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Preambulo

A Direcao da AETTUA, enquanto 6rgao executivo da Associacdo, necessita de um conjunto de regras
internas que regulem o seu funcionamento quotidiano, de forma a garantir eficiéncia, transparéncia e
coeréncia nas suas agdes. O presente regulamento visa estabelecer as normas de funcionamento interno
da Direcao, complementando o disposto nos Estatutos da AETTUA e resolvendo casos omissos
relacionados com a operagao pratica deste 6rgdo social.



Artigo 1°

Ambito de Aplicacgio
1. O presente regulamento aplica-se exclusivamente ao funcionamento interno da Dire¢do da
AETTUA.
2. Asdisposigoes deste regulamento sdo complementares aos Estatutos da AETTUA, ndo
podendo contrariar ou revogar qualquer disposicao estatutaria.
3. Todos os membros da Dire¢do ficam vinculados ao cumprimento do presente regulamento a
partir da sua entrada em vigor.

Artigo 2°

Composicao e Estrutura

1. A Diregdo ¢ composta pelos membros eleitos de acordo com o disposto nos Estatutos da
AETTUA e no Regulamento Eleitoral.
2. A Diregao organiza-se internamente de acordo com a seguinte estrutura de cargos:

a. Presidente;

b. Vice-Presidente (caso existam, um ou dois elementos);
c. Secretario;

d. Tesoureiro;

e. Tesoureiro Adjunto (caso exista);

f.  Administrador (caso exista).

g. Vogal.
3. A Direcdo estrutura a sua agao através de quatro pelouros:
a. Pelouro da Logistica;
b. Pelouro de Relagbes Externas;
c. Pelouro de Comunicacao;
d. Pelouro da Infraestrutura Tecnologica (IT).

4. Os Nucleos da AETTUA sio unidade de trabalho subordinadas, tuteladas pela Direcao,
regendo-se pelo disposto no Regulamento Interno dos Nucleos da AETTUA.

5. O Presidente nomeia, de entre os membros da Direcdo e sob a sua aprovag@o em reunido de
Direcdo, os responsaveis por cada pelouro, bem como o Administrador e o Tesoureiro
Adjunto.

6. Asnomeagdes referidas no niimero anterior devem ser efetuadas na primeira reuniao de
Direc¢do apos a tomada de posse e comunicadas a Mesa da Assembleia Geral no prazo de 7
dias ap0ds a tomada de posse.

7. O Presidente pode, com a aprovagdo da Diregdo, proceder a redistribuicao de pelouros e
funcgdes devendo comunicar tais alteracdes a Mesa da Assembleia Geral.

Artigo 3°

Competéncias do Presidente

1. Compete ao Presidente da Direcao ou quem tenha em si as suas competéncias delegadas:
Representar a AETTUA em todos os atos e contratos e perante todas as entidades;
Convocar e presidir as reunides da Diregao;
Coordenar a acdo dos membros da Direcdo e dos pelouros;
Nomear e exonerar os responsaveis pelos pelouros, o Administrador e o Tesoureiro
Adjunto;
Emitir despachos sobre matérias da competéncia da Direcao;
Resolver situagdes urgentes que carecam de decisdo imediata e ndo permitam
consultar a Diregao;

g. Exercer o voto de qualidade em caso de empate nas delibera¢des da Diregao;

h. Executar e fazer cumprir as deliberagdes da Dire¢do e da Assembleia Geral.
2. Os despachos do Presidente devem ser fundamentados por escrito e podem incidir sobre:
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Questdes administrativas e operacionais da Associagao;
Autorizacao de atividades e eventos propostos pelos pelouros ou nicleos;
Delegacao de tarefas especificas em membros da Diregao;
Outras matérias urgentes que carecam de decisdo imediata.
Os despachos do Presidente devem ser registados e comunicados a todos os membros da
Direcdo no prazo de 6 horas, sendo sujeitos a votacao na reunido de Diregao seguinte.
Os despachos do Presidente ndo podem incidir sobre matérias que, pela sua natureza, sejam
irrevogaveis ou, sendo revogaveis, cuja revogagao danifique a imagem ou o patrimoénio da
Associagao.
A Direcao pode, mediante deliberagdo fundamentada, revogar ou modificar despachos do
Presidente que considere contrarios aos interesses da Associagdo. A revogagao ou
modificagdo de um despacho pode ser acompanhada de uma censura a quem o emitiu, caso se
justifique.
Na auséncia ou impedimento do Presidente, as suas fungdes sdo exercidas por um dos Vice-
Presidentes, por ordem de precedéncia definida pelo Presidente. A ordem de precedéncia para
o exercicio das competéncias, dispostas no numero 1 do presente artigo, € a seguinte:

