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SEC. XXI PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

JUSTIFICACAO E ENQUADRAMENTO

Decorrente da Recomendacdo do Conselho de Prevencdo da Corrupcdo, 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.XXI), definir e adotar um Plano de Gest3o de Riscos de
Corrupcdo e Infragdes Conexas.

Ao fazé-lo estd consciente de que a corrupgao é uma pratica que importa
extinguir, mas sobretudo prevenir e evitar. Quando se fala de corrup¢do, admite-se ndo
sé este crime em todas as suas manifestacdes, 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 participacdo
econdmica em negdcio, de concussao, de tréfico de influéncia e de suborno.

Neste sentido importa identificar em primeiro lugar os responsaveis pela
garantia e boa execucdo 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 infracdes.

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

A empresa tem implementado um CODIGO CONDUTA (Anexo) / REGULAMENTO
INTERNO que disciplina, entre outros aspetos das relagdes laborais, as tarefas
associadas a cada func3o. Brevemente, sera elaborado um documento interno
denominado por MANUAL DE ACOLHIMENTO E PROCEDIMENTOS onde sera
condensada toda a informacdo relativa as boas praticas e ao modus operandum na
instituicdo.
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1. GESTAO DE RISCOS

A gest3o de riscos é uma responsabilidade dos Administradores e de todos os
colaboradores da LOUSADA SEC.XXI nos seus diferentes servicos/funcdes. Porque o risco
do acontecimento destas infracdes é real em todas as organizacdes, é necessario adotar
procedimentos que impecam ou minimizem a sua pratica.

Existem nas atividades e departamentos mais suscetiveis a estas préticas, onde
estdo instituidos alguns mecanismos de controlo interno que tém em vista a melhorara
eficacia e eficiéncia das respetivas operacdes, a fiabilidade do reporte financeiro,
incluindo a anélise da execucgdo orgamental e as diferentes demonstracdes financeiras.

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

Dada a reduzida dimensdo da LOUSADA SEC.XX|, n3o existe uma auditoria
interna independente, mas existe um érgdo de fiscalizagdo — Fiscal Unico.

Compete ao 6rgéo 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/servigo, de acordo com as boas praticas do
sector e de acordo com as recomendacdes emanadas pelo érgdo de fiscalizacdo - Fiscal
Unico.
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2. Descri¢do dos Departamentos/Servicos/Fungdes
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Principais ntlvidades Compete aa Ccmselho de Adrnimstragio praticnr todos os atos necessrios & |
gestdo e desenvolvimento da Empresa, designadamente:

e Gerir a empresa municipal, praticando todos os atos e operacBes
relativos ao objeto social;

¢  Administrar o patrimdnio da empresa, designadamente amortizar e
reintegrar bens, reavaliar o ativo imobilizado e constituir provisdes;

e Adgquirir, alienar e onerar direitos ou bens méveis e imdveis, necessarias
a prossecuco das atribuicdes;

e Estabelecer a organizacdo técnico - administrativa da empresa e as
normas do seu funcionamento interno, designadamente em matéria de
pessoal e da sua remunerag3o; Constituir mandatarios com os poderes
que julgar convenientes, incluindo os de substabelecer;

e  Definir e manter atualizados as politicas e objetivos gerais da empresa e
controlar permanentemente a sua execucdo, designadamente através da
apreciacdo de indicadores adeguados;

e  Superintender nos servicos e na orientacdo geral das atividades da
Empresa;

e  Elaborar os instrumentos de gestdo previsional, nos termos da lei e dos
presentes estatutos;

e  Elaboraranualmente, os documentos de prestacdo de contas, nos termos
da lei e dos presentes estatutos;

e  Submeter a aprovacdo ou autorizacdo da Tutela os atos que nos termos
da lei ou destes Estatutos o devam ser;

e Representar a Empresa em quaisquer atos e contratos em que ela deva
intervir, podendo delegar a representacdo em pessoa habilitada para o
efeito;

e Representar a empresa em juizo e fora dele, ativa e passivamente,
podendo acordar, transigir e desistir em pleitos;

e Celebrar e outorgar, de um modo geral, todos os contratos necessarios
ao funcionamento dos servigos e a prossecucdo do objeto da Empresa,
independentemente do valor e natureza;

e  Praticar todos os atos necessarios & exploracdo dos bens e
equipamentos;

e Estabelecer o quadro do pessoal, contratar, louvar e premiar os
trabalhadores, rescindir os respetivos contratos e exercer sobre eles a
competente ac3o Disciplinar;

Propor a Camara Municipal os precos a cobrar pelos servicos prestados;
Autorizar a execucdo de trabalhos e obras, fixando os termos e condicdes
a que devem obedecer;

e Estabelecer o modo de constituicdo das provisdes e das reservas, o
sistema de amortizacdo de bens e o0 modo de distribuicdo dos resultados
do exercicio;

e  Praticar os demais atos que |he caibam nos termos do presente Estatuto
e dos regulamentos da Empresa ou Ihe sejam cometidas pelo Municipio
de Lousada;

e  Emitir parecer sobre os assuntos que o Municipio de Lousada entenda
dever submeter-lhe e mandar realizar estudos que por esta lhe sejam
confiados.

