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JUSTIFICACAO E ENQUADRAMENTO

Decorrente da Recomendag¢édo do Conselho de Prevengao da Corrupcdo, datada de 1
de Julho de 2009, entendeu o Conselho de Administracdo da empresa municipal Lousada
Século XXI - Actividades Desportivas e Recreativas, E.M. Sociedade Unipessoal, Lda
(LOUSADA SEC.XXI), definir e adotar um Plano de Gestdo de Riscos de Corrupgao e Infragoes
Conexas.

Ao fazé-lo estd consciente de que a corrupgdo 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 manifestagdes, em que existem vantagens indevidas, de natureza
patrimonial ou nao patrimonial, ou a mera promessa destas, para se assumir um
determinado comportamento, seja ele licito ou ilicito, através de uma Acdo ou de uma
omissd@o, mas também os crimes de abuso de poder, de peculato, de participagdo econdmica
em negocio, 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
a pratica destas infragdes.

Apesar da pequena estrutura da empresa, o sistema de controlo interno para a
prevencao destas infracdes tem constituido, ainda que informalmente, uma das
preocupagdes do Conselho de Administracdo. 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 érgdos sociais e de administragdo.

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

A gestdo de riscos € uma responsabilidade dos Administradores e de todos os
colaboradores da LOUSADA SEC.XXI nos seus diferentes servigos/fungdes. Porque o risco do
acontecimento destas infragdes é real em todas as organizacdes, é necessario adotar
procedimentos que impegam ou minimizem a sua pratica.

Existem nas atividades e departamentos mais suscetiveis a estas praticas, onde estio
instituidos alguns mecanismos de controlo interno que tém em vista a melhorar a eficacia e
eficiéncia das respetivas operagdes, a fiabilidade do reporte financeiro, incluindo a anélise
da execucdo orgamental e as diferentes demonstrac¢des financeiras.

Como atrds referimos, a LOUSADA SEC.XX| 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 érgdo de fiscalizagdo — Fiscal Unico.

Compete ao orgao de gestdao (Administragdo) zelar pelo bom funcionamento da
empresa, em toda a sua extensao, 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 recomendacdes emanadas pelo 6rgdo de fiscalizag3o - Fiscal Unico.
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2. Descrigdao dos Departamentos/Servigos/Funcdes

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Principais atividades

Compete ao Conselho de Administracdo praticar todos os atos necessarios a
gestdo e desenvolvimento da Empresa, designadamente:

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 condicdes de exercicio de delegagdo.

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

Administrar o patrimdnio da empresa, designadamente amortizar e
reintegrar bens, reavaliar o ativo imobilizado e constituir provisdes;
Adaquirir, alienar e onerar direitos ou bens méveis e imdveis, necessarias
a prossecucdo das atribuicdes;

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

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

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

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

Elaborar anualmente, os documentos de prestacdo de contas, nas termos
da lei e dos presentes estatutos;

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

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

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

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

Praticar todos os atos necessarios a exploracdo 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 acao 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;

Estabelecer ¢ modo de constituicao das provisdes e das reservas, o
sistema de amortizacdo de bens e 0 modo de distribuicdo dos resultados
do exercicio;

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

Emitir parecer sobre os assuntos que o Municipio de Lousada entenda
dever submeter-lhe e mandar realizar estudos que por esta lhe sejam
confiados.
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Riscos identificados * Risco nos procedimentos pré-contratuais. Selecdo e contratacdo por
ajuste direto;

e Auséncia de mecanismos que obriguem a rotatividade dos elementos
integrantes dos juris nos procedimentos publicos;

Medidas Propostas *» Adocdo de mecanismos de avaliacdo de procedimentos pré-contratuais;

* Implementagdo de rotatividade dos elementos integrantes dos jlris 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 responsével *  Responsavel maximo: Presidente do Conselho de Administracio
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Diretor Técnico

Principais atividades

O papel do Diretor Técnico é a organizagdo dos servigos administrativos,
desportivos e de manutencio da empresa. Sempre que possivel deve fazé-lo
em articulacdo com os administrativos, encarregado e técnicos dos diferentes
segmentos, cumprindo-lhe neste caso a supervisdo.

Entre outras competéncias que lhe venha a fixar a Administracdo, cabe ao Diretor

Técnico:

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

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

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

Articular com os servicos de contabilidade o pagamento de impostos.
Apresentar a Administragdo balancetes analiticos mensais e outros
indicadores de gestdo;

Fornecer a Administracdo 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), etc, que sejam relevantes e que
complementem os dados financeiros no sentido de permitir a
Administracdo a elaboracdo de relatérios mensais.

