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VERSAO 3.0

INFORMAGAO DO DOCUMENTO

ID DOCUMENTO 2024_POLLUX_REGULAMENTO-INTERNO_V3-0

PROJETO POLLUX

TIPO PREPARADO POR

Regulamento Interno | Todos os membros da Pollux que apresentem propostas
a Mesa da Assembleia Geral e que, posteriormente,
sejam aprovadas em Assembleia Geral

VERSAO REVISTO POR
3.0 Mesa da Assembleia Geral

DATA APROVAQAO APROVADO POR
21/02/2024 Assembleia Geral do dia 21/02/2024

OBJETIVO DO DOCUMENTO

PROPOSITO

Documentacao basilar para o funcionamento da Pollux. O documento regula a
organizacao de alto nivel da Pollux, bem como os seus pilares orientadores da
sua agao.

OBIJETIVO
Regular o funcionamento interno da Pollux.

COMUNICADO A
Membros da Pollux.
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REGISTO DE ALTERAGOES

VERSAO DATA DESCRICAO

0.1 Marco 2021 | Criacao do documento

0.2 Marco 2021 | Versao Temporaria até aprovacao em AG. Novo
documento.

1.0 15/09/2021 | Aprovacdo do documento

1.1 20/09/2022 | Versao de trabalho e melhoria da vers&o 1.0 do RI
Formatacao alterada consoante os tipificados atuais
da Pollux.
Correcao de erros ortograficos.
Alteracao do Departamento de Marketing para o
Departamento de Comunicacao e Marketing. Criacao
das novas Seccdes/Capitulos 8 e 9. Eliminacdo da
Seccao especifica s6 sobre o Regulamento Interno.

2.0 26/04/2023 | Aprovacdo do documento

21 Fevereiro | As alteragdes surgem em propdsito da adog¢ao do

de 2024 Cédigo de Conduta e de Etica, da Politica de

Privacidade, da criagdao de um novo cargo - o DPO
(Data Protection Officer) - integrado estruturalmente
na Gestao da Qualidade - e do projeto do Manual do
Procedimento Disciplinar.

Integracao do cargo de DPO no capitulo “5.1.2.1 Gestao
da Qualidade”.

Adicionado o ponto “9.3 Politica de Privacidade”.
Revogacao do ponto “7. Coédigo de Conduta”, que sera

reintegrado com as adaptacdes textuais propostas no
novo ponto “9.4. Cédigo de Conduta e de Etica”.
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Adicionado o ponto “9.5.3. Manual do DPQO".

3.0

21/02/024

Aprovacado em Assembleia Geral do dia 21/02/2024
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0. Ambito

A Associacdao Pollux- Tecnologias do Espaco, doravante denominada
“Pollux”, € uma associacao sem fins lucrativos sediada no Departamento de Fisica
da Universidade de Coimbra e fundada a 30/06/2021. O logdtipo presente na capa
deste documento € a sua imagem oficial.

0.1. Historia da Pollux

Em outubro de 2019, um grupo de estudantes da Seccao de Astronomia,
Astrofisica e Astronautica da Associagao Académica de Coimbra, iniciou o projeto
“STRATOSPOLCA", inserido na competicdo REXUS/BEXUS, resultado de uma
colaboracao bilateral entre o German Aerospace Center (DLR) e a Swedish
National Space Agency (SNSA). A equipa, constituida inteiramente por alunos de
licenciatura e mestrado, levou avante, em setembro de 2021, a experiéncia
proposta.

Este feito foi a prova de que os estudantes tém todas as capacidades para
levar a cabo projetos que, até ao momento, apenas eram conduzidos por
entidades profissionais, com o devido acompanhamento e tutoramento.

A Pollux nasceu da vontade dos estudantes de fazer mais, de crescer
profissionalmente antes de serem profissionais, de entrarem para o mundo do
trabalho armados com conhecimento que é impossivel obter apenas com o curso
superior, de combater a clara lacuna entre o conhecimento que tém a saida dos
seus cursos e aquele que é necessario e essencial para serem bons profissionais
no Setor do Espaco.

0.2. Notas Iniciais

O presente documento dita as regras que regulam o funcionamento da
Junior Empresa, em fung¢ao dos Estatutos, documento maximo da Associagao.
Todos os associados tém o direito e o dever de consultar estes documentos,
colocados a disposicao de todos pela Mesa da Assembleia Geral.

Ao longo deste Regulamento Interno e de todos os documentos da Pollux,
sera necessario recorrer a mencao de varios individuos.

Sendo assim, recomenda-se a utilizacao de termos o mais generalistas
possiveis. Os documentos criados atualmente serdao guardados para o futuro, e
por isso quando for necessario nomear algum cargo responsavel devera ser de tal
forma que qualquer pessoa que leia esse documento se possa identificar.

Isto sera concretizavel utilizando nomes que nao impliqguem
obrigatoriamente a identificagdo com um sé género, tais como membro, pessoa,
responsavel, individuo, entre outros.

O uso de nomes no feminino € no masculino em simultaneo também nao
€ a solugcao mais recomendavel, pois poderemos ter na Pollux pessoas que nao se
identificam com nenhum destes géneros, dai a necessidade de termos mais
amplos.
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Contudo, como ndo existe um pronome e/ou uma terminagado de nomes
para pessoas nao binarias indicada na Lingua Portuguesa, e aprovada por
entidades reguladoras, é plausivel o uso de nomes apenas no masculino (por uma
questao de simplificacdo de texto), ou o uso de nomes no masculino e no
feminino em simultaneo (se tal ndao comprometer a coeréncia do texto).

E de notar que a escolha por determinada opcdo serd sempre por uma
questdo de simplificacdo de texto e/ou de coeréncia do mesmo. Tal ndo significa,
de forma alguma, que estara a ser feita uma preferéncia por determinado género
ou identificagao sexual.
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1. Visao, Missao e Valores
9
Visao

A Pollux tem como visao ser uma referéncia nacional e internacional no
envolvimento estudantil no ramo espacial, reduzindo o gap entre o curso superior
e a industria, e, estabelecendo-se como uma das principais incubadoras de
profissionais na area.

Desse modo, e através de projetos de desenvolvimento tecnolégico com
fins reais de aplicacao no Espaco, e atividades paralelas complementares (como
eventos, workshops, formacdes, entre outros), pretende-se dar um novo félego ao
desenvolvimento deste setor em Portugal.

Missao
A Pollux tem como missao o desenvolvimento de tecnologias e servigcos
para o espaco, onde, paralelamente, se potenciam jovens talentos articulando a
comunicacao interdisciplinar caracteristica do setor.

Valores

Paixdo - Utilizamos a nossa motivacdao e compromissos para energizar,
envolver e inspirar outros.

Integridade - Focamo-nos na responsabilidade e na transparéncia
mantendo uma mentalidade realista onde estabelecemos um bom alinhamento
entre o que somos, o que dizemos e o que fazemos.

Exceléncia - Tudo o que fazemos, fazemos com foco maximizar a
qualidade do projeto de modo a garantir a entrega de um produto fiel ao pedido.

Evolucao - Somos capazes de nos adaptar aos diferentes panoramas e de
aprender com os erros, sendo a perfeicao o nosso ultimo objetivo.

