguns tipos de neoplasias.

Saltar refeicoes

Pequeno-almogo

Comegar o dia sem tomar o pequeno-almogo é um erro alimentar muito frequente. As
consequéncias mais significativas sdo hipoglicemias matinais, falta de atengao, diminuigao
do rendimento intelectual, entre outras.

Intercalares (merendas da manhd e da tarde)

Contribuem para a perda de massa muscular, que é consumida para produzir a glicose
essencial ao funcionamento das células, nomeadamente dos neurdnios.

A alimentagdo deve ter em conta as recomendagdes da Roda dos Alimentos, bem como, ser apoiada

e validada por um nutricionista.
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IT0O2.PCO06
Instrucdao de Trabalho - Sistema HACCP

I. CONCEITOS E PRINCIPIOS

O Sistema HACCP (Andlise de Perigos e Controlo dos Pontos Criticos) € uma medida suplementar de
seguran¢a em matéria de higiene alimentar, que consiste num processo sistematico aplicado na
confec¢do de alimentos, para garantir a inocuidade dos alimentos, baseado em 7 principios:

. Principio |:Anélise dos Perigos.

. Principio 2: Identificagio dos Pontos Criticos de Controlo (PCC) no processo.

. Principio 3: Estabelecimento dos Limites Criticos.

. Principio 4: Estabelecimento de um Sistema de Vigilancia para o controlo dos PCC.

. Principio 5: Estabelecimento da Acgdes Correctivas a serem tomadas quando os PCC
estio fora de controlo.

. Principio 6: Estabelecimento da documentagdo relativa aos principios e sua aplicagao.

. Principio 7: Estabelecimento dos procedimentos de verificagdo para confirmar que o

Sistema funciona eficazmente.

O:s principios do HACCP sio aplicaveis a todas as fases de confecgio de alimentos,sendo a prevengdo
o pilar fundamental da sua actuagio. No caso particular dos produtos “caseiros” confeccionados
segundo métodos tradicionais, a referéncia HACCP ¢ inoperante. Assim e no quadro da cultura
gastronémica nacional, estes devem ser confeccionados pelo respeito do “saber fazer” especifico,
desde que seja o mesmo devidamente aplicavel e controlavel.

O Plano HACCP é o documento escrito baseado nos principios do HACCP, que estabelece os
procedimentos a seguir para assegurar o controlo do processo de confec¢do de alimentos.
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IT02.PC06 - INSTRUGCAO DE TRABALHO - Sistema HACCP

2. PLANEAMENTO (PRE-REQUISITOS)

. Comprometimento da Direcgdao da Organizagio.

. Respeitar as Normas de Higiene e a legislagdo sobre seguranga alimentar.

. Respeitar as Boas Praticas de Fabrico.

. Utilizagdo exclusivamente de 6leo vegetal.

. Ter em conta a qualidade das matérias-primas, ingredientes, o papel do processo no
controlo de perigos, provavel utilizagdo final do produto e categorias de consumidores.

. Deve ser aplicado a cada operagio, separadamente.

. Deve ser revisto quando existam alteragbes em produtos ou processos.

. Recolher informacgio relevante sobre:

— reclamagdes;

— resultados de ensaios;

- especificagdes do produto;

— especificagdes sobre intoxicages alimentares.
. Identificar os perigos:

— perigos microbioldgicos;

— perigos quimicos;

— perigos fisicos.

3.APLICACAO DO SISTEMA HACCP

Constituicao da Equipa HACCP

A Equipa HACCEP ¢ a estrutura operacional indispensavel ao desenvolvimento da acgio, devendo
ser multidisciplinar, incluindo as pessoas directamente envolvidas nas operagdes diarias. Duma
forma pratica, apés uma formagio prévia dos elementos da equipa em HACCP, esta:

. define os objectivos e o campo de aplicagio;

. aprecia as dificuldades e os limites do seu trabalho;

. assegura a existéncia dos meios necessarios para o estudo;
. procede ao inventario e a recolha de informagdes.

Descricdo do produto/processo

Trata-se aqui de proceder ao estudo e a descricdo completa das matérias-primas, dos
ingredientes, dos produtos em laboragao e dos produtos acabados. Deve incluir informagao
relevante sobre seguranga, como:

. composigido (matérias primas, ingredientes, etc);

. relacionar com a possibilidade de crescimento de diferentes organismos patogénicos;
. estrutura fisico-quimica (solido, liquido, gel, pH, ...);

. tratamentos (cozedura, congelagdo, fumagem, ...);

. acondicionamento e embalagem (hermético, vacuo, atmosférico, ...);

. durabilidade (data de limite de consumo, ...);

. condi¢des de armazenamento e de distribuicio.

Deve elaborar-se uma Check-List Receita:

. Que matérias-primas ou ingredientes sio utilizados?
. E provavel estarem presentes organismos patogénicos nestes materiais? Quais?
. Algum dos ingredientes tem propriedades toxicas ou contém substancias toxicas?
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IT02.PC06 - INSTRUGAO DE TRABALHO - Sistema HACCP

. Caso sejam conservantes,a sua concentragiao previne o crescimento de micrébios patogénicos!?
. Entre outros.

Deve elaborar-se a Check-List Processamento:

. O produto pode ser atingido por um contaminante durante a preparagio, processamento
ou armazenamento!?

. Podem ser inactivos microorganismos ou substancias téxicas durante o reaquecimento de
outros processos!?

. Pode algum microorganismo ou toxina contaminar o alimento apos este ter sido aquecido?

. Quais as condi¢des de distribuicio?

. Entre outros.

Identificar o Uso Pretendido
Baseado na utilizagdo esperada do produto pelo utilizador final ou consumidor. Em casos
especificos, poderio ter que ser considerados grupos vulneraveis (alimentagao institucional, etc.).

Deve elaborar-se a Check-List Uso Esperado:

. Espera-se que o alimento seja mantido quente, arrefecido, congelado ou a temperatura
ambiente apos ser produzido!?

. O tempo/temperatura de exposi¢ido durante o reaquecimento inactiva microorganismos
ou toxinas de preocupagao!?

. Se o alimento é guardado apés reaquecimento, é mantido quente ou a temperatura ambiente!?

. O alimento é manuseado ou exposto a potencial contaminagdo por outro meio?

Construir o Fluxograma

O fluxograma é elaborado pela Equipa HACCP e deve cobrir todas as fases, desde a recepgido das
matérias-primas até a distribuicio no local de utilizagao pelo cliente. Este deve incluir informagdes
técnicas relevantes como:

. planos dos locais de trabalho e anexos;

. disposicdo e caracteristicas dos equipamentos;
. sequéncia das operagdes;

. parametros técnicos das operagdes;

. circulagao dos produtos;

. condicdes de higiene e circulagdo do pessoal;
. entre outros.

Listar os Perigos Relativos a cada Fase, analisar os Perigos e considerar Medidas
para os Controlar

A equipa deve listar os perigos em cada fase do fluxograma, desde a recepgao até ao ponto de
consumo. A analise consiste, entdo, para cada perigo considerado ou para cada etapa elementar
identificada no fluxograma, em:

. identificar toda a situagdo (matéria prima, ingrediente, pratica, procedimento, etc.) susceptivel
de introduzir o perigo considerado ou permitir a multiplicagio até um nivel inaceitavel;

. elaborar a lista das causas identificadas;

. avaliar o risco correspondente (probabilidade do aparecimento/ocorréncia) do perigo).
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Na elaboragio da lista, a equipa HACCP deve considerar ainda que:

mais do que uma medida preventiva, pode ser necessaria para controlar um dado perigo
e que vérios perigos podem ser controlados por uma mesma medida preventiva;

se pode escolher entre varias medidas e que nesse caso ha que determinar
cuidadosamente a pertinéncia das medidas identificadas a fim de escolher as medidas
melhor adaptadas a cada situagao.

Determinar os Pontos Criticos de Controlo (PCC)
Os PCC correspondem a pontos, etapas operacionais, procedimentos que podem e devem ser

controlados a fim de se eliminar um perigo ou minimizar a probabilidade do seu aparecimento.

Serdo considerados PCC, os pontos, etapas operacionais ou procedimentos onde a auséncia (ou

perda) do controlo arraste um risco inaceitavel para o consumidor em termos de seguranca.

Dum modo geral, os PCC correspondem, consoante os casos, a:

uma matéria-prima ou ingrediente vector de um perigo inaceitdvel quando nenhum
tratamento (compreendendo a utilizagio doméstica) permite eliminar ou reduzir a sua
ocorréncia a um nivel aceitavel;

qualquer etapa, intencional ou especificamente, é destinada a eliminar um perigo ou reduzir
a sua ocorréncia a um nivel aceitdvel;

qualquer etapa onde o perigo considerado pode ser introduzido (contaminagido) ou
desenvolvido até um nivel inaceitdvel quando nenhuma etapa posterior pode eliminar o
perigo ou reduzir a sua ocorréncia a um nivel aceitavel.

Estabelecer Limites Criticos para cada PCC
Para cada PCC identificado a equipa HACCP deve especificar valores alvo (limites criticos)

ou tolerancias cujo respeito é imperativo para assegurar o controlo efectivo do PCC. Valores

alvos ou tolerancias podem ser relativos a uma (ou varias) caracteristica(s) fisica(s), quimica(s),

microbioldgica(s) ou sensorial(is) do processo e/ou do produto. O estabelecimento de limites

criticos podem basear-se em textos regulamentares, Codigos de Boas Praticas ou suporte

técnico-cientifico. Os limites mais usuais incluem:

medi¢des de temperatura, tempo, humidade, pH, .. .;
analise quimicas — quantidade de cloro, ...;
aparéncia visual;

textura.

Estabelecer um Sistema de Monitorizacao

Trata-se aqui de estabelecer, com precisdo, os planos, métodos e dispositivos necessarios para

efectuar as observagdes, testes ou medi¢des, permitindo assegurar que cada exigéncia formulada

para cada PCC (procedimentos operacionais, valores alvo ou tolerancias) é efectivamente

respeitada. Assim, serd necessario:

Formalizar o sistema de monitorizagio estabelecendo os procedimentos operacionais
correspondentes.

Definir as responsabilidades de execucdo e interpretagao dos resultados.

Estabelecer um sistema apropriado de registo dos resultados.

Estabelecer um Plano de Ac¢6es Correctivas

O Plano de Acgoes Correctivas compreende o conjunto de acgdes que devem ser imediatamente

empreendidas quando o sistema de monitorizagdo revela auséncia ou perda de controlo dum
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PCC. Elas devem ser previstas para cada PCC, devem permitir uma reac¢io imediata, a eliminagdo
do perigo e assegurar o retorno do controlo de cada PCC. As ac¢des correctivas identificadas
devem ser objecto de procedimentos operacionais especificos. A sua execugdo e os resultados
correspondentes devem ser objecto de registos apropriados.

