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Objetivo

O presente documento tem como objetivo permitir uma adaptacéo facil e célere ao universo
dos Nucleos, tendo em vista a simplificagéo e uniformizacdo de processos.

E neste ambito que o Dossier dos Nucleos é criado; este é composto por toda a
documentacéao e definicdo necessarias a atividade do Nucleo ao longo do seu mandato.

Pretende-se, entdo, que este Dossier, ao descrever os procedimentos a serem adotados na
comunicacao com a AAUAv e ao esclarecer linhas orientadoras para a ado¢cdo de um modelo
eficaz de gestdo do Nucleo, atue como uma ferramenta essencial para agilizar e elucidar as
competéncias da coordenagéo.
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NUcleos
da AAUAvV

Os Nucleos, tal como todas as estruturas associativas, surgem da necessidade de um

conjunto de pessoas em promover uma determinada atividade, desporto ou curso. S&o
constituidos por grupos organizados de estudantes que, de forma totalmente voluntéria,

procuram contribuir para o bem -estar e desenvolvimento da comunidade.

Séo espacos de desenvolvimento pessoal e coletivo, para além de excelentes complementos
extracurriculares. Aprender a gerir o tempo, a coordenar e a trabalhar em equipa, adquirir
competéncias de gestdo e execucdo de atividades e experienciar o estabelecer de relacdes
com entidades empregadoras, constituem, entre outras, valéncias fundamentais para o futuro.

No entanto, o importante ndo é o reconhecimento pessoal, mas sim do Nucleo e dos que este
representa. A coordenagdo deve ter em mente o sucesso do Nucleo a curto e a longo prazo,
trabalhando sempre no sentido de fazer deste um projeto com futur o.

A interagdo entre a direcao e os Nucleos é garantida, essencialmente, pelo Departamento de
Apoio aos Nucleos. Este desempenha um papel fundamental no apoio da AAUAv a atividade
dos Ndcleos, através do acompanhamento regular do estado de execucdo dos Pl anos de
Atividades e Or¢camento (PAO), da detecdo das necessidades das coordenacdes e na resposta
as mesmas.

Os Nducleos sao parte integrante da estrutura da AAUAv, sendo 0s seus mais diretos
interlocutores. E importante que 0s seus membros sejam participant es habituais das
atividades desenvolvidas pela AAUAv, além de agentes ativos de divulgacdo das mesmas,
uma vez que, ao unir a experiéncia associativa ao conhecimento basico do funcionamento da
AAUAv, se assumem como 0s elementos mais bem preparados para o fazer.

Em suma, para as coordenacdes, a parceria Direcao - Nucleos, pode ser encarada como uma
forma de apreender competéncias no dmbito da realizacdo de atividades e na aquisicdo de
novos horizontes, bem como de partilhar a sua visdo nas atividades de in teresse geral e com
impacte para a Academia.
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Estatutos
AAUAvV

Os Ndcleos, como parte integrante da AAUAv, submetem-se aos seus estatutos e
regulamentos.

Aconselha-se a leitura atenta dos Estatutos da Associacdo Académica da Universidade de
Aveiro, apresentados em seguida.
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Aprovado em 08/11/07

) ESTATUTOS DA
ASSOCIAGAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

CAPITULO |
Generalidades

ARTIGO 1.°
Denominac¢ao, ambito e sede

1. A Associacdo Académica da Universidade de Aveiro, adiante designada por AAUAv,

fundada sob a designacéo de Associacdo de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de

Junho de 1978, é a estrutura representativa dos estudantes da Universidade de Aveiro.

2. A Associacao Académica da Universidade do Aveiro é constituida por tempo indeterminado.

3. A Associacdo Académica da Universidade de Aveiro tem a sua sede na «A_q_ bm
Cqrsb_lrc=-* qgrs_b_ I m A_knsgra dsICqdto;c png Aveird,peonm bc Q_ |
instalacdes da Universidade de Aveiro.

4. Rege-se pela lei vigente e pelos estatutos.

ARTIGO 2.°
Simbologia

1. A representacdo simbolica da AAUAv é composta por um circulo verde, com um recorte
que representa a silhueta de um moliceiro, com a denominagdo na zona inferior em letras
minudsculas, na primeira linha: aauav, e na segunda e terceira linhas: associa¢do académica da
universidade de aveiro.

2. A simbologia das pecas é a seguinte: circulo ~ Sol, fonte de luz como simbolo do
conhecimento; moliceiro =~ o0 aluno aveirense e a cidade de Aveiro; verde = ligagdo com o
verde da Universidade de Aveiro, representante da cooperacdo entre ambas as instituicdes.

aauav

associacao académica
da universidade de aveiro

O logotipo da AAUAv esta regulado pelo manual de normas de imagem da Associacédo
Académica da Universidade de Aveiro.

ARTIGO 3.°
Principios fundamentais

A AAUAV rege-se pelos principios gerais basicos do movimento associativo.

a) Democraticidade ® O principio da democraticidade obriga ao respeito das decisdes
maioritarias tomadas de acordo com os presentes estatutos, assim todos os estudantes tém o
direito de participar na vida associativa, incluindo o de eleger e ser eleito para os 6rgaos e ser
nomeado para cargos associativos;

b) Independéncia ® Implica a ndo submissdo da AAUAv a partidos politicos, organismos
estatais, religiosas ou quaisquer outras organizagdes que, pelo seu caracter, impliguem a
perda de independéncia dos estudantes ou dos seus 6rgdos representativos;

c) Representatividade ® A AAUAv goza de independéncia na elaboragdo dos seus respetivos
estatutos e demais normas internas, na eleicdo, dos seus 6rgaos, na gestdo e administracéo
do respetivo patriménio e na elaboracdo dos planos de atividade e é a estrutura associativa
representativa dos estudantes da Univ ersidade de Aveiro.
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ARTIGO 4.°
Objetivos

A AAUAV tem por objetivos:

a) Organizar, defender e representar todos os estudantes da Universidade de Aveiro;

b) Defender e promover os valores fundamentais do ser humano;

c) Defender de forma intransigente uma universidade democratica, inserida na sua
comunidade;

d) Promover a formacao civica, humana, cultural, desportiva e cientifica dos estudantes;

e) Promover atividades que incentivem as relagbes humanas e comunitarias;

f) Participar na gestéo e orientacdo da Universidade de Aveiro;

g) S&o ainda objetivos da AAUAv quaisquer outros que venham a ser definidos pelos seus
membros em Assembleia Geral.

CAPITULO Il
Dos membros

ARTIGO 5.°
Dos membros por ineréncia

Sao membros por ineréncia todos os estudantes matriculados na Universidade de Aveiro.

ARTIGO 6.°
Direitos

Sé&o direitos dos membros:

a) Eleger e ser Eleito para a Mesa da Assembleia Geral, a Dire¢do, o Conselho Fiscal e de
Jurisdigéo;

b) Tomar parte nas Assembleia Geral e nelas usar da palavra e do direito de voto;

¢) Requerer ao Presidente da Mesa da Assembleia Geral, num nlimero minimo de 5% de
membros, a realizacdo de uma Assembleia-geral, indicando e justificando o motivo;

d) Requerer ao Presidente do Conselho Fiscal, num ndmero minimo de 5% de membros, a
instauracao de um inquérito fundamentado a qualquer 6rgao da AAUAv;

e) Participar em todas as iniciativas promovidas pela AAUAv;

f) Usufruir de todos os Servigos da AAUAVv.

ARTIGO 7.°
Deveres

S&o deveres dos membros:

a) Respeitar e fazer respeitar os estatutos, os regulamentos e as decisdes legalmente tomadas
pelos 6rgédos de Governo da AAUAv;

b) Tomar parte nas Assembleia Geral e nelas usar da palavra e do direito de voto.

CAPITULO 1l
Sécios

ARTIGO 8°
Categorias de Sécios

A AAUAV tem as seguintes categorias de socios:
a) Efetivos;
b) Extraordinarios;
¢) Honorario
ARTIGO 9°
Sécios Efetivos

Sao sacios efetivos da AAUAv todos os membros que se inscrevam como tal, que paguem a
sua quota anual e a mantenham atualizada.
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Unico. Pode a Direcdo da AAUAYV isentar do pagamento da joia de inscricdo e de quotas a
estudantes que, manifestando a intencdo de serem associados efetivos e a observancia dos
estatutos, comprovem ndo ter possibilidades economicas de cumprimento daqueles
pagamentos.

ARTIGO 1
Direitos dos Sécios Efetivos

Séo direitos dos socios efe tivos todos os consignados no artigo sexto, e ainda:

a) Integrar qualquer nucleo, seccdo ou comissao da AAUAv;

b) Usufruir de condi¢gbes especiais na utilizagdo de servicos prestados e na participa¢c 8o em
iniciativas organizadas pela AAUAv;

¢) Possuir um cartdo de sécio g ue o identifique como sdcio efe tivo da AAUAV.

ARTIGO 11°
Deveres dos Sdcios Efetivos

Séo deveres dos socios efetivos todos 0s consignados no artigo sétimo, e ainda:

a) Contribuir ativamente para a prossecucao dos obje tivos da AAUAv;

b) Contribuir para o prestigio da AAUAv e fomentar, por todos os meios ao seu alcance, o0 seu
progresso e desenvolvimento;

c) Aceitar os cargos para os quais foram eleitos;

d) Pagar a quota anual fixada em Assembleia Geral dentro dos prazos determinados e
satisfazer outros encargos de natureza pecuniaria para com a AAUAv.

ARTIGO 12°
Sécios Extraordinarios

1- S&o soécios extraordinarios da AAUAv, por direito préprio, todos os antigos alunos,
professores e funcionarios da Universidade de Aveiro, e todos os alunos de outros
estabelecimentos de ensino superior sedeados em Aveiro, que se inscrevam como tal, e que
paguem a jéia e quota anual fixadas em Assembleia Geral.

2- S&o ainda socios extraordinarios da AAUAv quaisquer individuos ndo abrangidos pelo
consignado no ponto primeiro, que se proponham, ou sejam propostos, por pelo menos
cinquenta sécios e que a Direcdo ou Assembleia Geral entendam ser importantes na
prossecucéo dos obje tivos da AAUAVv.

ARTIGO 13°
Direitos dos Sécios Extraordinarios

Sao direitos dos sécios extraordinarios:

a) Participar em todas as iniciativas promovidas pela AAUAV e utilizar todos 0s servigcos postos
ao seu dispor de acordo com o respe tivo regulamento;

b) Integrar qualquer nicleo ou comisséo da AAUAVY;

¢) Possuir um cartdo de sécio que o identifique como sdcio extraordinario da AAUAv.

ARTIGO 14°
Deveres dos Sécios Extraordinarios

Sao deveres dos Socios Extraordinérios:

a) Respeitar e fazer respeitar os estatutos, os regulamentos e as decisdes legalmente tomadas
pelos 6rgédos da AAUAv;

b) Contribuir ativamente para a prossecucado dos fins da AAUAv;

c) Pagar a quota anual fixada em Assembleia Geral dentro dos prazos determinados e
satisfazer quaisquer outros encargos de natureza pecuniaria para com a AAUAv;

d) Contribuir para o prestigio da AAUAv e fomentar, por todos os meios ao seu alcance, 0 seu
progresso e desenvolvimento.
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ARTIGO 15°
Sécios Honorarios

1- Sao soécios honorarios da AAUAvV as personalidades que, pertencendo ou nao as outras
categorias de sdcios, se tenham notabilizado pelas suas atividades em prol dos estudantes, e
as quais a Assembleia Geral confira essa dignidade, sob proposta da Dire ¢do da AAUAVv.

2- Os socios honorarios da AAUAv tém os mesmos direitos e deve res dos sécios efetivos se
forem simultaneamente membros, e dos s6cios extraordinérios se o ndo forem, estando, no
entanto, isentos do pagamento de quota ou quaisquer outros encargos de natureza
pecuniaria.

ARTIGO 16.°
Das sanc0es disciplinares aplicadas a sécios

1- As sanc0es, que serdo registadas em livro proprio e exclusivo para o efeito e aplicaveis a
todos os membros, independentemente da sua categoria, podem ser:

a) A adverténcia;

b) A suspenséo;

¢) A exclusao.

2- As sancdes disciplinares previstas no nimero anterior sdo reguladas pelo Regulamento
Disciplinar da AAUAv, aprovado em Assembleia Geral.

CAPITULO IV
Finangas e Patriménio

ARTIGO 17°
Receitas

1- As receitas da AAUAV classificam-se em ordinarias e extraordinérias.

2- Sao receitas ordinérias:

a) O produto da cobranca de quotas;

b) Receitas provenientes de donativos, legados ou subsidios;

c) O produto de vendas efetuadas pela AAUAY;

d) Todas as receitas recolhidas pela prestacéo de servicos;

e) Receitas provenientes da sua atividade.

3- Sao receitas extraordinarias:

a) O produto de quaisquer festas recreativas, festivais desportivos, e sessdes culturais que a
AAUAV organize ou participe;

b) Os subsidios extraordinarios oficiais ou particulares que Ihe seja atribuido;
¢) Quaisquer receitas eventuais.

ARTIGO 18°
Despesas

1- As despesas da AAUAV classificam-se em despesas correntes e em imobilizagdes.

2- Sao despesas correntes todas as que decorrem da atividade normal da AAUAVv.

3- Séo imobiliza¢gBes todos os investimentos feitos em equipament o, viaturas ou instalacoes,
que passem a fazer parte do patrimoénio da AAUAv.

ARTIGO 19°
Plano de Atividades e Orgamento

1- Até trinta dias apos a sua tomada de posse devera a Direcdo submeter a Assembleia Geral
a aprovacao do plano de atividades e respe tivo orcamento geral.

2- Caso o plano de atividades e orcamento geral da AAUAv ndo seja aprovado, a Direcéo
devera redigir novo plano e apresenta-lo para apreciacao e votacao até oito dias Uteis apos a
primeira votagéo.
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3- Se o Plano de Atividade e Orcamento Geral nao for aprovado nos termos dos pontos
anteriores, deve ser constituida uma comissdo composta por elementos de cada um dos
orgéaos eleitos e por um nimero igual de representantes eleitos em Assembleia Geral.

4- A Comisséo referida no ponto anterior tem 8 dias para entregar o Plano de Atividades e
Orcamento Geral Final.

5- Os Ncleos deverdo submeter os seus planos de atividades e orcamentos, para apreciacao
da Direcéo até vinte dias apés a tomada de posse da Coordenacao do respetivo nicleo.

ARTIGO 20°
Relatério de Atividades e Contas

1- A Direcdo e os Nucleos da AAUAv tém o dever de divulgar, semestralmente, todos os
documentos contabilisticos que espelhem a execugdo orcamental em curso, remetendo -0s ao
Conselho Fiscal e de Jurisdicdo no prazo de oito dias Uteis.

2- Antes do final do seu mandato tera a Dire¢do cessante de submeter a Assembleia Geral a
aprovacao do relatério de atividades e contas preliminares, relativos ao seu mandato.

3- O Relatério de Atividades e Contas final, tem de ser aprovado até 31 de Marco, devera ser
constituido, obrigatoriamente, pelos seguintes documentos:

a) Balanco;

b) Demonstracéo de resultados por naturezas;

¢) Anexo ao balanco e a demonstragdo dos resultados por naturezas, que devera incluir, um
mapa discriminativo dos gastos e perdas incorridos, e proveitos e ganhos obtid os pela
AAUAVv, por area e respetivas atividades;

d) Demonstracao dos fluxos de caixa e respetivo anexo;

e) Inventario do ativo imobilizado da AAUAVv.

4- Os relatérios de atividades e contas dos Nducleos da AAUAv sdo obrigatoriamente
apresentados nos ultimos vinte dias de mandato da Coordenacgéo em funcdes

5- Os relatorios de atividades e contas dos Nucleos da AAUAv sé@o obrigatoriamente incluidos
no relatério de atividades e contas da Dire ¢do da AAUAVv.

6- O relatério de atividade e de contas preliminar e final devera ser amplamente divulgado, e
estar acessivel pelo menos trés dias antes da Assembleia Geral em que sera votado.

Unico. Os supra referidos documentos seréo obje to de andlise por parte de um Revisor Oficial
de Contas e pelo Conselho Fiscal e de Jurisdi¢cdo, que emitirdo os respetivos pareceres.

ARTIGO 21°
Patriménio

O patriménio da AAUAV é constituido:

a) Pelo dinheiro em caixa e por aplicacdes e participag@es financeiras onde a AAUAv conste
como titular ou co -titular;

b) Por todo o equipamento e restante material;

c¢) Por todos os demais valores, méveis ou imoveis, possuidos pela AAUAVv.

CAPITULO V
Orgéos

ARTIGO 22°
Classifica¢édo

Sao o6rgdos da AAUAV:

a) Assembleia Geral;

b) Mesa da Assembleia Geral

c) Direcao;

d) Conselho Fiscal e de Jurisdicao;
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ARTIGO 23°
Mandato

O mandato dos d6rgaos da AAUAv tem a duracdo de um ano.

SECCAO |
Assembleia Geral

ARTIGO 24°
Definicéo

A Assembleia Geral é o 6rgéo deliberativo maximo da Associacao Académica da Universidade
de Aveiro que se rege pelo seu regimento Aprovado em Assembleia Geral.

ARTIGO 25°
Composicao

1- Na Assembleia Geral tém assento todos os membros e socios da AAUAV.
2- Cada membro tem direito a um voto.
3- Os soécios extraordinarios e honorarios nao tém direito a voto.

ARTIGO 26°
Competéncia

A Assembleia Geral compete, nomeadamente:

a) Deliberar sobre quaisquer assuntos respeitantes a AAUAv;

b) Aprovar o plano de atividades da AAUAV e respetivo orgamento;

c) Aprovar o relatério de atividades e o relatério de contas preliminar e oficial da Direcao,
depois de ouvido o parecer do Conselho Fiscal e de Jurisdi¢éo;

d) Destituir a Direcdo, em Assembleia Geral convocada expressamente para o efeito, com
quérum minimo de dez por cento dos seus membros e com o voto favoravel de pelo menos
dois tercos dos presentes;

e) Fixar os montantes das quotas anuais dos sécios efetivos e extraordinarios e da jéia a pagar
pelos ultimos;

f) Conferir a categoria de sécio honorario.

SECCAO li

ARTIGO 27°
Mesa da Assembleia Geral

1- A Mesa da Assembleia Geral é composta por:

a) Presidente;

b) Vice-presidente

c) Trés secretarios.

2- Os elementos da Mesa da Assembleia Geral sdo eleitos anualmente pelos membros, por
voto secreto e universal.

ARTIGO 28°
Competéncias da Mesa

1- S&o competéncias da Mesa da Assembleia Geral:

a) Dirigir e participar na Assembleia Geral;

b) Redigir e assinar as atas de cada Assembleia Geral, que ser&o transcritas e colocadas no
sitio www.aauav.pt, no prazo maximo d e 30 dias, de acordo com a gravacdo em qualquer
suporte, gravacdo essa que devera ficar a fazer parte integrante dessa ata;

c) Assumir as fungBes de Comissdo Diretiva, em conjunto com o Conselho Fiscal e de
Jurisdi¢c&o, em caso de demisséo da Dire¢ao.
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2- Sao competéncias do Presidente da Mesa da Assembleia Geral:
a) Convocar a Assembleia Geral,

b) Presidir a Comissé&o Diretiva em caso de demisséo da Direcao;

¢) Marcar a data das eleicGes para os 6rgdos da AAUAv;

d) Marcar as datas das elei¢cdes para as Coordenacdes dos nucleos;
e) Receber as candidaturas aos 6rgdos da AAUAv;

f) Presidir a Comissao Eleitoral dos érgédos da AAUAv;

g) Presidir a Comisséao Eleitoral dos Nucleos da AAUAv;

h) Conferir posse aos érgaos da AAUAVY;

i) Conferir posse aos Nucleos da AAUAv.

ARTIGO 29°
Demissao

A Mesa da Assembleia Geral considera-se demissionario quando todos os seus membros
sejam demitidos ou apresentem a sua exoneracao.

Unico: Em caso de demissdo da Mesa da Assembleia Geral, é obrigatoriamente convocada
uma Assembleia Geral extraordinaria no prazo de quinze dias, para eleger uma nova Mesa de
Assembleia Geral ad-hoc, até a realizagdo de novas eleicdes.

SECCAO I
Dire¢édo

ARTIGO 30°
Defini¢ao

A Direcdo € o 06rgdo executivo e de gestdo maximo da Associacdo Académica da
Universidade de Aveiro.

ARTIGO 31°
Composicao

1- A Dire¢é@o é composta, obrigatoriamente, por um ndmero impar de elementos, num numero
minimo de treze e um nimero maximo de vinte e cinco, entre 0s quais terdo que existir,
obrigatoriamente:

a) Presidente;

b) Vice-Presidente adjunto

c¢) Vice-Presidente adjunto para area das Financas e Patriménio

d) Quatro Vice-Presidentes

2- Os elementos da Direcdo séo eleitos anualmente, por lista, pelos membros, por voto
secreto, direto e universal.

ARTIGO 32.°
Organizagao

A cada mandato, a organizacao da Diregcdo da AAUAv é remetida para o Regulamento Interno,
nédo podendo desviar-se do abaixo disposto:

1- A direcdo da AAUAv devera considerar prioritarias as areas pedagogica, social, cultural,
saidas profissionais e desportiva.

2- A direcdo da AAUAvV terd um gabinete de apoio a Direcdo, transversal e paralelo a mesma,
exercendo funcdes contabilisticas, financeiras e de apoio a gestdo por profissionais
gualificados, na sua sede, a titulo permanente.

ARTIGO 33°
Competéncias

Compete a Diregéo:

a) Administrar o patrimonio da AAUAv, executar as deliberagbes tomadas pela Assembleia
Geral e cumprir o plano de atividades aprovado em Assembleia Geral,
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b) Assegurar a representacdo permanente da AAUAv;

c) Apresentar a Assembleia Geral e ao Conselho Fiscal e de Jurisdicdo o plano de atividades e
respetivo orgamento e os relatorios de contas e atividades;

d) Assegurar o permanente funcionamento da AAUAv;

e) Elaborar o seu regulamento interno, onde constem as fungfes dos seu s elementos e tudo
mais que se entender necessario, salvaguardando os presentes estatutos;

f) Regulamentar e deliberar sobre toda a atividade da AAUAv;

g) Nomear e dissolver as comissdes que entender necessarias;

h) Criar e dissolver nucleos dependentes e aprovar os seus regulamentos internos;

i) Requerer, de forma fundamentada, ao Conselho Fiscal e de Jurisdicdo a instauracao de
inquéritos a qualquer 6rgao, comisséo ou nucleo da AAUAv;

j) Exonerar a Coordenacdo de um Nducleo, sob recomendacdo do Conselho Fiscal e de
Jurisdicéo;

k) Propor a Assembleia Geral a atribui¢céo da categoria de S6cio Honorario;

I) Admitir e despedir funcionarios, regulamentar o seu vencimento e fiscalizar o seu trabalho,
respeitando o codigo do trabalho em vigor;

m) Manter estruturado e organizado todo o arquivo documental da AAUAv, assim como
assegurar a preservacao do arquivo morto da AAUAv;

n) Propor a Assembleia Geral a constituicAo de sociedades onde a AAUAv seja soécia
maioritaria;

0) Obrigar contratualmente a AAUAv, quando mandatada pela Assembleia Geral, precedida de
parecer favoravel do Conselho Fiscal e de Jurisdi¢ao;

p) Assegurar e impulsionar a atividade tendente a prossecucdo dos objetivos da AAUAv, e
exercer as demais competéncias previstas na lei ou decorrentes da aplica¢ &o dos presentes
Estatutos;

q) Propor a Assembleia Geral a filiacado da AAUAv em Federagdes ou Associacbes Nacionais.
Unico: As obrigacdes contratuais superiores a 12 meses deverdo ser consideradas fora do
ambito das competéncias da Dire ¢do, desde que superiores a 0,5% do orcamento anual;

Artigo 34°
Competéncias do presidente

1- O presidente dirige e representa a AAUAv, cabendo-lhe, designadamente:

a) Propor a Direcdo a aquisicao ou alienacéo de patriménio da instituicdo Associagdo, e de
operacdes de crédito;

b) Autorizar e realizar despesas até ao maximo de 4% do orgamento anual da Direcao;

c) Orientar e superintender na gestdo administrativa e financeira da Associacdo, assegurando
a eficiéncia no emprego dos seus meios e recursos;

d) Assegurar o cumprimento das deliberacdes tomadas pelos 6rgaos colegiais da AAUAv;

e) Velar pela observancia das leis, dos estatutos e dos regulamentos;

f) Propor as iniciativas que considere necessarias ao bom funcionamento da instituicao;

g) Desempenhar as demais fungBes previstas na lei e nos estatutos;

h) Representar a instituicdo, em juizo ou fora dele.

2- O Presidente pode, nos termos dos estatutos, delegar no Vice -Presidente adjunto e no
Vice-Presidente adjunto para a area das Financas e Patriménio, competéncias que se revelem
necessarias a uma gestao mais eficiente.

ARTIGO 35°
Responsabilidades

1- A Diregao reunira ordinariamente, no minimo, uma vez por més e delas se lavram atas que
devem ser aprovadas. A Direcdo, pode ainda, reunir-se extraordinariamente quando
convocada, com o prazo minimo de vinte e quatro horas de antecedéncia:

a) Pelo Presidente da Direcao;

b) Pelos Vice-Presidente adjunto e Vice-Presidente adjunto para area das Financas e
Patriménio, no impedimento do Presidente;

¢) Pela maioria dos seus elementos em efetividade de fungdes.
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2- A Direcdo sO reunira se estiver presente a maioria dos seus elementos e na presenca do
seu Presidente ou do Vice-Presidente adjunto, ou ainda do Vice-Presidente Adjunto das
Finangas e Patrimoénio.

3- As decisfes serdo tomadas por maioria simples.

4- Um dos Vice-Presidentes lavrara a ata da reuniao de Diregdo que, ap0s aprovada, podera
ser consultada por qualquer membro da AAUAVv, perante requerimento escrito.

5- Cada membro da Diregédo é pessoalmente responsavel pelos seus atos e solidariamente por
todas as medidas tomadas em reunido de Direcéo.

6- A ndo comparéncia de um elemento a uma reunido de Direcdo, ndo implica a perda de
responsabilidade, salvo quando este, na primeira reunido que assistir posterior a que faltou,
declarar em ata a sua nao concordancia em relacdo as decisdes tomadas.

ARTIGO 36°
Cessagéo de Funcdes

Cessa funcdes como elemento da Direcéo aquele que:

a) Perder a qualidade de membro da AAUAv, exceto na transicdo entre ciclos de estudos na
Universidade de Aveiro. A transicao termina a data limite estipulada para a matricula no novo
ciclo de estudos;

b) Renunciar ao cargo em carta registada, enderegada ao Presidente da Mesa da Assembleia
Geral,

¢) For demitido pela Direcdo por maioria absoluta, cabendo re curso desta decisdo para a
Assembleia Geral.

ARTIGO 37°
Destituigdo

1- A Direcao considera-se destituida quando:

a) Cessarem funcdes sucessivamente, ou em bloco, a maioria dos seus elementos;

b) Se apresentar em bloco a sua demissao perante a Assembleia Geral.

¢) For destituida em Assembleia Geral, de acordo com o consignado na alinea d) do artigo
vigésimo sexto;

d) Cessarem funcdes o Presidente, o Vice-Presidente adjunto e o Vice- Presidente Adjunto das
Financas e Patriménio.

