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&}\‘{ \)(k 1. INTRODUGAO

A BragaHabit implementou um Sistema de Gestao Integrado (SGI) como modelo de
gestao destinado a assegurar a qualidade dos servi¢cos prestados, a promog¢do de uma
cultura de integridade e transparéncia, o cumprimento das obrigacdes legais,
regulamentares e normativas aplicaveis e a melhoria continua do seu desempenho

organizacional.

O SGI constitui um instrumento de suporte a gestdo estratégica e operacional da
organizagdo, promovendo uma abordagem baseada em processos, na gestdo de riscos
e oportunidades, na definicdo de objetivos e na monitorizacdo sistematica dos resultados

alcancados.

O sistema integra os referenciais normativos adotados pela BragaHabit, designadamente
a NP EN ISO 9001:2015, relativa aos Sistemas de Gestdo da Qualidade, e a ISO
37001:2025, relativa aos Sistemas de Gestao Anticorrupcéo, articulando igualmente os
requisitos decorrentes do Regime Geral da Prevencao da Corrupgdo e demais obrigagdes

legais aplicaveis a atividade da empresa.

O presente Manual estabelece o enquadramento geral do Sistema de Gestao Integrado
da BragaHabit, definindo o seu ambito, os principios de gestdo adotados, o modelo de
governacao, a estrutura organizacional, a interacdo dos processos e as responsabilidades

associadas a sua implementagao, manuten¢ao e melhoria.

O Sistema de Gestao Integrado aplica-se a todas as unidades organicas, trabalhadores e
colaboradores da BragaHabit, constituindo uma referéncia para a prossecucdo da missao
da organizacao e para a criagao de valor para os seus utentes, parceiros institucionais e

restantes partes interessadas.
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2. OBJETIVO E FINALIDADE DO MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

O presente Manual do Sistema de Gestdo Integrado (SGI) constitui o documento de
referéncia para a definicdo, comunicacdo e enquadramento do modelo de gestdo

adotado pela BragaHabit.

Através deste Manual sdo estabelecidos os principios orientadores, a estrutura de
governagdo, as responsabilidades, os processos e os mecanismos de controlo que
suportam a gestdo da organizagao, assegurando uma atuagdo alinhada com a sua
missao, os seus objetivos estratégicos e os compromissos assumidos perante as partes

interessadas.

O Sistema de Gestdo Integrado da BragaHabit integra os referenciais normativos
aplicaveis aos Sistemas de Gestdo da Qualidade e aos Sistemas de Gestao Anticorrupgao,
bem como os requisitos legais e regulamentares relevantes para as atividades

desenvolvidas pela organizacao.

O presente documento tem como finalidade:

= Definir o enquadramento geral do Sistema de Gestao Integrado da BragaHabit;

= Estabelecer o ambito de aplicagao do SGI;

= Apresentar a politica, os principios e os compromissos de gestdo da organizacao;

= Definir as responsabilidades e autoridades associadas a gestdo, implementacéo,
monitorizacao e melhoria do SGI;

= Descrever a estrutura organizacional e o modelo de interacdo dos processos da
organizacao;

*= Promover a uniformizacao das praticas de gestdo e a sua articulacdo entre as
diferentes areas de atividade;

» Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais, regulamentares, normativas e
contratuais aplicaveis;

* Constituir um instrumento de consulta e orientacdo para trabalhadores,

IMP.Q.MSGI.0 Aprovado: Conselho de Administragdo Data: 07.10.2026 Revisdo: 2 Pagina 7 de 49
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dirigentes, orgados sociais e demais partes interessadas relevantes;

%\ ' = Sustentar a melhoria continua do desempenho organizacional, da qualidade dos
servicos prestados e da eficacia dos mecanismos de prevencao, detecao e

resposta a situagdes de corrupgao e infragdes conexas.

O presente Manual aplica-se a todas as unidades organicas, processos, atividades,
trabalhadores e colaboradores da BragaHabit abrangidos pelo ambito definido para o

Sistema de Gestao Integrado.

2.1. RESPONSABILIDADE NA ELABORAGAO, APROVAGAO E PROMULGAGAO

O Manual do Sistema de Gestdo Integrado € elaborado pela Divisdo de Qualidade,
validado pela Direcdo-Geral e aprovado e promulgado pelo Conselho de Administracdo

da BragaHabit.

Compete a Divisao de Qualidade assegurar a manutencao e atualizacdo do presente
Manual, promovendo a sua revisdo sempre que ocorram alteragdes organizacionais,
legais, regulamentares, normativas ou operacionais com impacto no Sistema de Gestao

Integrado.

As disposicoes constantes do presente ponto aplicam-se igualmente as adendas,

revisdes e demais alteragdes ao Manual.

2.2. EDICAO

A revisdo do Manual do Sistema de Gestdo Integrado é efetuada sempre que se
verifique a necessidade de adequar o seu conteudo a evolugdo da organizacao, as
alteracoes legais, regulamentares ou normativas aplicaveis, ou sempre que sejam
identificados erros, omissdes ou oportunidades de melhoria que comprometam a sua

adequacao e eficacia.
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Sem prejuizo de revisdes extraordinarias, o presente Manual é objeto de analise
periddica no ambito da Revisdo pela Gestdo, sendo a sua atualizacdo promovida
sempre que tal se justifique.

Cada edicao é identificada por um numero de revisdo proprio, revogando e

substituindo integralmente a versao anterior.

2.3. DIVULGAGAO/DISTRIBUIGAO

O Manual do Sistema de Gestdo Integrado é disponibilizado a todos os trabalhadores
através dos meios internos definidos pela organizacédo, designadamente através da rede

informatica e dos sistemas de partilha documental em vigor.

A sua divulgagdo e igualmente assegurada através dos mecanismos internos de
comunicagao considerados adequados pela organizacao, promovendo o conhecimento

e a aplicagdo dos principios e requisitos nele estabelecidos.

Sempre que considerado pertinente, o Manual pode ser disponibilizado a partes
interessadas externas através do site institucional da BragaHabit ou por outros meios de

comunicacao definidos pela organizacao.

2.4. ARQUIVO

A versao vigente do Manual do Sistema de Gestdo Integrado € mantida sob a
responsabilidade da Divisdo de Qualidade, assegurando-se a sua preservacao,

acessibilidade e controlo documental.

As versoes substituidas permanecem arquivadas para efeitos de histérico documental e
evidéncia das alteracdes efetuadas, sendo identificadas como «OBSOLETO» e mantidas

de acordo com as regras de retengao documental em vigor.

i
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”?W 2.5. REFERENCIAS
Na concecao, implementacao, manutencao e melhoria do Sistema de Gestao Integrado
da BragaHabit sdo considerados, entre outros, os seguintes referenciais:
= NP EN ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestao da Qualidade - Requisitos;
= |SO 37001:2025 - Sistemas de Gestao Anticorrupc¢ao — Requisitos com orientacao
para a sua utilizacao;
» Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de dezembro (Regime Geral da Prevengao da
Corrupcao);
» Cddigo de Etica e Conduta da BragaHabit;
= Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcao e Infracdes Conexas (PPR);

» Demais legislacdo, regulamentacdo e requisitos aplicaveis as atividades

desenvolvidas pela organizacao.

IMP.Q.MSGI.0 Aprovado: Conselho de Administragao Data: 07.10.2026 Revisdo: 2 Pdgina 10 de 49



BRAGAFABIT MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

3. APRESENTAGAO DA BRAGAHABIT

3.1. ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL

A BragaHabit & uma empresa do sector empresarial local do Municipio de Braga, criada
para promover o acesso a uma habitacdo digna e contribuir para o desenvolvimento

social sustentavel do concelho.