Trabalho de equipa - Somos constituidos por jovens motivados de varias
areas onde uma boa comunicacgao e sinergia nos definem.
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2. Core business

Sdo atividades de core business da Pollux, as seguintes:
e Desenvolvimento Tecnoldgico:
o Design e Concecao de tecnologias relacionadas com o Espaco;
o Analises Estruturais e Térmicas com aplicacao no Espaco;
o Analise e Processamento de Dados no contexto do Espaco.
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3. Categorizaciao dos membros

O membro da Pollux é todo aquele que integra a Associagao,
independentemente do cargo que ocupa e das suas responsabilidades dentro da
mesma. Contudo, poderado existir varias tipologias de membros. Destes destaca-se
o membro efetivo por corresponder ao sdécio efetivo da Associacao, isto €, aquele
gue pode votar e ser eleito em Assembleia Geral.

3.1. Aquisicao da condicao de membro

3.1.1. Membro trainee

Os membros trainee da Pollux, sdo estudantes da Universidade de
Coimbra, que estao a passar pelo processo de inclusao e adaptacao estipulado
pelo Departamento de Recursos Humanos. O membro é trainee desde a sua
aceitacao no processo de recrutamento até a votagao, em reuniao de direcao da
Pollux, da sua passagem a membro efetivo.

Todos os Direitos e Deveres, estipulados nos pontos 3.2. e 3.3., sao aplicados,
a excecao do direito de voto em Assembleia Geral, do dever a assinar contrato de
voluntariado, e do dever de periodo de permanéncia minimo, uma vez que se
trata de um periodo de experiéncia.

3.1.2. Membro efetivo

Os membros efetivos sdo estudantes da Universidade de Coimbra que
tendo passado pelos processos necessarios, nomeadamente, processo de
inclusao, e a assinatura do contrato de voluntariado, estao aptos para iniciar o seu
percurso na Pollux, sendo-lhes aplicavel todos os Direitos e Deveres do membro
efetivo.

Todos os Direitos e Deveres, estipulados nos pontos 3.2. e 3.3. sao aplicados.

Para a passagem de um membro a efetivo sera feita uma votacao em
reuniao de Direcdo para a sua aprovagao ou nao, com base nas avaliacdes
apresentadas pela direcdo do departamento e/ou gestdo de projeto em que o
trainee estiver inserido, acompanhadas com o devido parecer do Departamento
de Recursos Humanos. Caso se suceda essa aprovagao, o Departamento de
Recursos Humanos entrara em contacto com o membro para que este possa
conhecer e cumprir todos os seus deveres, como a necessidade de assinatura do
contrato de voluntariado. Caso nao exista aprovacao, o Departamento de
Recursos Humanos fara cumprir os seus manuais e procedimentos, de forma a
renovar ou nao o periodo trainee.

10
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3.2. Direitos

O membro da Pollux tem o direito de:

1.

2.
3.

Intervir e participar em todas as atividades da Pollux;

Votar e tomar parte nas Assembleias Gerais;

Usufruir de todos os beneficios que estao representados neste
documento;

Dar a sua opiniao perante todas as decisdes tomadas, e exigir
esclarecimentos sobre qualquer tépico que diga respeito a Pollux,
através dos varios canais e reunides existentes (canais de
comunicagao internos, reunides de Direcao, reunides
departamentais, entre outros), e em ultima hipétese em Assembleia
Geral. Estando a Pollux obrigada a prestar o devido esclarecimento;
Participar em qualquer projeto da Pollux, desde que aprovado pelo
Diretor do Departamento de Projetos, de acordo com as
necessidades deste;

Abdicar da condicao de membro a qualquer momento. Tendo em
conta que o tempo minimo de permanéncia na Pollux para
obtencao de certificado de participacdao é de 6 meses. Apds o
periodo, 0 membro passa a ter direito a um certificado de trabalho
prestado e a receber o estatuto de membro alumni,

Ser reembolsado de despesas na condi¢ao que estas se referem
apenas as atividades da Pollux e cujo gasto tenha sido autorizado
pelo Departamento Financeiro;

Receber ajuda de custo em atividades relacionadas com a Pollux, e
gue tenham sido previamente autorizadas pelo Departamento
Financeiro.

3.3. Deveres

O membro da Pollux tem o dever de:

1.

2.

3.

Tomar presencga nas Assembleias Gerais;

Assinar o contrato de voluntariado, apds aprovacao da sua passagem
a membro efetivo em Direcao;

Cumprir os valores e ética da Pollux;

Se dedicar a trabalhar, sempre de modo a cumprir a missao, visdo e
valores da Pollux;

Comparecer a todas as atividades que lhe dizem respeito no horario
previsto, tendo uma tolerancia maxima de um quarto de hora de
atraso. Caso a auséncia do membro no inicio da atividade apos a
tolerancia de atraso, este podera apenas participar nos pontos de
trabalho apds a sua chegada e tera a sua presenca registada ou nao
de acordo com a avaliagao da Direcao;

Realizar todas as atividades da empresa dentro do padrdo de
qualidade da Pollux e dentro dos seus prazos estipulados. Caso o

n
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membro nao respeite esta ponte, sera repreendido conforme os
critérios estabelecidos pela equipa de Recursos Humanos;

7. Cumprir a escala de férias. Na situacao de o membro nao poder
comparecer a sua escala, este deve entrar em contacto com a
equipa de Recursos Humanos;

8. Se comportar respeitosamente na sede da Pollux, evitando falar alto,
realizar brincadeiras inconvenientes, deixar material pessoal em local
inapropriado e utilizar os computadores para fins pessoais,
atrapalhando o bom funcionamento das atividades da associacao;

9. Nao divulgar quaisquer informacdes, dados e trabalhos reservados
ou confidenciais, dos quais tiver conhecimento durante a sua
permanéncia na Pollux;

10. Respeitar todas as normas do Regulamento Interno e dos Estatutos,
zelando pelo patrimoénio e pela imagem da Pollux;

1. Comprometer-se a ser membro respeitador dos valores da Pollux
nas contas da Pollux, criadas pelo respetivo Departamento de
Comunicacdo e Marketing, evitando publicar e/ou enviar contelidos
improprios nas plataformas que possam prejudicar a imagem da
Pollux. A divulgacao de conteudos improprios sera penalizada. Este
ponto aplica-se a todos os membros que venham a interagir de
alguma forma com as redes sociais da Pollux;

12. Criar pelo menos, uma copia armazenada na Drive da Pollux, de
todos os documentos considerados importantes, até que esta seja
dissolvida;

13. Permanecer pelo tempo minimo de 6 meses na Pollux. para passar a
ter direito a um certificado de trabalho prestado. A Pollux nao
oferecera certificados aos membros que participaram em atividades
num periodo de tempo inferior a 6 meses e/ou que saiam causando
prejuizo a associacao.

3.4. Aquisicdao da condicdo de alumni

Todos os casos de membros efetivos que, ndo tendo passado por qualquer
processo de afastamento, terminam ou cessam o0s seus estudos na Universidade
de Coimbra, e que tenham cumprido o periodo minimo de 6 meses sao
submetidos a uma votacao em direcao onde se decide se passam a integrar o
Conselho Alumni.

Todos os Direitos e Deveres, estipulados nos pontos 3.2. e 3.3. , sao
aplicados, a excecao do direito de voto em Assembleia Geral, do direito de ser
eleito para os 6rgaos sociais, do dever a assinar contrato de voluntariado, e do
dever de periodo de permanéncia minimo, uma vez que se trata de um cargo
para apoio a Pollux.

12
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4. Orgaos Sociais

Os Orgaos Sociais da Pollux sdo a Assembleia Geral, o Conselho Fiscal e a
Direcao.

Nenhum membro deve acumular cargos elegiveis nos diferentes Org&os
Sociais.