1. Presidente da Diregao;

2. Presidente Adjunto da Diregao (caso exista);

3. Vice-Presidente da Direcao (caso exista).
O Presidente estabelece a ordem de precedéncia entre os Vice-Presidentes na primeira reuniao
de Direcao.
Na existéncia de conflitos, os despachos emitidos pelos elementos enumerados no ponto 6 do
presente artigo tomam primazia de acordo com a ordem de precedéncia descrita no mesmo
ponto.
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Artigo 4°

Competéncias dos Vice-Presidentes

Compete aos Vice-Presidentes:

Coadjuvar o Presidente no exercicio das suas fungdes;

Substituir o Presidente nas suas auséncias ou impedimentos;

Coordenar areas especificas ou pelouros que lhes sejam atribuidos pelo Presidente;
Exercer as competéncias do Presidente quando delegado para tal ou, em casos de
urgéncia que carecam de decisdo imediata, sem delegagdo explicita.

Sempre que ocorrer o exercicio disposto na alinea d. do ponto 1 do presente artigo sem
conhecimento do Presidente, o Vice-Presidente visado deve procurar informa-lo e a Diregdo
com a maxima urgéncia.

Existindo apenas um Vice-Presidente, este sera ex officio Presidente Adjunto. Caso existam
dois, o Presidente Adjunto sera aquele que for escolhido como primeiro na ordem de
precedéncia referida no ponto 6 do artigo 3° do presente regulamento.
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Artigo 5°

Competéncias do Secretario

Compete ao Secretario:

Redigir as atas das reunides da Diregao;

Gerir a correspondéncia oficial da Associagao;

Organizar e manter atualizado os arquivos documentais da Diregao;

Preparar e distribuir as convocatodrias para as reunioes;

Assegurar a divulgacao interna das deliberagdes da Diregao;

Despoletar o processo de revisao de qualquer regulamento ou dos Estatutos, quando
necessario;

g. Coordenar a agenda institucional do Presidente.
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Artigo 6°

Competéncias do Tesoureiro

1. Compete ao Tesoureiro:

Gerir os recursos financeiros da Associagao;

Manter atualizada a contabilidade da AETTUA;
Elaborar o orgamento anual e relatorios financeiros;
Coordenar com o Conselho Fiscal a prestagao de contas;
Supervisionar a a¢ao do Tesoureiro Adjunto.

o a0 o

Artigo 7°

Competéncias do Tesoureiro Adjunto

1. Compete ao Tesoureiro Adjunto:

Coadjuvar o Tesoureiro no exercicio das suas fungoes;

Substituir o Tesoureiro nas suas auséncias ou impedimentos;

Processar pagamentos e reembolsos previamente autorizados;

Organizar e arquivar documentos financeiros e comprovativos de despesas;
Executar outras tarefas financeiras delegadas pelo Tesoureiro.
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Artigo 8°

Competéncias do Administrador

1. O Administrador ¢ o superior direto de todas as coordenac¢des dos nucleos da AETTUA bem
como o responsavel pelos espacos fisicos da Associagao.

2. Compete ao Administrador:

Gerir os nucleos da AETTUA, assegurando a sua articulagdo com a Diregao;

Apoiar os nucleos na organizagao das suas atividades;

Coordenar a utilizagdo dos espagos fisicos da Associacao;

Elaborar e fazer cumprir o regulamento de utilizagdo dos espacos fisicos;

Gerir o sistema de reservas de espagos;

Zelar pela conservagdo e manutencao das instalagdes e equipamentos;

g. Reportar regularmente a Direg@o sobre o estado dos nucleos e das instalagoes.

