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ATA DA 32° REUNIAO DA SECRETARIA TECNICA DO FORUM PERMANENTE DAS MICROEMPRESAS E
EMPRESAS DE PEQUENO PORTE - FOPEME

24/03/2026 — Leonice e Paulo

REGISTROS DA PAUTA:

1)

2)

3)

REUNIAO DA SECRETARIA TECNICA DE 24/3
Apesar da reunido ter sido agendada hd algum tempo, os representantes da SEIC nao
compareceram, comprometendo parte da pauta.

REUNIAO DOS COMITES TEMATICOS DE ABRIL

Leonice e Paulo revisaram as ac¢Bes previstas no procedimento FOPEME PO 008/2019, v03/2026,

para a realizacdo do ciclo de reunides com os comités tematicos. Destacamos:

e A Secretaria Técnica ndo recebeu a convocac¢do por e-mail de Fopeme — SEIC;

e Sebrae ndo recebeu as confirmacgGes de presenca, conforme procedimento que diz” Confirmar
as presencas e ajustar logistica com Sebrae”. Estamos atrasados no ajuste da logistica.

Ainda quanto a convocacdo das reunides, na reunido de 10/3 foi aprovada a sugestdo de Ademar
para que as proximas reunides sejam convocadas logo apds o encerramento da reunidao em curso
naquele més. Temos que garantir que todo os integrantes, inclusive a Secretaria Técnica, recebam a
convocagao.

ATUALIZACAO DE REPRESENTANTES DOS ENTES PUBLICOS E PRIVADOS NO FORUM
PROCEDIMENTO

Paulo apresentou o procedimento FOPEME PO 003/2019 v03/2026, para avaliacdo da Secretaria
Técnica.

INDICACGES DE REPRESENTANTES PARA AS REUNIOES ORDINARIAS E PLENARIAS

O CORECON, Entidade convidada, indicou Maria Gabriela Naulack como sua representante nas

reunioes.

A AMP indicou Sebastidgo Martins Junior, prefeito de Apucarana como titular e manteve Francine
Frederico como suplente.

Correios indicou Eros Martins como seu representante.
O Sescap indicou Jefferson Marquezan como suplente de Euclides Locatelli.

A SETI indicou Marcelo da Silva e Marcos Pelegrina como titular e suplente.
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A SETR indicou Suelen Glinski e Liza Fortes como titular e suplente.

INDICACOES DE REPRESENTANTES PARA OS COMITES TEMATICOS
A Fecomércio indicou Rui Lemes como suplente de Alberto Samways no CT1 e Daiane Levandowski,
como suplente de Alberto Samways no CT4.

A SEIA indicou titular e suplente respectivamente: Luis Hunika e Andressa Gogola para o CT1, Julio
Oliveira e Josana Stadler para o CT2, Thiago Silva e Tatiana Cunha para o CT3, Luiz Kawano e Meryna
Rosa para o CT4 e Jose de Souza e Daniele Carvalho para o CT5

A SEPL indicou Gabriela Pinheiro como suplente de Donati no CT1, Camille Cardoso como suplente
de Eliseu no CT2, Alexandra Nishiyama e Orlando Rodrigues como titular e suplente no CT3, Gabriel
Oliveira como suplente de Bernardo no CT4 e Aparecido Violi como suplente de Luciano no CT5.

A SETI indicou Marcos Pelegrina como suplente de Erika no CT1, Marcelo Rodrigues e lvan Vicentin
como titular e suplente no CT3, Michel Samaha como suplente de Jose Maurino no CT4 e Maria
Knuppel e Gleycianne Aradjo como titular e suplente do CT5.

A FACIAP indicou Carlos Nascimento e Wallerya Grudzien como titular e suplente dos CTs 1,3 e 5.

A SETR indicou Liza Fortes como suplente de Suelen no CT5.