4.1. Assembleia Geral

A Assembleia Geral é o 6rgao deliberativo maximo da Pollux e é constituida
por todos os membros da Pollux. Para determinar o quérum necessario apenas
sdao contabilizados os membros efetivos. As competéncias principais deste 6rgao
passam pela deliberacao e tomada de decisdes referente a questdes estratégicas
e estruturais da Pollux. A Mesa da Assembleia Geral € quem dirige este érgao.

4.1.1. Composicao e competéncias

1. A Assembleia Geral é o Orgao Social deliberativo maximo da Pollux;
2. A Assembleia Geral € constituida por todos os membros da Pollux;
3. Compete a Assembleia Geral:

a. Alterar os Estatutos e o Regulamento Interno, segundo proposta
submetida a Mesa da Assembleia Geral;

b. Aprovar o relatério de atividades e contas (RAC) da Pollux;
c. Aprovar o plano de atividades e orcamento da Pollux;

d. Eleger a Direcao, o Conselho Fiscal e a Mesa da Assembleia Geral da
Pollux;

e. Retirar o estatuto de membro, quando tal seja justificavel, sob
proposta da Direcao, Mesa da Assembleia Geral, Conselho Fiscal ou
de outro membro;

f. Demitir Orgdos Sociais ou elementos que os componham, quando
presente na convocatdria da Assembleia Geral;

g. Extinguir a Pollux, quando presente na convocatéria da Assembleia
Geral.

4.1.2. Convocatoria

1. A Assembleia Geral reune-se, obrigatoriamente, duas vezes por ano,
nomeadamente aquando da eleicao dos cargos elegiveis aos Orgaos

13
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Sociais e aquando da tomada de posse dos mesmos. Estas sdao as duas
Assembleias Gerais Ordinarias;

2. A convocatodria da Assembleia Geral sera feita via correio eletronico e deve
conter a ordem de trabalhos e a referéncia a qualquer documento
necessario para a execugao e aprovagao na mesma;

a. Os documentos referidos poderdao ser enviados aos associados até
guarenta e oito (48) horas antes das Assembleias Gerais, desde que
na convocatodria exista esta informacao;

3. A convocatoéria da Assembleia Geral devera conter as regras de quérum da
mesma;

4. A Assembleia Geral reune, extraordinariamente e ordinariamente, sempre
gue for convocada pelo seu Presidente, por iniciativa, ou por requerimento
de qualquer membro da Pollux, exceto membros trainee e alumni. Estes
ultimos poderao requerer uma Assembleia Geral Extraordinaria caso
tenham sido submetidos a um processo disciplinar;

5. Do requerimento referido no numero anterior deve constar a ordem de
trabalhos;

6. A Mesa da Assembleia Geral, apos receber o requerimento, dispde de 8 dias
para decidir a sua legalidade;

7. As reunides ordinarias da Assembleia Geral sdo convocadas pela Mesa da
Assembleia Geral com um minimo de 30 dias de antecedéncia;

8. As reunides extraordinarias da Assembleia Geral sdo convocadas pela Mesa
da Assembleia Geral, com um minimo de 8 dias de antecedéncia.

4.1.3. Funcionamento

1. O quoérum deliberativo da Assembleia Geral € constituido por metade (50%)
dos membros efetivos da Pollux. Para a formacao do quérum apenas os
membros efetivos serdao considerados;

2. A Assembleia Geral ndo podera deliberar, em primeira convocatdria, sem a
presenca do quérum;

3. No caso de nao estar constituido quérum deliberativo volvidos trinta (30)
minutos sobre a hora marcada para a reuniao em primeira convocatoéria, a
Assembleia Geral podera deliberar com a presenca de 15% de membros
efetivos

4. As deliberacdes da Assembleia Geral, a registar em ata, sao tomadas por
maioria absoluta dos votos apurados, salvo nos casos exceptuados na Lei e
nos Estatutos;

5. As delibera¢cdes da Assembleia Geral sdo tomadas por voto secreto, sempre
que a votacao se refira a um membro da Pollux;

6. O voto secreto podera ser usado sempre que a Mesa da Assembleia Geral
considerar pertinente ou quando requerido por vinte por cento (20%) dos
membros presentes na Assembleia Geral;

7. As delibera¢cdes sobre a alteracao dos Estatutos da Pollux exigem voto
favoravel de trés quartos (75%) do nUmero de membros presentes;

14
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8. As deliberacdes sobre a dissolugcao da Pollux exigem voto favoravel de trés
guartos (75%) do niumero de membros presentes;
9. Cada membro dispde de um (1) voto.

4.1.4. Mesa da Assembleia Geral

A Mesa da Assembleia Geral é constituida por um Presidente e dois
Secretarios. As competéncias da Mesa da Assembleia Geral sao:

1. Convocar a Assembleia Geral;
2. Dirigir e moderar a ordem de trabalhos da Assembleia Geral,
3. Compete ao Presidente da Mesa da Assembleia Geral:

a.

b.

j.

k.

Convocar as sessdes ordinarias e extraordinarias da Assembleia Geral
de acordo com o disposto nestes Estatutos;

Oficiar por escrito os membros sujeitos a apreciacao disciplinar pela
Assembleia Geral;

Declarar a sessao aberta, dirigir os trabalhos, orientar os debates
segundo a ordem de trabalhos e declarar o assunto discutido
guando o entender suficientemente esclarecido;

Mandar ler, pelo primeiro Secretario da Mesa, a ata da reunidao
anterior que submetera a discussao e votacao;

Dar conhecimento a Assembleia Geral de todos os documentos que
Ihe forem dirigidos;

Assinar todos os documentos expedidos em nome da Assembleia
Ceral e as atas das reunides;

Mandar proceder as votacdes necessarias e declarar os seus
resultados;

Declarar a reunido por encerrada;
Conferir posse aos Orgdos Sociais;

Delegar a funcdao de Presidente da Mesa em qualquer outro
membro da Mesa da Assembleia Geral;

Verificar a existéncia de qudérum,;

4. Todas as decisdes fora do ambito das competéncias do Presidente da Mesa
serao tomadas pela Assembleia Geral;

5. Compete ao primeiro Secretario da Mesa da Assembleia Geral:

a.

e.

Auxiliar o Presidente no exercicio das suas funcgoes;

b. Assegurar o expediente da Mesg;
C.
d

Lavrar e assinar os livros de atas;

Substituir o Presidente por sua delegacao ou quando o Presidente
se encontre em falta, em impedimento ou demissdao do mesmo;
Guardar os livros de atas das Assembleias Gerais, entregando tudo
no fim da sua geréncia a fim de darem entrada no arquivo;

Assinar todos os documentos expedidos em nome da Assembleia
Geral e as atas das reunides;

6. Compete ao segundo Secretario da Mesa da Assembleia Geral:
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a. Auxiliar o Presidente e o primeiro Secretario da Mesa da Assembleia
Geral no exercicio das suas fungoes;

b. Assegurar o expediente da Mesa;

c. Substituir o Presidente por sua delegag¢ao ou quando o Presidente e
O primeiro Secretario da Mesa da Assembleia Geral se encontrem em
falta, em impedimento ou demissao dos mesmos;

d. Assinar todos os documentos expedidos em nome da Assembleia
Geral e as atas das reunides.

4.1.4.1. Falta de elementos da Mesa da Assembleia
Geral

Na falta simultdnea de mais de dois (2) elementos da Mesa da Assembleia

Geral serd eleita uma nova Mesa ad hoc, que funcionard enquanto durar esta
reuniao.

4.2. Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal é constituido por um Presidente e dois Secretarios. As

funcdes do Conselho Fiscal sao:

1.

