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PREAMBULO

A Loures Parque — Empresa Municipal de Estacionamento, E.M., Unipessoal, Lda. (de
agora em diante abreviada para Loures Parque) adota o presente Manual de Controlo
Interno (de agora em diante MCI) no quadro da Estratégia Nacional Anticorrupc¢do e do
Regime Geral de Prevenc¢ao da Corrupgdo (de agora em diante RGPC), instituido pelo
Mecanismo Nacional Anticorrupcao (de agora em diante MENAC), aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro.

Nos termos do artigo 15.2 do referido diploma, as entidades abrangidas devem
implementar um Sistema de Controlo Interno (doravante, SCl) proporcional a sua
natureza, dimensdo e complexidade, baseado em modelos adequados de gestdao de
riscos, informacgdao e comunica¢do em todas as areas de intervencao.

O MCI é parte integrante do Sistema de Controlo Interno (de agora em diante SCI) da
Loures Parque, entendido como o conjunto coerente de principios, politicas,
procedimentos e mecanismos de monitorizagdo que asseguram a legalidade, a
integridade, a eficiéncia e a prestacdo de contas.

O SCI é composto, entre outros, pelos seguintes documentos e instrumentos:

a) O Regulamento de Organizacdo e Funcionamento (ROF), que define a estrutura,
as missoes e as competéncias;

b) O Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas (PPR);
c) O Cdédigo de Conduta;
d) O Manual do Canal de Denuncia;

e) O presente Manual de Controlo Interno (MCI), que detalha procedimentos e
controlos por area, em alinhamento com o ROF, com a matriz de segregacdo de
funcdes e com os principios do COSO (ambiente de controlo, avaliagdo de riscos,
atividades de controlo, informag@o e comunicagdo, monitorizacGo).

A estrutura organizacional relevante para a aplicacdo deste Manual encontra-se definida
no ROF e no respetivo Organograma (Anexo | do ROF), para os quais se remete. Sempre
gue aplicavel, o MCI referencia os documentos do SCI acima indicados e deve ser lido
em conjunto com estes.

Com a adogdo deste Manual, a Loures Parque reafirma o seu compromisso com padrdes
elevados de integridade, transparéncia e eficiéncia, promovendo a melhoria continua
dos seus processos e controlos.
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SIGLAS E ABREVIATURAS

Com o objetivo de facilitar a leitura e interpretacdo do presente documento,
apresenta-se uma lista de siglas e abreviaturas utilizadas, de modo a uniformizar a
linguagem e a clareza na comunicagao interna e externa da Loures Parque.

SIGLAS DESCRICAO

ANSR Autoridade Nacional de Seguranca Rodovidaria
CA Conselho de Administracao

ccp Cédigo dos Contratos Publicos

CIVA Cédigo do Imposto sobre o Valor Acrescentado
COoSsOo Comitee of Sponsoring Organizations

DAF Dire¢do Administrativa e Financeira

EM Empresa Municipal

FFC Fundos Fixos de Caixa

FIFO First in, First out

IBAN International Bank Account Number

Loures Parque

Loures Parque - Empresa Municipal de Estacionamento, E.M. Unipessoal,
Lda.

MCI Manual de Controlo Interno da Loures Parque

MENAC Mecanismo Nacional Anticorrupgao

NCRF Normas Contabilisticas e de Relato Financeiro

PML Policia Municipal de Loures

POCAL Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais
POS Pointex of Sale

PPR Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcao e Infragdes Conexas
RGPC Regime Geral de Prevencdo da Corrupgao

RGPD Regulamento Geral sobre a Protecao de Dados

SCI Sistema de Controlo Interno

SNC Sistema de Normalizagdo Contabilistica

SS Seguranca Social

STICO Sistema de Tratamento Integrado de Contraordenacgdes

Pagina 6 | 81
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TERMOS E DEFINICOES

Para facilitar a compreensdao do presente documento, apresentam-se de seguida
conceitos essenciais, baseados na legislacdo, regulamentos da Unido Europeia e
referenciais normativos reconhecidos. Pretende-se garantir uma linguagem uniforme e
alinhada com as praticas legais e de controlo interno da Loures Parque.

TERMO DEFINICAO

Adesdo as normas legais, regulamentares, politicas internas e boas

Conformidade ‘L
praticas.

Sistema integrado de politicas, procedimentos, praticas e estruturas
destinado a garantir o cumprimento das normas legais e
regulatdrias, a fiabilidade da informacao e a eficacia operacional.
Visa também prevenir e detetar irregularidades, incluindo riscos de
fraude e atos de corrupcgdo, assegurando uma gestdo responsavel e
transparente.

Controlo Interno

Relevancia e pertinéncia da informacdo para os processos de
Eficacia negdcio/servicos, tal como a sua entrega de forma atempada,
correta, consistente e utilizavel.

Utilizagdo racional e econdmica dos recursos disponiveis para

Eficiéncia L o .
atingir os objetivos estabelecidos.

Conjunto de a¢des destinadas a reduzir a probabilidade de

Mitigacao de Riscos .. . . . i
gac ocorréncia ou o impacto de riscos identificados.

A probabilidade de ocorréncia de um evento com impacto negativo

Risco . .
nos objetivos da entidade.

Principio de controlo que implica a separagdo de tarefas criticas
Segregacao de Fungdes | entre diferentes pessoas ou departamentos, de modo a reduzir o
risco de erro ou fraude.

Clareza e acessibilidade da informacdo relevante, permitindo o

Transparéncia . ~ .
P escrutinio da atuagdo da entidade.

Conjunto de acdes normalizadas que detalha e permite concretizar
Procedimento as politicas de gestdo definidas, definem o modo especificado para
executar uma atividade ou processo.

Conjunto sequencial de atividades interrelacionadas que
Processo transformam entradas (inputs), provenientes de um fornecedor, em
saidas (outputs), a fornecer a um cliente, acrescentando valor.

Evento ou condig¢do incerta que, caso ocorra, pode afetar
Risco negativamente os objetivos da organiza¢3o. Inclui riscos
estratégicos, operacionais, reputacionais, financeiros ou legais. Em
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TERMO DEFINICAO

matéria de integridade, refere-se a possibilidade de ocorréncia de
corrupgao ou infragdes conexas.

* Risco Inerente: Nivel de risco existente antes da
implementagdo de quaisquer medidas de controlo;

* Risco Residual: Nivel de risco remanescente apds a aplicacdo
das medidas de controlo.
Conjunto estruturado de politicas, praticas e mecanismos de
Sistema de Controlo verificagdo e monitoriza¢do adotado pela organizagao para garantir
Interno a legalidade, a eficacia dos processos e a integridade institucional.
Inclui controlos preventivos e corretivos, manuais e automatizados.
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CAPITULO | - DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12 - Objetivos

O presente MCI da Loures Parque - Empresa Municipal de Estacionamento e Mobilidade,
E.M. (de agora em diante abreviada por Loures Parque) define o conjunto de principios,
politicas, métodos e procedimentos de controlo adotados pela Loures Parque, com vista
a garantir:

1)

a) O desenvolvimento eficiente, ordenado e seguro das atividades;
b) A salvaguarda dos ativos;
c) A prevencdo e detecdo de situacoes de ilegalidade, fraude e erro;

d) A fiabilidade da informacdo contabilistica, orcamental e financeira.

Artigo 22 - Ambito de Aplicagdo

O MCl aplica-se a todos os 6rgdos, dirigentes, trabalhadores e demais colaboradores
da Loures Parque, independentemente do seu vinculo ou posicdo hierarquica.

2) A observancia dos principios, normas e procedimentos aqui definidos é obrigatdria

1)

em todas as unidades organicas e areas funcionais da empresa, incluindo a atividade
operacional, administrativa, financeira e técnica.

Artigo 32 - Enquadramento Legal
O presente MCI, é elaborado ao abrigo dos seguintes diplomas legais:

a) Decreto de 10 de abril de 1976, que aprova a Constituicdo da Republica
Portuguesa, que consagra a competéncia regulamentar das Autarquias Locais;

b) Ponto 2.9 do Anexo ao Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de fevereiro, que aprova o
Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL);

c) Decreto-Lei n.2 18/2008, de 29 de janeiro, que aprova o Cddigo dos Contratos
Publicos;

d) Lei n.2 73/2013, de 3 de setembro, que estabelece o Regime Financeiro das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais;

e) Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro, que estabelece o Regime Juridico das
Autarquias Locais e das Entidades Intermunicipais;
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2)

1)

2)

3)

1)

2)

f) Regulamento (UE) 2016/679, de 27 de abril, do Parlamento Europeu e do
Conselho (Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados), relativo a protecdo
das pessoas singulares no que diz respeito ao tratamento de dados pessoais;

g) Lein.258/2019, de 8 de agosto, que assegura a execucdo do Regulamento Geral
sobre a Prote¢dao de Dados no ordenamento juridico nacional;

h) Decreto-Lei n.2 109-E/2021, de 9 de dezembro, que aprova o Regime Geral de
Prevencao da Corrupcao e estabelece a obrigatoriedade de adog¢ao de programas
de cumprimento normativo no setor publico, incluindo entidades publicas
empresariais e empresas municipais;

i) Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 37/2021, de 6 de abril, que aprova a
Estratégia Nacional Anticorrupcdo 2020-2024, promovendo praticas de
integridade, transparéncia e responsabilidade no setor publico.

Este manual visa assegurar um sistema de controlo interno eficaz e eficiente,
orientado para a boa gestdo dos recursos publicos, a integridade institucional e a
confianca dos cidaddos nos servicos prestados pela Loures Parque.

Artigo 42 -  Estrutura Organizacional

A estrutura organica da Loures Parque, incluindo as unidades funcionais, niveis
hierarquicos e respetivas competéncias, encontra-se definida em documento
autonomo, o Regulamento de Organizacdo e Funcionamento, que constitui
referéncia estruturante do presente Manual.

O MCI complementa esse Regulamento, descrevendo os procedimentos e
mecanismos de controlo associados a atuacao das diferentes areas funcionais, com
base na estrutura aprovada.

A aplicacdo dos principios de controlo interno, designadamente a segregacdao de
funcdes, a definicdo de responsabilidades e os circuitos de validacdo e aprovacao,
deve respeitar o modelo organizativo estabelecido no referido Regulamento.

Artigo 52 - Competéncias Gerais

O Conselho de Administragdo da Loures Parque (de agora em diante abreviado para
CA) é responsavel pela implementacdo, supervisdo e permanente atualizacdo do
Sistema de Controlo Interno, garantindo a sua adequacao a atividade desenvolvida e
o cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares.

As unidades organicas sdao responsaveis pela correta aplicacdo dos procedimentos
definidos no presente Manual, promovendo o controlo eficaz das operacdes sob a
sua responsabilidade e colaborando na identificacdo de oportunidades de melhoria.
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3) Todos os trabalhadores da Loures Parque devem atuar em conformidade com os
principios e procedimentos do SCI, sendo individualmente responsaveis pelo
cumprimento dos deveres que lhes estdo atribuidos.

4) A empresa pode recorrer a apoio técnico especializado, nomeadamente nas areas
contabilistica e de fiscalizagdo, cuja atuagdo se integra na estrutura de controlo
definida e supervisionada internamente.

Artigo 62 - Requisitos do Sistema de Controlo Interno

O Sistema de Controlo Interno da Loures Parque, assenta nos requisitos estruturais e
operacionais, essenciais a eficacia e fiabilidade do controlo:

a) Clareza na defini¢do de responsabilidades: Estrutura organizacional formalizada,
com atribuicdes funcionais bem delimitadas, hierarquias definidas e
responsabilizacdo de cada drea na execucdo dos procedimentos;

b) Procedimentos formais de autorizagdo, validacdo e registo: Existéncia de
circuitos operacionais que assegurem a rastreabilidade das decisbes e a
conformidade documental das operagodes;

c) Segregacdo de fungdes: Separacdo entre quem executa, valida e aprova, de
forma a reduzir o risco de erro ou fraude;

d) Pessoal qualificado e adequadamente formado: Atribuicdo de tarefas a
trabalhadores com competéncia técnica e conhecimento dos procedimentos
internos, com atualizagdo periddica de competéncias;

e) Registos e documentag¢ao de suporte: Existéncia de instrumentos de registo e
arquivo que permitam a verificagdo, controlo e auditoria das operagdes
realizadas;

f) Integragdo entre dreas e circuitos de controlo cruzado: Articulacdo entre
servicos que partilham responsabilidades no mesmo processo (p.e.: compras,
contabilidade e tesouraria);

g) Alinhamento com os objetivos da empresa: O sistema de controlo deve apoiar
a concretizagdo da missdao e dos objetivos estratégicos da Loures Parque,
promovendo a eficiéncia, legalidade e transparéncia.

Artigo 72 - Aprovagao, Monitorizagao e Melhoria Continua

1) Compete ao CA aprovar, manter atualizado e assegurar o funcionamento eficaz do
SCI, promovendo a sua adequacao as necessidades operacionais e legais da Loures
Parque.
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2)

3)

4)

1)

2)

3)

Os responsaveis das unidades organicas devem garantir a correta aplicacdo dos
procedimentos definidos e colaborar ativamente na identificacdo de oportunidades
de melhoria e na correcao de falhas detetadas.

A monitorizagdo do SCI realiza-se através de mecanismos formais e informais,
incluindo auditorias internas, analise de indicadores de desempenho, avaliacdao de
riscos, revisdes periddicas de procedimentos e recolha de contributos dos
trabalhadores.

Todos os trabalhadores sdo incentivados a participar na melhoria continua do
sistema, através da partilha de sugestdes e do cumprimento rigoroso dos
procedimentos, contribuindo para uma cultura de responsabilidade, transparéncia e
gualidade na gestao.

CAPITULO Il - SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
Artigo 82 - Conceito e Aplicagao Pratica do Controlo Interno

O SCI da Loures Parque é um conjunto estruturado de principios, politicas,
procedimentos e boas praticas que visa assegurar o cumprimento dos objetivos da
organiza¢do, em conformidade com a legislacdo e com os padrdes de boa gestdo
publica.

O SCI assenta no modelo internacionalmente reconhecido COSO (Comitee of
Sponsoring Organizations), que apresenta as seguintes

componentes: f f“"’ ff

a) Ambiente de controlo: cultura organizacional, ética
e estrutura de responsabilidade;

b) Avaliagdo de riscos: identificacdo e andlise de riscos
relevantes;

c) Atividades de controlo: politicas e procedimentos

gue asseguram a execuc¢ao dos objetivos;
Figura 1 - Estrutura Integrada de

d) Informag¢do e comunica¢do: canais formais e Controlointerno(C0S0), 2013
informais para recolher, registar e partilhar informacéo;

e) Monitoriza¢ao: acompanhamento sistematico da eficacia dos controlos.

O controlo interno ndo corresponde a um sistema informatico isolado, mas a um
conjunto integrado de praticas de gestdo que envolvem todas as unidades e
trabalhadores da Loures Parque no seu dia a dia.
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4) A implementagdo efetiva do SCI traduz-se na definicdo de responsabilidades, no

1)

2)

3)

4)

cumprimento rigoroso de procedimentos, na existéncia de registos fidveis e na
promoc¢ado de uma cultura de ética, responsabilidade e melhoria continua.

Artigo 92 - Ambiente de Controlo

O Ambiente de Controlo corresponde ao conjunto de atitudes, valores, normas e
praticas que influenciam o comportamento das pessoas e determinam o grau de
compromisso da Loures Parque com a integridade, a ética, a responsabilidade e o
cumprimento das normas legais e internas.

Este ambiente traduz-se, nomeadamente, em:
a) Uma estrutura organizacional clara e adequada as atribuicdes da empresa;

b) A definigdo explicita de responsabilidades, deveres funcionais e regras de
conduta;

c) Alideranca pelo exemplo por parte do CA e dos responsaveis de unidade;

d) Apromocgdo de uma cultura de responsabilidade, prestacdo de contas e melhoria
continua.

Para garantir um ambiente de controlo eficaz, a Loures Parque assegura:

a) A existéncia de procedimentos escritos e atualizados que orientem a atuacdo dos
trabalhadores;

b) A segregacdo adequada de fung¢des, de modo a reduzir riscos de erro ou fraude;

c) A contratacdo e retencdo de pessoal com perfil adequado, formacgao técnica e
compromisso com os valores institucionais;

d) Arealizacdo de agbes de formagdo continua, com especial aten¢do nas dreas de
ética, integridade, prevencao de riscos e cumprimento normativo.

O ambiente de controlo é dindmico e deve ser revisto sempre que ocorram
alteracbes relevantes na estrutura, nas fun¢des ou no contexto externo da Loures
Parque.

Artigo 102 - Avaliacao do Risco

1) A avaliacdo de riscos consiste na identificacdo, andlise e gestdo dos riscos que

2)

possam afetar a prossecucdo dos objetivos estratégicos, operacionais e de
conformidade da Loures Parque.

O processo de avaliacdo de riscos é dindmico e continuo, permitindo:
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a) ldentificar fatores internos e externos que possam comprometer a eficacia da
atividade da empresa;

b) Analisar a probabilidade e o impacto dos riscos detetados;
c) Determinar prioridades e medidas adequadas de mitigacao;
d) Estabelecer mecanismos de reporte e monitorizagdao atempada.
3) Aavaliagdo de riscos deve ser realizada:
a) Periodicamente, com base num calendario definido;
b) Sempre que ocorram alteragoes significativas no contexto externo ou interno;

c) Articuladamente com outros instrumentos de planeamento e prevenc¢do, como
o Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracdes Conexas (de agora em
diante abreviado para PPR).

4) Todas as unidades funcionais devem participar ativamente na identificacdo de riscos
da sua drea, comunicando-os aos 6rgaos competentes para a sua avaliacdo e
tratamento integrado.

Artigo 112 - Identificacdao e Analise de Riscos

1) A identificagdao de riscos corresponde ao reconhecimento sistematico de eventos
potenciais que possam afetar negativamente os objetivos da Loures Parque.

2) Devem ser considerados riscos:
a) Operacionais: que afetam os processos, recursos e produtividade;
b) Financeiros: que comprometem a sustentabilidade orcamental e contabilistica;

c) Legais e Regulatdrios: associados ao incumprimento de normas legais ou
internas;

d) Reputacionais: que afetam a imagem publica da empresa.
3) A analise dos riscos identificados deve incluir:

a) Avaliacdo da probabilidade de ocorréncia;

b) Estimativa do impacto potencial;

c) Classificacdo do risco de acordo com critérios objetivos (fraco, moderado,
elevado);

d) ldentificacdo de medidas de mitigacdo existentes ou a implementar.
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1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

Artigo 122 - Acompanhamento da Gestao de Riscos
A gestdo de riscos deve ser acompanhada por mecanismos que permitam verificar:
a) A eficacia das medidas de mitigacdo adotadas;

b) A necessidade de rever os riscos identificados ou de atualizar as estratégias de
resposta;

c) Aintegracdo da gestdo de risco na cultura organizacional e na rotina dos servigos.

Os Responsdveis das unidades organizacionais devem promover reunides regulares
para monitorizar a evolucao dos riscos da sua area, assegurando que os registos sao
atualizados e reportados a estrutura de controlo interno.

A Loures Parque deve manter um registo atualizado dos riscos criticos identificados,
garantindo que os mesmos sdo monitorizados com especial atencdo e comunicados
superiormente.

Artigo 132 - Atividades de Controlo

As atividades de controlo correspondem a a¢des implementadas com o objetivo de
mitigar riscos identificados e assegurar que as orientacbes estratégicas e
operacionais da Loures Parque s3ao executadas de forma eficaz, legal e ética.