2- Nos casos referidos no ponto um, deste artigo, devera a Mesa da Assembleia Geral
convocar a Assembleia Geral Eleitoral, no prazo maximo de trinta dias, tendo, no entanto, todo

0 processo que coincidir com o normal funcionamento da Universidade de Aveiro.

SECCAO IV
Conselho Fiscal e de Jurisdi¢édo

ARTIGO 38°
Definigdo e Composicdo

1- O Conselho Fiscal e de Jurisdicao é o érgao de fiscalizag&o e de jurisdicdo da AAUAv.

2- O Conselho Fiscal e de Jurisdicdo € composto por cinco membros:

a) Um Presidente;

b) Um Vice-presidente;

¢) Primeiro Secretario;

d) Segundo Secretario;

e) Relator.

3- Os elementos do Conselho Fiscal e de Jurisdicdo sdo eleitos, anualmente, em listas
independentes dos outros 6rgaos da AAUAv, pelos membros, por meio do método de Hondt.

ARTIGO 39°
Competéncia

Compete ao Conselho Fiscal e de Jurisdicao:
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a) Fiscalizar a implementacdo e o devido cumprimento dos estatutos e os diversos
regulamentos existentes em toda estrutura da AAUAv;

b) Aplicar aos sécios as sancdes previstas pelos estatutos;

¢) Fiscalizar a administracdo da Direcdo da AAUAv e Coordenacéo dos Nucleos;

d) Instaurar inquéritos fundamentados a atuacao financeira ou administrativa de qualquer
6rgdo, comissao ou nucleo da AAUAv, por iniciativa prépria, ou em consonancia com o
disposto nos presentes esta tutos ou regulamento disciplinar;

e) Elaborar parecer sobre o Plano de Atividade e Orcamento Geral da AAUAVv;

f) Elaborar parecer sobre o Relatorio de Atividades e Contas preliminar e final da AAUAv, a
apresentar em Assembleia Geral ordinaria;

g) Recomendar a Direcdo a exoneragdo da Coordenacdo de um nicleo, na sequéncia dos
resultados de um inquérito;

h) Verificar o Relatério de Atividade e Contas preliminar e final da AAUAv, no prazo de 15 dias,
aprova-lo ou rejeita-lo e assinar com o Vice-presidente Adjunto das Finangas e Patrimonio da
Direcao os balancetes, o balanco geral, a demonstracdo de resultados, os anexos e 0
inventario de bens da AAUAv;

i) Assegurar a gestdo da AAUAv, conjuntamente com a mesa da Assembleia Geral, nos casos
previstos neste Estatuto;

j) Substituir a mesa da Assembleia Geral em caso de demisséo desta;

k) Assegurar todas as demais competéncias que Ihe sejam legalmente determinadas.

ARTIGO 40°
Demissao

O Conselho Fiscal e de Jurisdicdo considera-se demissionario quando a maioria dos seus
membros sejam demitidos ou apresentem a sua exoneragao.

Unico: Em caso de demissdo do Conselho Fiscal e de Jurisdi¢do, a Mesa da Assembleia Geral
devera convocar elei¢des intercalares para o Orgdo demissionario no prazo de trinta dias.

i CAPITULO VI
Orgéos Consultivos da AAUAv

ARTIGO 41°
Classificacéo

1. Sao 6rgaos consultivos da AAUAV:

a) Conferéncia de Nucleos;

b) Outros 6rgédos Consultivos.

2. A Direcdo e a Assembleia Geral podem criar outros érgdos consultivos que se julguem
necessarios.

SECCAO|
Conferéncia de Nucleos da AAUAvV

ARTIGO 42°
Defini¢éo

1- Conferéncia de Nucleos € um dos 6rgaos Consultivos da AAUAV diretamente relacionado
com as atividades dos nucleos da AAUAv.
2- E objetivo deste 6rgdo a apreciacdo da evolugdo das atividades dos nucleos.

ARTIGO 43°
Composicao

1- Conferéncia de Nucleos da AAUAv é composto por:
a) Presidente de Direcéo;

b) Vice-Presidente adjunto;

c¢) Vice-Presidente adjunto das Financas e Patriménio;

Péagina 20



a

vida

académica

R L na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

d) Vice-presidentes;
e) Um representante da Dire¢&o por area de atividade dos nucleos;
f) Um representante por cada Orgao Consultivo por area de atividade dos nucleos

ARTIGO 44°
Funcionamento

O funcionamento da Conferéncia de Ncleos é regido pelo seu regulamento interno, aprovado
em Reunido de Direcdo da AAUAV.

ARTIGO 45°
Competéncia

Sao competéncias da Conferéncia de Nucleos da AAUAV:

a) Fornecer pareceres sobre as diretrizes imanadas da Reunido de Dire¢cdo no campo da
gestdo administrativa, financeira e patrimonial dos nicleos da AAUAv;

b) Apreciar e dar parecer sobre as propostas de subsidios extraordinarios dos nucleos e suas
alteraces, a submeter a aprovacao da reunido de Direcdo da AAUAv;

c) Fornecer pareceres sobre a legalidade das despesas efetuadas, bem como, sobre os
pagamentos a efetuar pelos nicleos da AAUAYv;

d) Proceder periodicamente a verificacdo dos fundos, em cofre e em deposito, a escrituracdo
da contabilidade e da tesouraria dos nucleos da AAUAVv.

e) Dar parecer sobre o limite do Fundo Fixo de Caixa a atribuir a cada Nucleo da AAUAv, pela
Reuni&o de Direcdo da AAUAv;

f) Acompanhar a gestao de todos os nucleos da AAUAv;

g) Incentivar a realizacdo de atividades na academia que dignifiguem e promovam o bom -
nome da Instituicao.

SECCAO li
Outros Orgéos Consultivos da AAUAv

ARTIGO 46°
Defini¢éao

1- Estes 6rgaos Consultivos da AAUAvV estao diretamente relacionados com as mais diversas
dimensfes da AAUAVv.

2- S80 os objetivos destes 6rgaos a apreciacdo da evolug¢do das atividades civica, humana,
cultural, desportiva, pedagdgica e cien tifica dos estudantes da Universidade de Aveiro.

ARTIGO 47°
Composigéo, Funcionamento e Competéncias

A composigéo, funcionamento e competéncias destes 6rgdos Consultivos da AAUAv sera
regido pelo seu regulamento interno, aprovado em Reunido de Direcdo da AAUAVv.

CAPITULO VII
Nucleos

ARTIGO 48°
Classifica¢édo

Existem trés categorias de Nucleos no seio da AAUAv, que séo:
a) Ndcleos sectoriais;

b) Nucleos de Curso;

¢) Nucleos Associativos.
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ARTIGO 49°
Mandato

O mandato dos Nucleos da AAUAv tem a duracéo de um ano.

ARTIGO 50°
Regulamento Genérico

1- Existem regulamentos internos genéricos dos nulcleos, consoante a sua classificacdo.
Nestes regulamentos constam genericamente as competéncias e ambito de acdo dos
respetivos nucleos.

2- Os regulamentos genéricos dos nucleos sédo aprovados em Assembleia Geral, mediante
proposta de Direcado AAUAV.

ARTIGO 51°
Processo Eleitoral dos Nucleos

1- As Eleicdes para os érgaos de coordenacgdo dos nucleos da AAUAv tém lugar anualmente,
sendo a sua organizacao da responsabilidade da Mesa da Assembleia Geral.

2- A respetiva elei¢cdo acontece no més de Novembro, sdo marcadas com um prazo minimo
de trinta dias de antecedéncia, tendo, no entanto, todo o processo eleitoral que coincidir com
o normal funcionamento da Universidade de Aveiro.

ARTIGO 52°
Autonomia

1- Os nucleos, apds o periodo probatério, gozam de autonomia alargada dentro das suas
competéncias, definidas no seu regulamento interno e nos regulamentos gerais da AAUAVv.

2- Os nucleos tém autonomia na elaboracdo e administracdo do seu plano de atividades e
orcamento, aprovado nos termos do seu regulamento interno, e deve ser incorporado
posteriormente no Plano de Atividades e Orgamento Geral da AAUAVv.

3- As receitas diretamente geradas pelos nicleos ou os subsidios diretamente destinados
serdo incorporados no seu orcamento e geridos pela Coordenagdo do Nicleo, apos
aprovacao do plano de atividades, sendo obrigado a apresentar relatérios c ontabilisticos
bimensais a Diregdo da AAUAV.

4- A autonomia do nudcleo terminard, ou podera ser limitada, quando a Direcao da AAUAv, por
maioria absoluta, entender terem cessado as causas que levaram a sua constituicdo, podendo
ser dissolvidos ou simplesmente reconvertidos .

ARTIGO 53°
Aquisicéo e Gestéo de Equipamento e Servigos

1- Os nulcleos ndo possuem patriménio proprio, mas pode estar -lhes entregue a gestédo de
patriménio da AAUAV de que necessitam para a sua atividade.

2- O patriménio referido no numero anterior € gerido pela Coordenac¢do do nucleo, de acordo
com os regulamentos em vigor.

3- A aquisicdo de Equipamentos e Servicos por parte dos nlcleos é regulada segundo os
padrdes administrativos e financeiros vigentes na AAUAv.

4- Todo o equipamento adquirido pelo nucleo, deve ser disponibilizado a Direcdo da AAUAv
para o devido registo no inventario da AAUAv.

5- Em caso de mudanca da Coordenac¢édo do nlcleo e antes da tomada de posse da nova
Coordenacéo, a situacdo e o estado de conservacdo de todo o equipamento disponibilizado
pela Direcdo da AAUAv e adquirido pelo nucleo devem ser reavaliados pela Dire¢cdo da
AAUAVv.

6- Em caso de danificagdo e desaparecimento dos equipamentos, 0s custos serdo imputados
diretamente ao nulcleo e a sua coordenacao.
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ARTIGO 54°
Dissolucédo

Os nucleos podem ser dissolvidos pela Dire ¢do da AAUAv em Reunido de Direcao:

a) Na impossibilidade financeira de o manter;

b) Na inexisténcia de atividade;

c) Na oposicao das suas ac¢des aos principios e objetivos da AAUAV definidas pelos estatutos.
Unico. Em caso de dissolucdo de qualquer nlcleo, os seus ativos financeiros, se 0 mesmo néo
for reorganizado, no prazo de trés meses, revertem para a gestao da Direcdo da AAUAv, que
Ihe da o destino que julgue mais adequado.

CAPITULO VI
Eleicdes

ARTIGO 55°
Especificacdo

As disposictes do presente capitulo aplicam-se a elei¢cdo dos seguintes 6rgdos da AAUAvV:
a) Mesa da Assembleia Geral,

b) Direcdo da AAUAVv;

c¢) Conselho Fiscal e de Jurisdicao.

ARTIGO 56°
Capacidade Eleitoral

1- Tém capacidade eleitoral ativa todos os membros da AAUAv, em pleno gozo dos seus
direitos.

2- A identificagé@o dos eleitores sera feita através do cartdo de estudante da Universidade de
Aveiro, ou através de outros documentos auténticos que os identifiquem.

3- Ficam expressamente proibidos os votos por qualquer forma de representacgéo.

ARTIGO 57°
Processo Eleitoral

1- As eleicdes para os 6rgdos da AAUAv tém lugar anualmente, sendo o periodo maximo entre
os dois atos eleitorais de catorze meses;

2- A data para as elei¢cdes € marcada pelo Presidente da Mesa da Assembleia Geral com um
minimo de trinta dias de antecedéncia.

3- As candidaturas aos o6rgdos da AAUAv sdo apresentadas em listas separadas, serdo
entregues ao Presidente da Mesa da Assembleia Geral até duas semanas antes do dia
marcado para o ato eleitoral e sdo subscritas por um minimo de dois por cento dos membros,
em pleno gozo dos seus direitos.

ARTIGO 58°
Regulamento Eleitoral

As eleicbes da AAUAv regem-se pelo Regulamento Eleitoral, previamente aprovado,
obedecendo ao artigo anterior.

Capitulo IX
Servigos

ARTIGO 59°
Defini¢éao
1- A Associacdo Académica podera criar, manter, gerir, ou concessionar um conjunto de

servigos de apoio a atividade escolar e extracurricular dos estudantes da Universidade de
Aveiro.
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2- Se a opc¢édo de gestao for empresarial, cabe a Direcao da AAUAV representar a AAUAV na
Administracdo da sociedade a constituir.

ARTIGO 60°
Competéncia para constituicao

1- A criacdo dos servigos de apoio as atividades escolares é da competéncia da Diregdo da
AAUAvV.

2- A constituicdo de sociedade com intuito de desenvolver uma gestdo empresarial, devera
ser imperativamente aprovada em Assembleia Geral, nos termos destes Estatutos.

ARTIGO 61°
Gestao

Todos os servicos que sejam desenvolvidos pela AAUAv, sem recurso a constituicdo de
sociedade comercial, serdo geridos exclusivamente pela Diregdo, que definira as formas de
utilizacdo dos mesmos pelos estudantes da Universidade de Aveiro.

CAPITULO X
Referendo

ARTIGO 62°
Referendo

1- Para os assuntos que justifique uma consulta aos estudantes, de maneira a auscultar a sua
vontade, a Assembleia Geral da AAUAvV pode realizar referendos.

2- O referendo podera ser solicitado:

a) Pela Assembleia Geral;

b) Pela Direcdo da AAUAVv;

c) Pelo Conselho Fiscal e de Jurisdicéo;

d) Por cinco por cento dos membros da AAUAV.

3- O(s) resultado(s) do referendo s6 é vinculativo se votarem mais de trinta porcento dos
membros da AAUAV.

CAPITULO XI
Federagdes e filiagbes

ARTIGO 63°
Federagdes e Filiagdes

1- A AAUAv, sob proposta da Direcao, e por decisdo da Assembleia Geral, € livre de se
agrupar ou filiar em unides, federacdes ou confederacBes de ambito sectorial, local, regional,
nacional ou internacional com fins idénticos ou similares aos seus.

2- A AAUAV s6 podera desvincular-se de uma estrutura a que tenha aderido, por decisédo da
Assembleia Geral, e sempre precedida de relatério justificativo da Dire ¢éo.

CAPITULO XlI
Disposi¢6es Finais

ARTIGO 64°
Interpretagdo e integrac¢éo de lacunas

1- A interpretacdo e integracdo de lacunas dos presentes deverda ser feita, Unica e
exclusivamente, pela Assembleia Geral.

2- A interpretacdo e integracdo de lacunas a que se referem os ndmeros anteriores serao
subsidiariamente feitas com base na legislagcdo do movimento associativo e demais legislacéo
aplicavel.
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ARTIGO 65°
Extingcdo

1- A AAUAvV s6 podera ser extinta nos termos legais ou por vontade expressa de quatro
quintos (4/5) de todos os membros com direito a voto.
2- Em caso de extingdo o patriménio da AAUAVv revertera a favor da Universidade de Aveiro.

ARTIGO 66°
Revisao

1- Os Estatutos podem ser revistos decorridos quatro anos sobre a data da Gltima publicacéo.
2- Os presentes estatutos s6 poderdo ser revistos, em Assembleia Geral expressamente
convocada para o efeito, e com os votos favoraveis de trés quartos dos presentes.

3- A Assembleia Geral pode, contudo, assumir em qualquer momento poderes de revisdo
extraordinaria, quando convocada por 10 % dos membros da AAUAVv.

4- A Assembleia Geral que vise a revisdo dos presentes estatutos s6 funcionard de acordo
com o disposto no regime nto da Assembleia Geral.

5- Os regulamentos aprovados em Assembleia Geral s6 podem ser alterados 2 anos apds a
sua aprovacao.

6- Os regulamentos séo aprovados por maioria simples dos presentes na Assembleia Geral.

ARTIGO 67°
Limites materiais da revisdo dos estatutos

Constitui limite material de revisdo estatutaria o contetido do artigo 3.°

ARTIGO 68°
Entrada em vigor

Os presentes estatutos entram imediatamente em vigor, ap6s a sua aprovacdo, em
Assembleia Geral.

ARTIGO 69°
Disposi¢c6es Transitérias

ApOs aprovacgdo os presentes estatutos entram imediatamente em vigor com as seguintes
disposicdes transitorias:

a) Os orgédos continuam em fungdes até ao proximo periodo eleitoral, definidos nos presentes
estatutos;

b) As disposi¢cdes referentes a relatério de atividades e contas da Direcdo da AAUAv, nos
presentes estatutos, s6 entrardo em vigor aquando da tomada de posse de novos 6rgaos.
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Regulamento
Interno Genérico
dos Nucleos
Culturais

De extrema importéncia para a coordenagdo do Nucleo é conhecer as linhas de acao dessa
estrutura e os principios pelos quais se deve reger, definidas no seu regulamento interno.

Existe um regulamento genérico para cada tipo de Nucleos, sendo este passivel de alteracfes
e atualizacGes, de modo a melhor se adequar as particularidades de cada Nucleo. De notar
que um regulamento interno reformulado, s6 podera entrar em vigor apés ser apro vado pela
direcdo da AAUAVv.

Aconselha-se a leitura atenta do Regulamento Interno Genérico dos Nucleos Culturais,
apresentado em seguida.
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REGULAMENTO INTERNO DO NUCLEO DE XXXXX DA
ASSOCIAGCAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

CAPITULO |
Principios Gerais

Artigo 1°
Denominacgéo, ambito e sede

1. O Nucleo XXXX da Associacao Académica da Universidade de Aveiro, adiante designado
por NXXX-AAUAVv, constituido em dd/mm/aaa, passara a reger -se pelo presente regulamento
interno aprovado em Reunido de Direcdo da Associacdo Académica da Universidade de
Aveiro.

2. O Nucleo tem sede na Sede da Associacao Académica, Casa do Estudante, no Campus
Universitario de Santiago, 3810®193 Aveiro - Portugal.

3. O Ndcleo, como parte integrante da Associacdo Académica da Universidade de Aveiro,
submete-se aos seus estatutos e regulamentos.

Artigo 2°
Principios fundamentais

1. O Nacleo XXXX da Associagdo Académica da Universidade de Aveiro € um nicleo sem fins
lucrativos.

2. O Ndcleo de Estudantes de XXXX da Associacdo Académica da Universidade de Aveiro
rege-se pelos principios basicos do movimento associativo:

a) democraticidade ® todos os seus membros tém o dir eito de participar na atividade do
ndcleo, incluindo o de eleger e ser eleitos para os 6rgdos diretivos.

b) independéncia ® o NXXX-AAUAv € independente de quaisquer partidos politicos,
organismos estatais, religiosos ou quaisquer outras organizacdes que pelo seu caracter
impliguem a perda de independéncia dos estudantes.

Artigo 3°
Objetivos gerais

O Ndcleo tem como obje tivo geral divulgar, dinamizar, e apoiar iniciativas ligadas a/ao XXXX.

Artigo 4°
Objetivos especificos

1. Fomentar, desenvolver e apoiar a cultura na Universidade de Aveiro e na Regido de Aveiro.
2. Desenvolver projetos XXX na Universidade de Aveiro e na regido de Aveiro.

3. Fomentar a participacdo dos membros da AAUAv em atividades relacionadas com XXXX.

4. Divulgar a Universidade de Aveiro e a AAUAV.

5. Trabalhar em colaboracdo com a Dire¢édo da AAUAVv.

6. Promover a ligagdo da AAUAvV aos seus membros.

7. Representar a AAUAv junto de Federacdo ou Associacdo Nacional da area da sua
atividade, caso exista, mediante Delegacdo de Competéncias de Representacdo da D irecéo
da AAUAv, e nos prazos definidos por ela.
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Artigo 5°
Sigla e simbolo

O Nucleo sera designado pela sigla NXXX-AAUAV e representado pelo seguinte simbolo:
(colar logétipo)

CAPITULO II
Membros

Artigo 6°
Membros

Sao membros do NXXX-AAUAvV todos os membros da AAUAVv.

Artigo 7°
Categorias de membros

S&o as seguintes as categorias de membros:
a) efetivos;

b) extraordinarios;

¢) honorarios.

Artigo 8°
Membros efetivos

Sdo membros efetivos do NXXX-AAUAv todos os membros da AAUAv que demonstrem
vontade de a ele pertencer e se inscrevam como tal.

Artigo 9°
Direitos dos membros efe tivos

Todos os membros efetivos tém o direito de:

a) participar em todas as iniciativas promovidas pelo NXXX-AAUAv e utilizar todos os servigos
postos ao seu dispor de acordo com o respe tivo regulamento;

b) requerer a instauracdo de um inquérito aos Orgédos do Nucleo, por parte do Concelho
Fiscal da AAUAv, com um minimo de subscri¢cBes de 2/3 dos membros efetivos do ndcleo.

Artigo 10°
Deveres dos membros efetivos

S&o deveres dos membros efetivos:

a) respeitar e fazer respeitar os estatutos, os regulamentos e as decisdes legalmente tomadas
pela Coordenacao do NXXX-AAUAV e pela Diregdo da AAUAVv;

b) respeitar e fazer respeitar as decisdes legalmente tomadas pela Coordenagéo do Nucleo;

¢) contribuir para a prossecucédo dos obje tivos do Nucleo XXX;
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Artigo 11°
Membros extraordinarios

S&do membros extraordinarios do NXXX-AAUAv todos os sécios extraordinarios da AAUAVv.

Artigo 12°
Membros honorarios

1. Sd8o membros honorarios do NXXX-AAUAvV as personalidades que, pertencendo ou nao as
outras categorias de membros, se tenham notabilizado pelas suas atividades em prol do
NXXX-AAUAv, e as quais a Assembleia Geral da AAUAv confira essa dignidade sob proposta
da Coordenacao do Nucleo.

2. Os direitos e os deveres séo iguais ao exposto nos art igos 9° e 10°.

Artigo 13°
Motivos para a exclusdo de membro efetivo

Caso se verifique flagrante violagdo dos interesses do NXXX-AAUAV o transgressor podera ser
excluido de membro do NXXX-AAUAv, nos termos do artigo décimo quarto.

Artigo 14°
Admissdo e exclusao

1. Os membros séo excluidos pela Coordenagdo do Nucleo cabendo recurso & Assembleia -
geral da AAUAV do despacho que ordenar a excluséo.

2. Os membros poderdo requerer a sua exoneragdo através de carta registada, com
assinatura reconhecida, juntamente com a devolucao do cartdo de membro efetivo.

CAPITULO Il
Orgéos
Artigo 15°
Orgéos
S&o Orgéos do Nucleo:
a) a Coordenacéo;
b) as Seccdes, caso existam;
¢) o Plenario de Membros.
SECCAO |
Coordenacédo
Artigo 16°
Coordenacédo

1. O Ndcleo seré dirigido por uma Coordenac&o que sera o Orgédo executivo e de gestao.

2. A Coordenacédo serd composta por um minimo de trés elementos e por um maximo de
onze elementos.

3. Dentro da Coordenacao devera existir, um Coordenador, um Responsavel Financeiro,
sendo os restantes elementos Vogais.

4. O mandato da Coordenacao do Nicleo é de um ano, devendo realizar -se a eleigdo na
terceira quarta-feira de Novembro.
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Artigo 17°
Competéncias da Coordenacédo

1. Elaborar:

a) o Plano de Atividades e Orcamento, a ser entregue a Direcdo da AAUAv, até 20 dias Uteis
apos a tomada de posse;

b) o Relatério de Atividades e Contas, a ser entregue a Diregdo da AAUAVv, até sete dias Uteis
apos o ato eleitoral para os 6rgdos sociais do nucleo.

2. Definir a sua estrutura interna, podendo criar sec¢oes.

3. Assegurar e impulsionar atividades tendentes a persecucdo dos obje tivos do Nucleo e
exercer as demais competéncias previstas no Plano de Atividades e Orcamento, ou
decorrentes da aplicacao do presente regulamento.

4. Representar o Nucleo e defender os interesses da AAUAvV e do Ncleo.

5. Administrar e zelar pela conservagédo do patriménio afe to ao Nucleo.

6. Tomar em consideracéo as recomendacdes do PM.

7. Devem o Coordenador e o Responsavel Financeiro do Nucleo frequentar obrigatoriamente
as acOes de formacao organizadas pelo Gabinete de Apoio a Direcdo, durante o periodo letivo
da Universidade de Aveiro. Seréa a Coordenacgéo do Nucleo, notificada por carta e por e -mail,
até cinco dias Uteis antes destas a¢des.

8. Deve o Coordenador participar no Conselho Cultural e Reunifes de Estrutura, sendo a ndo
comparéncia continuada motivo suficiente para a exoneracdo deste membro, por par te da
Direcao da AAUAVv.

9. Respeitar e cumprir 0 estabelecido nos estatutos e regulamentos internos da AAUAVv.

Artigo 18°
Responsabilidades da Coordenagéo

1. Decidira a Coordenagdo, durante a primeira Reunido de Coordenacdo, quantas vezes
reunira ordinariamente durante o mandato, podendo fazé -lo extraordinariamente quando
convocada, com um prazo minimo de vinte e quatro horas:

a) pelo Coordenador;

b) pela maioria dos seus membros em exercicio de funcoes.

2. A Coordenacéo é responsavel pela elaboracdo e aprovagdo de atas de todas as suas
reunides.

3. S6 poderé reunir a Coordenacao quando houver um quérum minimo de m etade dos seus
elementos mais um.

4. As decisbes da coordenacao serdo tomadas por maioria simples.

5. A ndo comparéncia de um membro a uma reunido de coordenacdo ndo implica a perda de
responsabilidade, salvo quando este, na re unido subsequente declarar em ata a sua falta de
concordancia com as decisfes tomadas.

Artigo 19°
Responsabilidade dos membros da Coordenacao

Os elementos da Coordenacgao do Nucleo sao individualmente e solidariamente responsaveis
pela gestédo do Nucleo, podendo ser responsabilizados nos termos legais e estatutarios, pela
pratica de atos ilicitos ou contrarios aos estatutos, ou outros que desprestigiem o bom nome
do Nucleo e da AAUAVv.

Artigo 20°
Propostas, pedidos e sugestdes dirigidos a Coordenacao

1. Podera qualquer membro do nucleo formular propostas, pedidos ou sugestfes a sua
coordenacdao.

2. Estas propostas, pedidos ou sugestBes deverdo ser apresentadas por escrito, com
identificacdo clara do proponente.
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3. Obriga-se a Coordenacédo a analisa-las e decidir sobre elas no prazo de quinze dias uteis,
subsequentes a rececao da proposta, pedido ou sugestdo, devendo informar o membro da
sua decisao, através de meio adequado, fundamentando -a sucintamente.

Artigo 21°
Cessacdao de funcdes

1. Cessa fungBes como elemento da Coordenaca o aquele que:

a) renuncie ao seu cargo, em carta dirigida a Mesa da Assembleia Geral de Alunos, devendo o
Presidente da Mesa da Reunido Alunos, notificar a Direcdo da Associacdo Académica e a
Coordenacao por oficio;

b) for demitido pela Coordenacdo do Nucl eo, em Reunido convocada para o efeito, mediante
0 voto secreto e favoravel de 2/3 dos membros da Coordenacédo, devendo o Coordenador,
notificar a Direcdo da Associacdo Académica por oficio, e enviar a ata e os votos ao
Presidente da Mesa da Assembleia Geral de Alunos;

c) pela Direcdo da AAUAv, em Reunido de Direcdo, por incumprimento dos estatutos e
regulamentos internos da AAUAvV ou este regulamento, apés inquérito do Conselho Fiscal,

d) automaticamente durante a tomada de posse da nova Coordenacédo do Nucle o.

2. Uma Coordenacéo cessara funcoes:

a) durante a tomada de posse da nova Coordenacdao;

b) por exoneragéo, pela Assembleia Geral da AAUAv;

c) pela Direcdo da AAUAv em Reunido de Dire¢do, por incumprimento dos estatutos e
regulamentos internos da AAUAv, deste regulamento, ou dos procedimentos financeiros da
AAUAv, ap6s inquérito do Conselho Fiscal.