2.

o

Fiscalizar os atos administrativos e financeiros da Associagao;
Realizar Interpretagcdes Estatutarias e Regulamentares por via de
Pareceres;
Examinar, fiscalizar e opinar sobre balancos contabilisticos, orcamentos
internos, relatérios de gestao interna e outros procedimentos internos,
emitindo pareceres sobre os mesmos e expondo-os a Dire¢ao;
Apresentar irregularidades ou erros encontrados a Assembleia Geral, caso a
Direcao se recuse a assumir responsabilidades, sugerindo medidas
necessarias a resolucao e a transparéncia dos assuntos em causa;
O Conselho Fiscal redne-se obrigatoriamente duas vezes por ano;
A convocatdria do Conselho Fiscal sera feita via correio eletréonico e deve
conter a ordem de trabalhos e qualquer documento necessario para a
execucao da mesma;
O Conselho Fiscal relne extraordinariamente e ordinariamente sempre
gue for convocado, por iniciativa ou por requerimento:

a. Do seu Presidente;

b. Da Direcao;

c. Da Assembleia Geral;
Compete ao Presidente do Conselho Fiscal:
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Convocar as sessdes ordindrias e extraordinarias do Conselho Fiscal,
de acordo com o disposto neste Regulamento Interno;

Oficiar por escrito os membros sujeitos a apreciacao disciplinar pelo
Conselho Fiscal;

Declarar a sessao aberta, dirigir os trabalhos, orientar os debates
segundo a ordem de trabalhos e declarar o assunto discutido
guando o entender suficientemente esclarecido;

Pedir a leitura, pelo Secretario, da ata da reuniao anterior que sera
submetida a discussao e votacao;

Dar conhecimento ao Conselho Fiscal de todos os documentos que
Ihe forem dirigidos;

Assinar todos os documentos expedidos em nome do Conselho
Fiscal e as atas das reunides;

Proceder as votacdes necessarias e declarar os seus resultados;
Declarar a reuniao por encerrada;

Delegar a funcao de Presidente do Conselho Fiscal em qualquer
outro membro do mesmo 6rgao;

9. Compete ao primeiro Secretario do Conselho Fiscal:

a.
b.
C.

d.

Auxiliar o Presidente no exercicio das suas fungdes;

Lavrar e assinar as minutas de atas;

Substituir o Presidente por sua delegagcdao ou quando o Presidente
se encontre em falta, em impedimento ou demissao do mesmo;
Guardar as minutas de atas do Conselho Fiscal, entregando tudo no
fim da sua geréncia de modo a darem entrada no arquivo;

10. Compete ao segundo Secretario do Conselho Fiscal:

a.

b.

Auxiliar o Presidente e o primeiro Secretario do Conselho Fiscal no
exercicio das suas funcoes;

Substituir o Presidente por sua delegacao ou quando o Presidente e
o primeiro Secretario do Conselho Fiscal se encontrem em falta, em
impedimento ou demissao dos mesmos.

4.3. Direcao

A Direcao é composta por um Presidente, um Vice-Presidente, um Diretor
do Departamento Comercial, um Diretor do Departamento Financeiro, um
Diretor do Departamento de Comunicagao e Marketing, um Diretor do
Departamento de Projetos, e um Diretor do Departamento de Recursos
Humanos. As competéncias da Direcao sao:

1. Cumprimento dos objetivos propostos anualmente;
2. Gestdo de todas as atividades da Pollux;

3. Administracao do patrimonio da Pollux;

4. Representacao da Pollux;
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5. Aprovacao de Manuais sujeitos a posterior comunicagao em Assembleia
Geral;
6. Promover e sustentar a Pollux.
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5. Estrutura interna
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Imagem 5-1: Organograma da Direcao e Gestao Intermédia

5.1. Direcao

Constitui a Diregcao o Presidente, o Vice-Presidente, e todos os Diretores dos
Departamentos.

Na Direcao, o Presidente e o Vice-Presidente sao eleitos em conjunto,
enguanto Presidéncia, em Assembleia Geral com uma soé candidatura. Aquando
da candidatura, devem apresentar um Mapa de Objetivos ou Manifesto Eleitoral.

Os Diretores dos Departamentos sao eleitos individualmente. Aquando da
candidatura, devem apresentar um Mapa de Objetivos ou Manifesto Eleitoral.

5.1.1. Presidente

O Presidente é o representante executivo maximo da Pollux. Cabendo-lhe
dirigir a estratégia através do estabelecimento de Objetivos Estratégicos a médio
e longo prazo, e controlar os diversos departamentos internos da mesma através
das reunides da Direcao.

Funcodes:
e Liderar da Pollux;
e Fazer o planeamento estratégico de médio a longo prazo;
e Presidéncia da Direcgao;
e Representar a Pollux perante os clientes e entidades externas.
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5.1.2. Vice-Presidente

O Vice-Presidente assegura o funcionamento diario e operacional da Pollux,
estando hierarquicamente acima dos Diretores dos Departamentos, respondendo
diretamente ao Presidente. O ambito de agao do Vice-Presidente € virado para a
operacionalizacao dos objetivos estratégicos estabelecidos pelo Presidente.

Funcodes:
e GCerir o quotidiano da Pollux;
e Substituir o Presidente na sua auséncia;
e Gerir o Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Gerir o processo de Controlo de Dados e Gestao da Informacao.

5.1.2.1. Gestao de Qualidade

A Gestao de Qualidade funciona ao longo de toda a estrutura interna da
Pollux respondendo diretamente a Presidéncia, nomeadamente ao
Vice-Presidente que reporta ao Presidente. Esta Gestao devera assegurar a sua
transversalidade a toda a organizacao. As funcdes enunciadas para o Gestor da
Qualidade podem ser delegadas nos membros da equipa.

Funcodes:
e Coordenar o Sistema de Gestao da Qualidade;
e Definir o Sistema de Gestdo da Qualidade;
e Formar, Comunicar, e Consciencializar membros da Pollux na area
da Qualidade;
e Sugerir alteracdes a processos;
e Medir e Analisar a melhoria e os diferentes processos;
e Cerir projetos de melhoria continua.

Na equipa da Gestdao da Qualidade é possivel encontrar um Gestor da
Qualidade, que planeia, organiza e supervisiona todo o trabalho diario realizado
pela equipa. Ao Gestor da Qualidade respondem diretamente os Coordenadores
da Gestao da Qualidade, e os membros trainees desta equipa. Ainda dentro da
estrutura da Gestdao da Qualidade, mas de forma independente, surge o Data
Protection Officer (DPO). Este deve pautar-se por prosseguir uma posicao neutra
e objetiva.

Funcodes:
Atencao a conformidade com a Lei;
Aconselhamento;
e Cooperacao com a Comissao Nacional de Protecao de Dados
(CNPD);
e Monitorizagcao de violagdes de dados;
Colaboragdo com outros Departamentos;
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e Realizagao de auditorias periddicas.

Para efeitos de passagem de pasta e continuidade de conhecimento
organizacional, devem existir , sempre que possivel, trés membros efetivos
alocados a equipa da Gestdo da Qualidade: o Gestor da Qualidade, e um
Coordenador da Gestao da Qualidade g, por fim, o DPO.