As atividades de controlo devem estar integradas nos processos operacionais e
adaptar-se a realidade de cada servico, incluindo:

a) Aprovagbes e autorizagdes: procedimentos que conferem legitimidade e
controlo sobre decisdes e operagdes;

b) Verificacoes e reconciliagdes: conferéncia periddica de dados, valores e registos;

c) Segregacdo de fungOes: separacdo de tarefas criticas entre diferentes
trabalhadores para evitar conflitos de interesse;

d) Controlos fisicos e informaticos: medidas para proteger os ativos da empresa
(p.e.: acessos, inventario, backups, passwords);

e) Acompanhamento de desempenho: avaliacdo de indicadores operacionais e
financeiros.

Cada unidade organizacional deve identificar os seus pontos criticos de controlo,
documentar os procedimentos aplicaveis e assegurar o seu cumprimento regular e
consistente.

As atividades de controlo ndo devem ser vistas como um entrave, mas como parte
integrante da boa gestao, contribuindo para:

a) Minimizar erros e fraudes;




LOURES PARQUE

Empresa Municipal de Estacionamento E.M

MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

5)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

b) Aumentar a confianga na informacgdo produzida;
c) Melhorar a eficiéncia dos servigos.

As atividades de controlo devem ser revistas periodicamente e adaptadas sempre
gue existam alteragdes nos processos, nos sistemas ou no enquadramento legal e
institucional.

Artigo 142 - Informag¢ao e Comunicagao

A componente de Informagdo e Comunicagado assegura que a Loures Parque dispGe
de mecanismos eficazes para recolher, tratar e partilhar informacao relevante, clara
e fiavel.

A informacdo necessaria ao funcionamento do SCl inclui:

a) Dados financeiros e nao financeiros;

b) Indicadores de desempenho e de risco;

c) Registos de decisdes, autorizagdes e controlo;

d) Informacdo legal, contratual e regulamentar.

A comunicagdo deve fluir:

a) Internamente, entre servicos / areas e niveis hierarquicos;

b) Externamente, sempre que exigido pela legislacdo ou pela prestacdo de contas
ao Municipio ou partes interessadas.

Devem ser utilizados canais formais (p.e.: regulamentos, manuais, circulares, atas) e
informais (p.e.: reunides, e-mails, instrugdes orais), assegurando:

a) O acesso atempado a informacdo por quem dela necessita;
b) O registo adequado de comunicagdes relevantes para controlo interno.

E responsabilidade de todos os trabalhadores contribuir para a qualidade da
informacdo produzida, reportar irregularidades e promover a circulacdo eficaz do
conhecimento.

Artigo 152 - Monitorizacao do SCI

A monitorizacdo consiste na verificacdo continua ou periédica da eficacia do SCI,
assegurando que os controlos estdo a ser corretamente aplicados e produzem os
resultados esperados.

As acdes de monitorizagdo incluem:

a) RevisGes internas regulares por parte dos responsaveis de unidade;
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b) Acompanhamento de indicadores e relatdrios operacionais;

c) Realizagdo de auditorias internas e externas;

d) Recolha de sugestdes e comunicacdo de ocorréncias ou deficiéncias.
3) A monitorizagao deve:

a) Serintegrada na rotina dos servigos;

b) Permitir a detecdo de falhas, desvios ou oportunidades de melhoria;

c) Produzir recomendacdes para refor¢co dos procedimentos de controlo.

4) Os resultados da monitorizacdo devem ser reportados a estrutura superior de
controlo e servir de base para a revisdo e atualizacdo continua do SCI.

5) A Loures Parque promove uma cultura de autorresponsabilizacdo e melhoria
continua, na qual a monitorizacdo ndo é apenas um mecanismo de verificacdo, mas
uma pratica de gestdao que acrescenta valor a organizagao.

CAPITULO 11l - CONTROLOS INTERNOS POR AREA FUNCIONAL

Secc¢ao | - Recursos Humanos

Artigo 162 - Planeamento e Gestdao de Recursos Humanos

1) A Loures Parque estabelece como pilar fundamental da sua gestdo estratégica de
recursos humanos uma politica orientada para o planeamento eficiente das
necessidades de pessoal, a definicdo clara e estruturada das funcdes, a valorizacdo
continua das competéncias dos trabalhadores e o rigoroso cumprimento de todas as
obrigacdes legais e contratuais.

2) A empresa compromete-se com o cumprimento integral das obrigacGes legais e
contratuais, incluindo aquelas definidas no Acordo de Empresa. Esta pratica
demonstra o compromisso da Loures Parque com a justica laboral, a estabilidade das
relagdes de trabalho e o respeito pelos direitos dos seus trabalhadores.

3) Ao integrar estas diretrizes na sua politica de recursos humanos, a organiza¢do
reforca os seus valores de responsabilidade, transparéncia e desenvolvimento
continuo.

4) Face as politicas e normativos internos, a Loures Parque estabelece, entre outros, os
seguintes procedimentos:

a) ldentificar anualmente as necessidades de pessoal no ambito da preparacdo do
plano de atividades e orgamento;
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2)

3)

4)

5)

b) Integrar a previsdo de novas contratacdes na proposta de orcamento anual,
mediante fundamentagao e validagdo pelo CA;

c) Elaborar fichas de cada posto de trabalho, com descricdio das funcdes,
competéncias exigidas e requisitos legais ou técnicos;

d) Assegurar que a contratacdo obedece ao regime juridico aplicavel, ao Cédigo do
Trabalho e ao Acordo de Empresa em vigor;

e) Atualizar periodicamente os dados pessoais e fungdes dos trabalhadores;
f) Manter atualizado o mapa de pessoal.

Com o objetivo de reforcar a eficacia e a consisténcia do processo descrito,
estabelecem-se as seguintes boas praticas:

a) Promover programas de integracdo para novos trabalhadores;

b) Avaliar anualmente as necessidades de formacdo e desenvolvimento
profissional;

c) Reunir periodicamente com as chefias intermédias para verificar a adequacao
entre funcgGes e perfis;

d) Utilizar ferramentas de gestdo de competéncias para monitorizar e valorizar os
recursos humanos.

Artigo 172 - Contratacdao, Admissoes e Cessacao

A Loures Parque estabelece como principio fundamental da sua politica de gestao
de recrutamento, admissao e cessacao de vinculos laborais o cumprimento rigoroso
da legislagdo laboral em vigor, nomeadamente do Cédigo do Trabalho e das
disposicdes constantes do Acordo de Empresa.

Esta politica visa garantir que todos os processos relacionados com a entrada e a
saida de trabalhadores sdo conduzidos com equidade, transparéncia e rigor técnico-
juridico, assegurando o respeito pelos direitos e deveres de ambas as partes.

Nesse sentido, a empresa adota praticas que promovem a integridade e a
imparcialidade em todas as etapas dos processos de gestdo contratual. Desde o
recrutamento e selecdo até a formalizacdo da admissdo e, quando aplicavel, a
cessacao do vinculo laboral, todas as decisGes sdo suportadas por critérios objetivos
e alinhadas com os normativos legais e internos.

A Loures Parque reforca o compromisso com uma gestdo de recursos humanos ética,
responsavel e ajustada as exigéncias do contexto organizacional e legal.

Em conformidade com as politicas e normativos internos em vigor, a Loures Parque
implementa, entre outros, 0s seguintes procedimentos operacionais e
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6)

1)

2)

administrativos, com o objetivo de assegurar coeréncia, eficiéncia e conformidade
legal na gestdo dos seus processos internos:

a) ldentificar a necessidade de recrutamento em articulacdo com as chefias e os
servigos de recursos humanos, com base no plano de atividades e no mapa de
pessoal;

b) Iniciar o processo de recrutamento apds validagao superior, definindo o perfil
pretendido, os métodos de selecdo e os critérios de avaliagao;

c) Divulgar a oferta de forma adequada, analisar as candidaturas e aplicar os
métodos de selecdo definidos (entrevista, prova técnica, andlise curricular, entre
outros);

d) Formalizar a admissdo por contrato escrito, apds verificacdo da documentacao
exigida e integra¢ao do trabalhador;

e) Proceder a cessa¢do do contrato nos termos legais, incluindo comunicacdo as
entidades competentes, entrega de documentacao final e, sempre que aplicével,
realizacdo de entrevista de saida.

Para garantir a uniformidade e o bom desempenho do processo em causa, sdo
recomendadas, entre outras, as seguintes boas praticas:

a) Garantir a imparcialidade, publicidade e ndo discriminacdo nos processos de
recrutamento;

b) Promover programas de acolhimento e integra¢do para novos trabalhadores;

c) Manter permanentemente atualizada a documentacdo contratual e os registos
individuais dos trabalhadores;

d) Avaliar os motivos de saida para identificar oportunidades de melhoria na
retencdo e gestdo de pessoas.

Artigo 182 - Gestao de Férias, Faltas e Assiduidade

A Loures Parque estabelece como politica de gestdo de férias, faltas e assiduidade o
respeito absoluto pelos direitos legalmente consagrados aos trabalhadores,
assegurando condi¢bes justas e transparentes no que diz respeito as férias, a
justificacdo de auséncias e ao registo da assiduidade.

Essa politica esta alinhada com as disposi¢cdes previstas na legislacdao laboral em
vigor, no Cddigo do Trabalho e no Acordo de Empresa, garantindo o cumprimento
rigoroso das obrigacdes legais e contratuais da entidade empregadora.
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3) A empresa adota mecanismos que permitem gerir de forma clara e objetiva os
pedidos de férias, a analise de faltas justificadas e injustificadas, bem como o
controlo da presenca dos trabalhadores.

4) Ao mesmo tempo, a Loures Parque procura conciliar as necessidades operacionais
dos servigos com os direitos individuais dos trabalhadores, promovendo o equilibrio
entre a eficiéncia organizacional e o bem-estar das equipas. Esta abordagem
contribui para um ambiente de trabalho mais estdvel, previsivel e justo, favorecendo
a motivagao e o envolvimento dos trabalhadores nas dinamicas da organizagao.

5) Face as politicas e normativos internos, a Loures Parque estabelece, entre outros, os
seguintes procedimentos:

a) Validar até ao final do primeiro trimestre de cada ano, o planeamento de férias
submetido pelas dire¢des;

b) Garantir que todas as alteragGes ao plano de férias carecem de justificacdo e
aprovagao superior, sendo devidamente registadas na plataforma de gestdao
utilizada;

c) Proceder a marcacdo das férias no software utilizado, garantindo o
funcionamento ininterrupto dos servicos essenciais;

d) Registar as faltas justificadas e injustificadas nos termos da lei, mediante entrega
de justificacdo e validacao hierarquica;

e) Garantir a adequada monitoriza¢cdo da assiduidade de todos os trabalhadores;

f) Acompanhar as auséncias prolongadas (baixas médicas, licencas, dispensas) em
articulagdo com o processamento salarial;

g) Manter atualizado o registo de férias, faltas justificadas e injustificadas, licencas
e dispensas.

6) No sentido de promover uma aplicacdo mais eficaz e coerente deste processo,
consideram-se boas praticas as que se seguem:

a) Utilizar sistemas automaticos de registo de assiduidade;
b) Solicitar aos trabalhadores a comunicac¢do antecipada dos periodos de férias;
c) Acompanhar indicadores de absentismo;

d) Garantir a equidade e previsibilidade na marcacdo de férias.
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Artigo 192 - Processamento de Vencimentos

A Loures Parque adota como politica de processamento de vencimentos o
cumprimento rigoroso da legislacdo laboral e fiscal em vigor, das disposicoes
constantes do Acordo de Empresa e das normas internas da organizagao.

Esta politica assegura que todas as obrigacdes remuneratdrias sdo respeitadas de
forma pontual, transparente e em total conformidade com os enquadramentos
legais aplicdveis.

O compromisso com a exatiddo e o rigor técnico reflete-se na forma como sdo
calculadas e processadas as remuneracOes, incluindo salarios base, subsidios,
complementos, descontos legais e demais componentes salariais.

A empresa valoriza a clareza na comunicagdo com os trabalhadores sobre os
elementos que integram a sua remuneragdo, promovendo uma gestao salarial justa
e alinhada com os principios de equidade interna e conformidade externa.

Em alinhamento com as politicas e normativos internos definidos, a Loures Parque
implementa, entre outros, procedimentos operacionais que asseguram o correto
processamento dos vencimentos:

a) Proceder, mensalmente, ao processamento de vencimentos pela Area de
Recursos Humanos;

b) Considerar no processamento salarial, no préprio més a que respeitam, os dados
de assiduidade, horas extraordindrias, suplementos, retencdes legais, descontos
e outros elementos variaveis, assegurando a atualizacao imediata e correta da
remuneracao de cada trabalhador;

c) Elaborar o mapa de remuneracdes e efetuar o pagamento por transferéncia
bancaria;

d) Emitir e disponibilizar os recibos de vencimento em formato fisico ou digital;

e) Cumprir as obrigacbes declarativas e contributivas a Seguranca Social,
Autoridade Tributaria e demais entidades competentes, nos prazos legais;

f) Atribuir suplementos remuneratdrios nos termos do Acordo de Empresa, com
base na funcdo ou em condicdes especificas de trabalho;

g) Refletir no processamento do més seguinte quaisquer alteracdes ou correcdes
gue ndo tenham sido incluidas pelo facto do processamento do més anterior ja
se encontrar encerrado, registando a respetiva justificacdo.

Visando a melhoria continua e a padronizacdo do processo, identificam-se como
boas praticas as seguintes orientagdes:

a) Validar previamente todos os dados variaveis com as chefias;




LOURES PARQUE
sl MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

1)

2)

3)

4)

5)

b) Garantir a confidencialidade no tratamento da informagdo salarial;

c) Efetuar reconciliagdes mensais entre os mapas salariais e os movimentos
bancarios;

d) Promover a automatizagdo dos processos de processamento salarial e das
obrigacGes acessorias.

Artigo 202 - Avaliagao de Desempenho e Progressao

A Loures Parque adota como politica de avaliagcdo de desempenho e progressao na
carreira a aplicacdo rigorosa do sistema definido no respetivo Regulamento de
Avaliacdo de Desempenho e Progressao na Carreira.

A avaliacdo de desempenho é encarada como uma ferramenta estratégica para a
valorizacdo continua das competéncias dos trabalhadores, contribuindo para a sua
motivacdo, envolvimento e alinhamento com os objetivos organizacionais. Através
deste processo, é possivel identificar potenciais, reconhecer o mérito, planear a¢ées
de formacgdo e fundamentar a progressao na carreira de forma sustentada.

Esta politica tem como finalidade assegurar processos baseados em critérios
objetivos, imparciais e transparentes, promovendo a justica interna e a equidade no
desenvolvimento profissional dos trabalhadores.

Em conformidade com esta politica e com os normativos internos em vigor, a Loures
Parque estabelece, entre outros, procedimentos que orientam a aplicacdo pratica do
sistema de avaliacdo, tais como a definicao de critérios de avalia¢do, o calendario de
avaliacOes, os métodos de feedback, e os mecanismos de valida¢ao e contestagao:

a) Garantir a aplicacdo anual do Regulamento de Avaliacdo de Desempenho e
Progressdo na Carreira, em articulacdo com a Area de Recursos Humanos;

b) Validar os objetivos e critérios de avaliacdo definidos no regulamento,
assegurando a sua comunicacao aos trabalhadores;

c) Acompanhar a execucdo do processo avaliativo e consolidar os resultados, em
conformidade com o regulamento;

d) Elaborar relatério de sintese anual para o CA, com base nos dados apurados pelo
sistema de avaliacao.

Para assegurar a qualidade e fiabilidade na execucao do processo, devem ser
seguidas, nomeadamente, as seguintes boas praticas:

a) Promover reunides periddicas entre avaliadores e avaliados para
acompanhamento do desempenho;
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b) Assegurar a formacdo continua dos avaliadores, conforme previsto no
regulamento;

c) Utilizar os resultados da avaliacdo para identificar necessidades de formacdo e
oportunidades de evolug¢do profissional;

d) Garantir a articulagdo do processo com os demais instrumentos de integridade e
reporte, incluindo o Cddigo de Conduta e o Canal de Denuncias.

Artigo 212 - Formacgao e Desenvolvimento

O desenvolvimento continuo das competéncias dos trabalhadores é um dos pilares
da politica de formacdo e desenvolvimento da Loures Parque.

A empresa incentiva a participacdo em ac¢des de formacdo profissional, estimula a
partilha de conhecimento e promove a aprendizagem ao longo da vida, alinhando
essas iniciativas com as metas estratégicas da organizacdo e as necessidades
especificas de cada servico.

Alinhar os programas de formagdo com os objetivos da empresa e as necessidades
operacionais permite uma resposta eficaz aos desafios do ambiente de trabalho.
Dessa forma, a Loures Parque n3ao sé promove o crescimento profissional dos seus
trabalhadores, mas também fortalece a capacidade da organizacdo para inovar e
evoluir.

Para garantir a efetividade dessas acOes, a Loures Parque estabelece procedimentos
claros para a identificacdo das necessidades formativas, planeamento dos programas
anuais, selecao de parceiros formadores, monitorizagdo do desenvolvimento das
formacdes e avaliacdo dos resultados alcangados:

a) ldentificar anualmente as necessidades de formacdo, com base nas propostas
das direcbes, nos resultados da avaliacdo de desempenho e nas alteracdes
legislativas ou funcionais;

b) Elaborar o Plano Anual de Formacdo e submeté-lo a aprovacdo do CA;

c) Autorizar previamente a inscricdo e participacdo em acdes de formacao interna
ou externa, pela Area de Recursos Humanos e pela dire¢do;

d) Recolher e arquivar os comprovativos de presenca e, sempre que aplicavel, a
avaliacdo da formacao;

e) Manter registo individualizado da formacao frequentada por cada trabalhador;

f) Partilhar internamente, sempre que pertinente, os conhecimentos adquiridos
em ac¢oes de formacao.
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5)

1)

2)

3)

4)

5)

A consolidacdo e a eficacia do processo sdo apoiadas pela adogdo das seguintes boas
praticas:

a) Integrar a formagdo como ferramenta de desenvolvimento de carreira e
valorizagdo interna;

b) Privilegiar formagdes certificadas, com impacto direto na qualidade do servigo
prestado;

c) Avaliar o impacto da formacgdo nos resultados e no desempenho dos servigos.

Artigo 222 - Gest3o Disciplinar e Etica

Na Loures Parque, a promocdo de uma cultura organizacional baseada na
integridade, respeito e responsabilidade constitui o alicerce da politica disciplinar e
ética. Esta abordagem assegura o cumprimento rigoroso das normas internas, do
Acordo de Empresa, da legislacao laboral e do Cddigo de Conduta, visando tanto a
prevencdo de comportamentos inadequados como o tratamento justo, célere e
transparente das infragGes disciplinares.

A adocdo de praticas éticas e disciplinares claras refor¢ca o compromisso da empresa
com um ambiente de trabalho saudavel e equilibrado, onde todos os trabalhadores
compreendem os seus direitos e deveres.

Ao estabelecer mecanismos para a prevencao e resolucdo de conflitos, a Loures
Parque fomenta a confianga, a transparéncia e o respeito mutuo entre os seus
trabalhadores.

Para operacionalizar esta politica, sdo definidos procedimentos especificos que
orientam a identificacdo, analise e gestdo das situacdes disciplinares:

a) Aplicar o disposto no Cddigo de Conduta, no Acordo de Empresa e na legislagao
laboral em vigor relativamente a deveres e comportamentos dos trabalhadores;

b) Instaurar e conduzir processos disciplinares sempre que se verifique a pratica de
infracdo, de acordo com o Cédigo do Trabalho e demais legislacdo aplicavel;

c) Assegurar o direito de audiéncia e defesa do trabalhador, garantindo
imparcialidade e proporcionalidade na aplicacao de san¢oes;

d) Arquivar todas as decisGes e documentos disciplinares no processo individual do
trabalhador;

e) Remeter para o CA e para os servicos competentes situacdes com relevancia ética
ou disciplinar.