Artigo 22°
Incompatibilidades

E incompativel a qualquer elemento da Coordenagio do Nicleo:

a) ser funcionario da AAUAv;

b) ser Membro da Dire¢é@o da AAUAv;

c) encontrar-se em qualquer outra situagdo de incompatibilidade prevista no Regulamento
Interno da Associacao Académica da Universidade de Aveiro.

Unico. Caso o elemento da Direcdo da AAUAv tome posse para Coordenacdo do Nucleo
durante o processo eleitoral da Direcdo da AAUAv, a incompatibilidade prevista em b) néo se
aplica até a tomada de posse da Direcdo da AAUAVv.

Artigo 23°
Responsabilidade dos membros da Coordenacéo

Os elementos da Coordenacao do Nucleo sao individualmente e solidariamente responsa veis
pela gestdo do Nucleo, podendo ser responsabilizados nos termos legais e estatutarios, pela
pratica de atos ilicitos ou contrarios aos estatutos, ou outros que desprestigiem o bom nome
do Nucleo e da AAUAVv.

SECCAOIII
Seccgdes

Artigo 24°
Seccles

1. O funcionamento do Nucleo prevé a existéncia de Sec¢bes com competéncias proprias.

2. Poderao ainda ser criadas ou extintas secc¢des, c onforme o decorrer das atividades do
Nucleo.
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SECCAO IlI
Plenario de Membros

Artigo 25°
Definicdo e constituicdo

1. O Plenéario de Membros é o Org&o consultivo do Ndcleo, constituido pela totalidade dos
seus membros.

2. Cada membro tem direito a um voto.

3. O Plenario de Membros é presidido e secretariado pelo Coordenador e pelo Responsavel
Financeiro do Nucleo.

Artigo 26°
Competéncias do PM

Ao PM compete o acompanhamento da atividade do nucleo.

Artigo 27°
Convocagéo do PM

1. Os PM deveréo ser convocadas pelo Coordenador do Nucleo e com um minimo de trés
dias Uteis de antecedéncia:

a) por iniciativa propria;

b) a pedido de dez membros do nucleo.

2. As convocacgles deverdo ser feitas por e-mail, afixacdo em sitio visivel na Sede da
Associacao Académica da Universidade de Aveiro e no sitio POMADA - www.aauav.pt.

CAPITULO IV
Financgas e Patriménio

Artigo 28°
Gestdo financeira e administrativa

1. A Coordenacéo goza de autonomia na gestdo de atividades, mas deve apresentar sempre
um Plano de Atividades e Orgamento, a ser incluido no Plano e Orgamento Global da AAUAv,
apos a tomada de posse e de forma con certada com a Direcdo da AAUAVv.

2. A gestao administrativa e financeira rege-se pelos regulamentos aplicaveis aprovados pelos
Orgéos da AAUAV.

3. No final do seu mandato, a Coordenacéo tem de apresentar o Relatério de Atividades e
Contas a Direcao da AAUAVv.

Artigo 29°
Receitas do Nucleo

Sao receitas do Nucleo:
a) as doacdes, legados e subsidios atribuidos dire tamente;
b) outras receitas.

Artigo 30°
Despesas do Nucleo
Sao despesas do Nucleo:

a) as que decorrem do seu normal funcionamento e se insiram nos objetivos regulamentados;
b) todas as despesas e bens adquiridos em nome do Nucleo.
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Artigo 31°
Patriménio

1. O Ndcleo possui patriménio disponibilizado em regime de comodato pela AAUAv.

2. O Nacleo é responsavel pelo patriménio da AAUAv, que lhe foi cedido, ou que este adquiriu
em nome desta.

3. Deveréa o Nucleo possuir um inventario:

a) cabe ao Sector Administrativo da Direcdo da AAUAVv, a elaboracéo e arquivo do inventario;
b) cabe ao Conselho Fiscal proceder, antes de cada tomada de posse a uma fiscalizagdo do
inventario. Caso se verifique o extravio, perda ou uso danoso do patriménio a cargo do
Ncleo, sera a Coordenacgédo cessante responsabilizada judicialmente.

CAPITULO V
Processo eleitoral

Artigo 32°
Processo eleitoral

1. As eleicdes para a Coordenacao do Nucleo tém lugar anualmente na terceira quarta-feira
de Novembro.

2. A candidatura ao Orgdo do Nucleo, devera ser apresentada em lista e entregues ao
Presidente da Mesa da Assembleia-geral, até cinco dias Uteis antes do dia marcado para o
ato eleitoral.

3. O Presidente da Mesa da Assembleia-geral obriga-se a afixar na Casa do Estudante a
constituicdo das listas que serdo levadas a sufragio, em sitio visivel.

Artigo 33°
Sistema eleitoral

1. O Orgdo do Nucleo é eleito, pelos membros da AAUAv em sufragio direto, secreto e
universal, sendo a lista vencedora aquela que obtiver a maioria simples dos votos validos.

2. Devera ser lavrada uma ata do processo eleitoral a ser arquivada pela Mesa da Assembleia -
geral.

3. O processo eleitoral encontra-se regulamentado no Regulamento Interno para as Elei¢cbes
nos Nucleos Culturais.

4. A tomada de posse de uma nova Coordenacdo implica a aceitacdo deste regulamento
interno.

Artigo 34°
Impugnacéo e homologagéo

A impugnacgéo e homologacgé&o encontram -se regulamentadas no Regulamento Interno para as
Eleicdes no Nucleos Culturais.
Artigo 35°
Da Comisséo eleitoral
A formagdo da Comissdo Eleitoral é Regulamentada pelo Regulamento Interno para as
Eleicbes dos Nucleos Culturais.
Artigo 36°

Tomada de posse

1. Os componentes da lista vencedora tomardo posse até dez dias Uteis, ndo coincidentes
com férias letivas, apds o0s seguintes termos:

Péagina 35



a

vida

académica

X . na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

a) divulgacéo da ata de homologacéo do ato eleitoral;

b) aprovacéo do Relatorio de Atividades e Contas da Coordenacéo anterior.

2. A tomada de posse sera feita perante o Presidente da Mesa da Assembleia-geral da
AAUAv, em livro préprio para o efeito.

CAPITULO VI
Disposi¢6es Finais

Artigo 37°
Dissolucédo do Nucleo

1. O Nucleo tera duracéo ilimitada sé podendo ser extinto:

a) em Assembleia-geral da AAUAv, por vontade prépria e quando 3/4 dos seus membros
efetivos assim o decidam;

b) por deliberacdo da Direcdo da AAUAv, por manifesto incumprimento dos estatutos e
regulamentos internos da AAUAv, ou deste regulamento interno.

2. O Nucleo podera ainda dissolver-se por:

a) impossibilidade financeira de o manter;

b) inexisténcia de atividades ao longo de dois anos;

c) inexisténcia de membros efetivos.

Artigo 38°
Entrega de bens
Em caso de Dissolucao, os bens do Nucleo, terdo que ser entregues, no prazo de quinze dias,
a Direcdo da AAUAVv.
Artigo 39°
Revisédo do regulamento
As alteracdes a este regulamento s6 poderdo ser efetuadas pela Diregdo da AAUAv, em
reunido de Dire¢do, ouvido o Conselho Cultural.
Artigo 40°
Casos omissos
Cabe a Direcdo da AAUAvV a decisdo sobre duvida, omissao ou problema surgidos, quando

ndo previsto neste regulamento, ndo podendo ir contra o estipulado nos Estatutos ou
Regulamentos Internos da AAUAVv.

Artigo 41°
Entrada em vigor

Este regulamento entrard em vigor no dia imediato ao da sua aprovacdo em Reunido de
Direcéo da AAUAV.
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Plano de
Atividades e
Orcamento

O Plano de Atividades e Or¢camento (PAO) pretende dar a conhecer as metas tracadas pelo
Nucleo para o mandato que se inicia.

Toda a coordenacao devera ter um plano ativo na elaboracdo do PAO. Reunir com a equipa
para definir estratégias de atuacdo, distribuir tarefas e prever o investimento necessario a
realizacdo das atividades perspetivadas, € essencial para um resultado final conclusivo e
coerente.

O documento apresentado em seguida descreve o modelo a adotar para a elaboracdo do
Plano de Atividades e Orgamento de Nucleos Culturais, que deve ser entregue a direcao da

AAUAV até vinte dias depois da tomada de posse.

ApOs a sua entrega, o PAO do Nucleo é analisado pelo departamento da tutela, com vista a
identificar possiveis inconformidades , para posterior aprovacao.
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Coordenacéo do Nucleo

Coordenador

#Nome#

N° Mecanogréfico:

Foto

Contato eletrénico:

Contato telefonico:

Responséavel Financeiro

H#Nome#
Foto N° Mecanografico:
Contato eletrénico:
Contato telefénico:
Vogal
H#Nome#
Foto N° Mecanogréfico:
Contato eletrénico:
Contato telefénico:
Vogal
H#Nome#
Foto

N° Mecanogréfico:
Contato eletrénico:

Contato telefénico:

#NOTA: Fotos e contatdslefénicos poderao ser enviados em anexo, caso se pretenda que ndo constem do documento publico.#
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Atividades da Coordenacéao do Nucleo

#Nesta seccado devem ser enumeradas e descritas todas as atividades

do ndcleo, correspondentes datas de realizacdo e valores de despesas e de
receitas respeitantes (apontar o periodo previsto de realizacdo de cada
atividade, sem necessidade de precisar o dia em questao).#

#Segue um exemplo de uma possivel organizacao:#

#Na tabela, em baixo, deverdo constar as atividades organizadas pela
coordenacéo, preenchendo os campos da data da atividade, descricdo e valores de
despesas e receitas. Todas seccdes deverdo conter uma tabela correspondente.#

Orcamento das atividades Ndcleo

Designacéo da Despesas Receitas

atividade

Data de realizagé
Designacéo | Valor Designacédo | Valor

Workshop 05-04-2012 Orador 3040 Entradas 5040

Total

Balango Final

Tabe | a - (Mabdia relativa as atividadas atividades do Nuclemorcamento das mesmas)

Coordenacao
Relacionamentos externos

#Neste ponto do PAO devem estar explicitas as entidades com as quais
o nucleo pretende trabalhar e em que contexto.#

Séo exemplos de entidades a AAUAv, os restantes nucleos, a Reitoria

ou a Camara Municipal de Aveiro.
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Seccéo Informativa

Neste segmento devem encontrar-se descritas todas as atividades

planeadas referentes a procura, tratamento e divulgacdo de informacéo.
Exemplos:

Folha Informativa ou Jornal (com periodicidade de pelo menos 1 por semestre)

Site de Nucleo (que inclui o PAO e informagdo atualizada relativamente as
atividades promovidas)

Newsletter

Preparacédo do material de merchandising

Orcamento Seccao Informativa

Designacao da Data de Despesas Receitas
atividade realizagdo Designagéo Valor Designacéo Valor
Jornal mensalmente Impresséao 250 Patrocinios 300
Total 250 ¢ 300
Balanco Final 50
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Orcamento Global
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#Finalmente, solicita-se a apresentacdo conjunta de todo o orgcamento

referente a atividade do nucleo, por seccdo, planeada para o presente

mandato, de modo a facilitar uma posterior consulta.#

Orcamento Global

Seccéo

Valor das Despesas

Valor das Receitas

Total

Balanco Final

T a b e | aTabbela do orcamento global das atividades do Nucleo)

NOTA: O balanco final, a diferenca entre as despesas e as receitas tera de ser

obrigatoriamente zero, pelo que os Nucleos, tal como a Associacdo Académica

da Universidade de Aveiro, s&o organizagdes sem fins lucrativos.
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Formacao aos
Nucleos

A formacgdo dos Nucleos da Associagdo Académica da Universidade de Aveiro assume-se
como um ponto fulcral para o bom desempenho da instituicdo no s eu todo.

Descrever normas de conduta e definir estratégias para os mais diversos procedimentos,
tendo em vista a melhoria do funcionamento do Nucleo e o sucesso na execucdo da sua
atividade, tem-se afirmado essencial para uma estrutura mais forte, coesa, organizada e
eficaz.

De um levantamento daquelas que s&o as necessidades e competéncias da coordenacao de
um Ndcleo, resulta o plano de formacdo em seguida apresentado, que se destina a todos os
membros da coordenacéo, devendo verificar -se a presenca de, pelo menos, um destes em
cada formacgdo, permitindo posteriormente a transmissdo da informacédo recolhida aos
restantes elementos do Ndcleo. Particularmente podera aconselhar-se a participacao de
membros cujas funcdes se relacionam diretamente com a teméatica da formacao.

As convocatorias das formacgfes seguirdo, antecipadamente, via e-mail.
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Plano de Formacéo Anual
Formacéo |

Tematica: Contabilidade

Contetdos: Fundo Fixo de Caixa; Entrega de Contabilidade; Atendimento do Gabinete
Financeiro aos Nucleos

Relevancia: Particularmente destinada aos responsaveis financeiros, sendo a sua participagédo
obrigatoria. Tem como objetivo esclarecer os processos técnicos respeitantes a contabilidade

e de demonstrar a importancia de uma postura organizada e critica, bem como da adocéo de

habitos regulares, para a transparéncia do trabalho e para a criacdo de lacos de confianca
com a AAUAv.

Formacé&o Il

Tematica: Blogues AAUAvV

Conteudos: Regras basicas de composicdo e colocacéo de uma noticia no blogue

Relevancia: Particularmente destinada aos elementos das secc¢des informativas (caso
existam). Esclarecimento dos procedimentos envolvidos na colocagdo de noticias e do
conceito de difusdo da mesma.

Formacé&o Il

Tematica: Concecéo e Gestéo de Projetos

Conteudos: Exposicédo de boas praticas de planeamento e gestéo de projetos/atividades.
Relevancia: Particularmente destinada ao coorde nador. Essencial para o enriguecimento
tedrico e metodoldgico da realizagéo das atividades.

Formacéo IV

Tematica: Estratégias de Angaria¢éo de Fundos

Conteudos: Como procurar patrocinadores? Quem e como devo contactar?

Relevancia: Exposicdo de técnicas essenciais para o aumento dos apoios a execugdo do
Plano de Atividades, de forma a tornar mais sustentavel a gestdo do Nucleo.

Formacéo V

Tematica: Estratégias de Comunicac¢do e Divulgacao

Conteudos: Como identificar publico -alvo para uma atividade? Quais os meios adequados de
divulgacéo de uma atividade?

Relevancia: Particularmente destinada ao coordenador e responsavel financeiro. Essencial
para o sucesso de qualquer atividade € ter consciéncia da importancia de uma comunicacgao
eficaz e coloca-la em pratica; saber como dar a conhecer projetos da melhor forma, com a
maior racionalizacéo de recursos possivel.
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Formacéo VI

Tematica: Lideranca

Conteudos: O que é um Lider? Como coordenar uma equipa? Quais as responsabilidades de
um lider? Qual o seu impacto na coordenacdo?

Relevancia: Particularmente destinada aos coordenadores, tendo em vista a
consciencializagdo dos seus deveres e responsabilidades, bem como dos resultados das suas
decis@es.

Formacéo VI

Tematica: Logistica e Gestdo de Recursos das Semanas Académicas

Conteudos: Como participar? Como controlar custos e gastos? Quais os procedimentos e
condutas adequado s? Como resolver problemas?

Relevancia: Particularmente destinada a coordenagcdes com barracas nas semanas
académicas, tendo em vista a apresentacdo dos procedimen tos inerentes as encomendas a
Central de Compras e ao fecho de contas diario, bem como & ado¢do de uma correta
metodologia de gestéo que permita a rentabilizacio da atividade.

Formagéo VI
Tematica: Relatério de Atividades e Contas
Conteudos: Consideracdes sobre a elaboracdo do RAC

Relevancia: Particularmente destinada aos coordenadores e responséaveis financeiros, visando
a consciencializa¢do da importancia de um balanco da atividade do Nucleo.
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Gestao
Financeira

Assim que tomam posse, o Coordenador e o Responsavel Financeiro devem dirigir-se ao
Gabinete Financeiro da Casa do Estudante para proceder a alteragdo do s titulares da conta do
Nucleo, fazendo-se acompanhar dos formularios da CGD disponibilizados no dia da tomada
de posse, devidamente preenchidos, e de copias dos documentos seguintes:

Bilhete de Identidade e Cartdo de Contribuinte
ou
Cartao de Cidadao

Cartao de Estudante

Comprovativo de morada
(Carta de Conducao ou print-screen do PACO)

Péagina 53



a
vida
académica

. . na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

Péagina 54



a

vida

académica

Dossier dos Nucleos aauay p,aﬁﬂi
6 | 1

Acesso online a
conta bancaria

Apés o processo de alteragéo dos titulares de conta estar completo, o Nucleo deve solicitar na
CGD o acesso online a respetiva conta, para que seja possivel a sua consulta e efetuar e
transferéncias.

De notar que é necessario que a Contabilidade aprove qualquer operacao efetuada, ficando
esta pendente até que tal aconteca. O mesmo se verifica no sentido inverso, isto é, os
pagamentos dos servicos da AAUAv sdo lancados pela Contabilidade e s6 se efetivam apés
confirmados pelo Nucleo. Desta forma, aconselh a-se uma consulta regular dos movimentos
pendentes no e-banking.

Caixa () banking

0O que &7 Aderir Demo Seguranca Precaria
Autenticacdo

Bem-vindo ao servigo de internet banking para empresas da Caixa Geral de Depdsitos.
Se estd a aceder pela primeira vez, efectue aqui o seu registo.

s ainda ndo é cllente ADIRA AQUI

Apoio Cliente
Codigo de empresa
e ] AEEEE © 0
Codigo de utilizadorl:l EESPACO CLIENTE
ctmierere ] DEECE TN Do
Esgueci codign! - Contraste do teclado + todos os dias do ano
Utilitarios

Para ter acesso aos ficheiros PDF
dispeniveis no servigo necessits de ter

instalade o Adobe Acrobat Reader,
¥ e +
= = = = Pl /\00uE” READER
N&o divulgue o seu cartdo matriz... -_—
-

Tenha sempre presente que a Caixa nunca solicita todos os digitos
do seu cartdo matriz através de mensagens de e-mail.

! Nunca responda a este tipo de pedido porque se trata de fraude.
Recomendamos que siga as medidas de protecgdo e preservacdo do
seu cartdo matriz.

Certificado de seguranca

WERIFIEARY

=

E—— —

Imagem 1 - P4gina inicial onde deve ser efetuado o login, de acordo com as credenciais fornecidas pela
CGD
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Caixa () banking
Autorizacdes
[ Acesso directo [+] operacses » Transferéncias » Interbancarias & &
Posicdo global
< g Seleccionar conta [ 0836001744530 [=] saldo disponivel 359,76 EUR
Contas a ordem » oA
IOperagGes » ITransferéncias » | Contas CGD S W vy e
3 f 3 1
Cheques » Pagamentos ty Interbancarias Sragus dudos
Cartdes » Autorizacbées de débito  » Internacionais |
Investimentos » Agendadas ~ SEPA »
= bilidades o T r— ..-atante Descritivo X
esponsabili »
= - 1 1 [ 4 [ | x
Gest3do do servico 2l | [ Ll |
Comprovativos 3 Je [ x
Seguranca o 2 IL_l -
e s 1= i
Outros servicos »

Nova linha
Total da operacdo 0,00 EUR

SMS Token Custo da operacgdo Gratuita

Comentario

Adira ja [ pretendo guardar estes dados para futuras transferéncias.
Periodicidade [Unica  [+]
Data de operacdao 23-04-2010

As transferéncias agendadas para o dia util seguinte deverdo ser assinadas e
executadas até as 17 do préprio dia.

As transferéncias agendadas para datas posteriores dever3o ser assinadas e
executadas até as 17 do segundo dia atil anterior a data agendada.

Imagem 2 - Pagina de transferéncias, onde deve ser indicado o NIB do beneficiario, o0 montante da
transferéncia e o descritivo da operacéo

Caixa () banking

Autorizacdes

[ Acesso directo [+] posicgo global #1811 & 818

Posigdo global

Disponibilidades

Contas a ordem »
Produto Saldo contabilistico Negdcio

Operagdes N3o tem produtos disponiveis para consulta.

»
Consuitar »
Cartdes » I Reﬂuisitar 1

Investimentos » Cancelar Total contabilistico EUR n.d.
Responsabilidades » Total disponivel EUR n.d.

Gestdo do servico  »

Comprovativos Responsabilidades

Seguranca » Produto Montante em divida Negécio
Outros servicos % N3o tem produtos disponiveis para consulta.

SMS Token

Adira ja

Imagem 3 - Pagina de requisicao de cheques

Total EUR n.d.
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Fundo Fixo de
Caixa

Defini¢éo
Um Fundo Fixo de Caixa (FFC)define-se como um montante que é colocado a disponibilidade

do Ndcleo para as suas despesas correntes, isto €, uma quantia em dinheiro que lhes permite
responder aos seus gastos no imediato.

Objetivo
O FFC permite aos Nucleos uma liquidez imediata e visa facilitar e agilizar todo o processo de
pagamentos.

Funcionamento

O FFC é acompanhado de um documento de cara cter mensal (ver exemplo na pagina
seguinte) onde devem ser registados todos os g astos, a sua finalidade e data e anexados os
comprovativos das despesas correspondentes (faturas), nos quais deve constar o0 n° de
contribuinte da AAUAv (NIF 501 618 970). Cada retirada do FFC devera ter obrigatoriamente
como justificativo um documento de suporte nesse montante.

Montante a atribuir

O valor do FFC sera deliberado pela Diregdo da AAUAv, mediante a atividade do Nucleo. Caso
a atividade do nucleo assim o justifique, o FFC podera ser reforcado. Este reforco podera ser
efetuado por emissédo de cheque ou transferéncia sobre a conta do beneficiario ( responsavel
financeiro), mediante apresentacdo de justificacdo. Tera de ser solicitado via e-mail para
nucleos@aauav.pt contendo as seguintes informagdes:

Montante do reforco
Nome do beneficiario da transferéncia
NIB beneficiario da transferéncia

De notar que a entrega do montante solicitado para o refor¢o sé sera efetivada mediante a
entrega do FFC anterior.
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FUNDO FIXO DE CAIXA
9 VIO FIRG BE CAIRA
. Campee Uiniversitano Saniiago, S=re oo Oasto | 3210-193 Sesirn
t 234372 320 | 1. 234 372 329 | finenceiro@eemmy ot | waw. e pt
Responsavel:| |
Eurgn-.l'Funp'-u:I I
Dept/Nices] |
pPoouments Cimka Descricho 48 stividsde Cusnkia
Datn] TOTAL de gastos [Z): 0,00 €
smuum‘uqi]:l :I
Ifaror da cepazs)

Total ﬂepﬂ.‘tnﬁl]:l

Saldo umuqa.]:l

Valor do r:llm;.lﬂq-]:l

[¥icr-Freaicents pars ax Rosngm & Faordredn o]

sakdo Final(3+4] | pata:| |
i =
Tasiar] o

Imagem 4 - Folha FFC - Exemplo
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6.3

Mapa de Km

Defini¢éo
Um Mapa de Quilémetros define-se como documento onde sao registados todos os
quilémetros efetuados em viatura propria, em deslocacdes em prol de atividades da AAUAv.

Objetivo e Funcionamento

O Mapa de Quilémetros (ver exemplo na pagina seguinte) permite aos Nucleos que todos os
quilometros efetuados em viatura prépria sejam reembolsados pela Tesouraria da AAUAv, a
uma taxa de 0,280/km, despesas associadas incluidas (e.g. portagens, combustivel, desgaste
da viatura).

A utilizag&o deste Mapa devera ser justificada através de uma folha de informacéo, indicando -
se o intuito da deslocacao, bem como o motivo que originou a escolha de utilizacdo da viatura
propria. Neste sentido, as deslocacdes em viatura propria apenas serd o reembolsadas se
previamente autorizadas pela Presidéncia da AAUAV.

Nota: Devera dar-se preferéncia a utilizacao da frota automaével da AAUAVv.
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MAPA DE KM

Associagdo Académica da Universidade de Aveiro
Campus Universitario Santiago, Agra do Crasto | 3810-193 Aveiro

t.234 372 320 | f. 234 372 329 | financeiro@aauav.pt | www.aauav.pt

Nome:l |
Cargo/FungEo:l |
Matricula:l |
Ano:l | Més
a) Data Local de origem Local de destino |p) Descri¢do da Atividade/A¢dd N2 kms
TOTAL KMs: 0
Data: | TOTAL A RECEBER: 0,00 £
NIB:| |
Banco:l | (Autor da despesa)
Titular:l |
(Vice-Presidente para as Finangas e Patriménio)
Cheque:l |
a) Data em que foi realizada a viagem (dd/mm/aa)
b) Descrig3o sucinta da atividade/a¢o para a qual foi realizada a viagem

Imagem 5 - Mapa de Km - Exemplo

a
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pratica.
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Emissao de
documentos

Em algumas atividades, assim como nas vendas de produtos, verifica -se a necessidade de
emitir documentos. Estes podem ser solicitados por dois métodos distintos:

i através da requisigdo do livro de:

1 Vendas a Dinheiro

(e.g. workshops, conferéncias, patrocinios, merchandising)
1 Recibos

(e.g. donativos, quotas, subsidios)

O Nucleo ficara responsavel pelo preenchimento dos documentos e devera solicitar o
livro no prazo minimo de uma semana antecedente a data pretendida de entrega,
através do envio de um e-mail para nucleos@aauav.pt com os seguintes dados:

NIF do adquirente e morada

Data da atividade

Descricdo da atividade ou a sua natureza
Valor unitario

Aquando do levantamento do livro, o requerente devera assinar um Termo de
Responsabilidade, comprometendo -se com a boa utilizacdo do mesmo e com a sua
entrega no prazo maximo de 24 horas apés a data indicada no e -mail de requisicéo.

1 reencaminhando, para nucleos@aauav.pt uma lista com os seguintes dados:
NIF do adquirente e morada
Descricdo da atividade ou a sua natureza

Valor unitario

O Ndcleo deveré indicar, no e-mail, a data pretendida de levantamento das vendas a
dinheiro, responsabilizando-se pela entrega dos seus originais.

Péagina 61



a

vida

académica

. . na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

6.5

Patrocinios e
Donativos

Todos os patrocinios angariados devem ser previamente comunicados a Dire¢cdo da AAUAv,
bem como os donativos ao Ndcleo, através do envio de um e -mail, contendo as seguintes
informacdes:

Nome da empresa/entidade
Valor do patrocinio/donativo

De seguida, o Nucleo devera dirigir-se ao Gabinete Financeiro da AAUAv para levantamento
do documento emitido.

As quantias recebidas deverdo ser obrigatoriamente depositadas na conta bancéria.
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Contabilidade

Todas as movimentacdes de dinheiro devem ser registadas, de modo a permitir um controlo
rigoroso das despesas e das receitas. Desta forma, até ao dia 8 de cada més devera ser
entregue um resumo contabilistico da atividade do Nucleo, isto €, deverdo ser entregues todos
os originais das despesas efetuadas no més transato (e.g. faturas, vendas a dinheiro, recibos),
nos quais devem constar o numero de contribuinte da AAUAv (NIF: 501 618 970) e, no verso, a
descricdo da despesa, assim como depdésitos bancérios e a folha de FFC do més a que se
refere a entrega da contabilidade. Caso a data limite coincida com um dia de fim -de-semana,
0 processo devera realizar-se até ao Ultimo dia util imediatamente seguinte a data limite
estabelecida.