5.1.3. Reunioes

As reunides de Direcao sao realizadas semanalmente ou quinzenalmente
dependendo de Despacho emitido pela Presidéncia apds a primeira reuniao de
Direcdao em cada mandato. Nelas participam os membros da Diregcao e o Gestor
da Qualidade.

a. Na Primeira reunidao de Direcao, esta deve:

1. Emitir Despacho indicando a periodicidade, horario e organizacao
das reunides do 6rgao;

2. Nomear os Gestores de cada Departamento, apresentados por
iniciativa de cada Diretor e emitir Despacho com a decisao.

i. Caso algum membro da Direcdao nao concorde com a
nomeacao de um dos Gestores, pode solicitar o voto de
aceitacao ou nao aceitagao deste, sendo o voto por maioria
simples.

b. A ordem de trabalhos da reuniao de Direcao é enviada aos membros deste
6rgao até 24 horas antes da reuniao;

c. A Presidéncia pode convocar uma reunidao de emergéncia de Direcao
sempre que esta se justifique, e enviando a ordem de trabalhos aguando
da convoca¢ao da mesma.

1. As decisbes emanadas das reunides de emergéncia sao validas
estando presentes pelo menos 4 membros (50%+1).

d. As reunides ordinarias de Direcao prosseguem com todos os presentes,
independentemente do quérum.

5.2. Departamentos

Os Departamentos da Pollux regem-se de acordo com o seu respectivo
Manual de Departamento.

5.2.1. Departamento Financeiro

Objetivos:
> Assegurar a saude financeira da Pollux;
> Dirigir e Controlar Processos Financeiros;
> Aconselhar e Controlar o financiamento de Projetos e de despesas
dos varios setores;
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> Coordenar, com o Departamento de Projetos, os custos e gastos, tais
como as receitas dos Projetos;

> Coordenar, com o Departamento Comercial, os potenciais e os
melhores clientes.

Pessoas-Chave e Func¢des:

e Diretor:
o Dirigir o Departamento;
o Definir Processos Financeiros;
o Definir Estratégia Financeira;

e Gestor Financeiro:
o Gerir o dia a dia do Departamento;
o Reportar ao Diretor;
o Coordenar a contabilidade dos projetos.

5.2.2. Departamento de Projetos

Objetivos:
> Servir os projetos dos clientes.

Pessoas-Chave e Func¢des:
e Diretor:

o Dirigir o Departamento;

o Definir os Processos de Projetos;

o Definir a Estratégia do Departamento;

o Supervisionar os Projetos em Curso;

o Nomear, sob consulta do Gestor de Portfélio e do Gestor de
Recursos Humanos, as equipas de coordenagao dos projetos,
consoante as especificidades de cada projeto;

e Cestor de Portfolio:

o Dirigir o dia a dia do Departamento;

o Exercer Controlo sobre Projetos em Curso;

o Auxiliar na gestao estratégica dos projetos da Pollux;

e Gestor de Tecnologias:

o Definir as tecnologias usadas no departamento;

o Definir, conjuntamente com o Gestor de Recrutamento e
Aprendizagem, as prioridades de aprendizagem tecnoldgica;

o Promover, conjuntamente com o Gestor de Recrutamento e
Aprendizagem, o ensino das tecnologias em pratica;

o Analisar a Adocao de tecnologias nos Projetos;

o Aconselha a adopg¢ao de novas tecnologias;

o Promover e controlar uma gestao de inventario eficaz e
sustentavel;

e Gestor de Inovacgao:

o Melhorar a eficiéncia e eficacia do trabalho da equipa;

o Identificar oportunidades de inovagcao e desenvolver
estratégias para aproveita-las;
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o Monitorizar as tendéncias do mercado e da indUstria;

o Estabelecer metas e objetivos para a inovagao e acompanhar
O SeuU progresso;

o Fomentar a criatividade e a geracao de ideias inovadoras no
departamento de projetos;

o Consultar o conselho Alumni, o conselho consultivo, outras
empresas e institui¢cdes para fomentar métodos de inovagao.

5.2.3. Departamento de Recursos Humanos

Objetivos:
> Organizar os Recursos Humanos da Pollux;
> Recrutar e gerir o crescimento de talento.

Pessoas-Chave e Func¢obes:
e Diretor:
o Dirigir o Departamento;
o Definir Objetivos e Estratégia do Departamento;
e Gestor de Recursos Humanos:
o Acompanhar o funcionamento diario do Departamento;
o Ser consultado sobre as nomeacdes e promogdes dos
diferentes departamentos;
e Gestor de Recrutamento e Aprendizagem:
o Definir os Processos de Recrutamento e Selecao;
Definir os Processos de Avaliacao de Desempenho;
Definir Prioridades de Aprendizagem;
Definir o Sistema de Formacao;
Determinar as A¢des de Aprendizagem a ocorrer;
Colaborar com o Gestor de Tecnologias sobre as prioridades
de aprendizagem tecnoldgica;
e GCestor de Dinamicas Internas:
o Definir os Processos de Comunicacao Interna;
o Determinar as formas e modos de Comunicagao Interna.

O O O O O

5.2.4. Departamento Comercial

Objetivos:
> Procurar e estabelecer contacto com novos clientes;
> Procurar e estabelecer novas parcerias.

Pessoas-Chave e Funcoes:
e Diretor:
o Dirigir o Departamento;
o Definir os Objetivos e a Estratégia do Departamento;
o Definir os Processos Comerciais;
e GCestor Comercial:
o Acompanhar o funcionamento diario do Departamento;
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o Gerir o contacto com entidades parceiras e fomentar o
estabelecimento de novas parcerias;

o Promover Reunides com Clientes de Ensino Superior e
Empresariais;

o Organizar a rede de Clientes;

o Coordenar, juntamente com o Departamento de Projetos e
Departamento Financeiro, a elaboracdo de orcamentos e
projetos;

e Gestor Juridico:

o Rever e analisar os contratos e/ou protocolos da Pollux;

o Acompanhar o trabalho do restante Departamento e fornecer
0 apoio necessario quando Nao executa a sua principal funcao.

5.2.5. Departamento de Comunicac¢ao e Marketing

Objetivos:
> Promover a Pollux de forma a alcancar o maior niUmero de pessoas e
organizagdes do publico-alvo (Estudantes, Academia, Industria do
Espaco, Startups do Espaco, entre outros);
> Publicitar os projetos e conteudo relacionado com a Pollux ao
publico em geral;
Definir estratégias para atrair clientes;
Definir estratégias de comunicagcao e promoc¢ao de servicos;
Gerir todas as redes sociais da Pollux.

YVY

Pessoas-Chave e Func¢des:

e Diretor:
o Dirigir o Departamento;
o Definir os Processos do Departamento;
o Definir Objetivos e Estratégias;
o Definir os Projetos de Comunicagao e Marketing;

e GCestor de Comunicagao e Marketing:
o Acompanhar o funcionamento diario do Departamento;
o Dirigir Projetos de Comunicagao e Marketing;

e Cestor de Redes Sociais:
o Dirigir as Redes Sociais;
o Dirigir campanhas de Comunicacao e Marketing em Redes

Sociais.

5.3. Processos

Os processos da Pollux estao definidos nos Manuais de Departamento, no
Manual da Qualidade, no Manual da Presidéncia, e quaisquer outros manuais
necessarios a definicao, implementacao e controlo dos processos do dia a dia da
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organizacao. Estes manuais sao supervisionados pela equipa da Gestao da
Qualidade.

5.4. Acumulacao de cargos

Relativamente a participagao em projetos, a acumulagdao de cargos de

coordenacdo efou gestdo e/ou direcdo deve ser evitada, e s6 pode acontecer
mediante parecer favoravel do Departamento dos Recursos Humanos.