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

limites e condigdes de exercicio de delegacio.
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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGCAO E INFRACOES CONEXAS

Riscos identificados

Risco nos procedimentos pré-contratuais: Seleciio e contratacio por
ajuste direto;

Auséncia de mecanismos que obriguem 3 rotatividade dos elementos
integrantes dos jdris nos procedimentos pablicos:

Medidas Propostas

Adocdo de mecanismos de avaliacdo de procedimentos pré-contratuais;
Implementacdo de rotatividade dos elementos integrantes dos juris nos
procedimentos publicos;

Adocdo de declaracdo sobre inexisténcia de conflito de interesses a
preencher em cada procedimento em que participe um membro do juri.

Identificacdo responsavel

Respansavel méximo: Presidente do Conselho de Administracio

CREATIVAS - E.M ~SOCIEDADE UNIPESSOAL LDA
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Prlncipals atividades O papel do Diretur Técnlco é a organizagdo dos servl;os administrativos, ?p QC__,

desportivos e de manutengdo da empresa. Sempre que possivel deve fazé-lo | (
em articulagdio com os administrativos e técnicos dos diferentes segmentos,
cumprindo-lhe neste caso a superviséo,

Entre outras competéncias que Ihe venha a fixar a Administracio, cabe ao Diretor
Técnico:

e  Elaborar as atas das reunides do CA, quando tenha assistido s mesmas
reunides ou lhe tenham sido entregues rascunhos ou minutas do seu
teor;

e  Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro dos bens da
empresa;

e  Preparar e entregar mensalmente aos servicos de contabilidade todos
os documentos de receitas e despesas.

Articular com os servicos de contabilidade o pagamento de impostos.

e  Apresentar 3 Administracio balancetes analiticos mensais e outros
indicadores de gestao;

e Fornecer & Administragdo dados fisicos - nimero de entradas, por
modalidade, nimero de inscricdes, nimero de horas de monitoria,
consumos de agua (litros), eletricidade (kW), gas (m3), produtos de
limpeza (litros ou quilos), ete, que sejam relevantes e que
complementem os dados financeiros no sentido de permitir a
Administracdo a elaboracdo de relatdrios mensais.

e Fazer a gestdao do pessoal. (Férias, Faltas, Trabalho Suplementar),
processar os saldrios, efetuar pagamentos previamente autorizados;

e  Emitir pareceres, informacGes, estudos e relatérios em matéria de
recursos humanos;

e  Estudar, propor e regulamentar os horédrios de trabalho numa
perspetiva de aumento da sua flexibilidade e da melhoria do
atendimento aos Utentes;

e Acompanhar e apoiar o processamento de sele¢do e fazer parte do JUri
dos mesmos (se solicitado);

e Executar as acOes administrativas relativas ao recrutamento,
transferéncia, promocao, progressdo e cessacdo de funcdes do pessoal;
Organizar processos de contratacdo de pessoal;

Entregar sempre que necessario na administracdo as listagens
solicitadas;

e \elar, em articulacdo com o técnico externo, pelo bom funcionamento
dos sistemas informaticos da empresa.

e Preencher a apresentar & Administracio os dados estatisticos que
venham a ser solicitados pelas entidades oficiais;

e  Emitir comunicacdes formais e informais aos colaboradores de todos
os segmentos;

e  Efetuar,em articulacdo com os servicos externos de Higiene, Seguranca
e Salde no Trabalho, o planeamento destes mesmos servigos;

e |nteragir com o encarregado na elaboracdo de Planos de intervencgio

pentuais;
Apoio/ elaboracdo das pecas concursais a patentear no ambito do CCP;
Coordenar tecnicamente o processo de elaboragdo do Planc de
Atividades e do Orcamento, respetivas alteracdes e revisdes e controlar
tecnicamente, a sua execucao;

e Superintender/Elaborar o processo de organizacdo das contas de
geréncia e coordenar tecnicamente o processo de elaboracdo dos
relatérios de atividades e de execucdo orcamental e, bem assim, e
outros documentos exigidos por lei referentes as suas atribuicdes;

e  Assessorar a Administracdo nas dreas financeira;

