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LOUSADA LOUSADA &
SEC. XXI SEC. XXI

JUSTIFICACAO E ENQUADRAMENTO

Decorrente da Recomendagdo do Conselho de Prevengio da Corrupgido, datada de 1
de Julho de 2009, entendeu o Conselho de Administragdo da empresa municipal Lousada
Século XXI — Actividades Desportivas e Recreativas, E.M. Sociedade Unipessoal, Lda
(LOUSADA SEC.XX1), definir e adotar um Plano de Gestio de Riscos de Corrupgio e Infragbes
Conexas.

Ao fazé-lo esta consciente de que a corrupgdo é uma pratica que importa extinguir,
mas sobretudo prevenir e evitar. Quando se fala de corrupgio, admite-se ndo sé este crime
em todas as suas manifestagGes, em que existem vantagens indevidas, de natureza
patrimonial ou ndo patrimonial, ou a mera promessa destas, para se assumir um
determinado comportamento, seja ele licito ou ilicito, através de uma Acdo ou de uma
omissdo, mas também os crimes de abuso de poder, de peculato, de participagdo econdémica
em negdcio, de concussdo, de trafico de influéncia e de suborno.

Neste sentido importa identificar em primeiro lugar os responsaveis pela garantia e
boa execugdo do PGRCIC e o organigrama da empresa, identificando as areas e atividades
suscetiveis ou mais percetiveis e os mecanismos de controlo interno adotados para prevenir

Lousada Século XXI — Actividades Desportivas e Recreativas, E.M. 2 el
a pratica destas infragbes.

Sociedade Unipessoal, Lda

Apesar da pequena estrutura da empresa, o sistema de controlo interno para a
prevengdo destas infragbes tem constituido, ainda que informalmente, uma das
preocupagdes do Conselho de Administragdo. Por isso se entende dever aproveitar a
instrumentalizagdo deste PGCIC para o complementar com um conjunto de regras e boas
praticas que devem ser seguidas pelo universo dos trabalhadores da empresa, incluindo
naturalmente os titulares dos 6rgdos sociais e de administragdo.

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

(PGRCIC) "
A empresa tem implementado um CODIGO CONDUTA [Anexo) / REGULAMENTO

INTERNO que disciplina, entre outros aspetos das relages laborais, as tarefas associadas a
cada fun¢do. Brevemente, sera elaborado um documento interno denominado por MANUAL
DE ACOLHIMENTO E PROCEDIMENTOS onde sera condensada toda a informacao relativa as
boas praticas e ao modus operandum na instituicdo.
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1. GESTAO DE RISCOS

A gestdo de riscos é uma responsabilidade dos Administradores e de todos os
colaboradores da LOUSADA SEC.XX! nos seus diferentes servicos/funcies. Porque o risco do
acontecimento destas infragbes é real em todas as organizagbes, é necessdrio adotar
procedimentos que impegam ou minimizem a sua pratica.

Existemn nas atividades e departamentos mais suscetiveis a estas praticas, onde estio
instituidos alguns mecanismos de controlo interno que t8m em vista a melhorar a eficacia e
eficiéncia das respetivas operagdes, a fiabilidade do reporte financeiro, incluindo a analise
da execugdo or¢amental e as diferentes demonstracdes financeiras.

Como atras referimos, a LOUSADA SECXXI elaborou um documento geral
denominado CODIGO CONDUTA / REGULAMENTO INTERNO que disciplina as tarefas
associadas a cada fungdo da empresa e bem assim os comportamentos a observar pelos
colaboradores. Sectorialmente, foram instituidos algumas ferramentas de controlo,
complementados, sempre que necessario, por informagdes avulsas.

Dada a reduzida dimensdo da LOUSADA SEC.XXI, ndo existe uma auditoria interna
independente, mas existe um érgio de fiscalizagio ~ Fiscal Unico.

