REGULAMENTO INTERNO de
FUNCIONAMENTO das
ESTRUTURAS REGIONAIS



Parte | — Enquadramento das Estruturas Regionais

Artigo 1.2
Natureza e sede

A Sociedade Portuguesa de Esclerose Miltipla daqui adiante designada por SPEM, é uma

Instituicdo Particular de Solidariedade Social, registada em 11/09/86 na Direc¢do-Geral da
Seguranca Social, sob a inscricdo n.2 73/86 no Livro 3 das Associacdes de Solidariedade Social.
A SPEM pode nomear correspondentes e estabelecer delegacdes ou outras formas de

representacdo, com observancia das formalidades legais e estatutdrias.

Artigo 2.2
Missao

A SPEM tem como missdo contribuir para melhorar as condicées de vida dos portadores de
Esclerose Mdltipla e das pessoas que com eles convivem, nomeadamente, no que refere a

integracdo social e comunitaria.

Artigo 3.2
Objetivos do Regulamento

A SPEM, pretende com este regulamento, trazer orientagdes especificas a organizacao e
funcionamento das varias Estruturas Regionais, independentemente da sua dimensdo ou

servicos disponiveis.

Artigo 42
Ambito
1. A SPEM tem ambito nacional, sem prejuizo da existéncia de Estruturas Regionais, as quais
incumbe o desenvolvimento e prossecucao, ao nivel regional, das atribuicdes daquela.
2. As Estruturas Regionais poderdo estabelecer, apds eleicdo ou aprovacdo em Reunido de
Direcao, delegacdes, polos e nucleos regionais, em qualquer distrito de Portugal

Continental e llhas.



3. As Estruturas Regionais constituidas e a constituir, regem-se pela missao, fins e valores da

1.

SPEM, estabelecidos nos Estatutos da Instituicao em vigor.

Artigo 5.2
Abrangéncia e Orgdos de Gestdo

As estruturas Regionais poderdo assumir diferentes denominagdes consoante a sua area de

abrangéncia, bem como, nimero de érgdos de gestdo/membros:

=

a) Delegagao, quando abranja os associados de um distrito ou grupos de distritos,
composi¢cdao minima de 3 membros;

b) Nucleo, quando abrange um concelho ou grupo de concelhos, composicdao minima
de 2 membros.

c) Pdlo, para dimensdo inferior a concelho, composicdo minima de 1 membro.

Parte Il - Funcionamento, organizac¢ao e gestao das Estruturas Regionais

Artigo 6.2
Criacdo das Estruturas Regionais

A necessidade de criacdo de um polo, nucleo ou delegacdo, parte da proposta dos
associados de uma regido que, manifestem interesse voluntario, para a constituicdo da
estrutura regional.

A manifestacdo do interesse e proposta de criagao referida no n.21, devera ser apresentada

por escrito a Direcdo Nacional da SPEM, via email para direcao@spem.pt ou, por carta para

o seguinte endereco: Rua Zé6fimo Pedroso, 66, 1950-291 Lisboa.

Na proposta referida no n.22 devera constar o niumero de membros constituintes da
estrutura a criar, a sua identificacdo (nome, morada e numero de associado), o nome da
regido em que pretendem criar a estrutura regional, bem como, os concelhos, distritos ou,
grupos de distritos de abrangéncia.

A Direcdo nacional levara as propostas apresentadas a reunidao de Direcao e, comunicard

aos interessados a sua decisdo por email ou por carta.


mailto:direcao@spem.pt

Artigo 7.2
Eleicio dos membros

1. O regulamento eleitoral para as coordenag¢des das estruturas regionais é aprovado em
Assembleia Geral da SPEM.

2. O mandato dos membros dos érgaos de coordenacgao regional eleitos é de quatro anos,
renovavel, ndao podendo exceder 12 anos consecutivos.

3. Os orgdos de coordenacdo sao eleitos pelos associados da respetiva drea de abrangéncia.

4. Naimpossibilidade de elei¢cdo para um érgado de coordenacdo, os Associados propostos sao

para o efeito validados pela Dire¢do Nacional.

Artigo 8.2
Composicao da Coordenac¢ao Regional

1. Para os devidos efeitos, nos pontos seguintes onde se |é “delegac¢do”, é aplicado também
no caso de nucleos e polos, tendo em conta o nimero de membros de cada um.