Doravante, a entrega da contabilidade sera efetuada na Secretaria da Casa do Estudante, cujo
horario de funcionamento é: das 10h as 12h e das 13h30 as 16h45.

Qualguer duavida dever4d ser comunicada via e-mail, para o endereco eletronico
nucleos@aauav.pt No ambito do esclarecimento de davidas e corre ¢do de irregularidades
relativas a contabilidade, a quarta-feira passara a ser o dia da semana destinado ao
atendimento pessoal aos Nucleos. No entanto, com o obje tivo de permitir a organizacéo do
trabalho dos funcionarios d o gabinete financeiro da AAUAv, estas sessdes pressupfem
marcagdo num prazo minimo de 24 horas, através do envio de data, hora e assunto, para

nucleos @aauav.pt

Caso nao se verifiquem movimentos contabi listicos, devera ser entregue a Declaracao de
Auséncia de Movimentos Contabilisticos (ver anexo I), pessoalmente ou via e-mail para o
endereco eletronico do Departamento de Apoio aos Nucleos.
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6.7

Arquivo de
Informacao
contabilistica

O Responsavel Financeiro do Nucleo devera manter em arquivo préprio do Ndcleo,
devidamente organizado, no minimo, 0s seguintes elementos:

Cépia dos TalGes de Dep6sito relativos a conta bancaria do Nucleo;

Cépia de todos os Cheques por si emitidos;
Cépia de todas as Faturas e Vendas a Dinheiro adquiridas.
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Subsidios aos
Nucleos

A semelhanca do ano transato, os subsidios aos Nucleos serdo divididos em subsidios
ordinarios e subsidios extraordinérios.

Os processos de atribuicdo de comparticipacdes financeiras a execucao da atividade corrente

dos Ncleos, e de candidatura a apoios que visam auxiliar atividades pontuais e de caracter
relevante para a comunidade, constam do Regulamento de Atribuicdo de Subsidios,
apresentado em seguida.

Os prazos, para 2012, envolvidos na atribuicdo das tranches de subsidios ordinarios e na
primeira fase de candidatura a subsidios extraordinarios po dem ser consultados no anexo Il
do presente dossier.
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REGULAMENTO DE ATRIBUIGAO DE SUBSIDOS AO NUCLEOS DASSOCIAGAO
ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Preambulo
Os diversos nucleos ligados a Associacao Académica da Universidade de Aveiro (AAUAV) sao,
indiscutivelmente, uma realidade incontornavel e fulcral na dinamizacdo da comunidade
académica. Seja no plano desportivo, cultural, da s escolas ou cursos, os nacleos séo, ndo s6
parceiros cruciais de intervencdo social, mas também fundamentais nas respostas que vao
dando as muitas necessidades com que a academia aveirense se confronta nos diversos
setores.

Capitulo |

Disposi¢cGes Gerais
Artigo 1°
Objeto e Ambito de Aplicacéo

O presente regulamento tem por objetivo a determinacdo dos respetivos procedimentos, no
ambito dos subsidios ordinarios e extraordinarios a conceder pela AAUAv aos seus Nucleos
Associativos, de Curso, Culturais e Desportivos.

Artigo 2°
Principios Gerais

1.A atribuicdo dos subsidios aos Nucleos é da competéncia da Dire¢cdo da AAUAv, mediante a
entrega da candidatura por parte dos nucleos e com parecer dos Vice - Presidentes com a
tutela dos respetivos Nucleos, do Vice-Presidente para as Financas e Patriménio e do
Gabinete de Apoio a Direcao.

2.0 momento de aprovacéo e de entrega dos montantes aprovados € da responsabilidade da

Direcdo da AAUAv, tendo em conta as linhas de agéo e objetivos definidos para a estrutura .

3. O subsidio de bens e servigcos depende da disponibilidade da AAUAv, mas sem nunca
colocar em causa a normal realiza¢é@o das atividades previstas.

4. Fica reservado a direcao da AAUAv o direito de, sob proposta do Presidente, conceder
apoios financeiros ainda que os processos ndo preencham algum dos requisitos exigidos no

presente regulamento, desde que razbes de relevante interesse publico o justifiquem.

Capitulo Il
Nucleos da AAUAvV
Artigo 3°
Definicéo

Sao considerados Nucleos ativos da AAUAv, todas as entidades legalmente eleitas e cuja ata
da tomada de posse tenha sido devidamente assinada junto da Mesa da Assembleia da
AAUAV e que, sem fins lucrativos, prossigam atividades de dinamizacdo desportiva, cultural,
recreativa e pedagogica para os seus membros e/ou associados.

Artigo 4°
Deveres dos Nucleos da AAUAvV

Sao deveres dos Nucleos:

1. Entregar, de acordo com os prazos definidos nos estatutos da AAUAv, o Plano de

Atividades e Orcamento do ano civil correspondente, assim como os documentos de

candidatura ao montante de subsidio extraordinario pretendido, definidos no artigo 17° e
apresentados no Anexo VII, dentro dos prazos estabelecidos atempadamente em nota interna ,
divulgados no sitio online da AAUAv e comunicados por correio eletronico pelo Departamento
de Apoio aos Nucleos;

2. Entregar, de acordo com os prazos definidos nos estatutos da AAUAv, o Relatério de

Atividades e Contas do ano civil correspondente .
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3. Entregar o relatério das atividades as quais foi atribuido subsidio extraordinario pela AAUAv,
no prazo de 10 dias Uteis, apresentado no Anexo VIII;

4. Entregar mensalmente a contabilidade organizada até ao dia 8 de cada més;

5. Disponibilizar, sempre que solicitado pela Direcdo da AAUAv, o ponto de situacdo dos
projetos ou acdes que estejam a ser apoiados pela mesma;

6. Estar presente nos Conselhos de Nucleos sempre que previamente convocados pela
direcdo da AAUAv;

7. Aplicar convenientemente os subsidios recebidos;

8. O prejuizo resultante por ma gestdo dos Nucleos terd de ser assumida pelas suas
coordenacdes.

9. Participar em todas as formacdes propostas pela Direcdo da AAUAv;

10. Contribuir ativamente para com a melhoria dos processos e servicos da AAUAVv, através da
critica construtiva.

Artigo 5°
Direitos dos Niicleos da AAUAv

Sé&o direitos dos Nucleos:

1. Receber os montantes de subsidios aprovados, como expre sso no artigo 11° e no artigo
21°, para subsidios ordinarios e extraordinarios, respetivamente;

2. Solicitar, em casos de extrema necessidade, adiantamentos por conta dos subsidios
aprovados ou a aprovar;

3. Ter acesso a informacéo atualizada relativa aos movimentos de conta correspondentes a
guantias de subsidios, a utilizacdo de servigos, a bonificacd es concedidas e reducdes
efetuadas, através do contato mensal com o departamento da tutela.

Capitulo llI
Caracterizacdo dos Subsidios
Artigo 6°
Montante Global

1. O montante global dos subsidios, ordinario e extraordinario, a atribuir em cada ano civil € da
responsabilidade da Direcdo da AAUAV.

Artigo 7°
Tipologia de subsidios

Os subsidios atribuidos aos nucleos serdo divididos em duas categorias: subsidios ordinarios
e subsidios extraordinarios.

Seccédo |
Subsidio Ordinario
Artigo 8°
Defini¢éao

Os subsidios ordinarios sao definidos como comparticipacdes financeiras de apoio a atividade
corrente dos Nucleos, servindo estes para auxiliar na execucdo das atividades previstas nos
seus Planos de Atividades e Or¢camento.

Artigo 9°
Atribuicéo

A atribuicdo do subsidio ordinario sera consumada através da celebragdo de um con trato -
programa entre a Dire¢cdo da AAUAvV e os Nucleos da mesma, como exemplificado no Anexo
V, e atribuido nos prazos estabelecidos no Anexo | do presente regu lamento.
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Artigo 10°
Data de atribuicéo
Os prazos relativos a atribuicdo dos subsidios ordinarios compreendem a publicitacdo do
referido subsidio, avaliacdo do mesmo por parte da Diregcdo da AAUAv, publicacdo dos
resultados preliminares dos subsidios a atribuir, possiveis reclamacdes, avaliacdo das
reclamagdes, publicagdo dos resultados finais e respetiva atribuicdo do subsidio, sendo os
respetivos prazos estabelecidos em deliberaca o pela direcdo da AAUAv;

Artigo 11°
Montante

A atribuicdo do subsidio ordinario aos nucleos esta sujeita ao numero de escaldes definido no
Anexo Il do presente regulamento, tendo em conta o volume de negdcios apresentados no
Plano de Atividades e Orcamento de cada Nuacleo para o ano correspondente, sendo
reajustado no final do mandato de acordo com a sua execucao orcamental.

Artigo 12°
Distribui¢édo

1. A distribuicdo do montante se ra efetuada em quatro tranches, cujos valores respetivos
serdo transferidos para a conta bancaria do respetivo ndcleo, nos prazos afixados no Anexo |,
como definido pelo artigo 10°.

2. Cada tranche representa uma fracdo do valor total do subsidio a atribuir e a sua distribuicéo
encontra-se tabelada no Anexo I.

Artigo 13°
Redugdes

1. Constituem reduc¢bes aos subsidios ordinérios os cortes a atribuir pela direcao da AAUAv,
resultantes de incumprimentos das responsabilidades fundamentais ao bom funcionamento
do Ndcleo e da estrutura da instituicdo explicitas no artigo 4° do p resente regulamento.

2. Os incumprimentos penalizaveis com reducéo do subsidio ordinario, bem como o respetivo
montante, encontram -se disponiveis no Anexo Il do presente regulamento.

3. As redugbes serdo comunicadas semanalmente, caso existam, por correio eletrénico, pelo
departamento da tutela, aos nucleos penalizados.

Artigo 14°
Bonificacdes

1. Constituem bonificacdes aos subsidios ordinarios os suplementos a atribuir pela direcdo da
AAUAv, de acordo com o estabelecido no Anexo IV do presente regulam ento.

2. As bonificacdes serdo comunicadas semanalmente, caso existam, por correio eletrénico,
pelo departamento da tutela, aos nucleos beneficiados.

Seccéo
Subsidio Extraordinario
Artigo 15°
Defini¢éao

Os subsidios extraordinarios séo definidos como comparticipagfes financeiras que visam
auxiliar os nlcleos nas suas atividades pontuais e de carater relevante para a comunidade
académica.

Artigo 16°
Candidatura ao Subsidios

1. A candidatura ao subsidio extraordinario decorrera em dois periodos distint os, conforme

prazos estabelecidos em deliberacdo, divulgados no sitio online da AAUAv e comunicados
atempadamente por correio eletronico pelo Departamento de Apoio aos Nucleos.
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2. As atividades que se realizarem antes da primeira fase de candidatura podem igualmente
propor-se ao subsidio extraordinario.

Artigo 17°
Termos da Candidatura

1. A candidatura ao subsidio extraordinario tera que ser realizada nos prazos estabelecidos em

deliberacéo, divulgados no sitio online da AAUAv e comunicados atempadamente por correio
eletronico pelo Departamento de Apoio aos Nducleos, e nos termos previstos neste
regulamento, através do correto preenchimento do documento de candidatura a subsidio

extraordinario da AAUAv, presente no Anexo VII do presente regulamento, e aprovacao da
mesma pela direcao da AAUAv;

2. O nucleo devera, nos prazos estabelecidos em deliberacdo, apos abertura do periodo de
candidatura, manifestar a respetiva intengcdo, através do envio de um e-mail para o
departamento da tutela, indicando que se vai propor a subsidio e qual a atividade, ndo sendo

necessaria a sua descrigao.

Artigo 18°
Documentos para candidatura a subsidios extraordinarios

1. Impresso de Candidatura a Subsidio Extraordinario ®Constitui um formulério disponibilizado
pela dire¢do da AAUAv, de preenchimento obrigatério, como referido pelo artigo 19°, e cujo

exemplo pod eréa ser encontrado no Anexo VIl do presente regulamento.

2. Relatorio de Atividade a qual foi atribuido Subsidio Extraordindrio ® Constitui um formulario,
disponibilizado pela direcdo da AAUAv, de preenchimento obrigatorio, a ser entregue até 10
dias Uteis apds a realizagdo da atividade, como referido pelo artigo 19°, e cujo exemplar
podera ser encontrado no Anexo VIII do presente regulamento.

Artigo 19°
Atribui¢éo do subsidio

A atribuicao do subsidio extraordinario serd consumada através da assinatura de um termo de
responsabilidade, como exemplificado no Anexo VI do presente regulamento.

Artigo 20°
Data de atribui¢ao

Os prazos relativos a atribuicdo dos subsidios extraordinarios compreendem a publicitacdo da
abertura da fase de candidaturas, a entrega das candidaturas por parte dos nucleos, a
avaliacdo das mesmas por parte da Direcdo da AAUAv, publicacdo dos resultados
preliminares dos subsidios a atribuir, possiveis reclamac¢des, avaliacdo das reclamacdes,
publicacdo dos resultados finais e respetiva atribuicdo do subsidio, sendo os respetivos
prazos estabelecidos em deliberacéo pela direcdo da AAUAv;

Artigo 21°
Montante

1. O montante global referente aos subsidios extraordinarios, para o ano correspondente, sera
definido pela direcdo da AAUAv em deliberacdo da mesma.

2. O montante individualmente atribuido a cada atividade corresponde a um maximo de 50%
dos custos previstos apresentados na candidatura.

Artigo 22°
Distribuicdo

1. A distribuicdo do montante sera definida em duas fases, nos prazos estabelecidos em
deliberagéo, divulgados no sitio online da AAUAv e comunicados atempadamente por correio
eletrénico pelo departamento da tutela.
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2. Esta distribuicdo serd executada nas datas definidas no termo de responsabilidade
assinado pelo Nucleo, como exemplificado no Anexo VI do presente regulamento.

3. Caso o montante atribuido global seja inferior ao definido no Anexo Il do presente
regulamento, a diregdo da AAUAv ndo terd obrigatoriedade de aceitar candidaturas fora dos
prazos previstos ou de aprovar candidaturas que ndo cumpram os r equisitos estipulados pela
direcao da AAUAV para a atribuicdo de subsidio.

Capitulo IV
Publicitacéo e Reclamacbes
Artigo 23°
Publicitacdo

Os prazos relativos a atribuicdo dos subsidios e respe tivos resultados serdo comunicados por
correio eletrénico e através do sitio online da AAUAVv.

Artigo 24°
Reclamagdes

1. Os Nucleos que se sintam penalizados pelo subsidio atribuido deveréo fazer chegar a sua
reclamacéo por escrito apds a publicitagdo dos respetivos subsidios, nos prazos previamente

divulgados no sitio online da AAUAv e comunicados por correio eletronico pelo Departamento
de Apoio aos Ndcleos;

2. A Direcdo da AAUAv devera pronunciar-se nos prazos previamente divulgados no sitio
online da AAUAv e comunicados por correio eletronico pelo Departamento de Apoio aos

Ndcleos;

3. Da deliberac@o da AAUAV relativa a avaliagdo das reclamacgBes néo existe recurso;

4. Em caso de deferimento da reclamacéo, o0 mesmo ndo implicara retificagdes aos subsidios

atribuidos aos restantes Nucleos.

Capitulo V
Disposicées Finais
Artigo 25°
Né&o realizag¢éo das atividades

1. A Direcdo da AAUAV poderé solicitar o reembolso do subsidio ordinario ou o retorno das
importancias entregues em subsidio extraordinario, caso o Nducleo, por motivos nao
justificados, nao realize as atividades suscetiveis de subsidio.

2. Caso a Direcao da AAUAv considere valida a justificacdo da néo realizacdo das atividades,
podera, extraordinariamente, ndo exigir o reembolso do subsidio atribuido.

Artigo 26°
Falsas declarag¢des

Os Nucleos que, dolosamente, prestarem falsas declaracbes com o intuito de receber
montantes indevidos de subsidios terdo de devolver as importancias ja recebidas.

Artigo 27°
Casos Omissos

Os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos pela Diregdo da AAUAVv.

Artigo 28°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entrou em vigor ap0s aprovacao em Reunido de Direcdo de 7 de
Fevereiro de 2012.
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Anexo | - Datas para atribuicdo das tranches de subsidios
ordinarios

Tabela 1 ®Distribuicdo percentual das tranches e respetivas datas de atribuicdo

Percentagem do
montante global atribuido Data de atribuicéo
(%)

22 tfranche 25% 15 de Abril

42 tranche 25% 1 de Novembro
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Anexo Il - Montante global para os subsidios ordinarios a atribuir e
respetivos escaldes

Tabela 2 ®Montante global para subsidios ordinarios

Montante Global Ordinario

Tabela 3 ®Escalbes do subsidio a atribuir consoante o volume de negécios ( (i)

Volume de Negécios (U ) Montante atribuir (U )

5000 ®10000 100

20000 ®40000 300

> 80000 500
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Anexo lll - Lista de Redugdes aplicaveis ao subsidio ordin ario

Tabela 4 ®Resumo dos incumprimentos passiveis de causar reducdes no subsidio ordinério

Incumprimento Reducgéo

N&o entrega do RAC Semestral nos Cancelamento das tranches de
prazos estabelecidos subsidio ordinario a atribuir

Nao presenca em Conselho de
Nucleos
(sem justificacdo no prazo maximo de
3 dias apos)

N&o presenca do PAO em Assembleia
Geral de Alunos
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Anexo IV - Lista de Bonifica¢cbes a atribuir aos Nucleos da AAU Av
em regime de subsidio ordinario

Tabela 5 ®Resumo das bonificacGes a atribuir aos niicleos da AAUAv

Atividade Bonificacdo

Barraca na Semana de Integragéo 304

Contributos para o Jornal Univercidade 50

Sinergias entre nucleos 1040

Participacdo em 90% das modalidades

da Taca UA s0u

Outras atividades de valor
acrescentado para a estrutura

100

Péagina 75



a

vida

académica

H ] na
Dossier dos Nucleos - pética

Anexo V - Contrato-Programa para celebracédo do compromisso
entre a dire¢do da AAUAvV e os Nducleos relativamente aos
subsidios ordinarios
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Contrato-Programa

Considerando que os Nucleos da AAUAvV elaboraram e apresentaram um Plano de Atividades
e Orgamento (PAO), de acordo com os estatutos da AAUAv, e tomaram conhecimento do
Regulamento de Atribuicdo de Subsidios aos Nucleos da AAUAv, aprovado em Reunido de
Direcdo de 30 de Janeiro de 2012, a que se obrigam a cumprir, é ajustado e celebrado o
presente Contrato-Programa entre:

A Associagdo Académica da Universidade de Aveiro abreviadamente designada AAUAv,
pessoa coletiva publica n°® 501618970, com sede no campus Universitario de Aveiro, Agra do
Crasto, representada pelo seu Presidente Tiago Alves, ou pelo seu substituto legal, na

qualidade de 1° outorgante,

E
OLdajcm Npmnmlclrc | i ipessqaijcqletiva publica n®501618970, com
gcbec [ T T PPb i i i iiis pcnpcqgclr _bm

IIIII,!,!1111Ill""ﬂllllli’ll”lﬂlﬂlllllI,!

rege pelo disposto no Regulamente de Atribuicdo de Subsidios aos Nucleos da AAUAv, e

pelas clausulas seguintes:
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Clausula Primeira
Objeto

O presente contrato -programa regula as vontades entre os 1° e 2° outorgantes, emerge ntes da
aprovacao do Plano de Atividades e Orcamento para o presente ano apresentado pelo 2°
outorgante, comprometendo -se 0 2° outorgante, perante o 1° outorgante, a desenv olver o
PAO orientado para:
1 a melhoria da qualidade das atividades oferecidas aos alunos;
1 adiversidade do ambito de atuacao dos nucleos;
1 a disponibilizacdo por parte dos nlcleos de recursos culturais e pedagogicos que
promovam o reconhecimento e certifica ¢do de competéncias;
1 a cooperacdo com as diferentes organizacdes afetas a Universidade de Aveiro, em
particular com outros nucleos da AAUAv;

Clausula Segunda
Inicio do PAO

OPAOdesenvolve-qc n_p_ m npcqclrec _Im bc jiiii,.

Clausula Terceira
Anélise do PAO

O PAO apresentado pelo Nucleo foi obje to de andlise pela Dire¢do da AAUAv, de acordo com
critérios que visam a boa gestdo e sustentabilidade do nucleo.

Clausula Quarta
Apoios

O apoio financeiro a conceder, pelo 1° outorgante ao 2° outorgante, para a implementacéo e
desenvolvimento do PAO, é o correspondente & quanta no t _j mp bce
L T T T T T i, cspmq’ ,

Clausula Quinta
Obrigacdes Especificas do 1° Outorgante

No ambito do presente contrato, o Primeiro Outorgante obriga -se perante o Segundo
Outorgante a tomar todas as decisbes e medidas indispensaveis a viabilizacdo e
concretizacao do presente Contrato, no que se refere:

a) a conceder apoios especificos nas vertentes logistica, bens e servicos para a execucdo do
préprio PAO;

b) a fazer o acompanhamento da execucao do subsidio e a informar os nicleos sempre que
este sofrer alteracgdes;

¢) a ajustar, no final do mandato, o montante de subsidio atribuido ao nucleo, de acordo com
0 estabelecido no Regulamento de Atribuicdo de Subsidios.

Clausula Sexta
Obrigag¢des Especificas do 2° Outorgante

a) O 2° outorgante compromete-se a desenvolver as atividades, de acordo com 0s obje tivos
definidos e no sentido de alcancar as metas estabelecidas.

b) O 2° outorgante compromete-se a cumprir com o estabelecido no Regulamento de
Atribuicao de Subsidios da AAUAv.

¢) O ndo cumprimento pelo 2° outorgante do disposto no nimero anterior, podera inviabilizar a
atribuicdo de apoio até ao final do mandato.

d) O 2° outorgante compromete -se, ainda, a disponibilizar todos os elementos que lhe forem
solicitados pela Direcéo da AAUAv, para efeitos de acompanhamento e avaliagédo da atividade.

Péagina 78



a

vida

académica

. . na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

Clausula Sétima
Duracéo do contrato

O presente Contrato-Programa tem inicio na data da sua assinatura e vigora até a tomada de
posse da coordenacdo seguinte.

Clausula Oitava
Alterac¢des ao Contrato-Programa

1. O presente Contrato-Programa pode ser objeto de renegociacdo entre as partes
outorgantes, no caso de alteracédo fundamentada das circunstancias que estiveram na base da
sua celebracdo e no ambito do acompanhamento a efe tuar a execucao do PAO.

2. Em caso de alteracdo ou renovagdo do Contrato, devem passar a constar, com o sua parte
integrante, a respetiva adenda, assinada por ambos os outorgantes, referente ao apoio
aprovado.

O presente Contrato-Programa que, por ambos os outorgantes, vai ser assinado, € feito em
dois exemplares, valendo ambos como originais.

Aveiro, de de
O 1° Outorgante O 2° Outorgante
(O Presidente da Diregédo) (O Coordenador do Nucleo)
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Anexo VI - Termo de Responsabilidade da verba de Subsidio
Extraordinario atribuido
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Termo de responsabilidade

Eu, abaixo assinado
, portador do Documento de Identificagdo numero , €
com numero mecanog rafico , declaro que, no ambito da fase

de candidatura ao subsidio extraordinario, aceitei e recebi o montante de

€ ( euros)destinado ao apoio

da execucgdo da atividade e _cumprirei

com o estabelecido no Regulamento de Atribuicio de Subsidios da
Associagdo Académica da Universidade de Aveiro aprovado em Reunido de
Direcao de 30 de Janeiro de 2012.

Aveiro, de de 2012

Assinatura do Requerente (conforme BI/CC)
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Anexo VIl - Impresso de Candidatura a Subsidio Extraordinario
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Folhan®___ DatadoEnvic Data de recegdo

02012/ [2012

aauav

associagao académica
da universidade de aveiro

IMPRESSO DE CANDIDATURA A SUBSIDIO EXTRAORDINARIO

Campus Universitario Santiago,
Agras do Crasto, 3810-193
Aveiro - Portugal

NIPC: 501 618 970 Nome:  Introduzir nome
t: 234 372 320 Nucleo:  Introduzir nicleo
f: 234 372 320

Telefone:  Introduzir contato telefonico
e: aauav@aauav.pt
www aauav.pt

Nome da atividade: Introduzir nome da atividade
Data prevista: Introduzir data prevista de inicio (dd-mm-aaaa) a Introduzir data prevista de fim (dd-mm-aaaa)
Local: Introduzir local da atividade
Publico-alvo: Introduzir publico-alvo da atividade
N° previsto de Introduzir niumero previsto de participantes na atividade

participantes:

Descrigéo da Introduzir descriéo da atividade

atividade

(principais objetivos
e/ou conceitos,
materiais ou suporte
técnico usado; apoio
necessario)

Weios e divulgacio:  Intfoduzi meios de divigagao da afividade

Custos previstos:  Introduzir custos previstos

(anexar orgcamento)

Receltas previstas:  Infroduzir receitas previstas

Observagbes: Introduzir observages

Parecer do Vice-Presidente Parecer do Vice-Presidente .
para o Departamento de Apoio aos para as Financas e Patriménio Despacho do Presidente
Nucleos

Fundado sob a designacédo de Asscciac@o de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados no Diario da Republica - || Série n.°166 de 20/05/1997,

alterados e registados no notario de Aveiro. 8)
Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/08, Artigo 14°, n°1, alinea a) e do Artigo 10° do CIRC, beneficia das isengdes Caixa Geral L]
fiscais atribuidas &s Pessoas Colectivas de Utilidade Publica. Diario da Republica IIl Série, n"125 de 30/05/98. de Depositos I I I l n
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Anexo VIl - Relatério de Atividade a qual foi atribuido Subsidio
Extraordinario
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Folhan®___  Datado Envio Data de rececfo
1012 1012
aauav . .
ok RELATORIO DE ATIVIDADE A QUAL FOI ATRIBUIDO
SUBSIDIO EXTRAORDINARIO
Campus Universitério Santiago,
Agras do Crasto, 3810-193
Aveiro - Partugal . Introduzir nome
NIPC: 501 618 970 Nome:
Nucleo:  Introduzir nicleo
t: 234 372 320
et ainaes Telefone:  Introduzir contato telefonico
e: aauav@aauav.pt
wiww.aauav.pt
Nome da atividade: Introduzir nome da atividade
Data: Introduzir data de inicio (dd-mm-aaaa) a Introduzir data de fim (dd-mm-aaaa)
Local: Introduzir local da atividade
Publico-alvo: Introduzir pablico-alvo da atividade
N° de participantes: Introduzir nimero de participantes na atividade

Cronologia da
atividade

(avaliacdo de objetivos
efou metas propostas;
plano de atividades
seguido)

Avaliagdo da
divulgagao:

Custos totais:
(anexar comprovativos)

Receitas geradas face
ao previsto:

Avaliagao global:

(pontos fortes, pontos
fracos; sugestdes de
melhoria, notas dignas
de registo)

Parecer do Vice-Presidente
para o Departamento de Apoio aos
Nucleos

Parecer do Vice-Presidente
para as Finangas e Patrimonio

Fundado sob a designagio de Associagdo de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados na Didrio da Republica - || Série n.°166 de 20/05/1997,
alterados e registados no notéric de Aveiro.

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 147, n"1, alinea a) e do Artige 10° do CIRC, beneficia das isengoes
fiscais atribuidas as Pessoas Colectivas de Utilidade Publica. Didrio da Republica |l Série, n°125 de 30/05/98.