No ambito das suas atribuicoes, desenvolve atividades relacionadas com a gestdo
habitacional municipal, a gestdo de apoios sociais a habitacdo, a dinamizacdo de
iniciativas de inovagao social, a prestagao de servicos no ambito da educacédo e apoio a

familia e a manutencao de edificios escolares.

A BragaHabit rege-se pelo regime juridico aplicavel ao setor empresarial local, pelos seus
Estatutos e demais legislagao aplicavel, desenvolvendo a sua atividade de acordo com
principios de legalidade, transparéncia, responsabilidade, eficiéncia e prossecugao do

interesse publico.

A atuacdo da organizagao assenta numa abordagem orientada para a criagdo de valor
social, para a melhoria continua dos servigos prestados e para a satisfacdo das
necessidades e expectativas dos seus utentes, parceiros institucionais e restantes partes

interessadas.

3.2. MISSAO

Promover o acesso a solugdes habitacionais dignas e adequadas, desenvolver respostas
sociais e educativas de proximidade e contribuir para a melhoria da qualidade de vida
da comunidade, através de uma gestdo responsavel, sustentavel e orientada para o

interesse publico.

3.3. VISAO

Ser uma organizacdo de referéncia na promog¢ado da habitacao, da inclusdo social e da

IMP.Q.MSGI.0 Aprovado: Conselho de Administragdo Data: 07.10.2026 Revisdo: 2 Pagina 11 de 49
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inovacdo social, reconhecida pela qualidade dos seus servicos, pela proximidade as
comunidades, pela confianca das partes interessadas e pelo seu compromisso com a

integridade e a sustentabilidade.

3.4. VALORES

A atuacdo da BragaHabit orienta-se pelos seguintes valores:
= Servico Publico;
* Integridade e Etica;
* Transparéncia;
= Responsabilidade;
=  Proximidade;
* Inclusdo Social;
= |novacao;
= Sustentabilidade;
= Cooperacao;

= Melhoria Continua.

3.5. AREAS DE ATUAGAO
No ambito da sua atividade, a BragaHabit assegura a prestacao de servi¢os nas seguintes
areas:

» Gestdo Habitacional Municipal;

= Gestao de Apoios Sociais a Habitacao;

= Apoio a Iniciativas de Inovagao Social;

= Gestdo de Refeices Escolares;

= Atividades de Apoio a Familia, incluindo a Componente de Apoio a Familia (CAF)

e as Atividades de Animacao e Apoio a Familia (AAAF);

= Manutencao de Edificios Escolares.

3.6. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

IMP.Q.MSGI.0 Aprovado: Conselho de Administragdo Data: 07.10.2026 Revisdo: 2 Pagina 12 de 49
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%/3\6 4. CONTEXTO ORGANIZACIONAL

4.1. CONTEXTO INTERNO E EXTERNO

A BragaHabit desenvolve a sua atividade num contexto caracterizado por exigéncias crescentes em

matéria de qualidade dos servicos, transparéncia, integridade, sustentabilidade, conformidade legal

e satisfacdo das necessidades das partes interessadas.

A organizagdo monitoriza regularmente os fatores internos e externos suscetiveis de influenciar a

prossecu¢do da sua missao, o alcance dos seus objetivos estratégicos e a eficacia do Sistema de

Gestao Integrado.

Entre os fatores externos relevantes incluem-se, designadamente:

O enquadramento legal e regulamentar aplicavel a atividade da empresa;
As orientacdes e politicas do Municipio de Braga;

As necessidades habitacionais, sociais e educativas da comunidade;

A evolucado das expectativas dos utentes e demais partes interessadas;
Os requisitos normativos aplicaveis aos sistemas de gestao adotados;

O contexto econdmico, social, tecnoldgico e ambiental.

Entre os fatores internos relevantes incluem-se:

A estrutura organizacional e o modelo de governacao da BragaHabit;
Os recursos humanos, tecnoldgicos, financeiros e materiais disponiveis;
A cultura organizacional e os principios éticos adotados;

As competéncias dos trabalhadores e colaboradores;

O desempenho dos processos e servicos prestados;

Os riscos e oportunidades identificados para a organizacao.

A analise do contexto organizacional constitui um elemento de suporte ao planeamento estratégico,

a gestdo dos riscos e oportunidades e a melhoria continua do Sistema de Gestao Integrado.
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4.2. PARTES INTERESSADAS

A BragaHabit identifica e monitoriza as partes interessadas que possam influenciar ou ser
influenciadas pelas suas atividades, considerando as respetivas necessidades e expectativas

relevantes para o Sistema de Gestao Integrado.

Sao consideradas partes interessadas relevantes, entre outras:
e Municipio de Braga;
e Conselho de Administragao;
e Trabalhadores e colaboradores;
e Utentes e beneficiarios dos servicos;
e Alunos, encarregados de educacao e agrupamentos escolares;
» Fornecedores e prestadores de servicos;
e Parceiros institucionais;
e Entidades financiadoras;
e Organismos reguladores e autoridades competentes;

o Comunidade em geral.

A identificagao, monitorizacao e revisao das necessidades e expectativas das partes interessadas é
efetuada de forma periddica, constituindo um elemento relevante para o planeamento e melhoria

do SGl.

4.3. NECESSIDADES E EXPECTATIVAS DAS PARTES INTERESSADAS

A BragaHabit procura compreender e responder as necessidades e expectativas das partes
interessadas relevantes, garantindo uma atuacao orientada para:

= A qualidade dos servicos prestados;

= O cumprimento dos requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis;

» A transparéncia e prestacao de contas;

» A prevencao da corrupcao e das infragdes conexas;

= A utilizacao eficiente dos recursos disponiveis;
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A protecao da informacéo e dos dados tratados;
A promocao da confianca e credibilidade institucional;

A satisfacdo dos utentes e demais beneficiarios dos servicos.

As necessidades e expectativas consideradas relevantes sao objeto de monitorizacdo e revisao

periddica, sendo refletidas nos objetivos, processos e mecanismos de controlo do Sistema de Gestdo

Integrado.

4.4. AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

O Sistema de Gestao Integrado da BragaHabit abrange as seguintes atividades:

Gestdo Habitacional Municipal;

Gestdo de Apoios Sociais a Habitacéo;

Apoio a Iniciativas de Inovacao Social;

Gestdo de Refei¢des Escolares;

Atividades de Apoio a Familia, incluindo a Componente de Apoio a Familia (CAF) e as
Atividades de Animacao e Apoio a Familia (AAAF);

Manutencado de Edificios Escolares.

O Sistema de Gestao Integrado aplica-se a todas as unidades organicas, processos e atividades

necessarios a prossecucao destas atividades, integrando os requisitos dos Sistemas de Gestdo da

Qualidade e dos Sistemas de Gestao Anticorrupcao adotados pela organizagao.

4.5. APLICABILIDADE DOS REFERENCIAIS NORMATIVOS

No ambito do Sistema de Gestdo Integrado da BragaHabit sdo considerados aplicaveis os requisitos

dos referenciais normativos adotados pela organizacao, de acordo com o ambito definido no presente

Manual.

A avaliacao da aplicabilidade dos requisitos é realizada considerando as atividades desenvolvidas, a

estrutura organizacional, o contexto da organizacao e as obrigagdes legais, regulamentares e

contratuais relevantes.

A aplicabilidade dos requisitos é objeto de revisdo periddica, sempre que ocorram alteracoes

significativas no contexto, ambito ou atividades da organizacao.
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5. SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

5.1. ENQUADRAMENTO

O Sistema de Gestao Integrado (SGI) da BragaHabit constitui o modelo através do qual a organizacao
planeia, executa, monitoriza e melhora as suas atividades, assegurando o cumprimento da sua missao,

objetivos estratégicos e obrigagdes de conformidade.

O SGI encontra-se implementado em todas as areas abrangidas pelo ambito definido no presente
Manual, integrando os requisitos dos Sistemas de Gestdao da Qualidade e dos Sistemas de Gestdo
Anticorrup¢do, bem como os requisitos legais, regulamentares e outros aplicaveis as atividades

desenvolvidas pela organizacéo.