6. Processo eleitoral

Qo0

No que diz respeito as candidaturas para a Mesa da Assembleia Geral e
para o Conselho Fiscal, estas devem corresponder a uma lista com os trés
cargos de cada uma, a serem eleitos em conjunto, nomeadamente:
Presidente; Primeiro Secretario; Segundo Secretario;
No que diz respeito as candidaturas para os cargos elegiveis da Direcao, os
candidatos a Presidente e Vice-Presidente devem apresentar uma
candidatura em conjunto, enquanto gque os Diretores dos Departamentos
Comercial, Financeiro, de Comunicacao, de Projetos e de Recursos
Humanos devem apresentar candidaturas individuais e em separado;
Os mandatos iniciam-se conforme os Estatutos;
As eleicbes da Presidéncia decorrem separadamente da eleicdao dos
Diretores de cada Departamento;
A votacao dos candidatos é realizada por voto secreto, sendo o tipo de
modalidade para o voto escolhida e sugerida pela Mesa Assembleia Geral e
aprovada em Assembleia Geral no dia de ato eleitoral. Algumas
modalidades de voto secreto possiveis de utilizar sao:

a. Votoem urna;

b. Voto eletrénico (neste caso, ndo se deve esquecer a possibilidade de

se poder votar em branco/nulo);

No ato eleitoral a MAG deve confirmar que cada membro presente vota
apenas uma vez, através do registo do nome completo, e de um numero de
identificacdo pessoal (numero de Cartdao de Cidadao, numero de
Passaporte, numero de Estudante da UC, numero de Identificacao Fiscal,
entre outros);
A eleicao para um cargo elegivel acontece quando uma candidatura obtém
um minimo de cinguenta por cento dos votos mais um voto (50%+1 voto)
dos membros votantes presentes;
As eleicdes sao marcadas ordinariamente pela Mesa da Assembleia Geral
com a notificacao de todos os Associados até 30 dias antes do ato eleitoral,
A Assembleia Geral de Eleicao decorre na ultima semana de junho de cada
ano civil;
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j. A Assembleia Geral de Tomada de Posse decorre no més de setembro do
semestre letivo seguinte;

6.1. Orgaos Sociais

Os candidatos elegiveis aos Orgdos Sociais devem anunciar a sua
candidatura a Mesa da Assembleia Geral com 15 dias de antecedéncia a data da
Assembleia Geral, onde se fara a eleicao aos Orgaos Sociais.

6.2. Presidéncia

a. A Presidéncia é composta pelo Presidente e Vice-Presidente, sendo eleitos
em lista Unica.
b. A candidatura da Presidéncia é apresentada através de:

i. Notificacdo de Interesse - que deve ser remetida a Mesa da
Assembleia Geral até 15 dias antes da Assembleia Geral marcada
com efeito da eleicdao deste 6rgao;

ii. Proposta de Plano Anual de Objetivos e Resultados Chave da
Presidéncia. Esta proposta devera ser concretizada por uma listagem
de objetivos a alcancar ao longo do mandato.

6.3. Diretores de departamento

a. Cada Diretor de Departamento ¢é eleito separadamente dos restantes e da
Presidéncia;
b. A candidatura a Diretor de Departamento é apresentada através de:

i. Notificacdo de interesse - que deve ser remetida a Mesa da
Assembleia Geral até 15 dias antes da Assembleia Geral marcada
com efeito da eleicao deste 6rgao;

ii. Proposta de Plano Anual de Objetivos e Resultados Chave dos
Diretores. Esta proposta devera ser concretizada por uma listagem
de objetivos a alcancar ao longo do mandato..
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7. Compromisso de sustentabilidade

A Agenda 2030 para o Desenvolvimento Sustentavel da Organizacao das
Nacdes Unidas é constituida por 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel
(ODS), e foi aprovada em setembro de 2015 por 193 membros, resultando do
trabalho conjunto de governos e cidadaos de todo o mundo.

Os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS) definem as
prioridades e aspiracdes globais para 2030. Os ODS requerem uma agao a escala
mundial de governos, empresas e sociedade civil para erradicar a pobreza e criar
uma vida com dignidade e oportunidades para todos, dentro dos limites do
planeta.

Os ODS tém em conta os desafios que devem ser abordados para erradicar
e abarcar um vasto leque de tépicos inter-relacionados, nas dimensdes
econdmica, social e ambiental do desenvolvimento sustentavel.

Tal como referido, os ODS foram desenvolvidos por pessoas de todo o
mundo, e devem ser as pessoas a implementar medidas para ser possivel
alcancar estes objetivos de sustentabilidade mundial.

Sendo assim, a Pollux, com este compromisso pretende reconhecer o valor
incontestavel destes objetivos, e assumir-se como parte integrante para o
cumprimento dos mesmos, de forma a colaborarmos para alcangcar um mundo e
um futuro melhor.

Assumindo-se a Pollux como uma potenciadora de talentos académicos, e
tendo como visao ser uma referéncia para o envolvimento estudantil, o ODS que
aspira potenciar mais é o quarto - Educag¢ao de Qualidade. Ainda assim, com este
compromisso de sustentabilidade pretende-se criar as bases para que o maximo
possa ser feito em todas as vertentes do desenvolvimento sustentavel.

Seja por formacgdes, seja pela implementacdao de medidas praticas, o
trabalho das equipas e dos departamentos da Pollux devera estar sempre
alinhado com os trés principais pilares do desenvolvimento sustentavel:

e Social:

o Acolhimento de todas as pessoas, dispostas a aceitar e fazer
cumprir este Regulamento Interno;

o Nao tolerancia de quaisquer tipos de discriminacao dentro ou
fora da associacao;

o Recurso, sempre que possivel, a medidas de balanceamento
da responsabilidade social da Pollux e dos seus membros, tais
como doagdes ou atividades de voluntariado em instituicdes
de protecao social.

e Ambiental:

o Realizacao, sempre que possivel, de projetos “amigos do
ambiente”, ora por terem um baixo impacto poluente, ora pela
utilizacao de materiais sustentaveis.

o Recurso, sempre que possivel, a medidas de balanceamento
da pegada ecolégica da Pollux e dos seus membros, tais
como a reciclagem, ou atividades de voluntariado em
instituicdes de protecao ambiental,
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o Disseminacao de politicas e estratégias de economia circular
em todos os projetos e atividades da Pollux.

e Econdémico:
o Gestao dos recursos fisicos, financeiros e humanos da Pollux,

com vista a reutilizacao, poupanga e protecao dos mesmos,
respetivamente;

o Impedimento de atividades de gestdo danosa, seja com o
recurso a formacgdes aos membros, seja pela aceitacao das
varias competéncias dos 6rgaos sociais da Pollux;

o Impedimento de atividades de gestdao danosa, pelo respeito e
cumprimento de todos os requisitos legais necessarios.
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8. Principais documentos da Pollux

Por existirem documentos transversais ao funcionamento da Pollux, e que
todos os membros da organizagao tém o direito e o dever de os conhecer, &
detalhado neste ponto quais os documentos que se enguadram neste critérioe o
seu ciclo de vida.

8.1. Estatutos

Os Estatutos sdo o documento maximo da Pollux. Sdo eles que ditam as
principais linhas de organizacao e funcionamento da Pollux.

Os 6rgaos sociais sao 0s responsaveis por propor alteragcdes a este
documento, sempre que necessario, tendo em atencao que a alteracao dos
Estatutos exige um reconhecimento legal de uma conservatdria ou notario, o que
tera um custo associado.

A revisao dos Estatutos pode ser requerida:

1. Por iniciativa de um membro da Pollux, onde pode ser enviado um
requerimento, a Mesa da Assembleia Geral ou um pedido em Mesa
da Assembleia Geral para revisdao na proxima Assembleia Geral;

2. Por iniciativa da Direcao, deve ser enviado um requerimento pelo
Presidente da Direcao a Mesa da Assembleia Geral.

Em qualgquer dos casos, a Mesa deve analisar o pedido de revisao, e
convocar uma Assembleia Extraordinaria para discutir a proposta de revisao. Caso
seja aceite a proposta de revisao, nessa mesma Assembleia Geral poderao ser
votadas as propostas de alteracdes.

