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BRAGAFABIT

EMPRESA MUNICIPAL DE HABITAGCAO DE BRAGA

BragaHabit - Empresa Municipal de Habitacdo de Braga, E. M.
Regulamento Organico
Preambulo

A Lei n.° 50/2012, de 31 de agosto, aprovou o regime juridico da atividade empresarial
local e das participagdes locais e estabeleceu o estatuto do pessoal das empresas locais.
O presente Regulamento organico visa racionalizar a gestdo da BragaHabit — Empresa
Municipal de Habitacdo de Braga, E. M., sem perder a sua especificidade e vocacao de
garantir a gestdo dos apoios a habitacdo do Municipio de Braga e a gestao de servicos
no ambito da reabilitacdo urbana, bem como a prestacdo de servicos na area da
educacao e acao social, tal como previsto nos seus Estatutos.

O Regulamento organico da BragaHabit — Empresa Municipal de Habitacao de Braga, E.
M. (doravante, BragaHabit) constitui-se como um quadro de referéncia e guia de
orientacdo para a atividade desta Empresa Municipal e dos trabalhadores a ela afetos.

Considerando a atual natureza juridica da BragaHabit e o seu quadro de atribuic¢des,
pretende-se com este Regulamento Organico traduzir a realidade da Empresa e a sua
orientagdo estratégica para os proximos anos, com vista a gestao eficiente e eficaz dos
recursos disponiveis.

No ambito do processo de elaboragdo deste Regulamento Organico foram consultados
os trabalhadores da BragaHabit e recolhidos os seus contributos.
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CAPITULO |
Natureza e ambito de aplicacao

Artigo 1.°
Objeto

1. A BragaHabit é uma pessoa coletiva de direito privado, com natureza municipal,
designada como empresa local, e constituida por capitais publicos.

2. O presente Regulamento estabelece a organizacdo e atribuicdes de cada
departamento ou gabinete, indicando as unidades funcionais que integram a
estrutura organizacional, missdo e atribuicdes, bem como a definicdo dos
respetivos niveis de direcdo e suas competéncias.

CAPITULO Il
Direcao

Artigo 2.°
Administrador Executivo

1. O Administrador Executivo assegura a gestao corrente da Empresa, competindo-
Ihe, entre outras atribuicdes, a elaboragdo da proposta de orgamento, do plano
de atividades e do relatorio de atividades, a serem submetidos aos érgaos
proprios.

2. O Administrador Executivo exerce as suas competéncias nos termos da lei, dos
Estatutos da BragaHabit, bem como as que Ihe forem delegadas pelo Conselho
de Administracao.

3. O Administrador Executivo, enquanto membro do 6rgao de administracdo da
empresa, € eleito pela Assembleia Geral da BragaHabit.

4. Nos termos da lei, o valor da remuneracao do Administrador Executivo é limitado
ao valor da remuneracao de vereador a tempo inteiro da Camara Municipal de
Braga.

5. O Administrador é substituido, nas suas faltas, auséncias e impedimentos, pelo
Diretor Geral ou, na sua auséncia, Diretor de Departamento que, para o efeito,
designar.

Artigo 3.°
Diretor Geral
1. O Diretor Geral exerce funcbes de coordenacao e direcdao operacional dos
servicos da BragaHabit, assegurando a articulacdo entre os Departamentos,
Divisdes e Gabinetes, em conformidade com as orientagdes definidas pelo
Conselho de Administragao e pelo Administrador Executivo.
2. O Diretor Geral depende hierarquicamente do Administrador Executivo.
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3. Compete ao Diretor Geral, designadamente:

a) Coordenar e supervisionar a atividade dos Departamentos e das unidades
organicas na sua dependéncia;

b) Assegurar a execucdo das orientagdes estratégicas e operacionais definidas
pela Administracao;

c) Promover a articulagao entre os diversos servicos da BragaHabit, garantindo
a coeréncia e eficiéncia da atuacao interna;

d) Acompanhar a execugdo dos planos de atividades, objetivos e indicadores de
desempenho definidos pela Administragao;

e) Apoiar o Administrador Executivo na definicdo e implementacao de medidas
de melhoria organizacional e operacional;

f) Garantir a circulacdo de informacdo entre os servicos e a Administragao;

g) Colaborar na elaboracao de instrumentos de gestéo, planeamento e controlo
da atividade da BragaHabit;

h) Propor medidas de racionalizagdo, modernizagdo administrativa e melhoria
continua dos servicos;

i) Exercer as competéncias que |he sejam delegadas pelo Conselho de
Administracao ou pelo Administrador Executivo;

j) Outras fungdes que Ihe sejam atribuidas.

Artigo 4.°
Dirigentes

1. Os cargos dirigentes previstos no presente Regulamento sdo assegurados por
trabalhadores que, em funcdo do nivel hierarquico, competéncias e
responsabilidades, sdo qualificados como Diretores de Departamento, Chefes de
Divisdo ou Coordenadores de Gabinete.