Através do SGI, a BragaHabit assegura uma abordagem de gestdo baseada em processos, na gestao
de riscos e oportunidades, na monitorizacdo do desempenho, na melhoria continua e na promocao

de uma cultura organizacional assente na ética, integridade, transparéncia e responsabilidade.

O Sistema de Gestao Integrado é mantido, avaliado e melhorado de forma continua, assegurando a
sua adequacdo as necessidades da organizacdo, das partes interessadas e aos desafios decorrentes

da evolugdo do contexto interno e externo.

5.2. POLITICA DE GESTAO INTEGRADA

A BragaHabit orienta a sua atuagdo para a criagao de valor publico, promovendo solucdes
habitacionais, sociais, educativas e de inovagado social que contribuam para a melhoria da qualidade
de vida da comunidade, pautando a sua atividade pelos principios da legalidade, integridade,
transparéncia, responsabilidade e sustentabilidade.
Neste ambito, a BragaHabit compromete-se a:
= Prestar servicos que respondam as necessidades e expectativas dos utentes, beneficiarios,
parceiros institucionais e demais partes interessadas;

= Desenvolver a sua atividade numa perspetiva de melhoria continua da eficacia dos processos,
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da qualidade dos servigos e do desempenho organizacional;

= Cumprir os requisitos legais, regulamentares, normativos e contratuais aplicaveis as suas
atividades;

» Garantir uma gestdo transparente, responsavel e orientada para o interesse publico;

* Promover uma cultura organizacional assente na ética, integridade e responsabilidade
individual e coletiva;

= Proibir e prevenir quaisquer atos de corrupgao, suborno ou infragdes conexas;

= Incentivar a comunicagdo de preocupacdes e suspeitas de irregularidades, assegurando a
protecdo dos denunciantes de boa-fé contra quaisquer atos de retaliacao;

= Assegurar a independéncia, autoridade e acesso direto da Fungdao de Conformidade
Anticorrupgao aos orgaos de gestao;

= Desenvolver as competéncias, o envolvimento e a sensibilizacdo dos trabalhadores e
colaboradores;

= Promover relacoes de confianga e cooperagdao com utentes, fornecedores, parceiros e
restantes partes interessadas;

= Utilizar de forma eficiente e sustentavel os recursos humanos, materiais, tecnologicos e
financeiros disponiveis;

* Definir objetivos e indicadores que permitam monitorizar o desempenho e promover a

melhoria continua do Sistema de Gestao Integrado.

A presente Politica de Gestdo Integrada constitui o referencial para a definicdo dos objetivos da
organizacdo e é comunicada, compreendida, aplicada e disponibilizada a todas as partes interessadas

relevantes.

5.3. ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

A informacao documentada do Sistema de Gestéo Integrado € estabelecida e controlada de modo a
assegurar o planeamento, a execu¢ado, o acompanhamento e a melhoria dos processos da BragaHabit,
bem como a demonstragdo do cumprimento dos requisitos legais, regulamentares, normativos,

contratuais e internos aplicaveis.
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A estrutura documental do Sistema de Gestdo Integrado compreende, designadamente:

* Manual do Sistema de Gestado Integrado, que estabelece o enquadramento geral do SGlI,
incluindo o respetivo ambito, a Politica de Gestao Integrada, a estrutura organizacional, o
modelo de governacdo e a organizacdo e interagao dos processos;

* Procedimentos de Gestdo, que definem os métodos, as responsabilidades e os critérios
aplicaveis ao desenvolvimento e controlo das atividades e processos;

* Instrugdes de Trabalho, que descrevem de forma detalhada o modo de execucdo de
determinadas tarefas ou atividades, sempre que essa especificagdo seja necessaria para
assegurar a sua adequada realizacao;

* Impressos e modelos, destinados a apoiar a execugdo uniforme das atividades e a recolha da
informacédo necessaria;

* Informagdo documentada a reter, incluindo os registos, que constitui evidéncia da
realizacao das atividades, dos resultados alcancados, das decisdes tomadas e do cumprimento
dos requisitos aplicaveis;

* Informagdo documentada de origem externa, incluindo legislacdo, regulamentacao,
normas, orientacdes técnicas e outros documentos externos necessarios ao planeamento e

funcionamento do SGI.

A criacao, identificacao, codificagao, revisao, aprovacgao, distribuicdo, acesso, atualizagao, arquivo,
conservagao, retencao, protecdo e eliminagao da informagao documentada sdo assegurados de
acordo com o procedimento de Controlo da Informacdo Documentada e com os demais critérios

internos aplicaveis.

A BragaHabit assegura que a informagao documentada se encontra disponivel e adequada para
utilizacdo nos locais e momentos em que é necessaria, devidamente protegida contra perda de

integridade, utilizacdo indevida ou acesso ndo autorizado e sujeita a controlo de versdes.

Os documentos substituidos ou que deixem de ser aplicaveis séo retirados dos locais de utilizacao,
sendo as versdes que devam ser conservadas para efeitos de historico ou evidéncia devidamente

identificadas como obsoletas.
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A informacdo documentada de origem externa considerada necessaria ao funcionamento dos

processos € identificada, mantida atualizada e controlada, de modo a prevenir a utilizacdo de

documentos desatualizados ou inadequados.

5.4. MODELO DE GESTAO POR PROCESSOS

A BragaHabit adota uma abordagem de gestdo baseada em processos, considerando que os
resultados pretendidos sao alcancados de forma mais eficaz e eficiente quando as atividades sao

compreendidas, geridas e melhoradas como um conjunto de processos inter-relacionados.

Os processos que integram o Sistema de Gestdo Integrado encontram-se definidos de forma a
assegurar:

= A prossecucao da missdo e dos objetivos da organizagao;

= A satisfacdo das necessidades e expectativas das partes interessadas;

» O cumprimento dos requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis;

= A gestdo adequada dos riscos e oportunidades;

* A melhoria continua do desempenho organizacional.

Cada processo possui responsabilidades definidas, recursos atribuidos e mecanismos de
monitorizacdo que permitem avaliar a sua eficacia e eficiéncia, contribuindo para o desempenho

global do Sistema de Gestdo Integrado.

5.5. MAPA DE PROCESSOS

O Sistema de Gestdo Integrado da BragaHabit encontra-se estruturado através de um conjunto de
processos interligados que, de forma coordenada, asseguram a criacao de valor para os utentes e
restantes partes interessadas.

Os processos encontram-se agrupados em trés categorias principais:

Processos de Direcéo

= Gestdo Estratégica;
= Gestdo da Qualidade;

» Gestdo Anticorrupgao.
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Processos Operacionais

= Atendimento;

= Gestdo Parque Habitacional;

= Apoios Sociais a Habitagao;

= Apoios Socioeducativos as Escolas;
= Manutencdo de Edificios Escolares;

* Apoio a Projetos de Inovagéo Social.

Processos de Suporte

= Gestdo de Recursos Humanos;
» Gestdo Econdmica e Financeira;
* Gestdo de Compras;

* Apoio Juridico.

A interacdo entre os diversos processos encontra-se representada no Mapa de Processos constante

do Anexo | do presente Manual.

5.6. GESTAO DE RISCOS E OPORTUNIDADES

A BragaHabit promove uma abordagem preventiva baseada na identificacdo, analise, avaliacdo e
tratamento dos riscos e oportunidades suscetiveis de afetar o cumprimento dos seus objetivos, a

qualidade dos servigos prestados, a conformidade legal e a eficacia do Sistema de Gestdo Integrado.