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

E UNIPESSOAL LDA
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e Desenvolve tarefas conducentes, & execucdo de planos desportivos
superiormente definidos, aqui se incluindo a concecdo e planificacdo >/ C,n:_-
de atividades, elaboracdo dos respetivos regulamentos e divulgac3o, P
nomeadamente através do contacto com escolas e presta apoio na
divulgacdo das mesmas;
Elabora pareceres e faz relatorios sobre atividades desenvolvidas;
Superintende tecnicamente as atividades desportivas desenvolvidas
nas Instalaces desportivas, competindo-lhe zelar pela sua adequada
utilizacdo;

e  Supervisiona o adequado desempenho das funcdes definidas para os
monitores;

e  Recebe, atende e encaminha o publico utente dos servigos, prestando
o esclarecimento necessério, de acordo com as orientagdes fornecidas;

e Analisar dados de satisfacio de clientes, reclamacdes; ndo
conformidades e outros relativos ao desempenho dos processes, em
conjunto com os respetivos responséveis dos servicos;

e  Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade que
lhe s3o aplicéveis;

e Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de Gestdo da
Qualidade;

e  Dar a conhecer os beneficios resultantes da Gestdo pela Qualidade;
Assegurar os meios necessdrios para o cumprimento da Politica da
Qualidade.

Riscos identificados s Pagamento de servicos/empreitadas sem o correspondente auto de
medicao;
Deficiéncias ao nivel da inventariac3o e cadastro dos bens;

e  Possibilidade de favorecimento ao nivel do processamento de salarios,
ou outros assuntos de pessoal;

e Descontrolo orgamental;

Medidas Propostas e Melhoria do sistema de inventariacdo dos bens do ativo imobilizado.
Etiquetagem de todos os bens da empresa;

Instituicdo de um sistema fiavel e permanente de controlo orcamental;
Avaliacdo periddica e por amostragem dos pagamentos efetuados e do
reconhecimento de faturas.

Identificacdo do Responsével e Conselho de Administrac3o.

SOCIEDADE UNIPESSOAL LDA
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Principais atividades

S&o incumbéncias especiﬁcas associadas a esta fungio as segulntes- '

Organizar a érea administrativa, procedendo ao arquivamento, por
assuntos, de forma a possibilitar, a qualquer momento, a consuita das
vérias informacdes;

Proceder & rececdo, classificagdo, registo e distribuicdo de toda a
correspondeéncia;

Preparar as ordens de pagamento das despesas no sentido de estas
serem assinadas pela Administracdo, caso essas mesmas despesas
tenham sido previamente autorizadas;

Elaborar a folha didria de caixa, analisar eventuais desvios, fazer
conciliacbes bancérias regulares;

Manter devidamente escriturados todos os livros oficiais;

S&o incumbéncias gerais associadas a esta fungdo as seguintes:

Atender os utentes com urbanidade e simpatia;

Prestar informacdes sobre os servi¢os e atividades desenvolvidas pela
LOUSADA SEC.XXI;

Aceitar delicadamente todo o tipo de reclamacdes, sem protestar,
solicitando ao utente que utilize para esse efeito as formas
regulamentares - caixa de sugestdes, pedido de reuniio com
Administracdo, correio, e-mail, ou o Livro de Reclamaces— apenas por
iniciativa e exigéncia do utente;

Zelar pelo bom funcionamento do espaco da rececéo e sua ergonomia;
Elaborar diariamente a folha do fecho de caixa;

Entregar / depositar os valores recebidos no seu turno, e, bem assim,
os valores pagos junto dos servicos Administrativos/financeiros.
Cumprir com todas as normas de higiene e seguranca que venham a
serinstituidas para o posto de trabalho.

Hastear e recolher as bandeiras nos dias préprios (Domingos, feriados,
outros dias decretados pelo Governo)

Atender o telefone com cortesia e prontidio - encaminhar as chamadas
ou proceder ao registo para posterior comunicac3o ao seu destinatario;
Proceder sempre a entrega dos taldes de ingresso ou faturas mediante
o recebimento do respetivo valor, em conformidade com o tarifario em
vigor;

Proceder a gestdo dos utentes - inscrever, alterar, anular inscricdes,
emitir o respetivo cartdo de utente, entregar o guia do utente;
Receber as mensalidades dos utentes regulares, dentro dos prazos
estabelecidos e atualizar o cartdo;

Verificar se os utentes tém as suas mensalidades/anuidades em dia,
vedando o acesso em caso negativo;

Verificar se os utentes tém o Seguro de acidentes pessoais e a
declaragdo médica em dia; (validade de 1 ano)

