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Dossié Tematico- Creches

| 1- Enguadramento/Definicdo da Atividade I

Por definicdo, considera-se creche o equipamento de natureza socioeducativa,
destinado a acolher criancas até aos 3 anos de idade.

Segundo a Classificacdo Portuguesa das Atividades Econdmicas (Rev 3) esta atividade
enquadra-se no cédigo de atividade econdmica — CAE - 88910 com a designacdo -

atividades de cuidados para criangas, sem alojamento.

Este cddigo compreende, nomeadamente, as atividades desenvolvidas por creches,
centros de atividade de tempos livres e amas. Inclui cuidados didrios de criancas com
deficiéncia e intervencdo precoce.

Ndao inclui: - Jardins de infGncia (85100); - Atividades de adocdo (88990);

A abertura das creches, no que se refere ds normas e as condicdes, encontra-se prevista
na Portaria n° 262/2011 de 31 de Agosto - Normas Reguladoras das Condigoes de

Instalagdo e Funcionamento das Creches, alterado pela Portaria n® 411/2012 de 14 de

dezembro.

| 2- Processo de Licenciamento I

A abertura de creches, com ou sem fins lucrativos, encontra-se atualmente mais

simplificada, estando o seu licenciamento enquadrado nos estabelecimentos de

apoio social.

No dmbito do apoio a criangas, as creches sdo licenciadas ao abrigo do Decreto-Lei n°
99/2011, de 28 de Setembro - Regime de licenciamento e de Fiscalizagcdo dos
Estabelecimentos de Apoio Social que se aplica ds entidades empresariais (individuais

ou coletivas), privadas e particulares de solidariedade social.
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O processo de licenciamento processa-se em duas fases. A primeira respeita o

licenciamento ou autorizagcdo da construcdo, tutelada pela C&dmara Municipal; a
segunda fase refere-se ao licenciamento da atividade (ou de funcionamento) da

competéncia do Instituto da Seguranca Social, I.P.

19 Licenciamento da construgdo

O licenciaomento de construcdo é requerido a cdmara municipal e estd sujeito ao
regime juridico do licenciamento municipal de obras particulares (Decreto-Lei n® 555/99,
de 16 de Dezembro e republicacdes subsequentes). A aprovacdo do projeto de uma
creche carece dos pareceres favordveis de trés entidades externas ao municipio:
e|nstituto da Seguranca Social I.P. (debruca-se sobre as questdoes de localizacdo,
funcionamento, adequacdo, lotacdo e outros requisitos técnico-funcionais);

e Autoridade Nacional de Protecdo Civil (incide sobre a verificacdo do cumprimento
das regras de seguranca confra riscos de incéndio);

s Autoridade de Saude (incide sobre a verificacdo do cumprimento das normas de

higiene e saude).

Quando os pareceres destas entidades e da c&dmara municipal forem favordveis, pode
iniciar-se a constru¢cdo da creche. Apds a conclusdo das obras e equipado o
estabelecimento, a cédmara municipal promove a realizagcdo da vistoria conjunta, com

as entidades externas, as instalacoes.
Verificando-se que as instalacdes se encontram em harmonia com o projeto aprovado,
é emitida pela cdmara municipal, no prazo de 30 dias, a correspondente licenca ou

autorizacdo de utilizacdo.

A legislacdo permite ainda que o requerente solicite previamente os pareceres as

entidades externas ao municipio.

2] Licenciamento da atividade

Esta licenca de funcionamento é concedida pelo Instituto da Seguranca Social, I.P. e

depende da verificacdo das seguintes condi¢coes:
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Dossié Tematico- Creches

- Existéncia de instalacdes e equipamentos adequado ao desenvolvimento da

atividade (licenciadas de acordo com o acima descrito);

- Apresentacdo de projeto de regulamento interno onde conste as condicdes de

admiss@o, regras internas de funcionamento, precdrio, entre outros;

- Existéncia de quadro de pessoal adequado;

- Regularidade da situacdo contributiva do requerente;

- Idoneidade do requerente.