Com vista a uma implementacdo mais eficiente e estruturada, recomenda-se a
observancia das seguintes boas praticas:
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1)

2)

3)

a) Divulgar amplamente o Cdédigo de Conduta, integrando-o nos processos de
acolhimento e formacgdo continua;

b) Incentivar a resolucdo informal de conflitos, privilegiando o didlogo e a
mediagao;

c) Promover a utilizacdo do Canal de Denuncias para reporte de irregularidades,
garantindo confidencialidade e prote¢do contra retaliagdo;

d) Avaliar periodicamente os fatores de risco ético e disciplinar, em articulacdo com
o Plano de Prevencao de Riscos de Corrupcgao e Infracdes Conexas.

Seccao Il - Contabilidade
Artigo 232 - Planeamento Or¢amental e Reporting

A Loures Parque assegura o cumprimento integral das obriga¢des legais relativas ao
planeamento e reporte financeiro, adotando praticas de rigor, transparéncia e
articulacdo interdepartamental na elaboracdo dos seus instrumentos previsionais e
relatérios de execucao.

Este processo obedece aos principios do Sistema de Normalizacao Contabilistica (de
agora em diante abreviado para SNC) e aos deveres de prestacdo de informacao ao
socio maioritdrio, garantindo uma gestdo eficiente e responsavel dos recursos
publicos.

Face aos normativos e politicas internas da empresa, entre outros, sao considerados
os seguintes procedimentos necessarios quanto ao planeamento or¢gamental e
reporting:

a) Elaborar anualmente os seguintes documentos de planeamento e previsdo:

(i) Plano de atividades e orcamento anual, que orientam a execucdo das acdes
e alocacdo dos recursos;

(i) Planos plurianuais de atividades e investimento, para garantir a
sustentabilidade e visdo estratégica;

(iii) Balango previsional, contemplando estimativas de ativos, passivos e capitais
proprios;
(iv) Orcamento detalhado de exploracdo e de investimento, refletindo as

necessidades financeiras e prioridades da entidade.

b) Coordenar a elaboracdo dos instrumentos previsionais pelos servicos de
contabilidade, integrando contributos de todas as unidades organizacionais, de
forma a garantir a coeréncia e a abrangéncia da informacao;
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c) Submeter os documentos previsionais a aprovacdo do CA apos a sua elaboragao
e validacdo interna, assegurando o cumprimento do processo de validacdo
técnica e estratégica;

d) Remeter os documentos aprovados ao Municipio de Loures, nos termos do
artigo 42.2 da Lei n.2 50/2012, de 31 de agosto, promovendo a transparéncia e o
cumprimento das obrigagdes legais junto do acionista publico;

e) Registar o orcamento aprovado no sistema contabilistico da Loures Parque no
prazo maximo de cinco dias Uteis, garantindo o inicio atempado da execucao
financeira;

f) Apresentar propostas de alteracbes orcamentais pelos servicos competentes,
analisar tecnicamente pela contabilidade e submeter a aprovacdo do CA,
assegurando o controlo formal das modificagdes orcamentais;

g) Elaborar mapas trimestrais de execucdo orcamental, incluindo a andlise de
variacdes entre o previsto e o realizado, a identificacdo de desvios e a
recomendacdo de medidas corretivas sempre que necessario;

h) Integrar a informagao orgamental consolidada nos relatérios internos de gestao
e nos documentos de prestacdo de contas, contribuindo para a transparéncia e a
responsabilizacdo da gestdo financeira.

4) Para garantir um planeamento orcamental mais estratégico e alinhado com os
objetivos da organizacdo, devem ser adotadas as seguintes boas praticas:

a) Envolver as chefias intermédias e os responsaveis pelos servicos no processo de
construgcdo orgamental, promovendo o realismo das estimativas e o
compromisso com os objetivos definidos;

b) Identificar atempadamente desvios relevantes durante a execucdo orcamental,
promovendo a analise rigorosa das causas e a definicdo de medidas corretivas
eficazes;

c) Assegurar a coeréncia entre o plano de atividades e o orcamento, integrando
recursos financeiros e objetivos estratégicos de forma alinhada;

d) Utilizar Dashboards, indicadores de desempenho e mapas sintese que permitam
um acompanhamento visual e agil da execug¢do orcamental, facilitando a tomada
de decisdo;

e) Promover sessbes periddicas de formacdo e atualizagdo para os responsaveis
pelo planeamento e controlo orcamental, fomentando a melhoria continua dos
processos.
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Artigo 242 - Registo Contabilistico e Langamentos

5) A Loures Parque assegura a realizacdo rigorosa, tempestiva e devidamente
documentada de todos os langcamentos contabilisticos, em estrita conformidade com
o SNC.

6) A empresa visa garantir a fidelidade dos registos contabilisticos, a rastreabilidade
total das operagdes financeiras e a manutengao do suporte documental exigido por
lei, promovendo transparéncia, fiabilidade e controlo interno eficaz.

7) No ambito dos normativos e politicas internas da empresa, destacam-se, entre
outros, os procedimentos essenciais para o correto registo contabilistico e a
realizacdo dos lancamentos:

a) Centralizar a contabilidade da Loures Parque na Area de Contabilidade e
Tesouraria, com o suporte técnico e consultivo do Contabilista Certificado da
entidade;

b) Efetuar cada lancamento contabilistico com base em documento de suporte
valido, original e previamente validado pela drea responsavel pela operacao;

c) Assegurar, por parte dos responsaveis pelo registo contabilistico, a correta
classificagdo, a coeréncia documental e a conformidade normativa de todas as
operacoes;

d) Classificar os langamentos contabilisticos em:

(i) Automaticos: Resultantes da integracao direta dos sistemas operacionais, tais
como modulos de faturagao, recursos humanos, inventario, entre outros,
garantindo a automatizacao e reduc¢ao de erros manuais;

(ii) Manuais: Inseridos diretamente no mddulo de contabilidade para situagoes
especificas ou ajustes, exigindo verificacdo e validacdo reforcada.

e) Incluir obrigatoriamente, nos lancamentos manuais, a referéncia ao documento
original, a data do registo e a identificacdo clara do responsavel pela operacdo;

f) Sujeitar a criacdo, alteracdo ou eliminacdo de contas do plano contabilistico,
dados de terceiros (fornecedores, clientes) ou configuracdes dos modulos
contabilisticos a:

(i) Proposta fundamentada e justificada pelo servico solicitante;
(ii) Aprovacdo expressa pelo responsavel da area financeira;

(iii) Registo de historico detalhado de todas as alteracdes efetuadas, garantindo
a rastreabilidade e auditoria.

g) Utilizar lancamentos recorrentes e programados para custos e proveitos
previsiveis, como seguros, rendas, amortizacdes, provisdes e outros;
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8)

1)

2)

h) Rever trimestralmente as especializacbes, confrontando os valores
contabilizados com os dados reais e efetuando os ajustamentos necessarios para
refletir com rigor a situacdo financeira da entidade;

i) Submeter os langamentos contabilisticos a validagao e reconciliagdo mensal,
assegurando a consisténcia entre os saldos contabilisticos, os documentos de
suporte e 0s registos nos sistemas;

j) Proceder, no final de cada més e do exercicio econdmico, ao encerramento
contabilistico, com a elaboracdo e emissdo de balancetes, mapas de apoio e
relatdrios para andlise interna e cumprimento das obrigagdes legais.

Para reforcar a fiabilidade do registo contabilistico e langamentos, recomenda-se a
adocdo das seguintes boas praticas:

a) Implementar sistemas de dupla validagdo nos langamentos manuais, garantindo
que quem realiza o registo ndo é o mesmo que efetua a respetiva validagao;

b) Arquivar todos os documentos de suporte associados aos langamentos,
identificando claramente o ndmero do didrio e do langamento para facilitar
auditorias e consultas futuras;

c) Realizar revisdes periddicas dos langamentos pendentes, das contas transitérias
e dos saldos ndo justificados, prevenindo acumulacdo de erros ou
inconsisténcias;

d) Garantir a coeréncia total entre os lancamentos contabilisticos e os documentos
de origem, tais como requisi¢des, faturas, ordens de pagamento e contratos;

e) Promover formacdo continua aos técnicos contabilisticos sobre altera¢des
normativas, procedimentos internos e boas praticas na realizacdo de
langamentos.

Artigo 252 - Classificagdao Economica e Funcional

A classificacdo econdmica e funcional adotada pela Loures Parque é conduzida de
forma rigorosa, respeitando os principios contabilisticos estabelecidos pelo SNC,
bem como as normas aplicdveis ao setor publico empresarial e os estatutos da
propria organizacao.

Com esta metodologia, a empresa assegura uma correta afetacdo dos recursos,
promovendo a transparéncia na execucdo orcamental e garantindo a fiabilidade da
informacdo financeira produzida. Estes aspetos sdo fundamentais para a gestdo
eficaz, o reporte preciso e a adequada prestacdo de contas perante os érgdos
competentes.
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3) Alinhada com os normativos legais e com as politicas internas da empresa, sdo
observados os seguintes procedimentos relativos a classificagdo econdmica e
funcional:

4)

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Classificar todas as receitas e despesas de acordo com a natureza econdmica das
operagdes, designadamente:

(i) Receitas correntes e de capital;

(ii) Despesas com pessoal, aquisicdo de bens e servicos, transferéncias,
investimentos, entre outras.

Assegurar que a classificacdo econdmica é realizada no momento do langcamento
ou do processamento documental, com base numa tabela interna normalizada;

Organizar as despesas por funcdo ou programa, refletindo a afetacdo dos
recursos as areas de intervencdo da entidade (p.e.: estacionamento,
manutengdo, gestdo administrativa, etc.);

Adaptar a estrutura funcional a realidade da Loures Parque, de modo a garantir
coeréncia entre a contabilidade analitica, orcamental e financeira;

Ajustar o plano de contas a estrutura de gestao da Loures Parque, incluindo:
(i) Contas principais para gestdo e reporte;
(ii) Subcontas analiticas por projeto, servico ou centro de custo.

Submeter todas as altera¢des ao plano de contas a aprovagao da diregao superior
e registar as mesmas no sistema contabilistico;

Incluir, em todos os langamentos contabilisticos, sempre que aplicavel, os
seguintes elementos identificativos:

(i) Tipo de despesa (classificagdo economica);
(i) Area de atuacdo (classificagdo funcional);

(iii) Projeto, contrato ou fonte de financiamento.

No ambito da classificacdo econémica e funcional, recomenda-se a implementacao
das seguintes boas praticas, com vista a melhoria continua dos processos:

a)

b)

Promover a¢des de formacgao continua junto dos servicos responsaveis, com vista
a correta codificacdo das despesas e receitas desde a origem, nomeadamente
em requisicOes, propostas de aquisicdo ou ordens de pagamento;

Automatizar a afetacdo funcional através da integracdo entre os modulos do
sistema de informacdo, como orcamento, compras, contabilidade e recursos
humanos;
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1)

2)

3)

c) Verificar periodicamente a coeréncia entre a classificacdo orcamental, funcional
e contabilistica, e corrigir eventuais incongruéncias identificadas;

d) Utilizar relatérios analiticos e mapas de gestdo para apoio a analise dos custos
por atividade, servico, projeto ou area funcional, promovendo a eficiéncia e a
accountability.

Artigo 262 - Reconciliagdes e Fecho de Contas

A Loures Parque assegura a reconciliacdo periddica dos seus registos contabilisticos
e o encerramento formal das contas de cada exercicio, garantindo a fiabilidade da
informacdo financeira, o cumprimento das obrigacdes legais, regulamentares e
contratuais, bem como a conformidade com o SNC e os principios aplicaveis a gestao
publica empresarial.

Este processo é essencial para a transparéncia da gestdo, o apoio a tomada de
decisdo, a prestacdao de contas as entidades competentes e o controlo efetivo da
situacdo econdmico-financeira da empresa.

No ambito das reconciliagdes e do fecho de contas, devem ser adotados os seguintes
procedimentos:

a) Reconciliar todas as contas bancdrias mensalmente, mediante comparacdo entre
os extratos bancarios e os registos contabilisticos internos, assegurando o
apuramento de eventuais diferencas;

b) Justificar e corrigir, no prazo maximo de 30 dias, quaisquer divergéncias
identificadas durante o processo de reconciliagao;

c) Validar os mapas de reconciliacdo por técnico distinto do responsavel pela
tesouraria, de modo a assegurar a devida segregacdao de fungdes e o controlo
cruzado dos procedimentos.

d) Reconciliar periodicamente as contas de terceiros, incluindo clientes,
fornecedores, Estado e outras entidades parceiras, preferencialmente com uma
frequéncia minima anual, ou sempre que se revele necessario;

e) Comprovar, sempre que exigido (homeadamente em auditorias, processos de
fecho de contas, controlo interno ou reporte externo), os saldos de terceiros
através de circularizacdes ou confirmacgdes externas;

f) Reconciliar trimestralmente as contas transitérias e de regularizacdo,
procedendo a analise critica dos saldos, e corrigir registos indevidos, duplicados
ou pendentes, sendo que estas contas ndo devem apresentar saldos acumulados
por mais de um trimestre civil;
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4)

1)

2)

g) Emitir, no final de cada més, o balancete contabilistico e encerrar o periodo
contabilistico, com a devida validacdo por parte da Direcdo Administrativa e
Financeira;

h) Elaborar, no encerramento do exercicio econdmico, os seguintes mapas e
documentos de suporte, entre outros legalmente exigiveis:

(i) Balancete final do exercicio;

(ii) Mapas de reconciliagdao bancaria e de terceiros;

(iii) Mapa de regularizagdes e ajustamentos contabilisticos;
(iv) Inventdrio fisico e contabilistico de ativos e stocks;

i) Realizar o fecho anual de contas em articulagao com o Contabilista Certificado,
assegurando o cumprimento dos prazos legais para aprovacdo de contas e
reporte as entidades competentes.

Em reforgo as atividades de reconciliagdo e encerramento de contas, destacam-se as
seguintes boas praticas como recomenddveis:

a) Definir um calenddrio anual de encerramento contabilistico, com prazos internos
para entrega e validacdo de documentos por area responsavel;

b) Automatizar os procedimentos de reconciliacdo através da utilizacdo de software
de contabilidade e integracdo com os sistemas bancarios, reduzindo o erro
manual e o tempo de execugao;

c) Monitorizar as contas com saldos pendentes ou irregulares, com alertas
perioddicos para as areas responsaveis pela sua resolugao;

d) Documentar todos os procedimentos de reconciliagio e encerramento em
manuais internos, com identificacdo clara de responsabilidades, prazos e fluxos
de validacgdo.

Seccao lll - Postos de Cobranga e Fundos Fixos de Caixa

Artigo 272 - Funcionamento dos Postos de Cobranga

A gestdo dos postos de cobranca na Loures Parque baseia-se na politica de garantir
a rececdo e o registo adequado de todas as receitas provenientes da prestacdo de
Servigos.

Essa politica assegura a legalidade, a rastreabilidade e a transparéncia em cada
operacao financeira realizada, contribuindo para a confianca e a integridade dos
processos internos.
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3) Com base nas politicas e normativos internos, a Loures Parque define, entre outros,
procedimentos especificos que orientam o funcionamento dos postos de cobranca:

a) Constituir postos de cobranca nos locais considerados Uteis e adequados para os
utentes, mediante aprovacao prévia do CA;

b) Utilizar folhas de caixa diarias, em formato eletrénico, para registar todas as
receitas cobradas em cada posto;

c) Emitir recibos ou guias numeradas e sequenciais para cada pagamento efetuado;

d) Identificar e registar, em cada guia ou recibo, a data, o valor e o responsavel pela
cobranga;

e) Encaminhar diariamente as folhas de caixa e respetivos documentos de suporte
para a Area de Contabilidade e Tesouraria, acompanhadas dos montantes
arrecadados;

f) Assegurar que a cobranca segue os meios de pagamento autorizados (dinheiro,
multibanco, aplicagbes digitais ou outros definidos pela Loures Parque).

4) Para sustentar a coeréncia operacional do processo descrito, sdo adotadas como
boas praticas as seguintes medidas:

a) Assegurar que todos os postos de cobranca dispdem de meios adequados para
emissdo de recibos e registo de movimentos;

b) Promover a utilizacdo de meios de pagamento eletrénicos para reduzir riscos
associados a numerario;

c) Formar regularmente os trabalhadores afetos aos postos de cobranca em
matérias de integridade e boas praticas de atendimento;

d) Monitorizar diariamente os registos e efetuar reconciliagdes periddicas com os
servicos de contabilidade;

e) Definir procedimentos de substituicio imediata em caso de auséncia ou
impedimento do responsavel pelo posto.

Artigo 282 - Fundos Fixos de Caixa

1) A Loures Parque estabelece como politica a gestdo eficiente dos Fundos Fixos de
Caixa (de agora em diante abreviado para FFC) nos postos de cobranga, assegurando
a permanente disponibilidade de troco para os utentes.

2) Esta medida é fundamental para garantir que as operacdes de pequeno valor sejam
efetuadas com rapidez, transparéncia e total rastreabilidade, reforcando a confianca
e a qualidade no atendimento.
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3)

4)

5)

1)

2)

3)

Em conformidade com as politicas e normativos internos, a Loures Parque
implementa um conjunto de procedimentos rigorosos para a gestdo dos Fundos
Fixos de Caixa:

a) Utilizar o Fundo Fixo de Caixa exclusivamente para efeitos de troco, estando
vedada a sua utilizagdo para outras finalidades;

b) Registar diariamente todos os movimentos na folha de caixa, anexando os
respetivos documentos comprovativos;

c) Entregar os montantes arrecadados e a folha de caixa didria a Area de
Contabilidade e Tesouraria, acompanhados dos comprovativos de cobranca;

d) Manter o FFC em local seguro no posto de cobranca, separado das receitas
cobradas;

e) Comunicar de imediato a Area de Contabilidade e Tesouraria quaisquer
diferencas detetadas no FFC, para analise e regularizacao.

Para reforgar a eficacia e consisténcia do processo, sdao definidas como boas praticas:

a) Promover a utilizacdo preferencial de meios de pagamento eletrénicos para
reduzir a manipulacdo de numerario;

b) Substituir o responsavel do FFC apenas mediante despacho superior e assinatura
de termo de responsabilidade;

c) Garantir formacdo periddica aos trabalhadores responsaveis sobre boas praticas
de gestao de numerario e controlo interno.

A constituicao, contabilizacdo, reposicdo e conferéncia formal dos Fundos Fixos de
Caixa encontram-se regulada no Artigo 382 - do presente Manual.

Artigo 292 - Procedimentos de Cobranga

A garantia do controlo rigoroso das receitas € um dos principios centrais da politica
de cobranca adotada pela Loures Parque.

Todos os valores arrecadados nos postos de atendimento sdo cuidadosamente
registados, monitorizados e entregues, assegurando que cada etapa do processo seja
realizada com total transparéncia e conforme os requisitos legais aplicaveis.

O compromisso com a rastreabilidade das operagdes financeiras reforca a confianca
interna e externa nos procedimentos adotados, permitindo a verificacao e auditoria
eficazes sempre que necessario. Esta pratica contribui para a integridade do sistema
de cobranca e para o cumprimento das obrigacdes legais e contratuais da empresa.




LOURES PARQUE
sl MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

4)

5)

1)

2)

3)

4)

Considerando as politicas e normativos internos, a Loures Parque define, entre
outros, os procedimentos necessdrios para operacionalizar esta politica, que sdo
apresentados a seguir:

a) Efetuar a cobranga com base em guias ou recibos emitidos por sistema
autorizado, datados e assinados;

b) Emitir os documentos em duplicado, entregando o original ao utente e
remetendo o duplicado ao servigo de contabilidade;

c) Refletir todos os movimentos na folha de caixa didria, a qual deve ser assinada
pelo responsavel da cobranca;

d) Entregar diariamente os montantes arrecadados a tesouraria, acompanhados
dos documentos comprovativos;

e) Registar e justificar imediatamente quaisquer divergéncias ou erros detetados,
comunicando-os a Direcao Administrativa e Financeira para validacao e corregao.