Fazer a gestdo do pessoal. (Férias, Faltas, Trabalho Suplementar),
processar os salarios, efetuar pagamentos previamente autorizados;
Emitir pareceres, informactes, estudos e relatorios em matéria de
recursos humanos;

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

Acompanhar e apoiar o processamento de selecdo e fazer parte do Juri
dos mesmos (se solicitado);

Executar as acbes administrativas relativas ao recrutamento,
transferéncia, promocdo, progressdo e cessacio de funcdes do pessoal;
QOrganizar processos de contratagao de pessoal;

Entregar sempre que necessario na administragdo as listagens
solicitadas;

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

Preencher a apresentar a Administracdo os dados estatisticos que
venham a ser solicitados pelas entidades oficiais;

Emitir comunicacdes formais e informais aos colaboradores de todos
0s segmentos;

Efetuar, em articulagdo com os servicos externos de Higiene, Seguranca
e Salde no Trabalho, o planeamento destes mesmaos servicos;
Interagir com o encarregado na elaboracdo de Planos de intervencdo
pontuais;

Apoio/ elaboracdo das pecas concursais a patentear no ambito do CCP;
Coordenar tecnicamente o processo de elaboragdo do Plano de
Atividades e do Orcamento, respetivas alteragbes e revisoes e controlar
tecnicamente, a sua execucdo;

Superintender/Elaborar o processo de organizacdo das contas de
geréncia e coordenar tecnicamente o processo de elaboracdo dos
relatorios de atividades e de execucdo orcamental e, bem assim, e
outros documentos exigidos por lei referentes as suas atribuicdes;
Assessorar a Administracdo nas areas financeira;
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Promove e dinamiza a organizacdo 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 concecdo e planificacdo
de atividades, elaboragdo dos respetivos regulamentos e divulgacdo,
nomeadamente através do contacto com escolas e presta apoio na
divulgacdo das mesmas;

Elabora pareceres e faz relatdrios sobre atividades desenvolvidas;
Superintende tecnicamente as atividades desportivas desenvolvidas
nas instalagdes desportivas, competindo-lhe zelar pela sua adequada
utilizacdo;

Supervisiona o adequado desempenho das funcdes definidas para os
monitores;

Recebe, atende e encaminha o publico utente dos servicos, prestando
o esclarecimento necessario, de acordo com as orientacdes fornecidas;
Analisar dados de satisfacio de clientes, reclamacdes; ndo
conformidades e outros relativos ao desempenho dos processos, em
conjunto com os respetivos responsaveis dos servicos;

Cumprir todos os documentos do Sistema de Gest3o da Qualidade que
Ihe sdo aplicaveis;

Melhorar continuamente a eficicia do Sistema de Gestdo da
Qualidade;

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

Riscos identificados

Pagamento de servicos/empreitadas sem o correspondente auto de
medicdo;

Deficiéncias ao nivel da inventariacdo e cadastro dos bens;
Possibilidade de favorecimento ao nivel do processamento de salérios,
ou outros assuntos de pessoal;

Descontrolo orcamental;

Medidas Propostas

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

Instituicdo de um sistema fiavel e permanente de controlo orcamental;
Avaliac3o periddica e por amostragem dos pagamentos efetuados e do
reconhecimento de faturas.

Identificacio do Responséavel

Conselho de Administracgo.
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1 Sector dos Servicos Administrativos

| Principais atividades S&o incumbéncias especificas associadas a esta funcéo as seguintes:

' e Organizar a area administrativa, procedendo ao arquivamento, por
assuntos, de forma a possibilitar, a qualguer momento, a consulta das
varias informagbes;

* Proceder a rececdo, classificacdo, registo e distribuic3o de toda a

! correspondéncia;

' ®  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 bancarias 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 informacoes sobre os servigos e atividades desenvolvidas pela
LOUSADA SEC.XXI:

s  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 reunido com
Administracdo, correio, e-mail, ou o Livro de Reclamactes — apenas por
iniciativa e exigéncia do utente;

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

Entregar / depositar os valores recebidos no seu turno, e, bem assim,
os valores pagos junto dos servigos Administrativos/financeiros.

e  Cumprir com todas as normas de higiene e seguranca que venham a
ser instituidas para o posto de trabalho.