Estabelecer Documentacao e manter Registos

Os procedimentos do HACCP devem ser documentados. Os registos devem ser mantidos. A
documentagio e registos deve ser organizada de forma a permitir:

. O facil acesso pela Equipa HACCP.

. A rastreabilidade de um lote confeccionado.

Estabelecer Procedimentos de Verificacao e Revisao

Devem ser estabelecidos métodos de verificagido e auditoria, procedimentos e testes, incluindo
amostragem aleatéria, de forma a determinar se o sistema HACCP funciona correctamente.
Exemplos de actividades de verificagao:

. Revisio do sistema de HACCP e seus registos.
. Revisdo de desvios e disposi¢des dos produtos.
. Confirmagdo de que os PCC s3ao mantidos sob controlo.

Quando possivel, as actividades de validagdo devem incluir ac¢des para confirmar a eficacia dos
elementos do Plano.

O plano HACCP deve ser revisto, para se determinar, se este ainda é apropriado, e é adicional ao
processo de verificagdo. Deve ser definida uma periodicidade e quando ocorram modificagdes

ao nivel de:

. matérias-primas;

. processos;

. equipamentos produtivos;

. lay-out;

. nova informagio sobre perigos ou riscos;
. entre outros;

Para a Certificagio de um Sistema de HACCP devem ser consultadas a normas DS3027: 2002,

HACCP, Seguranca Alimentar, Sistemas de Gestdo de Riscos, Codex Alimentarius e
NP EN ISO 22000:2005 — Sistemas de Gestdo da Seguranca Alimentar.

I PCO06 - Nutricao e Alimentacao
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I.RECEPCAO DE PRODUTOS

A zona de recepgio de géneros alimenticios deverd dispor das condi¢des adequadas,

nomeadamente:

. uma mesa de apoio;

. balancga calibrada (100g a 50.000g);
. estrados em plastico ou prateleiras;
. termoémetro de contacto.

Na recep¢ao dos géneros alimenticios devem controlar-se os seguintes aspectos:

. condigdes de transporte e descarga;

. conferéncia da mercadoria de acordo com a nota de encomenda (prazo de entrega, hora
de entrega, quantidades entregues).

Condigbes a serem verificadas na entrega do produto:

Rotulagem dos produtos

O rotulo deve estar completo, ndo rasurado, nio apagado, escrito em portugués, conter o
nome, prazo de validade, quantidade, condi¢cdes de conservagio (se aplicavel), n® de lote, lista
de ingredientes (ordem decrescente de quantidade), nome e morada do produtor/fabricante.
O rétulo deve ser mantido no dltimo produto até consumo integral do mesmo.

Embalagem dos produtos

A embalagem primdria (exterior) deve estar intacta, limpa e sem quaisquer residuos. Deve ser
feita a desembalagem verificando a integridade dos produtos — se estio intactos, sem defeitos,
se ndo existem pragas nas embalagens interiores.
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Temperatura dos produtos
Alimentos congelados: devem estar abaixo dos —18°C.
Alimentos frios: devem estar entre 0°c e 6°C.

Validade
Data de durabilidade minima —“Consumir de preferéncia antes de ...
Data limite de consumo — “Consumir até...”

Estado de conservacao

Produtos frescos: controlar as caracteristicas organolépticas, cor, cheiro, viscosidade, brilho,
textura, aspecto e frescura.

Produtos congelados: controlar a existéncia de gelo no interior da embalagem (nio pode
conter), pressionar com o dedo (ndo pode ceder nada).

Mercearia: controlo visual de todos os produtos e da existéncia de pragas.

2. DEVOLUGAO DE PRODUTOS

Sao devolvidos os produtos:

. diferentes dos requisitados;

. com prazo de validade expirado;

. com alteragdes das caracteristicas organolépticas;

. molhados ou com manchas de humidade;

. com manchas de 6leos ou outra substancia estranha;

. com indicio de infestagio (roido ou com dejectos);

. em embalagens conspurcadas, violadas ou danificadas;

. em latas ou pacotes amolgados, enferrujados ou violados;
. em frascos com bolhas de ar no interior;

. congelados que se apresentem semi-descongelados ou com sinais de cristais de gelo;
. com roétulo pouco perceptivel ou incompleto;

. carneos sem selo de salubridade.

3.ARMAZENAGEM A TEMPERATURA AMBIENTE

Regras de armazenagem:

. O armazém deve ser em local seco e fresco.

. O armazém deve estar fechado e o seu acesso deve ser restrito e controlado.

. O armazém permite uma higienizagio facil e eficaz.

. Todos os produtos alimentares estdo protegidos do sol/calor, chuva e pragas.

. As zonas de armazenamento devem estar arejadas e em boas condi¢des de conservagio
(sem fendas ou outros possiveis abrigos de roedores) e limpeza.

. As embalagens primdrias ndo chegam a entrar na zona de armazenamento, sendo
deitadas ao lixo logo na recepcio.

. Todos os produtos alimentares devem ser aprovisionados em material adequado a
natureza do produto.

. Os produtos alimentares nio podem estar em contacto directo com o chio ou paredes.

. Os produtos alimentares sdo aprovisionados de forma separada e identificados.

. O prazo de validade dos produtos alimentares deve estar visivel.
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. Os produtos alimentares com data de validade mais antiga sio os primeiros a serem
consumidos e arrumados de forma acessivel.

. A validade dos produtos alimentares deve ser controlada com regularidade, tendo em
conta a natureza dos produtos e a origem de fornecimento.

4. REFRIGERACAO

Na arrumagdo dos produtos deve ter-se em conta que:

. O ar frio deve circular entre os produtos.

. Nunca se devem colocar alimentos quentes no interior das camaras.

. As portas das camaras devem ser abertas o minimo de vezes possivel.

. Todos os alimentos devem estar tapados, identificados, em recipientes adequados e

organizados por tipo de alimentos de acordo com a disposicio de temperatura dos
equipamentos.

. Todos os alimentos pereciveis devem encontrar-se a temperatura de 0 a 6°C no caso de
refrigeragdo e no caso de congelados -18°C.

5.CONGELACAO

A camara de congelagdo deve estar sempre limpa, sem gelo e sem excesso de alimentos no
interior (1/4 livre).

Na arrumagdo dos produtos deve ter-se em conta que:

. A camara deve estar organizada por tipos/grupos de alimentos.

. Nunca se devem colocar alimentos nao congelados nas cdmaras de congelagio.
. Os alimentos devem estar protegidos e identificados com o roétulo.

. Os alimentos congelados encontram-se a temperatura -18°C.

O controlo da recepgao de matérias-primas é realizado no IMP02.IT03.PC6 — Controlo de
Recep¢do de Matérias-Primas.

O controlo da validade dos produtos ¢ realizado no IMP03.IT03.PC06 — Controlo da Validade dos Produtos.
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Durante a preparagio e a confecgio dos alimentos, é necessdrio garantir determinados
principios de higiene, para que se possam prevenir os riscos de transmissdo de infec¢bes
ou outras doengas de transmissdo alimentar. Estes principios, ou regras, dizem respeito a
higiene pessoal dos manipuladores de alimentos,ao modo como os alimentos sdao manipulados,
servidos ou conservados e a higiene das instalagdes onde os alimentos sio armazenados,
conservados, preparados ou servidos.

I.HIGIENE E SAUDE DOS COLABORADORES

Todas as pessoas que trabalham na preparacio e confec¢io de alimentos fazem exame médico
completo ao iniciar a sua actividade e regularmente, de acordo com a legislagio em vigor, e devem
respeitar sempre as regras basicas de higiene.A responsabilidade pela sua realizagio é extensivel as
entidades empregadoras.

De acordo com a legislagdo em vigor, devem:

. Utilizar vestuario e calgado (antiderrapante e perfurado) exclusivos do local de trabalho.
. Usar farda branca nio contendo bolsos nem botdes a frente.

. Usar touca branca, que cubra a totalidade do cabelo.

. Nao usar adornos (brincos, relégios, anéis, pulseiras).

. Evitar maquilhagem excessiva e perfumes fortes.

. As unhas devem estar sempre curtas, limpas e sem verniz.

No IMP04.IT04.PC06 — Registo de Equipamento Entregue/Recebido, deve ser registado o equipamento
entregue e recebido aos/pelos colaboradores.

Qualquer colaborador que esteja constipado, com gripe, febre, diarreia ou vomitos, nio deve estar
em contacto com os alimentos, devendo realizar outras tarefas durante o periodo em que se
mantenha os sintomas.
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LAVAGEM DAS MAOS
Quando se devem lavar as mios:

Antes de iniciar o servigo.

Apos a utilizagdo dos sanitéarios.

Depois de manipular alimentos crus.

Apds manipular produtos quimicos ou produtos de limpeza.

Depois de comer ou fumar.

Depois de mexer no cabelo, olhos, boca, nariz ou ouvidos.

Depois de proteger um espirro, tosse ou se assoar.

Apos tocar em objectos sujos (lixo, dinheiro, embalagens usadas, etc.).

Regras a observar na lavagem das maos:

Deve estar disponivel agua quente e fria e lavatério especifico de pedal, para lavar as mios.
Utilizar d4gua corrente potével.

Utilizar sab3o liquido bactericida.

Lavar mios, antebragos, espacos interdigitais, costas das mios e por baixo da alianga
(caso a tenha).

Escovar bem as unhas.

Secar as maos com toalhetes de papel descartaveis (nunca com pano da loiga ou toalha).
Se a torneira for manual, fechar com um toalhete de papel (o ideal é que a torneira seja
de fecho automatico).

Passar as maos por desinfectante alcodlico.

Todo o pessoal deve manter as maos bem cuidadas e hidratadas.

PROTECGAO DE FERIDAS
Sempre que se tenha um corte, ferida ou queimadura deve-se proteger com um penso

rapido, dedeira ou luva.

A Creche deve possuir uma mala/caixa de primeiros socorros completa (desinfectantes, cicatrizantes,

pomada para queimaduras, tesoura, pensos, gaze, etc.), devidamente assinalada e acessivel a todos os

colaboradores, nomeadamente os afectos a preparagio e confec¢io de alimentos.

2. HIGIENE DAS INSTALACOES E EQUIPAMENTOS

Regras gerais a observar:

Nunca usar as mesmas facas e utensilios em alimentos nio cozinhados ou nio lavados, e
em alimentos ja cozinhados ou preparados, pelo risco de contaminagio.

Quando se provam alimentos com uma colher, esta deve ser imediatamente lavada.
Pegar nos talheres sempre pelos cabos.

Nunca colocar os dedos nos bordos ou no interior de copos, tagas ou pratos.

Usar luvas descartdveis no empratamento manual, ou executa-lo sempre com um utensilio
limpo e adequado.