Compete ao 6rgao de gestdo (Administragdo) zelar pelo bom funcionamento da
empresa, em toda a sua extensdo, implementando ou ajustando os mecanismos de controlo
interno para cada departamento/servico, de acordo com as boas praticas do sector e de
acordo com as recomendagfes emanadas pelo érgio de fiscalizagdo - Fiscal Unico.
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2. Descri¢do dos Departamentos/Servigos/Funcgdes . ::scmne a5 pré is: Selegio e por
®  Auséncia de mec que a Ividade dos el
2 dos juris nos procedi publ
Principais atividad Compete ao Conselho de Administraci Cal Buidoa 06 ik PECRESOE ' Medidas Propostas e Adogdode ismos de do de proc pre
gestio e d hi da Empresa, desi o tmpl de dos el integ dos jiiris nos
* Gerir a empresa municipal, praticando todos os atos e operagdes procedimentos piiblicos:
Felativas ) objelo sic il «  Adogio de declaragio sobre inexisténcia de conflito de interesses a
A h.';’ . :m b o e i sracytiar. 8 preencher em cada procedimento em que participe um membro do jiri,
®  Adquirir, alienar & onerar direitos ou bens moveis & imovels, necessarias N o - 4 o .ol
a prossecucdo das atribuig bes;
®  Estabelecer a organizagio lécnico - administrativa da empresa e as
normas do seu funck interno, em matéria de
pessoal e da sua agio; Constil {atarios com os pod
que julgar inc o5 de substabelecer;
= Definir @ manter atualizados as politicas e objelivos gerais da empresa e
[ lar p as5ua 4o, d através da
apreciacio de indicadores adequados;
*  Superintender nos servicos e na orientagio peral das atividades da
Empresa;
«  Elaborar os i de gestio previsional, nos termos da lei e dos
presentes estalutos;
*  Elaborar 1 s doc de prestacio de contas, nos termos
da lei e dos presentes estatutos;
- b aap A0 ou do da Tutela os atos que nos termos
da lei ou destes Estalutos o devam ser;
- P a Emp em atos e ¢ em que ela deva
intervir, podendo delegar a rep 40 em pessoa habilitada para o
efeito;

*  Represenlar a empresa em juiro e fora dele, ativa e passivaments,
podendo acordar, transigir e desistir em pleitos;

*®  Celebrar e outorgar, de um modo geral, todos os contratos necessirios
ao funclonamento dos servigos e 4 prossecucio do objeto da Empresa,

do valor e

®  Praticar todos os alos necessdrios & exploragio dos bens e
equipamentos;

® Estabelecer o quadro do pessoal, contratar, louvar e premiar os
trabalhadores, rescindir os respetivos contratos e exercer sobre eles a
competente agdo Disciplinar;

*  Propor a Cimara Municipal os pregos a cobrar pelos servigos prestados;

= Autorizar a execugdo de trabalhos e obras, fixando os termos e condigbes
ague devem obedecer;

* Estabelecer o modo de constituigiio das provisbes e das reservas, o
sistema de amortizagio de bens & 0 modo de distribuigio dos resultados

do exercicio;

®  Praticar os demais alos que lhe caibam nos termos do presente Estatuto
e dos regul da Emp ou lhe sejam pelo Municipio
de Lousada;

«  Emitir parecer sobre os que o ipio de L di ol
dever submeter-lhe & mandar realizar estudos que por esta the sejfam
confiados.

O Conselho de Administragio pode delegar determinados poderes da sua
competéncia em um ou mais dos seus membros, estabelecendo em cada caso os

T i de deleguiio.
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0 papel do Diretor Técnico é a izagio dos i

desportivos e de ¢io da emp Sempre que possivel deve fazé-lo
em articulagio com os admini i do e técnicos dos diferentes
mmﬂenmmaw

Entresutras competéncias que The venha a fixar a Administragio, cabe ao Diretor

Tecnico:
#  Elaboraras atas das reunides do CA, quando tenha assistido as mesmas
reunides ou lhe tenham sido entregues rascunhos ou minutas do seu

teor;

s Dy ® manter ol irio e cadastro dos bens da
empresa;

& Preparar e entregar e a0s icos de ¢ bilid. todos
s doc e & desp

*  Articular com os servigos de de o p de img

®  Apresentar 4 Administragao balancetes ana!licus mensais e outros
indicadores de gestio;

= Fomecer a Administragio dados lisicos - namero de entradas, por
modalidade, nomero de inscrighes, niomero de horas de monitoria,
consumos de agua (itros), eletricidade (kW), gas (m3), produlos de
limpeza (litros ou quilos), etc., que sejam relevanies & que
:umplemmem os dados financeiros no semldo de permitic &

30 a elaboragio de relatar

=  Fazer a gestio do pessoal. (Férias, Faltas, Trabalho Suplnml!ntaf]
processar os salarios, efetuar

=  Emitir pareceres, informagdes, estudos e rela«rhs em matéria de
recursos humanos;

= Estudar, propor e '} o5 hordrios de balthe numa
perspetiva de da sua e da ihoria do
atendimento ans Utentes;

- panhar e apoiar o p de selecio e fazer parte do Jori
dos mesmos (se solicitado);

=  Execular as agdes  admini an  recr
transferéncia, p ao, p =] do de fungdes do p 3

= Organizar p de o de i

= Entregar sempre que na l G0 as |
solicitadas;

