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LOUSADA &
SEC. XXI

JUSTIFICACAO E ENQUADRAMENTO

Decorrente da Recomendag¢do do Conselho de Prevengio da Corrupgao, 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 Gestdo de Riscos de Corrupciio e Infracbes
Conexas.

Ao fazé-lo estd consciente de que a corrup¢do é uma pritica que importa extinguir,
mas sobretudo prevenir e evitar. Quando se fala de corrupgio, admite-se ndo 56 este crime
em todas as suas manifestagbes, 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
omissao, mas também os crimes de abuso de poder, de peculato, de participacdo econdmica
em negdcio, de concussio, de trifico de influéncia e de suborno.

Neste sentido impaorta identificar em primeiro lugar os responsaveis pela garantia e
boa execu¢do 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
a pratica destas infragdes,

Apesar da pequena estrutura da empresa, o sistema de controlo internc para a
prevencdo destas infracbes tem constituido, ainda que informalmente, uma das
preocupagbies do Conselho de Administragdo. Por isso se entende dever aproveitar a
instrumentalizacdo deste PGCIC para o complementar com um conjunto de regras @ boas
praticas que devem ser seguidas pelo universo dos trabalhadores da empresa, incluindo
naturalmente os titulares dos Grgdos sociais e de administragio.

A empresa tem implementado um CODIGO CONDUTA (Anexo) / REGULAMENTO
INTERNO que disciplina, entre outros aspetos das relagbes laborais, as tarefas associadas a
cada funcdo. Brevemente, serd elaborado um documento interno denominado por MANUAL
DE ACOLHIMENTO E PROCEDIMENTOS onde sera condensada toda a informagiio relativa as
boas priticas e ao modus operandum na institui¢iio.
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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.XXI nos seus diferentes servicos/fungies. Porque o risco do
acontecimento destas infragdes é real em todas as organizagdes, é necessdrio adotar
procedimentos que impecam ou minimizem a sua pratica.

Existem nas atividades e departamentos mais suscetiveis a estas priticas, onde estio
instituidos alguns mecanismos de controlo interno que tém em vista a melhorar a eficacia e
eficiéncia das respetivas operacbes, a fiabilidade do reporte financeiro, incluindo a analise
da execugio or¢amental e as diferentes demonstragdes financeiras.

Como atras referimos, a LOUSADA SEC.XXI elaborou um documento geral
denominado CODIGO CONDUTA / REGULAMENTO INTERNO gue disciplina as tarefas
assodadas a cada fun¢do 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 6rgio de fiscalizagdo — Fiscal Unico.

Compete ao orgido de gestdo (Administragio) zelar pelo bom funcionamento da
empresa, em toda a sua extensio, implementando ou ajustando os mecanismos de controlo
interna para cada departamento/servigo, de acordo com as boas priticas do sector e de
acordo com as recomendacBes emanadas pelo érgio de fiscalizacio - Fiscal Unico.
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SADA i F SADA %

C.XXlI SEC. XXI
Riscos identificados [ e o nos di pre- s SebegBo e contratagdo por |
2. Descri¢do dos Departamentos/Servigos/Fungbes ik
[~ coMEHODEADMINISTRAGAO QU esrieyrar gl e e
e elos flris di ;.
Principais atividades MNMnﬁmmmummi Medidas Propostas =1 m“" !'.r mﬂ. tiag3o de pracedi
gestdo o desenvol «  Implementagio de rotatividade dos elementos h'wmdwlmam
. ma:m:‘m:wmmumemtbﬂ procedimentos poblicos:
- ""'“'“m’n & pam— AT =  Adogho de declaracio sobre ineasténcia de conflito de interesses a
Admini patrimania i amante hier #m cada ediment o em um membro do ju
reintegrar bens, reavaliar o ative imobilizado e constituir provistes; Identificagso e 5 hes I maximo: Presidente do Conselho de Administragio

. Mwldl'k alierar e onerar direltos ou bens maveis o imoven, necesshria e

Sl bl fns:

. :m.«:.wmm-mu‘mwmpmra
normas do seu luncionamento interno, designadamente em matéria de
pessoal & da sua remuneracio; Constitulr mandatirios com oy poderes

que juligar o5 de substabel
. mhemmmﬂnﬂmaaﬂkmea&hlmwﬁmme
controlar perm uglio, e atraves da

apreciagio de indicadores adequados;
*  Superintender nos servigos & na orientagio geral das atividades da