2. Uma delegacdao é composta pelo coordenador e por, pelo menos, mais dois elementos
efetivos, associados, votados em Assembleia Geral ou, aprovados em reunido de Direcdo.

3. Além da coordenacgdo, a delegacdo pode ainda ter na sua equipa uma assessoria técnica,
constituida por técnicos voluntarios, de auxilio ao funcionamento.

4. Os técnicos referidos no numero anterior, ndo estdao obrigados a ser associados da SPEM,
nem aprovados em reunido de direcdo, mas a coordenacdo daquela estrutura, deve

informar a Direcdao Nacional da sua inclusao na equipa.

Artigo 9.2
Competéncia dos Orgios de Coordenacdo Regional

Compete aos Orgdos de Coordenacio Regional:

1. Administrar a Delegacao Regional em conformidade com os Estatutos da SPEM, o presente
Regulamento Interno e, as Delibera¢Ges da Assembleia Geral;

2. Coordenar a sua atividade com as atividades da Dire¢do Nacional;

3. Comunicar todas as decisGes relevantes da Delegacdo Regional a Dire¢do Nacional;



4. Organizar a prestacao de servigos aos associados no ambito dos estatutos da instituicdo,
por prestacao direta ou, através de instituicbes da area social, de saude, autdrquicas ou
outras que venham a ser consideradas relevantes;

5. Elaborar, anualmente, o Orcamento da delegacdo e, submeté-lo a aprovacdo em
Assembleia Geral;

6. Elaborar o Plano Anual de Atividades da Delega¢do Regional, tanto do funcionamento
regular como das atividades pontuais, seguindo as linhas gerais de orientacdo nacionais e,
submeté-lo a aprovacao da Dire¢ao Nacional, até 31 de Outubro de cada ano;

7. Reportar a Diregao Nacional o cumprimento do seu Plano de Atividades, trimestral e
anualmente, até ao final do més seguinte em relacao a cada periodo.

8. No caso da delegacdo ter colaboradores afetos, compete apenas a esta, fazer a gestado
operacional dos mesmos;

9. A necessidade de contratacdo de pessoal remunerado, na sua dependéncia, deve ser
comunicada a Dire¢dao Nacional;

10. Cada delegacdo deve contribuir para a sustentabilidade da estrutura, de modo a cobrir as

despesas necessarias ao seu funcionamento.

Artigo 10.2
Instalagdes das Estruturas Regionais

1. Sempre que possivel, a delegacdo regional devera ter instalagdes fisicas onde possa
desenvolver as suas atividades. Nessa indisponibilidade, podera recorrer, dentro das suas
necessidades pontuais, a Instituicdes locais.

2. As instalagdes referidas no nimero anterior sdo, normalmente, cedidas pela Autarquia e/ou
Junta(s) de Freguesia(s) locais, mediante pedido formal e/ou estabelecimento de Protocolo
de Colaboracdo.

3. As instalagOes fisicas destinadas ao funcionamento da delegacdo e onde ocorrem as suas
atividades regulares, devem estar preparadas para receber pessoas com deficiéncia,

nomeadamente, acessos a pessoa com mobilidade reduzida e WC adaptado.



Artigo 11.2
Relacionamento com a Comunidade e com os Associados

1. As Estruturas Regionais da SPEM devem privilegiar o contacto de proximidade com a
comunidade e associados locais.

2. O referido relacionamento, deve-se reger pelo Cédigo de Etica e Conduta da SPEM,
disponibilizado aos membros de cada Estrutura Regional aquando a sua admissdo na
referida Estrutura.

3. O Tratamento de Dados Pessoais pelas Estruturas Regionais segue os procedimentos
definidos para os empregados e voluntdrios da SPEM de acordo com o RGPD definidos na
Politica de Privacidade e Protecdao de Dados Pessoais da SPEM, bem como a assinatura do

Termo de Responsabilidade da SPEM.