A gestdo de riscos e oportunidades constitui um processo transversal a toda a organizacao,
abrangendo, entre outros:

» Riscos estratégicos;

= Riscos operacionais;

= Riscos financeiros;

= Riscos legais e regulamentares;

= Riscos reputacionais;

= Riscos relacionados com a corrupcao e infragdes conexas;
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Os riscos e oportunidades identificados sdo avaliados de acordo com metodologias definidas pela

organizagao, sendo determinadas medidas de tratamento proporcionais ao seu nivel de criticidade.

A monitorizacado dos riscos e oportunidades é efetuada de forma periddica, constituindo informacéo
relevante para a tomada de decisdo, para a melhoria continua e para a Revisao pela Gestao do Sistema

de Gestdo Integrado.
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6. LIDERANCA, RESPONSABILIDADES E AUTORIDADES j

6.1. COMPROMISSO DA GESTAO DE TOPO

O Conselho de Administracdo da BragaHabit assume a responsabilidade ultima pela eficacia do
Sistema de Gestao Integrado (SGI), assegurando que 0 mesmo se mantém adequado, eficaz e
alinhado com a misséo, visao, valores e objetivos estratégicos da organizagao.
Neste ambito, a Gestdao de Topo compromete-se a:
= Promover uma cultura organizacional baseada na qualidade, ética, integridade, transparéncia
e responsabilidade;
= Assegurar a integragao dos requisitos do SGI nos processos e atividades da organizagao;
= Disponibilizar os recursos necessarios para a implementacao, manuteng¢do e melhoria
continua do SGI;
= Promover a abordagem por processos e a gestao dos riscos e oportunidades;
= Garantir o cumprimento dos requisitos legais, regulamentares, normativos e contratuais
aplicaveis;
= Apoiar a melhoria continua dos processos, servicos e desempenho organizacional;
= Promover e reforcar uma cultura de prevencéo da corrupcao e das infracdes conexas;
= Garantir a independéncia e autoridade da Fun¢ao de Conformidade Anticorrupgao para o
exercicio das respetivas competéncias;
= Assegurar que os objetivos do SGI sao estabelecidos, monitorizados e revistos
periodicamente;
= Avaliar periodicamente o desempenho e a eficacia do Sistema de Gestao Integrado através
da Revisao pela Gestdo.
A lideranca e o compromisso da Gestao de Topo constituem elementos essenciais para assegurar o
desenvolvimento sustentavel da organizacdo e a criagao de valor para os utentes, parceiros

institucionais e restantes partes interessadas.

6.2. CONSELHO DE ADMINISTRAGAO

O Conselho de Administracao é o 6rgao responsavel pela orientacao estratégica da BragaHabit e pela
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aprovagao das principais decisoes relativas ao Sistema de Gestao Integrado.

Compete ao Conselho de Administracédo:

= Aprovar a Politica de Gestdo Integrada;

= Aprovar os objetivos estratégicos da organizacao;

= Aprovar o Manual do Sistema de Gestao Integrado e as respetivas revisoes;

= Assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios ao funcionamento do SGI;

* Promover a melhoria continua do desempenho organizacional;

= Garantir a implementacdao e manutencéo do Sistema de Gestdo Anticorrupcao;

» Assegurar o cumprimento das obrigacoes decorrentes do Regime Geral da Prevencao da
Corrupcao;

= Receber informacéo periddica sobre o desempenho do SGI e do SGAC;

= Tomar conhecimento das matérias relevantes comunicadas pela Fungdo de Conformidade
Anticorrupcao;

= Analisar os resultados da Revisdo pela Gestao e deliberar sobre as acdes necessarias a melhoria

do sistema.

6.3. DIREGAO GERAL

Direcdo-Geral assegura a coordenacao da atividade operacional da BragaHabit e promove a
implementacédo das orientagdes estratégicas definidas pelo Conselho de Administracao.
Compete a Direcao-Geral:
* Assegurar a operacionalizagao do Sistema de Gestao Integrado;
= Promover a articulagdo entre as diferentes unidades organicas;
= Garantir a implementacao das decisdes do Conselho de Administracdo relacionadas com o
SGI;
= Acompanhar o desempenho dos processos e dos servigos prestados;
= Assegurar a execucao dos objetivos definidos pela organizacao;
* Promover uma cultura de melhoria continua e de cumprimento das obrigagdes de
conformidade;
= Apoiar a implementacdo e eficacia das medidas de prevencdo da corrupcao e infragdes

conexas,
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= Validar os documentos estruturantes do SGI| antes da sua submissdo ao Conselho de

Administracgao.

6.4. GESTOR DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

O Conselho de Administragdo designa um Gestor do Sistema de Gest&o Integrado (SGlI), responsavel
pela coordenacdo, acompanhamento e promocdo da implementacdo, manutencdo e melhoria
continua do Sistema de Gestao Integrado da BragaHabit.
Compete ao Gestor do SGI:
* Assegurar a implementacdo, manutencdo e melhoria continua do SGI;
* Promover a integragao dos requisitos dos sistemas de gestao nos processos da organizagao;
» Acompanhar o desempenho do SGI e reportar a Gestdao de Topo o seu estado de
implementacéao, eficacia e oportunidades de melhoria;
» Coordenar os processos de monitorizacao, medicao, analise e avaliagdo do desempenho do
sistema;
* Promover a sensibilizagao para os requisitos do SGI em toda a organizagao;
» Coordenar a realizacao de auditorias internas e o acompanhamento das a¢des resultantes;
» Apoiar os responsaveis dos processos na implementacédo dos requisitos aplicaveis;
= Coordenar a preparacao da Revisdo pela Gestao;

= Assegurar a gestao e controlo da informacao documentada do SGI.

O desempenho destas fun¢des nao altera nem substitui as responsabilidades atribuidas a Gestao de
Topo e aos responsaveis pelos processos, que mantém a responsabilidade pela eficacia dos processos

sob a sua gestao.

6.5. FUNGAO DE CONFORMIDADE ANTICORRUPGCAO

Nos termos do Sistema de Gestdo Anticorrupgao, o Conselho de Administragao designa uma Fungao
de Conformidade Anticorrupcao (FCA), dotada da autoridade, independéncia e recursos adequados
ao exercicio das suas responsabilidades.

A Funcao de Conformidade Anticorrupcao possui acesso direto e imediato ao Conselho de

Administracao sempre que tal se revele necessario para o cumprimento das suas atribuigdes.
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Compete a Funcao de Conformidade Anticorrupgao:

= Supervisionar a concecao, implementacdo e manutencao do Sistema de Gestao Anticorrupcao;

* Promover o cumprimento dos requisitos aplicaveis em matéria de prevencao da corrupgao e
infracoes conexas;

* Prestar aconselhamento e orientacao sobre questdes relacionadas com o Sistema de Gestao
Anticorrupcao;

* Monitorizar a adequacao e eficacia dos controlos anticorrupgao implementados;

= Avaliar e acompanhar os riscos de corrupcao e infragdes conexas;

=  Promover a sensibilizacdo e a formacdo dos trabalhadores e demais partes interessadas
relevantes;

= Receber e analisar informacdes relativas a suspeitas, preocupacdes ou indicios de corrupcao,
de acordo com os mecanismos estabelecidos pela organizacao;

= Informar o Conselho de Administracdo sobre o desempenho e eficacia do Sistema de Gestao
Anticorrupgao e sobre quaisquer questoes relevantes que exijam a sua atengao;

= Promover oportunidades de melhoria do Sistema de Gestao Anticorrupcao.

No exercicio das suas funcdes, a Funcao de Conformidade Anticorrupcao atua com independéncia
funcional, ndo podendo ser objeto de represalias ou penalizagdes pelo exercicio de responsabilidades

relacionadas com a prevencao, detecéo e reporte de situacdes de corrupcao ou infragdes conexas.