3. O Administrador pode propor a Diregdo alteragcdes nos regulamentos de funcionamento dos

nucleos e das salas.
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Artigo 9°

Pelouros

1. O Pelouro da Logistica é responsavel por:
a. Gestdo de inventario da Associacao;
b. Organizacao logistica de eventos e atividades;
c. Aquisi¢do de materiais e equipamentos, de acordo com as disposigdes estatutarias e
regulamentares;
d. Coordenacdo de transportes e deslocagdes.
2. O Pelouro de Relagdes Externas € responsavel por:
a. Estabelecer e manter parcerias com entidades externas;
b. Representar a AETTUA perante outras entidades e organizacgdes;
c. Prospecao de donativos, patrocinios e apoios para eventos;
d. Gestao de protocolos e acordos de cooperagao.
3. O Pelouro de Comunicagao ¢ responsavel por:
a. Gestdo das redes sociais e do conteudo do website da AETTUA;
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b. Criagdo de conteudos graficos e audiovisuais;

c. Divulgagdo de eventos e atividades da Associagdo;

d. Gestao da imagem e identidade visual da AETTUA.
O Pelouro de Infraestrutura Tecnoldgica (IT) € responsavel por:

a. Gestdo da infraestrutura tecnologica da Associacao;

b. Desenvolvimento e manutengao de sistemas e aplicagdes;

c. Administragdo da infraestrutura do website e servidores;

d. Suporte técnico aos membros ¢ atividades da AETTUA.
Cada pelouro € coordenado por um ou mais responsaveis nomeado pelo Presidente.
Os responsaveis dos pelouros reportam diretamente ao Presidente e devem apresentar as suas
atividades nas reunides de Dire¢ao.
Os pelouros podem integrar associados que ndo sejam o seu responsavel, bem como outros
voluntarios, mediante aprovacao do seu responsavel.

Artigo 10°

Reunides Ordinarias

A Diregao reune ordinariamente, pelo menos, uma vez por més durante o periodo letivo.

As reunides ordinarias sdo convocadas pelo Presidente da Dire¢do com uma antecedéncia
minima de 48 horas.

A convocatoria deve conter a ordem de trabalhos e ser disponibilizada a todos os membros da
Direcao.

As reunides ordinarias realizam-se preferencialmente num espaco fisico da AETTUA ou em
local a definir pela Dirego.

Podem ser realizadas reunides por videoconferéncia ou outros meios telematicos, desde que
todos 0os membros tenham acesso aos meios necessarios.

Artigo 11°

Reunides Extraordinarias

A Direcao pode reunir extraordinariamente sempre que necessario.
As reunides extraordinarias podem ser convocadas:

a. Pelo Presidente da Diregao;

b. Por vontade manifesta da maioria dos membros da Dire¢do em exercicio.
A convocatdria ndo pode ser efetuada com antecedéncia inferior a 6 horas.

Artigo 12°

Quoérum e Deliberagoes

A Direcao s6 pode deliberar validamente quando esteja presente a maioria dos seus membros
em exercicio.

As deliberacdes sao tomadas por maioria simples dos votos dos membros presentes.

Em caso de empate, o Presidente da Direcao tem voto de qualidade.

As votagdes sdo, regra geral, nominais e a descoberto, exceto votagdes relativas a pessoas, as
quais sdo nominais e secretas.

O Presidente da Mesa da Assembleia Geral e o Presidente do Conselho Fiscal podem ser
convidados para assistir as reunides de Diregado, sem direito a voto, podendo intervir quando
solicitados ou quando considerem necessario.

Podem participar nas reunides, sem direito a voto, outros membros da AETTUA ou outros
elementos externos quando convidados pela Direcao se tal se justificar.
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Artigo 13°

Atas das Reunioes

De todas as reunides da Diregao ¢é lavrada ata que deve conter:

a. Data, hora de inicio e de encerramento da reuniao;

b. Lista de presengas e auséncias;

c. Ordem de trabalhos;

d. Resumo das deliberacdes tomadas e respetivos resultados de votagao;

e. Declaragdes de voto que os membros pretendam ver registadas.
As atas sdo redigidas pelo Secretario da Diregao.
As atas devem ser disponibilizadas a todos os membros da Direcdo no prazo maximo de 7
dias ap0s a reunido.
A aprovagdo da ata da reunido anterior constitui o primeiro ponto da ordem de trabalhos de
cada reunido ordinaria.
As atas aprovadas devem ser arquivadas em suporte fisico e digital, sendo acessiveis a todos
os membros da Diregao.

