MAPA DO PROCESSO
Gestao Estratégica

Revisdo: 0

Missdo do Processo
Assegurar o compromisso assumido com a sociedade,
reforcado com uma orientagdo para as partes
interessadas e sua satisfacdo, sustentado na otimizacdo
dos recursos, na mobilizacdo e competéncia de todos os
profissionais e na continua melhoria do desempenho da
organizacao

Gestor e
Cogestor do
Processo:

Administracdo

Abreviaturas

DG Diretor Geral
GP Gestor do Processo
GPGS

Elaborado por: Alexandra Roeger
Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025

005.C

Entradas
Requisitos normativos e legais
Compromissos enquadrados nas metas
regionais e definidas para o sistema BRAVAL
OrientagGes dos acionistas
OrientacgGes estratégicas e de orcamento
Evolugdo dos objetivos operacionais
Resultados da avaliagdo do desempenho do Sistema de
Gestdo
Condicionalismos  da
governagdo
Necessidades e expetativas de todas as partes interessadas

nacionais,

envolvente com impacto na

Descrigao da Abreviatura

Gestor do Processo de Gestdo da Sustentabilidade

Saidas
Missdo, Visdo e Valores aprovados e comunicados
Estratégia, politicas, orgamento e objetivos aprovados e
divulgados
Documentos estruturantes elaborados e aprovados, dando
cumprimento a requisitos legais
Objetivos estabelecidos, divulgados e alinhados com os
compromissos (legais, regulamentares, etc.)
Contexto e resultados analisados e revisdo em funcdo de
desvios identificados
Resultados dos objetivos e orcamento analisados e revisdao
em funcdo de desvios identificados
Necessidades e expetativas das partes interessadas
satisfeitas
Avaliacdo do Sistema de Gestdo concluida e resultados
divulgados
Avaliacdo do desempenho dos colaboradores
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o Responsabilidades Descricdo da Atividade LRI Documentos
Atividades Associados
Responsavel | Participa
Consolidacdo da Missdo, Visdo e Valores | Administracdo | DG Compete a Administracdo, pelo menos uma vez por ano, Manual do Sistema de

promover a reflexdo que considerar necessario por forma
a consolidar, comunicar e disseminar a Missdo, Visdo e
Valores da Organizagdo, assegurando-se que todos os
compreendem, promovendo a sua integragdo nos
comportamentos, estratégias, objetivos e praticas de

Gestdo

Elaborado por: Alexandra Roeger
Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025

005.C
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gestao.

Consolidacdo da Politica de Gestdo Administracdo | DG Compete a Administracdo estabelecer, aprovar e Politica do Sistema de
comunicar a Politica de Gestdo, assegurando-se que a Gestdo
mesma é compreendida por todos.
Manual do Sistema de
Gestdo
Definicdo, implementacdo e | Administracdao | DG Compete a Administragdo promover a reflexdo que Relatorio de Revisdo do
monitorizagdo da Estratégia da empresa, considerar necessaria por forma a definir, consolidar, Sistema
com base numa andlise SWOT e nas implementar e monitorizar a Estratégia da Empresa,
Necessidades das Partes Interessadas assegurando a realizacdo de uma andlise ao contexto
(SWOT) e uma identificacdo, e satisfacdo, das necessidades
e expectativas das Partes Interessadas, sendo tal registado
na Tabela de Gestdo das Partes Interessadas.
Aprovacdo do Orgamento e Plano de | Administragdo | DG Compete a Administracdo, com base na estratégia, definir, | Estatutos Instrumentos de
Atividades e assegurar a aprovagao, do orcamento e do Plano de | Licenca Gestdo Previsional
Atividades, competindo-lhe também divulga-lo e assegurar | Acordo
a sua boa gestdo. Parassocial
Compete ao DG, assegurar o controlo orcamental, nos | Acordo de
prazos definidos pela Administracdo e apresentar os | Empresa
resultados a Administracao. °??
Aprovacao dos Objetivos Administracdo | DG Compete a Administracdo envolver todos os Gestores dos Instrumentos de
Gestores dos | Processos na definicdo dos Objetivos dos seus Processos, Gestdo Previsional
Processos tendo em consideracdo a estratégia e o Orcamento.

Estes objetivos sdo aprovados e comunicados pela
Administracdo, competindo-lhe também alterar os
Objetivos inicialmente aprovados.

Compete ao DG apoiar os Gestores da definicdo e
implementacdo das agdes necessarias a concretizacdo dos
Objetivos.

Modelo de Gestdo por
Processos

Mapas de Processos

Elaborado por: Alexandra Roeger
Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025
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Consolidacdo do Modelo Organizacional

Administracdo

DG
Gestor
Recursos
Humanos

dos

Compete a Administracdo estabelecer, aprovar e
comunicar o Modelo Organizacional materializado no
Manual de Funcgdes, por si aprovado.

A elaborag¢do do Manual de Fungdes é atribuicdo do Gestor
dos Recursos Humanos e do DG, competindo-lhe assegurar
a sua comunicacdo e atualizagdo permanente.

Manual de Funcdes

Consolidagdo do Modelo de Gestdo por
Processos

Administracdo

DG

Compete a Administracdo estabelecer, aprovar e
comunicar o Modelo de Gestdo por Processos
materializado no Manual do Sistema de Gestdo, por si
aprovado, competindo ao DG assegurar que para cada
Processo estdo identificadas as suas Entradas, Saidas,
Atividades, Requisitos Legais e Documentos associados.

Manual do Sistema de
Gestdo

Modelo de Gestdo por
Processos (Matriz de
Processos)

Gestdo da Melhoria
Controlo da Mudancga

Administracdo

DG
GP

Compete a Administracdo determinar a necessidade de
mudanca. Em conjunto com o DG e respetivo GP sdo
definidas acBes com vista a assegurar o controlo das
potenciais consequéncias e interacdes, nomeadamente o0s
riscos envolvidos, a necessidade de adequacdo da Politica
de Gestdo e dos objetivos definidos. Para o efeito é
definido, pelo GP, coadjuvado pelo DG, um plano de agdo
que visa:

AcGes a desenvolver

Prazo para implementacdo

Recursos necessario (financeiros, humanos, outros)
Responsavel pela acdo a implementar

Metodologia e cronograma de monitorizacgdo.

Manual do Sistema de
Gestao

Avaliacdo da Eficacia do Sistema de
Gestdo

Administracdo

DG
GPS

Compete a Administracdo acompanhar a avaliacdo da
eficacia, determinada com base nas fontes de informacdo
tidas para a revisdo do sistema e tendo em conta uma
percecdo qualitativa efetuada sobre o contributo do
Sistema de Gestdo para a concretizacdo dos objetivos, a
satisfacdo dos clientes e a melhoria continua.

Manual do Sistema de
Gestao

Relatério de Revisdo do
Sistema

Elaborado por: Alexandra Roeger
Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025
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Relatdrio e Contas

Gestdo da Inovacdo

Administracdo

DG
GPS

Compete a Administracdo acompanhar 0s
desenvolvimentos cientificos, tecnoldgicos e de requisitos
de ordem legal, promovendo a articulacio com a
Academia e outros parceiros no sentido de procurar na
Inovacdo e no Desenvolvimento contributos para a
concretiza¢do da melhoria continua.

Elaborado por: Alexandra Roeger
Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025

005.C

Pagina 5 de 5




MAPA DO PROCESSO
Gestdo Operacional

Revisdo: 0
Missdo do Processo Entradas Saidas
Monitorizar o desempenho da Organizagdo, mantendo a = Resultados do desempenho do Sistema de Gestdo Resultados dos objetivos e orgamento analisados
Administracdo informada. Resultados decorrentes da gestdo dos objetivos Revisdo do SGl realizada e resultados comunicados
Informacdo sobre o desempenho do SGlI Riscos e Oportunidades geridos
Informacd@es para a Revisdo do SGlI Sistema de Gestdo monitorizado
Novos Riscos e oportunidades Reclamacdes respondidas e geridas
Reclamacdes rececionadas N&o Conformidades geridas
Ndo Conformidades identificadas
Gestor e
Cogestor do Diretor Geral
Processo:
Abreviaturas Descricdo da Abreviatura
DG Diretor Geral
N.2 Pagina Conteldo Data
0 Todas Elaboracdo inicial 23/07/2025
1
2
3

Elaborado por: Pedro Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo
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Revisdo: 0
Requisitos Documentos
Atividades Responsabilidades Descricdo da Atividade Igg?is . Associados
Aplicaveis
Responsavel Participa
Monitorizacdo e avaliacdo | DG GP Compete a cada um dos Gestores de Processo nomeados para gerir cada um dos Global
periddica dos Indicadores e objetivos: Management
Resultados face aos objetivos 1. Identificar as fontes de informacdo necessarias a avaliagdo dos objetivos
2. Implementar as atividades de analise do desempenho operacional
3. Implementar a analise dos resultados dos objetivos e indicadores e definicdo
de agles corretivas, face a eventuais desvios
4. Apresentar ao DG, trimestralmente (ou mensal), os resultados da gestdo dos
objetivos, competindo-lhe também definir as ac¢Bes corretivas face a
eventuais desvios.
Gestdo do Orgcamento e do | Administracdo Compete ao DG assegurar a concretizacdo do Plano de Investimentos, na sequéncia
Plano de Investimentos DG das decisGes tomadas pela Administragdo, mantendo-a informada.
Gestdo do Risco e das | DG GP O pensamento baseado em risco esta subjacente ao planeamento e implementacdo Global
Oportunidades do sistema Integrado de gestdo. Tem como objetivo determinar os fatores suscetiveis Management
de provocar desvios nos processos e no sistema de gestdo face aos resultados
planeados, implementar controlos para minimizar efeitos negativos e otimizar as
oportunidades.
Compete a cada um dos Gestores dos Processos gerir os Riscos e as Oportunidades
associadas aos seus Processos, sob a coordenagdo do DG, de acordo com o definido
no Global Management.
Gestdo das AlteracBes | Administracdo | Gestores Compete a Administragdo e ao DG analisarem, planearem e assegurarem a execucao e Global
organizacionais, técnicas, e | DG nomeados | a monitorizacdo de todas as acdes necessarias a eficaz gestdo das alteragdes Management
outras organizacionais, e de outra natureza, que sejam relevantes.
Elaborado por: Pedro Machado
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina 2 de 4
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Gestdo dos Incidentes DG GPS Compete ao Gestor da Sustentabilidade até ao dia 10 do més seguinte, informar o DG Global
sobre os Incidentes recebidos e registados e sobre a sua corre¢do ou nao. Management
Compete ao DG informar a Administracdo na reunido do CA seguinte.
Gestdo das Reclamagdes Administracdo | GPS Compete ao Gestor da Sustentabilidade até ao dia 10 do més seguinte, informar o DG Global
DG sobre reclamacdes recebidas e o ponto de situagdo do tratamento de cada uma. Management
Compete-lhe também:
e Solicitar 4 DG e 4 Administragcdo a resposta a dar ao reclamante; Plataforma R1
e Assegurar que os prazos legais sdo cumpridos;
e Assegurar que sdo cumpridas as exigéncias da ERSAR.
Compete ao DG informar a Administragdo na reunido do CA seguinte.
Realizagdo da Revisdo do SGI Administracdo | GP O desempenho do Sistema de Gestdo Integrado € analisado pelo menos uma vez por Global
DG ano, podendo a Administracdo e o DG decidir realizar outras revisdes ao SGl, por Management
exemplo, perante alteracGes organizacionais significativas.
Nesta reunido, preparada pelo DG e pelo Gestor do SGI em conjunto com, pelo
menos, os Gestores de cada Processo, procedem a Revisdo do SGI, analisando para tal
as Orientacdes Estratégicas, Missdo, Valores, Politica de Gestdo e, pelo menos, os
seguintes Documentos e Registos:
1. Analise de contexto
2. Registos dos Objetivos, Metas e Indicadores
3. Registos das principais ndo conformidades e reclamacdes
4. Resultados das Auditorias
5. Registos das A¢des Corretivas e Preventivas
6. Registos da Avaliacdo do Grau de Satisfacdo dos Clientes e outras partes
interessadas
7. Registos das a¢des de melhoria implementadas
8. Altera¢Oes a identificacdo dos riscos e oportunidades e eficacia das agGes
empreendidas para o seu tratamento
9. Altera¢Ges nas questdes de contexto externas e internas e da estratégia, que
sdo relevantes para o sistema de gestdo e as expectativas das partes
interessadas, incluindo alteracdes de questbes legais aplicaveis
10. Outros registos e documentos relevantes
Elaborado por: Pedro Machado
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina 3 de 4
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Nesta reunido é decidida:
e Aadequacdo e eficdcia do Sistema Integrado de Gestdo (Politica, estratégia e
objetivos);
e Asoportunidades de melhoria do SGI
e Necessidades de novos recursos;
e Necessidades de alteragBes ao SGlI;
e Recomendagdes das partes interessadas e da Administracao e do DG.

Elaborado por: Pedro Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025 Pagina 4 de 4
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Recolha Seletiva

Revisdo: 0

Missao do Processo
e Efetuar a recolha seletiva de residuos sodlidos
urbanos de forma a cumprir as especificagGes
acordadas com Clientes, Entidades Gestoras e
Retomadores e obriga¢des de conformidade.

Gestor e
Cogestor do TRS
Processo:

Abreviaturas

Entradas
e Contrato de recolha com Municipios e clientes;
e Informacgdes recebidas de autarquias e particulares;
e Informagdes dadas pelos responsaveis pela recolha;
e Necessidade de recolha de material reciclavel;
e Ecopontos

Descri¢cdo da Abreviatura

TRS Técnico de Recolha Seletiva
TOE - MP Técnico Operativo de Equipamentos — Motorista de pesados
TO - ML Técnico Operativo — Motorista de ligeiros
TO - ARS Técnico Operativo — Auxiliar de Recolha Seletiva
TOP Técnico Operativo Portaria
CcO Coordenador Operacional
NC Ndo conformidades
N.2 Pagina Conteudo
0 Todas Elaboragdo inicial
1
2
3

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025

005.C

Saidas
e Ecopontos recolhidos e disponiveis para colocagdo de
materiais;
e Residuos reciclaveis para triagem e valorizagao;
e Necessidades de substituicdo, manutencgdo e limpeza
dos ecopontos;
e Ndo Conformidades Detetadas.