Nota:

A data da aprovacdo do presente Manual, as funcées de Gestor do Sistema de Gestéo Integrado e de
Funcao de Conformidade Anticorrupgao sao exercidas pela mesma colaboradora. Nao obstante, as
responsabilidades associadas a cada funcdo mantém-se distintas e autonomizadas para efeitos de

gestdo, monitorizacdo e demonstragao de conformidade com os referenciais aplicaveis.
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7. INTEGRIDADE, ETICA E PREVENCAO DA CORRUPCAO

7.1. COMPROMISSO INSTITUCIONAL

A BragaHabit assume uma politica de tolerancia zero relativamente a corrupcéo, suborno e demais
infracbes conexas, promovendo uma cultura organizacional assente nos principios da ética,
integridade, transparéncia, imparcialidade, responsabilidade e prossecucéo do interesse publico.

A prevencao da corrupgao e das infragdes conexas constitui uma responsabilidade transversal a toda
a organizagdo, sendo integrada nos processos de gestdo, tomada de decisdo, contratacdo,
relacionamento com partes interessadas e demais atividades desenvolvidas pela BragaHabit.

Neste ambito, a organizagdo compromete-se a implementar e manter mecanismos adequados de
prevencao, detegao e resposta a situagdes suscetiveis de comprometer a integridade, a transparéncia

e a confianca na sua atuacao.

7.2. SISTEMA DE GESTAO ANTICORRUPCAO

O Sistema de Gestéo Anticorrupgao (SGAC) integra o Sistema de Gestdo Integrado da BragaHabit e
estabelece os principios, responsabilidades, controlos e mecanismos destinados a prevenir, detetar e
tratar situacdes de corrupcéo e infragdes conexas.

O SGAC encontra-se alinhado com os principios definidos na Politica de Gestao Integrada e com os
requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis, promovendo uma abordagem preventiva
baseada na identificacdo, avaliagdo e tratamento dos riscos de corrupgéo.

A eficacia do SGAC é monitorizada periodicamente através dos mecanismos de controlo interno,

acompanhamento do desempenho, auditorias internas, analise de incidentes e Revisdo pela Gestio.

7.3. REGIME GERAL DE PREVENGAO DA CORRUPCAO

A BragaHabit assegura o cumprimento das obrigagdes decorrentes do Regime Geral da Prevencao da
Corrupcao (RGPC), adotando medidas proporcionais a natureza, dimensdo e complexidade das suas

atividades.
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Para esse efeito, a organizacao implementa e mantém os instrumentos de prevengao e controlo

considerados necessarios a mitigacao dos riscos de corrupgao e infragdes conexas, promovendo uma

cultura de integridade e de cumprimento das obrigagdes de conformidade.

7.4. INSTRUMENTOS DE INTEGRIDADE E CONFORMIDADE

A BragaHabit dispée de um conjunto de instrumentos destinados a promover a integridade
organizacional, prevenir situagdes de incumprimento e reforgar a confianca das partes interessadas.

Entre os principais instrumentos de integridade e conformidade incluem-se:

7.4.1. PLANO DE PREVENCAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Instrumento que identifica os principais riscos de corrupcéo e infragdes conexas associados as
atividades da organizacdo, bem como as medidas preventivas e corretivas destinadas a sua

mitigagao.

7.4.2. CODIGO DE ETICA E CONDUTA

Documento que estabelece os principios éticos e comportamentais que orientam a atuagao

dos membros dos 6rgaos sociais, dirigentes, trabalhadores e colaboradores da BragaHabit.

7.4.3. CANAL DE DENUNCIAS

Mecanismo destinado a rececdo, tratamento e acompanhamento de denuncias relacionadas
com violagbes legais, regulamentares, éticas ou de integridade, garantindo os requisitos de

confidencialidade e protecao legalmente previstos.

7.4.4. GESTAO DE CONFLITOS DE INTERESSES

Conjunto de mecanismos destinados a identificagao, prevencao, declaracao e tratamento de
situacdes suscetiveis de comprometer a imparcialidade e independéncia das decisdes ou

atividades desenvolvidas pela organizacao.
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7.4.5. DILIGENCIA DEVIDA E AVALIAGAO DE TERCEIROS

Procedimentos destinados a avaliacdo da integridade, idoneidade e riscos associados a
fornecedores, parceiros, prestadores de servicos e demais entidades com as quais a

BragaHabit estabelece relagdes institucionais ou contratuais.

7.5. COMUNICAGAO DE PREOCUPAGOES E DENUNCIAS

A BragaHabit incentiva todos os trabalhadores, colaboradores, fornecedores, parceiros e demais
partes interessadas a comunicar, de boa-fé, quaisquer preocupagoes, suspeitas ou indicios de praticas
ilicitas, irregularidades ou comportamentos contrarios aos principios éticos e de integridade
estabelecidos pela organizacao.

As comunicagdes recebidas sao analisadas e tratadas de forma imparcial, confidencial e de acordo

com os procedimentos internos definidos e com a legislagao aplicavel.

7.6. PROTECAO CONTRA RETALIAGOES

A BragaHabit nao tolera qualquer forma de retaliacdo contra pessoas que, de boa-fé e com
fundamento razoavel, comuniquem preocupacoes, denuncias ou colaborarem em processos de
investigacdo ou averiguagao.

Todas as comunicacdes efetuadas sao tratadas de forma a salvaguardar a confidencialidade da
identidade do denunciante e dos demais intervenientes, nos termos legalmente admissiveis.

A adocdo de medidas de retaliacdo constitui uma violagao dos principios éticos da organizagao e

podera dar lugar a aplicagdo das medidas legalmente e regulamentarmente previstas.
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8. RECUSROS E SUPORTE

8.1. RECURSOS

A BragaHabit determina e disponibiliza os recursos necessarios para a implementacao, manutencao,
monitorizagao e melhoria continua do Sistema de Gestao Integrado, assegurando a prossecucdo dos
seus objetivos estratégicos e operacionais.

= Os recursos considerados incluem, designadamente:

= Recursos humanos;

= Infraestruturas e instalagdes;

= Equipamentos e meios operacionais;

= Tecnologias de informacdo e comunicacgao;

= Recursos financeiros;

= Conhecimento organizacional;

= Servicos externos de apoio especializados.

A adequacao e disponibilidade dos recursos sao avaliadas periodicamente, tendo em consideracao as
necessidades da organizagdo, o desempenho dos processos, os riscos identificados e os objetivos

definidos.

8.2. COMPETENCIAS

A BragaHabit assegura que os trabalhadores e colaboradores que desempenham atividades com
impacto na qualidade dos servicos prestados, na conformidade das operagdes ou na eficacia do
Sistema de Gestado Integrado possuem as competéncias necessarias para o exercicio das respetivas
funcoes.
As competéncias exigidas para cada fungao encontram-se definidas no Manual de Funcdes e demais
documentacao interna aplicavel.
A aquisicao e desenvolvimento de competéncias podem ser assegurados através de:

= Formacao profissional;

= Experiéncia profissional;

* Qualificagdes académicas;

IMP.Q.MSGI.O Aprovado: Conselho de Administragdo Data: 07.10.2026 Revisdo: 2 Pagina 30 de 49



i

BRAGAFABIT MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

» Formacao em contexto de trabalho;

» Acbes de sensibilizagdo e partilha de conhecimento.

A organizacao mantém a evidéncia adequada das competéncias adquiridas e das agbes desenvolvidas

para garantir a qualificagdo dos seus trabalhadores.

8.3. FORMACAO E SENSIBILIZAGAO

A BragaHabit promove o desenvolvimento continuo dos seus trabalhadores e colaboradores, através
da identificacdo das necessidades de formacéo e da implementacéo de acbes que contribuam para o
reforco das competéncias técnicas, comportamentais e organizacionais.
A formacao e sensibilizacdo sdo particularmente relevantes nas matérias relacionadas com:

» Sistema de Gestdo Integrado;

» Qualidade dos servicos;

» Ftica e integridade;

= Prevencao da corrupgao e infragdes conexas;

» Protecao de dados e seguranca da informacao;

» Salde e seguranca no trabalho;

= Requisitos legais e regulamentares aplicaveis as atividades desenvolvidas.