Despacho do Presidente

& .
smem MmN
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Servicos
AAUAvV

Com o objetivo de auxiliar a projecdo da atividade dos seus Nucleos, a AAUAv garante a
prestacdo de um conjunto de servigos e bens. Deste modo, torna -se importante esclarecer os
processos envolvidos na requisico e utilizacdo de servigos.

A AAUAV disponibiliza, aos seus nucleos, os seguintes servigos:

Frota Automével
Central de Compras
Espagos
Equipamentos
Gabinete de Imagem
Impressées

Loja AAUAvV

A comunicacdo entre a Direcdo e os Nucleos é executada através de uma U(nica via: o
Departamento de Apoio aos Nucleos. Assim, tendo em vista facilitar e agilizar todo o processo

de requisi¢cdo, definem-se as seguintes linhas gerais de comunicagcdo entre os Nucleos e o
departamento que os tutela:

I Qualquer um dos servicos acima referidos deverd ser solicitado via e-mail para o
Departamento de Apoio aos Nucleos (nucleos@aauav.p), com as informacdes
especificas de cada tipo de servigo (ver detalhes nas paginas seguintes);
f Todosose-k gjgq bctck amlrcp cvnMssgdogr mk &lmr gt mmban_ k© s
envio, de modo a facilitar a gestdo da correspondéncia eletrénica, permitindo assim
uma resolucédo mais célere de todos pedidos (e.g. "Servico -Nucleo XXX");
1 As respostas, tanto do Departamento de Apoio aos Nucleos para os Nucleos, como
vice-versa, devem ser enviadas através de e-mails reencaminhados e sem nunca
recorrer a criacdo de um novo e-mail;
1 Os e-mails devem ser sempre assinados pelo respetivo remetente.

ApoOs a utilizagdo do servigo, o Nicleo deve assinar quatro copias da declaracdo de débito
(uma para o Nucleo) e aceitar o movimento bancério para efetuar o pagamento. O precario dos
Servigos AAUAV pode ser consultado no anexo Il do presente dossier.

O Ndcleo terd, ainda, acesso a um relatério mensal com o registo de todos o0s servigos
utilizados, enviado via-email pelo Departamento de Apoio aos Nucleos.
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8.1

Frota Automovel

Em algumas das suas atividades, um Nucleo pode ter a necessidade de transportar
participantes ou material vario. Para tal, a AAUAv coloca a disposi¢do da comunidade
estudantil uma frota de trés carrinhas, de nove lugares cada. Caso seja necessario transportar
grandes volumes, os bancos de passageiros podem ser removidos, mediante solicitacdo
aquando da requisicao.

Para que seja considerado valido, um pedido de requisicdo de frota automével deveréa conter
as seguintes informagodes:

(Assunto: "Frota-NXXX")

Nome do requerente

N° Identificacdo Civil do requerente (Bl / CC)
Contato telefonico do requerente

Destino

Ambito da Viagem

N° de Carrinhas

Dia de Partida / Dia de Chegada

Hora de Partida / Hora de Chegad a

Aconselha-se a consulta do regulamento da frota automével da AAUAv em vigor, apresentado
em seguida, de modo a conhecer as normas atuais da utilizacao deste serv ico.
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REGULAMENTO DA FROTA AUTOMOVEL DA
ASSOCIACAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Preambulo

A frota automoével da Associacdo Académica da Universidade de Aveiro constitui um

patriménio de elevado valor para a instituicdo. Assim, e de forma a promover o uso regrado e
cuidado dos veiculos da instituicdo, considera -se necessario regulamentar a sua utilizacédo
salvaguardando os casos especificos.

Este regulamento advém da necessidade de definir uma politic a de otimizac&o de recursos no
gue a utilizacdo da frota diz respeito, bem como da sua utilizagdo cuidada. Satisfazendo

assim, as exigéncias atuais com eficacia, seguranca e economia, assegurando o cumprimento

das obrigacbes legais ou decorrentes de contra to.

Capitulo |
Disposic8es Gerais

. Artigo 1°
Ambito de Aplicacédo

O presente regulamento estabelece as condicbes de cedéncia, conducdo, abastecimento,
parqueamento e utilizacdo da frota automdvel da Associagdo Académica da Universidade de
Aveiro (AAUAvV),com sede na Casa do Estudante, Campus Universitario de Santiago, Agra do
Crasto, 3810-193. Aveiro, Portugal.

Artigo 2°
Objeto

A frota automoével da AAUAv compreende trés carrinhas Volkswagen Transporter, dois carros
(Volkswagen Polo e Volkswagen Golf) e dois jipes (UMM e Land Rover), conforme a tabela
Frota Automovel da AAUAv, presente no Anexo | do presente Regulamento.

Artigo 3°
Principios gerais do regulamento

O presente Regulamento visa organizar e disciplinar a utilizagdo da frota da AAUAv, criando
normas e procedimentos de conduta que, salvaguardando sempre as questdes de seguranca,
obedegam aos seguintes principios:
a. Racionalizagdo ® Dimensionar, quantitativa e qualitativamente, os meios de
transporte em relacdo as necessidades;
b. Eficiéncia ®Otimizagdo dos recursos existentes;
c. Gestdo centralizada ® Através do Departamento da Administragdo Interna,
sem prejuizo da autonomia de utilizacdo dos meios de transporte afetos a
cada servico.

Capitulo 1l
Normas de Utilizagcdo

Artigo 4°
Principios gerais

1. Apenas poderdo circular na via publica os veiculos que cumpram 0s requisitos impostos
pelo Codigo da Estrada.

2. Os veiculos afetos a AAUAv, apenas podem ser utilizados no desempenho das atividades
proprias da instituicdo e no ambito das suas atribuicbes e competéncias, excluindo quaisquer
fins particulares.
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3. A AAUAV tem o direito de ceder veiculos para quaisquer outros fins, sempre que o pedido
assim se justificar.

Artigo 5°
Requerentes

A Frota Automdvel da AAUAv poderéa ser requerida por todos os Nuc leos da AAUAv, Orgéos
Sociais da AAUAv, Associacdes Parceiras da AAUAv, Estudantes da UA e de outras
Universidades ou Escolas, entidades da UA e outras entidades externas que assim o
entendam.

Artigo 6°
Responsabilidade do requerente

1. No ato de requisicdo de qualquer veiculo, o requerente assina o Impresso de utilizacdo da
Frota Automével da AAUAv onde consta o termo de responsabilidade, como consta no
Anexo Il do presente regulamento.

2. O requerente assume responsabilidade por todos os atos enquanto utiliza dor do veiculo
da AAUAv, sendo estes afetos a veiculos, a terceiros ou qualquer espaco, animal, pessoa
ou objeto.

3. As equipas desportivas da AAUAV utilizadoras da frota, visto ndo possuirem uma entidade
que possa ser responsabilizada pelos danos causados no veiculo, o termo de
responsabilidade deverd ser assinado pelo responsavel da comitiva, que passa a ser
responsavel pelos danos que possam ocorrer.

4. Na sequéncia do ponto anterior, caso seja possivel provar que o condutor é culpado pelo
dano no veiculo, por testemunhas oculares, 0 mesmo sera responsabilizado por este
dano.

5. O veiculo serd arranjado numa oficina da confianca da AAUAv mesmo que essa nhao
apresente o melhor orgamento.

Artigo 7°
Habilitagdo para condugao

Serao considerados aptos para a conducao dos veiculos da Frota Automoével da AAUAv, todas
as pessoas que estiverem habilitados com a licen¢a de condugéo legalmente exigida.

Artigo 8°
Deveres dos condutores

1. Os condutores devem zelar sempre pela méxima seguranca e bom estado de
conservacdo dos veiculos, respeitando o Codigo da Estrada e demais legislacao
aplicavel.

2. O condutor de cada veiculo é responsavel pelo mesmo, sendo obrigado a:

a. Zelar pela maxima seguranca do veiculo, asseio e estado de conservagao;

b. Cumprir e respeitar o Codigo da Estrada e demais legislacéo aplicavel, sendo
da sua inteira responsabilidade as consequéncias pelo desrespeito destas;

c. Utilizar o veiculo exclusivamente para o servico que lhe foi destinado;

d. Verificar se o veiculo se encontra munido de toda a documentacao necessaria
para a sua circulacdo bem como de, pelo menos, uma Declaragdo Amigavel
de Acidente Automovel;

e. Proceder regularmente a inspecao visual do veiculo de modo a verificar se o
mesmo nao apresenta danos néo participados;

f.  Fazer cumprir o horario, itinerario, tempo de estadia e outras condi¢fes que
tenham sido acordadas no ato de requisicéo, salvo por motivos devidamente
justificados ao Departamento de Administracéo Interna;

g. Cumprir as regras constantes do presente Regulamento.
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Artigo 9°
Inibigdo de Conducgéo

Sempre que se considerar importante, pode ser solicitado ao condutor que se sujeite a
um teste de alcoolemia, por um elemento da Direg&o da AAUAv.

Podera ser interdita a conducdo a um condutor ou entidade quando este apresente no
seu registo uma taxa de sinistralidade, considerada elevada pela Direcéo, na utilizacdo
dos veiculos da AAUAVv.

Artigo 10°
Documentac¢édo obrigatéria

Os veiculos apenas deverdao circular quando disponham de toda a documentacéo
obrigatdria para a fungéo a que se destinam, nomeadame nte:

a. Documento Unico Automével (ou equivalente, tal como o Titulo de Registo de
Propriedade, Livrete ou Guia Descritivo do IMTT);
Inspecéo Periddica valida;
Certificado Internacional de Seguro valido;
Declaracdo Amigéavel de Acidente Automovel;

e. Vinheta do seguro afixada no para-brisas.
Havera, em cada veiculo destinado a Dire¢cdo da AAUAv, um exemplar do Livro de
Veiculo, conforme o Anexo V deste Regulamento.
Havera também, em cada veiculo, um exemplar do presente Regulamento.

coo

Artigo 11°
Abastecimento de com bustivel

O abastecimento deve ser feito sempre com gaséleo normal e nunca com gasoéleo
aditivado.

Caso o abastecimento seja feito com gaséleo aditivado, a AAUAv pagara o valor
apresentado na fatura, sendo deduzido a este, 0,300 (trinta céntimos) por litro de
combustivel abastecido.

Ao abastecer o veiculo, o responsavel devera pedir uma fatura que contenha o nimero de
contribuinte da AAUAv e a matricula do respetivo veiculo, devendo estes dados estar
impressos na fatura.

Na fatura deve ser, adicionalmente, escrito pelo requerente/responsavel o nimero de
quilometros que o veiculo tinha aquando do abastecimento.

Caso o requerente/responsavel ndo cumpra com todos 0s pontos deste artigo, a AAUAv
nao garante o pagamento do valor da fatura.

Artigo 12°
Recolha e parqueamento da frota

O parqueamento, apés término da requisi¢do, implica a entrega das chaves do veiculo e
0 preenchimento e assinatura do relatério de utilizacéo, segundo o anexo Il do presente
regulamento.

Os veiculos deverédo recolher no final do servigo as instalagdes da AAUAv, havendo uma
toleréncia de 30 minutos para além da hora prevista de finalizag&o.

O nédo cumprimento do ponto anterior sera sancionado com uma multa, como consta no
Anexo lIl deste Regulamento.

Caso o atraso ultrapasse as 2 (duas) horas de atraso, a Direcéo reserva-se o direito de s6
receber o veiculo no dia seguinte, pagando o requerente a multa até a hora de entrega da
carrinha.
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Artigo 13°
Periodo Maximo de Utilizagdo da Frota Automoével

1. A utilizacdo da frota automével da AAUAv esta limitada a um periodo maximo de
utilizac&o de 5 (cinco) dias consecutivos.

2. A AAUAv reservase o direito de decidir sobre periodos de utilizacdo superiores ao
definido no ponto anterior.

Artigo 14°
Taxas Residuais de Utilizagcdo

=

As taxas de utilizagdo de veiculos da AAUAV aplicam-se a todos os requerentes.
2. A taxa residual de utilizacdo dos veiculos sera aplicada conforme o precario dos servicos
da AAUAv em vigor.

Artigo 15°
Redugédo da Taxa Residual de Utilizagédo

1. Em funcé&o do interesse da iniciativa proposta, a AAUAv pode reduzir, até ao valor minimo,
a taxa residual de utilizacdo de veiculos da AAUAv (que corresponde ao valor taxado para
0s Nucleos da AAUAV).

2. O aluguer continuado de veiculos da AAUAv por parte de uma entidade podera ser objeto

de protocolo especifico, podendo contemplar uma reducéo da taxa residual de utilizagéo.

A atribuicdo de um valor reduzido a taxa residual de utilizacdo de veiculos da AAUAv

compete exclusivamente a Dire¢do da AAUAv e depende da apro vagéo prévia desta.

w

Capitulo llI
Normas de Requisi¢éo e Cedéncia

Artigo 16°
Pedido de Requisi¢ao

1. Arequisicdo de veiculos da AAUAv estad dependente das carateristicas das atividades que
se pretendam desenvolver e deve ser requerida com uma antecedéncia minima de 10 (dez)
dias uteis.
2. A AAUAV nao garante a cedéncia de veiculos para a data requerida, sendo do interesse do
requerente o envio antecipado do pedido.
3. No pedido de requisicdo devem constar os seguintes dados:
a. ldentificacdo do requerente (nome, n° de identificagdo civil, contacto
telefénico e e-malil);
b. Veiculo(s) a requisitar e propésito da requisicao (incluindo local, data e hora da
deslocacao);
c. Previsdo da data de entrega e da data de recolha.
4. O pedido de requisi¢do deve ser efetuado através do env io de e-mail para:

a. administracaointerna@aauav.pt caso se trate de pedidos de Orgaos
Sociais e Funcionéarios da AAUAv, alunos da UA e outras entidades;
b. nucleos@aauav.pt caso se trate de pedidos de Nucleos de curso,

associativos, desportivos e culturais da AAUAv.

5. O Departamento de Apoio aos Nucleos fica responsavel pelo reencaminhamento dos
pedidos de requisi¢do para o Departamento de Administracdo Interna.

6. O Departamento de Administracdo Interna fica responsavel pelo preenchimento do
Impresso para a Utilizacdo da Frota Automdvel, conforme consta no Anexo Il do presente
regulamento.

7. O requerente, ao assinar a folha de requisi¢cao, assina também o termo de responsabilidade ,

no qual se compromete a cumprir e respeitar este regulamento.
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Artigo 17°
Processamento de Requisicbes

As requisicdes para atividades da Direcdo da AAUAv que estejam contempladas no Plano
de Atividades e Orcamento (PAQO) apenas serdo aceites apos verificada a aprovacdo da
folha de planeamento de atividade correspondente.

As requisicfes para atividades da Dire¢cdo da AAUAv que ndo estejam contempladas no
PAO devem vir acompanhadas de uma cépia do despacho de autorizac&o por parte da
Presidéncia.

As requisic8es por parte dos Nucleos da AAUAv devem vir acompanhadas de uma coépia

do despacho de autorizagdo por parte do Departamento de Apoio aos Nucleos.

As requisicdes por parte de Funcionarios da AAUAv devem vir acompanhadas de uma

copia do despacho de autorizac &o por parte da Presidéncia.

Artigo 18°
Decisédo

A cedéncia de veiculos esta condicionada a prévia apreciacdo do pedido pelo
Departamento de Administracdo Interna, tendo por base o presente regulamento e as
caracteristicas da atividade que se pretende org anizar, podendo recorrer a Presidéncia,
caso considere necessario.

No caso de requisi¢fes para alturas coincidentes, as entidades da AAUAv, suas parceiras
e restantes entidades da UA tém prioridade sobre entidades externas na utilizacdo da
Frota Automovel da AAUAVv.

Em situacdes ndo cobertas pelo numero anterior, cabera a Direcao da AAUAv decidir em
funcéo do interesse académico, civico, cultural ou outro das iniciativas propostas.

A Frota Automoével da AAUAv nao podera ser cedida para a realizagédo de atividades que
ndo se julguem adequadas aos veiculos disponiveis, que possam ser consideradas
passiveis de causar danos ou acentuada deterioragdo material ou que, pelo seu contedido
ou forma, violem os principios estatutarios pelos quais a AAUAvV se rege.

Artigo 19°
Pagamentos

O requerente, que nao seja nacleo, pagarad 100% da taxa residual de utilizaco fixada, no
ato de assinatura do relatério de utilizacdo, que corresponde ao dia de entrega do
veiculo.

Em caso de anulacdo ou alterac¢éo da data e/ou hora do pedido , € da responsabilidade do
requerente avisar o Departamento da Administracdo Interna, com uma antecedéncia
minima de 3 (trés) dias.

O néo cumprimento do exposto no ponto anterior implica a imputagdo de uma multa, de
acordo com o Anexo Il do presente regul amento.

Em caso de alteragéo de horério, a Direcdo da AAUAv ndo garante a cedéncia de veiculo.

Artigo 20°
Caucdes

A AAUAv reserva-se no direito de exigir do requerente a prestacdo de uma caucgéo, a
titulo de garantia, para o pagamento de eventuais danos g eradores de responsabilidade
civil.

O valor da caucéo é de 1000 (cem euros), podendo a Direcdo da AAUAv alterar o valor
sempre que considere necessario, com aviso prévio ao requerente.

A caucdo prestada seré restituida no prazo de 7 (sete) dias ap0@s a realizacéo da atividade
e do integral pagamento do pre¢o de cedéncia, caso ndo se verifiquem quaisquer danos a
indemnizar.
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Artigo 21°
Sistema de pagamento de portagens

1. Os veiculos encontram-se equipados com o sistema eletrénico de Via Verde.

2. O identificador de Via Verde é individual, intransmissivel e apenas identifica o veiculo no
gual esta alojado, ndo podendo ser utilizado em qualquer outro veiculo da frota.

3. A afixacdo do sistema e/ou a sua remoc¢do competem ao Departamento de Administracéo
Interna.

4. Quaisquer danos sofridos pelo aparelho, ou erros de leitura eletrénica serdo imputados ao
responsavel pelo veiculo.

5. Se a anomalia resultar de negligente manuseio, o condutor a quem a veiculo esteja
atribuido, podera ser responsabilizado civil e criminalmente.

6. Em caso de passagem nas portagens, o condutor deve certificar -se, pela observacéo dos
sinais luminosos e/ou pela audicdo dos sinais sonoros, de que o identificador de Via
Verde n&o sofre de qualquer anomalia. Caso esta se verifique, deve informar de imediato
0 Departamento da Administracéo Interna.

Artigo 22°
Participagéo de Acidentes

1. Para efeitos do presente Regulamento, entende-se por acidente qualquer ocorréncia com
um veiculo da AAUAv, da qual resultem danos materiais e/ou pessoais.

2. Compete ao Departamento de Administragdo Interna a averiguacdo detalhada dos
acidentes na prossecucao dos seguintes objetivos:

a. Minimizar custos;

b. Obter indemnizagoes;

c. Atribuir responsabilidade civil,

d. Prevenir a ocorréncia de futuros acidentes.

3. Os dirigentes associativos e funcionarios da AAUAv devem prestar ao Departamento da
Administracao Interna toda a colaborag&o necesséria para o apuramento dos fatos.
4. Em caso de acidente, devera o condutor ter o seguinte procedimento, desde que nédo seja
possivel a intervencéo das autoridad es:
a. Preenchimento no local do acidente da declaracdo amigavel de
acidente automaovel, com o outro interveniente, e entrega do duplicado nas 48
horas seguintes ao acidente, ao Departamento de Administracéo Interna;
b. Obtenc&do, no momento e no local do acidente, dos dados dos
intervenientes e todos os elementos necesséarios ao completo preenchimento
do documento citado na alinea anterior, bem como identificacdo de
testemunhas.
5. O condutor devera solicitar a intervengdo dos representantes da autoridade com carater
obrigatério nas situac8es abaixo discriminadas:

a. O terceiro ndo apresente documentos da sua identificacao, do veiculo
ou da companhia de seguros;
b. O terceiro se ponha em fuga sem se identificar, devendo ser

imediatamente anotados todos os dados que permitam a sua posterior
identificagdo, nomeadamente a matricula do veiculo;
C. O terceiro manifeste comportamento perturbado com alcool ou por
outra razdo anémala;
d. O terceiro ndo queira assinar a declaracdo amigavel de acidente
automovel.

6. Apo6s qualquer acidente deve ser redigido um relatério do mesmo, segundo o Anexo IV

deste regulamento, a ser entregue ao Departamento de Administragéo Interna.
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Artigo 23°
Participacdo de Anomalia

1. Quando é detetada uma anomalia, 0 condutor deve prosseguir a marcha, salvo a
deslocagédo pelos proprios meios possa agravar as condi¢des técnicas, de seguranca ou
cumprimento do cédigo da estrada.

2. A participacdo da anomalia devera ser efetuada aquando da entrega do veiculo, ficando
este desde logo entregue ao Departamento de Administragéo Interna para reparacgéo.

3. Caso o veiculo possa continuar a marcha sem o agravamento dos danos e sem
representar perigo para a conducdo, devera ser programada a intervengdo para um dia
préximo.

4. Se o veiculo ficar imobilizado, devera ser comunicado imediatamente tal fato, por
telefone, ao Departamento de Administracdo Interna que providenciara o transporte do
condutor, bem como o reboque e posterior reparacao.

5. Nas circunstancias do numero anterior, o condutor ndo devera abandonar o veiculo
imobilizado até a sua remocéao.

Artigo 24°
Participacédo de Furtos

No caso de ocorrer o furto de um veiculo da Frota Automoével da AAUAv ou de qualquer
acessorio deste, deve o0 seu condutor ou requerente participar de imediato ao Departamento
de Administracdo Interna, confirmando, posteriormente e por escrito, com relatério
circunstanciado no qual conste o dia, a hora, a identificacdo de testemunhas e outros dados

que possam contribuir para o esclarecimento dos fatos.

Artigo 25°
Multas e Infrag6es

1. A AAUAv ndo se responsabiliza por qualquer infracdo, multa ou outras san¢des que
advenham da circulagdo de veiculos pertencentes a mesma.

2. Excetua-se ao ponto anterior, multas referentes ao estado de integridade do veiculo
requisitado, desde que os mesmos ndo tenham ocorrido dura nte a referida requisigéao.

3. As multas referentes ao estado de integridade do veiculo serdo da responsabilidade do
requerente que o danificou, desde que este ainda ndo tenha pago a reparacdo do veiculo.

Artigo 26°
Atos puniveis pela AAUAv

1. Os atos puniveis e as sancdes aplicaveis aos veiculos da AAUAv estdo indicados na
Tabela de Multas e Sancdes, conforme o Anexo Il presente neste Regulamento.

2. A AAUAv dispbe de 10 (dez) dias Uteis ap6s o conhecimento da infracdo para fixar e
comunicar ao infrator a respect iva sancao.

3. Até estas serem pagas, o infrator ndo podera utilizar qualquer veiculo da frota da AAUAv

4. As multas e sancbes devem ser pagas no prazo de 15 (quinze) dias Uteis apoés
conhecimento da sangéo.

5. Se o pagamento nao for efetuado no prazo estipulado, ha vera lugar ao pagamento
coercivo, nas instancias judiciais, dispensando qualquer outra formalidade ou
interpelacao.

Artigo 27°
Indisponibilidade de Frota

Nao havendo frota disponivel a Direcdo da AAUAv ndo se compromete a alugar quaisquer

veiculos, ndo se responsabilizando também por qualquer encargo pré -contratual ou frustracao
de expetativas.
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Artigo 28°
Proibicbes
1. E expressamente proibido:
a. Levar animais para o interior dos veiculos;
b. Fumar no interior dos veiculos;
C. Ingerir qualquer tipo de bebidas alco 6licas no interior do veiculo.

2. O nao cumprimento do exposto no ponto anterior implica a imputacdo de uma sancao de
acordo com a Tabela de Multas e Sangbes, conforme o Anexo lll do presente
Regulamento.

Capitulo IV

Disposicoes Finais

Artigo 29°
Reviséo do regulamento

As alteracBes a este regulamento apenas poderdo ser efetuadas pela Direcdo da AAUAv, em
reunido de Direcao.

Artigo 30°
Casos Omissos

Os casos omissos e duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicacdo do presente
regulamento, que possam ser resolvidos pelo recurso de critérios legais de interpretacdo e
integracdo de lacunas, seréo submetidos a decisdo dos érgaos competentes da AAUAVv.

Artigo 31°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrou em vigor no dia 13 de fevereiro de 2012, apds aprova ¢ado em
Reuni&o de Dire¢éo, pela Direcdo da AAUAVv.
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Veiculo Matricula
Volkswagen Transporter 57-1S-33
Volkswagen Transporter 57-1S-34
Volkswagen Transporter 57-1S-35

UMM QJ-06-94
Land Rover 45-94-DP

Volkswagen Polo

a
vida
académica

na
pratica.

O veiculo Volkswagen Polo é de uso exclusivo da Direcao e dos funcionarios da AAUAv. O

Land Rover e o0 UMM séo de uso exclusivo do nucleo de Espeleologia e de Geologia,

respectivamente.
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ANEXO I
IMPRESSO DE UTILIZAGAO DE FROTA AUDMOVEL

o AP Impresso de Utilizagcao da Frota Automovel

ds univarsidada de aveiro

Gampus Universitario Santiago, Data do pedido: -/-

Agras do Crasto, 3810-183

Aveiro - Portugal Requisi¢do Namero: [
NIPC: 501 618 970

t: 284 372 320
f: 234 372 329 -
Aveiro, [ de [N de 2012
e: aauav@aauav.pt
www.aauav.pt

Entidade Requerente: Introduzir entidade requerente

Nome do Responsavel: Introduzir nome do responsavel

Dados g = . i
Pessonis Contacto Telefonico: Introduzir contato telefonico
N° de Identificagdo Civil: Introduzir CC/BI
Contacto Eletronico: Introduzir contato eletronico
Motivo da deslocacéo: Introduzir motivo da deslocacao
Deslocacao

Destino: Introduzir destino da deslocacéo

Data: [/

Termos:
1. A entidade requerente declara ao assinar este documento que toma conhecimento, aceita e cumprira o regulamento de
utilizag@o da Frota Automével da AAUAv.
2. O presente documento rege-se pelas condi¢cbes gerais constantes do Regul to da Frota A ovel da AAUAv, aceites
pela entidade requerente.
3. Deve anexar-se a este formulario a fotocépia do documento de identificacdo do requerente.

iy o (Gl i og (L g (B .
& “a ».. ;{i L"i :‘. ;i L‘.‘D i ov Hora acordada: [

ISCO mossA X O Hora real: ..
Entrega do 57-1S-33 | 57-1S-34[ | 57-1S-35[_|
veiculo KM's: KM’s: KM's:

Assinatura do Requerente

Assinatura do Responsavel pela entrega

Observagoes
iy og (L
‘o Data: [V

- g

=l g =g Hora acordada: [l
P Hora real: ..
57-1S-33 ] 57-1S-350]

Recolha do Kms: Kh's:

weicuin Taxa por km: - Taxa diaria: -
Valor a pagar: [l Estado da cobranga:

Assinatura do Requerente

Assinatura do Responsavel pela recolha

Observagdes

Validagao

Fundado sob a designagéo de Associag@o de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados no Diario da Republica - Il Série n.°166 de 20/05/1997, “
alterados e registados no notéario de Aveiro. ‘ D

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 14°, n®1, alinea a) e do Artigo 10° do CIRC, beneficia das isengdes

" u
; A s % m ¥ Caixa Geral
fiscais atribuidas as Pessoas Colectivas de Utilidade Publica. Didrio da Republica Ill Série, n®125 de 30/05/98. de Depositos
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Ato punivel

Valor

Atraso no levantamento ou devolucéo de frota

5,000 (cinco euros)/hora

Limpeza da frota

15,000 (quinze euros)

Aviso tardio de desisténcia ou alteracao de requisi¢do, ndo
justificada

25,000 (vinte e cinco

euros)

Consumo de bebidas alcodlicas ou tabaco e transporte de

animais na frota

30,000 (trinta euros)

Perda do livro de veiculo

5,000 (cinco euros)

N&o participacéo de acidente

75,000 (setenta e cinco

euros)

N&o impressdo do nimero da matricula e do nimero contribuinte
na fatura de abastecimento

N&o pagamento do valor
da fatura

N&o presenca do nimero de quildmetros do veiculo na fatura de
abastecimento

N&o pagamento do valor

da fatura

N&o preenchimento do livro de veiculo

15,000 (quinze euros)
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ANEXO IV

Participacdo de Acidente

Identificagdo da Entidade

Designacao:

Nome do condutor:

Data  / [/ Hora h m

Local:

Circunstancias da ocorréncia:

Testemunhas:

Data: / / O Declarante
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ANEXO V
Livro de veiculo
Hora Utilizacao
Data de Hora de Descricao . Km Km. de Via Entidade
; Chegada iniciais | Finais
Partida Verde
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8.2

Central de
Compras

A Central de Compras foi uma ferramenta criada com o intuito de responder a necessidades
dos Ndcleos referentes a aquisicdo de produtos (merchandising ou outros). A grande
conveniéncia deste servico € a de simplificar e agilizar todo o processo de obtencdo de
orcamentos, dado que a central de compras usufrui de uma lista ampla e organizada de
fornecedores prontos a serem contactados.