Data
23/07/2025
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Gestdo da Recolha Seletiva

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Associados Requisitos legais
Atividades P - = Descri¢do da Atividade 9 &
Responsavel Participa
- Com acesso ao programa 360Waste, validar as rotas | - Carta/mail/telefonema de | Contratos com
Pl . ias, j [ .
aneamento calculadas de recolha para cada viatura; autarquias, juntas de freguesia e Municipios;
municipes
de rotas de TRS co - Introduzir necessidades de recolha a pedido; - Programa de Software
recolha .
- Tratamento de registos 360Waste
seletiva ou
- 106 — Tarefas diarias
- Pesagem de viatura a saida das instalagGes; - Programa de Software
- Realizagdo da rota de recolha de ecopontos; 360Waste
ou
o na - Operagdo da grua para levantamento e esvaziamento | _ 040 - Registo de Enchimento de
O-ARS de contentores; Vidroes
TOE-MP TOP - Pesagem de viatura a entrada das instalacdes; - 039 - Registo de recolha de
co . Ecopontos
L - Descarga de viatura na ET, TM ou Ecocentro
Realizagdo da
- Registos no programa 360Waste - 073 - Manual de posto de
Recolha
Trabalho
seletiva
- Pesagem de viatura a saida das instalagGes; - Programa de software
TO-ARS - Realizagdo da rota de recolha seletiva em empresas SGPHydra;
TOE-MP/TO - Top ou porta-a-porta ho comércio; | Programa de  Software
- o P P ! 360Waste
- Esvaziamento de contentores ou carregamento de | ou
material & mio; - 039 - Registo de recolha de
Ecopontos
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina 2 de 4
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Revisdo: 0
Atividades Responsabilidades Descricio da Atividade Documentos Associados Requisitos legais

Responsavel Participa -
- Pesagem de viatura a entrada das instalagdes; - 073 - Manual de posto de
- Descarga de viatura na ET, TM ou Ecocentro Trabalho
- Registos no programa 360Waste
- Realizagdo da rota de recolha de OAU em |- Programa de Software
particulares, restauracdo e oledes de rua, de acordo 360Waste

ou

TOE - RS co com 154 — Recolha de OAU; 154-Recolha de OAU
- Descarga de viatura na Unidade de OAU
- Registos de quantidades recolhidas
- Pesagem de viatura - Programa de Software
- Realizagdo da rota de recolha seletiva de ciriGes e 360Waste

ou
TO - ARS REEE; 090 — Recolha de cirides

TOE- RS o - Esvaziamento de ciribes e pontos electrdo ou | 057 — Recolha de REEE

carregamento a mao;
TOP
- Pesagem de viatura
- Descarga de viatura na ET ou Ecocentro
- Registo de cirides e PE recolhidos
Caso aplicavel, o TRS regista a ndo conformidade/ | 113 — Registo de Ocorréncias/
Gestdo das NC ocorréncia no 113 Plataforma R1

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
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Gestdo da Recolha Seletiva
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. . Responsabilidades e .. Documentos Associados Requisitos legais
Atividades P - = Descri¢do da Atividade 9 &
Responsavel Participa
- Monitorizagdo de atividades com recurso as camaras
Monitorizagao
TGO de apoio a gestdo das atividades operacionais

e medigdo

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administragao

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO

GESTAO DO APROVISIONAMENTO E COMPRAS

Revi

sao: 0

Missao do Processo
Assegurar que os produtos, equipamentos,
matérias-primas, servicos e empreitadas estejam
disponiveis quando necessario, na melhor relagao
qualidade-preco e com a respetiva aquisi¢cdo
tramitada de acordo com a legislagdo e normas
aplicaveis;
Assegurar que o desempenho dos fornecedores é
analisado e comunicado periodicamente, em
intervalos considerados adequados,
proporcionando ao fornecedor / prestador /
empreiteiro a respetiva melhoria;

Gestor e Cogestor do Processo:

Abreviaturas

Entradas
Necessidade de aquisi¢dao de produto, equipamento,
matéria-prima, servico ou empreitada;
Informacdo relativa ao bem / servico / empreitada
necessario (especificagdes técnicas, prazo, prego
maximo, etc.);
Dados sobre fornecimentos / prestacdes de servicos
/ empreitadas (quantidade, ndo-conformidades
detetadas, etc.);
Requisitos legais (Codigo dos Contratos Publicos,
etc.);

Técnico de Aprovisionamento e Compras

Descri¢cdao da Abreviatura

Conteudo

CA Conselho de Administragcao
ccp Cddigo dos Contratos Publicos
DAC Departamento de Aprovisionamento e Compras
DG Diretor-Geral
DGAF Departamento de Gestdao Administrativa e Financeira
co Coordenador Operacional
N.2 Pagina
0 Todas Elaboragdo inicial
1
2
3

Elaborado por: Vasco Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025

005.C

Saidas
Pedido ao fornecedor / prestador de servigo /
empreiteiro;
Adjudicacdo e/ou contrato de fornecimento /
prestagdo de servico / empreitada;
Produtos, equipamentos, matérias-primas, servicos
ou empreitadas rececionados, com respetivas
especificages de aquisi¢do verificadas;
Consolidagdo da Lista de artigos;
Consolidagdo da Lista de fornecedores qualificados;
Consolidagdo da Matriz de compras;
Fornecedor / prestador / empreiteiro avaliado;
indice de desempenho dos fornecedores /
prestadores / empreiteiros;
Sugestdes de melhoria a remeter ao fornecedor /
prestador / empreiteiro

Data
23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DO APROVISIONAMENTO E COMPRAS

Revisdo: 0
Atividades Res;tonsabilidade's. Descrigio da Atividade Requis.it(’)s If:gais DocunTentos
Responsavel Participa aplicaveis associados
Responsével Identificagdo da necessidade, de acordo com o desenvolvimento das
Identificacao de departamento DAC / DGAF | tarefas quotidianas, da implementagdo de quaisquer planos da N/A N/A
necessidade . / CO BRAVAL ou da verificagdo da aproximagdo do final dos contratos de
requisitante .
bens / servigos recorrentes.
Requisigé.o.intejna Responsével Elaboragéq de requisig-éo interna, cqm identificagdo dos requisitos do CCP, art.2 49, @ Requisligéo interna
de especificagdes bem / servico / empreitada pretendido, contendo todas as e (através de
. departamento DAC/CO . ~ . X . e (Especificagdes
técnicas / caderno requisitante informacdes relevantes relativamente as respetivas carateristicas Técnicas) plataforma a
de encargos (especificagbes técnicas), prazo de entrega / execucdo e precgo. implementar)
DAC/ - Submissdo da requisi¢do interna a avaliagdo superior, para
Responsdvel | aprovagao;
Autorizacdo DG/ CA departamen N/A N/A
to - Caso ndo seja aprovada, é solicitada reformulagdo a quem
requisitante | inicialmente submeteu a requisi¢do;
- Verificagdo da possibilidade de satisfagdao da necessidade
Verificagdo da internamente (com recurso ao armazém ou meios proprios);
possibilidade de DAC/
satisfazer Responsavel - Caso n3o haja disponibilidade / possibilidade de satisfacdo interna
. co : . o S N/A N/A
necessidade departamento da necessidade, é elaborada requisicdo externa, com identificacdo do
internamente / requisitante bem / servico / empreitada pretendido, contendo todas as
Requisi¢do Externa informagdes relevantes relativamente as respetivas carateristicas
(especificagbes técnicas), prazo de entrega / execugdo e prego.
- Submissdo da requisi¢ao externa a avaliacdo superior, para
DAC/ aprovacdo, dentro dos limites das delega¢des de competéncias;
Responsavel
Autorizagdo DG/CA departamen | - Caso seja aprovada, é elaborado processo de aquisi¢cdo. N/A N/A
to
requisitante | - Caso ndo seja aprovada, é solicitada reformulagdo a quem
inicialmente submeter a requisi¢ao;

Elaborado por: Vasco Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DO APROVISIONAMENTO E COMPRAS

Revisdo: 0
.. Responsabilidades e . . Requisitos legais Documentos
Atividades p — Descrigdo da Atividade 4 . . .g .
Responsavel Participa aplicaveis associados
Elaboragdo de processo de aquisicdo, em fungdo da sua natureza e
tipologia, tendo por base o valor de aquisi¢do, excluido de IVA, de
acordo com o seguinte: - CCP, art.2 19.2 e 20.9;
- Ajuste direto simplificado (Bens/servigos: < 5.000€; Empreitadas <
10.000¢€);
- Ajuste direto, com consulta a uma entidade (Bens/servicos: <
20.000€; Empreitadas: < 30.000€);
Responsavel
~ departamen | - Consulta Prévia, com consulta a, no minimo, trés entidades Procedimento 221
Elaboragao de pegas . . =
. DAC to (Bens/servigos: < 75.000€; Empreitadas: < 150.000€); - Gestdo de
do procedimento .. S
requisitante Aquisigdes
/ CO - Concurso Limitado por Prévia Qualificagdao ou Concurso Publico sem
publicagdo no JOUE (Bens/servigos: < 221.000€; Empreitada: <
5.538.000€);
- Concurso Limitado por Prévia Qualificagdo ou Concurso Publico com
publicacdo no JOUE (sem limites);
Ou tendo por base critérios materiais, de acordo com o seguinte: - CCP, art.2 24.2 3 26.9;
- Ajuste direto, com consulta a uma entidade (sem limites)
Tramitacdo do Responsavel Tramitagdo do p.rocesso de aquisi¢do, .diretar.nente.na fét.ura ou Procedimento 221
departamento | Trabalhador | documento equivalente (no caso do ajuste direto simplificado), por e- -
processo de .. . . . L CcCcp - Gestdo de
. requisitante / es mail (no caso do ajuste direto e consulta prévia) e plataforma S
aquisicao - N Aquisicdes
EG eletrénica de contratagdo publica (nos restantes casos).
- Quando o bem encomendado é entregue em Armazém, é efetuada .
. ~ e . Procedimento
a respetiva rececdo e verificacdo da conformidade com “ ~
Acompanhamento DAC N Gestdo de
. documentagdo de remessa / transporte que a acompanha e com a .
do processo de Responsavel , o . Armazéns
. encomenda da BRAVAL, quer a nivel quantitativo, quer qualitativo; .
aquisicdo / departamento / (procedimento a
restacdo requisitante . . elaborar e
P g / q - Quando o bem encomendado é entregue noutro local, é efetuada a .
empreitada co implementar)

validacdo pelo responsdvel pelo departamento requisitante e envio
da respetiva fatura validada ao DGAF;

Elaborado por: Vasco Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C

Pagina3 de4



MAPA DO PROCESSO
GESTAO DO APROVISIONAMENTO E COMPRAS

Revisdo: 0
.. Responsabilidades e - Requisitos legais Documentos
Atividades p — Descrigdo da Atividade 4 . . .g .
Responsavel Participa aplicaveis associados
119 - Matriz de
- Quando o servigo é prestado, é efetuado o respetivo compras
acompanhamento e validagdo, quer quantitativa quer
qualitativamente, e verificacdo da conformidade com a nota de
encomenda da BRAVAL;
- Quando as prestagdes, parcelares ou globais, relativas a empreitada
sao concluidas, é efetuada a verificagdo da respetiva conformidade
de acordo com a encomenda da BRAVAL (e projeto, se aplicavel) e,
conjuntamente com a equipa de fiscalizagdo (se aplicavel) é efetuada
a validagdo do auto de recegdo, quer a nivel qualitativo, quer
quantitativo;
Processo 005 -
Responsavel | Caso seja detetada alguma ndo conformidade com o servigo / bem / Gestdo da
Levantamento de DAC/ DG / CA departamen | empreitada, é efetuado o levantamento da nao conformidade em Sustentabilidade
nao conformidade to boletim proprio sendo o fornecedor / prestador / empreiteiro
requisitante | contacto para que proceda a retificacdo / eliminacdo do problema; 113 — Registo de
Ocorréncias
Bem / servigo Responsavel . . . . . .
/ . co/ P Caso 0 bem / servigo / empreitada seja validado, é considerado
empreitada departamento | DAC / DGAF . N .
. conforme e autorizada a liquidagdo das respetivas faturas;
conforme requisitante
Responsavel T _ .
I P Proceder a andlise e avaliagdo do desempenho de fornecedores / Procedimento 222
Avaliacdo de departamen . e . . s
DAC prestadores de servicos / empreiteiros, em intervalos considerados - Avaliagdo de
Fornecedores to
. adequados. Fornecedores
requisitante
Elaborado por: Vasco Machado
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina 4 de 4
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0

Missao do Processo Entradas

e Assegurar que os residuos recepcionados na Braval SolicitagOes de autorizagdo de descarga de residuos;
sdo autorizados e que os contratos com entidades Necessidade de renovagdo de contratos,
gestoras e retomadores sdo renovados; Viaturas com residuos

e Rececionar os residuos urbanos provenientes da e Requisitos legais, especificacdes técnicas e outros.
recolha seletiva e indiferenciada;

e Rececionar os residuos provenientes de clientes
autorizados;

e Assegurar o tratamento mecanico e manual de
residuos solidos urbanos, e o seu armazenamento
para posterior envio para reciclagem/valorizagdo.

Gestor e Cogestor do

TGO
Processo:
Abreviaturas Descrigdao da Abreviatura
RSU Residuos Sélidos Urbanos
REEE Residuos de Equipamento Elétrico e Eletrdnico
TGO Técnico de Gestdao Operacional
DG Diretor Geral
TEL Técnico de Etal e laboratério
TTA Técnico de Triagem e Armazenagem
OAU Oleos Alimentares Usados
ETVM Estacdo de Transferéncia de Vieira do Minho
TOE - ETVM Técnico Operativo Equipamentos - ETVM
ET Estacdo de Triagem
TOT Técnico Operativo - Triagem
TOEA Técnico Operativo — Enfardamento/Alimentagio
S Supervisor
TOBR Técnico Operativo — Biodiesel/REEE
TOE - MP Técnico Operativo de Equipamento — Motorista de Pesados

