Gestao Associativa

Direitos e Deveres dos Orgaos Sociais



Estatutos

Estatutos € o manual que orienta e define o funcionamento da Associacao

Denominacao e natureza Juridica da Associacao
Sede e ambito de acao

Objetivos da intervencao da Associacao

Atividades e como se propoe fazer essas atividades

Direitos e Deveres dos Associados

Direitos e Deveres dos Orgdos Sociais

Regime Financeiro (Patrimonio, receitas, quotas, donativos, servicos)
Extincao como proceder



Orgaos Sociais da Associacao

Assembleia Geral
Direcao

Concelho Fiscal Orgéo soberano e que representa a universalidade dos scios

Nas reunioes e na falta dos membros que compoem a Assembleia Geral
podem ser eleitos substitutos entre os associados presentes cujas
funcoes cessarao no fim da reuniao



Orgaos Sociais da Associacao

Assembleia Geral

Presidente

1° Secretario 2° Secretario




Assembleia Geral

Orgado soberano e que representa a universalidade dos socios

Nas reunioes e na falta dos membros que compoem a Assembleia Geral podem ser eleitos substitutos entre os
associados presentes cujas funcoes cessarao no fim da reuniao



Direitos e Deveres da
Assembleia Geral

Eleger e destituir através de votacao os membros da mesa, os membros da Direcao e Conselho Fiscal
Apreciar e votar anualmente o Orcamento, Plano de Atividades e o Relatorio e Contas

Deliberar sobre a aquisicao de bens imdveis, bem patrimoniais ou de valor historico e artistico
Deliberar sobre alteracao dos Estatutos ou sobre a extincao ou fusao da Associacao

Aprovar a adesao a Unides, federacoes , confederacoes



Direitos e Deveres da
Assembleia Geral

Tem o dever de convocar as Assembleias

A Assembleia é convocada pelo Presidente ou seu substituto e deve ser feita com 15 dias de antecedéncia (ver o
que esta mencionado nos estatutos)

Exemplo APRIA:

- Convocatoria afixada na Associacao
- Enviada por carta a cadaAssociado
- Publicada na Pagina do Facebook



Convocatoria

A Convocatoria deve mencionar

* Dia

* Hora

e Local

Ordem de Trabalhos

Assinatura do Presidente da Assembleia ou seu substituto



Periodicidade das Reunioes

REUNIOES ORDINARIAS 3 vezes por ano

Fim de cada mandato até ao fim do més de dezembro para eleicdo dos titulares dos Orgdos Sociais

Até 31 de Marco de cada ano para aprovacao do Relatorio e Contas do ano anterior e o parecer do Conselho Fiscal
Até 30 de Novembro de cada ano para votacao e aprovacao do Plano de Atividades e Orcamento para o ano seguinte
REUNIOES EXTRAORDINARIAS

Pedidas pelo Presidente da Mesa, pela Direcao, Conselho Fiscal ou por um grupo de socios



Orgaos Sociais da Associacao

Concelho Fiscal
Presidente

Podem existir 3 suplentes que se tornarao efetivos se
algum dos cargos ficar disponivel |

No caso de vacatura do Presidente assume o cargo um

vogal e este € substituido por um suplente Vogal Vogal



Concelho Fiscal

Orgdo que controla e fiscaliza a Associacdo podendo fazer as recomendac¢des necessarias quer a Direcdo, quer a
Mesa da Assembleia Geral de forma a cumprir a Lei e os Estatutos.



Direitos e Deveres do
Concelho Fiscal

Fiscalizar a Direcao podendo consultar a documentacao necessaria (contas, faturas, Estatutos, etc.)
Dar o parecer sobre o Relatorio e Contas, o Plano de Atividades e Orcamento

Dar o parecer sobre qualquer assunto que a Direcao ou a Mesa da Assembleia submetam para apreciacao

Verificar o cumprimento da Lei, dos Estatutos e Regulamento

Podem assistir as reunioes de Direcao se forem convocados para tal



Direitos e Deveres do
Concelho Fiscal

Fiscalizar a Direcao podendo consultar a documentacao necessaria (contas, faturas, Estatutos, etc.)

Para a Assembleia Geral € realizado um exercicio referente as contas do ano anterior para ser posto a aprovacao pelos
Associados presentes e Mesa da Assembleia Geral. Este documento deve sempre estar disponivel para consulta para os
associados que o pretendam fazer.

Sem contabilidade organizada:

» Balancete

Com contabilidade organizada por contabilista certificado:

« Balanco

» Demostracao de resultados

* Anexo



Direitos e Deveres do
Concelho Fiscal

Baseado nos documentos analisados (Exercicio, Relatorio e Contas, Orcamento e Plano de Atividades, o Conselho
Fiscal elabora o seu parecer que € sempre apresentado na Assembleia Geral e posto a aprovacao, a semelhanca
dos documentos anteriores.

 Parecer do Concelho Fiscal

Depois de aprovadas, as contas devem ser publicadas (site, pagina do Facebook)



Orgaos Sociais da Associacao

Direcao

Podem existir até 5 suplentes que se poderao tornar efetivos
em caso de vacatura de algum lugar.