2. Os dirigentes exercem as suas funcdes em regime de comissao de servigo, nos
termos previstos no Regulamento de Carreiras e Remuneragdes da BragaHabit.

3. Os titulares dos cargos de Direcdo de Departamento, Chefia de Divisdao e
Coordenacao de Gabinete sdo nomeados pelo Conselho de Administracao, em
regime de comissdo de servigo interna ou externa, mediante contrato a outorgar
entre as partes.

4. Os dirigentes exercem as competéncias definidas pela lei, pelos Estatutos da
BragaHabit e pelo presente Regulamento, assim como aquelas que lhe forem
conferidas.

5. Os contratos de comissdo de servico tém a duragao prevista no Regulamento de
Carreiras e Remuneracdes da BragaHabit, sendo que a sua renovacgao e cessagao
estdo sujeitas aos termos previstos para o efeito no referido Regulamento.
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CAPITULO 1lI
Organizacao da BragaHabit

Artigo 5.°
Organizacao Interna

1. A BragaHabit compreende uma Direcdo Geral que incorpora 0s seguintes

Departamentos:

a) Departamento Financeiro;

b) Departamento de Gestdao do Parque Habitacional;
c) Departamento do Human Power Hub;

d) Departamento Juridico e Administrativo.

2. A estrutura organizativa inclui:

a) Departamentos, que correspondem a areas funcionais, dirigidos por um
Diretor de Departamento, na dependéncia do Diretor Geral;

b) Divisdes, que correspondem a subareas funcionais, devidamente
identificadas, dirigidos por um Chefe de Divisao;

c) Gabinetes, que correspondem a subareas funcionais, devidamente
identificadas, coordenadas por um técnico superior ou assistente técnico.

3. O Administrador Executivo tem na sua dependéncia direta:

a) Gabinete de Apoio a Administragao;
b) Diretor Geral.

4. O Diretor Geral tem na sua dependéncia direta:

a) Divisao de Educacao;
b) Divisdo de Recursos Humanos.
c¢) Divisdao da Qualidade;

5. As divisbes ou gabinetes dependem do Diretor Geral ou do Diretor do
Departamento em que se integram.

6. Quando tal se justifique, designadamente em funcdo da relevancia técnica,
responsabilidade ou transversalidade das fun¢des que lhes forem atribuidas,
podem existir unidades com designacao distinta, diretamente dependentes do
Administrador Executivo.

Seccao |
Gabinete de Apoio a Administracao

Artigo 6.°
Gabinete de Apoio a Administracao
1. O Gabinete de Apoio a Administracao assegura o apoio técnico, administrativo e
operacional ao Administrador Executivo e ao Conselho de Administracao.
2. Compete ao Gabinete de Apoio a Administragdo, designadamente:
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a) Apoiar administrativamente o Administrador Executivo e o Conselho de
Administracao;

b) Assegurar a articulagao institucional com entidades externas;

c) Organizar agendas, reunides, documentacao e expediente da Administracao;

d) Assegurar a gestdo protocolar e apoio institucional;

e) Preparar documentagdo de suporte a tomada de deciséo;

f) Apoiar a definicdo de estratégia de comunicacdo da BragaHabit e assegurar
a sua implementacéo, de acordo com as linhas orientadoras definidas pelo
Conselho de Administracao.

g) Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Seccao Il
Departamento Financeiro

Artigo 7.°
Departamento Financeiro
1. O Departamento Financeiro compreende as seguintes unidades organicas:
a) Gabinete de Tesouraria;
b) Gabinete de Contabilidade;
c¢) Gabinete de Controlo de Gestéao.
2. O Departamento Financeiro exerce as suas atribuicdes nos dominios da gestdo
financeira, contabilistica e controlo de gestdo da BragaHabit.
3. Compete ao Departamento Financeiro, designadamente:
a) Definir os objetivos de atuagdo do departamento em consonancia com os
objetivos estratégicos da BragaHabit;
b) Coordenar a gestao financeira, contabilistica e orcamental;
c) Assegurar o controlo interno e a monitorizacao da execugdo orgamental;
d) Garantir a prestagéo de informacao financeira aos 6érgaos de gestao;
e) Promover a elaboragdo dos instrumentos de gestdao previsional e de
prestacdo de contas;
f) Acompanhar a execucao financeira de projetos e investimentos;
g) Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 8.°
Gabinete de Tesouraria
O Gabinete de Tesouraria tem como fung¢des garantir o registo e controlo de despesas e
receitas, assegurar o pagamento atempado aos fornecedores e credores e controlar os
recebimentos e pagamentos de forma a gerir eficazmente os recursos que lhe estdo
afetos, competindo-lhe, designadamente:
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Efetuar os pagamentos previamente autorizados e constantes das
autorizacdes de pagamentos emitidas;

Arrecadar e escriturar as receitas da BragaHabit;

Elaborar as reconciliagdes bancarias e assegurar o controlo regular das contas
de depdsitos a ordem e cheques emitidos;