Manter todos os recipientes convenientemente tapados.

Manter as superficies de trabalho adequadamente limpas. Nos intervalos do trabalho nio
deixar superficies e utensilios sujos.

Deve existir um frigorifico para alimentos ja cozinhados, lavados ou preparados para consumo
directo, e outro frigorifico para alimentos crus ainda ndo preparados. Se ndo for possivel,
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os alimentos cozinhados ou ja lavados e preparados devem arrumar-se nas prateleiras
acima dos alimentos crus ou ainda niao preparados, devidamente embalados ou dentro de
recipientes adequados e higiénicos, a fim de se evitar a conspurcagao dos primeiros.
. No armazenamento e acondicionamento n3o deve existir contacto entre alimentos de
origem vegetal e alimentos de origem animal, pelo risco de conspurcagdo e contaminagio.
. Manter o balde do lixo/residuos sempre tapado.

INSTALACOES SANITARIAS
Estio assinaladas e equipadas com:

. lavatério;

. papel higiénico;

. papel para secagem das maos;

. sab3o liquido (de preferéncia bactericida), com doseador:

. torneiras de accionamento nio manual;

. balde de lixo;

. escova piagaba.

VESTIARIOS

. Possuir chuveiro.

. Estar limpos e arrumados.

. Os objectos pessoais devem estar guardados dentro dos respectivos cacifos pessoais.

ARMAZENAMENTO

Na zona de armazenagem e manipulagiao de alimentos é proibido:

. Efectuar a entrada de pessoas estranhas a cozinha sem bata e touca. Por conseguinte, devem
existir batas e toucas suplementares, descartéveis para uma eventual situagio.

. Tomar ou guardar medicamentos.

. Comer.

. Mascar pastilha elastica.

. Fumar.

3.HIGIENE NA PREPARAGCAO E CONFECGCAO DE ALIMENTOS

Normas basicas de higiene a serem observadas na manipulagao de alimentos:

. Lavar e desinfectar todos os produtos horticolas e legumes a consumir em cru.

. Os agrides s6 devem ser consumidos cozidos na sopa; nunca devendo ser utilizados em
salada. Este vegetal pode alojar pequenos microrganismos causadores de doengas e sdo
resistentes a esta desinfecgio.

. Nao misturar alimentos crus com alimentos ja confeccionados, nem juntar alimentos de
origem vegetal com alimentos de origem animal, durante e apos a fase de preparagio, de
forma a evitar contaminagdes cruzadas.

. Nunca deixar a temperatura ambiente cremes, maioneses e outros molhos/produtos
em cuja confecgdo sejam utilizados ovos, pelo risco de multiplicagdo de salmonelas (que
existem frequentemente nos ovos). No caso de ndo serem consumidos logo apos a sua
preparagio, estes produtos devem ser imediatamente refrigerados.

. Os alimentos devem ser servidos e consumidos logo apds a sua preparagio, nunca devendo ser
deixados a temperatura ambiente, sobretudo na Primavera, Verao ou Outono. No caso de nao
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serem logo consumidos, os alimentos devem ser mantidos abaixo de 10°C ou acima de 60°C,
ou entdo congelados, a fim de se evitar o crescimento e multiplicagdo de agentes causadores de
doengas (microrganismos e produtos resultantes da decomposi¢do dos alimentos).

Nunca se devem conservar, refrigerar ou congelar alimentos preparados ou cozinhados
junto de alimentos crus, para evitar os riscos de contaminagao.

Nunca se devem descongelar e voltar a congelar os alimentos.

Quando for necessario reaquecer os alimentos, deve-se garantir um aquecimento adequado
de modo a destruir eventuais microrganismos que se tenham produzido.

Deve-se respeitar sempre os prazos de validade e as condi¢cdes adequadas de conservagao
dos diferentes alimentos. Latas de conserva com a tampa abaulada ou que libertem gis no
momento da sua abertura, nunca devem ser consumidas pelo risco de botulismo, que é
uma doenga muito grave e, por vezes, mortal. Nunca se devem guardar latas de conserva
depois de abertas (o seu contetdo deve ser transferido para recipientes apropriados).

MATERIAIS, UTENSILIOS E EQUIPAMENTOS
Todos os materiais, utensilios e equipamentos que entram em contacto com os alimentos sdo

mantidos limpos e:

Sdo fabricados com materiais adequados (plastico resistente e inox) e mantidos em boas
condi¢des de arrumagio e em bom estado de conservagio, limpeza perfeita e desinfecgio,
sempre que necessario.

Estdo instalados de modo a permitir a limpeza adequada da drea circundante.

RESIDUOS ALIMENTARES

Os residuos,alimentares ou outros,ndo devem ser acumulados em locais onde sdo manipulados
alimentos, excepto na medida em que tal seja inevitavel para a execugdo adequada do trabalho.
Os residuos alimentares devem ser depositados em contentores fechados e mantidos em
condigdes que permitam facil limpeza e desinfecgdo.

Os colaboradores efectuam a remogado dos residuos apos terem sido servidas as refei¢des.
Os residuos sdo armazenados em locais que permita boas condi¢des de limpeza e em local
proprio no exterior das instalagdes do estabelecimento.A recolha dos residuos é efectuada
pelas entidades competentes.

ABASTECIMENTO DE AGUA

A 4gua utilizada no abastecimento corresponde as caracteristicas de qualidade da 4gua para
consumo humano indicadas na legislagao em vigor.

Sempre que é necessario gelo,o0 mesmo é fabricado a partir de dgua potavel. O gelo é fabricado,
manipulado e armazenado em condigdes que o protejam de qualquer tipo de contaminagio.
Toda a 4gua utilizada nas instalagdes alimentares do estabelecimento é prépria para
consumo humano.

DESCONGELACAO
A descongelagdo é realizada em camara frigorifica, entre 0 e 6°C. Assim, os alimentos sdo retirados

no dia anterior a sua confec¢do, da cdmara de descongelagio para a camara de refrigeragdo. Os

alimentos a descongelar sdo colocados em grelhas ou placas perfuradas, de tal modo que nio

toquem no liquido de exsudac¢do que se vai formando aquando da descongelagao.
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Os alimentos devem ser descongelados em microondas ou sob dgua corrente fria (nunca quente)
ou a temperatura ambiente, isolados por saco de plastico, mesmo nas situagdes de emergéncia.

Alguns alimentos sio confeccionados sem descongelar, por exemplo, os legumes.

Os produtos descongelados sdo utilizados durante as 24h seguintes a sua descongelagdo. Estes
nunca sio recongelados, nem arremessados para serem separados.

PREPARACAO DE ALIMENTOS CRUS
Existem quatro zonas de trabalho diferentes:carnes cruas, peixe cru,vegetais crus e produtos confeccionados.

Quando forem utilizadas estas zonas, é realizada a limpeza e desinfec¢do entre as operagdes.
Existem quatro cores diferentes dos materiais a utilizar, de acordo com as diferentes zonas de trabalho.

LAVAGEM E DESINFECGCAO DE FRUTAS E LEGUMES CRUS

Existem dispositivos adequados para a lavagem dos alimentos, designadamente tinas, cubas ou
outros equipamentos desse tipo, devidamente limpos, feitos com materiais anti-corrosivos e
abastecidos de agua potavel quente e fria.

Etapas:
. eliminar sujidade e partes ndo comestiveis;
. lavar com agua abundante
. desinfectar utilizando:
— pastilhas de desinfec¢ao de legumes e frutos.Ter em conta o rétulo — tempo de
reacgdo e dosagem correctos;
— lixivia neutra (sem detergente e a 3% de Cl activo) na proporgio de | dl de lixivia, para
10 | de 4gua. Submergir os alimentos durante |5 min.Ver tabela abaixo, para conversdes:
AGUA LIXiVIA
5 litro (L) 0,5 decilitro (dl) ou 5 centilitro (cl) ou 50 mililitros (ml)
10 L 0, Lou Idlou 10 cl ou 100 ml
20L 0,2 L ou 2 dl ou 20 cl ou 200 ml
30L 0,3 L ou 3 dlou30clou300ml
. enxaguar abundantemente com agua corrente;
. escorrer bem os produtos;
. no final, limpar e desinfectar, com agua e lixivia, os recipientes, facas e tabuas utilizadas.

Se ndo forem logo consumidos os produtos depois de lavados e desinfectados, sio guardados em
frio positivo e colocados em recipientes proprios e protegidos.

CONFECCAO DE REFEICOES
Evitar contaminagdo cruzada:

. Segue-se o principio “Marcha em frente”.
. Nio se misturam alimentos de origem animal com os de origem vegetal.
. Nao se misturam alimentos crus com alimentos cozinhados.
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. Todos os colaboradores que manipulam alimentos lavam e desinfectam as maos a cada etapa.
. Os utensilios, tabuas de corte e zonas de preparagio, sio lavadas e desinfectadas a cada etapa.
. Os alimentos sdo protegidos quando armazenados.

TEMPERATURA

Os alimentos ndo permanecem inutilmente a temperatura ambiente:

. a fervura dos alimentos é efectuada a uma temperatura superior a 100°C;

. os pratos frios sio mantidos a uma temperatura entre 0 e 6°C;

. os pratos quentes sao mantidos a uma temperatura superior a 65°C.

CONTROLO DOS OLEOS DE FRITURA
Sao seguidos os seguintes principios:

. Os termostatos sao regulados para 160 a 170°C (nunca superior a 180°C).

. O dleo é filtrado apos cada fritura e sdo retiradas as sobras ou depésitos calcinados.

. As fritadeiras sao lavadas regularmente e sempre que se mude o éleo.

. E efectuado teste do 6leo regularmente (teste colorimétrico).

. Utiliza-se exclusivamente 6leo vegetal.

. Sdo controladas as caracteristicas organolépticas do dleo (cor, viscosidade, cheiro, formagio
de fumos e espumas).

. Nunca se junta 6leo novo ao 6leo usado.

. Aquece-se o 6leo no inicio da fritura.

. O odleo usado pode ser reciclado por uma entidade externa, sendo por isso depositado em

recipiente proprio devidamente identificado.
. Deve ser efectuado o registo no impresso IMP05.IT04.PC06 — Controlo dos Oleos de Fritura.

SOBRAS E ALIMENTOS DEALTO RISCO
Consideram-se sobras, os alimentos que foram confeccionados em excesso e ndo chegaram
a ser servidos.

As sobras que podem ser reaproveitadas sio:

. Conservadas abaixo de 6°C.

. Separadas de molhos ou sucos.

. Protegidas, isoladas e identificadas.

. Reaquecidas a uma temperatura superior a 75° C antes de consumidas.
. Sao consumidas em 24 horas.

Nao se podem reaproveitar as seguintes sobras:

. As que quebraram a cadeia de frio ou quente.

. Com molho, recheio, temperos, salsa picada.

