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1. INTRODUCAO
O Manual de Qualidade cumpre os requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015.

O objetivo primdrio deste Manual de Qualidade é descrever o Sistema de Gestdo da
Qualidade da Creche “O Cogumelo”. O presente documento celebra o compromisso da Diregao e
de todos os colaboradores no cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade e
consequentemente exigindo a sua melhoria continua.

E o documento com que a instituicdo se rege, sendo também utilizado nas ligacdes com os
seus clientes, fornecedores e outras partes interessadas.

A Direcdo deverd assegurar o estabelecimento, implementacdo dos processos Uteis para
Gestdo da Qualidade, a divulgacdo e consciencializacdo para com as exigéncias do cliente.

A Direcdo Técnica em colaboracio com o Nucleo da Qualidade compete-lhe a
responsabilidade pela ligacdo com instituicGes externas, para assuntos relacionados com o

Sistema de Gestao da Qualidade.
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2. APRESENTAGAO DA INSTITUICAO
2.1. Historial
Nos termos da legislacdo em vigor, a Creche “O Cogumelo” é um estabelecimento

frequentado por criangas com idades compreendidas entre os 3 meses e os 3 anos de idade. A
instituicdo foi inaugurada no dia 4 de Abril de 2011, por sua Ex.2 a Ministra do Trabalho e da
Solidariedade Social Maria Helena André.

Esta resposta social tem capacidade para um total de 84 criangas. Dispde de 6 salas: Bergario
| (10 criancas), Bercario Il (10 criancas), 2 Salas de 1 ano (14 criancas cada) e 2 salas de 2 anos (18
criangas cada).

Esta Instituicdo rege-se pelo Despacho Normativo n? 75/92 e pelo Decreto de Lei 64/2007

Os objetivos da creche “O Cogumelo” sdo os seguintes:

1. Proporcionar as criancas oportunidades que permitam o seu desenvolvimento fisico,
emocional, afetivo, intelectual e social, através de experiéncias individuais ou de grupo, adaptadas
as suas potencialidades e necessidades, com materiais ludicos e didaticos adequados, assim como
pessoal técnico creditado.

2. Promover o bem-estar e desenvolvimento integral da crianca, num clima de seguranca
afetiva e fisica, respondendo também as suas necessidades bio ritmicas.

3. Colaborar estreitamente com a familia numa partilha de cuidados pessoais e
responsabilidades em todo o processo evolutivo das criancas.

4. Colaborar de forma eficaz no despiste precoce de qualquer inadaptag¢ao ou deficiéncia

assegurando o seu encaminhamento adequado.

2.2. Localizagdo Geogrdfica

A Creche “O Cogumelo” situa-se na Rua Marqués de porto omeira 3
Pombal n224, 3850-115 Albergaria-a-Velha. 5 siiva
® Albergaridin-Nova i 1
O concelho de Albergaria-a-Velha fica situado na zona centro Ewﬂ
do distrito de Aveiro da Regido da Beira Litoral com a drea de ¥ g Pt =

150.98 km2 e abrange 6 freguesias: Alquerubim, Angeja,

Viseu

Branca, Sdo Jodo de Loure e Frossos, Ribeira de Fraguas, s
de Loure

Albergaria e Valmaior. Lisboa /% AR

Coimbra Yopuu Agueda
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2.3 Contactos

Associacio- de Infanciau D. Teresow

Creche “O Coguwmelo”

Esta resposta social tem os seguintes meios de comunicagao:

Telefone: 234521107

E-mail: associacaoteresa@sapo.pt

Endereco Internet: www.donateresa.pt

2.4. Organigrama

Auxiliar de Acao
Educativa [externa)

| Presidente da Direcdo |

Estagidrios

Miicleo da Qualidade

Gestor de processos

Servigos Educativos

Servigos Administrativos

Servigos Produgdo Alimentar

Servigos Limpeza

Auxiliar de Limpeza

Auxiliar de Agdo
Educativa

Auxiliar de Acdo
Educativa

1
Auxiliar de Acdo
Educativa

Administrativa Mutricionista (externo) Cozinheira
|
Ajudante de Cozinha
I I I I | ]
Bergario 1 Bergario 2 Educadora (Sala A) Educadora (Sala B) Educadora (Sala C)

Educadora (Sala D)

Auxiliar de Acdo
Educativa
Milene Alves

Auxiliar de Acdo
Educativa

Auxiliar de Agdo
Educativa
Tania Afonso

Nota 1: Existe um organigrama nominativo.

Nota 2: Este organigrama deve ser complementado com as respetivas descri¢cdes de funcoes.

3. SISTEMA GESTAO DA QUALIDADE

3.1. Campo de Aplicagdo
O Sistema de Gestdo da Qualidade aplica-se a resposta social Creche.

AIDT.02/2
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3.2. Missdo, Visdo, Valores e Politica de Qualidade
Missao

A instituicdo tem como missdo: proporcionar um desenvolvimento saudavel e diversificado a

criancas em idade de creche, valorizando o papel da familia na sua educacao.
Visao

Sermos uma Instituicdo de referéncia na nossa darea.
Valores

— Solidariedade

— Justica social

— Motivacao

— Dedicacgao

—Trabalho de Equipa

— Etica

— Profissionalismo

— Responsabilidade

Politica da Qualidade

Entendemos que a implementacdo de um Sistema de Gestdo da Qualidade, de acordo com a

norma NP EN ISSO 9001:2015, permitira o desenvolvimento de metodologias adequadas a

concretizagdo dos seus compromissos:
— Cumprir com os requisitos aplicaveis a resposta social creche.

— Garantir a melhoria continua da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade.