Comunicar aos interessados a data de pagamento e elaborar o expediente
relacionado com o seu funcionamento;

Planear as necessidades de tesouraria de acordo com os compromissos e
cobrancas a efetuar;

Controlar as disponibilidades reais em cofre e elaborar registos e balancetes
demonstrativos dos movimentos efetuados, incluindo os depositos em
instituicdes bancarias, pelos quais também é responsavel;

Preparar e elaborar os pedidos de pagamento dos diversos projetos
cofinanciados;

Assegurar o cumprimento do Regulamento Interno de Utilizacdo do Fundo
de Maneio;

Fornecer dados referentes a informacao financeira e de gestdo aos
departamentos e ao Administrador Executivo;

Controlar as diversas contas correntes dos devedores da BragaHabit;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 9.°
Gabinete de Contabilidade

O Gabinete de Contabilidade tem como funcdo assegurar os procedimentos

contabilisticos na gestdo das verbas do orcamento da BragaHabit, competindo-lhe,

designadamente:

a) Apoiar na prestacao de informacao as diversas entidades de acordo com o
normativo contabilistico em vigor;

b) Apoiar a elaboragdo do orgamento e elaborar as alteragdes orgcamentais;

c) Informar sobre o cabimento orcamental das requisi¢des, contratos e outros;

d) Acompanhar a execucdo orcamental com respeito pelas normas em vigor
relativas a contabilidade publica;

e) Organizar o sistema de contabilidade financeira, com inclusdo da adequada
contabilidade de gestao;

f) Promover a elaboracdo de balancetes mensais e trimestrais das receitas e
despesas realizadas;

g) Elaborar todos os registos contabilisticos necessarios, nomeadamente
despesas gerais e com pessoal;

h) Controlar e verificar o fundo de maneio da tesouraria;

i) Elaborar registos contabilisticos com a finalidade de apurar os resultados por
atividades e centros de custos;
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j) Elaborar relatérios de analise financeira;

k) Efetuar o controlo mensal e apuramento trimestral do Imposto sobre o Valor
Acrescentado;

[) Controlar a execugcdo dos registos na contabilidade orcamental em
comparagdo com a contabilidade financeira;

m) Outras funcdes que Ihe sejam atribuidas.

Artigo 10.°
Gabinete de Controlo de Gestao
1. O Gabinete de Controlo de Gestdo tem como atribui¢cbes contribuir para a

melhoria dos indicadores de gestao da BragaHabit e monitorizar a sua evolucao,

competindo-lhe, designadamente:

a) Elaborar pareceres, estudos, informagdes e propostas de acdes em matérias
relacionadas com a gestdo da BragaHabit;

b) Colaborar na preparacao de Regulamentos ou outros normativos internos;

c) Definir e monitorizar os indicadores de gestdo da BragaHabit;

d) Elaborar analises, relatérios e instrumentos de apoio a decisdo estratégica e
operacional;

e) Acompanhar a execu¢do dos objetivos e indicadores de desempenho
definidos pela Administracao;

f)  Promover mecanismos de monitorizacdo e controlo interno das atividades da
BragaHabit;

g) Apoiar os departamentos e divisdes na producado e tratamento de informagéo
de gestao;

h) Outras fungdes que Ihe sejam atribuidas.

Seccao Il
Departamento de Gestao do Parque Habitacional

Artigo 11.°
Departamento de Gestao do Parque Habitacional
1. O Departamento de Gestdao do Parque Habitacional compreende as seguintes
divisdes:
a) Divisao de Obras;
b) Divisao de Manuteng¢do, Ambiente e Seguranca;
c) Gabinete de Manutencao Escolar;
d) Divisao de Acado Social.
2. O Departamento de Gestao do Parque Habitacional exerce as suas atribui¢des no
ambito da gestdo habitacional, acdo social, manutencéo, conservacao, construcao
e reabilitagdo do patrimonio sob gestdo da BragaHabit.
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3. Compete ao Departamento de Gestao do Parque Habitacional, designadamente:

a)
b)

Coordenar as areas de habitacdo, manutencao, obras e acao social;

Garantir a conservacdo e valorizacdo do patriménio sob gestdo da
BragaHabit;

Promover a execugao dos planos de investimento e reabilitacao;

Assegurar o acompanhamento social dos beneficidrios dos programas
habitacionais;

Apoiar a Administracao na definicdo de estratégias de intervencao territorial
e habitacional;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 12.°
Divisao de Obras

A Divisdao de Obras exerce as suas atribuicdes nos dominios do planeamento e

coordenagdo de projetos e obras com vista a construcdo e reabilitagdo do edificado,

competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

o)

e)

9)

Elaborar e executar os planos anuais e plurianuais de obras e investimentos;
Acompanhar, fiscalizar e avaliar a construcdo, reabilitacdo e aquisicdo de
imoveis no ambito da politica de apoio habitacional definida pela
Administracdo da BragaHabit;