Se ndo existirem impedimentos, o licenciamento da atividade é efetuado mediante

requerimento em modelo préprio ao Instituto da Seguranca Social I.P. O requerimento

deve ser acompanhado por um conjunto de documentos que incluem a identificacdo,

registo criminal, declaracdo da situacdo contributiva, licenca ou autorizacdo de
utilizacdo (emitida pela cdmara municipal), entre outros.
O Instituto da Seguranca Social I.P., profere a decisdo no prazo de 30 dias a contar da

data de rececdo do requerimento devidamente instruido.

3°] Fiscalizagdo das creches

Compete aos servicos do Instituto da Seguranga Social I.P., sem prejuizo da acdo
inspetfiva dos organismos competentes, desenvolver acdes de fiscalizacdo aqos
estabelecimentos, podendo para tal solicitar a colaboragdo de peritos de outras
entidades, designadamente, em matérias de salubridade e seguranca,

acondicionamento dos géneros alimenticios e condicoes higiossanitdrias.

| 3- Condicdes de Instalacdo das Creches I

+ Ascreches devem serinstaladas em locais de facil acesso e com boa exposicdo

solar;

+ Estarem afastadas de zonas poluentes, ruidosas e insalubres;
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+ Os espacos destinados & estada das criancas devem, preferencialmente, situar-
se no rés-do-chdo, por forma a facilitar o contacto direto com o exterior e a

permitir a evacuacdo rédpida das criancas em caso de perigo;

+ Os espacos localizados em cave sé podem ser destinados a atividades com
criangas desde que se enconfrem em conformidade com a legislacdo em vigor
aplicada as edificacdes urbanas. Isto implica que cave deva ter, pelo menos,
uma parede exterior completamente desafrontada a partir do nivel do

pavimento;

+ Caso a creche possua mais de um edificio, € recomenddvel que existam

passagens cobertas e fechadas a ligar os edificios entre si.

+ Deverdo ser asseguradas condicdes de acesso e de evacuacdo fdcil e répida

em caso de emergéncia;

+ Em termos ambientais, a creche deverd ser dotada de aguecimento e

ventilacdo; iluminacdo natural e artificial; e sistema de aquecimento de dguas;

A semelhanca de qualquer outro estabelecimento comercial ou de prestacdo de
servicos, terdo de existir infraestruturas bdsicas, nomeadamente, dgua, eletricidade e

redes de esgotos.

+ Outro importante requisito estrutural é o pé-direito (disténcia entre o pavimento
e o teto). Por norma o pé-direito regulamentar minimo neste tipo de
estabelecimento é de 3,0 metros, embora se tolera uma reducdo até aos 2,70
metros, desde que, se reforce a ventilacdo com meios complementares de
renovacdo do ar. Nos compartimentos sem utilizacdo permanente de pessoas
(instalacdes sanitdrias, zona de armazenagem, arrumos) aceita-se areducdo do
pé-direito até 2,20 metros. Poderd ler aqui mais informacdo sobre o pé-direito

regulamentar.

O regime de acessibilidades previsto no Decreto-Lei n° 163/2006, de 8 de Agosto, aplica-
se também a estes estabelecimentos, pelo que deverdo ser respeitadas as normas

técnicas sobre acessibilidades ali estipuladas.
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Compartimentos e espacos necessdrios
As instalacdes das creches devem compreender as seguintes

dreas funcionais e respetivos compartimentos:

1. Rececdo;

2. Direcdo, servicos técnicos e administrativos;

3. Bercdrio;

4. Atividades, convivio e refeicdes (salas de atividades, sala

de refeicdes, instalacdes sanitdrias, e recreio);

5. Pessoal;

6. Servicos (Cozinha, Lavandaria e servicos de apoio).

| 4- Condicoes de Funcionamento das Creches I

As condigdes gerais de funcionamento das creches devem ter como objetivos:
- Facilitar a conciliacdo da vida familiar e profissional do agregado familiar;

- Colaborar com a familia numa partilha de cuidados e responsabilidades em todo o

processo evolutivo da crianca;

- Prevenir e despistar precocemente qualquer inadaptacdo, deficiéncia ou situacdo de

risco, assegurando 0 encaminhamento mais adequado;