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025

005.C

Saidas
Contratos e autorizagdes;
Especificagdes contratualizadas com entidades
gestoras, retomadores e municipios;
Materiais para reciclagem/valorizagdo;
Refugos;
Dados de controlo e medi¢do das atividades;
Ocorréncias/ ndo conformidades
Cumprimento de requisitos legais e outros requisitos.
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0
TOE-M Técnico Operativo Equipamentos - Manobrador
TOLI Técnico Operativo - Limpeza de instalagbes
™ Tratamento Mecanico
TEL Técnico de ETAL/Laboratério
NC Ndo conformidades
N.2 Pagina Conteudo Data
0 Todas Elaboragdo inicial 23/07/2025
1 3 Gestdo da Recegdo de Residuos
2
3
Responsabilidades " .. Documentos Requisitos
Atividades = , — Descrigcao da Atividade . N .
Responsavel Participa Associados legais
- Estabelecimento de contrato com o municipio Contratos
Gestdo da - Alteragdes de contrato
Contratualizagdo e - Renovagdo do contrato
Administracao DG
Relacionamento com
Municipios
- O modelo do Pedido de autorizagdo pode ser retirado do site, | 135 - Regulamento de
Gestdo da enviado por mail ou entregue pessoalmente. Apds preenchimento, Admissdo de Residuos na
DG BRAVAL
Contratualizacdo e TEL pode ser rececionado por email ou pessoalmente; Tarifrio
TGO .
Relacionamento com 025 - Pedido de
Autorizagdo de
Clientes ) f ,
deposicdo de residuos
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administragao
Data: 23/07/2025 Pagina2de8
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos
Atividades P - 3 Descri¢do da Atividade . N .
Responsavel Participa Associados legais
- Compete ao TGO a anadlise do pedido e a emissdo de parecer no | 026 - Pedido de
respetivo Pedido de Autorizacdo. A decisdo de autorizagdo é da Autorizacdo de rececdo
bil . ] de pneus usados
responsabilidade do DG através do mesmo impresso; 182 - pedido de
- Envio para o cliente da autorizagdo para deposicdo/ rece¢do de Autorizagdo de Residuos
residuos mo modelo 225. Autoriza¢do de recec3o de residuos; valorizaveis
. . " . Analises de
- Atualizagdo da informagdo do cliente no programa de pesagens .
Caracterizagdo (quando
(SGPHydra); aplicavel)
- Arenovagdo/ alteragdes da autorizagdo deve ser efetuada através de | 225 - Autorizagdo de
. rece¢do de residuos.
novo pedido. ¢ o
106 - Tarefas diarias
Sempre que necessario compete ao DG a atualizagao do regulamento
e tabela de pregos.
- Rececgdo de pessoas; 074 — Registo de
- Confirmagdo com o DG; visitantes
Gestdo da entrada de - Contacto com o respetivo colaborador (caso aplicavel);
TOP DG
pessoas - Registo de entrada no impresso 074 e encaminhamento para o
respetivo local
- Registo de saida no impresso 074
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina3de8
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos
Atividades P - 3 Descri¢do da Atividade . N .
Responsavel Participa Associados legais
- Verificar a carga e respetiva documentagdo de transporte (quando | 073 - Manual de Posto
aplicavel). de Trabalho - Recegdo
» L de Residuos
- Verificar a autorizacdo no programa de pesagens (SGPHydra) 073 - Manual de Posto
- Caso n3o haja autorizagdo compete ao DG/TGO a resolugdo/decisdo | de Trabalho - ETVM
; N de aceitagdo; - Programa d software
Gestdo da Recegdo de DG SGPHydra
, TOP /TOE - ETVM - Efetuar a pesagem da viatura a entada e saida (SGPHydra) .
Residuos TGO 125 - Prevengao e
- Indicagdo do local de descarga Controlo de Derrames
- Atuar de acordo com o Manual de Posto de Trabalho - Recegdo de | - €-GAR
‘ -Taldode P
Residuos (073) ou o Manual de Posto de Trabalho —ETVM (073 e 0 123 M @ aol ¢ Fesagem
anua
— Manuseamento de Residuos -123 — Manuseamento
de Residuos
- Segregacao de residuos de grandes dimensdes e REEEE; 081 - EspecificagOes de
- Encaminhamento dos residuos para o tapete de triagem/doseador Triagem
088 - Plano de
automatico; e
Monitorizagao e
) ~ , £ e . R
Gesto da Triagem TOT Separagdo dos residuos conforme Especificacdes de triagem e | Inspecdo ao Prczduto
colocagdo em box, sacos ou contentor; - 125 - Prevengdo e
. Controlo de Derrames
- Enfardamento de metais;
- 123 - Manuseamento
- Limpeza de tapetes e zona envolvente no final do turno. de Residuos
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina4 de 8
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos
Atividades P - 3 Descri¢do da Atividade . N .
Responsavel Participa Associados legais
- Colocagao dos residuos no tapete de enfardamento, de acordo com | 081 - Especificagbes de
as especificagbes técnicas; Triagem
. ‘ ) st | . Especificagbes Técnicas
- Operacdo da prensa enfardadeira de plasticos e papel/cartio, de Contrato
conforme Manual de posto de trabalho; 152 — Triagem diario
TOEA TTA - Preenchimento do Registo de producio 152; 073 - Manual de Posto
. de Trabalho — Triagem e
- Acondicionamento dos fardos/contentores/sacos de acordo com a
Armazenagem
respetiva identificagdo; -123 - Manuseamento
- Carregamento do material para valorizagao; de Residuos
- 125 - Prevengao e
Controlo de Derrames
- Indicagdo do local de descarga e inspegao a carga; 087 - Inspegdo ao
- Controlar stocks de produtos e materiais; Enfardamento
088 - Plano de
- Realizagdo da inspecao ao produto de acordo com o Plano de N
Monitorizagao e
Monitorizagdo e Inspegdo ao Produto (ET + TM); Inspegdo ao Produto
TTA TOT - Preenchimento dos Registos de operagdo 170 - Plano de
monitorizagdo e
inspecdo
197 — Programa de
inspecdo ao produto
067 — Registos de
Operacgdo - ET
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina5de 8
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0
.. Responsabilidades - .. Documentos Requisitos
Atividades P - 3 Descri¢do da Atividade . N .
Responsavel Participa Associados legais
- Segregacado de residuos de grandes dimensdes, com auxilio da garra; | 073 - Manual de Posto
- Operacdo da garra para alimentagdo do tapete TTO1 com os residuos de Trabalho —
Tratamento Mecanico
TOEA descarregados na fossa;
- Limpeza e manuteng¢do do sistema Ponte rolante/garra e zona
envolvente.
- Separacdo dos residuos conforme Especificacdes de triagem e | 176 - EspecificacGes de
colocagao em box, sacos ou contentor; Produto
TOT . .
- Controlo de qualidade manual do produto na linha de enfardamento; | 073 - Manual de Posto
~ T . . -
Gestdo do Tratamento - Limpeza de tapetes e zona envolvente no final do turno. de Trabalho
Mecanico Tratamento Mecanico
- Colocagdo dos residuos no tapete de enfardamento, de acordo com | 102 — Registo de
as especificagdes técnicas; Enfardamento TM
- Operacdo da prensa enfardadeira de plasticos e papel/cartdo, | 073 - Manual de Posto
conforme Manual de posto de trabalho; de Trabalho —
TOEA Tratamento Mecanico
- Preenchimento do Registo de enfardamento TM;
- Acondicionamento dos fardos/contentores/sacos de acordo com a
respetiva identificagdo;
- Carregamento do material para valorizagao.
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina 6 de 8
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel

Participa

Descri¢do da Atividade

Documentos
Associados

Requisitos
legais

- Colocagdo da Unidade em funcionamento;

- Controlo da operacdo (entupimentos, paragens);

- Preenchimento dos Registos de Operacdo;

- Realizagdo de reparagdes e manutengdes de acordo com o Plano;

- Controlar stocks de produtos e materiais.

169 — Registo de

operagao—TM

Gestdo do
Armazenamento de

Residuos

Operador de
ETVM

co
TOE - MP

- Indicar o local de descarga;

- Ligar prensa de residuos e auxiliar a descarga de viaturas;
- Operar o sistema de compactacao;

- Pedir e auxiliar o levantamento de contentores cheios;

- Limpeza das instalagdes e manutencdo de equipamentos.

TOBR

- Verificagdo das cargas de REEE rececionadas e indicacdo do local e
condi¢Oes de descarga;

- Acondicionamento dos REEE em paletes ou sacos, conforme
especificagdes da Entidade Gestora;

- Esvaziamento de oledes, filtragem do 6leo alimentar usado e
acondicionamento;

- Lavagem de oledes de 30L

Especificagdes da

Entidade Gestora

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Rececdo, Triagem, Tratamento Mecanico e Armazenamento

Revisdo: 0
.. Responsabilidades - .. Documentos Requisitos
Atividades P - 3 Descri¢do da Atividade . N .
Responsavel Participa Associados legais
- Verificagdo das cargas de pneus usados, vidro, plasticos e metais
rececionadas e indicacdo do local e condi¢Ges de descarga;
- Realizagdo de uma triagem manual ao material de ecocentro, sempre
TOE-M
co que possivel;
TOL
- Informar n2 de cargas disponiveis para retoma;
- Realizacdo de cargas para retoma;
- Limpeza das instalagdes.
Caso se identifique alguma ndo conformidade compete ao TGO | 113 - Boletim de
. N Ocorréncias
preencher o registo 113 e proceder de acordo com o processo Gestao o / ~
Sugestdes/Reclamacdes
TGO da Sustentabilidade.
Gest3o das NC TTA co A identificagdo do Produto NC é efetuada através de uma placa
S “Produto NC”.
A derrogacdo de produto ndo conforme é da responsabilidade do TGO
em articulagdo com o DG, sendo o registo efetuado no 113
- Realizagdo de analises ao dleo alimentar usado; Plano e protocolo de
TEL
Monitorizacdo e - Controlo da humidade aos fardos de Papel/cartdo. andlises
medicdo - Monitorizagdo de atividades com recurso as camaras de apoio a
TGO
gestdo das atividades operacionais
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025 Pagina 8 de 8
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Retoma

Revisdo: 0

Missao do Processo

e Assegurar a retoma de residuos triados para
reciclagem/valorizagdo, contribuindo para se
atingirem as metas estabelecidas e cumprindo os
requisitos legais e outros que a BRAVAL subscreva.
Gestor e

Cogestor do TGO

Processo:

Abreviaturas

Entradas
e  Material para reciclagem/valorizagdo;
e EspecificagGes da Contratualizagado.

Descri¢cdao da Abreviatura

TGO Técnico de Gestdao Operacional
TA Técnico Administrativo
ET Estacdo de Triagem
TTA Técnico de Triagem e Armazenagem
TOP Técnico Operativo - Portaria
™ Unidade de Tratamento Mecéanico
co Coordenador Operacional
TOBR Técnico Operativo Biodiesel e REEE
N.2 Pagina Conteudo
0 Todas Elaboragao inicial
1
2
3

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025

005.C

Saidas
e (Cargas para reciclagem/valorizacdo;
e  Cumprimento de metas;
e  Faturagdo.

Data
23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Retoma

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Associados Requisitos legais
Atividades p = Descrigdo da Atividade 9 &
Responsavel Participa
- Preenchimento dos dados para o cendrio de alocagdo da CAGER | Ficheiro CAGER Contrato com
TGO TA para cada trimestre, de acordo com a produgdo atual por material; | ~ Programa software ou Entidades Gestoras
067 — Registo de Operagdo ET
067 — Registo de Operagao TM 17/07/2025
- Indicagdo do n? de cargas prontas para valorizagao, de acordo | - Especificagdes técnicas dos | - Especificagbes
com as Especificacbes técnicas das Entidades Gestoras / residuos  de  embalagens | técnicas dos residuos
provenientes da recolha | de embalagens
retomadores. . .
seletiva e da recolha | provenientes da
TTA, 5, €O, indiferenciada — verso 2.1 d Iha seletiva e d
TA indiferenciada — versdo 2.1 de | recolha seletiva e da
TOBR margo de 2023; recolha
- Programa software ou indiferenciada —
Gestdo da 067 — Registo de Operac3o ET | versdo 2.1 de marco
Retoma 067 — Registo de Operagdao TM | de 2023
17/07/2025
- Realizagdo do pedido de retoma mensais/pontuais nas | 059 — Controlo de retoma; DL 102-D/2020
respetivas plataformas ou diretamente ao retomador, conforme Programa de software (e-GAR)
SGPHydra
caso.
- Preenchimento do Controlo de Retoma com pedidos aprovados 17/07/2025
TA TOP
e informacado de retoma;
- Comunicagdo com retomadores e transportadores via email ou
telefone para marcagao de datas;
- Confirmacdo das viaturas para carga com a portaria;

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Retoma

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Associados Requisitos legais
Atividades p = Descrigdo da Atividade 9 &
Responsavel Participa
- Pesagem da viatura a entrada e saida no SGPHydra
- Execucdo da documentacdo para transporte (e-GAR, guia de
transporte, CMR, Anexo VIl do Movimento Transfronteirico de
Residuos (MTR));
- Fecho dos pedidos na respetiva plataforma.
- Preenchimento e analise dos registos de Operagcdo TM e ET, com | Programa de software ou
TTA, S TGO a informagdo de cargas retomadas 067 — Registo de Operaggo ET
067 — Registo de Operagao TM
Caso aplicivel, o TGO ou TA regista a n3do conformidade/ | 113 —Registo de Ocorréncias/
Gestdo das NC ocorréncia no 113 Plataforma R1
- Monitorizacdo de atividades com recurso as cdmaras de apoio a
Monitorizagao
L TGO gest3o das atividades operacionais
e medigdo

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025 Pagina 3 de 3
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo do Negdcio

Revisdo: 0

Missdo do Processo
Assegurar o desenvolvimento de novos negdcios que
reforcem a sustentabilidade, incluindo financeira, da
Braval.
Gestor e
Cogestor do Diretor Geral
Processo:

Abreviaturas
DG Diretor Geral

N.2 Pagina
Todas

w N - O

Elaborado por: Pedro Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/7/2025

005.C

Entradas

DecisBes da Administracdo
Novas Oportunidades de Negdcio

Descri¢ao da Abreviatura

Elaboragdo inicial

Conteudo

Novas Oportunidades de Negdécio analisadas

Saidas

Novos Negdcios implementados

23/07/2025

Data
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo do Negdcio

Revisdo: 0

Atividades

Responsabilidades

Descrigdo da Atividade

Requisitos
legais
Aplicaveis

Documentos
Associados

Responsavel

Participa

Vigilancia de mercado, dos

Diretor Geral

Administracdo

Compete ao Diretor Geral formular uma proposta a Administracdo sobre:

Proposta a CA

concorrentes e das e As Entidades (concorrentes, tecnologias, ...) a vigiar;
tecnologias e (Os mecanismos e a periodicidade de vigilancia;
e Anperiodicidade de apresentagdo de resultados a Administracgdo.
Andlise das novas | Diretor Geral | Administracdo | Compete ao Diretor Geral formular uma proposta a Administragdo sobre: Proposta a CA
tendéncias, diretivas e As Entidades (tendéncias, diretivas, fontes de financiamento, ...) a vigiar;

comunitarias e novas fontes
de financiamento

e Os mecanismos e a periodicidade de vigilancia;
A periodicidade de apresentacdo de resultados a Administragdo.

Exploragdo  das novas
Oportunidades de Negdcio

Diretor Geral

Compete ao Diretor Geral:
e (Caracterizar as novas oportunidades de negdcio;
e Realizar um estudo de viabilidade técnica (exploratério) e econémico-
financeira, simplificado;
e Apresentar os Estudos de Viabilidade Técnica e Econédmico-financeira a
Administracado.

Relatorio
proposta a CA

Andlise dos Estudos de
Viabilidade Técnica e
Econdmico-financeira

Administracdo

Diretor Geral

Compete a Administracdo analisar e decidir sobre as propostas do Diretor Geral e
para os negdécios que decidir explorar:
1. Nomear a equipa de Projeto e o Gestor do Projeto;
2. ldentificar a necessidade e oportunidade de envolver entidades externas;
3. Assegurar a assinatura dos compromissos de confidencialidade;
4. Estabelecer orientacdes e prazos de execucdo.
Compete-lhe também definir a periodicidade de apresentacdo de resultados a
Administracdo pelo Gestor de Projeto.

Proposta a CA

Elaborado por: Pedro Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/7/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo do Negdcio

Revisdo: 0

Implementagdo dos novos
Negdcios

Equipa de
Projeto
Diretor Geral

Administracdo

Compete ao DG acompanhar a implementac¢do dos Novos Negdcios aprovados pela
Administracdo e apresentar periodicamente (periodicidade a definir caso a caso) o
ponto de situacdo e evolugdo dos mesmos, remetendo toda a informagdo prestada
pela Equipa de Projeto, nomeadamente contendo os aspetos relativos as
componentes técnicas e econdmico-financeiras, as alteracBes de circunstancia
ocorridas, os ajustes efetuados e demais parametros e aspetos tidos por
pertinentes

Relatorios de
acompanhamento

Avaliacdo técnico e
econdmico-financeira  dos
novos negaocios

implementados

Equipa de
Projeto
Administracdo
Diretor Geral

Compete ao DG apresentar toda a informacdo relativa aos Novos Projetos
implementados, considerando a sua conclusdo, nomeadamente contendo os
aspetos relativos as componentes técnicas e econémico-financeiras

Relatérios Finais

Andlise e decisdo dos | Administracdo Compete a Administracdo, sob proposta do Diretor Geral, pronunciar-se sobre Propostas de
convites de  entidades | Diretor Geral eventuais convites externos para participacdo em projetos de |&D ou Inovacgédo. Projetos
externas para participar em
projetos de 1&D ou Inovagdo
Elaborado por: Pedro Machado
Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/7/2025 Pagina 3 de 3
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo do Aterro, ETAL e Tratamento Bioldgico

Revisdo: 0
Missao do Processo Entradas Saidas
e Assegurar a eliminagdo de residuos solidos urbanos = e  Residuos Sdlidos provenientes da Recolha e Cumprimento de requisitos legais e outros requisitos;
(RSU), de forma sustentavel cumprindo as Indiferenciada; e Ocupacdo do solo de forma controlada;
disposi¢des legais; e Fragdo organica de RSU; e Efluente pré tratado;
e Assegurar o tratamento bioldgico de residuos e Bioresiduos; e Composto;
solidos, de forma a valorizar a fragdo organica dos e Refugos da Estacdo de triagem e das Unidade de e  Energia elétrica e calorifica;
mesmos dando origem a composto, desviando assim Tratamento Mecéanico e Biolégico e Dados de controlo e medicdo das atividades;
matéria organica de aterro; e Requisitos legais e outros requisitos e Ocorréncias/ ndo conformidades
e Assegurar o tratamento de lixiviado e Biogas e Material de Cobertura e outros.
Gestor e Cogestor do
Procefso: 60
Abreviaturas Descri¢cdao da Abreviatura
TGO Técnico de Gestdo Operacional
co Coordenador Operacional
DG Diretor Geral
TTB Técnico Tratamento Bioldgico
UVE Unidade de Valorizagdo Energética
ETAL Estacdo de Tratamento de Aguas Lixiviadas
TOE-M Técnico Operativo Equipamentos — Manobrador
TO - MTMB Técnico Operativo — Manutengdo Tratamento Mecanico e Bioldgico
TE/L Técnico de ETAL / Laboratdrios
N.2 Pagina Conteudo Data
Todas Elaboragdo inicial 23/07/2025