Empresa;

*  Elaborar os instrumentos de gestio previsional, nos termos da fei e dos
presentes estalutos;

*  Elaborar anualmente, os documentos de prestacio de contas, nos lermos
da lei & dos presentes estatutos;

% »

ou da Tutela 08 atos que nos Llermos

da lei ou destes Estatutos o devam ser;

o fAepresentar a Empresa em qualsquer atos e contralos em gue ela deva
intervir, podendo delegar a representacio em pessoa habilitada para o
efeito;

*  Mepresentar a empresa em juiro ¢ lora dele, ativa e passivaments,
podendo acordar, transigir € desistir em pletos;

e Celebrar e outorgar, de um modo geral, lodos o8 contralos necessarios
a0 funcionamento dos servicos & & prossecugiio do objeto da Empresa,
independentemente do valor & natureza;

®  Praticar todos o5 alos necessirios & exploragio dos bem e
equipamentos;

*  Estabelecer o guado do pessoal, contratar, louvar e premiar os

trabalhadores, rescindir o5 respetivos contratos & mercer sobre sles a

competents agao Disciplina;
- mer & Clirnara Municipal os pregos a cobrar pelos servigos prestados;
L 30 detrabathos e obras, fbando os termos e condigdes
a gue devem obedecer;

*  Estabelecer 0 modo de constituigho dos provisdes e dis reservas, o
sistema de amorisacio de bens e 0 modo de distribuigio dos resultados
o emercic oy

& Praticar os demals atos gue lhe caibam nos termos do presente Estatulo
& dos regulamentos da Empresa ou Ihe sejam cometidas pelo Municipio
de Lousada;

*  Emitir parecer sobre os assuntos que o Municipio de Lousada entenda
dever submeter-lhe & mandar reallzar estudos que por esta the sefanm

limites e condigles de ensrdicio de delegaclo.
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0 papél do Diretor Técnico & a organizagio dos sarvigos administrativos,

Entrewutras compeldneias gue the venha a fcr a Admintstragho, cabe ao Diretor

Técnice:
. Elank atas das idhess do CA, quand b as
reunides ou lhe tenham sido entregues rascunhos ou minutas do seu
Teor;
. Hanizar & manter lizado o Inventirio @ cad, dos bens da
EMpresE

*  Preparar e entiogar mensalmente aos servigos de contabilidade todos
0% documentos de receitas e despesas,

& Articular com o5 servigos de ¢ billdade o de
= Apresentar & Adminisiraglio balancetes analiticos mensak t autros
indicadores de gestao;

= Tomecet § Administracio dados flisicos - numero de entradas, por
modalidade, numero de inscrigbes, niomero de horas de monitoria,
consumos de agua (tros), eletricidade (kw), gis (m3), produtos de
limpezn (itros ou quilos), elc, que sejom relevantes e que
:mpleumgm os dados lln-'uums no sentido de permitir 3

Ao a elaboragho d .

®  Fawer a gestio do pﬂlﬂil. (Férias, Faltas, Trabatho Suplementar),
processar o5 salirfios, mwm prevismente autorimdes;

- Emitie p y o relatorios em matera de
mmshmm:

& Esudar, propor e regulamentas oz horielos de trabalho numa
perspetiva de aumento da sua Mexibilidade ¢ da melhoria do

atendimento aos Utentes;

= Acompanhar e apoiar o processamento de selegio o fazer parte do Jiri
dos mesmos [we solicitado);

= Ewecular as  agies  administrath fantiy ao T

(ransleréncia promocao, progressio e cessagio de (ung bes do ptmnt

& Ovganizar processos de contratagio de pessoal;

=  Entregar sempre que necessano na administragiio as lstagens
solicitadas;

= Velar, em articulagio com o técnice externo, pele bom funcionamenta
dos sistemas informiticos da empresa,

«  Preencher a apreseitar i Administragio os dados estatisticos que

wenham a ser pelas ol

= Emitir Tormais & inf aos colab de todos
o5 segmentos;

= Efetuar, em articulacdo com os senvic nos de Higiene. 5

& Saude no Trabalho, o planeamento destes mesmos servigos;

= Interagic com o encarregado na elaboraglio de Planos de intenengio
pontuals;

= Apoiof elaboragio das pegas isa no Ambito do COP;