e Hastear e recclher as bandeiras nos dias préprios (Domingos, feriades,
outros dias decretados pelo Governo) [

*  Atendero telefone com cortesia e prontiddo - encaminhar as chamadas
ou proceder ao registo para posterior comunicacdo ao seu destinatério;

e  Proceder sempre 3 entrega dos taldes de ingresso ou faturas mediante
o recebimento do respetivo valor, em conformidade com o tarifarioem
vigor;

*  Proceder a gestao dos utentes - inscrever, alterar, anular inscricBes,
emitir o respetivo cartdo de utente, entregar o guia do utente;

® Receber as mensalidades dos utentes regulares, dentro dos prazos
estabelecidos e atualizar o cartao;

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

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

¢ No caso dos utentes da modalidade de aprendizagem, fazer a gestdo
das turmas, e, admitir, alterar ou anular utentes, em funcdo das
lotagbes e dos interesses dos utentes, dos professores e da
administracdo;

e Proceder a elaboracio e gestiao das listas de espera para a
aprendizagem;

e Fornecer informagdes tempestivas sobre a gestao de turmas guando
solicitadas pela administracdo ou técnicos (professores);

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

e  Velar pelo funcionamento e operacianalidade da aparelhagem sonaora
e sistemas informaticos instalados na rece¢do - Comunicar

PLANO DE GESTAO DE RISCOS DE CORRUPCAO E INFRACOES CONEXAS Pagina 9de 20

LOUSADA SECULO XXI - ACTIVIDADES DESPORTIVAS E RECREATIVAS - E.M -SOCIEDADE UNIPESSOAL LDA
Av. Amilcar Neto - Silvares - 4620 - 651 Lousada - Telefone 255813396 / 917711212
Capital Social - 50.000 Euros—N®? Contribuinte e de Matricula 505 840 464
Email: Isdxxi.secretaria@gmail.com - www.lousadaseculoxxi.pt




LOUSADA
SEC. XXI

prontamente qualquer anomalia aos Servicos
Administrativos/Financeiros.

Vedar a utilizacdo por parte de pessoas ndo autorizadas dos sistemas
informaticos instalados na recegéo;

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 reservadao;

Vedar o acesso a rececio 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 hierérquico.

Proceder ao depdsito dos valores;

Informar o Diretor Técnico e Administracdo sobre todas as ocorréncias,
reclamacoes, sugestdes.

Riscos identificados

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

Utilizacgo 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 servigos;
Depaositos atrasados de valores de caixa, utilizacdo indevida de valores.

Classificagdo do Risco
Medidas Propostas

Risco Pouco provavel

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

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

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

I Identificagdo responsavel

Presidente Conselho de Administracdo (Responsavel Maximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel de Sector)
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Sector Desportivo — Nadadores Salvadores

P?In:'ipl'ls atividades

Compete designadamente aos Nadadores Salvadores:

Acompanhar de perto e com muita atencio todos os movimentos dos
utentes;

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

Em caso de necessidade de salvamento, proceder de acordc 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;

Atender, sempre gue solicitados, todos os utentes com urbanidade e
simpatig;

Prestar os 125 socorros aos utentes que 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 (criangas), apoiar e vigiar os alunos/criancas na ocupacio 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 professares/técnicos na organizacdo das suas aulas
(a0 nivel da movimentac3o de separadores e material didético);

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

Solicitar a intervencao do servico de limpeza e/ou manutencio
sempre que necessario;

Calocar em funcionamento o sistema de andas nos horarios pré
estabelecidos e adotar uma vigildncia acrescida durante esse periodo;
Apaiar, quando solicitados e sem prejuizo da vigilancia dos utentes, os
auxiliares da manutencao, na execucao de algumas tarefas que
requeiram entreajuda;

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

Lavar e desinfetar a zona do Lava-pés (Sh, 12h, 15h,18h, 20h,0u
sempre gue este se apresente sujo)

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

Efetuar relatorio pormenorizado sempre que ocorram acidentes;
Fazer o registo dos gastos materiais de primeiros socarros, por
ocorréncia;

Riscos identificados

N3o foram detetados riscos no ambito do PGRCIC.

Medidas Propostas

Nenhuma medida a propor no ambito do presente plano.