No caso dos utentes da modalidade de aprendizagem, fazer a gestao
das turmas, e, admitir, alterar ou anular utentes, em funcdo das
lotacdes e dos interesses dos utentes, dos professores e da
administracao;

Proceder a elaboracdo e gestdo das listas de espera para a
aprendizagem;

Fornecer informagdes tempestivas sobre a gest3o de turmas quando
solicitadas pela administracdo ou técnicos (professores);

Sempre que os utentes infrinjam as normas constantes do Guia do
Utente, chamar educadamente a atencdo para a necessidade de
cumprimento dessas mesmas normas;

Velar pelo funcionamento e operacionalidade da aparelhagem sonora
e sistemas informaticos instalados na rececdo - Comunicar
prontamente qualguer anomalia aos Servicos
Administrativos/Financeiros.

Pl

LOUSADA SECULO XX

Conselho de Administracac

DESPORTIVAS E RECREATIVAS - E.M -SOCIEDADE UNIPESSOAL LDA
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Vedar a utilizag3o por parte de pessoas no autorizadas dos sistemas
informéticos instalados na rececdo;

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

Vedar o acesso a rececdo a todas as pessoas estranhas ao servico;
Facultar a chave da viatura da empresa quando para isso tenham sido
autorizadas;

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

Proceder ao depdsito dos valores;

Informar o Diretor Técnico e Administracdo sobre todas as ocorréncias,
reclamacdes, sugestoes.

Riscos identificados

Lancamento e pagamento de despesas ndo autorizadas;
Reconhecimento de faturas s/ correspondente de requisicio interna;
Utilizacdo indevida dos meios de comunicacio (Telemdvel, telefone,
internet);

Utilizac8o indevida dos meios informaticos da empresa;
Discricionariedade ao nivel da precedéncia de pagamentos, motivado
entre outros pelo elevado volume de pagamentos em dinheiro;
Favorecimento no acesso dos Utentes a turmas/marcacdes de servicos;
Depositos atrasados de valores de caixa, utilizac3o indevida de valores.

Classificagdo do Risco
Medidas Propostas

Risco Pouco provével

Sistema de pagamento totalmente documentadec por requisicdo
interna ou auto de medicdo ou outre documento de autorizacio de
despesa;

Verificacdo periddica e por amostragem das faturas de comunicacdes;
Verificacdo periddica do processamento das mensalidades dos Utentes
e, bem assim da atribuicdo de beneficios, descontos, verificacdo de
acessos;

Verificacdo, por amostragem, da existéncia de acessos indevidos;
Verificagdo periddica do fundo de maneio;

Identificag@o responsavel

Presidente Conselho de Administracdo (Responsdvel Maximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel de Sector)
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Compete designadamente aos Nadadores Salvadores:
®  Acompanhar de perto e com muita atencao todos os movimentos dos
utentes;

»  Nunca abandonar o cais da piscina, enquanto estiverem utentes na
agua;

*  Em caso de necessidade de salvamento, proceder de acordo com as
normas e procedimentos adequados, apreendidos no curso de
Nadador Salvador, de que devem ser titulares:

®  Cumprir e fazer cumprir todas as normas higiénicas e de seguranca
previstas no Guia do Utente;

e  Atender, sempre que solicitados, todos os utentes com urbanidade e
simpatia;

®  Prestar os 1% socorros aos utentes gue deles necessitem /
encaminhar para o Servico de urgéncia os utentes que carecam de
tratamento hospitalar;

#  Durante as aulas de aprendizagem social (escolar) e de aprendizagem
geral (criancas), apoiar e vigiar os alunos/criancas na ocupacdo dos
espacos no cais da piscina enquanto esperam pela sua aula;

»  Durante as aulas, se solicitado e sem prejuizo da vigilancia dos
utentes, apoiar os professores/técnicos na organizacdo das suas aulas
(ao nivel da movimentacdo de separadores e material didatico);

® Sem prejuizo do servico de vigiléncia, efetuar o controlo de presencas
nas turmas;

e  Solicitar a intervencdo do servigo de limpeza e/ou manutencio
sempre que necessario;

¢  Colocar em funcionamento o sistema de ondas nos horarios pré
estabelecidos e adotar uma vigilancia acrescida durante esse periodo;

* Apoiar, guando solicitados e sem prejuizo da vigilancia dos utentes, os
auxiliares da manutencao, na execucdo de algumas tarefas que
requeiram entreajuda;

e Apoiar o sector da limpeza na execucdo das tarefas que envolvam um
maior esforgo fisico, nomeadamente o levantamento de tapetes ou
outros, sem prejuizo da vigildncia dos utentes, procedendo conforme
as regras higiénico-sanitarias;

e lavar e desinfetar a zona do Lava-pés (9h, 12h, 15h,18h, 20h,ou
sempre que este se apresente sujo)

e  Comunicar ao Diretor Técnico / Administracdo todas as anomalias
registadas no seu periodo de trabalho assim como todas as
ocorréncias.