- Proporcionar condi¢cdes para o desenvolvimento integral da crianca, num ambiente

de seguranca fisica e afetiva;
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Em termos de servigos da creche, devem considerar-se:

- Cuidados adequados a satisfacdo das necessidades da crianca;

- Nutricdo e alimentacdo adequada, gualitativa e quantitativamente, & idade da

crianca, sem prejuizo de dietas especiais em caso de prescricdo médica;

- Cuidados de higiene pessoal;

- Atendimento individualizado, de acordo com as capacidades e competéncias das

criancas;

- Atividades pedagdgicas, ludicas e de motricidade, em funcdo da idade e

necessidades especificas das criancas;

Projeto Pedagdgico

O projeto pedagdgico constitui o instrumento de planeamento e acompanhamento
das atividades desenvolvidas pela creche, de acordo com as caracteristicas das

criancas, devendo incluir:

- O plano de atividades sociopedagdgicas que contempla as acdes educativas
promotoras do desenvolvimento global das criancas, nomeadamente motor, cognitivo,

pessoal, emocional e social;

- O plano de informacdo que infegra um conjunto de acodes de sensibilizacdo das

familias na drea da parentalidade.

O projeto é elaborado pela equipa técnica com a participacdo das familias e, sempre
que se justifique, em colaboracdo com os servicos da comunidade, devendo ser

avaliado semestralmente e revisto quando necessdrio.
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Dossié Tematico- Creches

Capacidade e Organizagao
A creche estd organizada em unidades auténomas de grupos de criancas cuja
distincdo assenta nas carateristicas especificas das diferentes faixas etdrias. Em que o

numero mdaximo de criancas por grupo é:

4+ 10 Criancas até a aquisicdo de marcha;
%+ 14 Criancas entre a aquisicdo da marcha e os 24 meses;

4+ 18 Criancas enfre os 24 e 0s 36 meses.

Cada grupo funciona obrigatoriamente em sala prépria, sendo a drea minima de 2m?2

por crianca, podendo esta drea ser reduzida para Tm2 em situagdes especificas.

Regulamento da Creche

Cada estabelecimento fica obrigado a possuir um regulamento inferno donde conste,

designadamente:

- Descricdo dos objetivos que o estabelecimento se propde prosseguir e informacdo

pormenorizada sobre o seu funcionamento;

- As condicdes de admissdo das criancas e 0s servicos a que as criancas fenham direito

incluidos na mensalidade;

- As condicdes de prestacdo de outros servicos ndo incluidos na mensalidade.
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Dossié Tematico- Creches

As alteracoes a este regulamento sdo comunicadas ao Instituto da Seguranca Social e

aos responsdveis pelas criancas.
Inscricao e Frequéncia

A inscricdo prévia das criancas em creche implica:

- O preenchimento da ficha administrativa, na qual constem os dados de identificacdo

relativos a crianca e a familio;

- O conhecimento qaos pais ou responsdveis do teor do regulamento do

estabelecimento, bem como da obrigatoriedade do seguro da criang¢a;

A frequéncia da creche implica a organizacdo de um processo individual, no ato de

admissdo, donde conste:

- Declaracdo médica comprovativa do estado de salde da crianca e outras

informacodes tais como dieta, medicacdo, alergias;
- Identificacdo do médico assistente;
- Estado vacinal e grupo sanguineo;

- Todos os elementos resultantes das informacdes familiares, assim como o registo da

observacdo sobre a evolucdo do desenvolvimento da crianca;
- Autorizacdo, devidamente assinada pelos pais ou por quem exer¢ca as

responsabilidades parentais, com identificacdo da (s) pessoa (s) a quem a crianca

pode ser entregue.

| 5- Outras Normas I

Cozinha e sala de Refeigoes

A cozinha destina-se & preparacdo e confecdo da alimentacdo para as criangcas. Com

as devidas adaptacdes e adequacdo a dimensdo da creche em concreto, poderd ler
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na ligacdo seguinte as condicdes genéricas da configuracdo e instalacdo de cozinhas
e copas. A legislacdo anterior incluia nesta drea a copa de leites, que na nova norma

se encontra infegrada no bercdrio.