= Coordenar lﬂﬂmmopm&dmhdﬂﬂhudn
Atvidades & do O
tmmc.awmm

= Superintender/Elaborar 0 processo de oganizagio das contas de
peréncia & coordenar tecnicamente o processo de elaboragio dos
rtlatorios de atividades e de execucio orgamental e, bem assim, e
outros to igidos por bei ref as suas alribuighes;

" a glo de de
dnwniuu.mvm-:uhﬂnumkmu:mm.mmu
Insers;

Deserwolve tarefas d & do de plnos i
superic delinidos, aqui se nclui a concegho e planificagio
de atividades, elaboraglo dos respetivos regulamentos o divulgagio,
nomeadamente alravés do conlaclo com escolas ¢ presta apoio na
divulgagho das mesmas;

Elabor Wmlh‘ I sobire atividades di

nas instalagbes mtwﬂlmh ulnrwh sus adequads
utilizagio:

SupH jona o adeguado penho das lungbes delinidas para os
monitones;

Recebe, sende ¢ encaminha o publico ulente dos servigos, prestando
oesclarecimento necessario, de acordo com @ orentagies lomeddas;
Mdkur dados de satisfacio de :ibmm reclamagbes; nao

© idades & oulros rek a0 d dos p wm
com os dos servigos;
Cumprir todos es documentos do Sistema de Gestio da Qualidade que
Ihee sdio aplicaveis;
b & whcicla do S de Gestdo da
Qualidade;

Dar @ conbecer oy beneficios resultantes da Gestho pela Gualidade;

Assegurar o5 meios necessatios para o cumprimento da Politica da
Qualidade,

- A o Administraglio nas dreas fin i
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Riscos identificados Pigamento de servigos/em p sem o pond aulo de
medicio;
' el o 3 J-—m
ibilidade de |, iment mnmmmﬂnmbm
ou oulros assuntos de pessoal
e Rl == Descontrolo orgamental; i
Medidas mmmumﬂqhmmhmmum
Etiguetagem de Lodos os bens da empress;
Instituigho de um sistema fidvel @ permanente de controlo ergamentak
Avaliag o periodica & por am: dos pag fetuados e do
S reconbecimento de fturas, - .
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Principais atividades Sho

incumbéncias especificas associadas a esta fungiio as seguintes:

530 Incumbén clas gerals associadas 3 esta funglo as seguintes:

-

Organizar a drea adr procedendo a0 arquivamento, por
assuntos, de forma 4 posyibiliar, & qualquer momento, a consults das
varias informagies;

Proceder & recegho, dassificagio, registo e distribuiglo de toda a
corespondéncia;
meummhmﬂndﬁdﬂpﬁammﬁudﬂesﬁs
SErem pela Admin o, coso essas mesmas despesas
tenham sido previamente autorizadas;

Elaborar a folha didria de caixa, analisar eventuais desvios, lazer
conciliagBes bancaris regulares;

Manter devidamente escriturados todos os fivros oficiais;

Atender 0% ulentes com urbanidade e simpatia;
Prestar inl sobre os 05 & atividades d
LOUSADA SEC KX

Aceitar delicadamente odo o Upo de reclamagbes, sem protestar,
solicitando a0 uiente gue uiilize para esse eleito as formas
regulamentaces - caia de sugestdes, pedido de reunilo com
Administragio, correio, &-mail, ou o Liveo de Recamagdes - apenas por
Iniciativa & exigéncia do utente;

Zelar pelo bom funcionam ento do espago da rececio @ sua ergonomia;
Elaborar diariamente a folha do fecho de caixa;

£ / dep o valores biclos no sew turmo, &, bem assim,
as valores pagos junto dos servigos Administratnos financeiros.
Cumprir com todas as normas de higiene e seguranga que venham a
ser instit uidas paea o posto de trabalho.