0
1
2
3
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo do Aterro, ETAL e Tratamento Bioldgico

Revisdo: 0

Responsabilidades Documentos Requisitos legais
Atividades p’ - Descri¢do da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados
- Planeamento da deposi¢dao em aterro no documento 091, de acordo | - 091 - Monitorizagdo do | - Licenga Ambiental e
com os requisitos legais e projeto do Aterro Aterro TUA’s
TGO co - Licenca Ambiental e | DL 102-D/2020
TUA's, Projeto do Aterro
- Contratos 17/07/2025
- Definicdo da frente de exploracdo;
- Defini¢do da zona de cobertura de residuos;
co TOE - MA
- Definigao das vias de acesso e das redes de lixiviados, aguas pluviais
e biogas.
Gestdo do - Indicagdo do local de descarga as diversas viaturas; 073 — Manual de posto
Aterro - Verificagdo e inspegdo visual dos residuos a descarregar, como de trabalho do Aterro
confirmagdo com o operador de portaria se necessario;
TOE-M - Espalhamento e compactac¢do dos residuos;
- Cobertura dos residuos com terras ou residuos de cobertura;
- Execucgdo das vias de acesso;
- Manutencdo da rede de lixiviados, dguas pluviais e biogas;
- Registo de Operacgdo do aterro (quantidades de residuos por tipo, | - 091 - Monitoriza¢do do
TGO guantidades de terras de cobertura, volumes de aterro, capacidade Aterro
disponivel);
Elaborado por: Gabriela Pereira
Aprovado por: Conselho de Administracdo
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo do Aterro, ETAL e Tratamento Bioldgico

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos legais
Atividades p’ - Descri¢do da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados
- Planeamento semanal de operagao; 168 — Registo Operagdo
- Arranque e controlo dos processos anaerdbio e aerdbio (operagdo Tratamento Bioldgico
. ) 189 - Logbook
TTB TGO com o programa Bilfinger Greylogix); 202 - Monitorizacio do
- Controlo do processo de maturagdo e afinagdo do composto. composto
073 - Manual de posto de
trabalho TB
Gestdo do - Acondicionamento dos residuos orgénicos no hall; 073 - Manual de posto de
. . - trabalho TB
Tratamento TOE-M - Enchimento e limpeza de tlneis;
Biolégico TO - MTMB - Execugdo e revolvimento de pilhas de composto;
- Afinagdo de composto;
Comercializagdo/Venda do composto a granel Ficha técnica Portaria 185/2022
Rotulo de produto
Licenga
DG TGO Tabela de precos
Fatura
“Controlo da venda do
composto”
Gestdo da - Arranque e controlo do processo da UVE 073 - Manual de posto de
trabalho
Unidade de - Monitorizacdo do Biogas/Registos de monitorizacdo
TTB TO - MTMB 189 - Logbook
Valorizacao
Energética

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo do Aterro, ETAL e Tratamento Bioldgico

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos legais
Atividades p’ - Descri¢do da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados
- Gestdo da capacidade de armazenamento das lagoas de equalizacdo; | Registo de operagdo
- Arranque e controlo da ETAL; ETAL
Gestdo da ETAL TE/L co . . 073 - Manual de posto de

- Registo de caudais trabalho ETAL
Plano de verificacdo
ambiental

Caso aplicavel, os responsdveis registam a ndo conformidade/ | 113 — Registo de

Gestdo das NC ocorréncia no 113 Ocorréncias
- Realizacdo de analises; Plano e protocolos de Portaria 185/2022
/ TTB - Controlo da qualidade do composto. analises
TE/L
TGO 202 - Monitoriza¢do do
Monitorizagao e
composto
medi¢do
- Monitorizagdo de atividades com recurso as camaras de apoio a
TGO gestdo das atividades operacionais

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo
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MAPA DO PROCESSO
Gestdao Administrativa

Revisao: 0

e Assegurar o funcionamento eficiente e eficaz das

Missao do Processo

atividades administrativas da organizacao,

garantindo um atendimento de qualidade, o registo

rigoroso do expediente e o apoio técnico e

organizacional ao Diretor, de forma a contribuir para
a tomada de decisGes informadas e para o bom

desempenho institucional.

Abreviaturas

Entradas

Informacgdo de cargas para retomadores
e SolicitagGes de atendimento
e Documentacdo recebida

Descri¢cdao da Abreviatura

Saidas

e Atendimento realizado;

e Expediente tratado e registado;

TA Técnica Administrativa

TAF Técnica Administrativa Financeira

DG Diretor Geral

TGO Técnico de Gestdao Operacional

N.2 Pagina Conteudo Data

0 Todas Elaboracéo inicial 23/07/2025

1

2

3

Atividades Resp?nsabllldades _ Descricio da Atividade Requisitos legais Documentos associados
Responsavel Participa

Elaborado por: Sandra Peixoto
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MAPA DO PROCESSO
Gestdao Administrativa

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos legais Documentos associados
Atividades P p T Descri¢cdo da Atividade e g
Responsavel Participa
Atendimento | TA TAF Atendimento telefonico, numero geral (registar todas as 154 - RECOLHA DE OAU
TGO chamadas) e nimero verde para marcagdo de recolha de 106 — TAREFAS DIARIAS

6leos (registando moradas e contactos na Recolha de
OAU) e informacgao de ecopontos
cheios/sujos/vandalizados (registando os pedidos nas

Tarefas Diarias).

Atendimento para informagdo da rece¢ido de pneus.

Esclarecimento de diversas duvidas no atendimento
telefénico referentes ao horario, a abertura de ficha de
cliente, a entrega de residuos, ao preenchimento dos
Pedidos de Autoriza¢ao ou de Egars.

Duvidas no tipo de residuos que recebemos e respetivo

prego.

Atendimento presencial, com encaminhamento para os

respetivos gabinetes.

Atendimento a clientes particulares ou empresas, para

emissdo de fatura/recibo e recebimento.

182 - Pedido de Autorizagao
para Recegdo de Residuos

026 - Pedido de Autorizagao
para Recegdo de Pneus usados
025 - Pedido de Autorizagao

para Deposi¢ao de Residuos

Software Primavera

Software Hydra

Elaborado por: Sandra Peixoto

Aprovado por: Conselho de Administracao
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MAPA DO PROCESSO

Gestdao Administrativa
Revisao: 0

Responsabilidades

Atividades Z
Responsavel

Participa

Descri¢ao da Atividade

Requisitos legais

Documentos associados

No caso dos clientes com ficha aberta, antes de fazer a
fatura, primeiro é efetuada a integragao do taldo de

pesagem no Hydra para o Primavera.

Registo de | TA

expediente

Registo de todo o correio, incluindo faturas, recebido em
papel ou via email e sua distribuicdo nos gabinetes.
(no futuro com a plataforma documental devera ser revista

a metodologia)

Preparacao de cartas para despacho por correio.

Rececao de encomendas entregues no escritorio pelas

transportadoras e respetivo encaminhamento.

Software numerador

Assessoria TA

ao DG

DG

Marcagao de reuni6es na agenda.

Alerta de eventos/reuniées agendados.

Informacdo de chamadas recebidas e/ou email enviados.
Efetuar com o DG o pagamento de diversas faturas no

TPA.

Elaborado por: Sandra Peixoto

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0

Missao do Processo
e A missdo do processo de gestdo de pessoas, é fazer
com que as pessoas se sintam valorizadas e
envolvidas, contribuindo para o sucesso da
organizagdo. Isso é feito através de diversas praticas,
desde o recrutamento e selegdo até ao
desenvolvimento e reten¢do de talentos.

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025

005.C

Entradas

Necessidade de admissdo de novos colaboradores
Necessidade de promover uma rapida adaptagdo a
organizacdo, a fungdo e a equipa.

Necessidade de desenvolvimento continuo das
competéncias dos colaboradores, alinhando as
necessidades formativas individuais e organizacionais
com os objetivos estratégicos da empresa.
Necessidade de assegurar o planeamento, controlo e
registo adequado das férias dos colaboradores
Necessidade de recolha, validagdo e integragdo dos
dados relevantes para o calculo salarial, garantido a
fiabilidade da informacgdo e o cumprimento das
obrigacGes legais e fiscais.

Necessidade de adequada gestdao administrativa e
organizacional nas situagdes de cessa¢do de contrato
ou auséncia prolongada de colaboradores.

Saidas
Necessidades de recursos humanos da empresa
satisfeitas
Novos profissionais eficazmente enquadrados nas suas
fungdes
Profissionais com as competéncias adequadas a
funcdo
Garantir que os novos colaboradores sdo recebidos de
forma estruturada, acolhedora e eficaz, de acordo
com a cultura organizacional, a compreensdo das
responsabilidades associadas ao posto de trabalho e o
desenvolvimento de pertenga desde o primeiro dia.
Promover a qualificagdo, a motivagdo e a retengdo de
talento, bem como garantir o cumprimento de
requisitos legais e normativos aplicaveis a
determinados setores de atividade.
Garantir o equilibrio entre o direito ao descanso dos
colaboradores e continuidade operacional da
empresa, em conformidade com a legislacdo laboral
em vigor, os acordos coletivos aplicaveis e as politicas
internas da organizagao
Assegurar o pagamento correto e atempado das
remunerac¢des aos colaboradores, de acordo com a
legislacdo aplicavel, os contratos de trabalho em vigor
e as politicas internas da organizagao.
Garantir o cumprimento das obrigagdes legais, a
comunicagao interna eficaz e a continuidade
operacional das equipas, aquando a saida de pessoas
ou auséncias prolongadas.

Pagina 1 de 10



MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0

Abreviaturas

Descrigdo da Abreviatura

CA Conselho de Administragdo
DG Diretor Geral
RH Recursos Humanos
DF Departamento Financeiro
N.2 Pagina Conteudo Data
0 Todas Elaboragdo inicial 23/07/2025
1
2
3
Responsabilidades Requisitos Documentos
Atividades p B . Descrigao da Atividade ! . .
Responsavel Participa legais associados
Gestdo de Compete ao CA a definicao do organigrama da Braval. 010 - Manual de
Responsabilidades E elaborado o Manual de Fun¢des onde, para cada fungio, sdo fungGes
DG
e Competéncias CA identificadas as principais tarefas e responsabilidade, a politica de
RH
minimas substituicdo, bem como a competéncias minimas para o exercicio da
fungao, sendo aprovado em CA.
Necessidade de Qualquer responsavel de area pode identificar necessidades de
Recursos Recursos Humanos junto dos RH.
Responsaveis de
Humanos . Sempre que seja validada pelo DG e aprovada pelo CA, a necessidade
areas
CA de recursos humanos para uma determinada fun¢ao, o DG com o
DG
apoio dos RH definem o perfil da pessoa a contratar, em coeréncia
RH
com o definido no Manual de Fungdes.
As atividades de recrutamento e selecdo sao efetuadas de acordo

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0
Atividades Responslzi?:lonsablIldad::rticipa Descrigao da Atividade ReI: :I:;:OS D:;:;:;:;r:s
com o quadro legal e outras orienta¢gbes dadas pelo DG e ou
Administragao.
As oportunidades de estagios sdo analisadas quanto ao seu interesse
pelo DG que, caso aceite, comunica aos RH que asseguram as
atividades de acolhimento e integragdao em conjunto com as areas
relevantes.
Acolhimento e O processo de Acolhimento e Integracdo tem como objetivo garantir Lei n.2 015 - Manual
Integracao que os novos colaboradores sao recebidos de forma estruturada, 7/2009, de 12 de
acolhedora e eficaz, promovendo a sua rdpida adaptagdao a de fevereiro acolhimento;
organiza¢do, a fungdo e a equipa. Este processo contribui para o Lei n.2 Acordo de
alinhamento com a cultura organizacional, a compreensiao das 102/2009, de Empresa
RH responsabilidades associadas ao posto de trabalho e o 10 de 165 - Registo
Responsaveis de desenvolvimento de pertenca desde o primeiro dia. setembro de
areas/departamento | As principais etapas sdo: Distribuicao
1. Preparagdo prévia a Integragdo de EPI's
Antes do inicio da atividade, os RH asseguram a preparacao de toda 208 — Registo

a documentacdo necessaria. Sdo solicitados exames médicos de
admissao e o cartdo de picagem.

2. Recegdo e Acolhimento Inicial
O colaborador é recebido pelos RH, que entrega o manual de

acolhimento e apresenta os seus direitos, deveres e outros aspetos

de Integracao
de

Colaborador

Ficha de

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0

Responsabilidades

Atividades

Responsavel

Participa

Descrigdo da Atividade

Requisitos
legais

Documentos
associados

relevantes, nomeadamente o funcionamento do sistema de picagem,
cantina e lavandaria e seus espacos. E criado o registo biométrico do
funcionario e disponibilizado o contrato de trabalho.

3. Apresentagdo a Estrutura Organizacional
Posteriormente o novo colaborador é apresentado ao Responsavel
Hierarquico no qual serd enquadrado. E entregue a farda de trabalho
e respetivos EPI’s, bem como o documento comprovativo da entrega
dos mesmos.

4. Integracdo Funcional e Acompanhamento Inicial
Durante as primeiras semanas, compete ao responsavel hierarquico,
promover a sua integracdo, procurando apresentar a todos os
profissionais que realizam tarefas na unidade onde se insere e
garantir que existem as condig6es necessarias para o exercicio das
suas fungbes. Pode ser designado um colaborador de referéncia ou
tutor para facilitar esta transigao.

5. Avaliagdo da Integracao e Feedback
Apdés o periodo inicial, os RH recolhem feedback junto do
colaborador e do responsavel, com o objetivo de avaliar a
integragdo. Esta, deve seguir a legislagdo em vigor, permitindo, ao
final desse periodo, validar as competéncias exigidas para o

desempenho do cargo.

Aptiddo parao
Trabalho (FAT)

220 -
Avaliagdo
Periodo

Experimental

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisdo: 0
Atividades R’esponsabilidades _ Descricio da Atividade Requis'itos Docunfentos
Responsavel Participa legais associados
Quando se trata da coloca¢do de um colaborador num novo posto de
trabalho (mobilidade interna), é da responsabilidade do superior
hierarquico — em articulagdo com os RH sempre que necessario — a
definicdo de um plano de integracdo. Concluido o periodo de
integracdo, o responsavel hierarquico deve avaliar e confirmar a
aquisicdo das competéncias necessdrias ao desempenho das novas
fungGes.
Gestao da O processo de Gestdao da Formagdo tem como finalidade assegurar o Lei n.2
Formagao desenvolvimento continuo das competéncias dos colaboradores, 7/2009, de 12 Levantamento
alinhando as necessidades formativas individuais e organizacionais de fevereiro de
com os objetivos estratégicos da empresa. Este processo visa Necessidades
promover a qualificagdo, a motivacdo e a retengdo de talento, bem (Entidade
como garantir o cumprimento de requisitos legais e normativos Externa)
RH aplicaveis a determinados setores de atividade. 018 -
Responsaveis de
As principais etapas do processo sao: Programa de
areas/departamento
1. Levantamento de Necessidades de Formagdo Formacgao
Anualmente, é realizado um levantamento das necessidades de 017 -
formacgdo, realizado por uma entidade externa, com base nas Avaliagao da
obrigac¢Oes legais e regulamentares e nas orientagdes estratégicas da Eficacia da
organiza¢do. Este levantamento pode incluir formagdes técnicas, Formacgao
comportamentais, obrigatdrias, de atualizagdao e de aquisi¢do inicial
para uma fungao.

