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Emissao: 03/2019

DAS MICROEMPRESAS E
EMPRESAS DE PEQUENO PORTE

COMERCIO € SERVICO!

PARANAW o5,

Revisdo: 06/2026

Titulo: Realizagcdo de Reunides Ordinarias

Responsabilidade: Secretaria Técnica do Férum

Proposta: Aplicar a rotina de realizacdo das Reunides Ordinarias, que
objetiva a explanacao dos temas tratados nos Comités Tematicos,
contando com a presenca de especialistas nos temas que
compde a agenda de trabalho e formulacéo de politicas publicas.
Sao as reunides deliberativas do Férum.

| Quando || O que || Por qué H Como || Responsavel |
Aprovar o Convocar o GAT e
Janeiro de c:Iendério anual Atender Art. 23 e ||validar o calendario ||Secretario
cada ano do Férum Art. 30 pelos meios Técnico
disponiveis
a é;\)/c;séo Garantir Reservar pelos Coordenador
P dog Reservar local ||disponibilidade Meios forrF:]ais do Forum —
- anual SEIC
calendario
Consultar
40 dias  |IDefinir pauta Atender Art. 9, |lintegrantes, Coordenador
fes re“mifar IV; Art. 11, I, |lconsolidar temas  ||do Férum —
P Art. 12, 1l estratégicos e SEIC
demandas
Solicitar . .
40 dias |[contribuicbes Atender Art. 21 e éEng\r/ec::]rg:]m;cSado gg?:ro’dzr:sd_or
antes dos Comités Art. 32 terrgi]toriais ¢ SEIC
Territoriais
.__||ldentificar e Seleci_o nar .
40 a 30 dias convidar Atender Art. 23, |especialistas e Secretaria
antes s §1° enviar convites Técnica
especialistas formais
; , Revisar sugestoes,
Apos Copsolldar © ajustar ordem e Secretario
receber |validar pauta Atender Art. 25 validar com Técnico
sugestGes |final Secretaria Técnica
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| Quando || O que || Por qué H Como || Responsavel |
30 dias Preparar Reunir Coordenador
documentos Atender Art. 23 |lapresentagoes, do Forum —
antes . . . -
instrutérios minutas e relatérios ||SEIC
. Publicar .
30 dias CO“Y? car Atender Art. 23 ||convocatdria com Sgcrgtarla
antes reuniao Técnica
pauta e documentos
, Validar presencas,
30 a 15 dias Croer;férr:nzrs e Atender Art. 13 equipamentos, SEIC +
antes preseng ' recepcao, coffee, SEBRAE
logistica .
transmissao
Confirmar
Antes da ||substituto do Atender Art. 24, |(Registrar substituto |SEIC +
reunidao ||Secretario §1° designado SEBRAE
Técnico
. Realizar a Seguir checklist .
Dia fj~a reunido Atender Art. 24 e logistico e condugao Sc’acrclatarlo
reuniao L Art. 30 * Técnico
ordinaria formal
Publicar ata, lista de
Até 30 dias . Atender Art. 23, |presenca e Coordenador
. Publicar ata o ~ .
apoés §2 apresentagées no  ||[do Férum
Portal FOPEME
A_pos ~ R(_aglstrar Atender Art. 34 e InserJr_materla no Coordenador
publicacado |jatividade no relatério e submeter )
. Art. 35 . o~ . |ldo Férum
da ata Relatério Anual a Secretaria Técnica

* Checklist no dia da reuniao:

AN NN

presenca

<

Gravacao confirmada / elementos para ata

Pessoas — recepcionar / dirigir aos seus assentos
Folder em maos
Checar materiais / mesas / equipamentos / apresentagoes / café
Lista de presencga — assinada, conferida e recolhida / elementos para controle de