Para que seja considerado valido, um pedido de orcamento a central de compras devera
conter as seguintes informacdes:

(Assunto: "Central de Compras - NXXX")

Nome do requerente

N° de Identificag&o Civil do requerente

Produto pretendido & cvs A_lcr _qgq* nCjmg* craj'
Quantidades

Especificidades do produto (Imagem alusiva ou descrigdo pormenorizada)
Data em que é pretendido usufruir da encomenda

Aconselha-se a consulta do regulamento da central de compras da AAUAv em vigor,
apresentado em seguida, de modo a conhecer as normas atuais da utilizacao deste serv ico.
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REGULAMENTO DACENTRAL DE COMPRAS DA
ASSOCIACAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Preambulo

A Associacdo Académica da Universidade de Aveiro pretende adotar mecanismos de gestéao
centralizada de aquisicdo de bens e servicos mediante a constituicdo de uma Central de
Compras, criada para a Direcdo, Nucleos e outras entidades com elas relacionadas que
manifestem interesse em requerer este servico da instituicdo.

A centralizacdo de pedidos aumentando o volume de negécios e, consequentemente,
diminuindo os custos associado s a aquisicao de bens é um dos principais objetivos da Central
de Compras. A agilizacéo de todo o mecanismo de requisicdo permitira uma maior rapidez no
tempo de resposta e, dessa forma, apenas através de uma regulamentacéo cuidada é possivel
a prestacao de um servico de qualidade, principalmente no que diz respeito aos Nucleos da
Associacao.

Este regulamento surge, assim, da necessidade de criar normas para uma melhor utilizacdo da
Central de Compras, possibilitando respostas atempadas e refor¢cando a seri edade para com
0S parceiros.

Capitulo |
Disposi¢Ges Gerais

Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo
O presente regulamento estabelece as condicdes de utilizagdo da Central de Compras da
Associacao Académica da Universidade de Aveiro (AAUAv), com sede na Casa do Estudante,
Campus Universitario de Santiago, Agra do Crasto, 3810-193. Aveiro, Portugal.

Artigo 2°
Objeto

A Central de Compras da AAUAv é um servico disponibilizado pela AAUAv que tem como
principal objetivo a facilitacdo de pedidos de diversos tipos, nomea damente de materiais de
publicidade, artigos para oferta, material téxtil, trabalhos gréaficos e estampagens.

Artigo 3°
Principios Gerais

1. Este servico pretende estabelecer estratégias e métodos de procura e compra para
determinados bens e servicos que poderdo ser adquiridos.

2. Por bens e servicos que poderdo ser adquiridos, entende -se todos os bens e servi¢os cuja
aquisicdo representa uma perda de tempo significativa a entidade requerente assim como um
custo elevado para a mesma.

3. A utilizacdo da Central de Compras para a aquisicao de todos estes bens permitira
minimizar os custos a estes associados.

4. Todas as encomendas solicitadas através da Central de Compras serdo enviadas para a
Sede da AAUAVv.

Capitulo Il
Normas de Utilizagdo

Artigo 4°
Requerentes
A Central de Compras podera ser utilizada por todos os nucleos da AAUAv, Orgédos Sociais da
AAUAV e ComissOes da AAUAv.
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Artigo 5°
Fornecedores da Central de Compras

1. Pelas caracteristicas da Central de Compras, esta possui uma lista de contact os habituais
de onde fazem parte todos os parceiros da AAUAv.

2. Todas as solicitagbes feitas a Central de Compras sdo enviadas para os respetivos
fornecedores tendo em conta a sua especificidade.

3. Pelos fornecedores da AAUAv, apenas serdo aceites solicitacdes com entrega de folhas de
requisicao.

4. No caso de nao se tratar de um parceiro habitual, devera ser pedida a fatura com o nimero
de contribuinte da AAUAV.

Artigo 6°
Solicitagdo a Central de Compras

1. A solicitacdo a Central de Compras deve ser feita com pelo menos um més de antecedéncia
a data da necessidade, por parte de quem solicita a encomenda.
2. Caso a solicitacdo ndo obedeca ao prazo estabelecido no ponto anterior, a AAUAv ndo
garante a entrega do bem na data requerida.
3. A solicitacao deve ser efetuada através do envio do Impresso de Solicitacdo a Central de
Compras, conforme o anexo |, do presente regulamento, via e -mail para:
a. administracaointerna@aauav.pt caso se trate de pedidos de Org&os Sociais e
Funcionarios da AAUAv, alunos da UA e outras entidades.
b. nucleos@aauav.ptcaso se trate de pedidos de Nucleos de curso, Associativos,
Desportivos-e Culturais da AAUAv;
4. O Departamento de Apoio aos Nucleos fica responsavel pelo reencaminhamento das
solicitacdes a Central de Compras para o Departamento da Administracao Interna.
5. Da solicitagdo deve constar a identificacao do requerente (entidade, nome do responsavel,
contacto telefonico, Contacto eletroni co e N° de identificacao civil), tipo de material que
pretende com todas as caracteristicas a ele adjacente, data em que necessitam dos artigos, e
anexos que possam servir de exemplificagdo do bem pretendido.
6. O Sector Administrativo da AAUAv compromete -se a entregar no minimo trés orgcamentos
ao requerente, como resposta a solicitagédo efetuada.

Artigo 7°
Processamento de Solicitagdes

1. As requisi¢cbes para atividades da Direcdo da AAUAv que estejam contempladas no Plano
de Atividades e Orcamentos (PAO) apenas serdo aceites apds ser verificada a aprovacao da
folha de planeamento de atividade correspondente.

2. As solicitacdes para atividades da Direcdo da AAUAv que ndo estejam contempladas no
PAO devem vir acompanhadas de uma copia do despacho de autoriza ¢do por parte da
Presidéncia.

3. As solicitagdes por parte de Funcionarios da AAUAv devem vir acompanhadas de uma
cépia do despacho de autorizag&o por parte da Presidéncia.

4. As solicitagdes por parte de Nucleos da AAUAv devem vir acompanhadas por uma cép ia do
despacho de autorizacdo por parte do Departamento de Apoio aos Nucleos.

Artigo 8°
Pagamento

1. O pagamento da solicitacdo a Central de Compras deve ser feito no dia de entrega da
encomenda ao requerente.

2. Ao orgcamento solicitado acrescem 0s custo s do servigo e de envio do material.

3. A AAUAV reserva-se no direito de ndo entregar a encomenda solicitada caso o pagamento
nao seja efetuado.
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Capitulo V
Disposicdes Finais

Artigo 9°
Reviséo do regulamento

As alteracBes a este regulamento apenas poderdo ser efetuadas pela Direcdo da AAUAv, em
reunido de Direcao.

Artigo 10°
Casos Omissos

Os casos omissos e duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicacdo do presente

regulamento, que possam ser resolvidos pelo recurso de critérios legais de interpreta¢c &o e
integracdo de lacunas, serdo submetidos a decisdo dos 6rgdos competentes da AAUAV.

Artigo 11°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor a data da sua aprovagédo em Reunido de Dire¢éo pela
Direcdo da AAUAV.
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IMPRESSO DESOLICITAGAO A CENTRAL DE COMPRAS

aauav

associagio scadémicn
da universidace de aveiro

Impresso de Solicitagao
a Central de Compras

Campus Universitario Santiago,

Agras do Crasto, 3810-193

Aveiro - Portugal
NIPC: 501 618 970

t: 234 372 320
f:234 372 329

& aauavi@aauav.pt
www.aauav.pt

Data do pedido: [N

Requisi¢do Numero: -

Aveiro, [ de I de 2012

Dados
Pessoais

Enfidade Requerente Introduzir entidade requerente
Nome do Responsavel” Introduzir nome do responsavel
Contacto Telefonico® Introduzir contato telefonico

N® de Identifica¢édo Civil: Introduzir CC/BI

Contacto Eletrénico: Introduzir contato eletrénico

Material

Tipo de Material: Introduzir tipo de material
Caracteristicas: Introduzir caracteristicas do material
Estampagem: Introduzir estampagem pretendida

Quantidade Tamanho Cor

Data prevista de entrega:

Termos:

1. A entidade requerente declara ao assinar este documente que toma conhecimento, aceita e cumprird o regulamento de
utilizagdo da Central de Compras da AAUAv.
2 O presente documento rege-se pelas condicBes gerais constantes do Regulamento da Central de Compras, aceites pela
entidade requerente.
3. Deve anexar-se a este formulario a fotocopia do documento de identificagdo do requerente

Assinatura do Requerente
Pedido de | Assinatura do Responsavel pela encomenda
Encomenda Observagdes
Data: [N
Assinatura do Requerente
Rececédo de | Assinatura do Responsavel pela encomenda
Encomenda Observagdes
Data: [N
Cobranga | valor a pagar: [l Estado da cobranga:
Validagao

Fundado sob a designagio de Associagdo de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados no Didrio da Republica - Il Série n.°166 de 20/05/1997,
alterados e registados no notario de Aveiro.

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 147, n°1, alinea a) & do Artigo 10° do GIRG, beneficia das isengoes
fiscais atribuidas &s Pessoas Colectivas de Utilidade Plblica. Didrio da Repdblica Ill Série, n®125 de 30/05/98,

&

Caixa Geral
de Depositos

tmn
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8.3
Espacos

De forma a criar condi¢cBes fisicas para a realizagdo de atividades de diversos ambitos, a
AAUAV concede aos seus Nucleos a utilizagdo dos seguintes espacos de trabalho e de lazer:

Auditério da AAUAv

Bar do Estudante (BE)

Terceiro Piso da Casa do Estudante
Nave do Pavilhdo Aristides Hall

Para que seja considerado vélido, um pedido de requisicdo de Espagos deverd conter a
seguinte informagéo:

(Assunto: "Espagos-NXXX")
Nome do requerente

N° de Identificacdo Civil (Bl / CC)
Espaco

Periodo de utilizacdo

Ambito da requisicéo

Requisitos Logisticos & Cv8 Bggnmgqgiem b_ q_j_* Cosgn_kclrm Tgqgs_j*

Aconselha-se a consulta dos diferentes regulamentos dos espagos da AAUAv em vigor,
apresentados em seguida, de modo a conhecer as normas atuais da utilizagdo deste servico.
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REGULAMENTO DO AUDITORIO DA CASA DO ESTUDANTE DA
ASSOCIAGAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Preambulo

O Auditério da Casa do Estudante constitui um espaco de trabalho e de lazer muito importante
para a instituicdo. Dessa forma, a realizacdo de atividades de diversos ambitos nesse espaco
deve ser regulamentada para a promog¢éo do seu uso cuidado e respo nsavel.

Este regulamento advém, assim, da necessidade de promover a utilizacdo do Auditério por
parte de todos os ndcleos da estrutura da Instituicdo, parceiros e outras entidades,
satisfazendo inlmeras exigéncias e garantindo o cumprimento das obrigacdes legais e a
seguranca daqueles que usufruem deste espaco.

Capitulo |
Disposicdes Gerais

. Artigo 1°
Ambito de Aplicacédo

O presente regulamento estabelece as condi¢bes de cedéncia e utilizacao do Auditério da
Associacao Académica da Universidade de Aveiro (AAUAv), sitio no Campus Universitario de
Santiago, Agra do Crasto, 3810-193. Aveiro, Portugal.

Artigo 2°
Objecto

O Auditério da AAUAv compreende uma sala com a capacidade méaxima de 200 lugares na
plateia, equipada com sistema de som, meios de apresenta ¢do e de comunicagdo multimédia,
iluminacdo cénica e projegdo de cinema. Nos espacos anexos ao Auditério existe ainda um
camarim com capacidade para cinco pessoas, sanitario e chuveiro, uma plataforma
constituida por um patamar de madeira e uma area de apo io para arrumacgédo do material de
som e comunicagdo multimédia.

Artigo 3°
Principios Gerais

Sendo dotado de diversos equipamentos de imagem, som e multimédia, o Auditério € um
espago vocacionado para eventos institucionais, conferéncias, eventos culturais , concertos ou
outras reunibes, seminarios, apresentacdes formais, entre outros. Este permite proporcionar
aos seus utilizadores maior conforto nas atividades realizadas.

Capitulo Il
Normas de Utilizagcdo

Artigo 4°
Principio Geral

A utilizacao do Auditério estd condicionada pelos objetos determinados pela AAUAv, expostos
no artigo 2°, e pela aplicacdo das regras exigidas a boa conservagdo dos equipamentos e
espacos, a imagem publica do meio e as normas de civismo.

Artigo 5°
Requerentes

O Auditério AAUAV podera ser utilizado por todos os Nucleos, Orgéos Sociais e Associacdes

Parceiras da AAUAv, Estudantes da Universidade de Aveiro e de outras Universidades ou
Escolas, Entidades da Universidade de Aveiro e outras entidades.
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A

Artigo 6°
ObrigacBes do Requerente

O requerente é responsavel por assegurar 0S meios necessarios a seguranca dos
equipamentos e das pessoas, bem como por quaisquer danos causados por atos ou
omissdo dos seus agentes, pelo equipamento por si instalado e pelos participantes na
sessao que organiza.

O requerente é igualmente responsavel por quaisquer infraccdes a legislacdo sobre
espetaculos e acontecimentos publicos.

A manutencao da ordem dentro do espaco é da inteira responsabilidade do requerente.
Qualquer dano ou furto verificado nos equipamentos da AAUAv é da inteira
responsabilidade do requerente, obrigando -se este a sua reparacao, substituicado ou
pagamento.

A AAUAvV nao se responsabiliza por qualquer dano, furto ou desaparecimento de material
deixado no Auditério que seja propriedade do requerente ou de outros espetadores.

O requerente é responsavel pela manutencédo do Auditério devendo deixa -lo no mesmo
estado de conservacédo que foi encontrado.

Artigo 7°
Termos de Utilizacéo

N&o € permitido consumir bebidas nem alimentos no interior do Auditério.

N&o é permitido fumar no Auditério, Camarins, Areas de Apoio e Patamar.

N&o é permitido introduzir no Auditério objetos que constituam risco para o equipamento
ou ponham em causa a seguranca do edificio ou das pessoas.

Nao é permitida nenhuma alteracdo estrutural no espaco do auditdrio, assim como
pregar, escrever, colar, riscar ou qualquer outro ato passivel de provocar danos nas
paredes do Auditério.

N&o é permitida a entrada de animais no Auditdrio.

A afixacdo de cartazes, a criagdo de zonas de acolhimento dos participantes e a
realizacdo de exposi¢Bes ou de refeicbes nos espacos adjacentes ao Auditorio por parte
das entidades requerentes carece de autorizacdo prévia, entanto condicionada aos
espagos que para o efeito forem indicados, em f uncdo da organizagéo interna, seguranca
e livre circulagcéo das pessoas.

Cabe a entidade organizadora do evento a responsabilidade pela observancia destas
regras pela totalidade dos intervenientes no evento.

Artigo 8°
Bilhetes

Os bilhetes de ingresso, quando existirem, ndo podem ultrapassar a lotacdo da sala e
deverdo ser previamente validados pela AAUAv, com antecedéncia minima de trés dias
Uteis.

E expressamente proibido a entidade requerente vender bilhetes ou facultar a admiss&o
de espectadores para além da lotacao fixada, respondendo pela inobservancia desse
imperativo legal.

No incumprimento do exposto no ponto anterior, a Direcdo da AAUAvV reserva -se no
direito de pdr término no evento ou catividade que esteja a decorrer.
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Artigo 9°
Taxa de Utilizacdo

1. As taxas de cedéncia sao diferenciadas por entidade e natureza da atividade.

2. Todos os custos relativos a funcionarios do Bar, Bengaleiro, Equipamentos e Segurancas
serdo taxados.

3. As taxas para entidades externas acresce o valor de arrendamento do espaco, de acordo
com a negociacao de cedéncia feita.

4. As taxas residuais de cedéncia séo definidas mediante proposta apresentada ao
Departamento da Administracdo Interna e aprovada pelo vice -presidente adjunto para as
Financas e Patrimonio.

Capitulo Il
Normas de Requisi¢cdo e Cedéncia

Artigo 10°
Pedido de Requisi¢do

A requisicdo de instalacbes esta dependente das carateristicas das atividades que se
pretendam desenvolver e deve ser requerida com uma antecedéncia minima de dez dias
Uteis.
Caso a solicitacdo ndo obedeca ao prazo estabelecido no ponto anterior, a AAUAvV néo
garante a cedéncia do espaco requerido.
A requisicao deve ser efetuada através do preenchimento do impresso de requisicdo de
espagos e equipamentos da AAUAv, que consta no anexo | do presente regu lamento, via
e-mail para:

a. administracaointerna@aauav.pt caso se trate de pedidos de Orgdos Sociais e

Funcionérios da AAUAv, alunos e outras entidades.
b. nucleos@aauav.pt caso se trate de pedidos de Nucleos de curso,
associativos, desportivos e culturais da AAUAv;
O Departamento de Apoio aos Nucleos fica responsavel pelo reencaminhamento dos
pedidos para o Departamento da Administracdo Interna.
No pedido de requisicdo deve constar a identificacdo do requerente e/ou responsavel
pela requisi¢do (nome, contacto telefonico e eletrénico, identificacéo civil).
O pedido deve, ainda, ser acompanhado de informacdo pormenorizada, sobre a
catividade que se pretende realizar, designadamente:
Natureza do evento;
Calendarizagé&o (incluindo o horario previsto);
Instalagbes necessarias;
Plano de trabalhos (incluindo opera¢des de montagem e desmontagem);
Eventuais meios externos necessarios;
Numero de participantes;
Cobranca de ingressos (detalhando se irdo ser cobradas e a importancia a
cobrar)
7. O requerente, ao assinar o impresso de requisicdo de espacos e equipamentos da
AAUAvV compromete-se a cumprir o presente regulamento.

@ ooo0op
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Artigo 11°
Processamento de Requisicdes

1. As requisi¢cfes para atividades da Direcdo da AAUAv que estejam contempladas no Plano
de Atividades e Orcamentos (PAO) apenas serdo aceites ap0s ser verificada a aprovacédo da
folha de planeamento de catividade correspondente.

2. As requisicdes para atividades da Direcdo da AAUAv que ndo estejam contempladas no
PAO devem vir acompanhadas de uma cépia do despacho de autorizacdo por parte da

Presidéncia.

3. As requisicdes por parte de Funcionarios da AAUAv devem vir acompanhadas de uma cépia
do despacho de autorizacao por parte da Pre sidéncia.

4. As requisicdes por parte de Nucleos da AAUAv devem vir acompanhadas por uma copia do

despacho de autorizacdo por parte do Departamento da tutela.

Artigo 12°
Decisdo

1. No caso de requisi¢cdes para alturas coincidentes, as entidades da AAUAv, s uas parceiras e
restantes entidades da Universidade de Aveiro tém prioridade sobre entidades externas na
utilizag&o do Auditério.

2. Em situacdes ndo cobertas pelo nimero anterior, caberd a Direcao da AAUAv decidir sobre
um parecer em fung@o do interesse académico, civico, cultural ou outro das iniciativas
propostas.

3. O Auditério ndo podera ser cedido para a realizagdo de atividades que néo sejam julgadas
adequadas as infraestruturas disponiveis, que possam ser consideradas passiveis de causar
danos ou acentuada deterioracdo material ou que, pelo seu conteddo ou forma, violem os
principios estatutarios pelos quais a AAUAV se rege.

Artigo 13°
Cedéncia do Espaco

1. A cedéncia do Auditério de acordo com as condic¢8es fixadas, permite a utilizacdo das suas
instalacdes, sempre sob supervisdo da Direcdo da AAUAvV e obedecendo ao estabelecido no
presente regulamento.

2. Na cedéncia do Auditério, sera incluido o log6tipo da AAUAv em todos os meios de
publicidade utilizados no evento.

3. Na cedéncia do Auditério serd assinado pelo requerente o Impresso, que consta no anexo
I, qgue contém um termo de responsabilidade e a qual serd anexo uma copia do Bilhete de
Identidade ou Cartdo de Cidad&o, ou outros documentos que se considerem essenciais.

Artigo 14°
Pagamentos

1. O requerente pagara 40% do valor estabelecido, no ato de assinatura do contrato, o que
corresponde a trés dias Uteis antes da sua utilizacéo, sem restituicdo do dinheiro.

2. No dia para o qual a atividade se encontra marcada, o requerente pagara 60% do valor
estabelecido, antes do inicio da atividade.

3. E da responsabilidade do requerente o pagamento de todas as verbas relativas a encargos
adicionais, direitos de autor e outras taxas fixadas na lei e relativa a producéo de espetaculos.
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Artigo 16°
Incumprimento

1. A verificacdo de eventuais desvios entre a atividade que tiver sido proposta, autorizada e a
efetivamente desenvolvida, constitui o incumprimento do contrato, conferindo a AAUAvV o
direito de resolucao imediata e sem pré -aviso, podendo proceder -se de imediato a suspensao
do evento previsto ou decorrente.

2. A parte faltosa fica obrigada de indemnizar a AAUAvV pelos eventuais danos que advenham
daquele incumprimento.

Artigo 17°
Caucédo

1. A AAUAV reserva-se no direito de exigir do requerente o adiantamento de uma c aucéo, a
titulo de garantia, para o pagamento de eventuais danos geradores de responsabilidade civil.
2. O valor da caucédo é de 200U, podendo a Direcdo da AAUAVv alterar o valor sempre que
considerar necessario e com aviso prévio ao requerente.
3. A caucao prestada sera restituida no prazo de sete dias apés a realizacéo da atividade e do
integral pagamento do preco de cedéncia, caso ndo se verifiguem quaisquer danos a
indemnizar.

Artigo 18°

Efeito

1. A cedéncia do Auditério, s6 produz efeito apds a assinatura do res petivo impresso de
requisicdo de espacgos, previamente preenchido.

2. A assinatura devera realizar-se com antecedéncia minima de trés dias Uteis em relacdo ao
inicio da utilizag&o acordada, salvo em casos excecionais devidamente fundamentados.

Capitulo 111
Disposi¢des Finais

Artigo 19°
Reviséo do regulamento

As alteracBes a este regulamento apenas poderéo ser efetuadas pela Direcdo da AAUAv, em
reunido de Direcao.
Artigo 20°
Casos Omissos

Os casos omissos e duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicacdo do p resente
regulamento, que possam ser resolvidos pelo recurso de critérios legais de interpretacédo e
integracdo de lacunas, serdo submetidos a decisdo dos 6rgdos competentes da AAUAV.

Artigo 21°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrou em vigor no dia 13 de fevereiro de 2012, apds aprovagdo em
Reunido de Direcéo, pela Direcdo da AAUAVv.

Pagina 115



Dossier dos Nucleos

ANEXO |

!
vida
académica

na
aauav pratica.

IMPRESSO DE REQUISIGAO DE ESPAGOS E EQUIPAMENTOS

aauav

associagio académica
da universidade de aveira

Impresso de Requisicao de Espagos
e Equipamentos

Campus Universitéario Santiago,

Agras do Crasto, 3810-193

Aveirc - Portugal
NIPC: 501 618 870

234 372 320
f: 234 372 329

&: aauav@aauav.pt
www.aauav.pt

Data do Pedido [N

Requisigao Numero: -

Aveiro, [ de I de 2012

Entidade Requerente: Introduzir entidade requerente
MNome do Responsavel: Introduzir nome do responsavel
Dados
B Contacto Telefonico Introduzir contato telefénico
Pessoais
N° de Identificag&o Civil: Introduzir CC/BI
Contacto Eletronico: Introduzir contato eletrénico
Motivo: Introduzir motivo/natureza da requisicdo
Evento N? de participantes. Introduzir n previsto de participantes
Data de Inicio-.- das .. as .. de (Data de Fim)--
Espaco a
requisitar | L Bar do Estudante [l Auditério [H outro [N
Equipamentos | [l informatico [l Som [HLuz [ outro I
OQutros .
somuiec [ scqurangas I serms I 0 I Outos I

Termos:

1. A entidade requerente declara ao assinar este documente que toma conhecimento, aceita e cumprira o regulamento de
utilizacdio do Auditério/Bar do Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv

2. O presente documento

Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv, aceites pela entidade requerente.
3. Deve anexar-se a este formulario a fotocépia do documento de identificacio do requerente.

rege-se pelas condigdes gerais constantes do Regulamento do Auditérie/Bar do

L Assinatura do Requerente
Requisicao
Data: [N/ INN N
Chave: . Sim . Nao
Assinatura do Requerente
Entrega _
Assinatura do Responsavel pela entrega
Observagdes Data: .-
Chave: @ sim [ Néo
Assinatura do Requerente
Recolha
Assinatura do Responsavel pela recolha
Observages pata: [
Cobranga | Valor a pagar: - Estado da cobranga:
Validagédo

Fundado sob a designagio de Associagdc de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados no Diario da Replblica - Il Série n.°166 de 20/05/1997,
alterados e registados no notario de Aveira.

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 14°, n"1, alinea a) e do Artigo 10° do CIRC, beneficia das isengdes
fiscais atribuidas as Pessoas Colectivas de Utilidade Piblica. Diario da Repliblica Ill Série, n°125 de 30/05/93

Caixa Geral
de Depositos

imn @
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REGULAMENTO DO BAR DO ESTUDANTE DAASSOCIAGAO ACADEMICA DA
UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Preambulo

O Bar do Estudante da Associacao Académica da Universidade de Aveiro constitui um espaco
de lazer bastante importante para a comunidade académica e consequentemente para a
Diregdo da Associacdo Académica da Universidade de Aveiro. Dessa forma, a realizacédo de
atividades de diversos @mbitos neste espaco deve ser regulamentada para a promocao do uso
cuidado e otimizado do espaco.

Este regulamento advém, assim, da necessidade de promover a utilizacdo do Bar do
Estudante por parte de todos os nucleos da Instituicdo, parceiros e outras entidades, internas
ou externas, satisfazendo indmeras exigéncias e garantindo o cumprimento das obrigacdes
legais e a seguranca daqueles que usufruem deste espaco.

Capitulo |
Disposi¢Ges Gerais

. Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo

O presente regulamento estabelece as condigbes de cedéncia e utilizagdo do Bar do
Estudante da Associagdo Académica da Universidade de Aveiro (BE-AAUAV), situado na Casa
do Estudante no Campus Universitario de Santiago, Agra do Crasto, 3810 -193. Aveiro,
Portugal.