. De sobras.

. De alimentos de alto risco — p.e., carne picada, marisco, molho, leite e outros produtos

lacteos, ovos e produtos a base de ovos, produtos transformados.
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I.TRANSPORTE DE REFEICOES

No caso da Organizagdo efectuar o transporte de alimentos entre estabelecimentos fisicamente
separados, devera observar o constante no presente ponto.

A circulagdo de mercadorias e a protecgio da satide dos consumidores sao principios fundamentais
e indissocidveis a que o transporte dos géneros alimenticios deve estar sujeito. Estes principios
impdem um elevado grau de seguranca relativamente a higiene dos produtos.

A preparagio, transformacgio, fabrico, embalagem, armazenagem, transporte, distribuicdo,
manuseamento e colocagido a disposicio do publico consumidor de géneros alimenticios
devem realizar-se em condi¢des de higiene, de acordo com a legislagdo em vigor relativa a
Higiene dos Géneros Alimenticios.
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AUTOCONTROLO

No transporte de produtos alimentares devem estar identificadas todas as fases da actividade
do transporte, de forma a garantir a seguranca dos alimentos e velar pela criagdo, aplicacio,
actualizagdo e cumprimento de procedimentos de seguranca adequados. Nas actividades de
autocontrolo deverao ter-se em conta os seguintes principios:

. Anilise dos potenciais riscos alimentares nas diversas operagdes.

. Identificacdo das fases das operagdes em que se podem verificar riscos alimentares.

. Determinagdo dos pontos criticos para a seguranga dos alimentos.

. Definicdo e aplicagdo de um controlo eficaz e de processos de acompanhamento dos

pontos criticos.
. Revisdo periodica,e sempre que haja alteragdes dos processos da Organizagio,da andlise de riscos
alimentares, dos pontos criticos de controlo e dos processos de controlo e acompanhamento.

MEIOS DE TRANSPORTE

As caixas de carga dos veiculos de transporte e os contentores utilizados para o transporte de
géneros alimenticios devem ser mantidos limpos e em boas condi¢es, com vista a proteger os
géneros alimenticios da contaminagdo. Com o objectivo de assegurar a seguranca e salubridade
dos alimentos, estes devem, sempre que possivel, ser concebidos e construidos de forma a
permitir uma limpeza e desinfec¢io adequadas.

As caixas de carga e os contentores nao devem ser utilizados para o transporte de quaisquer outras
substancias que n3o sejam géneros alimenticios, sempre que disso possa resultar a sua contaminagio.

A colocagdo e protec¢io dos géneros alimenticios dentro das caixas de carga e dos contentores
devem reduzir, a0 minimo, o risco de contaminagio.

Os géneros alimenticios a granel no estado liquido,na forma de granulos ou em pé,devem ser transportados
em caixas de carga ou contentores cisternas reservados ao transporte de géneros alimenticios.

Os contentores devem ostentar uma referéncia claramente visivel e indelével,em lingua portuguesa,
indicativa de que se destinam ao transporte de géneros alimenticios ou a mengio «destinado
exclusivamente a géneros alimenticios».

Sempre que as caixas de carga e os contentores forem utilizados para o transporte de quaisquer
outras substancias que nao sejam géneros alimenticios, ou para o transporte simultineo de géneros
alimenticios diferentes, e para evitar o risco de contaminagao:

. Separar devidamente os produtos, sempre que necessario.

. Proceder a uma limpeza adequada entre os carregamentos.

TEMPERATURAS NOS TRANSPORTES

Sempre que necessdrio, para assegurar a seguranga e salubridade dos géneros alimenticios, as caixas
de carga e os contentores utilizados para o transporte devem estar equipados de forma a manter os
géneros alimenticios a temperaturas adequadas, e possuirem mecanismos de controlo da temperatura.

2. DISTRIBUICAO DAS REFEICOES

Regras a observar na distribuicio das refei¢oes:
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. Os colaboradores nio tocam directamente nos alimentos.
. Os seus vestuario e calgado encontram-se sempre limpos.
. Utilizam-se utensilios e recipientes apropriados para géneros alimenticios e

devidamente higienizados.

. Nunca provar com colher e colocéd-la novamente dentro da panela, nunca espirrar para
cima dos alimentos, nunca pegar em alimentos confeccionados com as maos, nunca
limpar as maos ao avental.

. Para cada prato e travessa existem utensilios para retirar os alimentos.
. Os pratos frios sdo conservados no frio (temp. 6°C).
. Os pratos quentes sio mantidos em banho-maria (temp. 65°C).

AMOSTRAS DETESTEMUNHO
Em cada refeicio (de todos os pratos confeccionados) sio efectuadas recolhas de amostras de
testemunho, que se guardam durante 72 horas (3 dias), seguindo os seguintes passos:

. E realizada antes de servir.

. Recolhe-se no minimo 100 g de alimentos no total, que devem incluir todos os que
constituem a refeigio.

. Fecham-se os recipientes hermeticamente (sacos descartaveis ou frascos préprios).

. Colocam-se etiquetas com a descri¢ao de todos os ingredientes no interior, data e hora.

No caso de intoxicagdo alimentar, procede-se ao pedido de andlise por laboratério reconhecido.
Depois de conhecidos os resultados, tomam-se as acgdes correctivas necessarias, que devem ser
registadas e acompanhadas relativamente a sua implementacdo e eficacia.

O IMP06.IT05.PC06 — Recolha de Amostras de Testemunho deve ser utilizado para registar essa recolha.

3.APOIO NA REFEICAO

As refeicdes devem constituir-se como momentos de prazer e de convivio da crianga.

O responsavel pelo processo deve definir as regras para o apoio na alimentagdo, seguranca e
promogdo da autonomia das criangas. As regras definidas deverdo considerar as diversas
necessidades e tipos de clientes.

O gestor do processo deve também definir a forma de actuagio dos colaboradores em situagdes
de emergéncia relativas a ingestao de alimentos, como por exemplo intoxicagdes alimentares, mal-
estar, indigestdo, engasgamento, entre outros.

As actividades desenvolvidas no apoio nas refei¢cdes e promogao da autonomia dos clientes devem
ser monitorizadas de acordo com o estabelecido no Plano Individual da crianga.

O(s) responsavel(is) pela monitorizagio e avaliagio definem, com os colaboradores que exercem a
fungdo de apoio de 37 pessoa,os indicadores respectivos,assim como os instrumentos metodologicos
para desenvolver a monitorizagao e avaliagio, tais como:

. Entrevistas/ questionario de satisfagio dos clientes e pessoas significativas.

. Registos da monitorizagdo semanal.
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IT06.PCO6
Instrucdo de Trabalho — Subcontratacao
de Servicos de Fornecimento de Refeicoes

I.REGRAS RELATIVAS A CONTRATUALIZAGCAO DE SERVICOS

A Organizacio, quando procede a subcontrata¢do do fornecimento do servico de refei¢des, para

além dos procedimentos aplicaveis na Organizagio para a gestio de compras, deve ter em conta

os seguintes elementos fundamentais, que a empresa a subcontratar deve observar,nomeadamente:

Possuir um Sistema de Gestio da Qualidade implementado e certificado.

Possuir um Sistema de HACCP implementado e certificado.

Evidenciar o cumprimento de todos os requisitos legais e regulamentares em termos de
legislacdo na area da seguranca e higiene alimentar.

Evidenciar que possui, ou segue, Codigos Nacionais ou Internacionais de Boas Praticas
Alimentares (por exemplo, Codex Alimentarius).

Evidenciar que possui colaboradores devidamente qualificados e preparados para actuar
na area, bem como, que proporciona a estes a respectiva actualizagdo de conhecimentos,
sempre que necessaria.

Evidenciar que possui todos os meios materiais e técnicos, devidamente homologados
e certificados para o efeito, incluindo garantia ao nivel do transporte dos alimentos,
confeccionados ou ndo, e que respeita, na integra, a legislagio aplicavel para esta drea.
Fornecer refeicdes equilibradas, através da elaboragio de ementas supervisionadas por
técnicos qualificados (por exemplo, nutricionista).

Capacidade e competéncia técnica para a confecgio de um niimero diversificado de regimes
alimentares especiais.

Entre outros.
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Se os servigcos a prestar pela empresa subcontratada forem executados nas instalagdes da
Organizagio, esta deve assegurar o integral cumprimento da legislagio e normativos em vigor
em matéria de seguranga alimentar, no que diz respeito as instalagdes e equipamentos a
afectar a preparacio e confecgdo de refei¢des.

2. MONITORIZACAO E AVALIACAO DOS SERVICOS SUBCONTRATADOS

A Crcehe deve implementar mecanismos de monitorizagdo e controlo interno periddicos,
que garantam que os servicos prestados se encontram em conformidade com os requisitos
contratualizados. Para o efeito, podera solicitar a empresa subcontratada a sua participagio
enquanto parceira no SGSA, assegurando assim uma participagio activa na garantia do
cumprimento dos requisitos contratualizados. Os resultados devem ser registados e anexados ao
processo do fornecedor, de acordo com os procedimentos vigentes na area de aprovisionamento.

A Organizagdo deve transmitir a empresa subcontratada a Lista de Necessidades Alimentares
Especiais (IMPOI.PC06), contendo a informagdo relativa ao numero e as necessidades
alimentares especificas de cada crianga, para que a empresa subcontratada possa elaborar
as respectivas ementas, de acordo com as especificacdes identificadas. Caso as criangas nao
possuam necessidades especiais de alimentagido, as ementas a elaborar devem respeitar as
recomenda¢des da Roda dos Alimentos, as Regras de Boas Praticas para uma Alimentagao
Saudavel e o contexto gastronémico nacional.

Caso se verifiquem situagbes andmalas nos servicos prestados, quer identificadas por
reclamagdo das familias, quer identificadas nos processos de monitorizagio, a Organizagdo
deve encetar um processo de averiguagio, e analisar com a empresa subcontratada as acgdes
a implementar para colmatar a nido conformidade.