- VQIar,emaﬂlculacautommkrico it pelo bom funck
dos aticos da emp

= Preencher a & Admink 40 os dados isticos que
venham a ser solicitados pelas entidades oficiais;

= Emitir ¢ bes formais e avs ¢ ch de todos
o5 segmentos;

= Efetuar, em articulagdo com os servicos externos de Higiene, Seguranca
& Saude no Trabalho, o planeamento destes mesmos servigos;

I Rir com o
pontuais;
= Apoio/ elaboragio das pecas concursais a patentear no dmbito do CCP;

=  Coordenar tecnicamente o prnc!n‘od! elaboracio do Plano ﬁe
Atividades & do Org b Desi o revisd

lecnicamente, a 5us execucio;
= Superintender/Elaborar o processo de organizagio das contas de

i na elaboragio de Planos de intervencio

Promove e dinamiza a omganiagio de iniciativas de caracter
desportivo, com vista a nelas fazer participar a comunidade em que se
insere;

Desenvolve tarefas conducentes, a execucdo de planos desportivos
superiormente definidos, aqui se incluindo a concegio e planificagio

de Jo dos resp I & divulgagao,
nomeadamente alravés do contacto com escolas e presta apoio na
divulgacio das mesmas;

Elabora pareceres e faz relatdrios sobre nlMdadE: dﬂ!mﬂhﬂiﬁ;
Superintende tecnicamente as dad

nas instalagbes desportivas, competindo-the xel:r pela sua adequada
utilizagio;

i o adequado d penho das fungbes definidas para os
monitores;
Recebe, atende & encaminha o pablico wlente dos servigos, prestando
o esclarecimento necessario, de acordo com as orientagies lomecidas;
Analisar  dados de satisfagio de clientes, reclamagbes; ndo
i ! & oulros ao d dos p em
:unjumn com 0s respelivos responsavers dos servigos;
Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestio da Qualidade que
Ihe sho aplicaveis;
Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestio da
Qualidade;
Dar a conhecer os beneficios resultantes da Gestio pela Qualidade;
Assegurar 05 meios necessarios para o cumprimento da Politica da
Qualidade.

TP

Riscos identificados

Pag; de servigos/i SBM O COr . auto de
medigio;

Deficiéncias ao nivel da inventariacio e cadastro dos bens;
Possibilidade de favorecimento ao nivel do processamento de salarios,
ou oulios assuntos de pessoal;

Melhoria do sistema de inventariagdo dos bens do ativo imobilizado,
Etiguetagem de todos os bens da empresa;

Instituigio de um sistema fidvel e p de I Ik
Avaliagio periodica e por dos fi i do

b o de faturas,

C Jhe de Ad B0,

geréncia e i LeCnic op de elab do dos
relatorios de atividades & de execucdo orgamental e, bem assim, e
outros doc it g por lei refs as suas atribuiches;

- a istragio nas areas f i

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS Pagina 7 de 20

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS Pagina 8 de 20




N’

SADA
C. XXl

Principais atividades

Sio incumbéncias especificas associadas a esta fungio as seguintes:

Organizar a drea adi procedendo ao arquivamento, por
assuntos, de forma a possibilitar, a qualquer momento, a consulta das
warias informagdes;

Proceder a rececdo, classificacio, registo e distribuigio de toda a
correspondéncia;

Preparar as ordens de pagamento das despesas no sentido de estas
SETEm pela Admi (30, CasO essas mesmas despesas
tenham sido previamente autorizadas;

Elaborar a folha didria de caba, analisar eventuais desvios, fazer
conciliagbes bancirias regulares;

Manter devid escriturados todos os li ficiais;

béncias gerais indas a esta fungio as seguintes:
Atender os utentes com urbanidade e simpatia;
Prestar informacdes sobre os servigos e atividades desenvolvidas pela
LOUSADA SEC.XXI;
Aceitar delicadamente todo o lipo de reclamacbes, sem protestar,
solicitando ao ulente que utilize para esse eleito as formas
regulamentares - caixa de sugestes, pedido de reuniio com
Administragdo, correio, e-mail, ou o Liveo de Reclamagdes - apenas por
iniciativa e exigéncia do utente;
Zelar pelo bom luncionamento do espago da rececio e sua ergonomia;
Elaborar diariamente a folha do fecho de caixa;

egar / s valores no seu Lurno, e, bem assim,
s valores pagos junto dos servigos Administrativos ffinanceiros.
Cumprir com todas as normas de higiene & seguranca gque venham a
ser instituidas para o posto de trabalho.
Hastear e her as bandeiras nos dias (Domingos, |
outros dias decretados pelo Governo)