Hastear & recolher as bandeiras nos dias proprios {Domingos, lerdados,
outros diay decretados peio Governo)

Ividas pela

Atender o telsfone com ia e prantidio - encamink dlilniﬁs
proceder a0 regisio 0 20 seu d
Pmdwsmmhwﬂmdm tabbes de lngresso ou faturas mldlllllll
P valor, em conform idade com o
vigor;

Proceder i gestio dos utentes - inscrever, alterar, anular inscrighes,
Emitie o iwo cando de utente, gar o guia do utente;
Receber s mensalidades dos ulentes regulares, deniro dos prasos
istabelecidos ¢ atualizar o cando;

Verificar se 0% utentes tm as suas mensalidades/anuidades em dia,
Vadﬁ:uuusmnmllmo!quodetﬂ:ﬂumﬂ!a
declaragio medica em dia; (valldade de 1 ano)

No caso dos utentes da d; de ap farer a gestdo
das turmas, e, admitic, alterar ou amlnt utentes, em funglo das
lotaghes e dos interesses dos utentes, dos professores o da
adminktragio;

Proceder & elaboracho e gestio das fstn de espera para a
aprendizagem;

Fomecer informagBes tempestivas sobire a gestio de turmas quando
solicitadas pela administracio ou tecnicos (professores);
Sempre que o5 utentes Infrnjam as mrll.lsmnnantudoﬁulaﬂn
Utente, chamar educad. a cdo para a e
cumprimento dessas mesmas normas;

Velar pelo funcipnamento e operacionalidade da aparelhagem sonora
e sistemas informaticos  instalados_na receclo -~ Comunicar
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~—SEC.XXI
[ 1alq omalia  aos  Servios
Adminitrativos/Financeiros,
*  Vedar a utilizagdo por parte de p o dos
= Registar, na auséncia do Diretor Téenico, as ocorréncias de entradas e
saletas de pessoal guando devidamente sutordsado; Em caso contriro
vedar 0 acesso a qualquer local de acesso reservado;
& Vedar o acessod (A0 a todas as p a0 servigo;
*  Tacultar a chave da viatura da empresa quando para sso lenham sido
autorizadas;
*  Assumit o papel de coordenador na awséncia do Diretor Técnico ou
outro superior hierrquico.
. fer ar d dos valores;
o Informar o Diretor Técnico o Adr a0 sobre todas las,
reclamagdes, supesides.
Riscos identificados. - Lang - de desp o Arnl
*  Reconhecimento de faturss s/ comrespondente de requisicio i

Classificagio do Risco
Medidas

Utllizagio indevida dos melos de comunicagio [Telemovel, telefone,
internet);

Utilizagso indevida dos meios informaticos da e presa;

Discrichonar ledade a0 nivel da po e e o b
entre out ros pelo
Favorecimento no acesso dos ULentes a turmas/marcaghes de servigos;
Depositos atrasados de valores de cabea, utilizagio indevida de valores.

volume de

.-ICI-'GMMH‘

e« Sistema de pagamento totalmente por requisicl
interna ou auto de medicdo ou oulro doc de (a0 de
depen;

*  Verificagio petiddica e por amostragem das faturas de comunicagies:

»  Verificagio periodica do das mensalidades dos

©, bem assim da atrbuigho de benelicos, descontos, verificagio de
acessos;

Identificagio responsivel

LA N LN ]

Verificagho, por amostragem, da éncia de acessos ndevidos;
Verificagio periodica do fundo de maneio;
Presiderite C de Administracho [ VAL
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T

Salvadores:

desigr

Acompanhir de perto & com muita stengio todos os movimentos dos

ulentes;

Nunca abandonir o cals da piscina, enguanto estiverem ulentes ni

ARUE

Em caso de necessidade de salvamento, proceder die acordo com as

normas & procedimentos adequados, apreendidos no curso de

Nadador Salvador, de que devem ser titulares;

Cumptir e lazer cumpris todas as nommas higienicas e de seguranga

previstas no Guia do Utente;

Alender, sempre gue

simpatia

Prestar os 195 socomos aos ulentes que deles necessitem |

encaminhar para o Sernvigo de urgéncla os utentes que caregam de

tratamento hospitalar;

Durante as aulas de aprendizagem socal (escolar) e de aprendizagem

feral (criancas), apotar e vigiar os alunos/criangas na ocupagio dos

espagos no cais da piscinag enguanto esperam pela sua aula;

Durante as aulas, se solic tado e sem prejuizo da vigitin i dos

utentes, apoiar os professores /| écnic os na organizagio das suas aulas

{20 nivel da movimentacio de separadores & materal diditico);

Sem prejulao do servigo de vigilincia, efetuar o controlo de presengas

nas Lurmas;

Solicitar a intervenglo do senvigo de mpess ofou manutenglo

SEmpre que necessano;

Colocar em funclonamento o sistema de ondas nos horarios pré

estabelecidos e adotar uma vigilinca acrescida durante esse periodo;