Artigo 2°
Objeto

O BE-AAUAv compreende um conjunto de espacgos (sala interior e exterior) com capacidade
maxima aproximada de 1100 pessoas, equipada com sistema de som e luzes, mesa de
mistura, projetor multimédia, televisdo com canais por cabo, trés mesas d e matraquilhos,
mesas, cadeiras, um bar com cozinha e todo o material necessario para a boa funcionalidade
do mesmo (arcas, maquinas de bebidas sob pressédo, entre outros). Nos espacos anexos ao
Bar do Estudante existe ainda um bengaleiro.

Artigo 3°
Principios Gerais

1. O BE-AAUAvV é um espaco direcionado para a dinamizacao cultural, recreativa e social da
comunidade académica.

2. Devido ao material de que esta dotado, permite a realizagdo de eventos como festas, galas,
concertos, transmisséo de jogos, almocgos, coffee-breaks, entre outros.

3. O espaco do BE-AAUAv esta disponivel para a realizacdo de atividades por parte de
entidades da AAUAv, suas parceiras, restantes entidades da Universidade de Aveiro ou
entidades externas, sempre que ndo houver atividades desenvol vidas pela Direcdo da AAUAVv.

Artigo 4°
Gestéao

A dinamizagdo, gestdo e administragdo do espago do Bar do Estudante é da responsabilidade
da Direcdo da AAUAVv.
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Artigo 5°
Horario de Funcionamento

1. O Bar do Estudante esté sujeito a um horario de funcioname nto constante, no seguinte
periodo:
a. Segunda-Feira a Sexta-Feira das 12 horas as 19 horas;
b. Quinta-Feiradas 22 horas as 5 horas.
2. A abertura do Bar do Estudante fora do seu normal horario de funcionamento esta sujeito
a autorizacao prévia por parte da Dire¢ do da AAUAv.
3. O disposto no ponto 1 esta sujeito a alteracdes por deliberacdo da Direcdo da AAUAv.

Capitulo Il
Normas de Utilizagéo

Artigo 6°
Principio Geral

A utilizacdo do BE-AAUAV esta condicionada pelos objetos determinados pela AAUAv
exposto no artigo 3° e pela aplicagdo das regras exigidas a boa conservacdo dos
equipamentos e espacos, a imagem publica do meio e as normas de civismo.

Artigo 7°
Requerentes

O BE-AAUAV podera ser utilizado por todos os Nicleos da AAUAv, Orgdos Sociais da AAUAV,
Associagbes Parceiras da AAUAv, Estudantes da Universidade de Aveiro e de outras
Universidades ou Escolas, Entidades da Universidade de Aveiro e outras entidades.

Artigo 8°
Obrigacdes do Requerente

1. O requerente é responsavel por assegurar 0S meios necessarios a seguranca de
equipamentos e de pessoas, bem como por quaisquer danos causados por ato ou omisséo

dos seus agentes, pelo equipamento por si instalado ou pelos participantes na sess@o que

organiza.

2. O requerente é igualmente responsavel por quaisquer infracdes a legislacdo sobre
espetaculos e acontecimentos publicos.

3. A manutencdo da ordem dentro do espago é da inteira responsabilidade do requerente,
com o enquadramento dos segurangas.

4. Qualquer dano ou furto verificado nos equipamentos da propriedade da AAUAv é da inteira
responsabilidade do requerente, obrigando-se este a sua reparacdo, substituicdo ou
pagamento.

5. A AAUAV nao se responsabiliza por qualquer dano, furto ou desaparecimento de material
deixado no BE-AAUAV que seja propriedade do requerente ou de outros participantes no
evento.

6. O requerente é responsavel pela correta manutencao do espaco do BE -AAUAv devendo
deixa-lo no mesmo estado de conservacao que foi encontrado.
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Artigo 9°
Termos de Utilizacdo

1. N&o é permitido fumar na sala interior do BE -AAUAv, 0 mesmo ja ndo acontece no espago
exterior.

2. Nao é permitido introduzir no BE -AAUAvV objetos que constituam risco para 0 equipamento
ou ponham em causa a seguranca do edificio ou das pessoas.

3- O espaco do BE-AAUAv pode ser decorado e/ou dinamizado para o evento que se
pretende realizar mas ndo é permitida nenhuma alteracdo estrutural no espaco e nao é
consentido pregar, escrever, colar, riscar ou qualquer outro ato passivel de provocar danos
diretamente nas paredes do Bar do Estudante.

4. N&o é permitida a entrada de animais no Bar do Estudante.

5. A afixacdo de cartazes, a criagdo de zonas de acolhimento dos participantes e a realizacéo
de exposicdes nos espacos adjacentes ao Bar do Estudante por parte das entidades
requerentes carece de autorizacdo prévia e esta condicionada aos espacos que para o efeito
forem indicados, em funcao da organizacao interna, seguranca e livre circulacéo das pessoas.
6. Cabe a entidade organizadora do evento a responsabilidade pela observancia destas regras
pela totalidade dos intervenie ntes no evento.

7. O espaco do BE-AAUAV néo é suscetivel de ser subalugado ou concessionado.

8. O servico de Bar é assegurado Unica e exclusivamente pelos funcionarios da AAUAVv.

Artigo 10°
Bilhetes

1. Os bilhetes de ingresso, quando existirem, ndo podem ultrapass ar a lotacdo da sala e
deverao ser previamente validados pela AAUAv, com antecedéncia minima de trés dias uteis.
2. E expressamente proibido & entidade requerente vender bilhetes ou facultar a admisséo de
espectadores para além da lotacao fixada, respondendo pela inobservancia desse imperativo
legal.

3. No incumprimento do exposto no ponto anterior, a Dire¢cdo da AAUAV reserva -se no direito
de pdr término no evento ou atividade que esteja a decorrer.

Artigo 11°
Taxa de Utilizagéo

1. As taxas de cedéncia séo diferenciadas por entidade e natureza da atividade.

2. Todos os custos relativos a funcionarios do Bar, Bengaleiro, Equipamentos e Segurancgas
serdo taxados.

3. As taxas para entidades externas acresce o valor de arrendamento do espaco, de acordo
com a negociacéo de ced éncia feita.

4. As taxas residuais de cedéncia sao definidas mediante proposta apresentada ao
Departamento da Administracdo Interna e aprovada pelo Vice -presidente adjunto para as
Financas e Patriménio.

5. Na taxa de cedéncia ndo se incluem os encargos relacionados com eventuais vistos e
licencas, servico de bombeiros e policiamento.
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Capitulo Il
Normas de Requisi¢do e Cedéncia

Artigo 13°
Pedido de Requisi¢do

1. Arequisicdo de instalacBes esta dependente das caracteristicas das atividades que se
pretendam desenvolver e deve ser requerida com uma antecedéncia minima de dez
dias Uteis.

2. Caso a solicitacdo ndo obedeca ao prazo estabelecido no ponto anterior, a AAUAv
ndo garante a cedéncia do espaco requerido.

3. A requisicao deve ser efetuada através do preenchimento do impresso de requisicéo
de espacos da AAUAv, presente no anexo | do presente regulamento, via e -mail para:

a. administracaointerna@aauav.pt caso se trate de pedidos de Orgdos Sociais e
Funcionérios da AAUAv, alunos da UA e outras entidades.

b. nucleos@aauav.pt caso se trate de pedidos de Nucleos de curso,
Associativos, Desportivo e Culturais da AAUAvY;

4. O Departamento de apoio aos Nucleos fica responséavel pelo processo de circulacdo
da informagé&o internamente a estrutura da AAUAV.

5. Do pedido de requisicdo deve constar a identificagdo do requerente e/ou responsavel
pela requisi¢do (nome, e-mail e contacto telefénico, n° de identificagao civil).

6. O pedido deve, ainda, ser acompanhado de informacdo pormenorizada sobre a
atividade que se pretende realizar, designadamente:

a. Motivo/Natureza do evento;

Calendarizagé&o (incluindo o horario previsto);

Instalac6es e equipamentos necessarios;

Plano de trabalhos (incluindo opera¢cfes de mo ntagem e desmontagem);

Ctclrs_gqg kcgmgqg cvrcplmg |l cacqgodépgmg* amkm |

entre outros;

Numero de participantes;

g. Cobranca de ingressos (detalhando se irdo ser cobradas e qual o valor a
cobrar).

7. O requerente, ao assinar o impresso de requisicdo de espacos e equipamentos da
AAUAvV, compromete-se a cumprir o presente regulamento.

®ooo

—h

Artigo 14°
Processamento de Requisi¢des

1. As requisicbes para atividades da Dire¢cdo da AAUAv que estejam contempladas no
Plano de Atividades e Orcamentos (PAO) apenas serdo aceites apos ser verificada a
aprovacao da folha de planeamento de atividade correspondente.

2. As requisicOes para atividades da Direcdo da AAUAv que ndo estejam contempladas
no PAO devem vir acompanhadas de uma cépia do despacho de autorizacdo por
parte da Presidéncia.

3. As requisicdes por parte de Funcionéarios da AAUAv devem vir acompanhadas de uma
copia do despacho de autorizacdo por parte da Presidéncia.

4. As requisicbes por parte de Nucleos da AAUAv devem vir acompanhadas por uma
copia do despac ho de autorizagdo por parte do Departamento da tutela.

Pagina 120


mailto:administracaointerna@aauav.pt
mailto:nucleos@aauav.pt

a

vida

académica

R L na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

Artigo 15°
Decisdo

1. A cedéncia do BE-AAUAV depende de prévia apreciagdo pelo Departamento da
Administracdo Interna e aprovagéo do Vice -presidente para as Finangas e Patrimonio,
tendo por base este regulamento e as caracteristicas da atividade a organizar.

2. No caso de pedidos por parte dos Nucleos da AAUAv estes deverdo vir
acompanhados com uma apreciacdo do Departamento que o tutela.

3. No caso de pedidos para alturas coincidentes, as entidades da AAUA v, suas
parceiras e restantes entidades da Universidade de Aveiro tém prioridade sobre
entidades externas na utilizagdo do BE-AAUAVv.

4. Em situag6es ndo cobertas pelo nimero anterior, cabera a Diregdo da AAUAv decidir
sobre um parecer em funcao do interesse académico, civico, cultural ou outro das
iniciativas propostas.

5. O BE-AAUAv nédo podera ser cedido para a realizacdo de atividades ou festas que
ndo sejam julgadas adequadas as infraestruturas disponiveis, que possam ser
consideradas passiveis de causar danos ou acentuada deterioracdo material ou que,
pelo seu contetido ou forma, violem os principios estatutérios pelos quais a AAUAvV se
rege.

Artigo 16°
Cedéncia do Espago

1. A cedéncia do BE-AAUAv, de acordo com as condi¢gdes contratualmente fixadas,
permite a utilizacdo das suas instalacdes e equipamento, sempre sob supervisao da
Direcdo da AAUAv e segundo as normas e modalidades constantes deste
regulamento.

2. Na cedéncia do BE-AAUAVv, sera incluido o logétipo da AAUAv em todos os meios de
publicidade utilizados no evento.

3. Na cedéncia do BE-AAUAv sera assinado o impresso de requisicdo de espagos e
equipamentos da AAUAv, previamente enviado, onde consta um termo de
responsabilidade e ao qual serd anexa uma coépia do Bilhete de Identidade ou Cartdo
de Cidadao do requerente, e caso necessario do cartdo de estudante.

Artigo 17°
Pagamentos

1. No caso de entidades externas, o requerente pagara 40% do valor estabelecido, no
ato de assinatura do contrato, o que corresponde a trés dias Uteis antes da sua
utilizac&o, sem restituicao do dinheiro.

2. No dia para o qual a atividade se encontra marcada, o requerente pagard 60% da
taxa de cedéncia fixada, antes da atividade.

3. E da responsabilidade do requerente o pagamento de todas as verbas relativas a
encargos adicionais, direitos de autor e outras taxas fixadas na lei e relativa a
producédo de espetaculos.

Artigo 18°
Faturacdo do evento

1. Os precos dos produtos a vender no BE -AAUAv sdo definidos pela Dire¢do da
AAUAv, ndo podendo ser alterados e devendo estar afixados em local bem visivel.

2. No caso de se tratar de uma requisicdo por parte de um nucleo da AAUAv, este
podera, caso pretenda, explorar determinados servigcos do Bar do Estudante através
da apresentagdo de uma proposta a Direcao da AAUAv sendo necessaria apreciagao
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do Departamento da tutela e aprovacdo por parte do Vice -presidente Adjunto das
Financas e Patriménio.

Artigo 19°
Incumprimento

A verificag@o de eventuais desvios entre a atividade que tiver sido proposta e autorizada e
a efetivamente desenvolvida, constitui o incumprime nto do contrato, conferindo a AAUAv
o direito de resolucédo imediata e sem pré -aviso, podendo proceder -se de imediato a
suspenséao do evento previsto ou decorrente.

A parte faltosa fica constituida na obrigagao de indemnizar a AAUAv dos eventuais danos
que advenham daquele incumprimento.

Artigo 20°
Caucéo

. A AAUAV reserva-se no direito de exigir do requerente o adiantamento de uma caucéo, a
titulo de garantia, para o pagamento de eventuais danos geradores de responsabilidade
civil.

. O valor da caucéo é de 100 U, podendo a Direcdo da AAUAV alterar o valor sempre que
considerar necessario e com aviso prévio ao requerente.

. A caucao prestada sera restituida no prazo de sete dias apés a realizagdo da atividade e
do integral pagamento do preco de cedéncia, caso ndo s e verifiguem quaisquer danos a
indemnizar.

Artigo 21°
Efeito

A cedéncia do BE-AAUAv, s6 produz efeito apds a assinatura do respetivo impresso de
requisicdo de espagos e equipamentos da AAUAv, previamente preenchido.

A assinatura devera realizar-se com antecedéncia minima de 3 dias Uteis em relacdo ao
inicio da utilizagdo acordada, salvo em casos excecionais devidamente fundamentados.

Capitulo 111
Disposic6es Finais

Artigo 22°
Reviséo do regulamento

As alteracBes a este regulamento apenas poderéo ser efetuadas pela Direcdo da AAUAv,
em reunido de Direcao.

Artigo 23°
Casos Omissos

Os casos omissos e duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicagdo do presente
regulamento, que possam ser resolvidos pelo recurso de critérios legais de interpretagdo e
integracdo de lacunas, serdo submetidos a decisdo dos 6rgaos competentes da AAUAVv.

Artigo 24°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrou em vigor no dia 13 de fevereiro de 2012, apds aprovacao
em Reunido de Direcao, pela Direcdo da AAUAV.
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IMPRESSO DE REQUISIGAO DE ESPAGOS E EQUIPAMENTOS

aauav

associagio académica
da universidade de aveira

Impresso de Requisicao de Espagos
e Equipamentos

Campus Universitéario Santiago,

Agras do Crasto, 3810-193

Aveirc - Portugal
NIPC: 501 618 870

234 372 320
f: 234 372 329

&: aauav@aauav.pt
www.aauav.pt

Data do Pedido [N

Requisigao Numero: -

Aveiro, [ de I de 2012

Entidade Requerente: Introduzir entidade requerente
MNome do Responsavel: Introduzir nome do responsavel
Dados
B Contacto Telefonico Introduzir contato telefénico
Pessoais
N° de Identificag&o Civil: Introduzir CC/BI
Contacto Eletronico: Introduzir contato eletrénico
Motivo: Introduzir motivo/natureza da requisicdo
Evento N? de participantes. Introduzir n previsto de participantes
Data de Inicio-.- das .. as .. de (Data de Fim)--
Espaco a
requisitar | L Bar do Estudante [l Auditério [H outro [N
Equipamentos | [l informatico [l Som [HLuz [ outro I
OQutros .
somuiec [ scqurangas I serms I 0 I Outos I

Termos:

1. A entidade requerente declara ao assinar este documente que toma conhecimento, aceita e cumprira o regulamento de
utilizacdio do Auditério/Bar do Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv

2. O presente documento

Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv, aceites pela entidade requerente.
3. Deve anexar-se a este formulario a fotocépia do documento de identificacio do requerente.

rege-se pelas condigdes gerais constantes do Regulamento do Auditérie/Bar do

L Assinatura do Requerente
Requisicao
Data: [N/ INN N
Chave: . Sim . Nao
Assinatura do Requerente
Entrega _
Assinatura do Responsavel pela entrega
Observagdes Data: .-
Chave: @ sim [ Néo
Assinatura do Requerente
Recolha
Assinatura do Responsavel pela recolha
Observages pata: [
Cobranga | Valor a pagar: - Estado da cobranga:
Validagédo

Fundado sob a designagio de Associagdc de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados no Diario da Replblica - Il Série n.°166 de 20/05/1997,
alterados e registados no notario de Aveira.

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 14°, n"1, alinea a) e do Artigo 10° do CIRC, beneficia das isengdes
fiscais atribuidas as Pessoas Colectivas de Utilidade Piblica. Diario da Repliblica Ill Série, n°125 de 30/05/93

Caixa Geral
de Depositos

imn @
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Chaveliro

A Casa do Estudante, Loja e Arrumos, entre outros iméveis da Associacdo Académica da
Universidade de Aveiro possuem um nimero elevado de chaves para o acesso a cada um dos
espagos. Assim, torna-se essencial regular a atribuicdo das mesmas, de modo a uma melhor
gestdo e conduta na sua utilizacao.

Posto isto, 0 Regulamento do Chaveiro é uma ferramenta fulcral para o bom funcionamento da
instituicdo e para o uso adequado de cada uma das chaves existentes.

Segue, de seguido, o Regulamento do Chaveiro, do qual se aconselha uma leitura atenta.
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REGULAMENTO DO CHAVEIRO DA CASA DO ESTUDANTE DA
ASSOCIACAO ACADEMICA DA UNIVERSDADE DE AVEIRO

Preambulo

A Casa do Estudante, Loja e Arrumos, bem como os restantes imdveis da Associacdo
Académica da Universidade de Aveiro, tém um elevado nimero de espacos e,
consequentemente, de chaves. Tendo em vista uma melhor gestdo e um maior con trolo no
que diz respeito a todo o chaveiro da AAUAv e uma vez que os mandatos da Direcdo da
AAUAvV apenas tém a duracdo de um ano, a organizacdo, documentacdo e registo da
utilizacdo do chaveiro é de extrema importancia. Neste sentido, surgiu a necessidade de
regulamentar a sua utilizacdo, de forma a garantir a seguranca da instituicdo e uma eficaz
responsabilizacdo do utilizador.

O presente regulamento define uma politica de controlo e organizacao de recursos no que diz
respeito & utilizagdo do chaveiro da AAUAv, bem como da sua utilizag&o cuidada.

Capitulo |
Disposic8es Gerais

. Artigo 1°
Ambito de Aplicacédo

O presente regulamento estabelece as condigcBes de cedéncia e requisicdo do chaveiro da
Associacao Académica da Universidade de Aveiro (AAUAv), com sede na Casa do Estudante,
Campus Universitario de Santiago, Agra do Crasto, 3810 -193 Aveiro, Portugal.

Artigo 2°
Objeto

O Chaveiro da AAUAv compreende todas as chaves do edificio da Casa do Estudante, loja
AAUAv, Arrumos das Catacumbas, Solar Académico, Bar d as Residéncias, Bar do Pavilhao,
Gabinetes Desportivos, Cofres e Armarios da AAUAVv.

Capitulo Il
Normas de Utilizagcdo

Artigo 3°
Principios Gerais

1. As chaves cobertas pelo artigo 2° poderdo ser requeridas por qualquer entidade
interna ou externa a AAUAv, dependendo da tipologia da atividade em causa e da
chave requerida.

2. O empréstimo de chaves devera ter sempre em conta a tipologia da atividade em
causa.

3. A chave do Bar do Estudante, pelas suas caracteristicas, apenas podera ser requerida
por elementos da Direc¢ao e funcionarios da AAUAVv.

4. A chave do Auditério da AAUAv podera ser requerida, desde que haja uma prévia
requisicdo do respetivo espaco.

5. A requisicdo de chaves é feita a titulo pessoal, intransmissivel e da exclusiva
responsabilidade do requerente, pelo que ndo é permitida, de forma alguma, a
requisicdo de chaves por terceiros.

6. As chaves ndo poderao ser cedidas no ambito de propdsitos que nédo se adequem as
infraestruturas disponiveis, que possam ser considerados passiveis de causar danos
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ou acentuada deterioracdo do material ou que, pelo seu conteddo ou forma, violem os
principios estatutarios pelos quais a AAUAV se rege.

7. A entrada em algumas das portas da Casa do Estudante sera efetuada através de um
sistema de verificagcdo magnética, recorrendo aos cartbe s de estudante.

Artigo 4°
Requerente

1. O Chaveiro poderéa ser utilizado por todos os Nucleos da AAUAv, Orgdos Sociais da
AAUAv, Associacdes Parceiras da AAUAv, estudantes da UA e de outras
Universidades ou Escolas, entidades da UA e outras entidades externas que assim o
entendam.

2. Os cartdbes magnéticos serdo utilizados pelos Orgdos Sociais e funcionarios da
AAUAv, Nicleos da AAUAv, entidades que tenham as suas atividades na Casa do
Estudante e outras, mediante aprovacéo prévia.

Artigo 5°
Obrigacdes do requerente

1. Ao proceder ao empréstimo, o utilizador assume o compromisso de devolver as
chaves (ou cartdo magnético) em bom estado de conservacdo e dentro do prazo
estipulado.

2. A copia de chaves, por parte do requerente, durante o periodo de empréstimo é
expressamente proibida e serd sancionada através da inibicdo de efetuar futuras
requisicdes, ficando este ainda obrigado a arcar com os custos de mudanca dos
canhdes em causa.

3. O extravio ou danificacdo das chaves, durante o periodo de empréstimo, é da inteira
responsabilidade do requerente, obrigando este a arcar com o0s custos da copia da
chave em causa.

4. Quaisquer danos ou furtos verificados, durante o periodo de empréstimo da chave, no
espacgo, viatura, mobiliario e equipamentos da propriedade da AAUAv, ao qual a chave
dé acesso, é da inteira responsabilidade do requerente, obrigando este a sua
reparacao, substituicdo ou pagamento.

5. A AAUAv nado se responsabiliza por qualquer dano, furto ou desaparecimento de
material deixado no espaco, viatura, mobiliario ou equipamentos que seja propriedade
do requerente ou de outros elementos, durante o periodo de empréstimo da chave.

Artigo 6°
Processamento de Requisi¢des

1. As requisicbes para atividades da Dire¢cdo da AAUAv que estejam contempladas no
Plano de Atividades e Orcamento (PAO) apenas serdo aceites apés verificada a
aprovacao da folha de planeamento de atividade correspondente.

2. As requisicOes para atividades da Direcdo da AAUAv que ndo estejam contempladas
no PAO devem vir acompanhadas de uma cépia do despacho de autorizacdo po r
parte da Presidéncia.

3. As requisi¢Bes por parte dos Nucleos da AAUAv devem vir acompanhadas de uma
copia do despacho de autorizacao por parte do Departamento de Apoio aos Nucleos.

Artigo 7°
Incumprimentos da Devolugéo

1. Decorrido o prazo estipulado para dev olu¢éo da chave, se o requerente ndo proceder
a sua devolucdo, sera notificado via telefénica ou e -mail.

2. O requerente que exceda o prazo anteriormente prescrito para entrega, em mais de
dois dias, sera penalizado com a inibicdo de efetuar qualquer emprésti mo durante o
periodo de um més a partir da data de entrega.

3. Sem prejuizo do disposto anterior, serd recusada nova requisicdo a utilizadores
responsaveis pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva de chave(s) enquanto
tais situa¢des ndo forem regularizadas.
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Capitulo 111
Caraterizacao das Atividades

Artigo 8°
Tipologia das Atividades

A forma de requisicdo de chaves esta dependente do propdsito a que se destina,
sendo considerados trés tipos distintos:

a. Atividades Prolongadas;

b. Situacbes Esporadicas;

c. Requisicdes Anuais.

Seccédo |
Atividades Prolongadas

Artigo 9°
Defini¢ao

Sao consideradas Atividades Prolongadas, todas aquelas propostas por Nucleos da
AAUAv, Orgdos Sociais da AAUAv, funcionarios da AAUAv, parceiros da AAUAv,
alunos da UA, associacdes da UA e outras entidades externas, sempre que tenham
duracéo superior a um dia.

Artigo 10°
Termos de Requisi¢do

1. O pedido de requisi¢cdo de chaves para atividades prolongadas deve ser enviado com
uma antecedéncia minima de 10 dias Uteis.
2. Caso a requisi¢do ndo obedeca ao prazo estabelecido no ponto anterior, a AAUAv ndo
garante a cedéncia da chave.
3. No pedido de requisicdo devem constar os seguintes dados:
a. ldentificacdo do requerente (nome, n° de identificacdo civil, contacto
telefénico e e-mail);
b. Espago(s) a requisitar, propésito da requisicdo (incluindo a data e hora de
realizacdo da atividade) e equipamentos/servicos necessarios;
c. Previsdo da data de entrega e devolucdo da chave.
4. O pedido de requisicao deve ser efetuado através do envio de e -mail para:
a. administracaointerna@aauav.pt caso se trate de pedidos de Orgéos Sociais e
Funcionérios da AAUAv, alunos da UA e outras entidades;
b. nucleos@aauav.pt caso se trate de pedidos de Nuacleos de curso,
associativos, desportivos e culturais da AAUAVv.
5. O Departamento de Apoio aos Nucleos fica responséavel pelo reencaminhamento dos
pedidos de requisi¢do para o Departamento de Administracdo Interna.
6. O Departamento de Administracdo Interna fica resp onsavel pelo preenchimento do
Impresso de Requisicdo de Espagos e Equipamentos, presente no Anexo | deste
regulamento.

Artigo 11°
Cedéncia de Chaves

1. A cedéncia de chaves esta condicionada a prévia apreciagdo do pedido pelo
Departamento de Administracéo Interna, tendo por base o presente regulamento e as
caracteristicas da atividade que se pretende organizar, podendo recorrer a
Presidéncia, caso considere necessario.

2. A cedéncia das chaves sera feita apés a celebracdo da requisicdo, mediante a
assinatura do Impresso de Requisicéo de Espagos e Equipamentos pelo requerente.

3. Ao assinar o Impresso de Requisicdo de Espacos e Equipamentos, 0 requerente
compromete -se a respeitar o presente regulamento.
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Artigo 12°
Devolucdo de Chaves

A data de devolucao é estipulad a no ato da assinatura do Impresso de Requisicédo de
Espacos e Equipamentos e o seu cumprimento € obrigatdrio, salvo situagdes
excecionais, devidamente justificadas e reportadas ao Departamento de
Administracao Interna, com antecedéncia minima de um dia.

Seccéo
Situag6es Esporadicas

Artigo 13°
Definicao

Séo consideradas Situacdes Esporadicas, todas aquelas propostas por Nucleos da
AAUAv, Orgdos Sociais da AAUAv, funcionarios da AAUAv, parceiros da AAUAv,
alunos da UA, associagbes da UA e outras entidades externas que, pelas suas
caracteristicas, ndo carecem de empréstimo prolongado, abrangendo apenas
requisicdes para o proprio dia.

Artigo 14°
Termos de Requisi¢do

1. O pedido de Requisicdo deve ser feito presencialmente, na secretaria da Casa do
Estudante, de acordo com o horario de funcionamento deste servico.

2. Na Secretaria da Casa do Estudante constara um Impresso de Requisicdo de Espacos
e Equipamentos, conforme se encontra no Anexo | deste regulamento, que devera ser
preenchido pela funcionaria responsavel pela Secretaria da Casa do Estudante e
assinado pelo requerente.