E possivel a dispensa de cozinha se a opcdo do servico de refeicdes se efetuar através
de uma empresa de catering. Neste caso deverd garantir que a empresa esteja
devidamente licenciada e que creche tenha os meios e equipamentos necessarios

para arececdo, aguecimento e distribuicdo dos alimentos.

Deverd existir uma separacdo entre zona suja e zona limpa com circuitos
independentes. Esta separacdo pode ser dispensada quando o percurso dos alimentos
se realize em momentos distintos, sendo obrigatério efetuar a limpeza e desinfecdo das

superficies e materiais utilizados.

Os materiais e equipamentos a utilizar na copa de leite e na cozinha deverdo ser lisos,
resistentes, impermedveis e de facillavagem e desinfegdo. O aco inoxiddvel (vulgo inox)
costuma ser o material de utilizacdo quase universal nas bancadas, prateleiras e
lavatérios. E também importante a existéncia de um lavatdrio exclusivo para a lavagem
das mdos com comando ndo manual, complementado com doseador de sabonete

liguido e toalhetes de papel (ou secador elétrico).

A sala de refeicdes deve ter uma drea aproximada de 0,70 m2 por crianca, nunca
devendo ser inferior a 9 m2. E Util a colocacdo de um bloco de lavatdrios na entrada da
sala de refeicoes para as criancas lavarem as mdos antes das refeicoes,

nomeadamente quando as instalacdes sanitdrias estdo afastadas deste local.

A alimentacdo servida deve ser variada e adequada qualitativa e quantitativamente
as idades das criancas. As ementas devem ser afixadas semanalmente em local bem
visivel para consulta dos pais. A existéncia de dietas especiais terd lugar no caso de

prescricdo médica.

As normas de higiene e seguranca alimentar recomendam a colheita didria de uma
amostra das refeicdes — amostra testemunho — com inclusdo de todos os géneros

alimenticios servidos.

A colheita deve ser realizada cumprindo todos os preceitos de higiene e colocada em

saco proprio, esterilizado e devidamente identificado com a data, tipo de refeicdo,
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nome do prato, ingredientes principais e assinatura da pessoa responsdvel pela
colheita. A amostra deve ser mantida refrigerada a baixa temperatura (préoxima dos 5°

C) durante um periodo de 72 horas.

Normas de Higiene

O estabelecimento deve ter um programa de higiene e limpeza das instalagcées com
normas escritas, onde conste a identificacdo dos produtos e utensilios utilizados, a
periodicidade da limpeza por local e a pessoa responsdvel. Deve também existir um
programa de desinfecdo do material (bacios, fraldas, sanitas e outro material) com

normas escritas e, sempre que possivel, dispor de local especifico para esta tarefa.

Os objetos para os cuidados de higiene das criancas devem ser individuais,
identificados e mantidos em perfeito estado de limpeza, conservacdo e arrumacdo.
Deverd existir um compartimento ou armdrio | o

especifico para a guarda dos produtos e

restante material da limpeza, com fechadura

e em local ndo acessivel as criancas.

Quadro de Pessoal

Tendo em conta o elevado nUmero de horas de permanéncia das criancas e a suad
vulnerabilidade, e de acordo com a lei, o tfrabalho numa creche deve ser assegurado
por profissionais qualificados e em niUmero adequado a dimensdo do estabelecimento.
Além da formacdo de base mais diferenciada dos técnicos de educacdo, existem
afualmente diversos cursos certificados para Auxiliares de Educacdo Infantil e a
tendéncia futura é de exigir-se uma certificacdo profissional a todo o quadro de pessoal

da creche.

Diregdo Técnica

Nos termos da lei, a direcdo técnica de uma creche deverd ser assegurada
preferencialmente por um (a)educador(a) de infGncia, podendo ser assumida por
outros profissionais com licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas ou em outras dreas

das Ciéncias da Educacado.
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Cabe ao diretor técnico:

a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao bom funcionamento da creche;

b) Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

c) Promover a melhoria continua dos servicos prestados e a gestdo de programas

internos de qualidade;

d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;

e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche;

f) Implementar programas de formacdo, inicial e continua, dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participacdo das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das

atividades, promovendo uma continuidade educativa;

h) Assegurar a inferlocu¢cdo com outras entidades e servicos, fendo em conta o bem-

estar das criancas.