Apolar, quando sull:lxlns & sem Im#nndavw:h dos utentes, os
willares da W%, na 3 tarelas que

requeiram efll‘ﬁhlh

Apoiar o sector da limpeza na execugio das tarefas que envolvam um

mator esforgo fisico, de tapetes ou

Dutros, sem prejuiso da vigibing ia dos ulentes, procedends conlome

as reras higenico-sanitdrlas;

Lavar e desinfetar a zona do Lava-pes (3, 12h, 15h,18h, 200,00

sempre gue este se apresente sujo)

Comunicar ao Diretor Tecnico / Adminktragio todas as anomalias
pistadas no seu periodo d batho assim como todas as

ocormbncias.

Eletuar relatonio pormenorizado sem pre que ocormam acidentes;

Fazer 0 registo dos gastos materisls de primeiros socomos, por

veorrincia;

todos o3 utentes com urbanidade

Riscos identificados Nio foram detetados rscos no dmbito do PGRCIC
mw “Nenhuma medida a wmmirﬁhﬂohm phnn.'
ldentificacio responsivel Presidente Conselho de Administragho (Responsavel miximo)

Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT, (Responsavel de Sector)
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Principais atividades

LI BN B I

MONITOR DO
Receber o5 utentes emmllmé-lmas nﬁmjm.mnmhi-bsd: perto;

Fazer o das s, a Gdo sermpre
que um utente ndo apareca relacionado no sistema informaticn;
Preencher as fichas de anamnese para os novos utentes;

Prescrever os exercicios tendo em conta o objetivos do Uente & &
sua

Velar pelo bom funcionamento geral dos equipamentos de ginasio;
Solicitar a interventio dos sectores de manutenglo e limpeza sempre
Guis necessario;

N permilic a presenga nas instalagBes do Chibe a ndo utentes;

s& utente esta para a modalidade que
Iré praticar e se ¢ portador de toafha;

PROFESSORES, TECNICOS E TREINADORES:

Ministrar as aulas de nataglio;

Asseurar um bom funcionamento das mesmas;

Infoemar o coordenador de todas as dificuldades no desem penho das
sisas lunghes;

Respeitar os objetivos definidos para cada sector e momento;
Avaliar on alunos de acordo com esses objetivos;

Colahorar em todas as iniciativas da E el as atividad
por esta desenvolvida:

Respeitar as regras e normas delinidas superiormente;

Zelar pelo bom estado do matenal didatico;

Letar pelo bom estado das instalaghes:

Cumprir o Plano anual de atividades desportivas & de animagio;
Colaborar na organizagio e promogio das atividades do Plano Anual
de Alividades;

Colaborar na realizagio do transporte dos atletas e alunos.

OBRIGACDES INERENTES AS SUAS FUNGOES:

Desenvolver uma formagdo técnica continua;

Programar as aulas;

Preparar o material a utilizar;

Recolher o material no final das aulas;

Assegurar o controlo didrlo da turma; sso deverd ser leito no inicio da

aulka ou no seu decurso;

Acompanhiar as aulas de peo e com muila atengdo, nuncs delxar o5

alunos sozinhos na piscing:

Manler um bom relacionamento com os alunos;

Planear tudo o que vai tazer na suls de acordo com os objetivos do

sector e nivel em gue se encontrem os seus alunos;

Assequrar mmnlm e Lrabatho, :rummmmm

i assiduidad, bilidade, discipling & p

Manter em dia ulumnimio*dadustdmnlﬂmunlm

Nimero de alunos na turma, que ests a lreg , nhreh,

presencas, desisténcias, transf eréncias;

Asqur-v. sempre que solicitado pelos pats, um conjunto de
relacionadas com a dizagem dos filhos;

l'ramuitir es3as informagbes por iniciativa propria e quando achar

que elas sBo necessirias para o normal desenvolvimento do Proceso

de Aprendizagem; ;

Solicitar junto da recegio qualquer contacto, o local, hora e

dia; [0 contacto com o3 pais durante as aulas no & permitido, sendo

ne entanto isso pessivel nos mteralos das mesmas e no gabinete

reservado para e lim);
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= denador as p. de nivels ¢ de momentos dos
mw:nwmmammmmt
avaliagiio;

[« a0 d todos os que dificultem o bom
funcionamento das aulas assim como todas as ocoméncias que se
verlfiguemn e em relagio b quas nbo tenha competing s pars tomar
resolugio;