A eficicia das acdes de formacdo e sensibilizagdo é avaliada sempre que aplicavel, de forma a

assegurar o cumprimento dos objetivos definidos.

8.4. COMUNICAGAO

A BragaHabit reconhece a comunicagdo como um elemento essencial para o funcionamento eficaz
do Sistema de Gestdo Integrado e para o desenvolvimento de relacdes de confianga com as partes
interessadas.
A organizacdo estabelece mecanismos para assegurar a comunicacdo adequada, tempestiva e
transparente das informacdes relevantes, quer internamente, quer externamente.
A comunicacéo interna visa, nomeadamente:

= Promover o conhecimento da Politica de Gestao Integrada;

= Divulgar objetivos, resultados e indicadores;
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= Sensibilizar para os requisitos do SGI:
= Promover a participacdo dos trabalhadores;

= Divulgar boas praticas e oportunidades de melhoria.

A comunicagdo externa visa assegurar a adequada interagdo com utentes, beneficiarios, parceiros

institucionais, fornecedores, entidades reguladoras e restantes partes interessadas relevantes.

8.5. CONHECIMENTO ORGANIZACIONAL

A BragaHabit reconhece o conhecimento organizacional como um ativo fundamental para a
continuidade das suas atividades, para a qualidade dos servicos prestados e para a melhoria continua
do desempenho.
O conhecimento organizacional resulta da experiéncia adquirida pela organizagéo, da informacao
disponivel, das competéncias dos trabalhadores e do conhecimento gerado através da execucdo dos
processos e projetos.
A organizagao promove a preservacio, atualizacio, partilha e disponibilizacio do conhecimento
necessario ao funcionamento dos seus processos, recorrendo, designadamente, a:

* Procedimentos e instrucées de trabalho;

= Sistemas de informacao;

= Registos e relatérios;

= Formacao interna;

= Reunides de trabalho;

* Partilha de boas praticas e licdes aprendidas.

8.6. INFORMAGAO DOCUMENTADA

A BragaHabit assegura a criagdo, atualizacio, controlo, disponibilizacao, protecio, arquivo e
eliminacéo da informacado documentada necesséria ao funcionamento eficaz do Sistema de Gestao
Integrado.

A informacéo documentada constitui suporte a execucao dos processos, a demonstracio da
conformidade dos servicos e atividades e a evidéncia do cumprimento dos requisitos legais,
regulamentares, normativos e organizacionais aplicaveis.

A gestdo da informagao documentada é efetuada de acordo com as regras internas definidas para o
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seu controlo, garantindo:
» Aidentificacao e rastreabilidade dos documentos;
» A aprovacio e revisao das versdes aplicaveis;
» Adisponibilidade da informagao nos locais de utilizagao;
= A protecdo da confidencialidade, integridade e disponibilidade da informacao;
= O controlo dos documentos de origem externa;

= Aretencdo e conservagao dos registos necessarios.

A informacdo documentada obsoleta é devidamente identificada e controlada, de forma a prevenir a

sua utilizagao indevida.
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9. AVALIAGAO DO DESEMPENHO

9.1. ENQUADRAMENTO

A BragaHabit monitoriza, mede, analisa e avalia de forma sistematica o desempenho dos seus
processos, servicos e do Sistema de Gestdo Integrado, com o objetivo de assegurar a sua adequacao,
eficacia e alinhamento com os objetivos estratégicos da organizacio.

A avaliacdo do desempenho constitui um instrumento fundamental de apoio a tomada de decis3o,
permitindo identificar oportunidades de melhoria, promover a eficiéncia dos processos e reforcar a
satisfacao das partes interessadas.

Para o efeito, a organizacdo recorre a indicadores de desempenho, auditorias internas, mecanismos
de recolha de informagao das partes interessadas, analise de resultados e & Revisio pela Gestdo.

identificados e os objetivos definidos.

9.2. MONITORIZAGAO, MEDICAO, ANALISE E AVALIACAO

A BragaHabit determina o que deve ser monitorizado e medido, os métodos a utilizar, os critérios de
avaliacao aplicaveis e a periodicidade da analise dos resultados.
A monitorizagdo e avaliagdo incidem, designadamente, sobre:

* O desempenho dos processos;

* O cumprimento dos objetivos definidos;

» A eficacia das medidas de controlo implementadas;

* A conformidade dos servigos prestados;

= O desempenho do Sistema de Gestio Anticorrupcao;

* O cumprimento das obriga¢des legais, regulamentares e normativas;

* Aceficacia das agdes de melhoria implementadas.

Os resultados obtidos constituem informacao relevante para a tomada de decisdo e para a melhoria

continua do Sistema de Gestéo Integrado.
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9.3. INDICADORES DE DESEMPENHO

A BragaHabit estabelece indicadores que permitam monitorizar a eficacia, eficiéncia e evolugao dos
Seus processos e Servigos.

Os indicadores sio definidos em funcdo dos objetivos estratégicos e operacionais da organizacéo e
s30 acompanhados pelos respetivos responsaveis de processo.

A analise dos indicadores permite avaliar tendéncias de desempenho, identificar desvios face aos
resultados esperados e determinar a necessidade de implementacao de acoes de corregao, melhoria

ou reforco dos controlos existentes.

9.4. SATISFACAO DAS PARTES INTERESSADAS

A BragaHabit monitoriza de forma regular a percecao das partes interessadas relativamente a
qualidade dos servigos prestados e a capacidade da organizagdo para responder as suas necessidades
e expectativas.
A avaliacdo da satisfacdo pode ser efetuada através de diferentes mecanismos, designadamente:

» Questionarios de satisfacao;

= Reclamacoes e sugestoes;

= Reunides com parceiros institucionais;

» Qutros meios considerados adequados pela organizagao.

A informacao recolhida é analisada e utilizada como elemento de suporte a definicdo de agoes de

melhoria e a revisdo dos processos e servigos.

9.5. AUDITORIAS INTERNAS

A BragaHabit realiza auditorias internas de forma planeada e sistematica com o objetivo de verificar
se o Sistema de Gestao Integrado:

»  Esti implementado e mantido de acordo com os requisitos definidos pela organizacao;

= Cumpre os requisitos legais, regulamentares e normativos aplicaveis;

» E eficaz na concretizacio dos resultados pretendidos;

»  Se mantém adequado ao contexto e necessidades da organizacao.
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N
X 3 5 o, i & .
W E As auditorias abrangem os processos, atividades e controlos considerados relevantes para o Sistema

de Gestdo Integrado, sendo os respetivos resultados comunicados aos responsaveis das &reas

auditadas e a Gestdo de Topo.

As constatacdes das auditorias constituem um importante instrumento de identificacdo de

oportunidades de melhoria e de reforco da eficicia do sistema.

9.6. REVISAO PELA GESTAO

O Conselho de Administracdo procede periodicamente & revisio do Sistema de Gestdo Integrado,

com o objetivo de assegurar a sua continua adequacio, suficiéncia, eficacia e alinhamento com a

estratégia da organizacao.

A Revisao pela Gestao considera, entre outros aspetos:

O estado das agbes resultantes de revisdes anteriores:

As alteracdes ao contexto interno e externo;

O desempenho dos processos e dos indicadores;

O grau de concretizacao dos objetivos;

Os resultados das auditorias;

As reclamacdes, sugestées e retorno das partes interessadas;
O desempenho do Sistema de Gestio Anticorrupcao;

O estado dos riscos e oportunidades;

O cumprimento das obriga¢des de conformidade:

A adequacao dos recursos disponiveis;

As oportunidades de melhoria identificadas.