Em situagdes de risco ou maior gravidade poderdo ser realizadas auditorias internas ou a requisi¢ao
de uma nova auditoria de certificagdo a empresa prestadora do servico de refei¢des, junto das
entidades competentes para o efeito. Caso se constate pela existéncia de matéria de facto, que
coloque em causa a relagdo contratual estabelecida, a Organizagdo procede a rescisio contratual
de acordo com os procedimentos vigentes na Organizagio, ao nivel do aprovisionamento.
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Controlo de Recep¢do de Matérias-Primas Identificacdo do Estabelecimento
IMP02.IT03.PC06 - CRECHE
pagina | de |

Nao Conforme

Caracteristica a controlar Conforme .
/Motivo

Produtos de acordo com o requisitado

Quantidade de acordo com o requisitado

Prazo de entrega

Hora de entrega

Condigdes de transporte

Condigdes de descarga

Rotulagem

Embalagem primaria

Embalagem

Temperatura

Validade

Caracteristicas organolépticas

Fornecedor:

Devolvidos:

Organizacio: Data:



Controlo daValidade dos Produtos Identificacdo do Estabelecimento
IMP03.IT03.PC06 - CRECHE

pagina | de |
Data de validade . Controlo da efectivacido
Produto Destino .
constante da embalagem do destino
Devolvidos:

Organizacio: Data:



Registo de Equipamento Entregue /Recebido Identificacdo do Estabelecimento
IMP04.IT04.PC06 - CRECHE
pagina | de |

Foi entregue a , 0 seguinte equipamento para uso pessoal:

* Duas batas brancas adequadas a preparagio e confecgio de alimentos;

* Duas toucas brancas adequadas a preparagio e confecgio de alimentos;

* Um par de sapatos brancos adequadas a preparagao e confecgio de alimentos;

* Uns o6culos de protecgdo, uma mascara nasobucal, umas luvas grossas, umas luvas finas.

Mais se declara, que foram dadas instrugdes ao funcionario sobre o seu uso e manutengao.

Anualmente sera revisto o material que agora se entrega, no sentido de assegurar que o mesmo se mantém adequado ao uso.

Confirmo a recepgdo do equipamento listado e assumo o compromisso de utilizd-lo correctamente e conserva-lo nas devidas
condigdes de manutengio, higiene e limpeza.




Controlo dos O|eos de Fritura Identificacdo do Estabelecimento
IMPO05.1T04.PC06 - CRECHE

pagina | de |
Data de 6l euics
ata de oleo Data de Data de Substituicdo .
novo utilizacio verificacio Estado Assinatura
12 utilizacio ¢ € Nio | Sim




Recolha de Amostras de Testemunho Identificacdo do Estabelecimento
IMP06.1T05.PC06 - CRECHE
pagina | de |

Data de Hora de . Data de
Amostra n° Alimentos constantes da amostra .. ~
recolha recolha eliminacdo

AW DN

[0, ]

O | 0N | o

Organizagio: Data:






Anexos



Anexos I

38

ANEXO A
RELACIONAMENTO

CONSIDERAGCOES GERAIS

Na resposta social Creche um dos aspectos mais importantes é o relacionamento e o

respeito que os colaboradores mantém e demonstram para com a familia e sua crianga,

dado que as criangas ao sentir uma continuidade nos cuidados que lhe sdo prestados entre

o ambiente de casa e o ambiente de Creche desenvolvem maiores sentimentos de seguranga

e de capacidade de confiar no outro. Tal também permite uma transicio mais facil para um

ambiente que lhe é novo como a Creche.

Esta parceria entre a familia, a crianga e os colaboradores deve ser caracterizada por uma

partilha activa de informac¢ido e por um respeito mituo, promovendo momentos de trabalho

conjunto entre ambos para melhor beneficio da crianga.

Os membros das familias sio bem vindos no estabelecimento e contribuem com o seu

conhecimento e capacidades para enriquecer o programa de actividades a implementar na

resposta social Creche, sendo eles os principais responsdveis pelo bem estar das criangas ai

acolhidas e as pessoas que melhor as conhecem.

Os colaboradores procuram manter um contacto consistente com cada crianga, procurando

ficar a conhecé-la e a sua familia. Tal promove o estabelecer de lagos de seguranca e confianga,

aspectos promotores de uma melhor adaptagio e de um desenvolvimento psicossocial global

mais adequado e adaptado das criangas.

A - PARCERIA COM AS FAMILIAS

I.A comunicacdio com as familias é clara, de acordo com o seu nivel sociocultural

sendo garantida a confidencialidade das informacdes

Os colaboradores procuram comunicar efectivamente com todas as familias, com respeito
pelas suas competéncias e meios socioculturais de origem (p.e. adequagdo da linguagem
verbal a familias de meios socioculturais desfavorecidos através da sua simplificagio).

O estabelecimento estd preparado para se relacionar e comunicar com familias de meios culturais
e linguisticos diferentes, de forma a providenciar um acolhimento adequado a cada crianga, (p.e.
poder acolher criangas imigrantes em que apresentem dificuldades na lingua portuguesa).
Existe um plano especifico formal para comunicar com todas as familias acerca do
quotidiano das criangas.

Existe uma preocupagio em ter informagdo escrita em varias linguas, consoante o universo
de criangas estrangeiras admitidas.

Existem publicagdes destinadas as familias sobre a filosofia do estabelecimento e os servigos
e actividades disponibilizados.

O contetdo da informagio escrita disponivel para as familias e colaboradores é revisto
e actualizado regularmente, em articulagdo com todas as partes interessadas (familias,
colaboradores, comunidade/parceiros e autoridades competentes).

As alteragdes no conjunto de procedimentos e servicos do estabelecimento sio dadas
a conhecer as familias antes da sua implementa¢io, mesmo que niao impliquem uma
alteragdo no quotidiano da crianga.
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. Existe a oportunidade para que as familias e os colaboradores responsaveis pela crianga possam
trocar informagao de forma privada, sendo dadas garantias de que esta se mantém confidencial.

. As solicitagdes das familias sobre informagdes do quotidiano da crianga no estabelecimento
sdo respondidas de forma adequada e favoravel.

. Existe um sistema de gestio das reclamagdes e de sugestdes das familias e dos colaboradores
que ¢ divulgado as diferentes partes interessadas.

. Questdes colocadas pelas familias incluidas nas reclamacdes e sugestdes sio tidas em
consideragido aquando da planificagdo das actividades.

2.E disponibilizada informacao as familias sobre o desenvolvimento das criancas e

areas de interesse ao nivel do desenvolvimento infantil:

. Existe um conjunto de procedimentos, formais e informais, que possibilitam a partilha de
informacao de forma regular e sistematica entre os colaboradores responsaveis pela crianca
e a sua familia sobre os progressos e os acontecimentos mais relevantes da sua vida.

. Os colaboradores partilham frequentemente com as familias algumas das interacgdes
especificas que mantiveram com a crian¢a durante o dia.

. E disponibilizada informagio as familias sobre como educar as criangas (p.e. colaboradores
conversam com as familias sobre o desenvolvimento infantil, disponibilizando livros e outro
material quando solicitados).

. E disponibilizado as familias o acesso a informagio adicional e nio directamente relacionada
com o quotidiano das criangas no estabelecimento (p.e. especialistas numa area falam com as
familias em ocasiGes marcadas para o efeito; acesso as familias a videos e livros educativos).

3.A familia é considerada como parceiro:

. O estabelecimento possui um programa para cada periodo do ano que permite o contacto
informal entre os colaboradores e as familias, procurando maximizar a participagdo destas
na planificagdo das actividades e no quotidiano do estabelecimento.

. As familias participam na elaboragio do projecto educativo do estabelecimento, no
levantamento de necessidades de cada crianca e diferentes instrumentos que regulam a
actividade do estabelecimento, no plano de actividades de cada sala e no plano de actividades
diario, pelo que estes reflectem tanto as similaridades como a diversidade cultural das
criangas e familias acolhidas no estabelecimento.

. As estratégias de conducdo de actuacdo para cada crianga e familia sio discutidas entre os
colaboradores e as familias de forma individual e construtiva, procurando-se garantir uma
continuidade entre os cuidados prestados no estabelecimento e os praticados no seio familiar.

. Os colaboradores demonstram um interesse genuino e assertivo quando falam com as
familias, respeitando as suas diferencas culturais.

. As familias sdo convidadas verbalmente e/ou por escrito a colaborar em actividades
especificas do estabelecimento, nomeadamente na implementacdo de actividades nas salas
com as criangas, planeadas e apoiadas pelos colaboradores do estabelecimento.

. O estabelecimento promove oportunidades para contactos informais entre as familias
e os colaboradores.

. E facultada as familias a possibilidade de conhecerem um novo colaborador quando a sua
crianga muda de grupo ou de sala.
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B - RELACIONAMENTO COM AS CRIANCAS

I.A atmosfera do estabelecimento e das salas de cada crianca é feliz e envolvente

A atmosfera envolvente do estabelecimento é caracterizada por possibilitar um ambiente
calmo e relaxante, proporcionando condi¢des para uma boa relagdo de harmonia entre
criangas e colaboradores.

O nivel de ruido é adequado e ndo interfere com o sucesso das actividades desenvolvidas
pelas criangas.

Existem oportunidades, formais e informais, para que os colaboradores possam reflectir entre si
e individualmente, de forma sistematica sobre as suas proprias atitudes e comportamentos e na
forma como estes podem afectar as criangas e as suas familias, procurando ajustar as suas praticas.
Sempre que necessario, procuram aconselhamento junto dos seus colegas (p.e reunides de equipa).
Nas interacgdes com as criangas, os colaboradores demonstram que conhecem cada uma
delas e que estio interessados em compreender o que cada uma diz e faz (p.e.a crianga é
tratada pelo nome préprio ou pelo nome por que é tratada em casa).

2. Os colaboradores interagem com as criancas de forma alegre e descontraida

Os colaboradores variam o estilo de interac¢ido de acordo com o desenvolvimento,
necessidades e expectativas de cada crianga.
Reagem e respondem a todas as criangas com atengao e carinho, utilizando o nome de
cada uma, procurando pronuncid-lo correctamente e mantendo contacto fisico de forma
culturalmente correcta.
Procuram ser “adultos de confianga” junto das criangas.
Demonstram interesse genuino em ajudar cada crianga a expressar-se e em explorar as
suas ideias, respeitando as suas necessidades de espago.
Encorajam todas as tentativas das criangas para se tornarem independentes, apresentando-
-se quando necessario alternativas, tentando evitar-se que sintam frustragdo desnecessdria.
As criangas sdo preparadas para as rotinas e/ou para as actividades, informando-as do
que se vai fazer ou do que se esta a fazer.
As criangas s3o ajudadas e encorajadas a brincar, individualmente e em grupo,
demonstrando o colaborador prazer e satisfagdo nesta relagdo, através da linguagem
verbal e ndo-verbal.
Demonstram especial preocupagdo para com as criangas que se encontram a chorar,
tristes, aborrecidas, invulgarmente quietas ou alheadas do grupo, procurando ajuda-las a
ficar tranquilas e participativas:

* Promovem ocasides de interac¢io com as outras criangas.

* Respondem verbal e fisicamente aos sentimentos das criangas e ajudando-as

a reconhecer e a lidar com as suas emogdes (p.e. sdo sensiveis para com as
razdes do choro e providenciam conforto fisico e verbal a crianga).