o ome & prontidio - enc asc
ou proceder ao registo p « A0 a0 seu d
le.‘eder semprré entrega dos taldes de ingresso ou faturas mediante
o iva valor, em conf i om o tarifirio em
vigor;
Proceder & gestio dos utentes - inscrever, alterar, anular inscrigbes,
emitir o respetivo cartio de utente, entregar o guia do utente;
Receber as mensalidades dos utentes regulares, dentro dos prazos
estabelecidos e atualizar o cartdo;
Verificar se o4 utentes 1ém as suas mensalidades/anuidades em dia,
vedando o acesso em caso negativo;
Verificar se os uvlentes tém o Seguro de acidentes pessoais e a
declaragio médica em dia; [validade de 1 ano)
No caso dos utentes da de ap fazer a gestio
das turmas, e, admitir, alterar ou anular utentes, em fungio das
lotagies e dos interesses dos utentes, dos professores e da
administragio;
Proceder a elaboracdo e gestio das fistas de espera para a
aprendizagem;
Fomecer informagbes teﬂlprsl.nrns sobre I gestio de turmas quando
solicitadas pela administragio ou os (p
Sempre que os utentes infrinjam as normas :nnstantes do Guia do
Utente, chamar educadamente a atengdo para a necessidade de
« dessas

Velar pelo funci + operacionalidade da i

e sistemas informiticos instalados na  rececdo - Comunicar
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[ T a0s Servigos
Adminstrativos/Financeiros,
®  Vedar a utilizagdo por parte de pessoas ndio autorizadas dos sistemas
tcos Instalados na rececs

Registar, na auséncia do Diretor Técnico, as ocorréncias de entradas e
saidas de pessoal quando devidamente autorizado; Em caso contririo
wedar 0 acesso a qualquer local de acesso reservado;

Vedar o acesso i recegio a today as pessoas estranhas ao servigo;
Facultar a chave da viatura da empresa quando para sso tenham sido
autorizadas;

Assumir o papel de coordenador na auséncia do Diretor Técnico ou
outro superior hierarquico.