Para ser votada, uma nova versao dos Estatutos devera existir um Parecer
do Conselho Fiscal. Uma semana antes da Assembleia Geral Extraordindria, os
responsaveis pelas propostas de alteragao devem enviar a primeira versao ao
Conselho Fiscal em fungdes, para que este possa proceder a sua revisao.

O Conselho Fiscal tem 6 dias para fazer a sua revisdo e dar o seu parecer.
Caso sejam encontradas algumas incoeréncias, os responsaveis pelas propostas
de alteracao tém até a Assembleia Geral para as corrigir.

8.2. Regulamento Interno

O Regulamento Interno é o segundo documento mais importante na
definicao da organizagao e funcionamento da Pollux.

A revisao do Regulamento Interno pode ser requerida:
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1. Por iniciativa de um membro da Pollux, onde pode ser enviado um
requerimento, a Mesa da Assembleia Geral ou um pedido em Mesa
da Assembleia Geral para revisdao na proxima Assembleia Geral;

2. Por iniciativa da Direcao, deve ser enviado um requerimento pelo
Presidente da Direcao a Mesa da Assembleia Geral.

Em qualquer dos casos, a Mesa deve analisar o pedido de revisao, e
convocar uma Assembleia Extraordinaria para discutir a proposta de revisao. Caso
seja aceite a proposta de revisao, nessa mesma Assembleia Geral poderao ser
votadas as propostas de alteracdes.

Para ser votado, uma nova versao do Regulamento Interno devera existir
um Parecer do Conselho Fiscal. Uma semana antes da Assembleia Geral
Extraordinaria, os responsaveis pelas propostas de alteragcdao devem enviar a
primeira versao ao Conselho Fiscal em funcgdes, para que este possa proceder a
sua revisao.

O Conselho Fiscal tem 6 dias para fazer a sua revisao e dar o seu parecer.
Caso sejam encontradas algumas incoeréncias, 0s responsaveis pelas propostas
de alteracao tém até a Assembleia Geral para as corrigir.

8.2.1. Casos Omissos

Qualquer situacao que nao se encontre prevista no Regulamento Interno,
deve ser apresentada ao Presidente da Mesa da Assembleia Geral, nas condi¢des
referidas no ponto 9.2. do Regulamento Interno, que deverd avaliar a necessidade
de o Regulamento Interno cobrir a mesma, levando a proposta a Assembleia
Geral.

8.3. Politica de Privacidade

A Politica de Privacidade é um documento conforme ao Regulamento
Geral de Protecao de Dados da Uniao Europeia. Esta deve ser sempre atualizada
conforme a lei vigente de modo a ndao haver incongruéncias.

A funcao principal da Politica de Privacidade €, sobretudo, consciencializar
os titulares de dados (sendo estes membros, candidatos, clientes, ...) sobre o modo
de como os seus dados sdo tratados dentro da Pollux. E importante que estes
consintam sempre o tratamento das informacdes que deixem em formularios ou
outros documentos.

Qualquer inconformidade devera ser tratada junto do DPO (Data

Protection Officer) ou de um membro do Departamento Comercial, na vertente
juridica.
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8.4. Cédigo de Conduta e de Etica

Todos os membros da Pollux, sem excec¢ao, deverao conduzir a sua atuagao
dentro da associacao (e no desenvolvimento de atividades a ela relacionadas) em
respeito pela dignidade ética humana e pelo principio da igualdade, devendo,
para isso, cumprir o conjunto de principios e de regras de natureza ética e
deontoldgica consagrados no Cédigo de Conduta e de Etica, bem como abster-se
de qualquer conduta que possa consubstanciar um ato discriminatério em razao
de ascendéncia, sexo, racga, lingua, territorio de origem, religiao, conviccdes
politicas ou ideoldgicas, instrucao, situacao econdmica, condicao social ou
orientacao sexual.

A Associagao Pollux - Tecnologias do Espaco assegura que todos 0s seus
membros, na conducao de atividades da mesma, cumprem os direitos
consagrados na Declaragcao Universal dos Direitos Humanos e que, em caso de
violagdao das normas desta Declaracao, das disposicdes do Regulamento Interno
ou do Cdédigo de Conduta e de Etica, bem como do disposto neste ponto, atuara
diligentemente para a prevencao (se possivel) e sanacao da conduta violadora e,
averiguadas as circunstancias e a matéria de facto, eventual penalizagao do
membro infrator, a avaliar pela gravidade da situagao concreta.

O supramencionado Coédigo de Conduta e de FEtica é estritamente
confidencial e deve ser apenas divulgado dentro da estrutura interna da Pollux.

E obrigacdo de todos os membros conhecer e praticar as disposicdes do
Codigo de Conduta e de Etica, assim como das politicas e normas a ele
relacionados.

8.4.1. Penalidades

As penalidades passiveis de serem atribuidas aos membros e a
densificagao desta matéria devera ser assegurada pelo Manual dos Recursos
Humanos que, para efeitos de aplicagao e interpretacao, atuard como norma
geral, complementada por um manual proprio (Manual do Procedimento
Disciplinar), que regulamente a conduc¢ao do procedimento disciplinar.

8.5. Plano de Atividades e Orcamento
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O Plano Anual de Atividades da Pollux € um documento onde devem
constar os objetivos e atividades chave a realizar num determinado mandato ou
ano letivo.

Apos as eleicdes, a nova direcao eleita deve elaborar este plano com base
nas propostas que apresentou no ato da eleicdo, e com base nas licdes
aprendidas do mandato anterior, partilhadas ao longo do processo de passagem
de pasta.

Para além do Plano Anual de Atividades, também o Orcamento Anual
devera ser apresentado e aprovado em Assembleia Geral.

Uma semana antes da Assembleia Geral de tomada de posse dos novos
orgaos sociais, a direcao ainda em func¢des deve enviar a primeira versao do Plano
de Atividades e Orcamento ao Conselho Fiscal ainda em fungdes, para que este
possa proceder a sua revisao.

O Conselho Fiscal tem 6 dias para fazer a sua revisao e dar o seu parecer.
Caso sejam encontradas algumas incoeréncias, a direcao ainda em funcdes tem
até a Assembleia Geral de eleicdes para as corrigir.

Apds o ato de tomada de posse dos novos Orgdaos sociais deve ser
apresentado o Plano Anual de Atividades e o Orcamento Anual e feita a votacao
para a sua aprovacao ou nao em Assembleia Geral.

8.6. Relatérios Anuais

Os relatérios anuais sao o Relatdorio Anual de Contas e o Relatério Anual de
Atividades. Estes documentos podem ser apresentados em conjunto ou em
separado, e tém como objetivo reportar aos associados e outras entidades
externas interessadas as atividades e desempenho da Pollux durante o periodo
em questao.

Uma semana antes da Assembleia Geral de eleicdes dos novos 6rgaos
sociais, a direcao ainda em func¢des deve enviar a primeira versao dos Relatdrios
Anuais de Contas e de Atividades ao Conselho Fiscal ainda em funcdes, para que
este possa proceder a sua revisao.

O Conselho Fiscal tem 6 dias para fazer a sua revisao e dar o seu parecer.
Caso sejam encontradas algumas incoeréncias, a direcao ainda em funcdes tem
até a Assembleia Geral de elei¢cdes para as corrigir.