Da Reviséo pela Gestdo resultam decisdes e acdes destinadas 3 melhoria continua do Sistema de

Gestdo Integrado, dos seus processos e dos servicos prestados pela BragaHabit.
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10. MELHORIA

10.1. ENQUADRAMENTO

A BragaHabit promove a melhoria continua do Sistema de Gestao Integrado como uma pratica
permanente de gestdo, visando aumentar a eficacia dos processos, a qualidade dos servigos
prestados, o desempenho organizacional, a satisfacdo das partes interessadas e a robustez dos
mecanismos de integridade e conformidade.

A melhoria assenta na analise sistematica dos resultados obtidos, na identificagdo de oportunidades

de melhoria e na implementacdo de agdes adequadas as necessidades da organizagao.

10.2. NAO CONFORMIDADES

A BragaHabit assegura a identificacao, registo, analise e tratamento das nao conformidades detetadas
nos seus processos, servicos, atividades ou no funcionamento do Sistema de Gestao Integrado.
As ndo conformidades podem resultar, designadamente, de:
» Reclamacdes e exposicoes;
» Auditorias internas ou externas;
» Incumprimento de requisitos legais, regulamentares, normativos ou internos;
e Falhas de processos ou controlos;
» Incidentes ou ocorréncias identificadas durante a atividade operacional;
e Resultados de monitorizacao e medicao.
Sempre que aplicavel, sdo avaliadas as consequéncias da nao conformidade e adotadas medidas

destinadas a corrigir a situagdo e minimizar os seus impactos.

10.3. AGOES CORRETIVAS

Sempre que seja identificada uma ndo conformidade, a BragaHabit avalia a necessidade de
implementar acdes corretivas destinadas a eliminar as causas que lhe deram origem e prevenir a sua
repeticao.

As acdes corretivas sdo determinadas de forma proporcional a natureza, gravidade e impacto da

situacao identificada, podendo incluir, entre outras medidas:
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* Revisdo de procedimentos ou instrucdes de trabalho;
= Reforco de mecanismos de controlo;

* Agbes de formacao ou sensibilizacdo;

= Alteracao de praticas ou métodos de trabalho;

= Implementacdo de medidas preventivas adicionais.

A eficacia das agbes corretivas implementadas é monitorizada e avaliada, de forma a assegurar a

resolucao da situacao identificada e a prevencéao da sua recorréncia.

10.4. OPORTUNIDADES DE MELHORIA

A BragaHabit promove a identificacdo continua de oportunidades de melhoria suscetiveis de
contribuir para o aumento da eficacia, eficiéncia e qualidade dos seus Processos e Servigos.
As oportunidades de melhoria podem resultar de;

= Sugestdes dos trabalhadores e colaboradores;

* Reclamagdes, sugestdes ou retorno das partes interessadas:

* Resultados das auditorias;

* Analise de indicadores de desempenho;

= Revisao pela Gestéo;

* Avaliacdo dos riscos e oportunidades;

= Inovacao, evolugdo tecnoldgica ou alteracdo das necessidades da organizacao.

As oportunidades consideradas relevantes sdo analisadas e, sempre que adequado, convertidas em

agdes de melhoria e integradas no planeamento da organizacéo.

10.5. MELHORIA CONTINUA

A BragaHabit compromete-se com a melhoria continua da eficacia e adequacao do Sistema de Gestao
Integrado, recorrendo a informagao proveniente da monitorizacio do desempenho, das auditorias,
da avaliagdo dos riscos, da analise das nao conformidades, das acoes corretivas implementadas e da

Revisao pela Gestao.
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A melhoria continua constitui um principio transversal a atividade da organizagao e um dos pilares
fundamentais para a concretizagao da sua missao, para o reforgo da confianca das partes interessadas

e para a criagdo de valor sustentavel para a comunidade.
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ANEXOS

IMP.Q.MSGI.0 Aprovado: Conselho de Administracdo Data: 07.10.2026 Revisdo: 2 Pédgina 40 de 49



6v 3p Ty eulded ¢ -0ESIAGY 9¢07°0T°£L0 -B3ed OpIRASIUIWPY 3P 0Y|3suo) :operosdy O'19SIO dI

souelny ellaoueul
S0SIN09Y Bp 0B1Sa9) 3 B2ILLIOUODT OB}S39)

02IplNf olody

seidwio) ap oejsas)

[e120S oedenou|
ap sojaloid e olody

Se.le|02sg
SOI0)JIP3 S CESUSINUE)

[BUOIOElIqEH
anbied op oel}sa9)

OJUS WIpUS)Y

sepessalalu] Saled

0
o
=3
{[91]
{7
=
—
1]
(]
)
7]
juh)
Q.
Q
7]

oedejiqeH
B SIe1o0S solody

Se|j00s3 se
SOAIJEONPS 01908 solody

Spepl|eny Ep Oel}sag) oeddniioanuy oe}san eoifajelisg oeiseg)

119VHVY9HVdg VA SO0SS3ID0YUd 3d VdVIN — | OXINVY
SOXANY "LL

OdVUDILNI OV.LSID 3d VWIALSIS 04 TVNNVI 119v4vovyd



BRAGAFABIT

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

ANEXO Il - MATRIZ DE RESPONSABILIDADES DE PROCESSOS

RESPONSABILIDADES

PROCESSOS RESPONSAVEL
ADM | DF | DJA [DGPH (HPH |DRH | DAE | DQ
Gestdo Estratégica Cons.el_ho de~ R p p p p p p P
- GE Administragdo
Gestao do Sistema T
de Gestso DQp RIP|l Pl P |P|Pr]|r|Rr
Integrado - GQ
fiestas da Responsavel da
Anticorrupgdo - | Qp RIP|lP| P |P|P]| P ]|R
GAC
GEsta de Responsavel da
Recursos Humanos DRS P P P P P R P P
- GRH
Atendimento - A | ResPOnsavel do Pl P | R P Pl p|op
3 DJA/DA
Apoias Responsavel da
Socioeducativos as D AI:P P P P P R P
Escolas - ASEE
Apoios Socais a Responsavel do
p
Habitacdo - ASH DAS B P i 3 3
Gestdo do Parque |Responsavel da
Habitacional - GPH | DO i i P . P d
Gestda da Responsavel da
Manutencdo dos P P P P R P P
SR DGMAS

edificios escolares
Apoios a Projetos ——~r
de Inovacio Social HP}_‘;’ Pl P | P R | p P
- APIS
Gestdao Compras - |Responsavel da
GC DJA/DCP P P R P P P P P
Gestdo Econdmica ;
¢ Finafceirs.- GEF Responsavel do DF| P R P P P P P P

. 5 Responsavel do
Apoio Juridico - AJ DJA P P R P P P P P

R — Responsavel do Processo

P — Participa no Processo
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ANEXO Il - DESCRICAO DOS PROCESSOS

2 DOCUMENTOS
ENTRADAS PROCESSO SAIDAS RELACIONADOS
- Melhorias dos servicos e
- Informacédo do desempenho processos
dos processos - Manual do
- Satisfacdo dos utentes e Sistema de Gestao
- Contexto organizacional outras Partes Interessadas Integrado
Gestio IMP.Q.MQ
- Retorno de informac&o das s - Politica de gestéo
. Estratéegica -
partes interessadas - Gestdo
- Objetivos de gestao Estratégica
- Informacéo de gestéo IMP.Q.PG2-GE
- Tratamento de riscos e
- Requisitos legais aplicaveis oportunidades
- Politica de gestao
- Objetivos de gestdo
- Nao conformidades e - ibsrrmaeinde nesife
reclamacdes ¢ 9 - IMP.Q.PG1-CID
; - Inf g t
- Retorno de informacéo dos aiEnmAgAc pA LIENTES
HEmEE Gestdo do - AcGes corretivas e de -IMRERGEST
Si ia impl d
- Informacédo documentada IStem? He foelhona TpIeIEntacas - IMP.Q.PG4-DD
Gestao
- Obitiggcees de Integrado - Auditorias realizadas _ IMP.QPG5-EMM
conformidade/Requisitos legais .
- Melh d dut
e outros Melhariaidos praciiose - IMP.Q.CtrlG