Efetuar relatério pormenorizado sempre que ocorram acidentes;

e  Fazer o registo dos gastos materiais de primeiros socorros, por
ocorréncia;

Riscos identificados

& N3o foram detetados riscos no ambito do PGRCIC.

Medidas Propostas

e Nenhuma medida a propor no &mbito do presente plano.

Identificacdo responsavel

e  Presidente Conselho de Administracdo (Responsével maximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel de Sector)
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PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

MONITOR DO GINASIO:
Receber os utentes e encaminha-los s maquinas, acompanha-los de perto;

Fazer o controlo das entradas, devendo informar a rececdo sempre
que um utente ndo apareca relacionado no sistema informatico;
Preencher as fichas de anamnese para os novos utentes;

Prescrever os exercicios tendo em conta os objetivos do Utente e a
sua condicao;

Velar pelo bom funcionamento geral dos equipamentos de ginasio;
Solicitar a ir:t:ervengéc dos sectores de manutenc3o e limpeza sempre
que necessario;

N&o permitir a presenca nas instalacdes do Clube a no utentes;
Verificar se utente estd devidamente equipado para a modalidade que
ird praticar e se é portador de toalha;

PROFESSORES, TECNICOS E TREINADORES:

Ministrar as aulas de natacéo;

Assegurar um bom funcionamento das mesmas;

Informar o coordenador de todas as dificuldades no desempenho das
suas funcdes;

Respeitar os objetivos definidos para cada sector e momento;

Avaliar os alunos de acordo com esses objetivos;

Colaborar em todas as iniciativas da Empresa referentes as atividades
por esta desenvolvida;

Respeitar as regras e normas definidas superiormente;

Zelar pelo bom estado do material didatico;

Zelar pelo bom estado das instalacdes;

Cumprir o Plano anual de atividades desportivas e de animag3o;
Colaborar na organizacio e promocio das atividades do Plano Anual
de Atividades;

Colaborar na realizagdo do transporte dos atletas e alunos.

OBRIGACOES INERENTES AS SUAS FUNCOES:

Desenvolver uma formacdo técnica continua;

Programar as aulas;

Preparar o material a utilizar;

Recolher o material no final das aulas;

Assegurar o controlo didrio da turma; isso devera ser feita no inicio da
aula ou no seu decurso;

Acompanhar as aulas de perto e com muita atencdo, nunca deixar os
alunos sozinhos na piscina;

Manter um bom relacionamento com os alunos;

Planear tudo o que vai fazer na aula de acordo com os objetivos do
sector e nivel em que se encontrem os seus alunos;

Assegurar um bom ritmo de trabalho, criando nos jovens bons habitos
de assiduidade, trabalho, responsabilidade, disciplina e pontualidade;
Manter em dia um conjunto de dados referentes ao seu trabalho:
Nimero de alunos na turma, momento que estd a frequentar, niveis,
presencas, desisténcias, transferéncias;

Assegurar, sempre que solicitado pelos pais, um conjunto de
informacdes relacionadas com a aprendizagem dos filhos;

Transmitir essas informag®es por iniciativa prépria e quando achar
que elas s@o necessarias para o normal desenvolvimento do Processo
de Aprendizagem;

Solicitar junto da rececdo qualquer contacto, marcando o local, hora e
dia; (O contacto com os pais durante as aulas ndo é permitido, sendo
no entanto isso possivel nos intervalos das mesmas e no gabinete
reservado para esse fim);

Conselho de Administracdo da

LOUSADA SECULO XXI - ACTIV

CIEDADE UNIPESSOAL LDA

| ' ' | . .Pégina 12 de 20

—

?&/

Qe

n
Je—



LOUSADA
SEC. XXI

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRACOES CONEXAS
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Comunicar ao coordenador as passagens de niveis e de momentos dos
alunos para que este assegure a atribuicio do respetivo diploma de
avaliacdo;

Comunicar ao coordenador todos os entraves que dificultem o bom
funcionamento das aulas assim como todas as ocorréncias que se
verifiquem e em relagdo as quais n3o tenha competéncia para tomar
resolugdo;

Assinar os diplomas de avaliacao;

Assinar Ficha de Presenca no inicio e final da aulg;

Fazer cumprir as normas de higiene indispensaveis, assim como o
Regulamento Geral de utilizacdo das instalacdes;

Comunicar ao coordenador as eventuais auséncias as aulas para gue
este resolva a situacdo;

Executar estas tarefas com dedicag3o e responsabilidade;

Cumprir com as orientacdes constantes no Regulamento Interno.