Colaborar no planeamento e estudos dos projetos da BragaHabit e propor,
quando tal se justifique, a realizacdo de obras e investimentos;

Organizar, nos termos legais aplicaveis, os processos de concurso necessarios
a aquisicdo de empreitadas e obras publicas;

Garantir o cumprimento das normas previstas em instrumentos de
financiamento externo, quando aplicavel;

Assegurar a conformidade dos edificios as normas de seguranca,
acessibilidade, conforto e eficiéncia energética;

Propor intervencdes de melhoria de habitabilidade dos fogos enquadrados
em programas de apoio habitacional, quando aplicavel;

Apoiar na definicdo da natureza dos riscos e respetivas coberturas no ambito
dos contratos de seguros existentes ou a constituir;

Manter atualizado o sistema de informacdo dos planos de trabalho, sua
execug¢ao, com indicacao dos recursos a aplicar nomeadamente de mao-de-
obra e materiais;

Acompanhar a execugao financeira e material do plano de investimento da
Divisao;

Elaborar mapas estatisticos e indicadores mensais sobre a gestao de fogos,
requerimentos entrados, processos concluidos e concurso;

Elaborar os estudos e projetos das obras a levar a cabo pela BragaHabit;
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m)

0)

P)

q)
)

s)
t)

Colaborar na elaboracao de autos de medicdo e na analise de revisdes de
precos;

Elaborar pareceres técnicos sobre a realizacdo de obras, quando solicitado;
Realizar estudos e projetos para particulares que tenham caréncias
econdmicas, quando integrados em programas municipais em que a
BragaHabit seja parceira;

Executar os trabalhos de projetos e desenhos necessarios a atividade da
empresa;

Manter atualizado o arquivo de desenhos e matrizes;

Apoiar e acompanhar a execucdo financeira e processual de projetos
europeus;

Elaborar e apresentar relatorios regulares do ambito das suas atribui¢des;
Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 13.°
Divisao de Manutencao, Ambiente e Seguranca

A Divisdao de Manuten¢do, Ambiente e Seguranca exerce as suas atribuicbes nos

dominios da reparacao, manutencao, fiscalizagao e seguranga do patrimonio sob gestdo

da BragaHabit, competindo-lhe, designadamente:

a)
b)

o)

d)

9)

h)

Realizar estudos de diagnéstico de necessidades preventivas e corretivas;
Elaborar e executar os planos anuais e plurianuais de manutengao e reparagao
das instalagdes sob responsabilidade da BragaHabit;

Acompanhar, fiscalizar, avaliar e reportar a conservagdo e remodelagdo dos
imoveis afetos a BragaHabit nos diversos programas promovidos pela
empresa;

Propor, quando tal se justifique, a realizacdo de contratos de manutencao
preventiva e curativa, conservacao e seguranga dos imoveis e organizar, nos
termos legais aplicaveis, os processos de concurso necessarios;

Zelar pela conservacdo e manutencdo de todo o equipamento afeto a
BragaHabit;

Assegurar e promover as acdes necessarias com vista a regularizacdo e ao
cumprimento, nos termos legais aplicaveis, dos procedimentos de
responsabilidade técnica enquadrados nas suas areas de intervencao;
Manter atualizado o sistema de informagdo dos planos de trabalho, sua
execug¢do, com indicagdo dos recursos a aplicar nomeadamente de mao-de-
obra e materiais;

Acompanhar a execugao financeira e material do plano de investimento da
Divisao;

Elaborar mapas estatisticos;

Assegurar a conformidade dos edificios e instalagdes as normas de seguranca;
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k)

m)

n)

0)

Apoiar na definicao da natureza dos riscos e respetivas coberturas no ambito
dos contratos de seguros existentes ou a constituir;

Assegurar e promover a elaboragdo e aplicacdo de planos de emergéncia,
bem como da respetiva sinalética nos edificios afetos a BragaHabit;
Assegurar e promover a¢des de formacao de teste e ensaio no ambito dos
procedimentos de emergéncia, relativos a seguranca de pessoas e bens;
Colaborar nas operagdes em situagdes de emergéncia onde esteja em causa
a seguranga, garantindo a articulagdo as restantes autoridades e instituicbes
publicas com responsabilidades de seguranca;

Promover e assegurar a adaptacdo dos edificios e espacos sob
responsabilidade da BragaHabit tendo em atencdo as caracteristicas dos
utentes com deficiéncia, no cumprimento da legislacdo em vigor;

Assegurar a gestdo e funcionamento do Banco de Bens e Equipamentos da
BragaHabit;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 14.°
Gabinete de Manutencao Escolar

O Gabinete de Manutencao Escolar exerce as suas atribuicdes nos dominios da

reparacao,

manutencao, fiscalizagdo e seguranca no ambito do protocolo de colaboragao

com a Camara Municipal de Braga relativamente as escolas EB 2/3, sob gestdo da

BragaHabit, competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

Q)

Elaborar e executar os planos anuais e plurianuais de manutengao e reparagao
das instalagdes sob responsabilidade da BragaHabit;