4) OUTRAS ACOES PREVISTAS DA SECRETARIA TECNICA

Infografico de dados relevantes de ambiente de negdcios — Leonice fornecera a Ademar, os
infograficos de 2024 e 2025.

e Fichas das acdes, tratamento do Banco de Demandas e Indicadores das agdes — Leonice ira
conduzir o assunto com Rubens na reuniao dos CTs em abril.

e Folder do Férum — Leonice aguardando minuta final do folder fisico e digital.

e Revisdo dos coordenadores, designados pelos Entes da Portaria SEIC 008/2023 - Entidades
coordenadoras dos Comités. Como Cleverson comentou ser o representante titular de governo
do CT2, ha necessidade de obter a indicacao formal da SEAP.

e Revisdo do Regimento Interno - Ademar sera o relator responsavel pelo processo de revisao,
cabendo a ele consolidar, ao longo de 2026, uma proposta de atualizacdo, levando em
consideracgdo a proposta de Edna Rubio e os regimentos anteriores.
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e Analisar e planejar como trabalhar o momento de iniciar o processo de comunicagdo com os
Comités Territoriais.

Ata redigida por Paulo Freitas e publicada em 24/03/2026
Anexos:

e Procedimento Operacional PO-003/2019 v03-2026
e Procedimento Operacional PO 008/2019 v03-2026
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Fopeme PO 003

Emissao: 02/2019

Procedimento Operacional

Revisao: 03/2026

Titulo: Controle de Integrantes do FOPEME

Responsabilidade: Secretaria Técnica do Férum

Proposta: Garantir que todos os integrantes do Forum Permanente,
Comités Tematicos e Comités Territoriais estejam formalmente
indicados, atualizados anualmente, registrados nos sistemas
internos e devidamente habilitados para participar das reunides
ordinarias, extraordinarias, plenarias e dos comités tematicos,
conforme determina o Regimento Interno.

1) ATUALIZAGAO ANUAL (JANEIRO)

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Solicitar atualizagao Atender Art. 2° . -
Enviar oficio/e-
anual dos §2° e Art. 11 VI . ~
. ; . mail padréo Coordenador
Janeiro | representantes (“atualizar . )
. o solicitando do Férum
titulares e suplentes dados no inicio atualizacio
das entidades de cada ano”) ¢
- . Atender Art. 12
Solicitar atualizacao PN L
| (“indicar Comunicagao
. dos representantes Coordenador
Janeiro s representantes | formal aos .
dos 6rgaos . o do Férum
. titular e orgéos
governamentais ,
suplente”)
Atender Art. 13
. Solicitar atualizagao | | (‘indicar Comunicagao | coordenador
Janeiro | dos representantes representante formal ao do Férum
do SEBRAE/PR para Comités SEBRAE/PR
Tematicos”)
Solicitar atualizagao fErmaT " Coordenador
Janeiro | dos integrantes dos Atender Art. 25 ormuiario aos ,
. Y coordenadores | do Férum
Comités Territoriais e
territoriais
Solicitar Oﬂ.c I.o
confirmagao/indicagéo solicitando Coordenador
Janeiro ¢ ¢ Atender Art. 27 | confirmagéao .
dos Coordenadores do Foérum
e Oou nova
Territoriais D
indicacao
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2) RECEBIMENTO E REGISTRO DAS INDICAGOES

Procedimento Operacional

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Apos
recebimento | Alimentar a lista Base de Atualizar Coordenador
controle . . .
das mestre Excel planilha oficial | do Férum
e central
indicacdes
Enviar
Apods Enviar lista mestre | Comunicagdo | mensagem Coordenador
atualizagdo | ao CT7 (WhatsApp) | interna com do Férum
atualizagbes
) Cadastrar contato Garantir

Apos no iPhone do o Inserir contato | Coordenador

. . comunicagao .
atualizacdo | administrador dos ional manualmente | do Férum

grupos operaciona

ApoS Incluir contato nos

. grupos de Comunicacao | Adicionar Coordenador
autorizagao , .
do indicad WhatsApp continua ao(s) grupo(s) | do Férum

0 Indicado correspondentes
, Enviar folder digital ~ .
Apos Integracgéo Enviar PDF Coordenador
. ~ do FOPEME ao e : .
inclusédo . institucional ou link do Férum
novo integrante