Riscos identificados

N3o foram identificados riscos no 3mbito do PGCIC.

Medidas Propostas

Nenhuma medida a propoer ne ambito do presente plano.

Identificacéo responsével

Presidente Conselho de Administracio (Responsavel méaximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel de Sector)
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Neste sector iremos destringar entre trés ti de minﬁteﬁqao:

MANUTENCAO DA QUALIDADE DA AGUA;
MANUTENCAO TECNICA GERAL;
MANUTENCAO DOS JARDINS;

Manutencgio da Qualidade da Agua.

Estd associada a esta tarefa o controlo da qualidade da 4gua das piscinas. Com
efeito devem ser observadas diariamente as seguintes tarefas que constam, de
forma mais pormenorizada no Manual de Manutenc3o da Qualidade da Agua:

e  Proceder de 4 em 4 horas ao registo dos valores de PH, cloro Livre, cloro
total e temperatura no Livro de Registo Sanitario;

Aspiracdo didria dos tanques;

Controlo e registo dos indicadores de qualidade;

Limpeza e desinfecdo da hidromassagem;

Apoio ao servigo de limpeza e arrumo do cais da piscina interior;

Apoio na limpeza dos balnedrios do lade masculing;

Proceder & limpeza dos filtros das bombas (aspiracio, hidromassagem,

etc.)

e  Proceder a renovacdo diaria da dgua da Piscina e limpeza de filtros de
areia;

e  Zelar pelo bom funcionamento do servico de Sauna/Jacuzzi e Banho
Turco (verificar eucalipto ou esséncias), desligar corretamente as saunas
e todos os equipamentos instalados, no termo do periodo de trabalho;
Apoio na lavagem dos tapetes;

Informar o Encarregado Operacional sempre que verifique qualquer
anomalia fora do seu ambito de resolugdo;

e  Proceder de acordo com todas a normas de higiene e Seguranca no
Trabalho, e em especial, no manuseamento dos produtos quimicos de
tratamento da dgua;

Velar pelo seu correto armazenamento dos produtos quimicos;
Informar o Diretor Técnico e Administraco sobre todas as ocorréncias,
reclamacoes, sugestdes,

e o & @ o @

Manutengdo Técnica Geral

e De uma forma geral, trata-se de um sector que tem por missdo
assegurar o correto funcionamento dos equipamentos, maximizando a
sua eficiéncia e garantindo o seu menor perecimento.

A manutencdo ao nivel técnico DEVE SER:

e  Essencialmente de prevencéo;

e  Reparacdo
Dentro da manutencdo de prevencio deverdo ser observadas, sem prejuizo no
constante no Manual de Manutencdo Geral, as seguintes tarefas:

Intervencdo periddica de prevencdo em todos os equipamentos;
Elaborar e atualizar as fichas de todos os equipamentos registando as
intervencdes levadas a efeito, os materiais e consumiveis utilizados;

e Verificar os quadros elétricos, fazer o registo dos consumos diarios (gas,
energia, 4gua), entregd-los periodicamente ao Diretor Técnico;
Articular com os auxiliares de manutencdo as intervencdes necessarias;
Comunicar toda e qualquer anomalia ac Encarregado / Diretor Técnico /
Administracao;

e Informar a Administragio acerca dos equipamentos com problemas de
eficiéncia ou em iminente colapso e anomalias;

e Ao nivel da reparacdo o técnico deve verificar as anomalias que lhe
sejam comunicadas, intervindo o mais rapidamente possivel na sua

resolucao.

ACOES CONEXAS
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Tratando-se de anomalias que impliquem gastos e/ou servicos externos,
devera ser requerida autorizagdo para a sua compra ou aquisicdo;
Diariamente, a primeira tarefa do técnico devera ser a verificacdo do
quadro de manutencdo para ver se existem comunicacBes de
anomalias.

Informar o Diretor Técnico e Administrac3o sobre todas as ocorréncias,
reclamacdes, sugestdes.

No dltime turno, verificar se todas as portas de acesso ao exterior se
encontram devidamente fechadas.

Manutengdo dos Espacos Verdes

Esta funcdo tem como objetivo a preservacio e manutencdo dos
espacos verdes, interiores e exteriores do complexo de piscinas,
procedendo em conformidade com as normas constantes no respetivo
Manual de Manutencao.