- Resultados das auditorias
anteriores

- Evolucao do desempenho do
SG

Servigos
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’ DOCUMENTOS
ENTRADAS PROCESSO SAIDAS RELACIONADOS
- Plano de Prevencdo de
Riscos de Corrupcdo (PPR)
comunicado e gerido
- Codigo de Conduta
comunicado e cumprido
- Relatério de Execucdo
Anual do PPR emitido
- Plano de Monitorizacao da
- Questdes internas e externas Anticorrupcao
. implementado
- Requisitos das partes
int q - Declaracdo de
interessadas Incompatibilidade emitida
Objetivos/ Indicadores do - Declaracéo de inexisténcia
SGAC de Conflito de Interesse
Gestio emitida
- Informagdo  sobre o ; = - IMP.Q.GAC
¢ Anticorrupcdo | _ Declaragao de
desempenho do SGAC Conformidade com a Politica
- Denfiriciss Anticorrupgdo emitida
- Declaracdo de Acumulacao
- Informacgoes da
de Funcgdes emitida
monitorizacao e execucio do
PPR - Compromissos
Anticorrupcao dos Parceiros
assinados
- Incidentes de
Anticorrupcdo e denuncias
geridas
- Relatério da investigacdo
de Corrupgdo emitido e
analisado
- Politica de gestao -
- Informacéo para utentes
- Objetivos de gestao Atendimento ~[Rpe

- Necessidades de clientes

- Informagéo de gestao
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p DOCUMENTOS
ENTRADAS PROCESSO SAIDAS RELACIONADOS
- Politica de gestao - Pessoas e competéncias
- para a organizagao
- Objetivos de gestéio Hegtdode - IMP.Q.GRH
Recursos - -
Humanos - Informacao de gestdo
- Necessidades de pessoas e
de competéncias
- Politica de gestao
- Objetivos de gestdo - Informacao de gestdo
- Necessidades de utentes e - Servigos prestados

Apoios Socio

Educativos as - - IMP.Q.ASEE
- Informacao a fornecedores
Escolas

partes interessadas
- Obrigagdes de
conformidade/ /Requisitos - Informacéo a partes

legais e outros interessadas (escolas, EE, ...)

- Informacdes de fornecedores

- Informacéao de gestao

- Servicos prestados

- Politica de gestdo
- Objetivos de gestdo

- Necessidades de utentes e Apoios Socais - IMP.Q.AS
partes interessadas a Habitacao

- Obrigacoes de
conformidade/Requisitos legais
e outros
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7 DOCUMENTOS
ENTRADAS PROCESSO SAIDAS RELACIONADOS
- Politica de gestao
- Objetivos de gestdo - Informacéo de gestdo
- Necessidades de manutencio - Equipamentos e maquinas
do parque habitacional Gestao adequados - IMP.Q.GPH
- Necassidades da Parque - Parque habitacional - IMP.Q.GCOND
aquisicdo/arrendamento de Habitacional | Mmantido
imoveis
- Requisi¢do a fornecedores
- Obrigagdes de de manutencéao do parque
conformidade/ /Requisitos habitacional
legais e outros
- Contrato estabelecido com a - Contrato estabelecido com
4 a CMB cumprido;
CMB; GestaRida - Solicitagdes dos
- Solicitacdes dos Manutencdo | Agrupamentos Escolares
difici satisfeitas - IMP.Q.MEE
Agrupamentos Escolares dos edificios | Necessidades de
- Necessidades de manutencao escolares manutencao identificadas
) N ) pela Bragahabit satisfeitas
identificadas pela Bragahabit
- Politica de gestao
- Objetivos de gestdo Apoio a - Informacio de gestio
- Candidaturas aos projetos de EEGiRtos iy - IMP.Q.PIS
a i I & ;
Inovacao Social novacgao - Projetos de Inovacéio
- BibiigacEss de Social Social implementados
conformidade/Requisitos legais
e outros
- Politica de gestao - InfmagS pareias
fornecedores
- iati t3 ; 2.
CHlietiveside gesiag Gestao de - Bens e servigos adquiridos
- Necessidades de aquisicdes Compras " IMRQBE

de bens e servicos

- Informacao dos fornecedores

- Fornecedores avaliados

- Informacao de gestao
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. DOCUMENTOS
ENTRADAS PROCESSO SAIDAS RELACIONADOS
- Informagdo para preparar
Orcamento
- Faturas dos Fornecedores
- Contratos e  Acordos
assinados com os Utentes
- Orcamento gerido;
- Informagdo para pagamento
- Faturas pagas;
dos salarios
-Contratos e Acordos pagos;
- Informagdo sobre Projetos
-Salarios pagos;
aprovados;
- Projetos  aprovados
- Candidaturas para a atribuigao
financeiramente geridos;
de subsidios e apoios;
-Subsidios e apoios
- Necessidade de cumprir com
atribuidos;
as obrigacdes legais e fiscais;
Gestao -Contabilizacao de

- Necessidade de produzir
relatdrios trimestrais de
execucao orcamental e
instrumentos de gestao
previsional para apreciacdo por
parte dos érgdos municipais;

- Necessidade de reportar a
administracao e sécio
maioritario a situacao financeira
e econdmica da empresa;
Necessidade de proceder a
alteracbes e  modificagbes
orcamentais, sempre  que

necessario;

Econdémica e

Financeira

documentos contabilisticos

de entrada e saida;

- Pagamentos e

recebimentos (gestdo de

tesouraria)

- Controlo de cob

rancas

- Emissdo de documentos

de pagamento de apoio ao

abrigo do RADA/RADE

- IMP.Q.GEF

IMP.Q.MSGI.0 Aprovado: Conselho de Administragdo

Data: 07.10.2026

Revisdo: 2

Pagina 47 de 49




BRAGAFABIT MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO
ENTRADAS PROCESSO SAIDAS R[;?:glnonﬂ:L%ss
- Necessidades internas
reportadas pelos diretores
e/ou Coordenadores das
diversas areas
- Necessidades externas, - Parecer juridicos
cumprimento de legislacdo Minutas de documentos
aplicavel - Processos
- Solicitagdes da Administracio Judiciais/Participacoes
- Despachos da Administracéo criminais/outros tratados
que conduzam a instauracao dentro do prazo
de Processos - Pagamento de valores em
Judiciais/Participaces divida (totalidade ou
criminais/outros a instaurados celebracdo de acordos de
pela Bragahabit contra Kpole pagamento)
terceiros Juridico - Despejos executados (por | - IMP.Q.AJ

- Despachos da Administracdo
que conduzam a instrucio de
processos contra terceiros por
ocupacao sem titulo de
habitacoes

- Processos judiciais
instaurados por terceiros
contra a Bragahabit

- Dividas do
Sub/Arrendamento em
Contencioso

- Dividas dos Apoios Socio

Educativos em Contencioso

divida, ocupagao sem titulo
ou outros)

- Dar entrada de Injuncdes
para cobranca de dividas
dos Apoios Socio Educativos
- Dar entrada de processos
de Execugao fiscal para
cobranca de dividas do

Sub/Arrendamento
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Braga, 7 de outubro de 2026

O Conselho de Administragdo da Bragahabit,

Presidente do Conselho Administrador Vogal do Conselho
de Administracio Executivo de Administracdo

%j/u v Ly Ae C,fJ[;

Hortense Santos - Presidente do Conselho de Administragao:

Lt

Pedro Nascimento / Administrador Executivo:
N 4

/f"— 4

M o

Altino q/essa - Vogal:
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