Assinar os diplomas de avaliagio;

Assinar Ficha de Presenga no iniclo e final da avla;

Fazer cumprir as normas de higiene indispensaveis, assim como o
Regulamento Geral de utifeagio das instalagdes;

C icar ao conrdenador as i #ncias as aulas para que
ecte resolva a situaglo;

Executar estas tarelas com dedicag o ¢ responsabilidide;

Cum prir com as orientagbes no Regul Intermo.

o foram identificados ricos no dmbito do PGCIC,

Kenhuma medida a pmwm&*ludomﬁwem

Presidente Conselho de Administragio (Responsivel maximo)
Pedio Miguel Ribeiro da Mota, DT, (Responsivel de Sector)
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Meste soctor inemos destringar entre tris tipos de manutencio:

MANUTENCAD DA QUALIDADE DA AGUA;
MANUTENGAD TECKICA GERAL;
MANUTENCAO DOS JARDINS;

Manutencio da Qualidade da Agua.

Esta associada a esta tarefa o controlo da qualidade da agua das piscinas. Com
eleito devem ser observadas diariamente as seguintes tarelas que comtam, de
forma mals pormenorizada no Manual de Manutenciio da Qualidade da Agua:
*  Proceder de 4 em 4 horas ao registo dos valores de PH, cloro Livre, clomo
total e temperaturs no Liveo de Registo Sanitirlo;

=  Aspiragio didria dos tangues;

= Controlo e registo dos indicadores de quatidsde;

=  Limpeme whin hind

*  Apoio a0 servigo de limpeza e arrumo do cals da plscina intenorn

*  Apuio m limpes dos balnearios do lado masculing;

®  Proceder & limpeza dos fitros das bombas (aspiragio, hdromassagem,
LT

= Proceder a renovacio didria da dgua da Placing e Bmpeca de filtros de
areia;

®  Zelar pelo bom luncionamento do servigo de Sauna/lacuzel e Banho
Turco (verificar lipto o ), destigar % S U

& lodos o equipamentos instalados, no termo do periodo de trabalho;
= Apolo ma lavagem dos tapetes;

»  formar o Encarregado Operacional sempre gue verifigue qualgquer
angmialia fora do seu Ambito de resolugiio;

- Pmm*r*amdommwﬂauwmndlmhmnk‘otmw
Trabalho, e em i, no d quim jcos de
Aratamento da dgua;

*  Velar peio seu correio armaenamento dos produtos quimicos;

o Informar o Diretor Técnico & Administragio sobire 1odas a5 oorméncias,
reclamgdes, sugesides,

Manutengio Técnica Geral

® Do uma forma geral, trata-se de um seclor que Lem por missio
assegurar o correto luncionamento dos equipamentos, maximizando a
sua eficincia e garantingo o seu menor peredimento,
A manutengiio ao nivel técnico DEVE SER:
*  Essencialmente de prevengio;
s  Reparagio
Demmdammumod:pmn;indmudowohwuﬂumumm
constante no e Ao Geral, s seguintes tarelas:

®  Intervenclo perodica de prevengio &m lodos os equipamentos;

= Elaborar e atualizar as fichas de todos os equipamentos registando as
intervencdes levadas a efeito, os materials e consumives utilizados;

= WVerificar os quadros elétricos, lazer o reglsto doy consumos dilrios (gas,
energia, dgual, entrega-los periodicamente ao Diretor Técnico;

&  Articular com os audiares de 580 a5 nec
- C ar toda e Gualk i v ado / Diretor Téenica /
Admintragio;

= Informar a Administragio acerca dos equipamentos com problemas de
eficiinda ou wm iminente colapso e anomalia;
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- MM&W@OI&MMMHMMmM
sefjam comunicadas, intervindo o mais rapidaments possived na sua

resolugio,
*  Tratando-se de lias cue kmpli st e/ 5
deverd ser ricky para a sua P O AquUiscio;

*  Diariamente, a primeica larels do Lécnico deverd ser a verificagho do
quadro de manutengao para ver se existem comunicacies de

anomalias.
= Informar o Diretor Técnico e Administragio sobre todas as ocomencias,
reclamagbes, sugesides.
*  Nodltime turng, verificar se todas as portas de acesso a0 exteriorn se
devid (g
Manutengio dos Espagos Verdes
®  Esta funglio tem como objetivo a preservacko & manutenglo dos
eupagos verdes, § i C dot lexo de piscinas,
dos em conl ladde com as nOTMas (onstantes no respelivo