Sdo cometidas ao responsével por esta drea, entre outras, as seguintes tarefas:

Verificar a regularidade da rega em cada estacdo — Programar o sistema
automatico em conformidade;

Verificar o corte das relvas e a sua adubacio;

Verificar poda das drvores e arbustos;

Verificar limpeza dos canteiros e retirar as folhas velhas das plantas;
Verificar a rega de todos os espacos verdes;

Informar o Diretor Técnico e Administrac3o sobre todas as ocorréncias,
reclamacdes, sugestdes.

Riscos identificados

Utilizacdo de bens, equipamentos e ferramentas da empresa em
proveito proprio;

Medidas propostas

Controlo periddico, sem aviso prévio aos equipamentos e materiais
disponiveis para as diferentes atividades da empresa;

Manutencdo do inventario de bens e ferramentas permanentemente
atualizado.

Identificacéio responsével

Presidente Conselho de Administracao (Responsavel Maximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT, (Responsavel Geral)
Armando Jorge Mota Moreira, Encarregado Geral
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Limpeza

e O cais da piscina, vestiarios e balnedrios, casas de banho, salas de apoio,
corredores, drea da rececdo, area comercial, ginasio, area de
massagens, zonas exteriores, gabinetes dos servicos;

e  Cumprimento exaustivo do Manual de Limpeza e Plano de Higienizacdo
das Instalacdes, com observancia das regras de higiene e seguranca no
trabalho;

Proceder 2 limpeza dos a¢os e vidracas das piscinas;

Limpar a sujidade existente nos muros na linha ou marca de dgua;
Cumprir as instrucdes dadas pelo Encarregado Operacional e Superiores
Hierarquicos;

®  Comunicar ao Encarregado Operacional / Diretor Técnico /
Administracdo todas as anomalias registadas no seu periodo de
trabalho;

Manutengéo dos Espacos Verdes
e  Estafuncdo tem como objetivo a preservacio e manutencdo dos
espacos verdes, interiores e exteriores do complexo de piscinas,
procedendo em conformidade com as normas constantes no respetivo
Manual de Manutencao.
e  S3o cometidas ao responsavel por esta area, entre outras, as seguintes
tarefas:
e  Verificar a regularidade da rega em cada estacdo — Programar o sistema
automatico em conformidade;
Verificar e proceder ao corte das relvas e a sua adubag3o;
Verificar e proceder 3 poda das arvores e arbustos;
Proceder a limpeza dos canteiros e retirar as folhas velhas das plantas;
Regar os canteiros interiores onde n3o existe rega automatica;
Comunicar ac Encarregado Operacional / Diretor Técnico /
Administracdo todas as anomalias registadas no seu periodo de
trabalho;

Riscos identificados e Utilizagdo de bens, equipamentos e ferramentas da empresa em

proveito proprio;

Medidas propostas e Controlo periddico, sem aviso prévio aos equipamentos e materiais
disponiveis para as diferentes atividades da empresa;

e Manutencdo do inventdrio de bens e ferramentas permanentemente
atualizado.

Identificagdo responsével e Presidente Conselho de Administrac3o (Responsavel Maximo)

Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel Geral)

Armando Jorge Mota Moreira, Encarregado Geral
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3. CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACAO DE MEDIDAS PROPOSTAS 2 Sena

L

LOUSADA Aélg “s

Sector

ABR
MAI
JUN
JuL
AGO
SET
ouT
NOV
DEZ

g | 2

JAN

Medidas Propostas

Criacdo/adaptacio dos
mecanismaos de controlo interno
- documentos de registo,
Condensacdo de procedimentos X
por drea funcional num
documente denominado
MANUAL DE PROCEDIMENTOS.

GERAL

Adocdo de mecanismos de
avaliacdo de procedimentos pré-
contratuais;

Implementacdo de rotatividade
dos elementos integrantes dos X
juris nos procedimentos publicos;

Adocdo de declaracdo sobre
inexisténcia de conflito de
interesses a preencher em cada X
procedimento em que participe
um membro do juri.

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

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

Sistema de pagamento
totalmente documentado por
requisicdo interna ou auto de X
medicdo ou outro documento de
autorizacdo de despesa;

Instituicdo de um sistema fidvel e
permanente de controlo X
orcamental;

DIRETOR TECNICO
SECTOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Avaliacdo periddica e por
amostragem dos pagamentos
Efetuados e do reconhecimento
de farturas.