Demonstram disponibilidade para brincar com as criangas de forma descontraida e
afectuosa (p.e. colaboradores dio inicio a jogos fisicos e verbais; respondem quando as
criangas iniciam interacg¢des; demonstram prazer nas actividades com as criangas).
S3o sensiveis para com as questdes e pedidos das criangas.
Sdo pacientes face ao comportamento exploratério das criangas (p.e., brincar com a comida,
atirar coisas para o chdo, acidentes de higiene, abandonar as actividades ou tarefas por terminar).
Respeitam o espago, os sentimentos e as reacgdes de cada crianga (p.e.avisam a crianga
antes de a agarrar ao colo, evitam interrupgdes abruptas nas actividades).
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. Respondem verbalmente ao choro, gestos, sons, e palavras das criangas.

. Relacionam-se com a crianga em fungio do seu temperamento, cultura e estddio de
desenvolvimento, procurando ir ao encontro das suas necessidades individuais (p.e.
procuram ser calmos para com bebés timidos e mais activos para com bebés mais activos).

3. Comunicacdao com as criancas

. O colaborador deve estar sempre atento as tentativas da crianga em comunicar, quer
seja através de gestos, sons ou palavras, procurando responder sem as interromper.

. O colaborador mantém com as criangas uma conversa sobre assuntos do seu interesse, procurando
utilizar uma linguagem adequada ao seu desenvolvimento, a sua capacidade de compreensio e ao
seu meio sociocultural de origem (p.e. para os bebés muito pequenos o colaborador imita e repete
os sons da crianga ou nomeia objectos familiares pedindo-lhe que faca o mesmo; para as criangas
mais velhas, o colaborador utiliza palavras do meio de origem da crianga).

Esta linguagem deve procurar ser:

* Simples (p.e. o colaborador fala com a crianga através de frases de facil
compreensio, possiveis de serem repetidas; sempre que a crianga diz uma palavra
isolada o colaborador estimula a crianga na construgdo de frases simples).

* Nao infantilizada.

* Com algumas onomatopeias (p.e. o colaborador imita o som dos animais).

* Quando a linguagem materna da crianga é diferente da utilizada no
estabelecimento, os colaboradores procuram:

* Aprender alguns sons ou palavras para utilizar na conversagio com a crianga.

* Potenciar/refor¢ar o desenvolvimento do vocabulario de portugués dessas criangas.

* Possibilitar que especialistas (da lingua materna de cada crianga e de
portugués) sejam envolvidos em actividades do estabelecimento.

. Os colaboradores procuram acrescentar algo a compreensao que as criangas tém da linguagem
de todos os dias (p.e.fornecer instrugdes claras, repeticio frequente de novas palavras).

. Os colaboradores mantém uma conversagio social com as criangas (p.e.“que lindo menino”).

. O:s colaboradores habitualmente mantém contacto visual com as criangas enquanto falam com elas.

. Os colaboradores participam em jogos verbais com as criangas.

. Os colaboradores mantém com as criangas um bom equilibrio entre o ouvir e falar (p.e.

ndo sobrecarrega a crianga com conversagio constante).

. Os colaboradores asseguram-se de que a sua comunicagao nao-verbal esta consistente
com a comunica¢do verbal (p.e. expressdes faciais concordantes com a linguagem
corporal e com o que estd a ser dito).

4. As criancas sdo tratadas com equidade e com condi¢coes de igualdade de

oportunidades ao nivel das actividades propostas

. O estabelecimento promove uma politica de aceitagdo e de igualdade de relacionamento
entre as criangas, respeitando as diferencas de cada uma.

. Os colaboradores providenciam oportunidades para promover a equidade e a igualdade
de oportunidades:

* Envolvem as criangas em actividades que culturalmente sio consideradas
como apropriadas para outras criangas (p.e. promovem actividades em que
os rapazes podem brincar com bonecas e as raparigas com carros).

e Utilizam uma linguagem que reflecte o seu compromisso com a igualdade de
oportunidades, equidade e justica para com todas as criangas.
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* Providenciam oportunidades para que todas as criangas, participem em todas
as experiéncias, brinquem com todo o tipo de material, expressem uma
variedade de emogdes e contribuam para a discussao.

e Utilizam livros, histérias e acontecimentos que acontecem no dia-a-dia para
discutir e ajudar a quebrar estereétipos.

5. A comunicacdo com as criancas transmite respeito pelas competéncias e

diversidade sociocultural de cada uma:

Existe uma politica de condugdo do estabelecimento que permite o respeito pelas
diferencas socioculturais de cada crianca.

Existe uma politica de envolvimento das familias e sempre que possivel das préprias
criangas na definicdo de normas e procedimentos de condugido do estabelecimento,
nomeadamente na planificacdo das actividades e na defini¢do de regras de funcionamento.
A informagio sobre cada crianga e seu meio sociocultural de origem é tido em
consideragdo para a elaboragdo dos planos de actividades do estabelecimento.

O estabelecimento permite a visita de outros técnicos especializados que acompanham a
crianga com necessidades educativas especiais, de forma a estabelecer em conjunto com
os seus colaboradores, o respectivo plano individual de acompanhamento, procurando
que as restantes criangas colaborem na implementagio do referido plano.

Os colaboradores trocam impressdes com as familias acerca dos comportamentos
manifestados pelas suas criangas.

De forma a fazer face as dificuldades colocadas por criangas oriundas de diferentes meios
socioculturais e/ou linguisticos e/ou com dificuldades de comunicagio e por criangas com
necessidades educativas especiais, os colaboradores detém recursos didacticos necessarios
e meios supervisio adequados recorrendo por vezes ao apoio de ajuda externa.

As criangas sdo ajudadas a compreender e respeitar a diferenga das outras pessoas em
relagio a si, através de:

* Respostas, claras e simples, do colaborador sobre as pessoas diferentes de si (p.e.
de outras ragas e etnias, mais velhas).

* Integracdo de criangas de diferentes ragas, etnias e sexo nos grupos naturais
das criangas em contexto de sala ou em actividades do exterior, promovendo
igualdade de oportunidades no acesso as actividades e material de brincar.

* Disponibilizagio de actividades de diferentes culturas e tradicionalmente
destinadas a diferentes géneros.

Os colaboradores procuram envolver todas as criangas em momentos de conversagio agradavel
e satisfatdria, escutando cuidadosamente, procurando valorizé-las e responder de forma genuina.
O material disponibilizado pelo estabelecimento é diversificado para abranger diferentes
etnias e meios socioculturais.

Quando a familia consultou outros especialistas, existe a preocupagio dos colaboradores em
integrar a informacao disponibilizada, no alcance dos objectivos estabelecidos para cada crianca.
Sdo utilizadas estratégias de ensino individualizado em criangas com necessidades
educativas especiais que procuram integra-las no grupo do qual fazem parte.

Cada crianga com necessidades educativas especiais estd incluida nas diferentes actividades
e rotinas do estabelecimento, participando activamente nas mesmas, existindo um plano
de acompanhamento a longo prazo elaborado em articulagdo com a familia.

O estabelecimento promove a aceitagio de uma crianga com necessidades educativas
especiais no seio do grupo.
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. Os colaboradores utilizam métodos de comunicagio particulares utilizados por cada crianga
(p.e. palavras ou frases chave utilizadas em casa, métodos de comunicagdo adaptativa).

. Os colaboradores estao sensiveis e atentos a todas as criangas, especialmente para com
aquelas que possuem necessidades especiais.

. Os colaboradores comunicam com todas as criangas de forma paciente, atenta e com
respeito pelos seus costumes culturais e familiares (p.e os colaboradores esforgam-se
em pronunciar os nomes das criangas correctamente).

. Os colaboradores sio culturalmente sensiveis nos cuidados prestados as criangas ao
nivel da comida, do sono e dos cuidados de higiene.

. Os colaboradores reconhecem e respeitam as diferengas existentes entre cada crianga
ao nivel das suas competéncias, meios sociais de origem e estrutura familiar e procuram
estruturar e providenciar actividades e experiéncias que valorizem e respeitem quer as
similaridades quer as diferencas existentes.

. Os colaboradores durante a prestagio de cuidados de rotina, de forma consistente e
sistemdtica, ddo reforgo nao verbal e verbal, utilizando a linguagem conhecida da crianga
prestando uma atencio individualizada.

. Os colaboradores consultam as familias sempre que verificam a existéncia de diferencas entre a
politica de condugdo de comportamento das criangas no estabelecimento e a existente na familia.

6. Interaccdo das criangcas com os seus pares

. Os colaboradores procuram que todas as criangas evidenciem empatia e autoconfianga,
no contacto com as outras criangas, independentemente das suas diferengas.

. O comportamento dos colaboradores demonstra as criangas que devem tratar as outras
com respeito e igualdade, encorajando-as activamente para que mantenham uma atitude
de aceitagdo perante criancas com capacidades e meios socioculturais diferentes do
seu (p.e. os colaboradores encorajam as criangas a utilizar frases ou palavras especificas
de meios socioculturais e linguisticos diferentes do seu, na comunicagdo com criangas
desses meios) e propondo a realizagdo de actividades inclusivas.

. As criangas sdo encorajadas para que compreendam e ajudem outras que se
encontrem em dificuldade.

. Sao promovidas oportunidades sob supervisdo para que as criangas possam interagir entre si.

. As criangas sdo ajudadas a desenvolver sentimentos de pertenga ao grupo, através de:

» Dinamizacdo de actividades/brincadeiras em que as criangas sejam incentivadas a
estarem junto das outras criangas do seu grupo:

* As criangas mais novas sdo, sempre que possivel, colocadas a brincar
junto das outras criangas (p.e.os bebés encontram-se no mesmo espago
que as criangas mais velhas sem que estas lhes retirem os brinquedos).

* As criangas mais velhas sao envolvidas em actividades que impliquem
trabalhar em conjunto para encontrar a solugéo.

. As criangas sdo incentivadas a partilhar os brinquedos, a esperar pela sua vez e a realizar
actividades e tarefas em conjunto com outras criangas.

. Os colaboradores regularmente encorajam as criangas a pensar no que Os outros
poderdo estar a sentir.

. Sao reforgados os comportamentos das criangas que minimizam a possibilidade de se
magoarem ou magoarem Os outros.

. Sdo asseguradas condicdes que permitam que os irm3os que se encontram no
estabelecimento interajam uns com os outros.
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As criangas podem movimentar-se livremente e formar grupos espontdneos entre si,
possibilitando que as interacgbes entre pares ocorram frequentemente.

As criangas com deficiéncia motora sio retiradas dos parques ou bergos quando se encontram
acordadas possibilitando-lhes que brinquem algum tempo com outras criangas sob supervisio.
As criangas sio ajudadas a desenvolver sentimentos de empatia para com os outros
e a compreender os seus proprios sentimentos e os dos outros, em que estas siao
encorajadas a reconhecerem e respeitarem as capacidades e limites das outras criancas,
especialmente aquelas com necessidades educativas especiais.