Manual de Manutenglo.

mmmnuw PoOr esta hrea, entre oulras, as seguintes tarefas:
Verificar a regularidade da rega em cada estagiio - Programar o sistema
automatico em conformidade;

®  Verilicar o corte das rebvas e a swua adubacio;
o Venficar poda das arvores e arbustos;
o Venficar impe dos cantelros & retirar as folhas velbas das plantas;
*®  Verificar a rega de todos os espagos verdes;
*  Informar o Diretor Técnico & Administragiio sobre lodas as ocoméncias,
reckamactes, sugesies.
Riscos [dentificados *  Utlizacho de bens, e e tars da empresa em
provetlo propeicy;
Medidas propostas »  Controlo periddico, sem aviso prévio aos equipamentos e materiais
disponiveis para as diferentes atividindes ds empresa;
*  Manutenglo do imeentirio de bens ¢ ferramentas pemaneniemente
I — Mualizado,
Identificagio responsdvel *  Presid Consalho de Ak » [ﬂ_.. )

-

Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. {Rﬁpmdvelﬁefd}

ammmm‘mmmm
higiénico- sanitirias toda a drea, dos onde |;

limpeza

® O caisda piscina, vestiarios e balnearios, casas de banho, salas de apoio,

cormedotes, dea da r-ugh, Area comercial, gindsio, drm de

ronas i dos servios;

» C nio stive do M | de Limpeza e Plano de Higienitagio
daslmlﬂwﬂ-ﬁ com observincia das regras de higlene e seguranga no
trabalho;

& Procedera dosagos e chas pluch

= Limpar a sujidade existente nos muros na inha ou marca de agua;
®  Cumprir as b bees dadas pelo £ eado Operacional & Superiores

Hieriquicos;

- Cbmmk-an Encarregado Operacional / Diretor Técnico /

o todas o no s periodo de
trabakho;
Manutenciio dos Espagos Verdes

& Esta fungho tem como objetivo a preservacio e manutencio dos
A os vierden, interiones o L do e e
procedendo em conformidade com na

Manual de Manutenglo.
*  S5io cometidas a0 resporsivel por esta dnea, entre outras, as seguintes

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS
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Larefas:
®  Verilicar a regularidade da rega em cada estagio - Programar o sistema
durcodl
= Verificar e proceder 3o corte das relvis e a sud adubagio;
*  Verificar ¢ proceder 3 poda das devores e arbustos;
®  Proceder 3 limpeza dos cantelros & reticar as folhas velhas das plantas;
- Resgaros dros inter onde nio existe rega it
- mmt&miwwmeuT«dmt
drministracio todas as lias registadas no seu periodo de
tiraballio;
Riscos identificados - leagho de bens, g « da emp em
. o __ provelta proprio;
Medidas propostas s Controlo periodico, sem aviso prévio 305 equipamentos. e materias
disponivers para as diferentes atividades da empresa;
- M a0 do i ario de bens e ler nte
== _1%-__ —w
Identificagio responsivel - il G de Adimini fio (R | Misimo)

- Mmmmnnm DT, [Resporsivel Geral)
*  Armando Jorge Mota Moreirs, Encarregado Geral
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SADA
C. XXl

3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACAO DE MEDIDAS PROPOSTAS
X
Sector P « —
Madicas Prpostas | & § 21353 § B3 § 8 g Verificacio pesiddica do
R ”
= S [ (S, N S | TS ok s e :
Criagho/adaptagio dos a atribuigho de beneflicios,
i i E desconlos, verificagio de
- Documentos de registo, " acesos;
3 Condensagio de procedi x ge
8 por irea lunciomal num & E Registo de saida de valores parao
documento denominada ¥2 banco e conciliagho bancark X
MANUAL DE PROCEDIMENTOS, .3 a reipular (2 x semanal;
i - 5
P — E% Veﬂ'lkngh‘.hpw lmr?m‘n‘.dn "
avaliagho de procedimentos pré- X §
cont i R — —
ratuais Verificaglo, por amostragem, da
% g existéricia de acessos indevidos; %
§ b , )
et integrantes
5 B Wk RO ks Verificagda periddica do fundo de "
a
g Adogso de declaagdo sobre Controlo periddico, sem aviso
% ineisténeia de conflito de prévio aes squipamentos o X %
g interesses a preencher em cada X materiis disponivess para as
L i om que | Iy diferentes atividides da
ol i o Manutenclo do imventinio de X  E
A — il A —— ' | V- [ . S ] i al:lmm bens ¢ lerramentas
Melhoria do sistema de ..’:'___u ‘ ==1=
Imeertarkagio dos bers do ative M " % ok ¢ho de um sist 4 X
imobilicado. Etiquetagem de integrad |
todes os bens da em presa; o5 stitemas de gestdo e de
% N L i = = T contabilidade = - =
=
g Sistoma de pagamento
S totalmente documentado por
E g requisicho intema ou auto de X
*E medicio ou outro documento de
= é atorizagio de despesa;
£t g 4
o ; nstituighe de um dstema lbvel o
= permanente de controlo X
g orgamental;
o
Avallagio periodica e por
amostragem dos pagamentoy ® X X
Efetuados e do reconhecimento
de farturas.
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3.1 EXECUGAO DO PLANO