Para assegurar a qualidade e fiabilidade na execuc¢do do processo, devem ser
seguidas, nomeadamente, as seguintes boas praticas:

a) Promover a preferéncia por meios eletrénicos de pagamento, de forma a reduzir
a circulacdo de numerario e aumentar a seguranca das operacoes;

b) Validar diariamente os saldos fisicos com os registos emitidos, assegurando a
conformidade;

c) Assegurar formacdo continua aos trabalhadores responsdveis pela cobranca,
reforcando competéncias em controlo e atendimento.

Artigo 302 - Contagem Fisica de Caixa

A politica de contagem fisica de caixa da Loures Parque tem como objetivo assegurar
a conferéncia regular e rigorosa dos valores existentes nos postos de cobranca.

Esta pratica permite validar a correspondéncia entre os montantes fisicos disponiveis
e os registos contabilisticos, promovendo a confianca e a integridade na gestdo dos
recursos financeiros.

A realizacdo periddica destas contagens contribui para a detecdo atempada de
eventuais discrepancias, garantindo a rastreabilidade de todas as operacdes e o
cumprimento das normas internas e legais aplicdveis. Além disso, reforca a
responsabilizacdo dos intervenientes e sustenta a transparéncia dos processos de
cobrancga.

Tendo por base os normativos e politicas internas em vigor, a Loures Parque define,
entre outros, os seguintes procedimentos operacionais:
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5)

6)

1)

2)

a) Realizar contagem fisica dos valores existentes nos postos de cobranga, incluindo
numerdrio e outros meios de pagamento recebidos;

b) Registar a contagem na respetiva folha de caixa, indicando data, local, valores
contados e assinatura dos responsaveis;

c) Efetuar contagens com caracter regular e sempre que haja mudanga de
responsavel ou encerramento do posto;

d) Comunicar de imediato quaisquer diferencas detetadas face aos registos,
formalizando justificagdo escrita e remetendo a Area de Contabilidade e
Tesouraria;

e) Arquivar os mapas de contagem em duplicado, ficando um exemplar na Area de
Contabilidade e Tesouraria e outro no posto de cobranga.

Para sustentar a melhoria continua e o alinhamento do processo com os objetivos da
organizac¢do, propdem-se as seguintes boas praticas:

a) Efetuar contagens em equipa de dois trabalhadores, sempre que possivel;

b) Realizar contagens periédicas sem aviso prévio, em articulagido com as Areas de
Contabilidade e Tesouraria;

¢) Guardar o numerario em local seguro durante e apds a contagem;

d) Elaborar registos claros e completos, incluindo a indicagao de documentos e
comprovativos existentes;

e) Proceder a contagem imediatamente antes da entrega didria a Area de
Contabilidade e Tesouraria.

Sem prejuizo das verificacbes de tesouraria previstas na Secc¢ao VI — Tesouraria e
Gestdo de Disponibilidades, o presente artigo regula a contagem fisica de caixa
realizada nos postos de cobranca.

Seccao IV -  Receitas e Contas a Receber

Artigo 312 - Documentos e Servicos Emissores de Receita

No ambito da sua gestdo financeira, a Loures Parque adota uma politica de emissdo
e controlo de receitas que privilegia o cumprimento rigoroso das normas legais e
regulamentares aplicaveis. Esta politica garante que todos os atos geradores de
receita sejam devidamente registados e controlados, assegurando a rastreabilidade
integral das operacdes.

A uniformizagao dos procedimentos entre os diferentes servigos emissores constitui
outro elemento central desta abordagem, permitindo maior eficiéncia na execucao
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3)

4)

1)

dos processos e promovendo a transparéncia na relacdo com os utentes,
contribuindo ainda para a fiabilidade da informacao financeira e para o reforco dos
mecanismos de controlo interno.

Para dar cumprimento a esta politica, e em alinhamento com os normativos internos
da organizacdao, a Loures Parque estabelece, entre outros, os seguintes
procedimentos:

a) Emitir todas as receitas com base em documentos oficiais (guias, faturas ou
recibos), emitidos através de sistema autorizado e numerados sequencialmente;

b) Identificar claramente no documento o servico emissor, a natureza da receita, o
valor, a data e a entidade pagadora;

c) Classificar contabilisticamente a receita de acordo com o plano de contas e os
cédigos de receita previamente definidos;

d) Registar a receita em sistema, garantindo a sua integracao com a contabilidade e
posterior reconciliagao;

e) Remeter diariamente os duplicados dos documentos emitidos ao servico de
contabilidade, para validacdo e arquivo;

f) Assegurar que os documentos de receita sdo assinados e autenticados por
trabalhador autorizado.

Para aperfeicoar a aplica¢do e a fiabilidade do processo, consideram-se boas praticas
as seguintes medidas:

a) Uniformizar modelos de documentos de receita entre os servigos;

b) Estabelecer procedimentos internos de validacdo prévia de todos os documentos
antes da emissao;

c) Implementar rotinas de conferéncia periddica entre os registos de receita e os
valores efetivamente cobrados;

d) Promover a formacdo continua dos trabalhadores dos servicos emissores sobre
enguadramento legal, classificacdo e documentacdo das receitas.

Artigo 322 - Receitas de Proveniéncia Desconhecida

A gestao de receitas de proveniéncia desconhecida é tratada pela Loures Parque com
especial atencdo, através da adocdo de uma politica que assegura o correto
tratamento de todos os montantes recebidos cuja origem ou finalidade ndo possa
ser imediatamente identificada, com objetivo de prevenir erros de afetacdo e
assegurar a conformidade com os principios legais e contabilisticos.
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2)

3)

4)

5)

1)

Sempre que ocorrem situacdes deste tipo, sdo acionados mecanismos que garantem
0 apuramento, registo e posterior afetacdo dos valores de forma estruturada e
transparente.

O cumprimento rigoroso destes procedimentos reforca a rastreabilidade das
operagoes financeiras e contribui para a credibilidade da informagdo contabilistica
da organizagao.

Neste contexto, e em alinhamento com os normativos e politicas internas, a Loures
Parque define, entre outros, os seguintes procedimentos especificos:

a) Registar em sistema todos os montantes recebidos cuja origem ndo esteja
identificada, classificando-os como “receitas de proveniéncia desconhecida”;

b) Efetuar diligéncias para a identificacdo da origem do pagamento, incluindo
andlise de documentacdo de suporte, contacto com o pagador e cruzamento de
informacgdo com os servigos emissores;

c) Manter registo especifico e atualizado de todas as receitas de proveniéncia
desconhecida, com indicacdo da data de rece¢cdo, montante, meio de pagamento
e diligéncias efetuadas;

d) Regularizar contabilisticamente o valor assim que seja identificada a sua origem;

e) Reportar trimestralmente ao superior hierdrquico a existéncia de valores em
aberto, indicando os montantes e a situa¢do de cada caso.

Para garantir um desempenho mais uniforme e eficaz do processo, devem ser
adotadas as seguintes boas praticas:

a) Criar um mapa de controlo interno para acompanhamento das receitas de
proveniéncia desconhecida;

b) Definir prazos maximos para a regularizacdo, sugerindo 90 dias apds a data de
rececao;
c) Articular com a Area de Contabilidade e Tesouraria para garantir a coeréncia dos

registos;

d) Promover auditorias internas peridédicas para verificar a conformidade do
tratamento destas receitas.

Artigo 332 - Reconciliagdo de Contas a Receber e Contratos

A politica de reconciliacdo de contas a receber e contratos, adotada pela Loures
Parque, tem como objetivo assegurar a realizacdo periddica e sistematica de
reconciliacbes entre os valores registados contabilisticamente e os contratos
geradores de receita.
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2) Ao permitir a identificacdo atempada de valores em divida e a monitorizacdo
continua das obrigacdes contratuais, este processo contribui para uma gestdo mais
eficiente das receitas e para a tomada de decisdes fundamentadas. Além disso,
reforca os mecanismos de controlo interno e o cumprimento dos principios de boa
gestdo financeira.

3) Em consonancia com os normativos e politicas internas em vigor, a Loures Parque
define, entre outros, os seguintes procedimentos operacionais:

a) Elaborar mensalmente o mapa de contas a receber, identificando o devedor, a
origem da divida, o valor e a data de vencimento;

b) Cruzar os valores registados com extratos bancarios, registos dos sistemas de
cobranca e contratos administrativos em vigor;

c) Justificar ou corrigirimediatamente os registos sempre que existam divergéncias,
anexando documentacgao de suporte;

d) Monitorizar os contratos interadministrativos ou de concessdao em articulagao
com os servicos juridicos e operacionais;

e) Analisar trimestralmente a antiguidade de saldos, para efeitos de constituicdo de
provisdes e reporte a Direcdo Administrativa e Financeira.

4) Ainda, sao definidas como boas praticas, nomeadamente:
a) Automatizar a reconciliacdo entre os mdédulos de faturacdo e contabilidade;
b) Definir alertas internos para saldos vencidos ha mais de 60 dias;

c) Realizar reunides periddicas com os servicos emissores para analise de dividas e
contratos;

d) Promover diligéncias para recuperacdo extrajudicial de créditos em atraso,
privilegiando acordos de pagamento.

Seccao V - Despesas e Contas a Pagar

Artigo 342 - Documentos de Despesa e Controlo Interno

1) Oregisto e controlo da despesa na Loures Parque rege-se por uma politica orientada
pelos principios da legalidade, economicidade e rastreabilidade.

2) Todas as despesas realizadas devem estar devidamente justificadas, documentadas
e autorizadas, refletindo um compromisso com a gestdo rigorosa e responsavel dos
recursos publicos.
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3) Esta abordagem assegura que cada despesa estd integrada no circuito formal de
controlo interno da organizacdo, permitindo ndo sé a conformidade legal e
regulamentar, mas também a transparéncia e a eficiéncia na utilizacdo dos meios
financeiros disponiveis.

4) A validagdo prévia e o acompanhamento sistematico dos processos de despesa sao
fundamentais para garantir a integridade e fiabilidade da informagdo contabilistica.

5) Neste enquadramento, a Loures Parque define, entre outros, os seguintes
procedimentos:

a) Emitir e validar internamente os documentos de despesa (p.e.: requisices,
encomendas, faturas, notas de crédito, guias de remessa, etc.), com identificacdo
do servico requisitante, data e motivo da despesa;

b) Associar obrigatoriamente os documentos de despesa aos respetivos processos
de contratagdo, adjudicacdo ou autorizagdo prévia;

c) Assegurar que todas as faturas sdo registadas no sistema informatico apenas
apos verificacdo de conformidade com os bens ou servicos efetivamente
prestados;

d) Arquivar os documentos de despesa de forma organizada, por fornecedor e por
processo, garantindo a rastreabilidade e o cumprimento dos prazos legais de
conservagao;

e) Remeter os documentos ao servico de contabilidade com indica¢do clara do
centro de custo, natureza da despesa e documento de suporte.

6) Para assegurar a qualidade e coeréncia na gestdo da despesa, recomendam-se as
seguintes boas praticas de registo e controlo:

a) Utilizar modelos normalizados para requisi¢cdes e notas de encomenda;

b) Conferir os documentos de despesa a data da sua rececdo, identificando de
imediato qualquer inconformidade;

c) Manter atualizado um registo interno de documentos pendentes ou devolvidos
para corregao;

d) Promover adigitalizacdo dos documentos de despesa com indexac¢do ao processo
contabilistico;

e) Realizar auditorias internas periédicas aos ciclos de despesa para verificar a
conformidade com os procedimentos definidos.
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1)

2)

3)

4)

Artigo 352 - Conferéncia de Faturas e Processamento de Pagamentos

A politica de conferéncia de faturas e processamento de pagamentos da Loures
Parque assenta no cumprimento rigoroso de critérios de validacdo, conformidade e
autorizagao prévia, de forma a garantir que todos os pagamentos realizados tém por
base despesas devidamente justificadas, verificadas e aprovadas pelas entidades
competentes.

Ao assegurar a fiabilidade da informagdo financeira, esta politica contribui para o
controlo efetivo dos compromissos assumidos e para uma gestao financeira mais
transparente e responsavel. O respeito por estas regras reforga ainda os mecanismos
de controlo interno e minimiza o risco de erros ou pagamentos indevidos.

Com base nos normativos e procedimentos internos da organizacao, a Loures Parque
estabelece, entre outros, os seguintes procedimentos operacionais:

a) Receber e registar todas as faturas em sistema, associando-as aos documentos
de despesa correspondentes (p.e.: requisicbes, encomendas, guias de remessa
ou relatdrios de execugdo);

b) Validar previamente as faturas quanto a conformidade legal com o Cddigo do
Imposto sobre o Valor Acrescentado (de agora em diante abreviado para CIVA),
correspondéncia com os bens / servigos prestados e existéncia de autorizacdo de
despesa;

c) lIdentificar e corrigir eventuais inconformidades (p.e.: diferencas de valores,
faturas em duplicado, erros de classificacéo ou falta de elementos obrigatdrios),
antes do envio para pagamento;

d) Submeter as faturas validadas a despacho de autorizacdo de pagamento, com
base em niveis de competéncia definidos internamente;

e) Efetuar o pagamento através de transferéncia bancdria, assegurando que todas
as faturas liquidadas se encontram devidamente registadas e conciliadas com os
movimentos bancdérios;

f) Arquivar eletronicamente ou fisicamente todos os comprovativos de pagamento,
com referéncia cruzada aos documentos da despesa.

Para reforcar a eficacia do processo de conferéncia de faturas e processamento de
pagamentos, sdo definidas como boas praticas:

a) Estabelecer um prazo maximo para conferéncia das faturas apds rececdo
(p.e.: cinco dias uteis);

b) Implementar circuitos de aprovacao digital com registo automatico da validacao;

c) Utilizar ferramentas de comparac¢do automatica entre fatura e documentos de
suporte;
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1)

2)

3)

4)

d) Realizar reconciliacdes regulares entre faturas aprovadas e pagamentos
efetuados;

e) Enviar feedback aos fornecedores sobre faturas rejeitadas ou devolvidas,
promovendo a melhoria continua.

Artigo 362 - Reconciliagdo e Acompanhamento de Contas a Pagar

A Loures Parque implementa uma politica de reconciliagdo e acompanhamento das
contas a pagar que assegura o controlo das obrigacdes financeiras assumidas, sendo
o principal objetivo garantir que todos os compromissos sdao cumpridos de forma
atempada e em conformidade com os acordos estabelecidos com fornecedores e
demais credores.

7

Manter a integridade da informacdo contabilistica é essencial para uma gestdo
financeira eficaz, sendo que, através do acompanhamento continuo das contas a
pagar, a empresa consegue prevenir situagdes de incumprimento, salvaguardando a
sua credibilidade institucional e fortalecendo as relagbes com os seus parceiros
externos.

Neste contexto, e de acordo com as politicas e normativos internos em vigor, sdo
definidos, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Manter atualizado o mapa de contas a pagar, com identificacdo do fornecedor,
numero da fatura, data de vencimento, valor e estado de pagamento;

b) Conciliar mensalmente os saldos contabilisticos com os extratos de conta
corrente dos fornecedores, identificando eventuais divergéncias;

c) Solicitar periodicamente, preferencialmente em fecho trimestral ou anual, a
confirmacdao de saldos aos principais fornecedores, entidades credoras e
prestadores de servicos regulares;

d) Corrigir os registos sempre que se verifiguem erros, duplicacdes ou pagamentos
ndo refletidos, com documentacdo de suporte;

e) Classificar adequadamente os passivos em funcdo da sua exigibilidade e
antiguidade, assegurando a correta demonstracdo contabilistica.

Com vista a fortalecer os mecanismos de reconciliacdo e acompanhamento das
contas a pagar, devem ser adotadas as seguintes boas praticas:

a) Utilizar mapas de reconciliagdo automaticos ou com valida¢des cruzadas;

b) Identificar sistematicamente os valores em mora e reportar a Direcdo
Administrativa e Financeira;
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c) Priorizar pagamentos em funcdo da data de vencimento e da relevancia do
fornecedor;

d) Realizar reunides de articulacio entre os servicos de contabilidade,
aprovisionamento e tesouraria, para atualizagdo conjunta da informagao sobre
compromissos pendentes;

e) Integrar os resultados das reconciliagbes no controlo orcamental e na
elaborac¢do de previsdes de tesouraria

Seccao VI-  Tesouraria e Gestao de Disponibilidades
Artigo 372 - Tipologia e Gestao de Valores em Tesouraria

1) A Loures Parque assegura uma gestao eficaz, segura, transparente e responsdavel dos
valores monetdrios sob sua al¢ada, garantindo o cumprimento rigoroso das normas
legais, contratuais e dos regulamentos internos aplicaveis.

2) A organizagao visa assegurar a rastreabilidade, o controlo permanente e a
integridade de todos os fluxos financeiros, minimizando riscos operacionais e
assegurando a correta aplicagdo dos recursos.

3) A Area de Contabilidade e Tesouraria da Loures Parque assume a responsabilidade
pela gestdo, controlo e acompanhamento dos diversos tipos de valores monetarios
sob a alcada da empresa. A sua atuacdo pauta-se pelas politicas internas da
organizacdo e pelas boas praticas de gestdo financeira, assegurando a correta
contabilizacdo, conservacdo e movimentacdo dos recursos financeiros.

4) No ambito das suas func¢Ges, esta unidade gere diferentes categorias de valores, cuja
natureza exige procedimentos especificos de controlo e registo. Entre os principais
valores sob sua responsabilidade, destacam-se, entre outros, os seguintes:

a) Numerario: Montantes em dinheiro fisico, em moeda e notas, utilizados nas
operacgdes diarias de caixa ou mantidos em Fundos Fixos de Caixa para despesas
correntes e pequenas aquisi¢des;

b) Cheques: Instrumentos de pagamento e cobranga, emitidos ou recebidos,
sujeitos a procedimentos especificos de controlo, registo e conferéncia;

c) Transferéncias Bancdrias: Movimentos eletronicos realizados entre contas
bancdrias da empresa e terceiros, englobando tanto recebimentos a crédito
como pagamentos a débito;

d) Cartées Bancarios (débito/crédito): Utilizados para operagdes autorizadas,
acompanhados de processos de controlo, reconciliacdo peridédica dos extratos e
validacdo documental;
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5)

6)

e)

f)

g)

Pagamentos Eletrdnicos: Incluem meios alternativos de cobranga, tais como
POS, MBWay, referéncias Multibanco, entre outros, integrados
contabilisticamente e devidamente justificados;

Fundos Fixos de Caixa: Pequenos montantes disponibilizados a servigcos ou
postos de atendimento para cobrir despesas imediatas, com controlo rigoroso da
sua movimentagao;

Fundos de Maneio: Montantes temporarios atribuidos para suportar agées
pontuais, como eventos ou deslocacdes, sujeitos a regras especificas de gestdo e
prestagdo de contas.

A gestdo dos valores em tesouraria requer a observancia de processos formais e
controlados que garantam a seguranca e a conformidade das operacdes financeiras.
Para tal, devem ser observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

Registar formalmente todos os valores sob gestdo, tanto em suporte fisico como
no sistema informatico de gestao financeira, assegurando a exatiddo e atualidade
dos dados;

Exigir autorizacdo prévia para qualquer movimentacdo de fundos, garantindo a
segregacdo de funcbes, de modo que o responsavel pela autorizacdo ndo seja o
mesmo que executa a operagao;

Nomear formalmente os responsadveis pela guarda e gestdo dos valores,
mediante termo de responsabilidade e fornecimento de instrucdes claras sobre
as suas fungdes e procedimentos operacionais;

Proceder a reconciliacdo periddica dos saldos, incluindo contagem fisica dos
valores em numerdrio, em conformidade com o plano de controlo interno,
garantindo a consisténcia entre os registos e os fundos disponiveis;

Identificar, justificar e regularizar imediatamente quaisquer diferencas apuradas,
com registo detalhado da ocorréncia e comunicacdo aos niveis hierarquicos
superiores, assegurando a ado¢ao de medidas corretivas apropriadas.

