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1. CONSIDERAÇÕES GERAIS 

 

Para garantirmos consistência e agilidade na organização e divulgação das Reuniões dos 
Grupos de Estudo pedimos que todos os Grupos de Estudo da SPEDM sigam estas 
orientações na preparação das reuniões dos Grupos de Estudo. Isto permitirá que a gestão 
das inscrições, reservas, alojamentos e divulgação corram da melhor forma. 

 

2. INFORMAÇÃO DA REUNIÃO 

As datas previstas para as reuniões dos Grupos de Estudo devem ser marcadas no 
mínimo 2 meses antes da data prevista da sua realização e após validação com o 
secretariado da SPEDM para evitar sobreposições. 

Desaconselha-se a marcação de reuniões entre Dezembro e Março visto que o 
Secretariado e a Direção têm um aumento exponencial de trabalho devido ao Congresso 
Anual. 

Após a data validada e para que se possa criar o formulário de inscrição na plataforma 
SPEDM os GE devem informar sobre: 

 Nome da Reunião (eg:  “Reunião de Outono, Primavera ou outra”, “Webinar”, etc.) e 
ou outro Título específico da reunião; 

 Local escolhido para a reunião (Cidade, Hotel, etc); 
 Nº limite de inscritos; 
 Público-alvo (sócios e não sócios e neste último caso qual o valor de inscrição para 

não sócios); 
 Necessidade de alojamento; 
 Se há almoço; 
 Se há coƯee-breaks e quantos; 
 Resumos e qual a forma de submeter os resumos (através do email da SPEDM ou 

do GE) e respetivas normas para submeter e data limite; 
 Orçamento previsto para a realização da reunião, eg: despesas previstas e receitas 

 

3. GESTÃO FINANCEIRA  

Uma vez que os Grupos de Estudo não têm autonomia financeira a SPEDM fará a emissão 
da faturação aos patrocinadores e os pagamentos aos fornecedores. Os GE devem enviar  
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da forma mais clara possível à SPEDM os apoios angariados e respetivos contactos da IF 
para contacto. 

A Direção da SPEDM incentiva a realização de reuniões autossustentáveis, sem encargos 
financeiros para a Sociedade. Reconhece-se, contudo, que alguns grupos de estudo e 
áreas científicas poderão ter menor apoio por parte da Indústria Farmacêutica. Nesses 
casos, recomenda-se que a organização das reuniões seja conduzida de forma a minimizar 
as despesas associadas. 

O eventual saldo positivo de um evento não poderá ser utilizado para financiar reuniões 
futuras, exceto se ambas ocorrerem no mesmo ano civil. 

As despesas aprovadas pela SPEDM, independentemente do apoio financeiro obtido para 
a reunião, incluem alojamento até categoria de 4 estrelas, honorários de funcionários no 
local (quando aplicável) e refeições. 

Não serão aceites despesas relativas a suplementos de bebidas alcoólicas, ofertas ou 
ajudas de custo atribuídas a sócios da SPEDM para deslocação às reuniões dos Grupos de 
Estudo, em conformidade com as mesmas regras aplicáveis ao Congresso Anual. 

 

4. GESTÃO LOGÍSTICA 

O Secretariado da SPEDM está disponível para dar apoio às reuniões nos seguintes 
aspetos: 

1- Consulta de valores dos locais escolhidos pelo GE para a Reunião (no máximo de 3 
locais / hotéis); 

2- Criação da ficha de inscrição; 
3- Receção das inscrições; 
4- Compilação e edição do ficheiro das inscrições e reporte aos GE; 
5- Confirmação de inscrição e alojamento (quando for o caso) aos participantes; 
6- Receção dos eventuais pagamentos; 
7- Pagamento das despesas associadas à Reunião; 
8- Faturação das receitas da Industria Farmacêutica 

 
 

5. DIVULGAÇÃO DA REUNIÃO 

Para divulgação nas redes sociais 

A SPEDM disponibiliza os seus canais de comunicação/ redes sociais para a divulgação 
das reuniões dos Grupos de Estudo, desde que sejam cumpridas as seguintes condições: 

Enviar os conteúdos com um mínimo de 7 dias de antecedência relativamente à 
data de publicação; 
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Incluir um pequeno resumo (2-3 linhas) ou pontos-chave a destacar com linguagem 
clara, rigorosa e acessível, evitando jargões técnicos sem explicação; 
Enviar imagem(s)*, legenda proposta (incluindo hashtags #), créditos do autor e 
fontes ou links para referências confiáveis, quando aplicável; 
 
A equipa de comunicação procederá à publicação, após revisão e aprovação, de 
acordo com o calendário e a organização temporal dos eventos no mês em que 
decorrem;  
 
Após o evento, poderão ser enviadas fotografias para partilha nas redes sociais. As 
imagens devem ter alta resolução e ser acompanhadas de legenda clara e 
objetiva, mencionando os nomes e afiliação das pessoas retratadas. 

*Qualidade e formatos da Imagem 

Resolução mínima recomendada: 1080 x 1350 px (formato vertical). 

Imagens devem ser nítidas, sem distorções, pixelização ou sobrecarga de 
texto. 

Gráficos e tabelas devem ser legíveis, mesmo em ecrãs móveis. 

Formatos aceites: .jpg, .png ou .pdf. 

Dimensões ideais: 1080x1350 px (vertical). 

Para carrossel, manter também o formato 1080x1350 px por slide. 

 

Para envio aos sócios da SPEDM 

A SPEDM apoia a divulgação das reuniões dos Grupos de Estudo junto dos seus sócios 
através dos canais institucionais (newsletter e e-mail). 

 
Para este efeito, deverá ser enviado um texto com, no máximo, uma página, convidando os 
colegas a participar e incluindo uma breve descrição da reunião, os principais temas 
abordados e informações práticas (data, local, formato e contactos para inscrição, quando 
aplicável). 

A comunicação deve manter uma linguagem clara, rigorosa e acessível, refletindo o 
carácter científico e formativo das iniciativas promovidas pela SPEDM. 
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6. VALIDAÇÃO 

A validação das imagens e textos e publicação final estão sujeitos à aprovação da SPEDM, 
que se reserva o direto de alterar o conteúdo ou de não proceder à sua divulgação, caso o 
considere necessário. 

A validação final dos layouts e textos será realziada exclusivamente pelos elementos da 
Direção responsáveis pela área das redes sociais (Dra. Adriana Lages e Dr. Carlos Bello), 
garantindo uniformização da comunicação e evitando alterações posteriores. 

 

7. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

Com a implementação destas orientações, esperamos que a organização e divulgação das 
reuniões decorram da forma mais eficiente e harmoniosa possível. Contamos com a 
colaboração de todos para o cumprimento destas boas práticas e para o fortalecimento da 
atividade científica dos Grupos de Estudo da SPEDM. 

 

 Lisboa, Junho de 2026 