Identificagdo responsavel

Presidente Conselho de Administracdo (Responsavel méxima)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsédvel de Sectar)
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MONITOR DO GINASIO:
Receber os utentes e encaminha-los as maquinas, acompanha-los de perto;

Fazer o controlo das entradas, devendo informar a rececao sempre
gue 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 intervencao dos sectores de manutencao e limpeza sempre
que necessario;

N&o permitir a presenca nas instalacdes do Clube a ndo utentes;
Verificar se utente esta devidamente equipado para a modalidade que
ira praticar e se € portador de toalha;

PROFESSORES, TECNICOS E TREINADORES:

Ministrar as aulas de natagdo;

Assegurar um bom funcionamento das mesmas;

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

Respeitar os objetives 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 desenvolvidg;

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 animacao;
Colaborar na organizacdo e promogdo das atividades do Plano Anual
de Atividades;

Colaborar na realizac3o do transporte dos atletas e alunos.

OBRIGACOES INERENTES AS SUAS FUNCOES:

Desenvolver uma formacao 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 feito 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 cam 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:
Numero de alunos na turma, momento que esta a frequentar, niveis,
presencas, desisténcias, transferéncias;

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

Transmitir essas informaces por iniciativa propria e quando achar
que elas sdo 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);
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Comunicar ao coordenador as passagens de niveis e de momentos dos
alunos para que este assegure a atribuicdo do respetivo diploma de
avaliacio;

Comunicar ao coordenador todos os entraves que dificultem o bom
funcionamento das aulas assim como todas as ocorréncias gue se
verifiguem e em relacdo as quais ndo tenha competéncia para tomar
resolucdo;

Assinar os diplomas de avaliagao;

Assinar Ficha de Presenca no inicio e final da auls;

Fazer cumprir as normas de higiene indispensdveis, assim como o
Regulamento Geral de utilizagdo das instalagdes;

Comunicar ao coordenador as eventuais auséncias as aulas para que
este resolva a situagio;

Executar estas tarefas com dedicaco e responsabilidade;

Cumprir com as orientagdes constantes no Regulamento Interno.

Riscos identificados

N&o foram identificados riscos no mbito do PGCIC.

Medidas Propostas

Nenhuma medida a propor no &mbito do presente plano.

Identificagdo responsavel

Presidente Conselho de Administracdo (Responsavel maximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel de Sector)
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Sector Manutengdo — Manutengdo Complexo

Principais atividades Neste sactor iremos destringar entre trés tipos de manutengdo:

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

Manutengéo da Qualidade da Agua.

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

*  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 desinfe¢do da hidromassagem;

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

Apoio na limpeza dos balnearios do lado masculine;

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

etc.)

=  Proceder a renovacdo didria da 4gua 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;

Infarmar o Encarregado Operacional sempre que verifique qualquer
anomalia fora do seu ambito de resolucao;

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

Velar pelo seu correto armazenamento dos produtes quimicos;
Informar o Diretor Técnico e Administracdo sobre todas as ocorréncias,
reclamacoes, sugestbes.

*® & & & 8 @

Manuteng8o Técnica Geral

& 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 manutencao ao nivel técnico DEVE SER:
e Essencialmente de prevencdo;
| * Reparacao
Dentro da manutencdo de prevencdo deverdo ser observadas, sem prejuizo no
constante no Manual de Manutencdo Geral, as seguintes tarefas:

* [ntervencdo periodica de prevencao em todos os equipamentos;
Elaborar e atualizar as fichas de todos os equipamentos registando as
intervencoes levadas a efeito, os materiais e consumiveis utilizados;

e  Verificar os quadros elétricos, fazer o registo dos consumos didrios (gds,
energia, agua), entrega-los periodicamente ao Diretor Técnico;
Articular com os auxiliares de manutengao as intervengdes necessarias;
Comunicar toda e qualquer anomalia ao Encarregado / Diretor Técnico /
Administragdo;

¢ Informar a Administracdo acerca dos equipamentos com problemas de
eficiéncia ou em iminente colapso e anomalias;
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Riscos identificados

Ao nivel da reparacao o técnico deve verificar as anomalias que |he
sejam comunicadas, intervindo o mais rapidamente possivel na sua
resolucdo.

Tratando-se de anomalias que impliquem gastos e/ou servicos externas,
devera ser requerida autorizagdo para a sua compra ou aquisicio;
Diariamente, a primeira tarefa do técnico devera ser a verificagdo do
quadro de manutencdo para ver se existem comunicacdes de
anomalias.