Artigo 14°

Auséncias e Substituicoes

As auséncias as reunides devem ser comunicadas previamente ao Secretario da Diregao,
sempre que possivel.

Considera-se auséncia justificada aquela que seja fundamentada por motivos de satde,
académicos, profissionais ou outros considerados validos pelo Presidente da Diregao.

A auséncia ndo justificada a trés reunides consecutivas ou cinco interpoladas pode determinar
a perda de mandato, mediante deliberacao da Direcao e posterior ratificagdo pela Assembleia
Geral.

Em caso de auséncia prolongada ou impedimento de um membro da Direcdo, o Presidente
pode redistribuir temporariamente as suas func¢des pelos restantes membros.

Artigo 15°

Comunicacio Interna

A Direcao deve dispor de plataformas de comunicagdo interna que permitam a troca rapida e
eficaz de informagao entre os seus membros.

A comunicagao oficial entre membros da Dire¢ao faz-se por correio eletronico institucional
da AETTUA ou por outro meio acordado em reunido de Diregao.

Podem ser utilizados outros meios de comunicagao para assuntos de natureza urgente ou
operacional.

Todas as decisoes relevantes tomadas através de meios de comunicagao alternativos devem
ser posteriormente registadas em ata.

Artigo 16°

Gestio Documental

A Direcao deve manter um arquivo organizado de todos os documentos relevantes para a
gestao da Associagao.
O arquivo deve incluir, no minimo:
a. Atas de reunides;
Deliberagdes da Diregao;
Correspondéncia oficial;
Contratos e protocolos;
Documentos financeiros;
Planos e relatorios de atividades.
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O arquivo deve estar disponivel em formato digital e acessivel a todos os membros da
Direcao.

O Secretario da Direcdo ¢ responsavel pela gestdo documental.

Aquando da cessagdo de fungdes, a Diregdo cessante deve proceder a entrega organizada de
todo o arquivo a Diregao entrante.

Artigo 17°

Operagoes Financeiras

As operagoes financeiras da AETTUA devem obedecer ao disposto nos Estatutos e nos
regulamentos especificos aprovados pela Assembleia Geral.
Devem ter acesso aos instrumentos financeiros da AETTUA, impreterivelmente:

a. O Presidente;

b. Os Vice-Presidentes (caso existam);

c. O Tesoureiro;

d. O Secretario;

e. O Tesoureiro Adjunto (caso exista).
Uma transacdo aprovada pela Direg¢do pode ser executada pelo Presidente ou de pelo menos
trés dos outros elementos listados no ponto 2 do presente artigo.
Na eventualidade de qualquer irregularidade, ¢ do 6nus dos elementos que executaram a
transacdo ou transagdes em causa de procurar a sua retificacdo. Em ultima instancia, ¢ da
responsabilidade solidaria destes de restituir a AETTUA e qualquer outro lesado.

Artigo 18°

Delegacio de Competéncias

A Direcao pode delegar competéncias especificas em associados individuais ou em grupos de
trabalho.

As delegacgdes de competéncias devem ser formalizadas em reunido de Direcao e registadas
em ata.

A delegacdo de competéncias ndo isenta a Direcdo da responsabilidade pelos atos praticados
ao abrigo dessa delegagdo.

A Direcao pode, a todo o tempo, revogar ou modificar as delegagdes de competéncias
atribuidas.

Os associados com competéncias delegadas devem reportar regularmente a Direcao sobre as
acoes desenvolvidas.

A delegacao de competéncias descrita na alinea d. do ponto 1 do artigo 4° deve ser, sempre
que possivel, explicita. Em casos de urgéncia devidamente justificados, esta delegacdo de
competéncias ocorre de forma implicita.

Artigo 19°

Relaces com Outros Orgios

A Direcgao deve manter uma comunicagao regular e transparente com a Mesa da Assembleia
Geral e o Conselho Fiscal.

O Presidente da Direcao deve informar o Presidente da Mesa da Assembleia Geral de todas as
deliberagdes relevantes no prazo de 7 dias.