Para fortalecer a seguranca, a eficiéncia e a integridade da gestdo dos valores em
tesouraria, sdo recomendadas as seguintes boas praticas:

a)

b)

Estabelecer planos de contingéncia e protocolos de a¢do para situacbes de falha
de sistemas informaticos, extravio de meios de pagamento ou outras situacdes
de risco operacional;

Garantir a existéncia de cofres ou armarios metalicos, com fechaduras de
seguranca, chaves ou cédigos de acesso restritos, para a guarda segura de
numerario, cheques e outros valores;
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1)

2)

3)

4)

c) Utilizar sistemas informaticos que permitam a atribuicdo de perfis de acesso
diferenciados, separando as funcdes de introducdo, validacdo e autorizacdo das
operagdes financeiras;

d) Promover a formagdo continua e atualizada dos trabalhadores envolvidos na
gestdo da tesouraria, especialmente nas areas de seguranga, prevencao de erros
e fraudes, e cumprimento normativo;

e) Realizar auditorias internas regulares para avaliar a conformidade dos processos
de tesouraria e identificar oportunidades de melhoria nos controlos e
procedimentos.

Artigo 382 - Gestdo dos Fundos Fixos de Caixa

A Loures Parque estabelece, como politica de constituicdo e controlo dos FFC, a
gestdo criteriosa dos montantes em numerario afetos aos postos de cobranca. Estes
fundos destinam-se exclusivamente a garantir troco, sendo a sua constituicdo
aprovada anualmente por delibera¢dao do CA.

A adocgdo desta politica visa assegurar um controlo transparente e eficaz sobre os
valores em caixa, evitando desvios, assegurando a rastreabilidade das
movimentagdes e promovendo o cumprimento das boas praticas financeiras.

O acompanhamento regular dos FFC contribui igualmente para a integridade dos
processos de cobranca e refor¢ca os mecanismos de controlo interno.

Considerando os normativos e orientagOes internas, a Loures Parque define, entre
outros, os seguintes procedimentos operacionais:

a) Atribuir os FFC a trabalhadores devidamente identificados e formalmente
designados, mediante assinatura de termo de responsabilidade;

b) Constituir os fundos segundo os mesmos tramites aplicados ao Fundo de
Maneio, incluindo proposta fundamentada, aprovacdo do CA e registo
contabilistico;

c) Definir o montante de cada FFC com base em critérios objetivos (volume médio
didario de operagbes, natureza dos pagamentos, necessidade de troco em
numerario);

d) Manter o valor inicial do FFC constante durante o exercicio, assegurando a
reposicdo anual até ao 10.2 (décimo) dia util do ano seguinte, salvo excecGes
devidamente justificadas;

e) Proibir expressamente a utilizacdo indevida dos FFC para finalidades ndo
autorizadas;
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5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

f) Proceder a contagens fisicas e conferéncias dos valores dos FFC em momentos
estratégicos (trimestralmente sem aviso prévio, mudan¢a de responsdvel,
encerramento de exercicio, inicio/fim de mandato).

Com vista a melhoria continua e a fiabilidade dos procedimentos associados aos
Fundos Fixos de Caixa, propdem-se as seguintes boas praticas:

a) Armazenar o FFC em local seguro, separado das receitas cobradas;

b) Manter registo didrio detalhado e atualizado de todos os movimentos;

c) Garantir que todas as operacdes de troco sdo documentadas na folha de caixa;
d) Promover formacdo continua aos trabalhadores responsaveis;

e) Documentar quaisquer diferencas detetadas nas contagens fisicas, elaborando
registo detalhado e propondo regulariza¢cdes imediatas.

A utilizacdo operacional dos FFC nos postos de cobrancga é regulada pelo Artigo 282 -
do presente Manual, assegurando a articulagdo entre a tesouraria e os servigos de
cobranga.

Artigo 392 - Fundo de Maneio

O Fundo de Maneio é instituido pela Loures Parque como um montante em
numerdrio, ou equivalente, atribuido de forma tempordria a um trabalhador
especificamente designado.

A utilizacdo do Fundo de Maneio esta restrita ao pagamento de despesas urgentes e
inadidveis de pequeno valor, em situa¢des em que ndo seja vidvel recorrer aos
procedimentos normais de pagamento.

Este instrumento tem por finalidade assegurar a continuidade das atividades
operacionais em circunstancias excecionais, sendo regido por principios de
legalidade, transparéncia e boa gestdo dos recursos publicos.

O Fundo de Maneio estd sujeito a regras claras de autorizacdo prévia, controlo
rigoroso, responsabilizacdo individual e prestacdo de contas detalhada, mitigando
riscos e garantindo a integridade do processo.

Para que a gestdo e o controlo do Fundo de Maneio decorram de forma eficaz, a
Loures Parque estabelece, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Constituir o Fundo de Maneio mediante proposta fundamentada do servico
solicitante, seguida de aprovacdao formal pelo CA, com indicacdo clara do
responsavel designado, da finalidade especifica a suportar e do prazo previsto
para a sua utilizacdo;
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6)

b)

f)

g)

Formalizar a entrega do fundo através da emissao de termo de responsabilidade
assinado pelo trabalhador responsavel, efetuando o devido registo contabilistico
e comunicando o ato ao servigo de contabilidade;

Utilizar o fundo exclusivamente para a finalidade aprovada, proibindo o seu
direcionamento para despesas ou entidades nao autorizadas;

Comprovar todas as despesas realizadas mediante apresenta¢do de faturas ou
documentos legalmente aceites, contendo data, identificacdo do fornecedor,
valor e descricdo detalhada do bem ou servico adquirido;

Regularizar o Fundo de Maneio dentro do prazo definido na deliberagdo que o
aprovou, obrigando a entrega do saldo ndo utilizado, acompanhada da
submissdo do mapa de despesas e dos documentos de suporte correspondentes;

Proceder ao encerramento e documentagao do processo relativo ao Fundo de
Maneio apds a conclusdo da atividade que motivou a sua constituicdo,
extinguindo-se automaticamente o fundo;

Garantir que o incumprimento das regras de utilizacdo, incluindo a auséncia de
justificacdo adequada das despesas ou o uso indevido dos fundos, seja objeto de
procedimentos disciplinares e/ou de responsabilizacdo financeira, conforme
previsto em normativo interno.

Para garantir maior rigor e eficacia na gestdao dos Fundos de Maneio, é recomendada
a adocao adicional das seguintes praticas:

a)

b)

d)

Planear com a maxima antecedéncia possivel a necessidade de constituicao do
fundo, evitando situag¢des de urgéncia desnecessarias e garantindo uma gestao
mais eficaz;

Estabelecer limites claros para cada tipo de despesa, bem como exigir validacao
prévia da chefia direta sempre que aplicavel, promovendo a responsabilizacdo e
o controlo;

Designar um elemento distinto do responsavel pelo fundo para efetuar a
reconciliacdo e conferéncia periddica das despesas, garantindo imparcialidade e
rigor no controlo;

Incluir os Fundos de Maneio nos planos de controlo interno e auditorias
regulares, assegurando a avaliacdo continua dos procedimentos e o
cumprimento das normas vigentes.
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Artigo 402 - Pagamentos, Cobrancgas e Cartoes de Pagamento

1) A Loures Parque assegura que todos os pagamentos e cobrancgas sdo efetuados com
base em documentos vélidos, devidamente autorizados e em conformidade com as
normas legais, contratuais e internas aplicaveis.

2) A organizagdo garante a rastreabilidade completa, a segregacdo de funcdes e a
seguranca dos meios de pagamento utilizados, incluindo os cartdes bancarios,
promovendo a responsabilidade, a transparéncia e o controlo eficaz dos fluxos
financeiros.

3) Para assegurar o correto processamento dos pagamentos, cobrancas e utilizacdo dos
cartdes de pagamento, devem ser observados, entre outros, os seguintes
procedimentos:

a) Realizar pagamentos a fornecedores ou terceiros somente apds validagao
documental rigorosa e autorizacdo superior formal, baseando-se em fatura
conferida e ordem de pagamento assinada;

b) Registar todas as operacdes no sistema contabilistico antes da sua execucdo
efetiva;

c) Restringir os pagamentos em numerario a situacdes excecionais, devidamente
fundamentadas e autorizadas;

d) Processar transferéncias bancdrias exclusivamente pela tesouraria, com registo
detalhado da conta de destino e referéncia a fatura ou documento de suporte;

e) Emitir e arquivar, sempre que aplicavel, o comprovativo de pagamento junto a
documentac¢ido do processo correspondente;

f) Garantir que toda cobranca é precedida pela emissdo de guia de receita, fatura
ou recibo, conforme o tipo de servico prestado ou taxa aplicavel;

g) Aceitar as seguintes formas de pagamento: numerario (nos postos autorizados),
transferéncia bancaria, cartdo de débito/crédito e referéncia Multibanco;

h) Entregar diariamente as receitas arrecadadas na tesouraria central,
acompanhadas da folha de caixa e dos documentos de suporte;

i) Comunicar imediatamente ao servico financeiro qualquer erro ou divergéncia
detetada no processo de cobranca;

j) Autorizar a utilizacdo dos cartGes bancdrios (débito ou crédito) exclusivamente
para despesas relacionadas com a atividade da empresa, viagens e deslocacdes
aprovadas, bem como compras correntes urgentes e inadiaveis;

k) Estabelecer um limite mensal para cada cartdo, afeto a um responsavel nomeado
mediante termo de responsabilidade;
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4)

1)

2)

3)

[) Proceder a anadlise e reconciliacdo mensal dos extratos com os comprovativos e
faturas correspondentes, sujeita a aprovacao superior;

m) Proibir terminantemente a utilizacdo dos cartGes para fins pessoais, sendo esta
infracdo considerada grave e passivel de san¢des;

Com a finalidade de maximizar o desempenho na gestdo dos pagamentos, cobrangas
e cartdes, recomenda-se igualmente as seguintes praticas:

a) Manter um registo interno detalhado dos movimentos de cada cartdo,
assegurando controlo rigoroso dos limites estabelecidos;

b) Evitar o fracionamento indevido de despesas, ndo permitindo multiplas guias ou
faturas por uma mesma operagao;

c) Promover a segregacdo clara de fungbes entre quem valida, quem executa e
quem reconcilia as operagdes financeiras;

d) Definir prazos fixos e rigorosos para a reconciliagdo dos cartGes e entrega da
documentacdo de cobranga, garantindo pontualidade e eficacia nos processos.

Artigo 412 - Movimentagao Bancaria e Seguranc¢a de Fundos

A gestdo das contas bancdrias e da movimentacdo de fundos na Loures Parque é
conduzida com rigor e controlo estrito, assegurando a legalidade e a seguranca em
todas as transacdes. Procedimentos claros garantem a segregacao de funcbes e a
rastreabilidade completa das operacdes financeiras, promovendo a transparéncia e
a responsabilizacao.

Este compromisso é implementado em estrita conformidade com as normas legais
vigentes, bem como com os contratos e regulamentos internos da organizacao,
sendo que o objetivo central é proteger os ativos financeiros da empresa, enquanto
se assegura a eficiéncia e a fiabilidade das operacdes diarias.

Para garantir o controlo adequado das contas bancarias e a seguranca dos fundos,
devem ser observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Abrir contas bancarias apenas mediante delibera¢do formal do CA, especificando
a instituicdo bancdria, o tipo de conta e as finalidades de utilizagao;

b) Comunicar cada conta ao servico de contabilidade e proceder ao respetivo
registo no sistema financeiro, incluindo o IBAN (/nternational Bank Account
Number) e os titulares autorizados para movimentacao;

c) Manter saldo ajustado as necessidades operacionais, evitando a imobilizacdo
excessiva de recursos financeiros;
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4)

1)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Efetuar a movimentacdo dos fundos (p.e.: transferéncias, cheques, pagamentos)
apenas com a assinatura conjunta de dois membros do CA ou de um membro do
CA em conjunto com um responsavel formalmente designado;

Registar previamente e manter atualizadas junto das institui¢des bancdrias todas
as autorizacdes de movimentagao;

Formalizar e comunicar internamente e ao banco qualquer alteragdo relativa a
titulares ou poderes de movimentagao bancdria;

Emitir cheques apenas com base em documentos autorizados e apds o registo
prévio da operacdo no sistema financeiro;

Guardar os livros de cheques em cofre fechado, com registos rigorosos da sua
entrega e utilizacdo;
Arquivar os cheques anulados com justificacdo clara e menc¢do expressa da

palavra “anulado”;

Guardar numerario e cheques em circulagdo em cofres ou armarios metalicos
trancados, com acesso restrito aos responsaveis autorizados;

Proibir expressamente a guarda de fundos em locais ndo autorizados, como
veiculos ou gavetas abertas;

Realizar transacdes financeiras, sempre que possivel, por meios eletrénicos,
reduzindo o manuseamento fisico de numerario e aumentando a seguranga.

Para reforgar a seguranca e o controlo das opera¢des bancarias, recomenda-se a
adocdo das seguintes boas praticas:

a)

b)

d)

Realizar reconciliagbes bancarias regulares, preferencialmente mensais,
assegurando o controlo cruzado entre extratos bancarios, registos internos e
ordens de pagamento;

Utilizar plataformas eletronicas com perfis de acesso diferenciados, separando
as funcdes de insercdo e validacdo das ordens de pagamento;

Efetuar contagens surpresa de numerdrio e realizar auditorias internas regulares
as contas bancarias e meios de pagamento utilizados;

Definir e controlar valores maximos para permanéncia de numerario nos cofres
da entidade, mitigando riscos de perda ou furto.

Artigo 422 - Relatodrios e Reconciliag6es Bancarias

A Loures Parque assegura a reconciliacdo regular e sistematica das suas contas
bancérias e de tesouraria, com o objetivo de garantir a exatiddo dos saldos, a
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2)

3)

4)

rastreabilidade das operacOes e a detecdo atempada de erros, omissdes ou situacdes
irregulares.

Este processo constitui uma parte essencial do sistema de controlo interno,
funcionando como instrumento fundamental de apoio a decisdo e promocdo da
transparéncia financeira.

Para garantir um controlo rigoroso e assegurar total transparéncia financeira, é
fundamental que sejam cumpridos, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Realizar a reconciliagdao das contas bancdrias mensalmente, confrontando os
extratos bancdrios com os registos contabilisticos;

b) Justificar e regularizar qualquer diferenca identificada no mesmo més ou, quando
ndo for possivel, até ao més seguinte;

c) Assinar os mapas de reconciliagdo pelo técnico responsdvel e visar os mesmos
pelo responsavel da contabilidade;

d) Realizar areconciliagdo dos saldos de numerdrio em caixa, Fundos Fixos e Fundos
de Maneio de forma peridédica, com uma periodicidade minima trimestral,
incluindo o registo formal da contagem fisica;

e) Efetuar a contagem fisica por dois trabalhadores distintos, garantindo a
independéncia e o rigor do processo, com documentacdo formal da operacao;

f) Elaborar relatdrios mensais e trimestrais de acompanhamento da tesouraria,
incluindo: fluxos de caixa, saldos por conta bancaria, situa¢ao dos Fundos Fixos e
de Maneio e movimentos de pagamentos e cobrangas;

g) Submeter os relatérios a apreciacdo do CA, integrando-os na documentacdo
oficial de prestacdo de contas da entidade;

h) Comunicar de imediato a Direcdo Administrativa e Financeira e ao CA quaisquer
divergéncias significativas detetadas;

i) Proceder a realizacdo de auditorias internas e eventual responsabilizacdo dos
intervenientes, sempre que se verifiquem diferencas nao justificadas ou
recorrentes.

Para consolidar a fiabilidade e a eficiéncia do processo de reconciliacdo, é
recomendada a implementacdo das boas praticas que se seguem:

a) Utilizar mapas de reconciliacdo padronizados, com detalhamento por conta e
possibilidade de registo automatico ou manual das justificacdes;

b) Garantir que as reconciliacées sejam efetuadas por técnicos distintos daqueles
responsdveis pela execucdo dos pagamentos, assegurando segregacao de
funcoes;
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c) Arquivar os mapas de reconciliagdo juntamente com os extratos bancdrios e
eventuais notas justificativas, organizados por més e por banco;

d) Incluir o ponto de situagdo da reconciliagdo bancdria nas reunides mensais de
gestdo financeira, promovendo o acompanhamento continuo.

Seccao VIl - Compras e Aprovisionamento

Artigo 432 - Planeamento e Levantamento de Necessidades

1) A Loures Parque adota como principio de gestdo a antecipacdo sistematica das
necessidades de aquisicio de bens, servicos e empreitadas, com base numa
abordagem planeada, objetiva e racional.

2) Este planeamento é orientado pelos objetivos estratégicos da empresa, pela
disponibilidade de recursos e pelos principios da boa gestdo publica,
designadamente a eficiéncia, a economicidade, a sustentabilidade e o respeito pelos
normativos legais e contratuais aplicaveis.

3) O processo de planeamento e levantamento de necessidades constitui uma pratica
formal e estruturada, essencial para garantir o alinhamento entre os recursos a
mobilizar e os objetivos operacionais da empresa, tal como, assegurar o controlo
financeiro, a previsibilidade dos encargos e a adequag¢do dos procedimentos de
contratacdo publica, permitindo um acompanhamento eficaz da execu¢do do
orcamento e do desempenho dos servigos.

4) Em conformidade com os normativos e politicas internas da organizacao, a Loures
Parque define, entre outros, os seguintes procedimentos a serem adotados:

a) Identificar e justificar, anualmente, por parte dos servicos, as necessidades de
aquisicdo de bens, servicos e empreitadas, com base nos objetivos constantes do
plano de atividades;

b) Consolidar as propostas de aquisicdo ao nivel dos servicos financeiros,
assegurando a coeréncia global e a articulagdo com o planeamento financeiro da
empresa;

c) Submeter o plano anual de compras a aprovacdo do CA, como instrumento de
gestdo estratégica e operacional;

d) Compatibilizar o plano de compras com o orcamento aprovado, acompanhando-
o de estimativas de valor e calendarizacdo previsional por tipologia de aquisicao.
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5)

1)

2)

3)

4)

5)

e) Formalizar todas as alteracGes ou aditamentos ao plano inicial, sujeitando-os a
nova apreciagao e aprovagao;

f) Organizar, sempre que possivel, as aquisicdes por categorias de despesa e por
contratos de fornecimento agregador, otimizando os processos e promovendo a
racionalizagao das compras.

Para reforcar a eficdcia e a consisténcia do planeamento de aquisi¢bes, sao definidas
e incentivadas as seguintes boas praticas, em articulagio com os servigos
operacionais e de apoio, promovendo uma cultura organizacional orientada para a
previsdo, o controlo e a eficiéncia dos processos de compra:

a) Promover reunides regulares de planeamento entre as areas operacionais e as
areas financeiras, com vista a identificacdo atempada de necessidades;

b) Utilizar ferramentas de previsdo baseadas em dados histdricos de consumo,
sazonalidade e evolugdo da atividade;

c) Evitar aquisi¢Ges avulsas e ndo programadas que comprometam o controlo
orcamental, a execucdo contratual e a eficiéncia na gestdo dos recursos.

Artigo 442 - Escolha e Justificacao do Procedimento

A Loures Parque adota como principio fundamental que a escolha do procedimento
de contratacdo publica deve obedecer aos principios da legalidade, da
proporcionalidade, da transparéncia e da concorréncia.

A sele¢do do procedimento deve ser sempre sustentada por uma fundamentacao
clara, objetiva e formal, garantindo a conformidade com o Cédigo dos Contratos
Publicos (de agora em diante abreviado para CCP) e assegurando a boa gestao dos
recursos publicos.

A escolha e a justificacdo do procedimento contratual constituem uma etapa critica
do processo de aquisi¢cdo, devendo ser conduzidas com rigor técnico e documental.