Os colaboradores reforgam as interacgdes sociais positivas entre as criangas (p.e.
sorri e fala para os bebés que reparam nas outras criancgas; elogia a crianca por
trazer o seu brinquedo para um bebé).

Os colaboradores falam e incentivam exemplos de interacgdo social positiva entre as
criangas (p.e. encoraja as criangas a terem comportamentos de entreajuda, a serem
cooperantes entre si,a darem a vez e a confortarem-se entre si).



JHIB | Ao

ANEXO B
GESTAO DE COMPORTAMENTOS

|I. Gestao de Comportamentos

. Colaboradores e familias tém acesso a um documento escrito com a politica de condugido
do comportamento das criangas no estabelecimento (p.e. regulamento interno de
funcionamento do estabelecimento).

2. Disciplina Positiva

. E dada atencio por parte dos colaboradores ao bom comportamento das criangas.

. Os esforgos de cada crianga em se comportar de forma assertiva e auténoma (p.e. a crianga
tenta resolver os seus problemas) sdo reconhecidos e recompensados pelos colaboradores
(p.e. através de reforgo verbal —“fizeste bem”).

. Os colaboradores sio um modelo de interacgio social positiva para as criangas a seu cargo:

* Modelam os comportamentos desejaveis no relacionamento das criangas com
os seus pares, com outros adultos ou com outras criangas mais novas (p.e. sdo
meigos e afectuosos, mantém contactos corporais suaves respeitando o espago
individual de cada crianga, ajuda as criangas a relacionarem-se com um bebé).

* Partilham com as criangas emogdes positivas (p.e. de prazer, de satisfagio) e a sua
progressiva aquisi¢do de independéncia e de competéncias.

* Exemplificam os comportamentos que se esperam delas.

. Os colaboradores encorajam os esforgcos das criangas na resolu¢io de problemas e a
comportarem-se de forma adequada face a cada situagdo (p.e. sorri e fala para as criangas
que reparam noutras; elogia as criangas por optarem por um brinquedo e ndo aquele que
estava a ser usado por outra crianga).

. As criangas sio encorajadas a procurar reconhecer e a lidar com comportamentos
inadequados / inapropriados.

. S3o discutidas com as criangas formas de lidar com conflitos através da realizagio de role
play para encontrar solugdes adequadas a cada problema, procurando que estas reconhegam
e lidem com comportamentos inadequados.

. As criangas s3o ajudadas a resolver os conflitos que se verificam com as outras criangas,
possibilitando-lhes um espago para falarem dos seus sentimentos e encontrar as suas
proprias solugdes.

. Refor¢o do comportamento positivo (verbal e ndo-verbal) das criangas entre si (i.e. partilhar
brinquedos ou comida, iniciar uma brincadeira ou jogo com outra crianga) pelos colaboradores.

. Os colaboradores encaram o comportamento desafiador de cada crianga como normal e parte
do seu desenvolvimento, utilizando uma abordagem objectiva que permite o suporte da crianga.

. Os conflitos ou momentos de tensdo entre as criangas sio antecipados e, cuidadosamente,
utiliza-se estratégias assertivas para prevenir ou resolver essas situagdes (p.e. distracgdo,
redireccionar da atencio, alteragdao do ambiente, adicionar ou remover material, modelagem
do comportamento da crianga ou através da utilizagdo de palavras) mantendo o controlo da
situagdo de forma a prevenir que as criangas se magoem umas as outras.

3. Problemas de Comportamento
. De forma a minimizar a ocorréncia de problemas de comportamento:
* Existe um plano de actividades estruturado que permite evitar o conflito e que
promove situagdes de interacgido adequadas a idade de cada crianga.
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As criangas ndo tém que ficar a espera que lhes sejam dadas actividades ou
ocupagoes.

Existe material suficiente e repetido de forma a evitar disputas entre as criangas
pela propriedade de objectos.

As regras simples e de facil compreensdo sdo explicadas as criangas, envolvendo-
as sempre que possivel, no estabelecimento das regras de funcionamento da sala.

Actuacio dos colaboradores face a comportamentos inadequados:

O colaborador nio deixa passar comportamentos menos adequados (p.e.
criangas que mordem, batem e agarram e que puxam os brinquedos dos outros).
Caracteriza o comportamento da crianga como inadequado e nio a proépria
crianga como inadequada (p.e. “isso que tu fizeste é muito feio” em vez de p.e.
“és uma menina muito feia ndo devias ter feito isso”).

Nunca recorre a forga fisica, a raiva, a ameacga,ao grito ou ao isolamento da crianga.
Nunca recorre a punigio fisica ou disciplina severa (p.e.o colaborador nio critica,
goza, grita, bate na crianga sob qualquer circunstincia).

Sao utilizados métodos alternativos positivos de gestio da disciplina (p.e. deslocar
a crianga de uma actividade negativa, redireccionamento da aten¢ao da crianga;
“time out” por periodos de tempo ndo superior a | minuto e sempre com o
proposito de acalmar a crianga e ndo de a punir).

Quando acontece um incidente de forma repetida com determinada crianga,
os colaboradores retinem entre si, com a familia e sempre que oportuno com
a presenga da crianga, para encontrar uma solugio, (p.e., revendo expectativas,
tomando em consideragio o contexto, recolhendo informagio sobre o seu
desenvolvimento e das suas necessidades, planificando e implementando uma
resposta adequada que ajude a criancga a ultrapassar as suas dificuldades).
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ANEXO C
PROGRAMA DE PREVENCAO DE NEGLIGENCIA,ABUSOS,MAUS-TRATOS
E DISCRIMINAGAO

A emergéncia de um exercicio profissional informado e focado na qualidade da prestagao
de servicos conduz a preocupagio com as questdes da negligéncia, abusos, maus-tratos e
discriminagdo, bem como a necessidade de adoptar disposi¢des, regras e dindmicas que
assegurem a promoc¢ado da qualidade de vida dos clientes acolhidos num quadro de absoluto
respeito pelos seus direitos. A este propdsito sio de referir os diversos instrumentos

normativos e regulamentares que instituem claramente o quadro de referéncia nestas matérias.

A Creche assume assim a responsabilidade de assegurar que existam mecanismos de garantia e de
controlo para reduzir os riscos associados, pelo que deve ter implementado um programa de garantia
da prevencao e controlo da negligéncia, abusos, maus-tratos e discriminagao dos clientes, consagrando
a titulo exemplificativo que:

. As familias e colaboradores tém acesso ao documento escrito com a politica de actuagio
quanto as regras e formas de actuagio em situagdes de negligéncia, abusos, maus-tratos e de
discriminagdo dos clientes acolhidos.

. Devem estar definidas as regras e formas de actuagdo para eventuais situagdes em que
ocorra negligéncia, abusos, maus-tratos e de discriminagao.

. Existe uma andlise rigorosa e uma resposta imediata, uma vez detectados indicios ou
evidéncias de ocorréncia de uma situacio como as referidas.

. Sempre que sejam detectadas situagdes de negligéncia, abusos de direitos, maus-tratos
e discriminagdo, a Creche deve avaliar a situagio em causa, auscultando os diversos
intervenientes. De acordo com a situagdo, os responsaveis devem informar, formar e apoiar
a crianga a superar a situagao, bem como, comunicar ao Ministério Publico, com vista a
salvaguardar a integridade, seguranca e nio discriminagio das pessoas envolvidas.

. Devera proceder-se a uma avaliagdo interna periédica do funcionamento do programa, de
forma a prevenir, verificar e corrigir situagdes de negligéncia, abusos de direitos, maus-tratos
e discriminagdo das criangas. De acordo com os resultados, poderdo desenvolver-se, entre
outras, as seguintes acgoes:

* Awvaliar a sensibilidade dos colaboradores e familias para esta problematica.

* lIdentificar as necessidades de formagio dos colaboradores e das familias e
promover a sua participagio em acgdes de formagio.

* Promover reunides multidisciplinares para discussao de casos.

* Providenciar a capacidade de gestio de conflitos e de atitudes ajustadas em
situagio de crise, para todos os colaboradores.

. A existéncia de mecanismos de registo e monitorizagio das ocorréncias identificadas, com

indicacdo do responsavel pela sua supervisio.

Considerando-se que factores de risco siao todas as condi¢des pessoais ou contextuais que aumentam
a probabilidade da ocorréncia de maus-tratos, identificam-se nos quadros seguintes alguns indicadores
de sinalizagdo que devem integrar o programa de garantia da preven¢iao e controlo da negligéncia,
abusos, maus-tratos e discriminagao.
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|. Grelha de indicadores de violéncia em respostas sociais — criangas

Factores de risco Indicadores

Associados aos pais - Baixo nivel socioeconémico e cultural

- Antecedentes de maus-tratos na sua propria infincia

- Idade inferior a vinte anos (maes adolescentes sem apoio
ou suporte familiar)

- Inexperiéncia e falta de conhecimentos basicos sobre o
processo de desenvolvimento da crianga

- Perturbagbes no processo de vinculagio com o filho

- Gravidezes muito préximas

- Auséncia de habitos de trabalho e/ou dependéncia
econémica de outrem

- Mudangas frequentes de parceiros e residéncia

- Antecedentes de comportamentos desviantes

Associados as criangas - Hébitos de alcoolismo ou de consumo de drogas
- Idade inferior a 3 anos (vulnerabilidade em termos de
idade e de necessidades)
- Prematuridade ou baixo peso ao nascimento
- Fruto de gravidez de mae muito jovem, solteira ou sé
- Fruto de gravidez nio desejada
- Separagdo da mie no periodo pés-parto
- Gémeos
- Criangas com deficiéncia e incapacidades

Maus-tratos Indicadores

Negligéncia e abandono - Necessidades basicas ndo atendidas (com falta de higiene,

faminta, sonoléncia, vestudrio desadequado ao clima)

- Atraso ou baixo crescimento, cabelo fino, abdémen proemi-
nente, arrefecimento persistente, mios e pés avermelhados

- Vitaminopatias

- Carie dentaria

- Falta de supervisdo durante longos periodo (ex: ser de-
ixada sozinha em casa)

- Ocorréncia de acidentes

- Lesdes consecutivas

- Habitos e hordrios inadequados

- Absentismo escolar

Abuso fisico - Lesoes fisicas em locais pouco comuns aos traumatismos

de tipo acidental para a faixa etéria da crian¢a

- Lesdes em diferentes localizagdes

- Lesbes com marcas de objectos

- Queimadura e cicatrizes

- Marcas de mordidelas

- Alpaca (perda de cabelo) traumatica

- Sequelas de traumatismos anteriores de que nido é
conhecida a historia

- Intoxicagio

- Doengas recorrentes inexplicaveis



Maus-tratos (cont.) Indicadores (cont.)