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0

Responsabilidades

Atividades Responsavel Participa

Descrigdo da Atividade

Requisitos
legais

Documentos
associados

2. Planeamento e Elaboragdo do Programa de Formagdo
Com base no plano de formagao elaborado por uma entidade
externa, os RH definem agbes a realizar, os publicos-alvo
(juntamente com os responsaveis de area), as entidades formadoras,
0Ss recursos necessarios, os prazos e os formatos (presencial, online,
misto). O plano é submetido a dire¢do para aprovagao.

3. Organizagao e Execugao das A¢oes de Formagao
Apds aprovacdo, os RH procedem a organizagdo das agoes
formativas: contacto com entidades formadoras, convocatéria dos
participantes, gestao logistica, acompanhamento da execugdo e
controlo da assiduidade.

4. Avaliagao e Registo da Formagao
No final de cada acdo, é realizada uma avaliagdo da formagao,
através de inquéritos ou outros instrumentos definidos pelas
entidades externas. Toda a formacao realizada é registada no dossier
individual do colaborador e em sistema informatico, para efeitos de

reporte interno e cumprimento de requisitos legais.

Gestdo de Férias
RH

Responsaveis de
areas/departamentos

DG

Este processo tem como objetivo assegurar o planeamento, controlo
e registo adequado das férias dos colaboradores, em conformidade
com a legislagdo laboral em vigor, os acordos coletivos aplicaveis e as
politicas internas da organizacdo. Este processo visa garantir o

equilibrio entre o direito ao descanso dos colaboradores e

Lei n.e
7/2009, de 12

de fevereiro

Calendario
anual
Mapas de
férias

Declaragao de

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos Documentos
Atividades p P - Descrigdo da Atividade . . .
Responsavel Participa legais associados
continuidade operacional da empresa. O processo compreende as férias
seguintes etapas: Excel de
1. Planeamento e Solicitagao controlo de

Anualmente, no inicio do ano, é disponibilizado aos colaboradores
um calendario de férias, que devera ser preenchido com a indicagao
das datas pretendidas para gozo de férias. Este calendario deve ser
entregue ao departamento de RH até ao dia 31 de margo.

2. Validagao e Aprovagdo
Apdés recegao, os RH analisam as propostas, assegurando que
respeitam a legislagdao em vigor, as normas internas da organizagao e
as necessidades operacionais de cada area. Sempre que necessario,
ajustam os pedidos, tendo em conta critérios como preferéncias
individuais, periodos criticos de atividade e existéncia de
sobreposi¢oes, os RH articulam com as chefias para ajustar eventuais
periodos propostos. Apds analise, o diretor valida os mapas de
férias. Apds aprovagao, os mesmos sao afixados até dia 15 de abril,
em local visivel, para consulta dos colaboradores.

3. AlteracOes e Reagendamentos
Qualquer alteragdo posterior a aprovacdo devera ser justificada e
submetida a nova aprovagdo. A empresa reserva-se o direito de
solicitar o reagendamento das férias por motivos operacionais,

dentro dos limites legais estabelecidos.

dias de férias

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel

Participa

Descrigdo da Atividade

Requisitos
legais

Documentos
associados

4. Registo e Controlo
O registo dos dias de férias gozados e remanescentes é realizado
através do preenchimento de uma declaragdo de férias pelo
colaborador, onde indica o periodo de férias. Esse documento é
tratado pelos RH, que confirma/regista no mapa de férias, insere no
Primavera para posterior processamento salarial, regista num Excel
para controlo dos dias de férias gozados e posterior arquivo para
caso exista necessidade de consulta. Os RH mantém assim atualizado
o sistema de férias, sendo da responsabilidade conjunta do DRH e da

chefia direta garantir a conformidade do registo com a realidade.

Processamento

Salarial

DRH
DF

O processo de Processamento Salarial tem como objetivo assegurar
0 pagamento correto e atempado das remuneragbes aos
colaboradores, de acordo com a legislagdo aplicavel, os contratos de
trabalho em vigor e as politicas internas da organizagdo.

Este processo envolve a articulagdao entre o DRH e o Departamento
Financeiro e assenta na recolha, validagao e integracdo dos dados
relevantes para o calculo salarial, garantido a fiabilidade da

informagao e o cumprimento das obrigagoes legais e fiscais.

O DRH é responsavel pela recolha e validagdo da informagao
necessaria ao processamento salarial, com base na consulta do

sistema de controlo de assiduidade (picagem). Esta informagdo inclui

Lei n.2
7/2009, de 12

de fevereiro

Acordo de

empresa

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisdo: 0
Atividades R’esponsabilidades _ Descricio da Atividade Requis'itos Docunfentos
Responsavel Participa legais associados
horas trabalhadas, faltas, baixas, atrasos, trabalho suplementar,
feriados, e outros elementos variaveis que impactem a remuneragao.
Apds a verificagdo da consisténcia dos dados e, sempre que
necessario, articulagio com os responsaveis para validacdo de
ocorréncias, a informagdo é consolidada e enviada ao Departamento
Financeiro.
Gestdo da Saida O processo de Gestdo de Saida de Pessoas e Baixas Prolongadas tem Lei n.2 066 —
de Pessoas e como objetivo assegurar a adequada gestdo administrativa e 7/2009, de 12 Informagdo de
Auséncias organizacional nas situagbes de cessa¢dao de contrato ou auséncia de fevereiro cessagao de
Prolongadas prolongada de colaboradores, garantindo o cumprimento das Lei n.2 fungGes
obriga¢Oes legais, a comunicagdo interna eficaz e a continuidade 102/2009, de
operacional das equipas. Este processo abrange duas vertentes 10 de
distintas: a saida definitiva de colaboradores (por rescisdo, reforma, setembro
RH despedimento, entre outros) e as situa¢oes de auséncia prolongada, Lei n.2

nomeadamente por motivo de doenga, acidente de trabalho, licenga
parental ou outras licengas previstas na lei.
As principais etapas sao:

1. Comunicagao da situagao
A saida ou auséncia prolongada é comunicada aos RH, seja pelo
préprio colaborador, pela chefia direta ou por comunicagdo oficial
(ex.: atestado médico, carta de rescisdo). Esta comunica¢do deve ser

efetuada com a maior antecedéncia possivel, sempre que aplicavel.

3/2014, de 28

de janeiro

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025

005.C
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MAPA DO PROCESSO
GESTAO DE PESSOAS

Revisao: 0

Responsabilidades L. . Requisitos Documentos
Z - Descrigdo da Atividade . .
Responsavel Participa legais associados

Atividades

2. Anailise e Registo Administrativo
Os RH procedem a analise da situacdo, registando a cessa¢do ou a
auséncia no sistema de gestdo do pessoal. No caso de saida, sdao
verificados os prazos legais de aviso prévio, os documentos exigidos
e é calculado os dias de férias ndo gozadas. E realizada a
comunicagdo a Seguranga Social, a medicina do trabalho e é
suspenso o sistema de picagem. No caso de baixa prolongada, é feito
o controlo da duragdo da auséncia, com atualizagdao periddica
conforme a documentagao médica recebida.

3. Articulagdio com os Responsaveis e Planeamento de

Substituicao

Os RH informam o responsavel direto sobre a situacdo e articulam o
planeamento de eventuais substituicdes, seja através de
redistribuicdo de tarefas, recurso a colaboradores internos ou
contratagdo externa, garantindo o minimo impacto na atividade da
equipa.

4. Encerramento ou Retorno
No caso de saida, o processo é encerrado apds atualizagdo dos
registos internos. No caso de baixas prolongadas, os RH solicitam a
realizacdo de exame médico de avaliagdo de aptidao a Medicina do

Trabalho, aquando do regresso do colaborador.

Elaborado por: Celeste Vilaga

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025 Pagina 10 de 10
005.C




MAPA DO PROCESSO

Sistemas de Informacao
Revisdo: 0

Missao do Processo

e Gestdo de rede, hardware, software, servidores e
sistemas informaticos;

e  Gestdo de acessos, perfis de utilizador e identidade
digital;

e Gestdo de software, servigos, licengas e bases de
dados SQL;

e Monitorizagdo continua, backups, atualizagGes e
continuidade de sistemas;

e Seguranca da informacgdo e resposta a incidentes
de cibersegurancga;

e Atendimento técnico (helpdesk);

e Planeamento e execucdo de projetos de
implementacdo de solugGes tecnoldgicas;

e Controlo e validagdo dos registos de pesagens de
residuos, com integracdo no ERP para suporte a
faturacgao.

N.2 Pagina

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo
Data:07/10/2025

005.C

Entradas
Pedidos de novo equipamento, substituicdo ou
reparagao;
Equipamento avariado, obsoleto ou com falhas
técnicas;
Necessidade de software, servigos digitais ou
atualizagGes criticas;
Informacgdes de RH (novos colaboradores, cessagdo
de funcGes, alteracdo de perfil);
SolicitagOes de criagdo, modificacdo ou revogagdo de
acessos;
Incidentes de seguranca detetados ou reportados;
Alertas de vulnerabilidades ou falhas nos sistemas;
Necessidades operacionais identificadas nos
departamentos;
Planeamento ou solicitagdo de novos projetos de IT;
Pedidos de recuperagao de dados ou restauro de
sistemas;
Indicadores de desempenho técnico ou alertas de
monitorizagao;
SolicitagcOes de apoio técnico por parte dos
utilizadores;
Registos de pesagens de residuos (talGes, matriculas,
dados técnicos).

Conteudo

Elaboragdo inicial

Saidas
Equipamentos e software instalados, configurados e
documentados;
Equipamentos reparados, substituidos ou
descontinuados;
Acessos de utilizador criados, atualizados ou
revogados com rastreabilidade;
Backups concluidos;
AtualizagGes aplicadas com sucesso e
vulnerabilidades corrigidas;
Incidentes de seguranca resolvidos, documentados e
comunicados;
Projetos de IT implementados com sucesso;
Documentacdo de politicas, planos de recuperacgdo e
procedimentos operacionais;
Infraestrutura tecnoldgica monitorizada e analisada
periodicamente;
Apoio técnico prestado com resolugéo;
Comunicagdo interna e externa segura e controlada;
Dados de pesagens de residuos validados e
integrados no ERP;
Evidéncia de conformidade com os requisitos legais e
normativos em vigor.

Data
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MAPA DO PROCESSO

Sistemas de Informacao

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos legais Documentos Associados
Atividades p r Descrigdo da Atividade e g
Responsavel | Participa
1. Gestao de A atividade de Gestdo de Equipamentos de IT tem como RGPD — Regulamento Geral | Equipamentos.xls

Equipamentos

objetivo assegurar que todo o parque informatico da
organizagao (hardware e dispositivos tecnoldgicos) seja
gerido de forma eficiente, segura e conforme os requisitos
operacionais.
As agoes desta atividade incluem:
e Atribuicdo de equipamentos aos utilizadores
conforme as suas fungoes;
¢ Manutengdo preventiva e corretiva (limpezas,
atualizagOes, substituigGes);
e Recolha e diagnéstico de equipamentos avariados;
e Gestao do ciclo de vida (substituicdo, abate e
reaproveitamento);
e Garantia de seguranga fisica e légica dos

equipamentos;

sobre a Protegdo de Dados
(UE 2016/679)
ISO/IEC 27001 — Seguranga
da Informagao
Decreto-Lei n.2 152-D/2017

Licenciamento de Software

2. Gestao de

acessos/perfis

A Gestdo de Acessos e Perfis consiste na definigao,
atribuicdo, controlo e revisao dos direitos de acesso aos
sistemas informaticos, dados e recursos tecnoldgicos da
organizagao. O objetivo é garantir que os utilizadores apenas
tenham acesso a informagao estritamente necessaria para o
desempenho das suas fungoes, respeitando os principios da

seguranca da informagao e da protecao de dados.

RGPD — Regulamento Geral
sobre a Prote¢ao de Dados
(UE 2016/679)
ISO/IEC 27001 - Seguranga
da Informagao

Cadigo do Trabalho

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Sistemas de Informacao

Revisao: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel | Participa

Descrigdo da Atividade

Requisitos legais

Documentos Associados

Principais agoes:

Criagcdo e configuragdo de perfis de utilizador por
fungdo ou departamento;

Atribuicdo de credenciais com base no principio do
menor privilégio;

Gestdo de acessos a pastas, aplicagdes, redes e
sistemas internos;

Revisdo periddica de acessos (especialmente apds
alteragdes de fungdo ou saida de colaboradores);
Encerramento ou bloqueio imediato de acessos
quando um colaborador sai da organizacao;
Registo e auditoria de acessos e alteragdes de
permissoes;

Autenticagao forte (ex: 2FA) em sistemas criticos.

3.

Gestao de
servidores e

sistemas

A Gestao de Servidores e Sistemas abrange a instalacgao,
configuracdo, monitorizagdo, manutencao e protecao de
todos os servidores fisicos e virtuais e dos sistemas
operativos e plataformas neles alojados. O objetivo é
garantir a disponibilidade, integridade, seguranga e

performance dos servigos criticos da organizagdo.

Principais tarefas:

RGPD - Regulamento Geral
sobre a Prote¢ao de Dados
(UE 2016/679) (artigo 32.2)
Lei da Ciberseguranca (Lei
n.2 46/2018)

ISO/IEC 27001

ISO 9001

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Sistemas de Informacao

Revisdo: 0
Atividades Respol:essép:enlsab:;drat(iicei: - Descricio da Atividade Requisitos legais Documentos Associados
e Instalacgdo e configuracdo de servidores fisicos e
maquinas virtuais (on-premise ou cloud);
e Gestdo de sistemas operativos (Windows Server) e
de aplicagOes criticas;
e Monitorizacdo de recursos (CPU, RAM,
armazenamento, uptime, trafego);
e Aplicagao de atualizagGes e patches de seguranca;
e Gestao de utilizadores, permissoes e servigos
associados (AD, DNS, DHCP, etc.);
e Implementacao de backups e recuperagdo em caso
de falha (disaster recovery);
e Segmentagado e protecao da infraestrutura com
firewalls, antivirus, EDR, etc.;
4. Helpdesk A atividade de Helpdesk consiste no atendimento, registo, RGPD — Regulamento Geral
resolugao e acompanhamento de pedidos de suporte técnico | sobre a Protegdo de Dados
dos utilizadores internos da organizagao, relacionados com (UE 2016/679) (artigo 32.9)
equipamentos, software, acessos, rede ou servigcos Lei da Ciberseguranca (Lei
informaticos. O objetivo é garantir uma resposta rdpida e n.246/2018)
eficaz a incidentes e solicitagdes, promovendo a ISO/IEC 27001
continuidade operacional. 1ISO 9001
As principais tarefas incluem:

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025 Pagina4 de 8
005.C



MAPA DO PROCESSO
Sistemas de Informacao

Revisao: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel | Participa

Descrigdo da Atividade

Requisitos legais

Documentos Associados

Recegao de pedidos via e-mail, telefone ou
presencialmente;

Diagnéstico e resolucdo de problemas (remota ou
presencialmente);

Encaminhamento para equipas técnicas
especializadas, se necessario;

Comunicagao clara com o utilizador durante e apds
a intervengao;

Registo de solugdes aplicadas;

Andlise de tendéncias de incidentes para prevengao

futura (gestdo de conhecimento).