A correta determinacdo do procedimento visa assegurar o cumprimento da
legislacdo aplicavel, a promoc¢do da concorréncia efetiva e a mitigacdo de riscos
juridicos e financeiros.

Neste ambito, devem ser observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Determinar o procedimento adequado em funcdo do valor estimado e da
natureza da aquisicao, conforme previsto no CCP;

b) Elaborar relatério prévio justificativo com base na estimativa de despesa
aprovada, demonstrando a adequacdo do procedimento selecionado;
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6)

1)

2)

3)

c) Fundamentar, em caso de ajuste direto, a opcdo pelo procedimento,
evidenciando a urgéncia, a exclusividade ou a natureza especifica do
fornecimento;

d) Assegurar que a consulta a operadores econdmicos respeita o principio da
concorréncia, privilegiando fornecedores com histérico fidvel e comprovada
capacidade técnica;

e) Acompanhar o processo pelo servico de aprovisionamento, garantindo a
conformidade técnica e documental, com revisdo pelos servicos juridicos sempre
que aplicavel.

Para reforcar a qualidade e a seguranca juridica das decisdes relativas a escolha do
procedimento, sdo adotadas as seguintes boas praticas, promovendo a melhoria
continua e a capacitacdo técnica dos intervenientes:

a) Manter registos organizados e acessiveis com os fundamentos e decisdes
adotadas em cada processo;

b) Consultar regularmente as tabelas de limiares legais atualizadas, assegurando a
adequacdo do procedimento escolhido as alteracdes legislativas em vigor;

c) Promover acbes de formacdo interna continua sobre o CCP, com énfase nos
critérios de escolha procedimental e na gestdo contratual.

Artigo 452 - Instrucdo e Tramitagdo do Processo de Aquisi¢ao

A Loures Parque garante que a instrucao de cada processo de aquisicdo seja realizada
com rigor, assegurando o cumprimento estrito das formalidades legais, a
conformidade dos documentos envolvidos e a constituicdo de um processo
completo, transparente e passivel de auditoria.

A tramitacdo desses procedimentos deve obedecer a uma sequéncia organizada de
atos e registos, o que permite o controlo eficaz e a rastreabilidade em todas as suas
fases. Este fluxo ordenado assegura a integridade e a clareza do processo, facilitando
a supervisdo e a responsabilizacdo.

Para garantir a correta execucdao deste processo, devem ser observados, entre
outros, os seguintes procedimentos:

a) Constituir o processo com todos os elementos obrigatdrios, nomeadamente:
proposta aprovada, relatdrio justificativo, cotacBes ou consultas realizadas,
minuta de contrato, disponibilidade orcamental e parecer juridico (quando
aplicavel);
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4)

1)

2)

3)

b) Assegurar que todos os documentos do processo se encontrem datados,
rubricados e numerados sequencialmente, garantindo a sua integridade e
rastreabilidade;

c) Efetuar o lancamento da aquisicdo no sistema informdtico apenas apds a
aprovacao formal da despesa;

d) Celebrar os contratos por escrito, promovendo o seu registo e publicacdo,
sempre que aplicavel, em conformidade com as obrigac¢des legais;

e) Utilizar obrigatoriamente a plataforma eletrénica de compras publicas, nos
procedimentos sujeitos a tramitacdo digital.

Para reforcar a qualidade, a consisténcia e a organizacdo do processo de instrucdo e
tramitacdo, sdo incentivadas as seguintes boas praticas, em articulacdo com os
servigos intervenientes:

a) Manter modelos atualizados de minutas, relatérios e pegas processuais,
adaptados as diferentes tipologias contratuais;

b) Criar e utilizar Checklists internas para verificacdo dos elementos obrigatérios do
processo, assegurando a sua completude;

c) Promover a digitalizacdo e o arquivo estruturado dos processos de aquisicao,
garantindo a sua acessibilidade e preservacao..

Artigo 462 - Controlo Interno e Decisao

A Loures Parque assegura que o processo de aquisicdo esta sujeito a niveis
adequados de controlo interno e aprovacgao formal, em diferentes fases, com vista a
garantir a transparéncia, a legalidade e a eficacia da despesa publica, tal como a
segregacdo de funcgdes, a rastreabilidade dos atos e a responsabilizacdo de todos os
intervenientes.

A implementacdo deste controlo interno constitui uma pratica indispensavel de boa
gestdo, cuja finalidade é assegurar que cada decisdo tomada no ambito das
aquisicoes seja fundamentada, devidamente documentada e em conformidade com
os normativos legais e internos vigentes.

Com base neste enquadramento, devem ser observados, entre outros, os seguintes
procedimentos:

a) Aprovar a proposta de aquisicdo pelo responsavel da drea requisitante,
assegurando a necessidade e adequacdo da despesa;

b) Validar a despesa pela Direcdo Administrativa e Financeira e, sempre que
aplicavel, pelo apoio juridico, garantindo a conformidade orcamental e legal;
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4)

1)

2)

3)

4)

c) Deliberar sobre a decisdo final pelo CA ou por quem este delegar, conforme os
niveis de competéncia definidos;

d) Monitorizar a execu¢do do contrato pelo servico requisitante, com registo formal
dos autos de recec¢do, das faturas e das evidéncias de conformidade;

e) Formalizar por escrito quaisquer alteragdes ao contrato (relativas a prego, prazo
ou objeto), acompanhadas da respetiva fundamentagao.

Para reforcar a consisténcia e a credibilidade dos processos de controlo interno e
decisdo, sdo adotadas as seguintes boas praticas, em articulagdo com os principios
de gestdo transparente e responsavel:

a) Implementar circuitos internos de aprovacao com vistos sucessivos, promovendo
a validacdo cruzada dos atos administrativos;

b) Garantir a rastreabilidade de todas as decisdes e atos relevantes no processo de
aquisicdo, através de registo adequado nos sistemas internos;

c) Realizar auditorias internas periddicas a processos de aquisi¢cdo selecionados,
como instrumento de verificacdo e melhoria continua.

Artigo 472 - Relagao com Fornecedores e Pagamentos

A Loures Parque privilegia a manutengao de uma relagao ética, transparente e
colaborativa com os seus fornecedores, garantindo um tratamento justo e equitativo
a todos os parceiros.

O cumprimento rigoroso dos contratos estabelecidos e a pontualidade nos
pagamentos sdo prioridades, de forma a refor¢ar a confianga mutua e consolidar
parcerias duradouras, alinhadas com os principios da boa gestao publica.

A gestdo eficaz das relagdes com fornecedores, bem como o processamento rigoroso
dos pagamentos, sdo processos estruturados e monitorizados que asseguram a
regularidade contratual e promovem a eficiéncia financeira.

No contexto destas praticas, a Loures Parque determina que sejam observados,
entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Estabelecer a relacdo contratual com os fornecedores através de contratos ou
ordens de encomenda claros, completos e formalmente aprovados;

b) Seguir rigorosamente o circuito de pagamentos definido em articulacdo com a
Direcdo Administrativa e Financeira, garantindo a conformidade orcamental e
documental;

c) Registar e reportar todos os incumprimentos por parte dos fornecedores para
analise e tomada de medidas corretivas;
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5)

1)

2)

3)

4)

d) Gerir situagdes de conflito ou litigio com base nas cldusulas contratuais vigentes,
privilegiando a mediacao e a resolucao amigavel.

Para fortalecer as relacdes comerciais e otimizar os processos de pagamento,
sugerem-se as seguintes boas praticas:

a) Manter uma base de dados atualizada e qualificada dos fornecedores, facilitando
a sele¢do e o acompanhamento;

b) Avaliar periodicamente a qualidade dos servigos prestados pelos fornecedores,
promovendo a melhoria continua;

c) Estabelecer uma comunicacdo proativa e transparente com os fornecedores,
especialmente em casos de alteracdo de prazos ou condi¢Ges contratuais.

Artigo 482 - Registo e Arquivo da Contratagao

A Loures Parque assume o compromisso de realizar o registo e o arquivo de todos
os procedimentos de contratacdo de forma sistematica, organizada e segura, de
modo a assegurar transparéncia e garantir a fiabilidade da informacao, facilitando o
acesso aos documentos para consultas, prestacdo de contas e fiscalizagao por parte
de entidades internas e externas.

O arquivo documental desempenha um papel essencial na preservacdo da
integridade e da memdria institucional dos processos, assegurando a rastreabilidade
necessaria para auditorias e conformidade com as normas legais e regulatérias
aplicaveis.

E fundamental que o processo de registo e arquivamento dos documentos
contratuais siga critérios rigorosos que garantam a completude, a seguranca e a
facilidade de recuperac¢ao da informagao sempre que necessario.

Nesse sentido, e em alinhamento com as politicas internas, devem ser observados,
entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Numerar e registar cada processo de contratacdo no sistema de gestdo
documental, atribuindo um cddigo Unico que permita o seu rastreio em todas as
fases do ciclo contratual;

b) Assegurar que o arquivo, seja ele fisico ou digital, contenha todos os documentos
relevantes, desde a fase de planeamento, passando pela execucdo, até ao
encerramento formal do contrato, incluindo propostas, contratos, faturas,
relatdrios, pareceres e correspondéncia;

c) Restringir o acesso aos arquivos aos servicos competentes, adotando
mecanismos de controlo de acesso e mantendo registos detalhados das
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consultas efetuadas, garantindo a seguranca e a confidencialidade da
informacao;

d) Observar rigorosamente os prazos legais de conservag¢do documental, bem como
as recomendacgbes das boas praticas de gestdao documental, assegurando a
preservagao dos documentos durante todo o periodo exigido;

e) Promover a atualizagdo e a manutencdo continua dos sistemas de arquivo,
assegurando a integridade dos documentos e a adaptacdo a evolugdes
tecnolégicas e normativas.

5) Com o objetivo de fortalecer a organizacdo, eficiéncia e seguranca no registo e
arquivo documental, recomenda-se a adoc¢do das seguintes boas praticas:

a) Criar pastas tematicas e organizadas por ano e por tipo de contratacdo,
facilitando a classificacdo e a rapida localizacdo dos processos;

b) Adotar nomenclaturas padronizadas para os arquivos digitais e fisicos, que
permitam pesquisas eficazes e uniformes entre diferentes utilizadores e servigos;

c) Garantir a realizacdo periddica de backups dos arquivos digitais, bem como a
implementacdo de sistemas de recuperacdo de dados para prevenir perdas
acidentais;

d) Promover a capacitacdo continua dos trabalhadores responsdveis pelo arquivo,
sensibilizando-os para a importancia do cumprimento rigoroso das normas e
procedimentos;

e) Implementar auditorias internas regulares ao sistema de arquivo, avaliando a
conformidade, a integridade e a acessibilidade dos documentos arquivados.

Seccao VIIl - Gestao de Ativos e Investimentos

Artigo 492 - Inventariacao, Etiquetagem e Registo de Ativos

1) A Loures Parque assegura a inventariagdo, a etiquetagem e o registo sistematico de
todos os bens integrantes do seu patriménio, garantindo a sua identificacdo,
localizacdo, estado de conservacdo e valor contabilistico, em conformidade com os
principios do SNC e as boas praticas de gestdo patrimonial.

2) A correta gestdo dos ativos constitui um requisito essencial para a transparéncia
patrimonial, a contabilizacdo adequada de amortizagdes, o controlo fisico e
financeiro dos bens e o cumprimento das obriga¢cdes legais e contratuais da
entidade.

3) Para assegurar a correta gestdo, inventariacdo e registo dos ativos, devem ser
adotados os seguintes procedimentos:
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4)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Inventariar todos os ativos adquiridos, doados, transferidos ou recebidos a
qualquer outro titulo, de forma imediata, mediante:

(i) Registo no médulo do patriménio;
(ii) Atribuicao de numero de inventdrio Unico;
(iii) Identificacdo da localizagao fisica e do servigo utilizador.

Etiquetar todos os ativos fixos tangiveis sujeitos a controlo individual, com a
aplicacdo de cédigo numérico e identificacdo da Loures Parque, de forma visivel
e resistente;

Efetuar a etiquetagem no momento da entrada em funcionamento do ativo,
preferencialmente antes da sua distribuicdo interna;

Incluir, no registo patrimonial de cada ativo, os seguintes elementos minimos:
(i) Numero de inventdrio e designacao;

(ii) Data de aquisicdo e identificacao do fornecedor;

(iii) Localizagdo fisica e servico afeto;

(iv) Valor de aquisicao e vida util estimada;

(v) Unidade ou departamento responsavel.

Comunicar a Area de Contabilidade e Tesouraria e a Area de Patrimdnio, todas as
alteracbes relevantes aos ativos inventariados, nomeadamente mudancas de
localizacao, estado de conservacgao, afetagdo ou utilizagao;

Realizar, pelo menos com periodicidade bienal, uma verificagdo fisica do
inventdrio, procedendo ao reporte de eventuais discrepancias, extravios ou
necessidades de corre¢do no sistema.

Com o objetivo de otimizar a gestdo patrimonial, propde-se a adoc¢do das boas
praticas que se seguem:

a)

b)

c)

d)

Integrar o sistema de inventario com o sistema contabilistico, assegurando a
consisténcia dos dados utilizados para célculo de amortizacdes, reavaliagdes e
abates;

Envolver os servicos utilizadores na atualizacdo da informacdo patrimonial,
promovendo a responsabilizacdo e o acompanhamento da afeta¢do dos ativos;

Prever um procedimento formal de aceitacdo e verificacdo dos ativos apds a sua
aquisicdo, assegurando a conformidade com as especificagcdes contratuais;

Garantir que todos os ativos adquiridos no ambito de projetos cofinanciados,
parcerias ou financiamentos especificos estdo claramente identificados no
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sistema, com referéncia a origem do financiamento e as eventuais restricdes
associadas.

Artigo 502 - AlienagOes, Abates e Transferéncias

1) A Loures Parque estabelece regras claras para os processos de alienagdo, abate e
transferéncia de ativos, promovendo uma gestdo eficiente do patriménio e
assegurando o cumprimento das obrigacdes legais e regulamentares.

2) E fundamental que todos os procedimentos realizados garantam a rastreabilidade
completa das operagdes patrimoniais, assegurando a correta valorizagdao dos ativos
e a atualizacdo precisa dos registos contabilisticos e patrimoniais, em conformidade
com o SNC e demais normativos aplicaveis.

3) Com base nestes principios, devem ser observados os seguintes procedimentos:

a) Submeter qualquer proposta de alienacdo de ativos a uma tramitacdo prévia
composta por:

(i) Proposta fundamentada do servigo utilizador;
(i) Avaliacdo do estado de conservagao e do valor residual do bem;
(iii) Deliberacdo favoravel do CA.

b) Executar o processo de alienac¢do sob a forma de venda, permuta ou doacdo,
mediante a celebracdo de contrato, auto de entrega ou documento equivalente
com forga probatoria;

c) Propor o abate dos bens que se encontrem:

(i) Obsoletos, avariados ou tecnicamente irrecuperaveis;

(ii) Sem valor econémico e sem utilidade para reaproveitamento interno.
d) Instruir o pedido de abate com os seguintes elementos:

(i) Justificacdo técnica fundamentada;

(ii) Identificacdo e localizacdo do bem;

(iii) Registo fotografico do bem, sempre que se justifique.

e) Proceder, apds aprovacdo do abate, a atualizacdo dos registos patrimoniais e
contabilisticos, e a eliminacdo fisica dos bens ou ao seu envio para reciclagem,
conforme aplicavel;

f) Comunicar todas as transferéncias internas de bens ao servico de patrimdnio,
por escrito, indicando a nova unidade utilizadora e data da transferéncia;
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4)

1)

2)

3)

4)

g) Atualizar o registo de inventario e a afetagdo contabilistica dos bens transferidos,
abatidos ou alienados, de forma atempada;

h) Registar todas as operagdes de alienagdo, abate ou transferéncia no sistema de
gestdo patrimonial, com referéncia ao respetivo nimero de processo;

i) Manter arquivo fisico ou digital dos documentos comprovativos das operagdes
patrimoniais, nomeadamente autos de abate, atas de entrega, contratos de
alienagao ou quaisquer outros suportes documentais relevantes.

Como praticas recomendadas na gestdo de alienacdes, abates e transferéncias,
destacam-se as seguintes ag¢des:

a) Promover o reaproveitamento interno dos bens e equipamentos sempre que
possivel, antes de propor a sua alienacdo ou abate;

b) Efetuar registo fotografico nos casos de abate de bens de valor relevante, para
efeitos de documentacao e auditoria;

c) Coordenar com a contabilidade a execugao das operac¢des de baixa patrimonial,
garantindo a sua correta repercussao nos sistemas contabilisticos;

d) Realizar auditorias internas periddicas aos processos de alienacdo e abate, com
vista a verificagdo da conformidade dos procedimentos e a melhoria continua
dos mecanismos de controlo.

Artigo 512 - Depreciacao de Ativos

A Loures Parque aplica politicas de depreciagdo em conformidade com os principios
do SNC, refletindo, de forma sistematica, fiavel e prudente, o desgaste, a
obsolescéncia e a perda de valor dos seus ativos, assegurando uma representac¢ao
verdadeira e apropriada da situacdo patrimonial da empresa.

O registo da depreciacdo tem como objetivo assegurar a correta afetacdo de custos
aos periodos econdmicos, garantir a integridade da contabilidade financeira e
permitir uma gestdo eficaz dos ativos ao longo da sua vida util.

O reconhecimento da deprecia¢do constitui um instrumento essencial para a correta
mensuracao dos ativos, o apuramento de resultados econdmicos e a tomada de
decisdo baseada em informacao financeira relevante.

Para garantir uma gestdao adequada da depreciacao dos ativos, devem ser adotados
os seguintes procedimentos:

a) Iniciar a depreciacdo no més em que o ativo estiver disponivel para uso,
independentemente da data da sua aquisicao ou do respetivo pagamento;
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b) Aplicar a depreciacdo a todos os ativos fixos tangiveis e ativos intangiveis
suscetiveis de desgaste ou perda de valor ao longo do tempo;

c) Estimar a vida util dos ativos com base em critérios técnicos, legais e
operacionais, podendo ser revista sempre que se verifique uma alteragdo
relevante no seu estado, utilizacdo ou contexto de funcionamento;

d) Adotar como método preferencial o das quotas constantes (linear), salvo
excecdes devidamente fundamentadas e aprovadas;

e) Utilizar as taxas de depreciacdo de referéncia definidas no SNC, ajustadas a
realidade operacional da Loures Parque, tendo em conta a natureza dos ativos e
a sua utilizacdo efetiva;

f) Registar as depreciacdes mensalmente, por contrapartida da conta de
depreciagées acumuladas, de forma sistematica e permanente;

g) Automatizar o cdlculo e lancamento da depreciagdao sempre que possivel, através
da parametrizacdo adequada do sistema contabilistico e de gestdo patrimonial;

h) Proceder, sempre que se verifique alteragao relevante da vida util, obsolescéncia
técnica ou perda do valor recuperdvel de um ativo, a sua reavaliacdo e, se
aplicavel, ao registo de perdas por imparidade;

i) Manter registo completo de todas as fichas de ativos, com o respetivo histérico
de depreciagdes, reavalia¢des, ajustamentos e eventuais abates;

5) No ambito da gestdo do patrimdnio, especialmente da depreciacdo de ativos,
recomenda-se a adog¢do das seguintes boas praticas:

a) Realizar reconciliagdes periddicas entre o inventdrio patrimonial e os ativos
depreciaveis registados na contabilidade, assegurando a consisténcia entre os
sistemas;

b) Prever automatismos no software de contabilidade que alertem para o fim da
vida util estimada dos ativos ou para a necessidade de revisdao de parametros;

c) Criar fichas-resumo por classe de ativo, contendo as taxas de depreciacdo
aplicaveis, critérios utilizados, datas de reavaliagcdo e observacdes relevantes;

d) Envolver as areas operacionais na definicdo realista da vida atil dos ativos,
sempre que tal se revele tecnicamente adequado, promovendo a fiabilidade dos
dados e a gestdo eficaz dos recursos.