Acompanhar, fiscalizar, avaliar e reportar a conservagao e remodelagdo dos
imoveis afetos a BragaHabit nos diversos programas promovidos pela
empresa;

Zelar pela conservacdo e manutencdo de todo o equipamento afeto a
BragaHabit;

Assegurar e promover as acdes necessarias com vista a regularizacdo e ao
cumprimento, nos termos legais aplicaveis, dos procedimentos de
responsabilidade técnica enquadrados nas suas areas de intervencao;
Manter atualizado o sistema de informacdo dos planos de trabalho, sua
execug¢ao, com indicacao dos recursos a aplicar nomeadamente de mao-de-
obra e materiais;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 15.°
Divisao de Acao Social
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Cabe a Divisao de Acao Social assegurar a atribuicdo de apoios habitacionais, nos

diversos regimes promovidos pela BragaHabit, e o respetivo acompanhamento,

competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

Q)

9)

k)

Gerir os processos de candidaturas, providenciar as listas de atribuicao para
aprovacao superior e proceder a integracao dos beneficiarios no respetivo
regime de apoio;

Zelar pelo cumprimento do Regulamento de Apoio a Habitagdo do Municipio
de Braga e outros, com caracteristicas analogas, que possam ser criados no
ambito da gestdo de apoios habitacionais;

Assegurar o acompanhamento dos beneficiarios da BragaHabit, bem como,
o encaminhamento para respostas de outras entidades com
responsabilidades no ambito da acdo social no concelho;

Propor superiormente alteracbes aos regimes de apoio habitacional da
BragaHabit, bem como assegurar o cumprimento das mesmas;

Manter os dados atualizados no sistema de informacdo referente a gestdo
dos apoios e dos agregados familiares abrangidos pelos regimes de apoio
habitacional;

Identificar situagdes irregulares e reportar superiormente para a instauragao
das devidas diligéncias;

Promover reunides com as Associacdes de Moradores no sentido de aferir as
condicdes de vivéncia nos habitats onde a BragaHabit tem responsabilidades
de gestao do parque habitacional;

Apoiar os projetos de intervencao social desenvolvidos nos territorios onde a
BragaHabit tem responsabilidades de gestdo do parque habitacional;
Envolver a comunidade, reforcar a identidade e as redes locais de vizinhanca,
acompanhar os beneficiarios na utilizacdo do edificado e promover sessées
formativas e pedagdgicas no sentido de contribuir para a emancipagdo e
capacitacdo dos beneficiarios dos regimes de apoio habitacional da
BragaHabit;

Reportar ao Administrador Executivo todas as situagbes de extrema
importancia que ocorram no quadro dos regimes de apoio habitacional;
Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Seccao IV
Departamento do Human Power Hub

Artigo 16.°
Departamento do Human Power Hub

O Departamento do Human Power Hub presta apoio a aceleracao e incubagdo de ideias

empreendedoras orientadas para o impacto social e a sua acao divide-se por quatro
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setores (as organizagdes da sociedade civil, as instituicGes publicas, a comunidade

empresarial e os cidadaos), competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

9)

h)

m)

n)

Definir os objetivos de atuacdo do Human Power Hub, em consonancia com
os objetivos gerais estabelecidos pela Administracdo da BragaHabit;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do Departamento
do Human Power Hub, com vista a execucdo dos planos de atividades e a
prossecucao dos resultados obtidos e a alcancar;

Garantir a coordenacgao das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos
servicos no Departamento do Human Power Hub;

Apoiar a Administracdo na definicdo de estratégias de comunicacdo e
imagem;

Apoiar projetos de empreendedorismo social que permitam efetivar politicas
de responsabilidade social consequentes e com impacto social positivo;
Apoiar cidadaos, ativistas, empreendedores, bem como entidades publicas e
privadas e promover solu¢des diferenciadas e disruptivas na resolugdo de
problemas e necessidades sociais;

Promover o desenvolvimento de ideias de negdcio, orientados para o
impacto, sustentaveis, com potencial de crescimento e com vista a sua
implementagdo no espago de coworking do Human Power Hub;
Disponibilizar e gerir espagos fisicos para o desenvolvimento de atividades de
empreendedorismo social, bem como o acesso privilegiado a um conjunto de
entidades parceiras;

Promover o acesso a servicos de coworking, formacdo e consultadoria
especializada, bem como a outros servicos especializados com vista a
formalizagdo juridica das iniciativas empreendedoras;

Promover programas de pré-aceleragado, aceleragdo, incubagao e scalling no
ambito do empreendedorismo e da inovagao social;

Gerir os processos de candidatura e a respetiva selecdo de projetos nos
termos do Regulamento de Apoio ao Empreendedorismo Social do Human
Power Hub;

Dinamizar projetos que promovam a participacao cidada, em articulagdo com
as entidades publicas, as organizacdes sociais e os proprios cidadaos,
contribuindo para o refor¢o da coesédo social do territério municipal;
Promover a celebracdo de contratos e protocolos com entidades publicas e
privadas, para o desenvolvimento de projetos de inovagao social;