= Proceder ao deposito dos valores;
e Informar o Direlor Técnico & A gio sobre todas éncias,
reclamagdes, sugestdes.
Riscos identificados . L L] de d nio
*  Reconhecimento de faturas s/ correspondente de requisiciio interna;
*  Utilizagio indevida dos meios de comunicagio (Telemovel, telefone,
internet);
«  Utillizagho indevida dos meios informaticos da empresa;
= Discricionariedade ao nivel da precedéncia de pagamentos, molivado
entre outros pelo elevado volume de pagamentos em dinheiro;
- Famm!memo no acesso dos Utentes a fmarcaghes de servigos;
I - i de valores de caixa, utilizacho indevida de valores,
Classificagio do Risco Risco Pouco pmuiul
Medidas Propostas . 5§ de I dox do por requisicio
interna ou auto de medicio ou outro documento de autorizagio de
despesa;
= Verificacho periodica e por amostragem das iaturas de comunicagies;
*  Verificagio periodica do proc das Jes dos
e, bem assim da atribuigio de beneficios, descontos, verificagdo de
acessos;
*  Verificagio, por amostragem, da existéncia de acessos indevidos;
- Velll"ﬁr@_u__u_g_rindl:a o fundo de i
Identificagio responsivel - F C e A fio (R | Maximo)
*  Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (R | de Sector)
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*  Acompanhar de perto & com muita a0 todos os i dos Principais atividades unmmumg:
utentes; Receber os utentes ¢ encaminha-los as maguinas, acompanha-los de perto;
. l_\lum:a abandonar o cals da piscina, enquanto estiverem ulentes na ® Fazeroc Jo das Jas, d fo infi a ¢do sempre
agua; que um utente ndo apareca relacionado no sistema informatico;
s Em casode uc!.sslnade de‘s;lvmlremn. prn:?'.l.erde acordo com as . as fichas de para os novos utentes;
NOrmas e prog i ,uh o curso de ®  Prescrever os exercicios tendo em conta os objetivos do Utente g a
Nadador Salvador, de que devem ser titulares; sua condigio;
& Cumprir e fazer cumprir todas as normas higlenicas e de seguranga ®  Velar pelo bom funcionamento geral dos equipamentos de ginasio;
previstas no Guia do Utente; = Solicitar a intervengio dos sectores de manutengio e limpeza sempre
. A.:nd!{,: sempre gue solichados, todos os utentes com urbanidade e que necessario;
simpatia; &  Niop ira ga nas instalagdes do Clube a ndo utentes;
®»  Prestar os 195 socomos 405 ulentes que deles necessitem / ®  Verificar se utente esti devids ipado para a falidade que
encaminhar para o Servico de urgéncia os utentes que carecam de iré praticar e se ¢ portador de toatha;
tratamento hospitalar;
e« D as aulas de aprendi social [escolar) e de aprendizagem PROFESSORES, TECNICDS E TREINADORES:
geral (criangas), apoiar e vigiar os alunos/criangas na ocupagio dos ®  Ministrar as aulas de natagdo;
espagos no cals da piscina enquanto esperam pela sua aula; . A um bom func das
. D::-a:: asp:;hs se solickado € sem wm“v'ﬂ:{:’dﬂs - e informar o coordenador de todas as dificuldades no desempenho das
utentes, apolar os Stecnicos na org; ¢ suas a suas lungiies;
(20 nivel da movi Ao la oy e al didaticol *  Respeitar os objetivos definidos para cada sector e momento;
- umlpreiuimdo servigo de vigilincia, efetuar o controlo de presengas *  Avaliar os alunos de acordo com esses objetivos;
TS DHTARY; e Colaborar em todas as iniciativas da E 4 as atividad
= Solicitar a intervencdo do servigo de limpeza efou manutengio por esta desenvolvida;
sempre que necessario; : 3
Respeita definida ] z
e Coloar em funcionamento o sistema de ondas nos horinios pre : 2elar w;mﬂ:&:‘:‘:‘ahm' d;;:::' e
estabelecidos e adotar uma vigilinca acrescida durante esse periodo; e Zelarpelo bom estado das instalagdes; '
*  Apoiar, quando solicitados & sem prejuizo da vigilancia dos utentes, os Cumprir o Pla ual de atividades : i E
S R TR, e o i Carel - umprir o Plano an i ativida desportivas e de animacio;
' i mm“ st ¢ ®  Colabarar na organizagio e promogado das atividades do Plano Anual
de Atividades;
= Apoiar o sector da limpeza das Laref; envolv. 5
malm’:;mrco sy Liamhind M"T’ s q":: uw:::m ®  Colaborar na realizagio do transporte dos atletas e alunos.
Lros, uizo da dos A fi
::ur;g&::i vl;!u:n:h utentes, procedendo conforme: OBRIGACOES INERENTES AS SUAS FUNCOES:
e Lavar e desinfetar a zona do Lava-pés (3h, 12, 15h,18h, 20h,0u *  DEcelio Mo M il conbinis;
sempre que este se apresente sujo) *  Progumaranue
s Comunicar ao Diretor Técnico / Ad 50 todas as *  Prapacaromatscitaotiioeg
registadas no seu periodo de trabalho assim como todas as = Recolier.o.materistng flas) das aiilas;
Georbnclis. ®  Assegurar o controlo didrio da turma; isso devera ser leito no inicio da
= Eletuar relatdrio pormenorizado sempre que ocorram acidentes; AU 40 i s et
e Fazeroregito dos gastos materiais de primeiros soc  por =  Acompanhar as aulas de perto e com muita atengio, nunca deixar os
cConbncis; alunos sozinhos na piscina;
*  Manter um bom relacionamento com os alunos;
i Tdentifi T S—— o5 riscas no Ambio do PGRCIE *  Planear tudo o que val fazer na aula de acordo com os objetivos do
o PO | SO i - sector & nivel em que se encontrem os seus alunos;
| Medidas Propostas ®  Nenhuma medida a propor no ambito do presente plano. = Assegurar um bom ritmo de trabalho, criando nos jovens bons habitos
de assiduidad b ilidade, discipling e pontualidade;
3 [ — b P A 1D 2onl rdek \ ® Mantay enn dia:yoneon) the tados el v i bl
Identificagio responsivel = P C de gd0 (Resp ) Numero de alunos na turma, e estd a ar, nives,
*  Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsivel de Sector) presencas, desisténcias, transferéncias;

& Assegurar, sempre gue solicitado pelos pals, um conjunto de
informagBes relacionadas com a aprendizagem dos filhos;

= Transmitir essas informacdes por iniciativa propria e quando achar
que elas s30 arias para o normal d 0 do Processo
de Aprendizagem;

e Solicitar junto da receglo qualquer contacto, io o local, hora e
dia; {0 contacto com os pais durante as aulas nlio é permitido, sendo
no 5o ivel nos b los das eno gabi
reservado para esse fim)
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G a0 as de nivels & de momentos dos
alunos para que este assegure a atribuicio do respetivo diploma de
avaliacho;

[« icar ao dor todos os que dificultem o bom

Neste sector iremos destringar entre trés tipos de manutengio:

MANUTENGAD DA QUALIDADE DA AGUA;

funcionamento das aulas assim como todas as ocorréncias que se MANUTENCAD TECNICA GERAL;
verifiqguem e em relagio as quals ndo tenha competéncia para tomar MANUTENCAD DOS JARDINS;
resalugio;

Assinar o3 diplomas de avallago; Manutengio da Qualidade da Agua.