Gestao de
Backups e
Recuperagdo

de Dados

A Gestdo de Backups assegura a copia periodica e segura dos

dados criticos da organizagdo, garantindo que, em caso de

perda, corrupcdo ou ataque, estes possam ser recuperados

com o minimo de impacto. Envolve:

Defini¢do da politica de backup (frequéncia,
retengdo, tipos de dados);

Execuc¢do e monitorizagdo de backups automaticos
ou manuais;

Armazenamento seguro (local e/ou cloud, com

redundancia);

RGPD (Art. 32.2)
ISO/IEC 27001

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Sistemas de Informacao

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos legais Documentos Associados
Atividades p r Descrigdo da Atividade e g
Responsavel | Participa
o Testes periddicos de restauro de dados;
6. Gestao de A Gestao da Continuidade e Recuperacgao de Desastres RGPD (Art. 32.2,n.21,

Continuidade e
Disaster

Recovery IT

(Disaster Recovery) garante que os sistemas de IT mais
criticos podem ser restaurados em tempo ttil apés uma
falha grave, ataque, desastre natural ou avaria critica.
Principais tarefas:
¢ Identificagdo de sistemas e dados criticos (RTO,
RPO);
o Definigdo de planos de recuperagao e resposta;
o Testes peridodicos de recuperagao (simulagGes);
e Manutengdo de ambientes redundantes ou backups
imutaveis;
e Integragao com o plano geral de continuidade da

organizagao.

alinea c)

ISO/IEC 27001 / 1SO 22301

7.

Gestdo de Base

de Dados SQL

A Gestdo de Base de Dados SQL abrange a administragao,
manutengdo, seguranga, otimiza¢do e monitorizagdao das
bases de dados da organizacdo SQL Server. O objetivo é
garantir que os dados estdo disponiveis, integros, seguros e

performantes.

RGPD (Art. 32. E 5)
ISO/IEC 27001

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO

Sistemas de Informacao

Revisao: 0

Responsabilidades

Atividades

Responsavel | Participa

Descrigdo da Atividade

Requisitos legais

Documentos Associados

Principais tarefas:

e Criagdo, modelagao e gestdao de bases de dados e
tabelas;

e Gestao de utilizadores e permissées de acesso;

e  Backup e restauro de bases de dados;

e Otimizagdo de queries e indices para performance;

e Monitorizagao de espaco, falhas, transagées e
bloqueios;

e Aplicagao de atualizagGes e corregbes de seguranga;

e Suporte a aplicagdes que dependem da base de

dados.

Abreviaturas
IT
RH
GDPR/RGPD
LAN
VPN
AD
0S
SaaS
AIPD
DNS

Descrigdo da Abreviatura
Tecnologias de Informacao
Recursos Humanos
Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados
Local Area Network (Rede Local)
Virtual Private Network (Rede Privada Virtual)
Active Directory (Diretdrio Ativo da Microsoft)
Operating System (Sistema Operativo)
Software as a Service (Software como Servico)
Avaliagcao de Impacto sobre a Protecao de Dados
Domain Name System (Sistema de Nomes de Dominio)

Elaborado por: Denis Pereira

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025
005.C

Pagina7 de 8



MAPA DO PROCESSO

Sistemas de Informacao
Revisdo: 0

DHCP
2FA
SLAs
EDR

CVE

ISO

Tl

DPO
CNPD
ANACOM
IDS/IPS
VolP
Helpdesk
OoTP

DRP

Elaborado por: Denis Pereira

Dynamic Host Configuration Protocol

Two-Factor Authentication (Autenticacdo de Dois Fatores)

Service Level Agreements (Acordos de Nivel de Servico)

Endpoint Detection and Response (Detecado e Resposta em Terminais)

Common Vulnerabilities and Exposures (Base de dados de vulnerabilidades conhecidas)
International Organization for Standardization

Tecnologias da Informacao (alternativa a IT, em portugués)

Data Protection Officer (Encarregado de Protecao de Dados)

Comissao Nacional de Protecao de Dados (Portugal)

Autoridade Nacional de Comunicacoes

Intrusion Detection/Prevention System (Sistema de Detecao/Prevencao de Intrusées)
Voice over IP (Chamadas por Internet)

Servigo de Apoio Técnico e Suporte a Utilizadores

One-Time Password (Palavra-passe temporaria — usada em autenticacao)

Disaster Recovery Plan (Plano de Recuperacao de Desastres)

Aprovado por: Conselho de administragdo

Data:07/10/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo da Comunicacdo e Sensibilizacao

Revisdo: 0

Missdo do Processo
Assegurar a comunicacdo com entidades oficiais e outras
partes interessadas e participara ativamente na
consciencializagdo e sensibilizagdo ambiental

Gestor e
Cogestor do
Processo:

DCS — Isabel Cunha

Elaborado por: Isabel Cunha

Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025

005.C

Entradas
Requisitos legais e outros que a Braval subscreva
Solicitagdo de visitas guiadas
Realizacdo de a¢Ges de sensibilizagdo ambiental
Comunicacdo com os colaboradores
Plano de Comunicagdo
Assessoria de imprensa
Programa de Gestdao do SGI para cumprimento de
objetivos
Politica
Sugestdes de melhoria
Eventos e solicitagGes gerais
Divulgacdo de informacdo institucional
Avisos de financiamento
Legislagdo publicada

Saidas
Requisitos legais e outros requisitos satisfeitos
Visitas realizadas e avaliadas
Acdes de sensibilizagdo realizadas
Comunicagdo aos colaboradores efetuada
Cumprimento do plano de comunicagdo
SolicitagOes da imprensa satisfeitas, clliping efetuado
Programa de comunicagdo para aprovagdo
Politica comunicada e apreendida
Outras solicitagdes respondidas
Conteudos produzidos e divulgados
Candidaturas a programas de financiamento
Informacdo sobre legislagcdo aplicavel
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Comunicacdo e Sensibilizacao

Revisdo: 0

Abreviaturas

DG
DCS

CA
BN
DGAF
DGO
DS
DAC

Todas

w N = O

Elaborado por: Isabel Cunha

Descricdo da Abreviatura
Diretor Geral
Departamento de Comunicagdo e Sensibilizacdo
Encarregado
Conselho de Administragdo
Departamento de Sistemas e Infraestruturas de Informacdo
Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira
Departamento de Gestdo Operacional
Departamento de Sustentabilidade
Departamento Aprovisionamento e Compras

Pagina Conteldo
Elaboracdo inicial

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025

005.C

23/07/2025

Data
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Comunicacdo e Sensibilizacao

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos | Documentos
Atividades , - Descrigdo da Atividade legais Associados
Responsavel Participa Rt
Aplicaveis
Rececdo de solicitacio de | DCS DG Rececdo da solicitagdo de visita, por telefone ou email, devendo sempre ser enviado Telefone,
visitas e acGes de o pedido por escrito, apés chamada telefénica. email, site
sensibilizacdo
Andlise da Solicitacdo DCS DG Andlise da data/hora solicitadas, ou acdo a realizar e verificacdo da disponibilidade de Agenda
agenda ou recursos necessarios
Comunica¢do da decisdo e | DCS DG Comunicac¢do da possibilidade de realizagdo ou sugestdo de alternativa, caso ndo haja Email
tentativa de encontrar dissipabilidade.
alternativa
Planeamento da visita DCS DG, E Garantir as condi¢cdes da sala de formacdo, inquérito de satisfacdo e materiais Panfletos
pedagodgicos a distribuir ou recursos necessarios a realizagdo da agdo
Realizacdo da vista/agcdo de | DCS DG, E Realizacdo da visita guiada, palestra e acompanhamento. Realizacdo da acdo de
sensibilizacdo sensibilizacdo.
Tratamento dos dados DCS Tratamento dos dados do inquérito de satisfacdo do cliente, com vista a avaliacdo da Inquérito  de
satisfacdo. satisfacdo  —
024
Divulgacdo nas redes sociais DCS Divulgacdo da visita/acdo de sensibilizacdo nas redes sociais. Redes Sociais

Elaborado por: Isabel Cunha

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Comunicacdo e Sensibilizacao

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos | Documentos
Atividades , L Descrigdo da Atividade legais Associados
Responsavel Participa Rt
Aplicaveis
Identificacdo e planeamento | DCS CA, DG, DGAF, | Identificacdo de necessidades de comunicac¢do e/ou sensibilizacdo ambiental, por 140 -
das necessidades de DS, DGO, DSlI, | qualquer departamento, que as transmite ao DCS para serem implementadas. Programa de
comunicac¢do e sensibilizacdo DAC As necessidades de comunicacdo derivadas de requisitos legais sdo identificadas pelo comunicagdo,
ambiental DCS no Programa de comunicagao. 141 -
Sempre que haja uma necessidade sistematica de comunicagdo, o DCS identifica a Comunicagdo
mesma no Programa de Comunicagdo e Comunicacdo Interna e Externa. Interna e
Externa,
clipping, redes
sociais,
inquéritos
Elaboracdo da Comunicacdo e | DCS DAC, DG, DSII | Elaboracdo da mensagem e suporte da comunicagdo, se necessario com recurso a Plano de
seu suporte entidades externas Comunicacgao
Tomada de Conhecimento | DG DCS Tomada de Conhecimento Aprovacgdo e Validacdo por parte do Diretor Geral, da Email
Aprovacdo e Validacdo comunicacdo a efetuar
Comunicagdo e Divulgacdo DCS DG O DCS, em funcdo das comunicacles a efetuar e dos conteldos a divulgar, planeia Redes Sociais,

no modelo 224 - Planeamento de Redes Sociais.
Nas restantes situacdes é definido caso a caso como se ird efetuar a comunicacao,
junto do respetivo publico, através dos diversos suportes.

publicidade,
imprensa,
Boletim
Interno,
comunicagdes
internas,
placard, 011 -
Ata de
reuniao,

Elaborado por: Isabel Cunha

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO

Gestdo da Comunicacdo e Sensibilizacao

Revisdo: 0
Responsabilidades Requisitos | Documentos
Atividades , . Descrigdo da Atividade legais Associados
Responsavel Participa Rt
Aplicaveis
panfletos, site,
email, eventos
Pesquisa e consulta de avisos | DCS Fazer pesquisa e consulta de avisos de financiamento aplicdveis a atividade da Braval Internet,
de financiamento Portugal 2030,
Balcdo Unico,
Mapa de
Oportunidades
de
Financiamento
Dar conhecimento dos avisos | DCS CA, DG, DGAF, | Apds selecdo, reencaminhar os avisos de financiamento ao CA, DG e respetivos email
de financiamento aplicaveis DS, DGO, DSlI, | departamentos interessados
DAC
Pesquisa e consulta de | DCS Fazer pesquisa e consulta da legislagdo publicada Internet, DRE,
legislagdo publicada Siawise,
ESGRA, APA,
ERSAR
Dar conhecimento da | DCS CA, DG, DGAF, | Dar conhecimento da legislagdo aplicavel a atividade da Braval ao CA, DG e respetivos email
legislacdo aplicavel DS, DGO, DSlI, | departamentos interessados
DAC
Elaborado por: Isabel Cunha
Aprovado por: Conselho de Administracao
Data: 23/07/2025 Pagina 5 de 5
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0

Missdo do Processo

Definir a metodologia e responsabilidades para garantir a
implementagdo e manutengdo do Sistema de Gestao
Integrado, nomeadamente, gestao da informacgao
documentada, gestdo das auditorias, Gestdo das ndo
conformidade e melhorias, gestdo de aspetos ambientais e
perigos e riscos, emergéncia, Consulta aos trabalhadores e
gestdao da Medicina.

Gestor e ~
Gestor do Processo de Gestdo da
Cogestor do .
Sustentabilidade
Processo:

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025

005.C

Entradas
ObrigacBes de conformidade / Normas e outros
documentos de origem externa
Atividades/ equipamentos/ Infraestruturas da BRAVAL;
(necessidade de identificacdo de perigos e aspetos
ambientais)
Necessidade de controlo de informagdo documentada
Ndo conformidade/ reclamacdes e melhorias/
sugestoes
Necessidade em recolher a opinido dos
Colaboradores, e potenciar a sua participagdo;
Necessidades da BRAVAL em SST;
Informagdo sobre a ocorréncia de incidentes/
acidentes de trabalho;
Trabalhadores para consultas de MT;
SituagBes de emergéncia;
Necessidade de realizagdo de auditorias
Informacdes das Partes interessadas

Saidas
Aspetos ambientais determinados/revistos e
classificados, bem como medidas de controlo e
monitorizagdo para os significativos;
Registos de controlo operacional e monitorizagao
Cumprimento das obrigacdes de conformidade;
N&o conformidades (internas e externas) e a¢des de
melhoria tratadas;
Reclamagdes respondidas e tratadas;
Controlo de informacdo documentada
Perigos identificados/revistos, riscos profissionais
avaliados/classificados, medidas preventivas/corretivas
definidas e dete¢do de eventuais desvios,
implementacdo de a¢des de melhoria;
Tratamento dos resultados da Consulta trabalhadores
e do clima organizacional
Tratamento dos resultados da satisfacdo dos clientes
Inquéritos preenchidos, relatérios, riscos de saude e
seguranca acautelados, eventuais propostas de
melhoria;
Servigos de SST assegurados.
Incidentes e Acidentes de trabalho tratados
Consultas de MT realizadas e resultados analisados;
MAP’s implementadas;
Relatdrios
Resultados de auditorias
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Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0

Abreviaturas

Descrigdo da Abreviatura

DG Diretor Geral
GP Gestor do Processo
GPGS Gestor do Processo de Gestdo da Sustentabilidade
EE Entidade Externa
TSSST Técnico Superior de Seguranga e Saude no Trabalho
GPGA Gestor de Processo de Gestdo Administrativa
GPGO Gestor de Processo de Gestdo Operacional
DSl Departamento de Sistemas de Informacéo
N.2 Pagina Conteldo Data
0 Todas Elaboracdo inicial 23/07/2025
1
2
3
. Responsabilidades Descricdo da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — g g
Responsavel | Participa Associados Associados

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0

. Responsabilidades Descri¢do da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — : ;
Responsdvel | Participa Associados Associados
Gestdo documental GPGS Todos os GP CONTROLO DA INFORI\/IA(;AO DOCUMENTADA A MANTER 009 — Controlo da

Controlo das Revisdes

A informacdo documentada do SG é controlada ou por um nimero
de revisdo ou pela data de emissdo. Os originais sdo identificaveis
com o n? “0” e as revisGes seguintes sdo numeradas
sequencialmente. A data de referéncia é aquela a partir da qual a
revisdo passa a ter efeito.

As revisdes sdo efetuadas a cada documento, assumindo estas um
numero de revisdo n+1, sendo n o nimero da sua revisao anterior. O
numero de revisdes aos documentos é controlado pela lista de
revisdes do respetivo Documento.

Controlo da Distribuigdo

A informacdo documentada pode ser divulgada em suporte papel
(colaboradores mais operacionais) ou em suporte digital através do
servidor. Sempre que considerar necessario o GPGS envia um email
aos colaboradores informando-os das altera¢cdes empreendidas.

O controlo da informagdo documentada disponibilizada é efetuado
com recurso ao modelo 009- Controlo da Distribuicdo de
Documentos sendo esta elaborada e mantida atualizada pelo GPGS.
Compete ao detentor destruir todas as copias em papel obsoletas.

Os originais obsoletos da informagdo documentada, relevantes para
0 SG, sdo arquivados pelo periodo definido no modelo 008 — Controlo
dos Registos pelo GPGS.

Todos os documentos encontram-se disponiveis no servidor. Os
“Backup’s” sdo realizados diariamente e automaticamente no
servidor em suporte rigido, de modo alternado. Este suporte so se
encontra acessivel ao DSI.