Estimular o empreendedorismo social nas escolas e nas instituicdes de ensino
superior e praticas responsabilidade social corporativa nas empresas;
Desenvolver candidaturas a projetos europeus, rankings, certificados e
normas de sustentabilidade, inovagéo e responsabilidade social;
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P)

r
s)
t)

Orientar as atividades e agdes desenvolvidas pela BragaHabit no ambito dos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel preconizados pelas Nagdes
Unidas;

Organizar e divulgar eventos e iniciativas de capacitagdo, debate e formacao;
Assegurar a criacao e gestao de materiais informativos e promocionais;
Proporcionar a criagdo de um ecossistema social no concelho;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Seccao V
Departamento Juridico e Administrativo

Artigo 17.°
Departamento Juridico e Administrativo

1. O Departamento Juridico e Administrativo compreende as seguintes divisoes:

a)
b)
c)
d)

Gabinete de Apoio Juridico;
Gabinete dos Condominios;
Divisdo de Contratacdo Publica;
Divisao Administrativa.

2. O Departamento Juridico e Administrativo exerce as suas atribuicdes nos

dominios do apoio juridico, gestao administrativa, contratacdo publica e gestdo

de condominios.

3. Compete ao Departamento Juridico e Administrativo, designadamente:

a)
b)
c)
d)

9)

Garantir o apoio juridico a atividade da BragaHabit;

Coordenar os procedimentos de contratacao publica;

Assegurar a gestao administrativa e documental;

Implementar modelos de gestdo e controlo da divida, promovendo a
melhoria da eficiéncia e eficacia dos sistemas de cobranca da BragaHabit;
Assegurar o tratamento e gestdo dos processos de divida em contencioso e
o registo de toda a informacdo relevante nos sistemas de gestdo da
BragaHabit;

Garantir a gestdo e acompanhamento juridico dos condominios sob
responsabilidade da BragaHabit;

Assegurar o cumprimento das disposi¢oes legais e regulamentares aplicaveis;
Assegurar a gestdao e acompanhamento do canal de dendncias, garantindo a
confidencialidade, protecao dos denunciantes e tratamento das participagdes
recebidas;

Emitir pareceres e recomendacdes em matérias relacionadas com ética,
integridade, prevencao da corrupg¢do e compliance;
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j)  Apoiar o Encarregado da Prote¢do de Dados no exercicio das suas funcdes,
garantindo os meios necessarios ao desempenho das respetivas atribui¢des;
k) Outras funcdes que Ihe sejam atribuidas.

Artigo 18.°
Gabinete de Apoio Juridico
O Gabinete de Apoio Juridico exerce funcdes de apoio e assessoria juridica.
2. Compete-lhe, designadamente:

a) Emitir pareceres juridicos e prestar apoio técnico-juridico aos servicos da
BragaHabit;

b) Acompanhar processos judiciais e administrativos;

c) Apoiar a elaboracao de regulamentos, contratos e protocolos;

d) Assessorar os atos em que a BragaHabit seja parte e apoiar a formacdo de
contratos, protocolos e outros instrumentos juridico-institucionais;

e) Apoiar processos de mediagao e resolugdo de conflitos;

f) Implementar modelos de gestdo e controlo da divida, promovendo a
melhoria da eficiéncia e eficacia dos sistemas de cobranca da BragaHabit;

g) Assegurar o tratamento e gestdo dos processos de divida em contencioso e
o registo de toda a informacdo relevante nos sistemas de gestdo da
BragaHabit;

h) Outras funcdes que Ihe sejam atribuidas.

Artigo 19.°
Gabinete dos Condominios
3. O Gabinete dos Condominios exerce fungdes de acompanhamento e gestdo de
condominios.
4. Compete-lhe, designadamente:
a) Garantir o acompanhamento juridico da gestdo de condominios;
b) Representar a BragaHabit em matérias relacionadas com condominios,
quando aplicavel;
c) Garantir a gestdo e acompanhamento juridico dos condominios sob
responsabilidade da BragaHabit;
d) Representar a BragaHabit nas reunides de condominio onde seja parte
interessada;
e) Gerir a documentacao relativa aos condominios e produzir a respetiva
informacdo para liquidagdo das responsabilidades inerentes a BragaHabit;
f) Outras funcdes que lhe sejam atribuidas.
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Artigo 20.°
Divisao de Contratacao Publica

A Divisdao de Contratacdo Publica exerce as suas atribuices nos dominios da gestdo
econdmica e eficiente dos procedimentos de aquisicao, de acordo com a legislacdo em

vigor, competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

P)
a)

r

Proceder a prospe¢do de mercado, identificar as necessidades de aquisicao e
despoletar os processos de aquisicdo, nos termos das disposi¢des legais em
vigor;

Colaborar na organizacdo dos concursos de aquisicdes de bens e servicos
necessarios para o regular funcionamento da BragaHabit;