Artigo 12.2
Financiamento e Encargos

1. O financiamento da delegacdo podera ter diferentes fontes:
a) Cotas dos associados do territério de intervencao;
b) Angariacdo efetuada em atividades locais;
c) Recursos provenientes de candidaturas para a realizacdo de projetos especificos;
d) Donativos;

2. Compete a delegacdo, gerir de forma responsavel e soliddria os recursos monetarios afetos
ao funcionamento da estrutura;

3. Todas as despesas efetuadas pela delegacao, deverdo ser suportadas por fatura com NIF da
SPEM e, enviadas para a sede por correio eletrénico, CTT ou, entregues presencialmente;

4. A delegacdo tera de fazer reporte mensal a Direcdao Nacional, de todos os movimentos
contabilisticos, necessarios a integracdo nacional das contas da SPEM, através do
preenchimento da respetiva Folha de Caixa e Folha de Reporte de Quotas.

5. A delegacdo deverd apresentar anualmente, o seu Plano de Atividades e respetivo
Orgcamento para o ano sequente, incluindo as despesas gerais do normal funcionamento,
nomeadamente, despesas de comunicacdo e outras, a enquadrar no Plano de Atividades e
Orgamento Anual da SPEM, conforme referido no n.2 6 do artigo 92 do presente

regulamento.



Artigo 13.2

Processo de Admissao de Sdcios e Servigos a Prestar

A admissao de novo sdcio deve seguir os procedimentos estabelecidos no Regulamento do

Associado da SPEM, em vigor.

Sempre que possivel, apds a rece¢do de contacto de uma pessoa com EM, devem ser
adotados os seguintes passos:
a) ldentificar as principais necessidades da pessoa com EM ou familiar, através do
preenchimento de formuldrio préprio, criado para o efeito;

b) Apresentar as atividades desenvolvidas pela delegacdo e servicos prestados, bem
como, informar sobre a missdo da SPEM;

c) Convidar a pessoa a preencher a ficha de inscricdo de sécio, prestando os devidos e
necessarios esclarecimentos;

3. Encaminhar a ficha de inscricdo para os servigcos centrais de secretariado e acompanhar a

finalizagao do processo;

Artigo 14.2
Cuidados e servigos

Em colaboragdo com o sécio e respetiva familia, devem ser identificadas e avaliadas as
necessidades evidentes, através do formulario referido na alinea a) do artigo 13.2 e,
encaminhar para a resposta mais adequada.

Os cuidados e servicos prestados por cada delegacao, sao disponibilizados em funcao das
respostas existentes em cada uma delas, e/ou em Instituicdes do distrito. As delega¢des que
ndo dispdem competéncia técnica e capacidade de resposta as necessidades da pessoa que
estabeleceu contacto, devem transmitir o processo ao Servico Social da SPEM.

Sem prejuizo dos servigos que podem ser assegurados pela delegacdo, devem ser tidos em
conta, os servicos disponibilizados pela comunidade envolvente, caso estes se verifiguem

mais adequados na resposta aos socios.



O recurso a Instituicdes locais referido no n.2 1 e n.2 2 do presente artigo, deverd
preferencialmente, ser concretizado no dmbito da realizacdo de Protocolo de Partilha de
Recursos e/ou Colaboragdo com a Instituicdo em causa.

As delegacdes podem identificar a necessidade de realizagdo de Protocolos de Partilha de
Recursos e/ou Colaboragdo, entre a SPEM e as Entidades locais que venham a ser
identificadas pela delegacdo como importantes na resposta aos associados, desde que,

informem antecipadamente a Dire¢cdo Nacional.

Artigo 15.2

Voluntariado

O voluntariado na SPEM rege-se pela Lei n.2 71/98 de 3 de Novembro que, estabelece as
bases do enquadramento juridico do voluntariado.

O voluntariado é o conjunto de a¢des de interesse social e comunitdrio realizadas de forma
desinteressada por pessoas, no dmbito de projetos, programas e outras formas de
intervengdo ao servigo dos individuos, das familias e da comunidade desenvolvidos sem fins
lucrativos por entidades publicas ou privadas (Lei n.2 71/98 de 3 de Novembro, artigo 2.9,
al. 1).

O voluntario é o individuo que de forma livre, desinteressada e responsdvel se compromete,
de acordo com as suas aptidbes prdprias e no seu tempo livre, a realizar acées de
voluntariado no Gmbito de uma organiza¢éo promotora ((Lei n.2 71/98 de 3 de Novembro,

artigo 3.9, al. 1).