Abuso sexual - Leucorreia (corrimento) vaginal persistente ou recorrente

- Ruborizagio e/ou inflamagdo dos 6rgaos genitais

- Laceracio ou fissuras genitais ou anais, sagrantes ou
cicatrizadas

- Rotura do himen

- Hemorragia vaginal ou anal

- Lapide anormal do esfincter anal ou do himen

- Infecgbes urindrias repetidas

- Doenca sexualmente transmissivel

- Presenga de esperma no corpo ou na roupa

- Presenca de sangue de outra pessoa ou substincias
estranhas, no corpo ou na roupa

Abuso psicoldgico/emocional - Deficiéncias nio orgéinicas de crescimento com baixa
estrutura
- Infecgbes, asma, doencgas cutineas, alergias
- Auto-mutilagio




2. Ficha de Ocorréncia de Incidentes de Violéncia

Relatérios Anteriores: Nio O Sim O Em caso afirmativo anexar relatérios anteriores

Nome da Crianga:

Data de Nascimento Sexo: Masc. O Fem. O

I.Outros Envolvidos

Nome:
Relacio ¢/ a Crianca Familiar O Pessoa Significativa O Outro O Qual?
Nome:
Relacio ¢/ a Crianca Familiar O Pessoa Significativa O Outro O Qual?
Nome:
Relagio ¢/ a Crianga Familiar O Pessoa Significativa O Outro O Qual?

Descrigdo dos ferimentos ou condigio do cliente e as razdes porque se suspeita de abuso/negligéncia.
Deve incluir todos os elementos que possam contribuir para o esclarecimento do ocorrido

2. Medidas Tomadas ou a serem tomadas face ao ocorrido

Notificacio Policial O Notificagio ao Ministério Publico

Exame Médico O Comunicagdo a pessoas Significativas
Notificacio ao Ministério Publico

Comunicagio Interna a:

Outras:




3. Categoria do Incidente (assinale todas as que se apliquem)

Data do incidente: Crianga:
Hora: Apelido:
Local: Nome:

|.AGRESSAO FiSICA PARA COM:
Familia

Si préprio

Propriedade (bens)

Outros (especifique)

ONONONG®

2. INTERVENCAO FiSICA
Escolta

Contengdo parcial
Contengio em crise

minutos

ONONG®

3.AUSENCIA SEM COMUNICACAO

Local desconhecido
Localizado, sem ter ainda regressado
Regresso a organizagio

Duragdo da auséncia:

minutos

ONON®,

4. DANO/VIOLENCIA NA CRIANCA INFLIGIDO POR:

Acidente

Si préprio

Familia

Outros (especifique)

ONONONG®,

5.MEDICAGAO
Ataque/dominagio

Erro de medicagio

Emergéncia pré doenca ou violéncia
Recusa na toma de medicagiao

ONONONG®,

6.SUICIDIO
Conceptualizagdo verbal
Ameaca verbal

Tentativa ou gesto fisico

ONON®)

7.INGESTAO DE SUBSTANCIAS
Suspeita ou observada

Admitida pelo cliente

Medica¢io documentada

ONON®)



8. COMPORTAMENTO SOCIAIS NEGATIVOS
Ameaca

Contacto policial

Ameacas verbais

Outros (especifique)

ONONONG®,

9.ABUSO SEXUAL/COMPORTAMENTO IMPROPRIO PARA COM:

Cliente
Familia
Outros (especifique)

ONON®)

10.ALEGACAO DE ABUSOS PARA COM:
Colaboradores

Familia

Outros (especifique)

ONONG®)

I 1.TIPO DE ALEGACAO
Fisico

Sexual

Negligéncia

Outros (especifique)

ONONONG®,

12. FICHA DE OCORRENCIA ENVIADA
Nao ser investigado

Decisdo de investigacdo pendente

Vai ser investigado

(ONON®)

13.ACCOES NEGATIVAS POR PARTE DA FAMILIA
Verbal contra cliente

Fisica contra cliente

Outros (especifique)

ONON®)

|4. FAMILIA MAGOADA
Durante o processo de contengdo
Infligido pela crianga

Outros (especifique)

00O

I5. FONTE DE OBSERVACAO
Observada pelos colaboradores
Cliente

Outros (especifique)

Assinaturas:

Colaboradores Director Crianga/Familia

Ass. Ass. Ass.

Outro

Ass.

ONONG®)

Data: Data: Data:

Data:




3. Ficha de Avaliacao de Ocorréncia de Incidentes de Violéncia

I.Antecedentes
Descreva os antecedentes ou as condigdes em que ocorreu o incidente

2. Comportamentos
Descreva o comportamento do cliente e dos intervenientes

Descreva todas as intervenc¢des imediatas e as suas consequéncias

3. Medidas Tomadas ou a serem tomadas face ao ocorrido

Notificagio Policial O Notificagio ao Ministério Publico

Exame Médico O Comunicagdo a pessoas Significativas
Notificagdo ao Ministério Publico

Esta ficha foi preenchida por: Fungao:

Informacgéo recolhida ou presenciada por:

Caso seja um(a) colaborador(a) indique a fungéo:

Observagdes:
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ANEXO D
CARACTERISTICAS DO MATERIAL LUDICO-PEDAGOGICO

I. Material Ludico-Pedagégico para as Actividades

O material disponivel:

Deve ser adequado a faixa etdria das criangas.

Deve encontrar-se em boas condigdes de higiene e conservagio (i.e. ndo deve
estar partido ou riscado).

Deve ser frequentemente mudado de sitio e guardado, permitindo a sua rotagao
pelos espagos, procurando manter o interesse da crianga.

Deve ser nio toxico e de facil lavagem e limpeza, permitindo que a crianga o
utilize em adequadas condi¢des de seguranca e higiene.

Deve ser em numero suficiente para poder envolver todas as criangas em
actividades espontineas e/ou propostas, adequadas ao seu desenvolvimento global.
Deve ter diferentes texturas e ser feito de materiais diversos (p.e. espuma,
madeira, plastico) e de diferentes cores.

Os materiais propostos diariamente devem:

Estimular uma variedade de competéncias e de aprendizagens por parte de cada
crianga individualmente e em grupo.

Permitir uma multiplicidade de utilizagdes por parte da crianga, em adequadas
condi¢des de seguranca.

Promover o desenvolvimento de uma consciéncia social e cultural por parte
das criangas, facultando o acesso a brinquedos que permitam experimentar
variedade geracional (p.e. imagens e fotografias a representar pessoas em
diferentes idades em interacgdo), étnica e racial (p.e. bonecas multirraciais,
livros e imagens com bonecos multirraciais) e uma igualdade no desempenho
de papéis (p.e. imagens a apresentar criangas a desempenhar papéis,
independentemente do que culturalmente lhes ¢ atribuido).

Devem existir muitos brinquedos em duplicado ou que permitem igual utilizagdo por

parte da crianga (p.e. diferentes brinquedos de puxar; diferentes bonecas de igual tamanho;

diferentes triciclos; diferentes bolas).

Deve existir material de apoio para as criangas que estdo a aprender a andar.

Deve estar disponivel uma grande variedade de material e brinquedos por forma a que as

criangas possam brincar, de forma independente e segura:

Livros adequados as faixas etdrias das criangas acolhidas.

Variedade de blocos (p.e. com diferentes tamanhos, formas, encaixe e cores) e
acessorios, disponiveis a qualquer momento para as criangas.

Puzzles.

Material para jogos “de faz de conta” adequado ao tamanho das criangas (p.e.
forno pequeno, cozinha pequena, roupas e acessorios, telefone de brincar).
Bonecos macios e de toque agradavel a crianga (p.e. bonecos de peluche, de
tecido).

Material para jogos de areia e de agua.

Espelho.
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2. Sugestoes de Material para Promoc¢ao do Desenvolvimento
. Motricidade:
* Bebés:

* Bolas de diferentes tamanhos.

* Brinquedos para fazer torres.

* Brinquedos que a crianga possa olhar, sentir, tocar e colocar na boca
(p.e. bonecos de plastico ou peluche, argolas de borracha rugosas).

* Livros de folha grossa com imagens simples.

* Espelho com trave.

* Criangas mais velhas:

* Equipamento que permita escalada (subir e descer)

* Brinquedos de leitura

* Bolas de diferentes tamanhos

* Blocos e puzzles

* Espagos com dgua, areia e outras texturas

. Linguagem e literacia:
* Criangas com menos de 2 anos:

* Livros e imagens feitos de material durdvel, com imagens simples de
pessoas e de objectos familiares, que apresentem histérias breves sobre
actividades da vida didria.

* Criangas com mais de 2 anos:

* Livros e imagens que apresentem uma variedade de situagdes reais, “de

faz de conta” e de informagao.
e Outro material:

* Telefones.

* Bonecos.

* Jogos interactivos.

* Material escrito e audio na linguagem usada em casa de cada crianga
(p-e. fornecido pelas familias).

. Arte:
* Criangas com menos de 2 anos:

* Lapis ou marcadores de cores variadas.

* Grandes pedagos de papel de diferentes texturas e cores.

* Tintas para pintar a mao.

» Aguarelas.

* Plasticina.

* Barro.

* Massa de pao.

* Criangas com mais de 2 anos:

* Material para pintura e desenhar (p.e. lapis de carvao, lapis de pastel,
tintas, telas, folhas de papel).

* Tesoura (modelo adaptado para criangas,incluindo modelo para canhotos).

* Papéis de véarios tamanhos, cores e texturas.

* Cola.

* Pasta de cola e de papel.

* Plasticina.

e Barro.
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* Massa de pao.
* Desperdicios de diferentes materiais (p.e. papel, fios, madeira, tecidos).
. Matematica:
* Material de diferentes cores, tamanhos, formas que permita:
» Contar.
» Comparar diferencas e similaridades.
* Ordenar.
* Encaixar.
* Sequenciar.
¢ Classificar.
* Reconhecer e criar padrdes.
. Ciéncia:
* Material que possibilite a realizagio de pequenas experiéncias com as criangas:
* Material com magnéticos (p.e. bonecos, letras, imagens).
* Superficie magnetizada (p.e. quadro).
* Termdmetro do exterior.
* Balanca e escala de medigio.
* Areia, terra, serradura e outras substancias similares.
* Blocos, carros e rampas.
+ Agua.
* Sementes.
. Musica:
» Diferentes instrumentos musicais (p.e. xilofone, tambor, guitarra, pianola).
» Diferentes materiais reciclaveis para construir instrumentos musicais (p.e. copos,
garrafas, caixas, pacotes de leite).
» Caixas de musica.
* Leitor de CD e cassetes (cassetes e CD’s).
. Actividades dramaticas:
* Vestuarios.
* Cendrios.
* Blocos e caixas.
* Bonecos e animais de peluche.
* Miniaturas de animais e de pessoas a representar diferentes profissionais e actividades.
* Espelho.
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