Assinar Ficha de Presenga no inicio e linal da aula;
Fazer cumprir as normas de higiene indispensavels, assim como o
Regulamento Geral de utilizacio das instalages;

Esta associada a esta tamfi o l:unlmlndaqln!dud: da dgua das piscinas. Com
eleito devem ser ol as tarefas que ¢ de

C a0 denador as auséncias as aulas para que forma mals pormenorizada no Manual de Manutengio da Qualidade da Agua:
este resolva a situagio; *  Procedsr de 4 em 4 horas ao registo dos valores de PH, cloro Livre, cloro
Executar estas tarefas com tledl:a;in e responsabilidade; total & temperatura no Livro de Registo Sanitario;
Cumprir com as or no Regul Interno. ®  Aspiragio didria dos tangues;
Riscos identificados Nio foram identificados riscos no dmbito do PGCIC, =« Controlo e registo dos indicadores de qualidade;
*  Limpeza e desinfeqio da hid
Medidas Propostas. Nenhuma medida a propor no ambito do presente plano. *  Apoio ao servico de limpeza e arrumo do cals da plscina interior;
— *  Apoio na limpeza dos balnedrios do lado masculing;
Identificagio responsavel Presidente C de Administracio (R avel maximo) *  Proceder i limpeza dos filtros das bombas (aspiragio, hidromassagem,
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, OT. [Responsavel de Sector) elc.)
= Proceder a renovacio didria da dgua da Plscina ¢ limpeza de filtros de
areia;
o Zelar pelo bom funcionamento do servigo de Saunaflacuzzi e Banho
Turco (verificar lipto ou ), desligar cor A5 saunas

© todos os equipamentos instalados, no termo do periodo de trabalho;
= Apoio ma lavagem dos tapetes;

® Informar o Encarregado Operacional sempre que verifique qualquer
anomalia fora do seu dmbito de resolugio;

*  Proceder de acordo com todas a normas de higiene e Seguranga no
Trabalho, e em especial, no manuseamento dos produtos quim icos de
tratamento da dgua;

= Velar peio seu correto armazenamento dos produtos quimicos;

= Informar o Diretor Técnico & Administragido sobre todas as ocorréncias,
reclamagOes, sugestdes,

Manutengio Técnica Geral

=  De umalorma geral, trata-n de um sector gue tem por mbﬂo
assegurar o correto funci dos equi doa
sua eficiéncia e garantindo o seu menor perecimento,
A manutengiio ao nivel técnico DEVE SER:

®  Essencial de p wao;
*  Reparagio
Dentro da d deverio ser observadas, sem prejuizo no

constante no Maﬂual de Munntmcin Geral, as seguintes tarefas:

*  Intervencdo periadica de pr G todos o5 equi

*  Elaborar e atualizar as fichas de todos os equipamentos registando as
intervengies levadas a efeito, os materials & consumiveis utilizados;

*  Verificar os quadros elétricos, fazer o registo dos consumos didrios (gas,
energia, agua), entrega-los periodicamente ao Diretor ‘I'ecni:n'

= Articular com os auxiliares de 480 a5 intervengies nec H

*  Comunicar toda e qual a0 / Diretor Téenico /
Administragio;

*  Informar a Administragao acerca dos equil com p de
eficiénda ou em imi colapso e i

P
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sejam comunicadas, intervindo o mais rapidamente possivel na sua