ESTRUTURA DA INFORMACAO DOCUMENTADA
Da estrutura da informacdo documentada do SG da empresa,

Distribuicdo  de
Documentos

008 - Controlo
dos Registos

006 — Lista de
impressos
022 - Controlo

dos Documentos
Externos

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0

- Responsabilidades Descrigao da Atividade Documentos Requisitos Legais
RIS Responsavel | Participa Associados Associados
salienta-se:
Manual do SGI: Inclui uma descri¢gdo do SG em especial dos processos
que o compdem, a Politica, bem como uma pequena apresentacdo
da empresa.
Processo: Define para cada processo os elementos de entrada, de
saida, o responsavel e a sequéncia das atividades.
Procedimento: Define o modo de executar determinadas atividades
detalhando pormenores relevantes para a sua realizagdo.
Informagdo Documentada a Reter (Registos): evidenciam o
cumprimento dos procedimentos e instrugdes definidos no SG.
ELABORACAO DE MODELOS
A elaboracdo/alteracdo de documentos é assegurada pelo GPGS
segundo a necessidade detetada por este ou por outros
colaboradores. A aprovagdo de documentos e impressos pelo SGI é
assegurada pelo DG e Administracao.
CODIFICACAO DE MODELOS
Para além do titulo e campos para a introducdo de dados, cada
modelo deverd conter uma codificagdo que consiste seguido de um
numero de ordem geral e sequencial com trés digitos, seguido de
uma letra, comecando na letra “A” e seguindo o alfabeto.
CONTROLO DA INFORMACAO DOCUMENTADA DE ORIGEM EXTERNA
O controlo dos outros documentos de origem externa é efetuado no
modelo 022 — Controlo de Documentos Externos
Identificacio de perigos e | TSSST GPGS E realizada com base na metodologia de avaliagdo de riscos definida | Relatério de | Lei n.2 102/09, de
avaliacdo de Riscos dos postos Todos os | pelo prestador do servigo de SST e consta no Relatdrio de avaliagdo | avaliagdo de | 10 de setembro
de trabalho colaboradores | de riscos por posto de Trabalho. riscos por posto
A avaliacdo e riscos de todos os colaboradores é realizada, | de Trabalho- | Lei n.2 3/2014, de
preferencialmente, com uma periodicidade anual, assim como | Entidade Externa 28 de janeiro
sempre que se registem situagdes andmalas que alterem o risco
associado a determinado perigo e/ou acidentes de trabalho. Relatdrios de | Portaria n.2 1456-

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0

. Responsabilidades Descri¢do da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — : ;
Responsdvel | Participa Associados Associados
Sempre que necessario, deverdo ser realizadas medi¢Bes de | ensaio (entidades | A/1995
exposicdo a agentes fisicos, quimicos e biolégicos e manter a | externas)
avaliacdo de riscos atualizada Decreto-Lei n.2
Se o risco é aceitdvel, é analisada a possibilidade de melhoria. Plano de agbes | 141/95, de 14 de
Se o risco for ndo aceitdvel deve ser desenvolvido um plano de agédo | (Global junho
de controlo de riscos no software. Management)
As acGes sdo orientadas de acordo com a hierarquia de prevencdo:
eliminagdo, substituicdo, medidas, sinalizacdo/avisos e/ou controlo
administrativo e EPI’s.
Compete ao responsavel definido no Plano de Agdo implementar e
monitorizar as a¢des definidas.
Identificacdo e avaliagdo de | GPGS DG Cabe ao GPGS assegurar a identificagdo e avaliagdo de aspetos | 029 -Identificacdo

aspetos ambientais

ambientais, seguindo a metodologia de identificacdo, monitorizacdo
e avaliacdo da significancia dos aspetos ambientais das atividades,
produtos ou servicos que a BRAVAL pode controlar e/ou sobre os
quais pode e espera ter influéncia, tendo em consideragdo a
perspetiva do ciclo de vida. Esta metodologia esta definida no 107 —
Aspetos e Impactes Ambientais.

Os aspetos ambientais considerados significativos, sdo devidamente
identificados, documentados e considerados no estabelecimento de
objetivos e ac¢des.

Os aspetos e impactes ambientais sdo revistos e reavaliados, pelo
menos uma vez por ano e/ou sempre que surjam novas atividades,
processos, produtos, equipamentos, legislagdo ambiental, ou outros
requisitos ambientais, acidentes ambientais, reclamac¢des das partes
interessadas ou alteracdes significativas.

Os novos aspetos ambientais significativos, ou alteracdes aos
mesmos, sdo considerados para a definicdo de necessidades de
controlo operacional e monitorizagdo e constituem um input para a
Revisdo pela Gestdo.

dos Aspetos
Ambientais

107 — Aspetos e
Impactes
Ambientais

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0
. Responsabilidades Descri¢do da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — ; ;
Responsdvel | Participa Associados Associados
Controlo operacional e | GPGS Todos os GP Cabe ao GPGS assegurar a coordenagdo do controlo operacional dos | 100 - Programa
Monitoriza¢do e medicdo aspetos ambientais e perigos e riscos considerados relevantes, | de verificacGes
nomeadamente garantir o seu acompanhamento e monitorizacdo | ambientais

como p.e. procedimentos, planos de manutencgdo, planos/

programas, objetivos de gestdo, procedimentos, etc.).

132 — Programa
de verificagdes de
SST

123 -
Manuseamento
de Residuos

122 — Gestdo de
Residuos

125 — Prevengado
e Controlo de
Derrames

Outros
procedimentos no
ambito ambiente
e SST

223 -
Regulamento

interno e
fardamento e

equipamento de
protecdao

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0
. Responsabilidades Descri¢do da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — ; ;
Responsdvel | Participa Associados Associados
individual
Avaliagdo das obrigagcdes de | GPGS Todos os GP Pelo menos semanalmente, andlise da legislagdo publicada e outros | Plataforma
conformidade requisitos e identificagdo dos aplicaveis as atividades da BRAVAL | SIAWISE
(SIAWISE, DR, Euro-lex entre outros). Confirmada a sua
aplicabilidade, sdo identificados os requisitos legais e outros a
cumprir e/ou verificada a respetiva conformidade na Plataforma
SIAWISE.
Sempre que exista nova legislacdo ou regulamentacdo devera ser
levada a cabo a andlise da conformidade legal.
No minimo anualmente o GPGS promove a analise da conformidade
legal total da organizagdo.
Preparacdio e Resposta a | GPGS Todos Foram identificadas potenciais emergéncias que podem ocorrer | MAP’S Decreto-Lein.2

Emergéncia

durante a execucdo dos servicos, sendo que a sua identificacdo,
prevencdo e resposta, esta prevista nas Medidas de Autoprotecdo e
nos procedimentos relacionados com a Prepara¢do e Resposta a
Emergéncia (exemplo: 125 — Prevencédo e Controlo de Derrames)
No ambito da emergéncia sdo planeados simulacros,
periodicidade, preferencialmente, anual.

com

029 -Identificacdo
dos Aspetos
Ambientais

107 — Aspetos e
Impactes
Ambientais

125 — Prevengao
e Controlo de
Derrames

Relatério de
Simulacro

220/2008, de 12
de novembro

Portaria n.2
1532/2008, de 29
de dezembro

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025
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Gestdo Sustentabilidade

Revisdo: 0
. Responsabilidades Descri¢do da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — : ;
Responsavel | Participa Associados Associados
132 — Programa
de Atividades de
SST
VerificagGes GPGS Todos GP Elaboragdo e implementagdo de programas de verificagdes. 100 — Programa Referidos no
As atividades a realizar, a sua periodicidade e responsabilidade esta | de VerificacGes Programa de
definida no referido programa. Ambientais verificagBes
028 — Registos ambientais e
A manutencdo/ verificacgdo dos meios de combate a emergéncia | Ambientais programa de
estdo referidos nos programas ou MAP’s. verificacGes de
132 — Programa SST
de VerificacGes de
SST
Medicina Ocupacional EE GPGS Controlo e gestdo de exames e consultas de medicina do trabalho. Safemed Lei n.2 7/2009, de
12 de fevereiro
Incidente e Acidentes de trabalho | GPGS TSSST Registo do Incidente / Acidente de trabalho no modelo 164 — Registo | 164 - Registo de | Lei n.2 98/2009,
Incidente e Acidentes ambientais de acidente de trabalho e caracterizacdo do acidente de trabalho | Acidente de | de 04 de
pelo TSSST no modelo 167 — Relatério de Investigacdo de Acidentes e | Trabalho Setembro
emergéncias.
Comunicagdo de acidente a Seguradora. Caracterizagdo do acidente | 167 — Relatério de | Licenca Ambiental
de trabalho e implementacdo de medidas corretivas. Relatdrio Anual | Investigacdo  de
de Acidentes de Trabalho. Acidentes e
Emergéncias
Registo do Incidente / Acidente ambiental no modelo 113 — Registo
de ocorréncias ou software e caracterizagdo Incidente / Acidente. 113 — Registo de
Caso aplicavel comunicacdo de acidente as entidades e | ocorréncias

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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Revisdo: 0

. Responsabilidades Descri¢do da Atividade Documentos Requisitos Legais
Atividades p — : ;
Responsdvel | Participa Associados Associados
implementacdo de medidas corretivas. Relatdrio de revisdo do SG.
Global
Management
Consulta aos trabalhadores GPGS TSSST Cabe ao GPGS, em coordenacdo com o técnico superior de | 181 — Registo de | Lei n.2 102/2009,
segurancga, assegurar a realizagdo de inquérito semestral para | Consulta aos | de 10 de
avaliacdo de satisfagdo relativamente as condi¢Bes de SST e | trabalhadores setembro
condigdes de utilizagdo de mdaquinas e equipamentos de trabalho. Decreto-Lei n.2
Relatorio final com definicdo de ag¢Bes corretivas decorrentes da 50/2005, de 25
analise dos resultados. de fevereiro
Controlo de Pragas nos Edificios EE GPGS Cabe ao GPGS, assegurar a implementacdo dos procedimentos | Certificado de
associados ao controlo de pragas (servico externo). Servigos da
entidade externa
Planta de
dispositivos de
monitorizagao
132 — Programa
de atividades de
SST
Gestdo de Auditorias GPGS Todos os GP O GPGS em articulagcdo com o DG e a Administracdo, age de formaa: | 130 — Programa

Elaborar um Programa Anual de Auditorias (130), de acordo com o
seguinte:

e Realizagdo de pelo menos uma auditoria a todo o ambito do
Sistema de Gestdo (SG);

e Resultado das auditorias anteriores;

e Resultado do desempenho do SG;

de Auditorias

Plano de
Auditoria
(Entidade
Externa)

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
005.C
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MAPA DO PROCESSO
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Revisdo: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel | Participa

Descrigao da Atividade

Documentos
Associados

Requisitos Legais
Associados

e Importancia Ambiental e de Seguranga das operacdes em
questdo.

Selecionar os Auditores, de forma a que estes sejam independentes
das dreas auditadas e que cumpram de preferéncia os seguintes
requisitos:

e Formagdo no referencial (minimo (24 h)/ Implementacdo de
sistemas de gestdo;

e Licenciatura;

e Formacgdo em “Auditorias Internas” (minimo 16 horas);

e Ter realizado pelo menos uma auditoria como auditor observador;

Divulgar o Programa Anual de Auditorias (130) por todos os
responsaveis dos departamentos a auditar;

Fornecer toda a informagdo necessdria a equipa auditora, incluindo
os registos da auditoria anterior.

A equipa auditora age de forma a:

e Marcar a data da auditoria como DG e com o GPGS;

e Solicitar ao GPGS a documentacdo que considerar necessario para
a preparacao da auditoria;

e Elaborar um plano da auditoria e solicitar ao GPGS a sua
divulgacdo.

A realizagdo da auditoria é efetuada segundo a NP EN ISO 19011.

A equipa auditora elabora o relatério da auditoria (em modelo
préprio), descrevendo as constataces da auditoria, as
oportunidades de melhoria, as observacdes (desvios) e as ndo
conformidades. O relatdrio da auditoria tem de cumprir o definido
no ponto 6.5.1 da NP EN ISO 19011.

CV dos Auditores

Relatdrio de
Auditoria
(Entidade
Externa)

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025
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Revisdo: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel | Participa

Descrigao da Atividade

Documentos
Associados

Requisitos Legais
Associados

Compete ao GPGS divulgar o relatério da auditoria e reunir com os
responsdveis, por forma a serem identificadas as causas e
respetivas agles corretivas:

e No 113 — Registo de Ocorréncias ou na Plataforma Global
Management, sdo identificadas as causas, as acOes corretivas,
prazos e responsaveis.

e Caso considere necessario rever as acles corretivas através do
processo de avaliacdo de riscos e aspetos ambientais (AA), antes
da sua implementacéo;

e Compete aos responsaveis efetuar o seguimento das AC,
verificando a sua correta implementacdo, bem como, analisar a
sua eficdcia, de forma a evitar novas ndo conformidades com as
mesmas causas.

N3do Conformidades, Reclamagdes
e Melhoria

GPGS

DG/GPA/GPO

Rececdo da Ndo Conformidade/ Reclamagdo ou Sugestdo de
melhoria que pode chegar via telefone, pessoal ou escrito.

1. Identificagdo da ndo conformidade, sugestdo ou reclamagao

O colaborador que identificar informa o GPGS efetuando-se o registo
da mesma iniciando o respetivo tratamento. No caso de reclamacéo
registada no livro de reclamacg@es, cumpre-se o definido na legislacédo
em vigor. As reclamag0es formalizadas sdo encaminhadas para o
Diretor de Contrato (DC).

2. Estudo das causas

O GPGS promove o estudo de causas, em conjunto com os
colaboradores que considerar necessario.

3. Defini¢do de AgGes corretivas, de corre¢do ou preventivas

A definicdo do Plano de Ac¢Ges e respetivos responsaveis é realizada
apos a identificacdo das causas. Caso considere necessario, rever as
acGes através do processo de avaliagdo de riscos e aspetos
ambientais (AA) antes da sua implementacgdo.

4. Acompanhamento e analise da eficacia

113 — Registo de
Ocorréncias

Global
Management

Plataforma R1

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracao

Data: 23/07/2025
005.C
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Revisdo: 0

Atividades

Responsabilidades

Responsavel

Participa

Descrigao da Atividade

Documentos
Associados

Requisitos Legais
Associados

O acompanhamento é efetuado no decurso da implementacdo do
Plano de Agdes definido. A andlise de eficacia é efetuada apds o
prazo definido no 113.Registo de ocorréncias ou na Plataforma
Global Management. Caso nao tenha sido eficaz sdo definidas novas
acdes nos mesmos registos mencionados anteriormente.

Tratamento adequado das reclamacdes:

Reclamagdo via Livro de Reclamagdes — 15 dias Uteis para resposta ao
reclamante;

Reclamacdo escrita por outros meios - 22 dias Uteis para resposta ao
reclamante;

Avaliagao
clientes/ Pl

da satisfagdo

de

E efetuada a avaliacdo de satisfacdo de Clientes aos varios tipos de P!
que sdo divididos em:

e  Empresas Privadas;

e Camaras Municipais;

e Entidades Gestoras;

e \Visitas guiadas nas instalac¢des;

e Municipes.
No caso das Empresas Privada, o inquérito de satisfacdo é enviado
aos clientes selecionados tendo em consideracdo a tipologia de
cliente, o volume de faturacdo, reclamacBes ou frequéncia da
utilizacdo das instalagdes.
No caso das Camaras Municipais, Entidades Gestoras e Visitas
Guiadas sdo enviados os inquéritos a totalidade.

A monitorizacdo da satisfagdo dos clientes/Pl é efetuada através do
envio dos respetivos inquéritos, por e-mail e/ou presencialmente.

A andlise aos inquéritos é realizada pela GPGS que elabora um
relatério, o qual é comunicado aos GP’s.