3. Os elementos da Mesa da Assembleia, Conselho Fiscal e de Jurisdicdo, Tunas da
AAUAvV e Nuicleos com sala na Casa do Estudante s&o obrigados a deixar um
documento identificativo na Secretaria da AAUAv, no momento da requisi¢do até ao
momento da devolugéo.

Artigo 15°
Cedéncia de Chaves

1. A cedéncia de chaves esta condicionada a apreciacdo do pedido pela funcionéaria
responsavel pela Secretaria da Casa do Estudante, tendo por base o presente
regulamento, o requerente e a respetiva requisicao.

2. A cedéncia das chaves sera feita apos a celebracdo da requisicdo, mediante a
assinatura do Impresso de Requisicao de Espacos e Equipamentos pelo requerente.

3. Ao assinar o Impresso de Requisicdo de Espacos e Equipamentos, o requerente
compromete -se a respeitar o presente regulamento.

Artigo 16°
Devolugéo de Chaves

1. A devolucdo deve ser feita no mesmo dia da requisicdo, durante o horario de
funcionamento da Secretaria.

2. No ato da devolucdo das chaves, o requerente devera assinar o Impresso de
Requisicédo de Espagos e Equipamentos.

Pagina 128



a

vida

académica

R L na
Dossier dos Nucleos aauay pratica.

Seccéo Il
Atividades Anuais

Artigo 17°
Definicéo

Sao consideradas Requisicfes Anuais, todas aquelas relacionadas com o acesso a
Casa do Estudante, ao piso da Direcdo e aos gabinetes, armarios e cofres dos
Nucleos, dos Orgdos Sociais e Funcionarios da AAUAv, que sejam passiveis de
permanecer na posse do requerente durante o periodo de um ano.

Artigo 18°
Termos do Empréstimo

1. A entrega e devolugdo das chaves serdo feitas anualmente, apds tomada de posse
das respetivas entidades, em data marcada pela Direcdo da AAUAVv.

2. As chaves a ser entregues e 0s respetivos destinatarios sao definidos, anualmente,
pela Dire¢do da AAUAv, de acordo com a Tabela de Restricdes, presente no Anexo Il
deste Regulamento.

Artigo 19°
Termo de Responsabilidade

1. O requerente deverd assinar, no ato de entrega, uma declaracdo na qual se
compromete a respeitar o presente Regulamento e em como se responsabiliza pelo
extravio ou quaisquer danos ocorridos enquanto as mesmas se ma ntiverem na sua
posse.

2. Esta declaracéo devera ser preenchida pela entidade responsavel pela requisicdo da
chave.

Seccdo IV
Cartdes magnéticos

Artigo 20°
Defini¢éo

1. Sao considerados cartdes magnéticos, os cartbes de estudante de cada elemento dos
Orgéos Sociais da AAUAV e dos Nucleos da AAUAV.

2. Os Funcionarios da AAUAvV e as restantes entidades com sede na Casa do Estudante
terdo direito a um cartdo magnético.

3. Cada utilizador tera as suas permissdes definidas, conforme se encontra no
documento Perfis das Porta s Automaticas, presente no Anexo lll deste Regulamento.

Capitulo IV
Disposi¢c6es Finais

Artigo 21°
Revisao do regulamento

As alteracBes a este regulamento apenas poderdo ser efetuadas pela Direcao da
AAUAvV, em reunido de Direcéo.

Artigo 22°
Casos Omissos

Os casos omissos e duvidas suscitadas na interpretacdo e aplicacdo do presente
regulamento, que possam ser resolvidos pelo recurso de critérios legais de
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interpretacdo e integracdo de lacunas, serdo submetidos a decisdo dos 6rgéos
competentes da AAUAVv.

Artigo 23°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrou em vigor no dia 13 de fevereiro de 2012, apés
aprovacao em Reunido de Direcao, pela Direcdo da AAUAVv.
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IMPRESSO DE REQUISIGAO DE ESPAGOS E EQUIPAMENTOS

Impresso de

da universidode de aveira

Campus Universitéario Santiago,
Agras do Crasto, 3810-193
Aveiro - Portugal

NIPC: 501 618 870

234 372 320
f. 234 372 329

®: aauav@aauav.pt
www.aauav.pt

Requisicao de Espacos
e Equipamentos

Data do Pedido [N

Requisigao Numero: -

Aveiro, [ de I de 2012

Entidade Requerente: Introduzir entidade requerente
MNome do Responsavel: Introduzir nome do responsavel
Dados . ) .
. | Contacto Telefonico: Introduzir contato telefonico
Pessoais
N° de Identificag&o Civil: Introduzir CC/BI
Contacto Eletronico: Introduzir contato eletrénico
Motivo: Introduzir motivo/natureza da requisicdo
Evento | o e pariicipantes: Introduzir n® previsto de participantes
Data de Inicio-.- das .. as .. de (Data de Fim)--
Espaco a o
requisitar | [ Bar do Estudante [l Auditério [l outro I
Equipamentos | [l informatico [l Som [HLuz [ outro
Qutros .
somivos | sogurangas I sarms NN 0y I Outros I

Termos:

1. A entidade requerente declara ao assinar este documente que toma conhecimento, aceita e cumprird o regulamento de
utilizacdo do Auditorio/Bar do Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv

2. O presente documento rege-se pelas condices gerais

constantes do Regulamento do Auditério/Bar do

Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv, aceites pela entidade requerente.
3. Deve anexar-se a este formulario a fotocépia do documento de identificacio do requerente.

L Assinatura do Requerente
Requisicao
Data: [N/
Chave: . Sim . Nao
Assinatura do Requerente
Entrega _
Assinatura do Responsavel pela entrega
Observagdes Data: .-
Chave: @ Sim [ Nao
Assinatura do Requerente
Recolha )
Assinatura do Responsavel pela recolha
Observages pata: [N
Cobranga | Valor a pagar: - Estado da cobranga:
Validagéao

Fundado sob a designagio de Associagdc de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de

Junho de 1978, com estatutos publicados no Didrio da Republica - |l Série n.®166 de 20/05/1997,

alterados e registados ne notario de Aveire.

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 14°, n®1, alinea a) e do Artigo 10° do GIRG, beneficia das isengbes
fiscais atribuidas as Pessoas Colectivas de Utilidade Publica. Diario da Repliblica Ill Série, n®125 de 30/05/93

Caixa Geral
de Depositos

imn @
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PERFIS DAS PORTAS AUTQMATICAS

AUTOMATICAS

Sujeitos a alteracdo mediante decisdo da Direcdo

a
vida
académica
na

pratica.

(’ PERFIS DAS PORTAS

Nome Perfil Entrada | Secretaria| Diregdo |Financeiro g&?e Tunas
Dirigente Associativo (Presidéncia) X b x x x x
Dirigente Associativo (Dire¢éo) X X % X
Dirigente Associativo (Mesa e CF) X X
Niicleos (Coordenador e Resp. F.) X X
Tunas (Todos os Membros) X X X
Funciondrios (Dina e Func. Limpeza) X X X X X
Funcionérios (Normal) X x x x
Funcionarios (Financeiro) X X X X X
Portas Semana Fim-de-Semana
Entrada Aberta das 8h00 as 19h00 Fechada
Secretaria Fechada Fechada
Diregao Fechada Fechada
Financeiro Fechado Fechada
Open Space Aberto das 8h00 as 6h00 Fechada
Tunas Fechada Fechada

it b

e tmn @
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8.5

Equipamentos

A direcdo da AAUAV possibilita aos Nucleos a utilizacdo de equipamentos no ambito da sua
execucao das suas atividades.

Para que seja considerado valido, um pedido de requisicdo de Equipamento s devera conter a
seguinte informagéo:

(Assunto: "Equipamentos -NXXX")
Nome do requerente

N° de Identificacdo Civil (Bl / CC)
Equipamento

Numero de unidades
Especificidades do equipamento
Periodo de utilizacdo

Ambito da requisi¢do

Data pretendida de levantamento

No ato de levantamento do equipamento, o requerente deverd assinar uma Declaracdo de

Recebimento de Bens, responsabilizando-se pela boa utilizacdo do mesmo, e anexar uma
fotocopia do documento de identificagéo civil.
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REGULAMENTO DE EQUIPAMENTOS DA
ASSOCIACAO ACADEMICA DA UNIVERSIDADE DE AVEIRO

Preambulo
A Casa do Estudante dispde de diversos equipamentos. Tendo em vista uma melhor gestao e
um maior controlo no que diz respeito a todos os equipam entos da AAUAvV e uma vez que 0s
mandatos da Direcdo da AAUAv apenas tém a duracdo de um ano, a organizacao,
documentacao e registo da utilizacdo dos equipamentos é de extrema importancia.
O presente regulamento define uma politica de controlo e organizacdo de recursos no que
respeita a utilizacao dos equipamentos da AAUAv, bem como da sua utilizacéo cuidada.

Capitulo 1
Disposic6es Gerais

. Artigo 1°
Ambito de Aplicacéo

O presente regulamento estabelece as condi¢ces de cedéncia e requisicdo dos equipamentos
da Associacdo Académica da Universidade de Aveiro (AAUAv), com sede na Casa do
Estudante, Campus Universitario de Santiago, Agra do Crasto, 3810 -193. Aveiro, Portugal.

Artigo 2°
Objeto

Os Equipamentos da AAUAv compreendem todos os equipamentos do edific io da Casa do
Estudante, Arrumos das Catacumbas e Armarios da AAUAVv.

Capitulo Il
Normas de Utilizagdo

Artigo 3°
Principios Gerais

1. Os equipamentos cobertos pelo artigo 2° poderdo ser requeridos por qualquer
entidade interna ou externa a AAUAv, dependendo da tipologia da atividade em causa
e do equipamento requerido.

2. Os equipamentos de som e luz, nomeadamente o P.A. e 0 projetor, apenas poderao
ser utilizados na Casa do Estudante.

3. A requisi¢do dos equipamentos é feita a titulo pessoal, intransmissivel e da exclusiva
responsabilidade do requerente, pelo que ndo é permitida, de forma alguma, a
requisi¢cdo de equipamentos a terceiros.

4. O empréstimo de equipamentos devera ter sempre em conta o motivo da requisi¢éo.

Artigo 4°
Requerente

Os equipamentos da AAUAv poder&o ser utilizados por todos os Nucleos da AAUAv, Orgaos
Sociais da AAUAv, Associacdes Parceiras da AAUAv, Estudantes da Universidade de Aveiro e
de outras Universidades ou Escolas, entidades da UA e outras entidades externas que assim o
entendam.
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Artigo 5°
Obrigacdes do requerente

1. Ao proceder ao empréstimo, o utilizador assume o compromisso de devolver o
equipamento em bom estado de conservacao e dentro do prazo determinado.

2. O extravio ou quaisquer danos ocorridos ao equipamento, durante o periodo de
empréstimo é da inteira responsabilidade do requerente, obrigando -se este a arcar
com a totalidade dos custos do equipamento em causa.

3. Qualquer dano ou furto verificado, durante o periodo de empréstimo do equipamento,
€ da inteira responsabilidade do requerente, obrigando-se este a sua reparacgéo,
substituicdo ou pagamento.

Artigo 6°

Processamento de Requisi¢des

1. As requisicOes para atividades da Direcdo da AAUAv que estejam contempladas no
Plano de Atividades e Orcamentos (PAO) apenas serdo aceites apés ser verificada a
aprovacao da folha de planeamento de atividade correspondente.

2. As requisicOes para atividades da Direcdo da AAUAv que ndo estejam contempladas
no PAO devem vir acompanhadas de uma copia do despacho de autorizagdo por
parte da Presidéncia.

3. As requisi¢Bes por parte de Nacleos da AAUAv devem vir acompanhadas por uma
cépia do despacho de autorizacdo por parte do Departamento de Apoio aos Nucleos.

Artigo 7°
Incumprimentos da Devolugéo

1. Decorrido o prazo estipulado para devolugéo, se o requerente néo proceder a devolugéo
do(s) equipamento(s), sera notificado via telefénica ou e-mail.

2. O requerente que exceda 0 prazo anteriormente prescrito para entrega, em mais de dois
dias, seré penalizado com a inibicdo de efetuar qualquer empréstimo durante o per iodo
de um més apés a data de entrega.

3. Sem prejuizo do disposto anterior, sera recusada nova requisicdo a utilizadores
responsaveis pela perda, dano ou posse prolongada e abusiva de equipamento(s)
enguanto tais situacdes ndo forem regularizadas.

Artigo 8°
Caucéo

1. Caso a requisicdo seja feita por uma entidade externa a estrutura da AAUAv ou, é
obrigatoria a entrega de um cheque caugédo visado no valor estipulado pela Dire¢éo da
AAUAV.

2. O cheque devera vir a ordem da Associacao Académica da Universidade de Avei ro.

3. E obrigatéria a entrega de fotocépia do documento de identificacéo da pessoa que assina
o cheque, para confirmacdo da assinatura.

4. E, ainda, possivel efetuar o pagamento desta caucdo em numerario.

5. Esta caucdo visa a responsabilizacdo por todos os danos que possam advir da méa
utilizac&o da frota e ndo dispensa o pagamento dos danos causados.
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Capitulo 1l
Caraterizagdo das Atividades

Artigo 9°
Tipologia das Atividades

A forma de requisicdo de chaves esta dependente do propésito a que se destina, sendo
considerados trés tipos distintos:

a. Atividades Prolongadas;

b. Situacdes Esporadicas;

C. Requisicbes Anuais.

Seccéo |
Atividades Prolongadas

Artigo 10°
Defini¢éo

Sao consideradas Atividades Prolongadas, todas aquelas propostas por Nucleos da
AAUAv, Orgédos Sociais da AAUAv, funcionarios da AAUAv, parceiros da AAUAv, alunos da
UA, associacdes da UA e outras entidades externas, sempre que tenham duracdo superior
a um dia.

Artigo 11°
Termos de Requisi¢do

1. O pedido de requisicdo de equipamento para atividades prolongada s deve ser enviado
com uma antecedéncia minima de 10 dias Uteis.

2. Caso a requisicdo ndo obedeca ao prazo estabelecido no ponto anterior, a AAUAv nédo

garante a cedéncia do equipamento.

3. No pedido de requisicdo devem constar 0s seguintes dados:

a. Identificacdo d o requerente (nome, n° de identificagéo civil, contacto telefonico
e e-mail);
b. Equipamento(s) a requisitar, proposito da requisigéo (incluindo a data e hora de

realizacdo da atividade);

C. Previsdo da data de entrega e devolugéo da chave.

4, O pedido de requisi¢cd o deve ser efetuado através do envio de e-mail para:

a. administracaointerna@aauav.pt caso se trate de pedidos de Orgdos Sociais e
Funcionérios da AAUAv, alunos da UA e outras entidades;

b. nucleos@aauav.pt caso se trate de pedidos de Nucleos de curso, associativos,
desportivos e culturais da AAUAV.

5. O Departamento de Apoio aos Nuicleos fica responsavel pelo

reencaminhamento dos pedidos de requisicdo para o Departamento de
Administracéo Interna.

6. O Departamento de Administracéo Interna fica responsavel pelo preenchimento
do Impresso de Requisicdo de Espacos e Equipamentos, presente no Anexo |
deste regulamento.

Artigo 12°
Cedéncia de Equipamentos

1. A cedéncia de equipamentos estd condicionada a apreciacdo do pedido pela
funcionaria responsavel pela Secretaria da Casa do Estudante, tendo por base o
presente regulamento, o requerente e a respetiva requisi¢ao.
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1.

2. A cedéncia de equipamentos sera feita apos a celebracao da requisicdo, medi ante a
assinatura do Impresso de Requisicdo de Espacos e Equipamentos pelo requerente.

Ao assinar o Impresso de Requisicdo de Espacos e Equipamentos, o requerente
compromete -se a respeitar o presente regulamento.

Artigo 13°
Devolugdo de Equipamento

A data de devolucéo é estipulada no ato da assinatura do Impresso de Requisicdo de
Espacos e Equipamentos e o seu cumprimento € obrigatério, salvo situacdes excecionais,
devidamente justificadas e reportadas ao Departamento de Administracdo Interna, com
antecedéncia minima de um dia.

Seccéo ll
Situag6es Esporadicas

Artigo 14°
Defini¢ao

Sado consideradas Situagbes Esporadicas, todas aquelas propostas por Nucleos da

AAUAv, Orgéos Sociais da AAUAv, funcionarios da AAUAv, parceiros da AAUAv, alunos
da UA, associacdes da UA e outras entidades externas que, pelas suas caracteristicas,
ndo carecem de empréstimo prolongado, abrangendo apenas requisicbes para o préprio

dia.

Artigo 15°
Termos de Requisi¢do

O pedido de Requisicdo deve ser feito presencialmente, na secretaria da Casa do
Estudante, de acordo com o horéario de funcionamento deste servico.

Na Secretaria da Casa do Estudante constara um Impresso de Requisicdo de Espacos e
Equipamentos, conforme se encontra no Anexo | deste regulamento, que devera ser
preenchido pela funcionaria responsavel pela Secretaria da Casa do Estudante e
assinado pelo requerente.

Os elementos da Mesa da Assembleia, Conselho Fiscal e de Jurisdicdo, Tunas da AAUAv
e Nuacleos com sala na Casa do Estudante sdo obrigados a deixar um documento
identificativo na Secretaria da AAUAv, no momento da requisicdo até ao momento da
devolucéo.

Artigo 16°
Cedéncia de Equipamento

1. A cedéncia de equipamento esta condicionada a apreciagdo do pedido pela
funcionaria responsavel pela Secretaria da Casa do Estudante, tendo por base o
presente regulamento, o requerente e a respetiva requisi¢ao.

2. A cedéncia do equipamento sera feita apds a celebracao da requisicdo, mediante a
assinatura do Impresso de Requisicao de Espacos e Equipamentos pelo requerente.

3. Ao assinar o Impresso de Requisicdo de Espacos e Equipamentos, 0 requerente
compromete -se a respeitar o presente regulamento.
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Artigo 17°
Devolugdo de Equipamento

1. A devolugdo deve ser feita no mesmo dia da requisicdo, durante o horario de
funcionamento da Secretaria.

2. No ato da devolucdo do equipamento, o requerente devera assinar o Impresso de
Requisicdo de Espagos e Equipamentos.

Seccéo lll
Atividades Anuais

Artigo 18°
Definicéo

Sao consideradas requisicfes anuais, as requisicdes de equipamentos que sejam passiveis de
permanecer na posse do requerente por um periodo de um ano.

Artigo 19°
Termos do Empréstimo

A entrega e devolugdo de equipamentos serdo feitas anualmente, apds aprovacéo da Direcao
da AAUAV.

Artigo 20°
Termo de Responsabilidade

1. O requerente deverd assinar, no acto de entrega, um Impresso de Requisicdo de
Equipamentos (Anexo 1) na qual se compromete a respeitar o presente Regulamento e em
como se responsabiliza pelo extravio ou por quaisquer danos ocorridos enquanto 0s
mesmos se mantiverem na sua posse.

2. Esta declaracdo devera ser preenchida pela entidade responsavel pela requisicdo do
equipamento.

Capitulo 111
Disposi¢c6es Finais

Artigo 21°
Reviséo do regulamento

As alteracBes a este regulamento apenas poderéo ser efetuadas pela Direcdo da AAUAv, em
reunido de Direcao.

Artigo 22°
Casos Omissos

Os casos omissos e duavidas suscitadas na interpretacdo e aplicacdo do presente
regulamento, que possam ser resolvidos pelo recurso de critérios legais de interpretacéo e
integracdo de lacunas, seréo submetidos a decisdo dos 6rgdos competentes da AAUAV.

Artigo 23°
Entrada em vigor

O presente Regulamento entrou em vigor no dia 13 de fevereiro de 2012, ap6s aprovagédo em
Reunido de Direcéo, pela Direcdo da AAUAVv.
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IMPRESSO DE REQUISIGAO DE ESPAGOS E EQUIPAMENTOS

aauav

associagio académica
da universidade de aveiro

Impresso de Requisicao de Espagos
e Equipamentos

Campus Universitério Santiago,

Agras do Grasto, 3810-193

Aveiro - Portugal
NIPC: 501 618 970

t: 234 372 320
f: 234 372 329

& aauav@aauav.pt
www.aauav.pt

Data do Pedido: [N

Requisigéo Numero: -

Aveiro, [ de I de 2012

Enfidade Requerente: Introduzir entidade requerente
Nome do Responsavel” Introduzir nome do responsavel
Dados .
._ | Contacto Telefonico: Introduzir contato telefonico
Pessoais
N°® de Identificagéo Civil: Introduzir CC/BI
Contacto Eletronico: Introduzir contato eletrénico
Motivo: Introduzir motivo/natureza da requisicio
Evento N? de participantes: Introduzir n° previsto de participantes
Data de Inicio-- das .. as .. de (Data de Fim)_/..
Espaco a o
ot tar | 0 Bar do Estudante [l Audiorio [ outro IEEG—
Equipamentos | [ informatico [l Som [ Luz [H outro NI
Outros .
somion | Seouransas I orris NN o N ouos NN

Termos:

1. A entidade requerente declara ao assinar este documento que toma conhecimento, aceita e cumprira o regulamento de
utilizagdo do Auditorio/Bar do Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv.

2. O presente documento rege-se pelas condigbes gerais constantes do Regulamento

Estudante/Equipamentos/Chaveiro da AAUAv, aceites pela entidade requerente.
3. Deve anexar-se a este formulario a fotocépia do documente de identificago do requerente.

do Auditério/Bar do

L Assinatura do Requerente
Requisicdo
Data: [N
Chave: . Sim . N&o
Assinatura do Requerente
Entrega
Assinatura do Responsavel pela entrega
Observacgdes Data: .-
Chave: [ sim [ Nao
Assinatura do Requerente
Recolha
Assinatura do Responsavel pela recolha
Observagdes Data- [N
Cobranga | Valor a pagar: - Estado da cobranga:
Validacao

Fundado sob a designagio de Associacdo de Estudantes da Universidade de Aveiro em 28 de
Junho de 1978, com estatutos publicados no Diario da Republica - Il Série n.®166 de 20/05/1997,
alterados e registados no notario de Aveira.

Ao abrigo da Lei 23/2006 de 23/06, Artigo 14%, n"™1, alinea a) e do Artigo 10° do CIRC, beneficia das isencoes
fiscais atribuidas 4s Pessoas Colectivas de Utilidade Publica. Diaric da Replblica Ill Série, n®125 de 30/05/98.

Caixa Geral

e Depositos

Tmn
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8.6

Gabinete de
Imagem

Essencial para o sucesso de qualquer atividade é a adocdo de uma boa estratégia de
divulgacédo, que deve incluir, entre outros meios, suportes fisicos apelativos a participacdo da

comunidade. Neste contexto, a AAUAV facilita aos seus Nucleos todo o processo relativo a
elaboracdo de cartazes e flyers, assim como auxilia na criagdo da imagem carateristica do
Nucleo.

Para que seja considerado valido, um pedido de elaboragéo de cartazes/flyers ao Gabinete de
Imagem devera conter a seguinte informacao:

(Assunto: "Gabinete de Imagem-NXXX")

Nome da atividade

Descricdo da atividade

Data da atividade

Briefing da atividade (objetivos ou conceitos a transmitir, pblico -alvo)
Foto alusiva (qualidade 300 dpi) (campo n&o obrigatério)

Logotipos do nucleo e de parceiros

Formato pretendido (A3, A4, 50x70, mupi, flyers, website/blog, site -destaque)
Especificacdes (caso existam)

Outras agdes incluidas na estratégia de divulgacao

Deadline para apresentacéo do cartaz
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8.7

Impressoes

A AAUAV faculta aos seus Nucleos a impressao de documentos.

Para que seja considerado valido, um pedido de impressdes/fotocépias devera conter a
seguinte informagéo:

(Assunto: "Impressdes-NXXX")
Nome do requerente

Documento a imprimir

Data pretendida de levantamento
N° de cépias

Preto e Branco / Cores

Tamanho do Papel (aA3/A4)

Outras especificidades (caso existam)

Caso se pretenda imprimir formatos inferiores a A4, o documento devera ser enviado ja
preparado para o efeito.
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Loja AAUAV

A AAUAV proporciona aos seus Nucleos a oportunidade de disponibilizarem os seus produtos
(e.g. t-shirts, camisolas de curso, emblemas) na Loja da AAUAv, situada nas Catacumbas.

Além de garantir que a totalidade das vendas é revertida em receita para o Nucleo respetivo,
este servigo permite que os recibos sejam passados na hora, poupa ao Nucleo o processo de
contagem do material vendido e a preocupagéo com o armazenamento do material em stock.

O Nucleo deverd enviar um e-mail para o departamento da tutela a declarar a intencéo de
venda de produtos na Loja AAUAv, contendo os seguintes dados:

(Assunto: "Loja AAUAV-NXXX")
Artigo para venda

Quantidades de cada artigo
Preco unitario de cada artigo
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Correio Interno

No sentido de facilitar o intercambio de documentos entre os Nucleos e a dire¢éo, a AAUAvV ir4
recorrer ao correio interno da Universidade de Aveiro.

A correspondéncia dirigida as coordenacdes dos Nucleos que chega a Secretaria da Casa do
Estudante, bem como as justificacfes de faltas e impressfes solicitadas, seguirdo por correio

interno de forma a serem entregues nas respetivas sedes.

Neste sentido, solicita-se a ida regular a caixa de correio do Nucleo (caso exista) ou a
secretaria do departamento (caso se tratem de volumes maiores).
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10.

Atendimento
aos Nucleos

Como ja foi referido neste documento, a interacdo entre a direcdo da AAUAv e as
coordenacdes dos Nucleos é assumida pelo departamento que os tutela, que garante
resposta a todos e -mails enviados para nucleos@aauav.pt

Doravante a direcdo da AAUAV passara a proporcionar, ainda, um periodo fixo de atendimento

pessoal aos seus Nucleos. Todas as quartas-feiras, na Casa do Estudante, entre as 15h e as
20h, o Departamento de Apoio aos Nucleos garante inteira disponibilidade para
esclarecimento de duvidas, resolu¢do de problemas e discussdo de propostas de diversos

ambitos.
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Anexo |

Declaracéo de Auséncia de
Movimentos Contabilisticos

{ dauvas

Declarag@o de Auséncia
de Movimentos Contabilisticos

Avero, XX da 2000000000 de 2012

0 Nicleo 00X da Associagio Académica da Universidade de Avelro vem por este meio
declarar gue nilo se verficaram movimentos contabilistions no mis de XO000000X de 2012

P'lo Ndolea 200X

(Mome logrved: /

& 3
gmex tmn @
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Anexo I

Prazos envolvidos na atribuicao
de Subsidios Ordinarios e
Extraordinarios

Tabela 1 - Subsidios Ordinarios - Prazos de divulgagdo do subsidio total

Divulgacéo de resultados 23 de Fevereiro

Publicagéo de resultados finais 29 de Fevereiro

Tabela 2 - Subsidios Ordinarios - Datas de atribuigdo das tranches

12 tranche 1 de Margo

32 tranche 15 de Setembro

Tabela 3 - Subsidios Extraordinarios - Prazos para candidatura e atribuicdo para a 12 fase

Abertura das candidaturas 13 de Fevereiro

Data limite de entrega da documentacao

final de candidatura 24 de Fevereiro

Data limite para reclamacdes 29 de Fevereiro
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Anexo Ili

Precario de Servicos AAUAv

Tabela 4 - Tabela de Precos dos Servigos AAUAv

Frota Automével

Central de Compras

Impressées

Digitalizagbes
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