O Presidente so podera ser substituido pelo Vice-Presidente e
este por um suplente.

Nas reunides de Direcao, os suplentes nao tém direito a voto.

Presidente
da Direcao

Vice-
Presidente

Secretario

Vogal

Tesoureiro
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Direitos e Deveres da Direcao

— Gerir e representar a Associacao
— Garantir os direitos dos Associados
— Elaborar anualmente o Relatorio e Contas, o Orcamento e Plano de Atividades e submeter ao parecer do Conselho Fiscal

— Assegurar a organizacao e funcionamento dos servicos e/ou equipamentos da Associacao elaborando regulamentos internos
adequados ou outros documentos para auxiliar na gestao e promover a organizacao da contabilidade

— Organizar o quadro de pessoal, contratar e gerir o pessoal da Associacao
— Representar a Associacao

— Zelar pelo cumprimento da Lei, dos Estatutos, e das decisdes proferidas pelos Orgaos Sociais da Associacao.
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Presidente da Direcao

— Administrar e fiscalizar os servicos da Associacao

— Convocar as reunioes de Direcao e dirigir a ordem de trabalhos das reunioes
— Representar a Associacao (eventos, atividades da Associacao)

— Assinar documentos referentes a Associacao e livros de atas da Direcao

— Despachar/solucionar assuntos de expediente

— Tomar decis6es em situacoes urgentes, colocando a confirmacao da Direcao na reuniao seguinte
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Vice-Presidente da Direcao

— Auxiliar (coadjuvar) o Presidente da Direcao no exercicio das suas funcoes e substitui-lo na
auséncia do mesmo
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Secretario da Direcao

— Redigir as atas da reuniao e tratar/supervisionar os servicos de expediente
— Preparar a agenda e ordem de trabalhos das reunioes, organizando os assuntos a serem tratados

— Supervisionar o servico de secretaria
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Tesoureiro da Direcao

— Receber e guardar os valores da Associacao

— Garantir a informacao atualizada sobre a receita e a despesa

— Assinar pagamentos, guias de receitas juntamente com o Presidente

— Apresentar a Direcao o Balancete discriminando as receitas e as despesas

— Supervisionar e ajudar nos servicos de contabilidade
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Vogal da Direcao

— Auxiliar (coadjuvar) os membros da Direcao nas tarefas que desempenham e exercer as funcoes
que a Direcao lhe atribuir
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Assinaturas

— Nas operacoes financeiras sao obrigatorias assinaturas conjuntas do Presidente e Tesoureiro (conta
bancaria, cheque, transacoes, banco online)

— Assinatura de documentos oficiais (exercicio de contas, orcamento e documentos que assim o
exigam) - 3 assinaturas
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Reunibes da Direcao

Podem ser realizadas com a periodicidade que definirem.

APRIA

— Reunidoes mensais em horario ajustado a disponibilidade dos membros

— Tentar que estejam presentes o maior numero possivel de membros, incluindo os suplentes

— O Presidente é membro obrigatério nas reunides. E substituido pelo Vice-Presidente quando
estiver ausente
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Reunibes da Direcao

— Podem marcar mais do que uma reuniao mensal se existirem assuntos que o justifique ou que
carecam de uma rapida resposta (dinamizar uma atividade, alterar um documento, situacao

urgente referente a gestao diaria, etc.)

— Grupo de WhatsApp para partilha de assuntos que sejam de decisao rapida ou informacoes
(convites para representacao da Associacao, partilha de documentos, marcacao de reunioes)
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Documentos elaborados pela
Direcao

— Para apresentacao e aprovacao na Assembleia Geral a Direcao organiza e redige o Plano de
Atividades e orcamento para o ano vigente e o Relatorio e Contas do ano transato

* Plano de Atividades 2023
* Orcamento 2023
e Relatdrio de Atividades 2022

* Contas 2022

25



Documentos elaborados pela
Direcao

— Na Assembleia pode apresentar todo o trabalho desenvolvido pela Associacao de uma forma
dinamica e apelativa juntando fotografias das atividades e do que se pretende realizar no Plano
de Atividades
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Visibilidade da Associacao

— Site da Associacao (disponibilidade financeira)

— Criar pagina no Facebook e/ou Instagram

— Publicitar as atividades que vao realizar

— Publicar as atividades (visibilidade)

— Dar informacoes ao publico (realizacao de Assembleias)

— Jornal que enviam por email ou que colocam na Associacao

— Eventos que levem a comunidade a visitar a Associacao (envolvimento da comunidade)
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Desafios

O Associativismo apresenta alguns desafios
— Gestao do tempo dedicada a Associacao
— Voluntariado dos Membros da Direcao

— Escolher pessoas que dominem ou que entendam da area a que a Associacao se dedica, bem como
0S cargos que vao ocupar

— Escolher pessoas que se identifiquem com o cargo que vao representar

— Estejam presentes nas atividades que a Associacao desenvolve (motivacao)
28



Para toda a vida
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