530 responsaveis pela organizagdo, aplicagdo e acompanhamento do Plano:
« (Conselho de Administragio;

O Conselho de Administragio (CA) é o gestor do Plano:

+ (Cuida da sua revisdo ou atualizagio, 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 provdvel gravidade maior, competindo-lhes assegurar a eficacia das medidas
de controlo do risco na sua esfera de atuagdo.

Aprovado pelo Conselho de Administragao a 6 de margo de 2019

nd Db ol diSo.

lgbuu (Presidente da Mlﬂmlruh.’l

Sampaio
i, P Ve Adosbisrac) ";&"
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_SEC.XXI
ANEXO

Cadigo de Conduta - Colaboradores da Lousada Séc. XXI
SHio, assim, de observincia obrigatdnia pelos colaboradores da LOUSADA SEC. XX as seguintes Regras
Gerais de Boa Conduta, que se constituem em diretivas preventivas de condutas identificiveis com
mfragdes conexas com a corrupgao:
a) Respeito e estrito cumprimento das normas legais e regulamentares apliciveis;
b) Prevaléncia do interesse publico e dos interesses prosseguidas pela |LOUSADA SEC. XX sobre
quaisguer interesses particulares;
o) Rigorosa observancia 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;
a) Tratamento de forma justa, neutra e imparcial de todos os que se relacionam com a
LOUSADA SEC. XX, ndo beneficiando ou prejudicando quem quer que seja em funcao da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgBes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagdo econdmica
ou condigio sodal;
f Atuagio segundo critérios de honestidade pessoal @ de integridade de cardcter, com
desempenho das fungdes de forma responsavel, dedicada e competente;
g) Prestagao de esclarecimentos e/ou informacdes, obrigatérias ou facultativas, de forma clara,
simples, cortés e rapida, com observinda rinorosa de verdade e com respeito pela Iepildade

h) Necessiria validagio prévia pelo Ci ) de Admi cdo de quai ches e
declaragbes a meios de comunicagio social, condicionada & criagio de vaiur @ dignificagio da
LOUSADA SEC. XXI;

i) Sujeigio a deveres de confidencialidade e a sigilo profissional, com proibigio da revelagdo ou
utilizagdo de informagBes sobre factos ou elementos respeitantes 3 LOUSADA SEC. XX! ou as relagBes
com os seus utentes e fornecedores, cujo conhecimento advenha do exercicio das fungdes ou da
prestacdo dos servigos;

j)] Respeito dos principios da veracidade, da objetividade, da transparéncia e da oportunidade
em agdes de promogdo 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 conservagio do patriménio, quer se trate
de ativos, instalagbes, equipamentos ou outros;

)] Proibigdo de realizacio de despesas confidenciais ou ndo documentadas;

m) Reporte imediato ao supenor hierdarquico de pagamentos em numerdrio de montante
superior a €1.000,00 (mil euros), para que sejam tomadas as diligéncias legais exigiveis;

n) Estrita proibicdo da aceitacio ou recurso a pagamentos ou favores;

4] Eventuais ofertas apenas poderdo ter cardcter institucional e ndo podem influenciar

qualquer deaisio;

q) Participagdo em atividades de natureza politica apenas com expressa assungdo da iniciativa
I lei resp bilidade, de modo que nio seja posta em causa a independéncia politica
da LOUSADA SEC. XXI.

Lousada, 2019
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