Pessoal Técnico e Auxiliar

Deverd ser em nUmero suficiente, convenientemente selecionado e preparado para
assegurar, no periodo de funcionamento e em estreita cooperacdo com as familias, os
cuidados necessdrios ds criancas, d manutencdo da higiene e limpeza do

estabelecimento, bem como o funcionamento dos restantes servicos.

Indicadores de Pessoal

Salvaguardados os aspetos fundamentais da estrutura fisica e organizacdo da creche
e de acordo com o nUmero de criancas distribuidas nas dreas de permanéncia,

consideram-se necessdrios ao bom funcionamento de uma creche o seguinte pessoal:

a) Duas unidades de pessoal, técnicos na drea do desenvolvimento infantil ou ajudantes

de acdo educativa, por cada grupo até a aquisicdo da marcha;
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b) Um educador de infGncia e um ajudante de acdo educativa por cada grupo, a partir

da aquisicdo da marcha;

c) Um gjudante de acdo educativa para assegurar o pleno funcionamento do periodo

de abertura e de encerramento;

d) As creches que confecionem as refeicdes devem ainda prever pessoal que assegure

este tipo, nomeadamente, cozinheiro.

A todos os trabalhadores deve ser garantido a frequéncia de acdes de formacdo

profissional continua e o acesso aos servicos de saude, higiene e seguranca no frabalho,

em concorddncia com d lei.

Acesso & Informagéo

A creche deve afixar, em local visivel e de facil acesso, os seguintes documentos:
+ Autorizacdo de funcionamento ou autorizacdo proviséria de funcionamento,
quando aplicavel;
Regulamento Interno;
Identificacdo da Direcdo técnica;
Hordrios de Funcionamento;
Precdrio ou tabela de comparticipacdo familiar;
Mapa semanal de ementas;
Publicitacdo dos apoios da Seguranca Social, quando aplicavel;
Mapa do pessoal e respetivos hordrios de acordo com a legislacdo em vigor;
Plano de atividades;
Planta de emergéncia;

Identificacdo da Apdlice de seguro escolar;

F R FEE R EF

Identificacdo da existéncia do livro de reclamacgoes.

| 6- Sintese Legislativa I

Decreto-Lei n.° 99/2011, de 28 de Setembro

Altera o regime de licenciamento e fiscalizacdo da prestacdo de servicos e dos
estabelecimentos de apoio social, regulado pelo Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de

Marco, contemplando os principios de simplificacdo e agilizacdo do regime de
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licenciamento previstos no Decreto-Lei n.° 92/2010, de 26 de Julho, e atualiza as
remissdes e referéncias legislativas constantes do Decreto-Lei n.° 64/2007, de 14 de

Marco.

Portaria n® 411/2012, de 31 de Agosto

Primeira alteracdo & Portaria n® 262/2011 de 31 de Agosto, que estabelece as normas

reguladoras das condicoes de instalacdo e funcionamento das creches.

Portaria n.° 262/2011, de 31 de Agosto

Estabelece as normas reguladoras das condicdes de instalacdo e funcionamento das

creches.

| 7 - Contactos I

Para mais informacdo sobre o exercicio de atividades de apoio social, aconselha-se o

contacto direto com o Centro Distrital de Seguranca Social da drea geogrdfica de
implantacdo do equipamento social, que é a entidade competente para prestar toda

a informacdo necessdria.

Entidade Central

Instituto da Seguranca Social, IP — Departamento de Desenvolvimento Social e
Programas

Av.? dos Estados Unidos, n° 39, 1749- 062 Lisboa

Telefone: 300 511 440

E-mail.: ISS-Licenciamento-Central@seg-social.pt

Projetos localizados no Concelho de Santa Maria da Feira deverdo reportar-se ao

Centro Distrital de Aveiro - www.seg-social.pt/licenciamento-de-respostas-sociais

Rua Dr. Alberto Soares Machado
3804-504 Aveiro
Telefone: 234 401 600/300 519 600
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