024 - Inquérito
de Avaliagdo de
Satisfacdo do
Cliente

113- Registo de
Ocorréncias

Global
Management
Relatdrio de
satisfacdo dos
clientes/ Pl

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
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Atividades

Responsabilidades

Responsavel | Participa

Descrigao da Atividade

Documentos
Associados

Requisitos Legais
Associados

Caso haja alguma questdo classificada com muito insatisfeito é
contactado o cliente/Pl e caso necessario é efetuado o registo no 113
ou plataforma Global Management.

Elaborado por: Ana Costa

Aprovado por: Conselho de Administracdo
Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo de Ativos

Revisdo: 0
Missao do Processo Entradas Saidas

e Assegurar que, a os todos equipamentos/veiculos/ e Necessidade de manutencgdo e/ou avarias de e Equipamentos/veiculos/Infraestruturas reparados
infraestruturas da Braval, é efetuada a respetiva equipamentos/veiculos/infraestruturas/ecopontos; e/ou com manutencg3o efetuada;
manutengdo e/ou reparagdo dentro do plano e Ficha Individual do Equipamento; e Ficha de equipamento atualizada;
estabelecido e no menor espaco de tempo; e Lista de Equipamento; e Lista de equipamento atualizada;

e Assegurar que os Equipamentos de Monitorizagdoe e  N3o conformidades em equipamentos e Equipamentos caracterizados e devidamente
Medicdo utilizados na execu¢do dos servicos e Necessidades de Calibracdo/ Verificacdo; calibrados/verificados;
prestados estdo devidamente identificados, em e Novos equipamentos; e Programas de calibrac3o;
perfeitas condicdes de utilizagdo e estejam @, Programas de calibrac3o; e Fichas de EMM atualizadas;
calibrados/ ensaiados/ verificados em tempo dtilpor ¢  |ista de EMM; e Lista de EMM atualizada;

forma a permitir um controlo eficaz da

e Legislagdo aplicavel. e Necessidade de compras;
conformidade dos produtos/servigos da BRAVAL

e Cumprimento do Programa de Manutengao;
e Cumprimento de requisitos legais e outros requisitos
Gestor e Cogestor do Processo: TGA

Abreviaturas Descrigdao da Abreviatura

TGA Técnico de Gestao de Ativos
TGO Técnico de Gestdao Operacional
CcO Coordenador Operacional
TAC Técnico de Aprovisionamento e Compras
TOE Técnico Operativo Equipamento
TOM Técnico Operativo de Manutengao
S Supervisor
EMM Equipamentos de Medi¢ao de Monitorizagdo
NC Ndo conformidade

N.2 Pagina Conteudo Data
0 Todas Elaboracdo inicial 23/07/2025
1
2

Elaborado por: Gabriela Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025 Pagina 1de 6
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo de Ativos

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos legais
Atividades > P = Descrigdo da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados
- Receg¢do e verificagdo das caracteristicas do | Manual
equipamento/viatura de acordo com o caderno de Declaraggo CE
o Outros documentos dos
encargos/adjudicacéo; equipamentos/
- Rece¢do dos manuais (Portugués), certificado CE e outros | viaturas)
TGA/TGO TAC/CO/S/TOE/TOM | documentos aplicaveis;
- Formagéo / informacgéo do funcionamento;
Recegdo e - Levantamento das a¢des de manutenc¢do necessarias, com
identificacdo dos base nos manuais do equipamento/viatura, formac&o recebida
equipamentos/ e histdrico de utilizacdo dos mesmos
viaturas - Atualizagdo da lista de equipamentos no Programa de | Programa de Software
Software ou lista de equipamento; ou
078 - Lista de
- Elaborac¢do do Plano de manutengao; .
equipamento
TGA - 076 - Ficha Individual
de Equipamento
/Veiculo
115 - Programa de
Manutencdo - Global
Realizagdo da - Verificagdo da necessidade de manutenc¢do externa ou interna | Programa de software
TGA

Manutenc¢do

e atualiza¢do do plano de manutencao;

ou

Elaborado por: Gabrie

la Pereira

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data: 23/07/2025
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MAPA DO PROCESSO
Gestdo de Ativos

Revisdo: 0
Responsabilidades Documentos Requisitos legais
Atividades > P = Descrigdo da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados
preventiva a - Organizagdo e supervisdo da equipa de manutengdo interna; | 115 - Programa de
equipamentos/ - Pedido de manutengdo externa ao TAC; Manutencéo - Global
viaturas/ - Realizagdo dos trabalhos de acordo com o Plano de | Programa de software
infraestruturas/ manutengao;
S/TOE/TOM TGA
ecopontos - Registo das ag¢bes executas, materiais gastos e tempos de
realizacdo no Programa de Software
- Participacdo da avaria / necessidade de limpeza ou | Programa de software
TGA Todos manutengdo corretiva ao responsavel; ou
115 - Programa de
Manutenc¢do - Global
- Verificagdo da necessidade de manutencgdo externa, e caso se | Plano de manutengao;
verifique solicitar ao TAC;
Realizagdo da TGA TAC
- Organizagdo da equipa de manutencgéo interna, se for o caso
Manutengao
- Reavaliar a necessidade de atualizar o plano de manutencao.
Corretiva
- Realizagdo dos trabalhos de acordo com o Plano de | Programa de Software
manutenc¢ao; ou
114 — Registo de Avaria
S/TOE/TOM TGA - Registo das agOes executas, materiais gastos e tempos de
realizagdo no Programa de Software;
- Compete ao TGA registar no 114 o encerramento da avaria
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Gestdo de Ativos
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Responsabilidades Documentos Requisitos legais
Atividades > P = Descrigdo da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados
- Codificagdo do EMM, de acordo com o definido: XXX.00, onde | Programa de software
XXX representa as iniciais da designacdo do equipamento ou
077 - Ficha individual
seguido de 2 digitos com numeragdo sequencial; de EMM
- Verificacdo da necessidade de calibragdo/verificagdo do | 079 — Lista de EMM
equipamento; 108 - Programa de
. . . . L calibragao
- Execucdo/atualizacdo do Plano de Calibragdo / Verificacdo; .
113 - Registo de
- Solicitagdo do servigo ao TAC; ocorréncias
- Verificacdo dos resultados da calibragdo / verificagdo,
Gestdo de
considerando que o critério de Aceitagdo (CA) deve ter por base
Equipamentos de
TGA TAC as especificacdes do produto/servico e

Medicdo de

Monitorizagao

verificar a condigdo: |Erro| + |Incerteza| <= |CA|;

- Colocagdao no equipamento de etiqueta verde no caso de
calibracdo / verificagdo aprovada, ou etiqueta vermelha em
caso de calibragdo / verificagdo ndo aprovada e retirar o
equipamento de funcionamento.

- Equipamento nao aceite no decorrer da analise dos resultados
de calibragdo: compete ao TGA analisar as medig¢Ges efetuadas
com o equipamento em causa desde a ultima calibragdo e

implementar as acdes consideradas adequadas relativamente
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Gestdo de Ativos
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Responsabilidades Documentos Requisitos legais
p P — Descrigdo da Atividade . & s
Responsavel Participa Associados

Atividades

ao equipamento em causa e aos possiveis produtos/ servicos

afetados. Esta analise é registada no registo de ocorréncia.

NOTA: Metrologia legal

Os equipamentos de medicdo sujeitos a metrologia legal sdo
controlados de acordo com o descrito neste procedimento,
contudo ndo é realizada a verificagdo dos resultados uma vez
que estes sdo atribuicdo do Organismo que efetua a verificagdo

legal. Neste caso etiqueta verde é dispensada.

Compete ao responsavel da manutencgao realizar a verificacdo | Programa d software ou

Verifica¢do d
erificagdo de 143 - Verificagdo de

anual das maquinas e equipamentos, registando todas as

Maquinas e TGA requisitos da seguranca
) constatacdes, em conformidade com o definido no DL 50/2005 .
Equipamentos de equipamentos de
trabalho
Caso aplicavel, o TGA regista a ndo conformidade/ ocorréncia | 113 - Registo de
Gestdo das NC no 113 Ocorréncias

- Monitorizag¢do de atividades com recurso as cdmaras de apoio
Monitorizagao e
o TGO a gestdo das atividades operacionais
medigdo
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MAPA DO PROCESSO
Gestao Financeira

Revisdo: 0

Missdo do Processo Entradas Saidas
Promover uma eficaz gestdo dos recursos Contabilizagdo da aquisicdo de bens e/ou servicos na Pagamentos efetuados: pagamento de fornecedores,
financeiros, assegurando o cumprimento do contabilidade geral e analitica; pagamento ao trabalhador, pagamento de impostos, taxas

acordado com as Partes Interessadas.

Gestor e

Cogestor  Técnico Administrativo-
do Financeiro

Processo:

Elaborado por: Lurdes Machado
Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data:_18/09/2025
005.C

Emissdo de faturagdo na contabilidade geral e analitica;

Validacédo, Integracdo e processamento dos dados para o
calculo salarial;
Orcamento e Plano Tarifario Anual;

Gestdo das entidades bancarias;

Elaboracdo Anual do Relatdrio de Contas;

Contabilizagdo mensal das entradas e saidas das entidades
bancarias;

Obrigatoriedade de cumprimentos legais para fins
estatisticos.

e contribuigdes;

Resultado liquido por area de atividade;

Recebimento: Faturas/Fatura Recibo;

Valor das tarifas, gastos e rendimentos previstos;
Controlo das entradas e saidas necessarias de tesouraria;
Apresentacdo da atividade e desempenho da empresa e
suas respetivas demonstragdes financeiras anuais e
parecer do ROC;

Fecho de contas mensal, mapas de rendimentos/gastos
descriminados, balango e demonstragdo de resultados.
Preenchimento de inquéritos: INE, Gab. Estrat.
Planeamento (GEP), DGAL, RU, Tribunal de Contas.
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Abreviaturas

Descrigdo da Abreviatura

DG Diretor Geral
ROC Revisor Oficial de Contas
INE Instituto Nacional de Estatistica
DGAL Direcdo-Geral das Autarquias Locais
RU Relatério Unico
CA Conselho de Administracdo
DF Departamento Financeiro
CcC Contabilista Certificado
N.© Pdagina Conteudo Data
0 Todas Elaboracéo inicial
1
2
3
Requisitos | Documentos
Atividades Responsabilidades Descricdo da Atividade Igg?is . Associados
Aplicaveis
Responsavel | Participa
CA DF Objetivo: Antecipar as necessidades financeiras da empresa, estabelecer metas e
DG definir estratégias para alcancar os objetivos financeiros de curto, médio e longo OPT
Planeamento
. . CC prazo.
Financeiro
Elaborado por: Lurdes Machado
Aprovado por: Conselho de Administracao
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Gestao Financeira
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Responsavel de
area/departamento

O planeamento financeiro consiste na definicdo e projecdo dos recursos
econdmicos necessarios para garantir a viabilidade dos projetos e operacbes da
empresa. Esta atividade envolve a elaboracdo de orcamentos anuais, a andlise de
cendrios financeiros, a definicdo de metas econdmicas e a identificacdo de
necessidades de financiamento. O planeamento financeiro permite alinhar os
recursos disponiveis com os objetivos estratégicos, assegurando uma gestdo
proativa e eficiente.

Procedimentos:

- Levantamento da situacdo financeira atual (anélise de balanco, demonstracdo de
resultados, endividamento e investimentos).

- Definicdo de objetivos financeiros (ex.: aumento da rentabilidade, redugdo de
gastos, crescimento sustentavel).

- Projecdo de rendimentos e gastos futuros, considerando diferentes cendrios e
riscos.

- Elaboracdo do orcamento anual e de planos estratégicos de investimento.

- Estabelecimento de indicadores de desempenho financeiro.

- Revisdo e atualizacdo periddica do plano.

DF’s

Mapas
Gestao

de

Gestdo de
Rendimentos

DF
CcC

DF
CcC

Objetivo: Garantir a correta identificacdo, registo, controlo e cobranca de todos os
rendimentos da empresa.

A gestdo de rendimentos inclui a faturacdo dos servicos prestados, vendas
efetuadas e a cobranca junto dos clientes e entidades publicas. Esta atividade é
essencial para assegurar a liquidez e a sustentabilidade financeira da organizacdo.

DF’s

Mapas
Gestao

de
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MAPA DO PROCESSO

Gestao Financeira

Revisdo: 0

Procedimentos:

- Identificacdo das fontes de rendimentos.

- Emissdo de faturas de acordo com os servicos prestados, residuos entregues e
energia produzida.

- Controlo das contas a receber, com acompanhamento dos saldos em aberto.

- Definicdo de politicas de crédito e prazos de pagamento a clientes.

- Execucdo de processos de cobranca, incluindo envio de lembretes.

- Registo contabilistico dos rendimentos e sua integracdo nos relatérios financeiros.
- Monitorizacdo de incumprimentos e criacdo de provisdes para perdas esperadas.

Gestdo de
Gastos

DF
CcC

DF

CcC

Responsavel
area/departamento

Objetivo: Controlar e racionalizar os gastos da empresa, assegurando o seu
equilibrio com os rendimentos.

A gestdo de despesas abrange o controlo, analise e racionalizacdo dos gastos
operacionais, financeiros e extraordinarios. Envolve o processamento de
pagamentos a fornecedores, o processamento salarial, a avaliacdo da eficiéncia do
uso de recursos e a implementacdo de medidas de contencdo de custos. Esta
atividade contribui diretamente para a rentabilidade e o equilibrio financeiro da
empresa.

Procedimentos:

- Classificacdo e registo dos gastos por natureza, resultante da aprovacdo do
responsavel de area.

- Processamento de pagamentos de forma regular e eficiente.

DF’s

Mapas de
Gestdo
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Gestao Financeira
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- Andlise de desvios face ao orcamento e identificacdo de oportunidades de
reducdo de gastos.
- Classificacdo e emissdo de relatérios de gastos por centro de custo/drea de
atividade.
Objetivo: Assegurar a disponibilidade de liquidez para o cumprimento das DF’s
DF DF obrigacGes financeiras e otimizar o uso dos recursos monetarios da empresa.
Mapas de
A gestdo de tesouraria refere-se ao controlo didrio e mensal dos fluxos de caixa, Gestdo
assegurando a disponibilidade de liquidez necessdria para o cumprimento
atempado das obriga¢Bes financeiras. Inclui a gestdo de contas bancarias, o
planeamento de pagamentos e recebimentos, o acompanhamento da posi¢ao
financeira e a aplicagdo eficiente dos excedentes monetdrios. Uma tesouraria bem
gerida permite reduzir riscos financeiros e garantir a estabilidade operacional.
Gestdo de .
) Procedimentos:
Tesouraria

- Elaboragdo do plano de tesouraria com previsdo de entradas e saidas bancdrias.
- Monitorizag¢do didria dos saldos bancarios e fluxos financeiros.
- Planeamento atempado dos pagamentos (salarios, fornecedores, impostos, outros
devedores).
- Gestdo de contas bancarias e negociacdo com instituicdes financeiras.
- Aplicacdo de excedentes de tesouraria em investimentos de curto prazo.
- Gestdo dos riscos financeiros associados a liquidez e taxas de juro.
- Producdo de mapas e relatérios perioddicos de tesouraria para apoio a gestao.
- Planeamento e acompanhamento do fundo de caixa e fundo de maneio.
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Resposta as
solicitacGes DF
das entidades
oficiais e
estatisticas
(INE, DGAL,
GEP)

DF

Perante as diferentes solicitacGes, procede-se a8 compilacdo da informacado exigida e
a resposta nos prazos, assegurando-se a fiabilidade dos dados disponibilizados.

Elaborado por: Lurdes Machado

Aprovado por: Conselho de Administracdo

Data:_18/09/2025
005.C

Pagina 6 de 6