Promover a inclusdo de critérios sustentaveis nos procedimentos de aquisicao;
Desenvolver e acompanhar a execu¢do de programas de requalificacdo de
infraestruturas, com o objetivo de reforcar os padrdes de sustentabilidade;
Implementar programas de reducao de consumo de recursos e de promogao da
economia circular;

Manter atualizados os ficheiros das existéncias, de acordo com o inventario
permanente;

Verificar e analisar stocks minimos e respetiva reposicao;

Fornecer aos departamentos os bens necessarios ao seu funcionamento;
Elaborar mapas de controlo das adjudicagdes, de controlo dos ajustes diretos e
de controlo de custos previsionais;

Acompanhar o desenvolvimento da arquitetura dos sistemas e tecnologias de
informacdo da BragaHabit, assegurando a sua gestdo e continuada adequagdo
aos objetivos gerais estabelecidos pela Administracao;

Assegurar a aquisicdio e o plano de manutencdao dos equipamentos da
BragaHabit e o cumprimento das normas de seguranca fisica e logica;

Colaborar na divulgacdo de normas de utilizagdo e promover a formagado e o
apoio a utilizadores sobre os sistemas de informacao instalados ou projetados;
Promover a realizacdo de estudos com vista a selecdo de fornecedores para
aquisicdo de hardware e software, dispositivos de comunicag¢des de dados e voz,
outros equipamentos periféricos e consumiveis;

Garantir o cumprimento do Regulamento de protecao de dados e promover
auditorias no ambito do referido Regulamento;

Gerir o parque de viaturas, de acordo com regulamento proprio, orientar e
controlar as datas de inspecao das viaturas;

Gerir os registos das deslocacdes, gastos e manutengao das viaturas;

Prestar apoio nas deslocagdes dos diversos departamentos e do Administrador
Executivo;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.
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Artigo 21.°
Divisao Administrativa

1. A Divisdo Administrativa tem como atribui¢des o tratamento dos processos que

dao entrada na BragaHabit, competindo-lhe, designadamente:

a)

b)

Q)

9)
h)

Apoiar em termos administrativos o Administrador Executivo, os Diretores de
Departamentos e os Coordenadores de Divisao/Gabinete;

Assegurar a comunicacdao da Administracdo com interlocutores internos e
externos;

Executar as tarefas inerentes a rececgao, classificacao, expedicao, distribuicdo
e arquivo de todo o expediente;

Realizar todos os procedimentos administrativos necessarios a preparagdo do
expediente a submeter a despacho e a sua execucao;

Preparar e difundir informacdo técnica e documentos de trabalho, na
perspetiva da simplificacdo administrativa e dos métodos de trabalho, com
vista a desburocratizacdo dos modos de funcionamento da BragaHabit e da
sua relacdo com os utentes e as partes interessadas;

Organizar o arquivo geral da BragaHabit e assegurar o seu funcionamento;
Assegurar as necessidades de protocolo e gestdo de eventos;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Seccao VI

Divisoes na dependéncia direta do Diretor Geral

Artigo 22.°
Divisao de Recursos Humanos

A Divisdo de Recursos Humanos exerce as suas atribuicdes nos dominios na gestao de

recursos humanos e na area da Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho, competindo-

Ihe, designadamente:

a)

b)

o)

d)
e)

Implementar e assegurar a politica de gestdo de recursos humanos,
garantindo o cumprimento das normas aplicaveis;

Produzir indicadores de gestdo dos recursos humanos e desenvolver cenarios
previsionais pertinentes para a sua analise;

Organizar, acompanhar, informar e assistir tecnicamente os processos
relativos ao recrutamento, sele¢do, provimento e contratacdo de pessoal,
bem como a promocao, progressao, mobilidade, exoneracao e cessacao de
contratos, e aposentacao dos trabalhadores, de acordo com as normas legais;
Instruir os processos relativos a acumulacao de fungoes;

Apoiar e instruir os processos relativos a avaliagdo de desempenho;

Passar certiddes, declaracdes e notas biograficas, organizar, instruir, informar
e emitir os processos de contagem de tempo de servico, aposentacao e baixa
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n)

0)

a)

)
s)

t)
u)

médica dos trabalhadores exigidas por lei ou a requerimento dos
interessados;

Instruir os processos relativos a prestacdo de trabalho extraordinario, de
deslocacdes e ajudas de custo;

Processar vencimentos, abonos e horas extraordinarias e efetuar todas as
operagdes para cumprimento de obrigag¢des fiscais e legais;

Proceder a inscricdo dos trabalhadores nos regimes de protecao social em
vigor e garantir o cumprimento das obrigacdes fiscais decorrentes do
processamento dos vencimentos;

Recolher e tratar para fins estatisticos e reporte de informacado obrigatéria na
area de atuacao dos recursos humanos;

Proceder ao controlo da assiduidade e promover a regularizacdo dos registos
pelos trabalhadores;