Artigo 522 - Grandes Reparagdes e Beneficiagoes

1) A Loures Parque distingue, de forma objetiva e fundamentada, os encargos com
grandes reparacdes e beneficiacbes dos custos correntes de manutencgdo,
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assegurando o seu adequado tratamento contabilistico enquanto investimento,
sempre que as intervengdes contribuam para o aumento do valor, da eficiéncia ou
da vida util dos ativos, nos termos do SNC e das boas praticas de gestdo patrimonial.

2)

3)

4)

A correta classificagdo destas despesas é essencial para garantir a fiabilidade das
demonstragdes financeiras, a transparéncia na gestao do investimento e a coeréncia
com os critérios de imobilizagao definidos internamente.

Devem ser adotados os seguintes procedimentos no que se refere as grandes
reparacoes e beneficiacdes:

a)

b)

d)

e)

f)

Registar como investimento (imobilizado) as intervenc¢des que verifiquem,
cumulativamente ou isoladamente, os seguintes critérios:

(i) Aumento significativo da vida util do ativo;
(ii) Melhoria da sua capacidade, eficiéncia, funcionalidade ou desempenho;
(iii) Valor relevante da despesa, nos termos do limiar definido internamente;

(iv) Caracter inovador ou transformador, que nao se limite a repor o estado
anterior do bem.

Classificar como custo do exercicio as despesas destinadas exclusivamente a
conservacdo, manutencdo ou reposicao do funcionamento original do ativo,
independentemente do seu valor (p.e.: reparagées simples, substituicoes
pontuais);

Submeter a proposta de capitalizacdo de uma reparac¢ao a seguinte tramitacao:
(i) Fundamentacdo técnica detalhada pelo servico proponente ou utilizador;
(ii) Validacdo prévia pela unidade de contabilidade e de gestdo do patrimonio;
(iii) Aprovacao superior, pelo CA, sempre que aplicavel.

Arquivar toda a documentacdo de suporte a intervencao, incluindo, mas ndo se
limitando a: faturas, relatérios técnicos, contratos, fotografias, autos de rececao
ou outros elementos relevantes;

Adicionar o valor da grande reparacdao ao valor do ativo original, quando a
intervencdo nao configure autonomia funcional; ou, em alternativa, registar
como novo ativo, se o bem reparado passar a ter individualidade técnica e
funcional propria;

Ajustar, em conformidade com a intervencao efetuada, a vida util remanescente
do ativo e a respetiva quota de depreciacdo, refletindo os novos pressupostos
técnicos e contabilisticos.

No ambito do tratamento das grandes reparacdes e beneficiacdes, recomenda-se as
seguintes boas praticas:
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1)

2)

3)

a) Definir limiares quantitativos internos (p.e.: superior a 1.000 € por intervencao)
para apoiar a distingdo entre pequenas manutencdes e investimentos sujeitos a
capitalizacao;

b) Criar um formulario-padrdo para a proposta de capitaliza¢gdo, contendo analise
técnica e econdmica, estimativa de impacto na vida util e critérios de
elegibilidade;

c) Integrar o servico técnico ou de manutencdo na analise de viabilidade da

intervencdo, assegurando o rigor na caracterizacdo do tipo de despesa;

d) Atualizar as fichas patrimoniais e o registo contabilistico sempre que uma grande
reparacdo tenha impacto relevante no valor, estado ou vida util do bem.

Artigo 532 - Seguros de Ativos

A Loures Parque assegura a protecdo adequada dos seus ativos através da
contratacdo de apdlices de seguros que cubram os riscos materiais e operacionais
relevantes, garantindo a salvaguarda financeira em caso de sinistro, bem como o
cumprimento das obrigacdes legais, estatutarias e contratuais aplicaveis.

A contratacdo de seguros visa mitigar os impactos decorrentes de danos, perdas ou
responsabilidade civil associados aos ativos da empresa, promovendo a
continuidade operacional e a sustentabilidade patrimonial.

No ambito da gestdo de seguros dos ativos, devem ser adotados os seguintes
procedimentos:

a) ldentificar os ativos a segurar com base em critérios de materialidade, criticidade
operacional e exposicao ao risco, devendo ser obrigatoriamente abrangidos:

(i) Edificios, instalagGes técnicas e infraestruturas fixas;
(ii) Equipamentos operacionais, maquinas e viaturas;

(iii) Sistemas de bilhética, controlo de acessos e outros dispositivos eletrénicos
dos parques;

(iv) Bens classificados como criticos ou com valor relevante para a atividade da
empresa.

b) Centralizar a contratacdo, gestdo, atualizacdo e renovacdo das apdlices nos
servicos administrativos, garantindo a articulacdo com os servicos utilizadores
para avaliagdo de riscos e cobertura adequada dos bens afetos;

c) Assegurar, para cada apdlice contratada, a existéncia e atualizacdo dos seguintes
elementos:
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4)

d)

f)

(i) Copiaintegral do contrato de seguro e respetivas condicdes gerais, especiais
e particulares;

(ii) Mapa discriminado dos bens segurados, com identificagdo, localizagdo e
capitais cobertos;

(iii) Comprovativos de pagamento, datas de inicio, vigéncia e eventuais alteragdes
contratuais;

(iv) Registo atualizado de sinistros, processos de indemnizacdao e comunicagdes
efetuadas com a seguradora.

Rever anualmente as apdlices e respetivas coberturas, tendo em consideracdo:
(i) A atualizacdo periddica do inventario patrimonial;
(ii) Os riscos detetados em auditorias internas, inspe¢des ou analises de risco;

(iii) As alterages relevantes no universo de ativos, como aquisi¢Ges, alienagdes
ou reclassificagdes.

Comunicar a seguradora, no prazo maximo de 48 horas apds a ocorréncia,
gualquer sinistro que afete bens segurados, juntando os elementos necessarios
a abertura e instrucdo do processo;

Acompanhar a tramitacdo de sinistros até a sua resolucdo, garantindo:

(i) A atualizagdao do registo contabilistico e patrimonial com base no desfecho
(reparacdo, substituicdo, indemnizacdo ou abate);

(ii) A manutencdo de documentacdo de suporte completa e organizada.

Para garantir a protecdao adequada dos ativos e a eficiéncia na gestao dos seguros,
recomenda-se a adogao das praticas a seguir, promovendo seguranga, transparéncia
e conformidade:

a)

b)

d)

Consolidar, sempre que vidvel, as apodlices por ramo (p.e.: patrimdnio,
responsabilidade civil, automdvel), com vista a obtencdo de melhores condi¢es
contratuais e operacionais;

Criar um mapa de controlo de seguros por ativo, contendo datas de inicio, termo
e renovacao, bem como o responsdvel interno pela sua gestao;

Definir critérios objetivos para determinar os bens que, pela sua natureza, valor
ou risco, devem obrigatoriamente estar segurados;

Realizar anualmente uma Checklist de cobertura de riscos, em articulacdo com
os servicos de contabilidade, gestdo de parques e servicos técnicos, de forma a
garantir a cobertura adequada e atualizada de todos os ativos criticos.
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Artigo 542 - Controlo de Investimentos

1) A Loures Parque assegura um acompanhamento continuo e documentado dos

2)

3)

investimentos, desde o seu planeamento até ao registo contabilistico, garantindo
que os recursos aplicados em ativos sdao adequadamente controlados, monitorizados
e refletidos nas demonstragdes financeiras.

Este controlo visa assegurar a legalidade, eficiéncia e transparéncia na afetacdo de
meios financeiros, bem como a rastreabilidade e auditabilidade dos processos de
investimento.

Devem ser observados os seguintes procedimentos para assegurar o controlo eficaz,
a rastreabilidade e a conformidade dos investimentos ao longo de todo o seu ciclo
de vida:

a) Prever os investimentos em ativos fixos tangiveis nos instrumentos de
planeamento e gestdo da empresa, designadamente nos planos de atividades e
no orgamento anual;

b) Autorizar as aquisi¢cGes, empreitadas e demais operacdes de investimento pelo
CA, nos termos dos limites de competéncia definidos internamente ou por
normas legais e regulamentares;

c) Assegurar, durante a execucdo dos projetos de investimento (p.e.: obras,
aquisicdo de equipamentos, instalacdes técnicas), o controlo sistematico:

(i) Do cumprimento das cldusulas contratuais, prazos de execucdo e
cronogramas aprovados;

(ii) Da conformidade dos bens com os requisitos técnicos e da sua rececao fisica
pelos servigos utilizadores;

(iii) Da aderéncia ao orcamento e a previsdo de custos aprovada.

d) Nomear, sempre que aplicdvel, um responsavel técnico-financeiro para
acompanhar o investimento, promovendo a articulacdo entre os servicos
envolvidos;

e) Registar, apds a conclusdo do investimento, os ativos adquiridos ou construidos
no sistema de patrimdnio, com indicacdo de:

(i) Data de entrada em funcionamento;

(ii) Valor total investido, incluindo encargos acessorios (projetos, transporte,
instalacdo, licenciamento, etc.);

(iii) Vida util estimada e afetacdo a centro de custo ou projeto.
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4)

1)

f)

g)

h)

Articular os servigos de contabilidade com os servigos técnicos, administrativos e
de aprovisionamento, garantindo a correta classificacdo, capitalizacdo e
imputagdo orgamental dos investimentos;

Acompanhar trimestralmente a execucdo dos investimentos através dos
relatdrios de execuc¢do orcamental, assegurando o controlo de prazos, valores e
desvios face ao planeado;

Analisar os desvios relevantes, justificando tecnicamente as causas e reportar
superiormente as alteracdes ao plano de investimentos, com eventual proposta
de reprogramagao ou ajustamento;

Assegurar que todos os investimentos sdao plenamente auditdveis, mantendo-se
arquivada a documentacdo completa e organizada do processo, incluindo:
propostas, pareceres técnicos, contratos, autos de medicdo e recegdo, faturas e
comprovativos de pagamento.

Para assegurar uma gestdo eficaz e segura dos investimentos, recomenda-se
implementar as praticas a seguir, visando a otimizacdo dos recursos, a transparéncia
e a conformidade com os regulamentos aplicaveis:

a)

b)

c)

d)

Manter um registo simples, atualizado e acessivel dos investimentos realizados,
indicando, no minimo, a designacdo do projeto, o valor, a data de conclusdo e o
responsavel interno;

Notificar atempadamente a contabilidade sempre que se inicie ou conclua um
investimento com impacto relevante no patrimdnio da empresa;

Guardar de forma organizada todos os documentos essenciais do processo de
investimento, desde a decisdo até a sua conclusdo, assegurando a rastreabilidade
documental e a preparacao para auditorias;

Verificar periodicamente se os investimentos concluidos correspondem ao
planeado, tanto em termos fisicos como financeiros, e se foram devidamente
registados e ativados no sistema contabilistico.

Seccao IX-  Gestao de Stocks e Economato

Artigo 552 - Gestdao de Armazéns e Conservagao

A Loures Parque estabelece como politica a gestdo organizada, segura e eficiente dos
seus armazéns e bens de consumo, garantindo a disponibilidade atempada dos
materiais necessdrios ao funcionamento dos servicos, bem como a sua correta
armazenagem, conservacao e rastreabilidade.
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2) A gestdo de armazéns visa assegurar a otimizacdo de recursos, a minimizacdo de
perdas, a fiabilidade dos registos de stock e o cumprimento dos principios de
economia, eficiéncia e controlo interno.

3)

4)

Devem ser observados os seguintes procedimentos para a rastreabilidade e a
conformidade da gestdao de armazéns e conservagao de materiais:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Organizar o espago de armazenagem por categorias ou familias de materiais, com
identificacdo visivel e sistematizada dos itens, prateleiras e dreas de acesso;

Designar um responsavel por cada armazém, com atribuicdo formal de funcdes,
controlo de acessos e responsabilizacdo pelas operacdes de entrada, saida e
inventario;

Conferir todos os materiais rececionados com base na nota de encomenda e
fatura, validando quantidades, conformidade e integridade antes da aceitacdo
definitiva;

Registar os materiais rececionados no sistema de gestdao de stocks ou, na sua
auséncia, em fichas manuais normalizadas, de forma imediata e completa;

Armazenar os materiais em condi¢cOes adequadas a sua natureza e sensibilidade,
garantindo requisitos de higiene, ventilacdo, temperatura, humidade e
seguranga;

Aplicar o principio de rotacao de stocks (FIFO - First in, First out), especialmente
para materiais pereciveis, frageis ou com validade limitada, com monitorizacao
regular do seu estado;

Realizar contagens fisicas periddicas, com uma frequéncia minima anual, para
validacdo da correspondéncia entre os stocks reais e os registos contabilisticos
ou logisticos;

Reportar de forma documentada todas as anomalias detetadas, quebras de
stock, perdas, extravios ou deterioracdes, devendo ser analisadas e justificadas
junto da contabilidade e da direcao.

Para garantir uma gestdo eficiente dos armazéns e a conservacao adequada dos
bens, recomenda-se a implementacao das praticas abaixo, assegurando organizacao,
controlo do stock e preservacdo dos materiais:

a)

b)

Manter o armazém limpo, arrumado e com circuitos de circulagdo desobstruidos,
garantindo condicGes de seguranca e acessibilidade;

Registar todas as entradas e saidas de materiais de forma simples, acessivel e
conforme os procedimentos definidos, assegurando rastreabilidade;

Utilizar etiquetas, cddigos ou sistemas de localizacdo que facilitem a identificacao
e o controlo dos materiais armazenados;




LOURES PARQU

Empresa Municipal de Estacionamento E.M.

MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

d) Verificar regularmente o estado de conservagdao dos materiais e descartar, de
forma justificada e documentada, os que estejam danificados, inutilizados ou
obsoletos.

Artigo 562 - Controlo de Consumos e Inventario Periddico

1) A Loures Parque prioriza o controlo eficiente e transparente de todos os consumos
de materiais, com o objetivo de racionalizar os recursos, prevenir desperdicios e
garantir a fiabilidade dos registos de stock e das demonstrac¢des financeiras.

2) A adocgdo de praticas de inventdrio e monitorizacdo de consumos permite melhorar
a gestdo logistica, assegurar a responsabilizacdo dos servigos utilizadores e dar
resposta a requisitos de auditoria interna e externa.

3) Devem ser observados os seguintes procedimentos de rastreabilidade e
conformidade dos consumos e do inventdario periddico:

a) Solicitar os materiais ao armazém mediante requisicdo interna formal,
devidamente autorizada pelo superior hierdrquico do servico requerente,

b) Registar todas as saidas de materiais com indicacdo da data, nome do
trabalhador requisitante, quantidade e tipo de material, utilizando sistema
informatico ou registo manual normalizado;

c) Atualizar continuamente os registos de entrada e saida de materiais, sob
responsabilidade do gestor do armazém, garantindo a integridade e atualidade
da informacao;

d) Monitorizar os consumos por servico, tipo de material ou centro de custo, com
mecanismos de alerta para desvios significativos, padrdes atipicos ou utilizacao
excessiva;

e) Realizar, pelo menos uma vez por ano, um inventario fisico completo dos
materiais em stock, visando confirmar os saldos existentes e verificar a
conformidade com os registos contabilisticos e logisticos;

f) Validar o inventario fisico pelo responsavel da drea, com comunicac¢do formal dos
resultados a contabilidade, para efeitos de reconciliacdo e eventual ajustamento;

g) Analisar e justificar todas as diferencas apuradas entre o stock fisico e os registos
contabilisticos. Sempre que necessario, proceder aos ajustamentos
contabilisticos, com identificacdo da causa (p.e.: perda, dano, erro de registo),
mantendo documentacdo de suporte.

4) Para aprimorar o controlo dos consumos e garantir a precisdo do inventario
periddico, recomenda-se a implementacao das seguintes boas praticas, promovendo
a exatidao dos registos e a gestdo eficiente dos recursos:
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1)

2)

3)

4)

a) Utilizar fichas ou folhas de controlo simples e acessiveis, que facilitem o registo
das saidas de materiais pelos servicos;

b) Evitar o armazenamento excessivo de materiais com baixa rotagdo ou risco de
obsolescéncia;

c) Realizar contagens fisicas parciais de forma regular, especialmente para materiais
de consumo mais critico ou com maior volume de utilizagao;

d) Reportar prontamente ao servigo responsavel qualquer aumento anormal no
consumo de determinados materiais, para avaliacdo e eventual correcdo de
procedimentos.

Artigo 572 - Requisi¢ao e Distribuicao de Materiais

Na Loures Parque, a requisicdo e distribuicdio de materiais sdo conduzidas de
maneira controlada e eficiente, assegurando que as quantidades fornecidas estejam
sempre adequadas as reais necessidades dos servicos.

A rastreabilidade dos bens entregues é um aspeto fundamental deste processo,
permitindo o acompanhamento detalhado desde a requisicdao até a entrega final.

Além disso, é essencial manter registos precisos e atualizados que reflitam fielmente
todas as movimentacgdes, contribuindo para a transparéncia, o controlo interno e a
prestagdo de contas.

Com o objetivo de assegurar a eficidcia e a conformidade dessas praticas, a Loures
Parque determina que sejam observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Preencher a requisicdo interna, indicando claramente o material solicitado, a
guantidade e a finalidade de utilizacao;

b) Validar a requisicdo pela chefia do servico requisitante antes da entrega dos
materiais;

c) Entregar os materiais pelo responsavel do armazém somente mediante
requisicdo validada;

d) Registar a entrega com indicacdo da data, nome do requisitante, quantidade
fornecida e assinatura do rececionante;

e) Manter atualizado o registo de requisicbes atendidas e pendentes, incluindo
situacdes de rutura ou entrega parcial;

f) Assinalar e comunicar atempadamente quaisquer situacdes de rutura de stock
ou entrega parcial aos servicos afetados;

g) Permitir a justificacdo de pedidos urgentes ou reforco de quantidades pelo
requisitante, mediante aprovacao;
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5)

1)

2)

3)

h) Autorizar, em casos excecionais e urgentes, a entrega direta de materiais,
assegurando a posterior formalizacdo da respetiva requisicao.

No que diz respeito a requisicdo e distribuicdo de materiais, recomenda-se adotar as
praticas a seguir, visando assegurar a eficiéncia, a transparéncia e a rastreabilidade
em todo o processo:

a) Requisitar apenas as quantidades estritamente necessdrias, promovendo a
otimiza¢do dos recursos e a redugao de desperdicios;

b) Planear as necessidades de materiais com antecedéncia adequada, de forma a
assegurar o abastecimento continuo e evitar ruturas;

c¢) Manter arquivo organizado, seja fisico ou digital, das requisicdes efetuadas,
garantindo a rastreabilidade e facilitando processos de controlo e auditoria;

d) Assegurar que a entrega de materiais ocorre exclusivamente apds validagao
formal da requisicdo, reforcando o controlo e a responsabilidade no processo.

Seccao X - Gestao de Estacionamento
Artigo 582 - Operacao, Vigilancia e Controlo

A Loures Parque assegura a gestdo eficiente e segura dos estacionamentos sob sua
responsabilidade, com o objetivo de garantir a protecao dos ativos e a boa utilizacdo
dos espacgos publicos.

A implementagao de praticas de monitorizagao e controlo nos estacionamentos, visa
melhorar a experiéncia dos utilizadores, assegurar a seguranca e a conformidade
com as normas aplicaveis, bem como apoiar a sua supervisdo e manutencao.