Artigo 16.2

Voluntariado nas estruturas regionais

1. Os membros de coordenacdo regional assumem a sua atividade na SPEM em regime de
voluntariado, sendo possivel a realizacdo de um contrato de voluntariado e, a sua

atividade orientada pelo Manual de Voluntariado em vigor na Instituicao.

Os voluntarios recrutados pelas estruturas regionais para o apoio nas atividades daquelas,

seguem as mesmas disposicdes referidas no numero anterior.

Artigo 17.2
Horario de Trabalho



1. O hordrio de trabalho de qualquer colaborador, remunerado ou voluntdrio, é estabelecido
no estrito interesse da Associa¢do, para satisfagdo das necessidades dos utentes.

2. A coordenacdo pode alterar o hordrio de trabalho do colaborador, sempre que necessario,
para melhor organizagao dos seus servigos.

3. O horario de trabalho é aprovado nos termos legais e, afixado em local visivel nas

instalacdes da Estrutura Regional, conjuntamente com respetivo horario de funcionamento.

Artigo 18.2
Assiduidade

1. Os trabalhadores remunerados, a exercer atividade nas Estruturas Regionais, ndo podem
ausentar-se do seu local de trabalho sem o prévio conhecimento e autorizagdo da
Coordenacao da Estrutura.

2. E considerada falta, a auséncia do trabalhador durante o periodo normal de trabalho a que
estd obrigado, podendo ser de dois tipos: as justificadas e as injustificadas.

3. Sdo justificadas todas as faltas previstas na Convencdao Coletiva de Trabalho. As faltas
justificadas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas ao superior
responsavel com a antecedéncia de 5 dias. Quando imprevistas, as faltas devem ser
comunicadas a Estrutura Regional, logo que possivel.

4. 0O ndo cumprimento do disposto nos nimeros anteriores, torna as faltas injustificadas.

Artigo 19.2
Marcagdo de Férias

1. A marcacdo de férias deve ser efetuada de mutuo acordo, entre a SPEM e o colaborador
remunerado.

2. Na falta de acordo, compete a Direcao Nacional a marcac¢do de férias.

3. No caso do numero anterior, a marcacao sera efetuada entre os dias 01 de Maio e 31 de
Outubro.

4. Os mapas de férias devem ser elaborados até ao dia 15 de Abril, devendo estar afixados a

partir desta data.



1.

1.

Artigo 20.2
Comportamento e conduta

O Colaborador, quer seja voluntdrio ou remunerado, deve adotar sempre uma postura
profissional, quer na execugdo das suas tarefas, quer no contacto com outros, utentes,
familiares ou restantes colaboradores.

Qualquer informacdo decorrente do contacto com a pessoa com EM, sobre associados e
assuntos internos institucionais, deve ser alvo de total sigilo, de acordo com a legislagdo
nacional e com o regulamento RGPD em vigor na instituigdo.

O Colaborador, deve considerar que a pessoa com EM é a razao da existéncia dos servigos
prestados. As suas necessidades estdo em primeiro lugar, e se surgir alguma situacdo em
que o Colaborador ndo consiga dar resposta, deve reportar a mesma a coordenagao

regional ou a Direcdo Nacional.

Artigo 21.2
Convocagao de Reunides

A convocacdo das reunides das Estruturas Regionais é da iniciativa dos seus

coordenadores ou, a pedido de qualquer um dos seus elementos;

2.

As Estruturas Regionais deverdao reunir sempre que as necessidades da Delegacdo o
exigirem, mas, no minimo uma vez por més;

As reunides das Estruturas Regionais, consideram-se em condi¢cdes de funcionamento
legal, desde que estejam presentes a maioria dos seus membros.

Semestralmente e sempre que se justifique, é agendada reunido com a Direcdo e todas
as Estruturas Regionais.

Aos membros coordenadores das delegacdes, é requerida a sua participacdo na maioria
das reunides de Coordenacao.