A Direcao deve facultar ao Conselho Fiscal, desde o inicio do mandato, o arquivo documental
descrito no ponto 2 do artigo 16° do presente Regulamento, sem prejuizo de prestar todos os
esclarecimentos e facultar quaisquer outros documentos e informagdes solicitados,
necessarios ao pleno exercicio das suas fungoes fiscalizadoras.

O Presidente da Direcao deve participar nas Assembleias Gerais e apresentar os planos e
relatorios de atividades e contas quando solicitado.
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Artigo 20°

Conflitos de Interesse

Os membros da Dire¢do devem declarar qualquer situacdo de conflito de interesses que possa
afetar a sua imparcialidade.

Considera-se conflito de interesses qualquer situagdo em que um membro da Dire¢do tenha
interesse pessoal, direto ou indireto, em matéria sujeita a deliberacao.

O membro da Dire¢ao em situacao de conflito de interesses deve declarar tal facto e abster-se
de participar na discussao e votagao do assunto em causa.

A declaragao de conflito de interesses e a absten¢do devem ser registadas em ata.

Artigo 21°

Confidencialidade

Os membros da Diregao estio obrigados ao dever de confidencialidade relativamente a
informagdes sensiveis da Associagao.

Consideram-se informacdes sensiveis aquelas que, pela sua natureza, possam prejudicar os
interesses da AETTUA ou dos seus associados se divulgadas, nomeadamente: credenciais de
acesso, detalhes de acordos por finalizar, entre outros.

O dever de confidencialidade mantém-se apds a cessacgao de fungdes.

A violagdo do dever de confidencialidade pode determinar a perda de mandato e
responsabilizagdo civil nos termos da lei.

Artigo 22°

Planeamento e Avaliacao

A Dire¢ao deve elaborar, no inicio de cada mandato, um Plano de Atividades e Orgamentos
com os objetivos a alcangar durante o seu exercicio.

O plano de atividades deve ser apresentado a Assembleia Geral nos termos estatutarios.

A Direcao deve realizar reunides de avaliagdo trimestral para aferir o cumprimento dos
objetivos estabelecidos.

No final do mandato, a Dire¢ao deve elaborar, anualmente, um Relatorio de Atividades e
Contas, o qual ¢ submetido ao parecer do Conselho Fiscal e a aprovagdo em Assembleia
Geral.

Artigo 23°

Resoluc¢ao de Conflitos Internos

Eventuais conflitos ou divergéncias entre associados da Dire¢ao devem ser resolvidos
prioritariamente através do dialogo e do consenso.

Na impossibilidade de resolugéo interna, o Presidente da Mesa da Assembleia Geral pode ser
solicitado a mediar o conflito.

Situagdes graves que impecam o normal funcionamento da Dire¢do devem ser comunicadas
ao Presidente da Mesa da Assembleia Geral, que pode convocar uma Assembleia Geral.

Artigo 24°

Revisido do Regulamento

O presente regulamento pode ser revisto mediante proposta da Dire¢do ou por qualquer
associado efetivo ou aderente.
As propostas de revisdo devem ser apresentadas por escrito ao Presidente da Diregao.



3. A aprovagao de alteracdes ao regulamento ¢ competéncia da Assembleia Geral, sob proposta
de um dos Orgdos Sociais da AETTUA, aprovada em reunio de Direcio ou pela Mesa da
Assembleia Geral.

4. Nao obstante o disposto nos niimeros 1, 2 e 3 do presente artigo, qualquer deliberacao
proposta e aprovada em Assembleia Geral que entre em conflito com o presente regulamento
prevalece, devendo o Secretario da Diregao despoletar o processo de revisdo, caso necessario.

Artigo 25°

Disposic¢oes Finais

1. Todos os casos omissos neste regulamento sao resolvidos pela Direcdo, ouvida a Mesa da
Assembleia Geral e o Conselho Fiscal.

2. As decisOes sobre casos omissos devem ser registadas em ata.

3. O presente regulamento prevalece sobre quaisquer praticas ou usos anteriores que lhe sejam
contrarios.

Artigo 26°

Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor com efeito imediato apds a sua aprovagao em Assembleia
Geral.