nﬁmﬂohadmmmtmmmm

resolugio. higiénico- sanitirias toda a drea, dos i
« T ! d lias que gastos efou 05 externos,
deverd ser i para a pra ou aquisicio; Limpeza
*  Diariamente, a primeira tarefa do técnico devera ser a verificagio do * O caisda piscina, vestidrios e balnedrios, casas de banho, salas de apoio,
quadro de manutencio para ver se existem comunicaghes de corredores, drea da receglio, drea comercial, gindsio, area de
anomalias, 2OnEs bi dos servicos;
= Informar o Diretor Técnico & Administragio sobre todas as ocorméncias, *  Cumprimento exaustivo do Manuside Limpeza e Plano de Higienizagio
reclamagdes, sugesties. das Instalagdes, com observancia das regras de higlene e seguranga no
& No dltimo turno, verificar se todas as portas de acesso ao exterior se trabalho;
encontram devidamente fechadas. = Proceder a limpeza dos agos e vidragas das piscinas;
= Limpar a sujidade existente nos muros na linha ou marca de dgua;
Manutengio dos Espagos Verdes ®  Cumprir as instrucbes dadas pelo Encarregado Operacional e Superiores
Hierdrgquicos;
*  Esta funglo tem como objetivo a preservagio e manutengio dos - Cumulk:a ao Encarregado Opmdm!il / Diretor Técnico /
espagos verdes, interiores e exteriores do complexo de piscinas, gio todas as gl no seu periodo de
procedendo em conformidade com as normas constantes no respetivo trabaho:
Manual de Manutengio.
Manutencio dos Espagos Verdes
Sio cometidas ao responsidvel por esta drea, entre outras, as seguintes tarefas: »  Esta funglio tem como abjetivo a pi o dos
»  Verificara regularidade da rega em cada estagdo - Programar o sistema espagos verdes, interlares & i do comp de
automatico em conformidade; procedendo em conformidade com as normas constantes no respetivo
®  Verificar o corte das relvas e a sua adubagio; Manual de Manutengio,
& Merificar poda das arvores e arbustos; *  Slio cometidas ao responsavel por esta drea, entre outras, as seguintes
*  Verificar limpesa dos canteiros & retirar as folhas velhas das plantas; Larefas:
*  Verificara rega de todos os espagos verdes; *  Verificar a regularidade da rega em cada estagio - Programar o sistema
»  Informar o Diretor Técnico & Administragio sobre todas as ocorréncias, o em conf
reclamagies, sugestoes. = Verificar e proceder ao corte das relvas e a sua adubagio;
®  Verificar e proceder i poda das drvores e arbustos;
Riscos identificados *  Utilizacio de bens, equi el da em ®  Proceder i limpeza dos canteiros e retirar as folhas velhas das plantas;
proveito proprio; = Regaros canteiros interiores onde nio existe rega automatica;
Medidas propostas . Eﬂnﬂdﬂ periadico, sem aviso Iﬂ'\fiﬂiﬂseﬂlﬂpﬂ'ﬂ!lﬂ“ & materiais . Com unicar ao Encarregado Oper:dmul / Diretor Técnico /
iveis para as di Ividiadh P ragio todas as fistadas no seu periodo de
- Mam.lenc-!u dao inventario de bens e f trabalho;
- ﬂ“um . — — e,
Identificaio responsivel . Conselho de Adiy 3o (Res Maximo) Riscos identificados = Utilizagao de bens, equi el da em
. Mm Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsivel Geral) proveilo proprio; o
L - _ |« Armando Jorge Mota M , Encarregado Geral Medidas propostas *  Controlo periodico, sem aviso prévio aos equipamentos e materiais
- disponiveis para as diferentes atividades da empresa;
- M o do i i de bens e ler i
identificagio respansavel o Presidente Conselho de Administragao (R avel Miximo)
. Pedm Miguel Ribeiro da Mota, DT, Inespmmmml}
*  Armando Jorge Mola Encarregado Geral
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SADA
C. XXl

3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACAO DE MEDIDAS PROPOSTAS

Sector

Medidas Propostas

S

-

E

g

E

JUN

JuL
SET
out
NOv

o
E

DEZ

GERAL

Criagio/adaptagio dos
mecanismos de controlo interno
- Documentos de registo,

C o de procedi

por area Tuncional num
documento denominado
MANUAL DE PROCEDIMENTOS,

CONSELHO DE ADMINISTRAGAQ

DIRETOR TECNICO
SECTOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Adogio de mecansmos de
avaliagio de procedimentos pré-
contratuais;

Fiat clo de ek
dos elementos integrantes dos
jurls nos procedimentos pablicos;

Adogio de declaragao sobre
inexisténcia de conflito de
interesses a preencher em cada
» #m que particip
um membro do juri.

Melhoria do sistema de
inventariagio dos bens do ativo
imobilizado. Etiquetagem de
todos os bens da empresa;

= ——— e ————————

Sistema de pagamento
totalmente documentado por
requisicio interma ou auto de

ficlio ou out de

aw:r‘lmdo de despesa; h

DIREGAD TECNICA,
SECTOR DE RECEPCAQ DE UTENTES E TESOURARIA

Verificagio periodica e por
amostragem das farturas de
comunicagbes;

Verificacio periddica do

proe b e
dos Utentes e, bem assim da
atribuiglio de beneficios,
descontos, verificagio de
ACesSOs;

Registo de saida de valores para o
banco e conciliagio bancaria
regular (2 x semanal;

Verificagio, por amostragem, da
existéncia de acessos indevidos;

Verificagio, por amostragem, da
existéncia de acessos indevidos;