3) REGISTRO NOS SISTEMAS INTERNOS (E-MAIL INDIVIDUAL E GRUPOS E
PORTAL DO FOPEME)

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Cadastrar o
Apos integrante no Comunicagdo | Inserir dados Coordenador
validagao Expresso — oficial no sistema do Férum
cadastro pessoal
Apos Cadastrar no Comunicagao Inserir no Coordenador
cadastro Expresso — grupo grupo i
e segmentada do Férum
pessoal especifico correspondente
ApoS Cadastrar no
o Portal FOPEME — | Atender Art. 7° | Atualizar Coordenador
indicacao P i
oT anexo de eArt. 111 pagina do CT do Férum
para integrantes do CT
Se for Cadastrar na
coordenador pagina principal Atender Art. 8° | Atualizar Coordenador
de CT do Comité e Art. 5° VII pagina oficial do Férum
© Tematico
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4) INCLUSAO EM CONVITES E COMUNICAGCOES

Procedimento Operacional

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Apods Enviar convites em Gargrlltlr - Reenviar Coordenador
andamento aos novos | participagao . . .
cadastro . . convites ativos | do Forum
membros imediata
Sempre | Garantir que todos os . .
. Incluir na lista
que novos integrantes Atender Art. 6 . Coordenador
de e-mails e .
houver recebam IX eArt. 15 do Foérum
x - WhatsApp
reunido | convocatérias
5) INGRESSO DE NOVAS ENTIDADES
Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Conferir
CNPJ,
Quando Receber - Atender Art. 3° comprov:j\gao Coordenador
houver documentagéo de o de atuagéo, .
o e §2 . do Férum
solicitacdo | habilitagdo materiais de
imprensa e
declaragao
Apods Solicitar indicagao de | Atender Art. 2° | Comunicagdo | Coordenador
aprovacéo | titular e suplente §2° formal do Férum
Publi laca Preparar
Ap6s ublicar refagao Atender Art. 2° | minuta e Coordenador
. ~ atualizada no Diario o . .
inclusédo e §1 enviar para do Férum
Oficial o T
publicacao
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Procedimento Operacional

6) NOMEAGAO DE COORDENADORES DOS COMITES TEMATICOS

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Acada 2 | Solicitar |nd|c§gao de Atender Art. 8° Oficio as Coordenador
anos ou | coordenador titular e Secretarias e i

A §§1°e 2° . do Férum
vacancia | suplente entidades
Apos Publicar ato no Diario | Atender Art. 5° Preparar © Coordenador
o . enviar para )
indicacao | Oficial VII .. do Férum
publicacao
7) ATUALIZAGAO CONTINUA DURANTE O ANO

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Sempre . . .
que Regls.tra.\rﬁ Atender Art. 11 Atualizar fista Coordenador

substituicbes de mestre e i

houver \ . do Forum

representantes sistemas

mudancga
Sempre
que Solicitar nova Garantir Comunicagao | Coordenador
houver indicagéo funcionamento | formal do Férum
vacancia

8) PUBLICAGOES E DOCUMENTAGAO INSTITUCIONAL
Quando O que Porque Como Responsavel | Status
) . Inserir
Apos o Atualllza.lr © Atender Art. informacdes e | Coordenador

consolidacéo | Relatorio Anual — . .

anual Expediente 29 submeter a do Férum
P SEIC/SEBRAE
Sempre que | Atualizar lista de Controle Atualizar Coordenador
houver presenca das N documentos i
~ A institucional . do Férum
alteracéo instancias internos
Atualizar Portal Atuall
Sempre que | FEOPEME com Atender Art. lualizar Coordenador
. ) paginas .
necessario integrantes e 30 S do Férum
oficiais
coordenadores
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9) INCLUSAO DE ESPECIALISTAS EXTERNOS

Procedimento Operacional

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Quando
houver Cor.1V|dar 6rgaos e Atender Art. 19 | Convite formal Coorfjenador
tema entidades externas do Férum
especifico
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Fopeme PO 008