Devem ser observados os seguintes procedimentos para garantir a operacionalidade,
vigilancia e controlo eficaz do estacionamento:

a) Monitorizar os estacionamentos por meio de agentes de fiscalizagcdo ou sistemas
automaticos, adequados a tipologia e localiza¢do destes;

b) Controlar a utilizacdo através de equipamentos de bilhética, tais como
parcémetros, cancelas automaticas e terminais de entrada e saida;

c) Realizar rondas de verificacdo periddicas, com registo sistematico das
observacoes e ocorréncias em suporte fisico ou digital;

d) Ativar prontamente o protocolo de atuacdo em caso de anomalias ou incidentes,
assegurando a documentacao detalhada de cada ocorréncia;

e) Verificar regularmente a sinalizagdo horizontal e vertical em articulagdo com os
servicos técnicos, garantindo a sua correta visibilidade e funcionalidade.




LOURES PARQU

Empresa Municipal de Estacionamento E.M.

MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

4) Para otimizar a operagdo, vigilancia e controlo de acessos, sugere-se a
implementacdo das seguintes boas praticas, garantindo seguranca, eficacia e
conformidade com os padrdes estabelecidos:

a) Ajustar a periodicidade das rondas consoante a ocupacao e criticidade dos
estacionamentos;

b) Garantir resposta célere e eficaz perante falhas ou incidentes relacionados;

c) Assegurar a existéncia de informacao clara, visivel e acessivel aos utilizadores
sobre as regras e o funcionamento dos estacionamentos;

d) Manter uma coordenacgao continua com os servicos técnicos para a manutencao
e atualizacdo da sinalizacdo e dos equipamentos de controlo.

Artigo 592 - Manutengao e Gestdo de Equipamentos

1) A Loures Parque assume a responsabilidade pela manuten¢do adequada e pela
gestdao eficiente dos equipamentos de estacionamento, assegurando que estes
operem corretamente, com fiabilidade e seguranca, em total conformidade com os
requisitos legais e normativos aplicaveis.

2) Implementar um programa sistematico de manutencdo preventiva e corretiva é
essencial para prolongar a vida util dos equipamentos, minimizar o risco de avarias e
assegurar a continuidade e a qualidade do servico. Este programa permite identificar
e resolver antecipadamente potenciais problemas, reduzindo custos e interrupcdes.

3) Para garantir a eficdcia destes processos e a conservacdao dos equipamentos de
estacionamento, devem ser observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Abranger no controlo os equipamentos de bilhética, terminais de pagamento,
sensores, camaras, cancelas e sinalizacdo eletrdnica;

b) Programar e executar a manutencado preventiva de forma periddica, com registo
detalhado de todas as intervencdes realizadas;

c) Reportar imediatamente as avarias identificadas, classificando-as por prioridade
consoante o impacto (p.e.: falhas de seguranca vs. falhas estéticas) e encaminhar
para resolucdo célere;

d) Manter um inventdrio atualizado, contendo identificacdo, localizacdo, fornecedor
e data de instalacao;

e) Realizar a calibragem e atualizacdo de software conforme as instrucdes dos
fabricantes e termos dos contratos de manutencdo vigentes.

4) No ambito da manutencdo e gestdo de equipamentos, recomenda-se a adog¢do das
seguintes boas praticas:
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1)

2)

3)

4)

a) Verificar periodicamente o funcionamento correto dos parcémetros e terminais
de pagamento;

b) Garantir rdpida intervencdo na reparacdo de falhas para minimizar impactos
operacionais;

c) Organizar e manter atualizados os registos de todas as intervengdes e
manutenc¢des efetuadas;

d) Envolver os servicos operacionais na detecdo precoce de anomalias e na
comunicacdo eficaz das mesmas para rapida resolucdo.

Artigo 602 - Reclamagdes, Ocorréncias e Reporting

A Loures Parque da especial importancia a gestdo eficaz e transparente das
reclamacodes, ocorréncias e indicadores operacionais, valorizando a escuta ativa dos
utentes como um instrumento fundamental para o aprimoramento continuo da
qualidade dos servigos prestados.

Para assegurar uma resposta adequada e sistematica, a organizagdao implementa um
sistema estruturado para o registo, acompanhamento e analise detalhada das
reclamacgodes e incidentes.

Com o objetivo de assegurar a eficiéncia na gestdo das reclamacoes e ocorréncias,
bem como a comunicacdo transparente e o reporte adequado, devem ser
observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a) Registar todas as reclamacdes, sugestdes e ocorréncias recebidas em sistema
centralizado ou base de dados especifica;

b) Assegurar que as respostas as reclamacdes sejam prestadas no prazo maximo de
10 (dez) dias uteis, salvo situacdo devidamente justificada;

c) Acompanhar as ocorréncias operacionais (tais como falhas de equipamento,
veiculos bloqueados, erros tarifdrios) pelos responsaveis locais, garantindo a
répida resolucdo;

d) Elaborar mensalmente um relatdrio-resumo que inclua o volume e a natureza
das reclamac0es, os incidentes operacionais registados e propostas de melhoria
identificadas;

e) Utilizar os dados recolhidos para alimentar os indicadores de desempenho da
area, suportando a avalia¢cdo da qualidade e a tomada de decisdes.

Para aprimorar a gestdo de reclamaclGes e ocorréncias, recomenda-se a
implementacdo das seguintes boas praticas, visando assegurar uma resposta
eficiente, transparente e orientada para a melhoria continua dos servigos prestados:
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a)

b)

c)

d)

Promover a escuta ativa junto dos utentes, valorizando o feedback recebido;

Responder com clareza, empatia e dentro dos prazos estabelecidos, assegurando
a transparéncia;

Registar sistematicamente todos os incidentes, mesmo aqueles que sejam
resolvidos localmente;

Utilizar os relatdrios e indicadores produzidos para melhorar continuamente os
processos e servigos prestados.

Artigo 612 - Gestdo de Contraordenagdes

1) A Loures Parque assegura a conformidade com a legislacdo aplicdvel aos processos
de contraordenacgdes, garantindo o cumprimento dos prazos legais, a comunicacao
adequada com as entidades competentes e a correta gestdo das receitas associadas.
Este compromisso reforca a credibilidade e a transparéncia da organizacdo.

2) A implementacdo de procedimentos integrados, aliada ao uso de sistemas
eletrénicos, permite uma organizacdo eficaz, o controlo constante e a transparéncia
em todo o processo de contraordenacao.

3)

Com o intuito de garantir a correta gestao dos autos de contraordenacao, devem ser
observados, entre outros, os seguintes procedimentos:

a)

b)

d)

Atuar com base no Cédigo da Estrada, no Regulamento de Sinalizacdo e Transito,
bem como em articulacdo estreita com a Autoridade Nacional de Seguranca
Rodovidria (de agora em diante abreviado para ANSR) e a Policia Municipal de
Loures (de agora em diante abreviado para PML);

Utilizar um programa/software que permita o tratamento integrado das
contraordenacgdes, para a gestao integral dos autos de denuncia elaborados pelos
agentes de fiscalizacdo;

Seguir o fluxo de tratamento dos autos, enviando:
(i) Autos por infraces leves para a Policia Municipal de Loures;
(ii) Autos por infracGes graves para a ANSR, por via eletronica;

Transferir as receitas das coimas para as entidades competentes,
nomeadamente:

(i) Camara Municipal de Loures, no caso de coimas leves;

(ii) ANSR, no caso de coimas graves, conforme disposto no Decreto-Lei
n.2 107/2018, de 29 de novembro;
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4)

1)

2)

3)

e) Garantir a verificacdo e reporte mensal das receitas provenientes das
contraordenacgdes, em articulacdo entre a Contabilidade e a drea responsavel
pelos processos.

No contexto da gestdo de contraordenagdes, recomenda-se a aplicagdo das
seguintes boas praticas, de modo a garantir a conformidade legal, a eficiéncia
administrativa e a transparéncia em todos os processos envolvidos:

a) Assegurar o registo atempado e correto de todos os autos no sistema adotado;

b) Confirmar a integridade e a precisdo dos dados antes do envio as entidades
externas;

c) Manter arquivo organizado dos registos e comprovativos das transferéncias
financeiras efetuadas mensalmente;

d) Monitorizar e cumprir rigorosamente os prazos legais para tramitacao e resposta
dos processos de contraordenacao.

Seccao XI-  Gestao de Expediente e Arquivo
Artigo 622 - Gestao do Expediente e Registo de Correspondéncia

A Loures Parque adota como politica de gestdo do expediente e do registo de
correspondéncia o registo integral e o tratamento sistemdtico de toda a
correspondéncia recebida e expedida, em formato fisico ou digital, assegurando a
sua rastreabilidade, correta tramitacao e arquivo.

A gestdo de expediente constitui um processo formal sujeito a regras de controlo
interno, essencial para assegurar a transparéncia, a eficiéncia administrativa e a
responsabilizacdo funcional.

Considerando as politicas e normativos vigentes, a Loures Parque define, entre
outros, os seguintes procedimentos:

a) Registar no sistema de expediente toda a correspondéncia recebida, com
numero sequencial, data, identificacdo do remetente e tipologia do documento;

b) Encaminhar eletronicamente ou fisicamente toda correspondéncia para a
unidade responsavel, devendo ser registada a data de encaminhamento;

c) Registar todas as respostas, com data de envio, nUmero de protocolo e referéncia
cruzada ao processo de origem;

d) Promover, sempre que possivel, a digitalizacdo de documentos fisicos,
associando o ficheiro ao respetivo registo no sistema;
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4)

1)

2)

3)

e) Registar e encaminhar igualmente, toda a correspondéncia eletrdnica
institucional (email geral);

f) Arquivar a correspondéncia de acordo com as regras de gestdao documental em
vigor.

No sentido de aprimorar a eficdcia e a consisténcia do processo de gestdo do
expediente e registo de correspondéncia, sdao definidas as seguintes boas praticas,
gue visam assegurar a organizacao, rastreabilidade e controlo adequado de toda a
documentacado processada:

a) Definir prazos-padrdo de resposta, assegurando celeridade e previsibilidade na
tramitacao;

b) Manter atualizada uma tabela de cédigos de assunto para classificacdo tematica
uniforme;

c) Utilizar modelos padronizados de resposta e formularios internos;
d) Promover o uso de assinatura digital certificada em correspondéncia formal,;

e) Monitorizar o cumprimento dos prazos de resposta através de relatérios
periddicos do sistema.

Artigo 632 - Organizac¢ao e Arquivo Documental

Na Loures Parque, a organizacdo e o arquivo documental sdo prioridades
fundamentais para preservar a memdria institucional e assegurar a seguranca da
informacao.

E essencial assegurar a rastreabilidade e a acessibilidade da informac3o, facilitando
a consulta, o controlo e a prestacao de contas, tanto para os trabalhadores quanto
para entidades externas, quando aplicavel.

Para implementar esta politica de forma eficaz, a Loures Parque define, entre outros,
os seguintes procedimentos:

a) Arquivar todos os documentos de acordo com critérios cronoldgicos e tematicos,
devidamente identificados e classificados;

b) Manter os documentos ativos nas respetivas dreas ou servicos enquanto forem
necessarios a atividade diaria;

c) Transferir os processos concluidos para o arquivo intermédio, conforme previsto
no plano de classificagdo documental aprovado;

d) Eliminar documentos em conformidade com a tabela de selecdo documental,
mediante autorizacdo superior expressa e registo formal do procedimento;




LOURES PARQUE
sl MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

4)

1)

2)

3)

e) Encaminhar para o arquivo permanente toda a documentagao de valor histérico,
legal, administrativo ou probatdrio relevante, garantindo a sua preservacao a
longo prazo.

Com o objetivo de fortalecer a eficacia e a consisténcia na organiza¢do e no arquivo
documental, sdo adotadas as seguintes boas praticas, que garantem a seguranga,
acessibilidade e integridade dos documentos:

a) Utilizar capas, dossiés ou caixas normalizadas, com etiquetas legiveis, para
facilitar a organizacdo e a conservacao fisica dos documentos;

b) Adotar técnicas de digitalizacdo seguras, garantindo a integridade da informacao
e a possibilidade de consulta eletrénica, sem prejuizo da guarda dos documentos
originais, quando exigido legalmente;

c) Definir responsdveis pelo arquivo intermédio e pelo arquivo permanente;

d) Sensibilizar e capacitar os trabalhadores para o cumprimento das normas
internas de arquivo e gestdo documental, incluindo formacg&es periddicas em
gestdo documental e conservacao preventiva;

e) Realizar auditorias internas periddicas aos arquivos das dareas, assegurando
conformidade com os procedimentos e promovendo a melhoria continua.

CAPITULO IV - DISPOSICf)ES FINAIS
Artigo 642 - Monitorizacao e Avaliagao do SCI

A Loures Parque compromete-se com a monitorizacdo continua da aplicacdo dos
controlos definidos no presente Manual, assegurando que estes se mantém eficazes,
alinhados com os objetivos organizacionais e ajustados a evolucdo das atividades.
Esta politica visa identificar eventuais desvios, lacunas ou fragilidades, promovendo
a corre¢do atempada e sustentando uma cultura de melhoria continua,
transparéncia e boa gestao.

A realizacdo periddica de verificacbes aos procedimentos e controlos internos
constitui uma pratica essencial para a prevencao de riscos operacionais e para o
reforco da responsabilizacdo das unidades e trabalhadores envolvidos. Ao mesmo
tempo, esta abordagem prepara a organizacdo para responder de forma proativa e
fundamentada a auditorias internas ou externas, contribuindo para a credibilidade
institucional.

Para assegurar uma avaliacdo eficaz, continua e fundamentada do Sistema de
Controlo Interno, devem ser observados, entre outros, os seguintes procedimentos:




LOURES PARQUE
sl MANUAL DE CONTROLO INTERNO

_ Versdo 1.a | agosto 2025

4)

1)

2)

a) Verificar, em cada unidade organizacional, pelo menos uma vez por ano, o
cumprimento dos procedimentos aplicaveis a respetiva area, com registo das
verificacOes efetuadas;

b) Realizar avaliagGes internas, testes de controlo ou auditorias tematicas pela
Diregao Financeira ou por responsdvel designado pelo CA, com ou sem aviso
prévio;

c) Reportar atempadamente ao CA quaisquer situagcdes de incumprimento, falhas
de controlo ou riscos identificados, com proposta de corre¢do, mitigacdo ou
reforgo;

d) Adotar medidas corretivas sempre que se revelem necessarias a melhoria dos
processos ou a eliminacdo de fragilidades de controlo;

e) Incorporar na revisdo do controlo interno as recomendac¢des de auditorias
externas, do Revisor Oficial de Contas ou de outras entidades fiscalizadoras.

No contexto da monitoriza¢ao e avaliagao do Sistema de Controlo Interno, sugere-se
aimplementacdo das seguintes boas praticas para assegurar a eficacia, transparéncia
e melhoria continua do sistema:

a) Implementar uma Checklist de verificacdo e conformidade para cada processo ou
area critica;

b) Realizar uma sessdo anual de revisdo dos principais controlos internos com a
participacdo dos responsaveis das areas;

c) Designar um ponto focal por area funcional para acompanhar a aplicacdo e
atualizagcdao do Manual de Controlo Interno;

d) Integrar a tematica do controlo interno nos planos de formacdo, sensibilizacdo e
desenvolvimento organizacional.

Artigo 652 - Articulacdo com o Sistema de Integridade

O presente Manual de Controlo Interno constitui um pilar estruturante do Sistema
de Integridade da Loures Parque, articulando-se de forma coerente com os
instrumentos previstos no RGPC e demais normativos internos de ética, compliance
e controlo organizacional.

A articulacdo entre o controlo interno e o sistema de integridade visa assegurar uma
abordagem integrada a gestdo de riscos, prevencdao de praticas irregulares e
promocdo da conduta ética, conforme se descreve a seguir:

a) Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupcdo e Infracbes Conexas (de agora em
diante abreviado para PPR): |dentifica os riscos de corrupc¢do e outras infragdes
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b)

c)

d)

relevantes em cada area funcional, prevendo medidas de mitigacdo que sdo, em
grande parte, operacionalizadas através dos controlos definidos neste Manual;

Cédigo de Conduta: Estabelece os principios éticos, valores institucionais e
padrdoes de comportamento esperados dos trabalhadores, constituindo um
referencial complementar as normas processuais e operacionais aqui previstas;

Canal de Denuncia: Funciona como mecanismo estruturado de detegdo precoce
de irregularidades, infracdes e falhas de controlo, articulando-se com este
Manual no reporte de incidentes, no reforco da accountability e na promocdo de
uma cultura de transparéncia e integridade;

Plano de Formacao e Sensibilizacdo: Prevé acoes especificas de capacitacdo em
matérias de controlo interno, gestdo de riscos, ética publica e prevencdo da
corrupgao, com o objetivo de reforcar a consciencializagdo, competéncias e
adesdo dos trabalhadores as boas praticas institucionais.

3) Todos os instrumentos do Sistema de Integridade devem funcionar de forma
articulada, evitando redundancias e promovendo uma abordagem integrada e
coerente a gestdo de riscos, ética e conformidade.

1)

2)

Artigo 662 - Revisao e Atualizagao

O presente Manual de Controlo Interno esta sujeito a revisao periddica, com uma
periodicidade recomendada de dois anos, ou sempre que ocorram alteracdes
significativas que justifiquem a sua atualizacdo, com o objetivo de garantir a sua
permanente adequac¢do ao contexto legal, organizacional e operacional da Loures
Parque.

Constituem fundamentos para a revisao do Manual, entre outros:

a)

b)

c)

d)

AlteracOes substanciais na legislacdo ou regulamentacado aplicavel a atividade da
Loures Parque;

ReestruturagGes orgdnicas, mudangas nos processos operacionais ou na
estratégia institucional;

Revisdo ou atualizagdao dos instrumentos que integram o Sistema de Integridade
(designadamente o Plano de Prevenc¢do de Riscos, o Codigo de Conduta, ou o
Canal de Dentincia);

Identificacdo de fragilidades, ndo conformidades ou ineficacia dos controlos
internos, detetadas em auditorias, avaliagcbes internas ou outras fontes de
monitorizacgao.

3) A responsabilidade pela coordenacdo da revisio do Manual cabe a Area de
Qualidade e Controlo Interno ou a entidade designada pelo CA, sendo garantida a
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4)

5)

1)

2)

participacdo das unidades organizacionais com responsabilidade ou impacto direto
nos processos de controlo interno.

O histérico de versdes deste Manual, bem como dos demais documentos que
integram o Sistema de Controlo Interno, encontra-se centralizado e
permanentemente atualizado no Anexo | — Controlo de Versdes, que constitui parte
integrante do presente Manual.

A versdo atualizada do Manual, apés validacdo técnica e aprovagao formal pelo CA,
é divulgada a todos os trabalhadores e integrada nos mecanismos de formacdo e
sensibilizacdo interna.

Artigo 672 - Publicitacao

Apds aprovagdo pelo Conselho de Administragdo, o Regulamento é publicitado
pagina institucional da Loures Parque e divulgado internamente por meio eletrénico
a todos os trabalhadores.

Mantém-se permanentemente acessivel a versao em vigor nas instalagdes da Loures
Parque, sem prejuizo de outros meios adequados de divulgacao a interessados.

Artigo 682 - Entrada em Vigor

Apds aprovagao pelo Conselho de Administragao, o presente Regulamento entra em
vigor no dia seguinte ao da sua publicitacao.
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CAPITULO V - ANEXOS

ANEXO | — Controlo de Versdes dos Documentos

Unidade
~ .. — ~ R avel pel
Documento Versao Data Organizacional Descrigao da Alteracao Aprovado em Ata n2 esP::s?:ti pelo
Responsavel &
Regulamento de Organizagdo |1l.a AQCI Versdo inicial do documento
Manual de Controlo Interno la AQCI Versao inicial do documento
Cédigo de Conduta l.a AQCI Versdo inicial do documento
Plano de Prevencdo de Riscos |1.a AQCI Versdo inicial do documento

Pagina 80 | 81
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Unidade
Documento Versao Data Organizacional Descrigao da Alteracao Aprovado em Ata n2
Responsavel

Responsavel pelo
Registo

Manual do Canal de Dendncias | 1.a AQCI Versdo inicial do documento

AQCI

AQCI

AQCI

AQCI