Instruir os processos relativos a faltas, férias e licencas e elaborar os respetivos
mapas;

Instruir e organizar os processos referentes a acidentes de trabalho e doengas
profissionais de acordo com a legislacao em vigor;

Organizar e manter atualizado o arquivo do processo individual dos
trabalhadores, garantindo a confidencialidade dos dados registados;

Gerir o mapa de pessoal e o balango social, bem como outros elementos
relativos aos trabalhadores da BragaHabit;

Proceder ao levantamento de necessidades de formacgéao, elaborar e propor
os planos e os programas adequados a valorizacdo profissional dos
trabalhadores;

Promover agdes de acolhimento e integragdo dos trabalhadores,
assegurando a sua identificagdo com a natureza, os objetivos, as finalidades
e a cultura da empresa;

Assegurar o processo administrativo da Medicina do Trabalho;

Identificar e avaliar riscos presentes e potenciais nas atividades laborais,
permitindo operar acdes de prevencao adequadas, bem como identificar os
pontos essenciais da regulamentacao e legislacdo especifica da area;
Promover boas praticas de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;

Outras fungdes que lhe sejam atribuidas.

Artigo 23.°
Divisao de Educacao

A Divisdo de Educacdo visa a promocao da igualdade de oportunidades no acesso e
sucesso escolar, criando condigdes para a realizacdo de aprendizagens por parte de
todos os alunos, competindo-lhe, designadamente:

a) Assegurar o fornecimento de refei¢cbes escolares nos termos protocolados
com o Municipio de Braga no inicio de cada ano letivo;
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b) Promover habitos alimentares saudaveis, bem como habitos de higiene,
garantindo o cumprimento dos requisitos legais de seguranca alimentar
aplicaveis ao servico;

c) Assegurar que a oferta alimentar seja completa, variada e equilibrada,
cumprindo os critérios nutricionais, de seguranca alimentar e de
rentabilidade;

d) Assegurar a higiene das instalagdes, equipamentos, alimentos,
manipuladores, tendo em conta os procedimentos estabelecidos assim como
os requisitos legais;

e) Prestar servigos de apoio a familia nos jardins de infancia e estabelecimentos
de ensino definidos no inicio de cada ano letivo;

f) Desempenhar uma funcdo social de apoio a familia, articulada com a
componente educativa, de modo a favorecer o desenvolvimento holistico e
equilibrado das criancas e dos alunos;

g) Articular a prestacdo de servicos socioeducativos com o Municipio de Braga
e a Dire¢do dos Agrupamentos de Escolas;

h) Promover reunides com as Associagdes de Pais e de Encarregados de
Educacao, no sentido de aferir as necessidades das criancas e dos alunos
abrangidos pelos servi¢os socioeducativos prestados pela BragaHabit;

i) Reportar ao Administrador Executivo todas as situagbes de extrema
importancia que ocorram no quadro dos servi¢os socioeducativos prestados
pela BragaHabit;

J) Zelar pelo interesse das criangas e dos alunos, em cumprimento com os
procedimentos definidos pela Administracdo da BragaHabit, reportando
todas as situacdes do interesse dos pais e encarregados de educacao;

k) Acompanhar a execugao financeira, arrecadacao de receitas e realizacao de
despesas com vista a avaliacao sistematica do funcionamento da atividade da
divisao;

[) Outras fungdes que Ihe sejam atribuidas.

Artigo 24.°
Divisao da Qualidade
1. A Divisao da Qualidade tem como atribuicdes assegurar a implementacéao,
monitorizacao e melhoria continua dos sistemas de gestdo e controlo interno da
BragaHabit.
2. Compete a Divisao da Qualidade, designadamente:
a) Garantir a atualizacao do Sistema de Gestdao da Qualidade;
b) Coordenar processos de auditoria interna e externa;
c) Monitorizar indicadores de desempenho e qualidade;
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d) Promover acoes corretivas e de melhoria continua;

e) Assegurar a conformidade dos processos internos com os requisitos legais e
normativos aplicaveis;

f) Promover a consciencializagdo interna para a qualidade e melhoria continua;

g) Elaborar estudos, relatérios e propostas de melhoria organizacional;

h) Outras funcdes que Ihe sejam atribuidas.

CAPITULO IV
Mapa de Pessoal

Artigo 25.°
Mapa de Pessoal
O mapa de pessoal é elaborado anualmente em conjunto com a proposta de orcamento
e submetido a aprovacao do Conselho de Administragao.

CAPITULO V
Disposicoes finais e transitorias

Artigo 26.°
Integracao de lacunas e legislacao subsidiariamente aplicavel
1. As duvidas e omissdes suscitadas pela aplicacdo do presente Regulamento serdo
decididas pelo Conselho de Administragdo, a quem competira a integracdo de
eventuais lacunas.
2. Em tudo o que nao esteja previsto no presente Regulamento aplicar-se-do as
normas legais em vigor.

Artigo 27.°

Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao.

Braga, 28 de maio de 2026
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