Informar o Diretor Técnico e Administragao sobre todas as ocorréncias,
reclamacdes, sugesttes.

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

Manutengdo dos Espagos Verdes

Esta funcdo tem como objetivo a preservacdo e manutencido dos
espacos verdes, interiores e exteriores do complexa de piscinas,
procedendo em conformidade com as narmas constantes no respetivo
Manual de Manutencao.

Sdo cometidas ao responsavel 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 adubacao;

Verificar poda das arvores 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 Administrac8o sobre todas as ocorréncias,
reclamacdes, sugestdes.

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

Medidas propostas .

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

Manutengdo do inventario de bens e ferramentas permanentemente
atualizado.

Identificagdo responsavel

.

Presidente Conselho de Administracdo (Responsavel Maximo)
Pedro Miguel Ribeiro da Mota, DT. (Responsavel Geral)
Armando Jorge Mota Moreira, Encarregado Geral
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Sector Manutengdo — Manutencéo e Limpeza dos Espagos

Limpeza
L]

Principais atividades A funcdo dos assistentes operacionais é manter em perfeitas condigdes
higiénico- sanitarias toda a érea, dos respetivos complexos onde laboram.

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

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

Proceder a limpeza dos acos e vidracas das piscinas;

Limpar a sujidade existente nos muros na linha ou marca de agua;
Cumprir as instrugdes dadas pelo Encarregado Operacional e Superiores
Hierdrguicos;

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

Manutencéo 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 Manutengao.

S&o cometidas ao responsavel por esta area, entre outras, as seguintes
tarefas:

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

Verificar e proceder ao corte das relvas e a sua adubacio;

Verificar e proceder 4 poda das arvores e arbustos;

Proceder a limpeza dos canteiros e retirar as folhas velhas das plantas;
Regar os canteiros interiores onde ndo existe rega automatica;
Comunicar ao Encarregado Operacional / Diretor Técnico /
Administracdo todas as anomalias registadas no seu periodo de
trabalho;

Riscos identificados .

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

Medidas propostas .

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

Manutencao do inventario de bens e ferramentas permanentemente
atualizado.

Identificacio responsavel

Presidente Conselho de Administracdo (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

i

Sector

Medidas Propostas

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO
SET
ouT
NOV
DEZ

GERAL

Criagdo/adaptagdo dos
mecanismos de controlo interno
— Documentos de registo,
Condensagdo de procedimentos
por area funcional num
documento denominado
MANUAL DE PROCEDIMENTOS.

CONSELHO DE ADMINISTRACAO

Adogdo de mecanismos de
avaliagdo de procedimentos pré-
contratuais;

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

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

DIRETOR TECNICO
SECTOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

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

Sistema de pagamento
totalmente documentado par
requisigdo interna ou auto de
medi¢do ou outro documento de
autorizagdo de despesa;

Instituicdo de um sistema fidvel e
permanente de controlo
orgamental;

Avaliagdo periodica e por
amostragem dos pagamentos
Efetuados e do reconhecimento
de faturas.
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SECTOR DE RECEPGCAO DE UTENTES E TESOURARIA

DIRECAO TECNICA,

Verificagdo periddica e por
amostragem das faturas de
comunicagdes;

Verificagdo periodica do
processamento das mensalidades
dos Utentes e, bem assim da
atribuigdo de beneficios,
descontos, verificacdo de
acessos;

Registo de saida de valores para o
banco e conciliagdo bancaria
regular (2 x semana);

Verificagdo, por amostragem, da
existéncia de acessos indevidos;

Verificagdo, por amostragem, da
existéncia de acessos indevidos;

Verificagdo periddica do fundo de
maneio

SECTOR DA
MANUTENGAO

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

Manutengdo do inventario de
bens e ferramentas
permanentemente atualizado;

Implementagdo de um sistema de
aprovisionamento integrado com
os sistemas de gestdo e de
contabilidade
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3.1 EXECUCAO DO PLANO

S3o responsaveis pela organizacdo, aplicacdo e acompanhamento do Plano:

e Conselho de Administragdo;

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

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

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

Lousada, 29 de dezembro 2023

e TN A B Bor

Jd;’é'Sousa {Presiden‘é da Administra §o)

g/ff’fﬁ-ﬁ/m‘

F(-y(ando Sampaio {Vggal d{ﬁ.dministral;éoj

/

é&mm Ddﬂjgje m &ﬂiﬁ\\ng

Susana Monteiro (Vogal da Administracao)
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