Na Assembleia Geral de elei¢cdes a direcao cessante deve apresentar esses
relatorios e deve ser feita a votagcao para a sua aprovagao ou nao na Assembleia
Geral de elei¢cdes.

8.6.1. Relatério Anual de Contas

O Relatdério Anual de Contas da Pollux € um documento onde devem
constar todos os movimentos bancéarios e de caixa da Pollux durante um
determinado mandato ou ano letivo.
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Este relatdrio deve ser apresentado na Assembleia Geral das elei¢des, e a
direcdao ainda em fungdes deve elaborar este relatério, sempre com a ajuda e
colaboragcao de todo o Departamento Financeiro, e outros intervenientes
necessarios.

8.6.2. Relatério Anual de Atividades

O Relatdrio Anual de Atividades da Pollux € um documento onde devem
constar todas as atividades e projetos da Pollux durante um determinado
mandato ou ano letivo.

Este relatdrio deve ser apresentado na Assembleia Geral das eleicdes, e a
direcao ainda em fungdes deve elaborar este relatdrio, sempre com a ajuda e
colaboragao de todos os intervenientes necessarios.

8.7. Sistema de Gestao da Qualidade - SGQ

O Sistema de Gestdao da Qualidade é depois do Regulamento Interno o
documento mais central e agregador de toda a Pollux. Neste documento serao
listados varios requisitos de normas de funcionamento e gestdao das organizacgoes,
tais como as ISOs.

Para além da listagem dos requisitos, deve existir alguma evidéncia do seu
cumprimento, através dos processos da Pollux, dos seus departamentos e
equipas.

Para além do documento do Sistema de Gestao da Qualidade em si, devem
existir sempre dois outros documentos complementares: a Politica da Qualidade;
e o Manual da Qualidade.

8.7.1. Politica da Qualidade

A Politica da Qualidade € um compromisso, para com todas as partes
internas e externas da Pollux, do crescimento sustentado, integrador e
responsavel da organizacao e dos seus membros.

Neste documento devem constar aqueles que sao os objetivos e pilares de
trabalho da Qualidade na Pollux, e como consequéncia de toda a organizagao.

8.7.2. Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade é o manual onde constam os cargos e se detalham
as fun¢des de cada cargo da equipa da Gestao da Qualidade.
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Neste manual poderdao constar os varios processos pelos quais a equipa da
Gestdo da Qualidade esta responsavel. De forma a ndo sobrecarregar este
documento poderao também ser criados manuais de procedimentos de forma a
detalhar cada um desses processos.

8.7.3. Manual do Data Protection Officer (DPO)

O Manual do DPO é o manual que formaliza a criacao do cargo de Data
Protection Officer (DPO), onde, igualmente, se encontram especificadas as
funcdes deste, o teor de independéncia do cargo, os valores pelo qual este se deve
reger e o enquadramento legal da protecao de dados. Também estao previstos o
processo para a homeacgao e substituicdo do DPO, o conjunto de procedimentos
qgue o auxiliam a gerir melhor incidentes e, por fim, a contextualizacdao da sua
participagcao em Auditorias.

8.8. Outros manuais

8.8.1. Manual da Presidéncia

O Manual da Presidéncia é o manual onde constam 0s cargos e se
detalham as fung¢des de cada cargo dentro da equipa da Presidéncia, ou seja,
Presidente, Vice Presidente e membros da Gestdo da Qualidade.

Neste manual poderdo constar os varios processos pelos quais a
Presidéncia esta responsavel. De forma a nao sobrecarregar este documento
poderdo também ser criados manuais de procedimentos de forma a detalhar
cada um desses processos.

Neste manual ou como apéndice, deverd constar o modo de
funcionamento do Conselho Alumni e do Conselho Consultivo. Estes sao
aprovados pela Direcao, e geridos pela Presidéncia.

8.8.1.1. Conselho Consultivo

A principal funcao do Conselho Consultivo € auxiliar os membros efetivos
na realizacao dos projetos e no desenvolvimento dos servicos prestados pela
Pollux, bemn como fornecer um apoio estratégico no planeamento de longo prazo.

O Conselho Consultivo é composto por professores, alunos de
doutoramento, profissionais do mundo empresarial, entre outros convidados.
Qualqguer membro da Pollux poderd propor convidados para o Conselho
Consultivo a Direcao da Pollux, estando esta responsavel por votar a sua entrada
para este Conselho ou nao.

Ao Conselho Consultivo cabe:

1. Dar credibilidade a atividade da Pollux face ao mercado;
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2. Apoiar o alinhamento do core business e a definicao estratégica da
Pollux;

Legitimar a Pollux perante a Reitoria da Universidade de Coimbra;
Ajudar a garantir a qualidade dos servicos da Pollux;

Fornecer eventuais contactos com servigos e parcerias.

GIENEW

8.8.1.2. Conselho Alumni

A principal funcao do Conselho Alumni € auxiliar os membros efetivos na
realizacao dos projetos e no desenvolvimento dos servicos prestados pela Pollux,
bem como fornecer um apoio estratégico no planeamento de longo prazo.

O Conselho Alumni é composto por todos os membros efetivos da
Associacao, que tenham sido aprovados a passar a membros alumni.

As principais funcdes do Conselho Alumni sao:

1. Apoiar o desenvolvimento técnico dos projetos;

2. Acompanhar os membros da Pollux nas suas funcoes;

3. Apoiar o alinhamento do core business e a definicdo estratégica da
Pollux;

4. Ajudar a garantir a qualidade dos servicos da Pollux;

5. Fornecer eventuais contactos com servigos e parcerias;

6. Ajudar a formar novos membros.

8.8.2. Manuais de Departamento

Os Manuais de Departamento sao 0s manuais onde constam 0s cargos e se
detalham as funcdes de cada cargo dentro dos varios departamentos da Pollux,
ou seja, Comunicacao e Marketing, Comercial, Financeiro, Recursos Humanos e
Projetos.

Nestes manuais poderao constar os Vvarios processos pelos quais os
departamentos sao responsaveis. De forma a nao sobrecarregar este documento
poderdao também ser criados manuais de procedimentos de forma a detalhar
cada um desses processos.

Cada departamento deve ter o seu manual, ou seja, deverao sempre existir
5 manuais de departamentos, um por cada.

8.8.3. Manual de Passagem de Pasta

O Manual de Passagem de Pasta € o manual onde devem constar as
orientacdes gerais e principais do processo de passagem de pasta da Pollux.

Nos outros manuais das equipas e departamentos da Pollux, podem e
devem constar as orientacdes especificas de cada uma destas, relativamente a
passagem de pasta dos membros que as compuseram.
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8.9. Parecer do Conselho Fiscal

O Conselho Fiscal é o 6rgao responsavel pela revisdao de varios documentos
a aprovar em Assembleia Geral (Plano Anual de Atividades, Orcamento Anual,
Relatério Anual de Atividades, Relatdério Anual de Contas, versdes do
Regulamento Interno, versdes dos Estatutos, entre outros). Antes de qualquer
aprovacao na Assembleia Geral devera ser lido o Parecer do Conselho Fiscal.

De forma a confirmar a sua revisao e o seu parecer positivo a aprovagao de
um documento em Assembleia Geral, o Conselho Fiscal devera receber esse
mesmo documento uma semana antes da Assembleia Geral, e tem seis dias para
fazer a sua revisao e posterior emissdo do seu parecer.

Pode ser pedido o Parecer do Conselho Fiscal por qualguer outro membro
da Pollux, sempre que se quiser tomar uma decisao, com um apoio deste érgao
social.
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