Verificagho periodica do fundo de
maneio

SECTOR DA
MANUTENGAD

Instituigdo de um sistema favel &
permanente de controlo
orgamental;

Avaliagio periodica e por
amostragem dos pagamentos

jos e do hecimento

de farturas.
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Controlo periadico, sem aviso
prévio aos equipamentos e
materiais disponveis para as
diferentes atividades da

Manutengio do inventario de
bens e ferramentas
permanentements atualizado;

'ivl.llphﬂl‘l'lli(’ﬂ de um sistema de
aprovisionamento integrado com

os sistemas de gestiio e de
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31 EXECUCKO DO PLANO
Sdo responsaveis pela organizagdo, aplicagdo e acompanhamento do Plano:

+ Conselho de Administragdo;

0 Conselho de Administragdo (CA) € o gestor do Plano:

+ Cuida da sua revisdo ou atualizagdo, quando necessario;
« Recebe a comunicagdo de riscos, tomando as medidas da sua competéncia.

0s demais responsaveis identificam, recolhem e comunicam ao CA qualquer ocorréncia
de risco com provavel gravidade maior, competindo-lhes assegurar a eficacia das medidas
de controlo do risco na sua esfera de atuagdo.

Aprovado pelo Conselho de Administragdo a 6 de margo de 2019

e Db thegle di 5o

#Sonsa [Presidente da ldlﬂfm-lracau.'l

Ana Siva (Vogal da Administracio) /—&—"

PLANO DE GESTAD DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS Pagina 19 de 20

ANEXO

Codigo de Conduta — Colaboradores da Lousada Séc. XXI
Sd0, assim, de observincia obrigatdria pelos colaboradores da LOUSADA SEC. XXI as seguintes Regras
Gerais de Boa Conduta, que se constituem em diretivas preventivas de condutas identificiveis com
infragbes conexas com a corrupgdo:
a) Respeito e estrito cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis;
b) Prevaléncia do interesse publico e dos interesses prosseguidos pela LOUSADA SEC. XXI sobre
quaisquer interesses particulares;
c) Rigorosa observincia dos deveres funcionais e de valores, tais como a independéncia,
lealdade, responsabilidade, transparéncia, objetividade, imparcialidade e confidencialidade;
d) Exercicio das fungBes de forma escrupulosa e ndo abusiva, com estrita observancia dos
limites das responsabilidades atribuidas;
e) Tratamento de forma justa, neutra e imparcial de todos os que se relacionam com a
LOUSADA SEC. XXI, ndo beneficiando ou prejudicando quem quer que seja em funcio da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgbes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagio econdmica
ou condigdo social;
f) Atuagdo segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caracter, com
desempenho das fungdes de forma responsavel, dedicada e competente;
g Prestacio de esclarecimentos e/ou informacgtes, obrigatérias ou facultativas, de forma clara,
simples, cortés e rapida, com observincia rigorosa de verdade e com respeito pela legalidade;
h) Necessaria validagio prévia pelo Conselho de Administracio de quaisquer informacdes e
declaragbes a meios de comunicacdo sodial, condicionada a criagdo de valor e dignificagio da
LOUSADA SEC. XXI;
i) Sujeicio a deveres de confidencialidade e a sigilo profissional, com proibigio da revelagdo ou
utilizagdo de informacBes sobre factos ou elementos respeitantes 3 LOUSADA SEC. XX ou s relacBies
com os seus utentes e fornecedores, cujo conhecimento advenha do exercicio das funges ou da
prestacdo dos servigos;
i) Respeito dos principios da veracidade, da objetividade, da transparéncia e da oportunidade
em agbes de promogio e/ou publicidade;
k) Uso diligente e eficiente dos recursos da LOUSADA SEC. XX, sem beneficios pessoais,
devendo ser salvaguardada a integridade e assegurada a conservagdo do patriménio, quer se trate
de ativos, instalactes, equipamentos ou outros;
1) Proibigdo de realizagdo de despesas confidenciais ou ndo documentadas;
m) Reporte imediato ao superior hierdrguico de pagamentos em numerdrio de montante
superior a €1.000,00 (mil euros), para que sejam tomadas as diligéncias legais exigiveis;

n) Estrita proibi¢do da aceitagdo ou recurso a pagamentos ou favores;
p) Eventuais ofertas apenas poderdo ter cardcter institucional e n3o podem influenciar
qualquer decisdo;

q) Participacdo em atividades de natureza politica apenas com expressa assuncio da iniciativa
pessoal e inerente responsabilidade, de modo que ndo seja posta em causa a independéncia politica
da LOUSADA SEC. XXI.

Lousada, 2019
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