AIDT.02/2
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3.3. Abordagem por Processos

O Sistema de Gestao da Qualidade foi construido com base no seguinte modelo de gestado:

Partes
Interessadas

necessidades e
expectativas

GESTAO DA
PROVISAO DE
RECURSOS

1 NS
Entrada

legenda

——> Atividades que acrescentam valor

-----* Fluxo de informagio

3.4. Interagdo entre Processos

Resposta Social: Creche
Abordagem por Processos

Partes

GESTAO E Interessadas
MELHORIA

necessidades e
expectativas

GESTAO DA
CRECHE

GESTAO DA
ALIMENTACAO
E NUTRIGAO

4

Saida

A tabela seguinte descreve as principais interacdes dos Processos do Sistema de Gestao da

Qualidade.

AIDT.02/2
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Associacdo- de Infanciow D. Teresow

Creche “O Coguwmelo™

Processos

Método de monitorizagdo e

Entradas Atividades Procedimentos Saidas Recursos necessarios medicdo
Gestdo e Requisitos estatutarios Gestdo da informagdo/documentacgio PG1 Cumprimento dos requisitos RH Objetivos de Gestdo
melhoria Requisitos legais Defini¢do da Politica, Missdo, Visdo e Valores PG2 estatutdrios, legais e normativos Prestadores de Servigos
Requisitos normativos Analise de Contexto PG7 Satisfagdo das partes interessadas Infraestruturas
Requisitos das partes Gestdo das Partes Interessadas PG9 relevantes Entidades Reguladoras
interessadas Gestdo dos Riscos e Oportunidades Sustentabilidade, Qualidade e Entidades Financiadoras
Necessidade de sustentabilidade, | Gestdo dos Objetivos da Qualidade Melhoria Continua da Organizagdo Parceiros
qualidade e melhoria continua Gestdo do Conhecimento Organizacional
Gestdo da Comunicagdo
Revisdo do Sistema
Avaliagdo de Satisfagdo das Partes Interessadas
Realizagdo de Auditorias Internas
Recolha e tratamento de sugestdes e reclamagdes
Identificagdo e tratamento de Ndo Conformidades e
Oportunidades de Melhoria
Gestdo da Necessidades de Gestdo do recrutamento e selegdo de profissionais PG3 RH necessarios RH
provisdo de RH/competéncias Definigdo e atualizagdo do organigrama RH Qualificados/competentes Prestadores de servigos
recursos Defini¢do de fungGes e responsabilidades, perfil de (Formagdo, SST)
competéncias e politica de substitui¢des
Identificagdo de necessidades de
formagdo/desenvolvimento de competéncias
Realizag¢do de formagdo
Avaliagdo da eficacia das agBes formativas/de
desenvolvimento
Necessidades de instalagBes e Identificagdo dos equipamentos PG4 Existéncia de instalagdes e RH
equipamentos adequados Definigdo dos Planos de manutengdo e calibragdo de equipamentos adequados Prestadores de servigos
equipamentos Entidades Financiadoras
Implementacgdo de agbes preventivas e corretivas
nas instalagdes e equipamentos
Necessidades de compras Identificagdo de necessidades de compra de PG6 Existéncia de produtos de qualidade RH
Necessidade de fornecedores produtos e servigos nas quantidades necessarias Oferta mercado
qualificados Requisi¢Oes Existéncia de fornecedores Entidades Financiadoras
Identificagdo e qualificagdo de fornecedores qualificados Parceiros
Avaliagdo de fornecedores
Gestdo da Necessidades de Gestdo da seguranca alimentar PG5 Desenvolvimento dos clientes RH
Alimentacgdo desenvolvimento e satde dos Elaboragdo e atualizagdo de Ementas Salde dos clientes Prestadores de servigos
e Nutricdo clientes Identificagdo de necessidades alimentares especiais Satisfacdo dos clientes Fornecedores de produtos
Gostos dos clientes e elaboragdo dos respetivos planos
Gestdo da Missdo da instituicdo Gestdo das candidaturas PG9 Desenvolvimento dos Clientes RH
creche Requisitos das Entidades Realizagdo da Admissdo e Acolhimento PG10 Qualidade de Vida dos Clientes Prestadores de servicos
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Reguladoras e Financiadoras Avaliagdo das necessidades e expectativas dos PG11 Satisfagdo dos clientes Entidades Financiadoras e
Requisitos dos clientes clientes PG12 Reguladoras
Recursos da Instituicdo Elaboragdo e aprovagdo do Plano Individual Parceiros
Planeamento e realizagdo das atividades dos InstalagGes e
projetos/planos de atividades equipamentos
Cuidados pessoais e de saude

Nota: As intera¢des acima mencionadas podem ser complementadas por outras descritas na estrutura documental do Sistema de Gestao da

Qualidade.

3.5. Relagdo entre Processos e Requisitos da ISO 9001
A tabela seguinte apresenta a relacdo dos Processos do Sistema de Gestdo da Qualidade com os requisitos da NP EN I1SO 9001:2015.

Processos Requisitos Normativos
41 | 42 | 43 | 44|51 |52 |53]|]61|62|63}|71|72|73|74)|75]|]81|82|83|84 | 85| 86 8.7 91| 92| 93 10.1 10.2 10.3
Gestdo e melhoria [ J [ [ [ (] [ [ (] [ [ [ [ [ [ [ [ [ J [ J [ J [ J [ J
Gestdo da provisdo [ ] o [ J ([ J [ J [ J ([ J [ J [ J [ J
de recursos ° ° ° ° ° ° °
[ J [ J [ J ([ J [ J [ J
Gestdo da
Alimentagdo e [ J [ J [ J ([ J [ J [ J
Nutricdo
Gestdo da creche
[ J [ J [ J [ J ([ J [ J [ J [ J [ J [ J
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