S E RECREATIVAS - E. M -SOCIEDADE UNIPESSOAL LDA

-__- -_.':\]..:-i Sec. XX — 2017 Pégina 17 de 20




_LOUSADA

SEC. XXI

PLANO DE GESTAQ DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRAGOES CONEXAS

DIREGCAQ TECNICA,
SECTOR DE RECEPCAO DE UTENTES E TESOURARIA

Verificac3o periddica e por
amostragem das farturas de
comunicacdes;

Verificacdo periddica do
processamento das mensalidades
dos Utentes e, bem assim da
atribuicdo de beneficios,
descontos, verificacdo de
acessos;

Registo de saida de valores parao
banco e conciliacdo bancaria
regular (2 x semana);

Verificacio, por amostragem, da
existéncia de acessos indevidos;

Verificacao, por amostragem, da
existéncia de acessos indevidos;

Verificagdo periodica do fundo de
maneio

SECTOR DA
MANUTENCAO

Controlo periddico, sem aviso
prévio aos equipamentos e
materials disponiveis para as
diferentes atividades da empresa;

Manutencdo do inventério de
bens e ferramentas
permanentemente atualizado;

Implementacdo de um sistema de
aprovisionamento integrado com
o0s sistemas de gestdo e de
contabilidade

LOUSADA SECULO XX

Conselho de Admini:

E.M -SOCIE

DADE UNIPESSOAL LDA
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3.1 EXECUCAO DO PLANO

S@o responséveis pela organizagdo, aplicagdo e acompanhamento do Plano:

e Conselho de Administracdo;

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

e Cuida da sua revisdo ou atualizagdo, quando necessdrio;
* Recebe a comunicagdo de riscos, tomando as medidas da sua competéncia.

Os demais responsaveis identificam, recolhem e comunicam ao CA qualquer
ocorréncia de risco com provével gravidade maior, competindo-lhes assegurar a eficicia
das medidas de controlo do risco na sua esfera de atuacio.

Aprovado pelo Conselho de Administracdo a 19 de margo de 2018

\'SQUJ‘E\-\Q\/\?OU‘U Ce

Amell&Fonseca (Presidente da Administracdo)

ffm-ﬁ/;w«/

Fernando Sampéio [VogaldaAdmm racio)

it ledis bmmf_ e Coes

}aée Sousa (Vogal da Admlmstragao}

AL LDA
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DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS

Cédigo de Conduta - Colaboradores da Lousada Séc. XXI
S&o, assim, de observéncia obrigatdria pelos colaboradores da LOUSADA SEC. XXI as seguintes
Regras Gerais de Boa Conduta, que se constituem em diretivas preventivas de condutas
identificaveis com infragdes 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 observancia dos deveres funcionais e de valores, tais como a independéncia,
lealdade, responsabilidade, transparéncia, objetividade, imparcialidade e confidencialidade;

d) Exercicio das funcdes 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 fun¢do da sua
ascendéncia, sexo, racga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo
econdmica ou condigdo social;

f) Atuagdo segundo critérios de honestidade pessoal e de integridade de caracter, com
desempenho das funcdes de forma responsavel, dedicada e competente;
g) Prestagdo de esclarecimentos e/ou informagdes, obrigatérias ou facultativas, de forma

clara, simples, cortés e rapida, com observancia rigorosa de verdade e com respeito pela
legalidade;

h) Necessaria validagdo prévia pelo Conselho de Administragdo de quaisquer informagdes
e declaracBes a meios de comunicacdo social, condicionada a criacdo de valor e dignificagdo da
LOUSADA SEC. XXI;

i) Sujeicdo a deveres de confidencialidade e a sigilo profissional, com proibi¢do da
revelacio ou utilizacio de informacdes sobre factos ou elementos respeitantes 3 LOUSADA SEC.
XXI ou as relagdes com os seus utentes e fornecedores, cujo conhecimento advenha do exercicio
das funcdes ou da prestacdo dos servigos;

j) Respeito dos principios da veracidade, da objetividade, da transparéncia e da
oportunidade em agBes de promogdo e/ou publicidade;
k) Uso diligente e eficiente dos recursos da LOUSADA SEC. XXI, sem beneficios pessoais,

devendo ser salvaguardada a integridade e assegurada a conservagdo do patrimonio, quer se
trate de ativos, instalagdes, equipamentos ou outros;

) Proibic3o de realizagdo de despesas confidenciais ou ndo documentadas;

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

n) Estrita proibic3o da aceitagdo ou recurso a pagamentos ou favores;

p) Eventuais ofertas apenas poderdo ter caracter institucional e ndo podem influenciar

qualquer decis3o;

a) Participacdo em atividades de natureza politica apenas com expressa assuncdo da
iniciativa pessoal e inerente responsabilidade, de modo que nd3o seja posta em causa a
independéncia politica da LOUSADA SEC. XXI.

Lousada, 2017
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