Emissao: 03/2019

Procedimento Operacional

Revisao: 03/2026

Titulo: Realizagdo do ciclo de Reunides dos Comités Tematicos

Responsabilidade: Secretaria Técnica do Férum

Proposta: Aplicar a rotina de realizac&o do ciclo de Reunides dos Comités
Tematicos, de nivel técnico, onde os integrantes dos Grupos de

Trabalho elaboram as propostas, desenvolvem os estudos,

articulam e encaminham os temas especificos de cada comité,
que ira compor a agenda de trabalho do Férum, que
posteriormente serdo apresentadas nas Reunides Plenarias e

Ordinarias.

Quando O que Porque Como Responsavel | Status
Em janeiro | Aprovar o Para realizar as Convocar GAT | Secretario
de cada calendario reunides. e aprovar Técnica
ano anual do Atender capitulos | usando meios

Férum Ve Xdo disponiveis

Regimento
Apés a Reservar local | Garantir a Reservar pelos | Coordenador
aprovagao disponibilidade. Os | meios formais | do Férum -
do locais disponiveis SEIC
calendario sdo normalmente
anual reservados para o
ano inteiro

60 dias Revisar Garantir o Visitar Coordenador
antes marcos andamento dos coordenadores | do Férum -

criticos das encaminhamentos | responsaveis, | SEIC

acdes dos das acgbes usando as

Comités fichas das

acgdes como
apoio

40 dias Solicitar Atender Art. 21 do | Enviar Coordenador
antes formalmente | Regimento comunicado as | do Férum -

contribuicbes governancgas SEIC

dos Comités territoriais

Territoriais
40a 30 Identificar e Atender Art. 19 do | Selecionar Secretario
dias antes | convidar Regimento especialistas | Técnico
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Procedimento Operacional

especialistas conforme
externos temas da
pauta e enviar
convites
formais
40 dias Definir a pauta | Atender Art. 9, IV; Consultar Coordenador
antes Art. 11, lll; Art. 12, | integrantes por | do Forum -
I; Art. 21 do meios SEIC
Regimento disponiveis
Também,
CONAMPE traz
noticias do Férum
Nacional
Apods Consolidar e Atender Art. 20 do | Revisar Secretario
receber validar a pauta | Regimento sugestoes, Técnico
sugestses | final ajustar ordem
dos e cpnteudo,
. validar com a
Integrantes Secretaria
Técnica
30 dias Preparar e Atender Art. 6, IX Reunir Coordenador
antes anexar do Regimento apresentacdes, | do Forum -
documentos minutas, SEIC
instrutdrios da relatérios e
reuniao anexar a
convocatéria
30 dias Convocar a Atender Art. 6, IX; | Convocar os Secretario
antes reuniao Art. 15 do integrantes e Técnico
Regimento convidados e
publicar
usando os
meios oficiais
30a15 Confirmar as Atender Art. 13 do | Validar Coordenadores
dias antes | presencgas e Regimento presencgas, do Férum —
ajustar equipamentos, | SEIC e
logistica com recepgao, SEBRAE
Sebrae materiais,
coffee,
transmissao e
apresentacgdes
da reuniao
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Procedimento Operacional

10 dias Validar as Padronizar as Criar Coordenador
antes apresentagdes | apresentagdes apresentagdo | do Férum -
dos Comités em powerpoint, | SEIC
Tematicos € enviar aos
coordenadores
de governo
No dia da | Realizar a Atender art. 9, De acordo com | Secretario
reuniao reuniao inciso 5 do checklist da Técnico
Regimento logistica da
reuniao
Até 30 Publicar a ata | Atender art. 18 e Redigir e Coordenador
dias apds | da reuniao 30 do Regimento publicar ata, do Férum
lista de
presenga e
apresentacdes
no Portal
FOPEME
Apés a Registrar a Atender art. 29 do | Inserira Coordenador
publicagcado | atividade no Regimento matéria no do Férum
da ata Relatério relatério anual
Anual do e submeter a
Férum aprovacao da
Secretaria
Técnica (SEIC
e SEBRAE)