A auséncia nas referidas reunides, quando ndo devida e antecipadamente justificada,
coloca em causa a gestdo das atividades da delegacdo, sendo os coordenadores

elementos essenciais para a prossecuc¢do dos objetivos da estrutura.
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7. Pelo referido nos numeros 5 e 6 do presente artigo, a nao participacao de coordenadores
nas reunides de coordenacdo, poderd conduzir a sua substituicdo por outros elementos,

inclusive em situag¢des de faltas justificadas recorrentes.

Artigo 22.2
Atas das Reunides Regionais

Nas reunides das Estruturas Regionais, ndo se verifica a necessidade de serem lavradas atas em
livro préprio. No entanto, o coordenador ou outro por ele designado, deve fazer registo da sua

ocorréncia, assim como, a identificacdo dos presentes e a ordem de trabalhos.

Artigo 23.2
Logotipo e Cores

1. O logotipo é a imagem de marca da SPEM;

2. O logotipo utilizado pelas estruturas regionais no ambito das suas atividades, poderd
ter aindicacao da localidade;

3. Qualquer proposta de alteracdo de logotipo, deverd ser aprovada em reunido de
Diregao;

4. As cores representativas da SPEM serdao sempre o vermelho e o branco. Pontual e
excecionalmente, a cor laranja é utilizada em campanhas especificas, apds a devida
aprovacao.

5. Nadocumentacdo que venha a ser elaborada pelas Estruturas Regionais no ambito da sua

intervencao, devera sempre constar o logotipo da SPEM.

Artigo 24.¢
Omissoes

Os casos omissos serdo resolvidos por deliberacdo da Dire¢do da Instituicdo e/ou de acordo

com a legislacao aplicavel.

Artigo 25.2
Entrada em Vigor

O presente Regulamento entra em vigor no dia imediato a sua aprovagao pela Diregdo, sendo
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divulgada a sua existéncia e, disponibilizado através dos meios de divulgagdo internos da

Instituicao.

Apéndice 1 — Estruturas Regionais da SPEM

A SPEM tem constituidas as seguintes estruturas regionais:

Delegacdo de Faro, com sede em Faro, compreendendo as areas correspondentes a toda a
regido do algarve;

Delegacdo de Beja, com sede em Beja, compreendendo as areas correspondentes a todo o
Baixo Alentejo;

Delegacdo de Setubal, ainda sem sede instalada, compreendendo a area correspondente aos
concelhos de Setubal e Vale do Tejo;

Delegacao de Lisboa, com sede em Lisboa, compreendendo as areas correspondentes aos
concelhos limitrofes de Lisboa;

Delegacio de Evora, com sede em Evora, compreendendo as areas correspondentes a todo
distrito;

Delegacao de Torres Vedras, com sede em Torres Vedras, compreendendo as areas
correspondentes a todo o distrito;

Delegacao de Santarém, com sede em Santarém, compreendendo as areas correspondentes
a todo o distrito;

Delegacdo de Portalegre, com sede em Elvas, compreendendo as areas correspondentes a
todo o distrito;

Delegacdo de Leiria, com sede em Leiria, compreendendo as areas correspondentes a todo
o distrito;

Delegacdo de Coimbra, com sede em Coimbra, compreendendo as dreas correspondentes a
todo o distrito;

Delegacdo de Castelo Branco, ainda sem sede instalada, compreendendo as areas
correspondentes a todo o distrito;

Delegacdo da Guarda, com sede na Guarda, compreendendo as areas correspondentes a

todo o distrito;
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Delegacao de Viseu, com sede em Viseu, compreendendo as areas correspondentes a todo
o distrito;

Delegacao de Aveiro, ainda sem sede instalada, compreendendo as areas correspondentes
a todo o distrito;

Delegacao de Cascais, com sede em Cascais, compreendendo as dreas correspondentes a
todo o concelho;

Delegacdo do Norte, com sede no Porto compreendendo as areas correspondentes a todo o
distrito do Porto e distritos limitrofes;

Delegacao Regional de Ponta Delgada, com sede em Ponta Delgada, compreendendo as
areas correspondentes a ilha de Ponta Delgada.

Delegacao Regional dos Agores — Ilha da Horta, ainda sem sede instalada, compreendendo
as areas correspondentes a todas as ilhas da Regido Auténoma dos Acores.
Pélo de Braganca, com sede em Braganca, compreendendo as dreas correspondentes a todo

o distrito;
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