I FOPEME

Fopeme PO 003

Procedimento Operacional

Emissao: 02/2019

Revisdo: 06/2026

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.

SEGAO 1 - Gestio Geral dos Integrantes do Férum

“Os integrantes do Férum deverao velar pelas prerrogativas do Forum...” (Art.5°)

| Quando H O que || Por qué H Como H Responsével|
Atualizar Solicitar
No inicio de cada Atender Art.12,|latualizacdo de ||Secretaria
cadastro dos .
ano . VI dados e Técnica
integrantes
contatos
Sempre que Reglgtr§r~ Atender Art.26, Recgber oficio & Secretaria
substituicao de o atualizar .
houver mudanca §2 Técnica
representante cadastro
Garantir Registrar :
. Controlar - presenca e Secretaria
A cada reuniao continuidade . <
presenca monitorar Técnica
dos trabalhos o
auséncias
Ao identificar 3 . .
Comunicar Enviar .
faltas . o Secretaria
. entidade Atender Art.26 [comunicagao .
consecutivas ou 4 Técnica
representada formal
alternadas
. Monitorar
Garantir razos Secretaria
Continuamente |cumprimento Atender Art.5° |° ’ .
o entregas e Técnica
das obrigagbes o
participagao
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SECAO 2 - Presidéncia do Férum

“Compete ao Presidente... presidir reuniées ordinarias, dirigir trabalhos, encaminhar
politicas...” (Art.6°)

| Quando || O que H Por qué H Como H Responsavel |
Presidir reunides Atender Co_nduz|r sessao € .
Sempre o validar Presidente
ordinarias Art.6, | . ~
deliberacoes
Quando |[Encaminhar politicas ||Atender Enviar pro.postas :
. e ao Executivo Presidente
necessario |publicas aprovadas Art.6, IV
Estadual
Sempre Designar entidades  ||Atender Publicar ato no Presidente
P para compor o Férum |Art.6, VI Diario Oficial
Designar .
Sempre |coordenadores dos Atender Pt_J,b[lcar _atp no Presidente
e s Art.6, VII Diario Oficial
Comités Tematicos
Em caso de |Ser substituido pelo An.§, Registrar Secretaria
A . R Paragrafo o -
auséncia ||Secretario Técnico Unico substituicdo Técnica

SEGAO 3 — Secretaria Técnica

“A Secretaria Técnica é 6rgao de assessoramento direto ao Presidente...” (Art.7°)

| Quando H O que H Por qué H Como || Responsavel |
. Prestar apoio técnico e|/Atender Organizar Secretaria
Continuamente - : documentos, atas, ||, .
administrativo Art.7, | o Técnica
pautas e logistica
Sempre Interlocucéo com Atender ||Comunicagao Secretaria
P Comités Territoriais Art.7, Il |continua Técnica
Enviar
Antes das Expedir convocatérias ||Atender |documentos e Secretaria
reunioes e pautas Art.7, X |publicar Técnica
oficialmente
Durante o ano Criar Grupos de Atender LZS:;?:%STS Secretaria
Trabalho Art.7, VI Técnica
demanda
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| Quando H O que H Por qué H Como || Responsavel |

Definir coordenadores

Sembpre dos Comités Atender |Selecionar e Secretaria

P Tematicos (com Art.7, Vlll|publicar ato Técnica
Presidente)
Elaborar relatorio Atender ngsolldar .__||Secretaria
Anualmente atividades e enviar |-, .
anual Art.34 ) Técnica
ao Presidente

SECAO 4 - Comités Tematicos

“‘Responsaveis pelo desenvolvimento de estudos, elaboragao de propostas...” (Art.8°)

4.1 — Gestao dos Comités Tematicos

| Quando H O que H Por qué H Como H Responsavel |
No inicio Confirmar Atender |[Registrar indicagdes e ||Secretaria
coordenadores e o . -
do ano Art.9 publicar Técnica
suplentes
Antes de - o Atender Consultar Secretaria
. Definir pauta técnica coordenadores e .
cada ciclo Art.28 : Técnica
consolidar
Sembre Criar GTs quando Atender Instituir GTs e registrar Secretaria
P necessario Art.8, §1° 9 Técnica
Apos cada|[Encaminhar Atender Consohda_rNe enviar
o ; para reunides Coordenadores
reunidao |resultados ao Forum |Art.29 ordinarias

4.2 — Coordenadores dos Comités Tematicos

“Compete aos Coordenadores... dirigir trabalhos, sugerir pautas, participar do GAT...”

(Art.10°)
| Quando || O que H Por qué || Como H Responsével|
Partl_c~|par das Atender Comparecer e
Sempre |reunides dos . Coordenadores
oon Art.10, | conduzir
Comités
Sempre Apoiar Secretaria  ||Atender Fornecer informacgdes Coordenadores
P Técnica Art.10, lll  |le documentos
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| Quando || O que H Por qué || Como H Responsavel |
Antes das Suderir pautas Atender Enviar sugestdes Coordenadores
reunides |~19°"" P Art.10, IV |formais
Sempre Dirigir reunides dos ||Atender Conduzir agenda Coordenadores
Pre  |comites Art.10,V |[técnica
. Atender Comparecer as
Sempre |Participar do GAT Art.10, VI |reunides Coordenadores

SECAO 5 - Grupo de Assessoramento Técnico — GAT

“‘Responsavel pela interlocugao entre os Comités Tematicos...” (Art.11°)

| Quando H O que H Por qué || Como H Responsével|
Sempre que Atender Secretaria
L Reunir o GAT Art.11, Convocar e presidir .
necessario §3° Técnica
Consolidar Atender ||Analisar temas que
Sempre propostas Art.11, envolvem mais de um ||GAT
intercomités §1° Comité
Consolidar Plano Reunir cqutrlbulgoes
~ __||Atender |dos Comités
Anualmente |Integrado de Agdes o GAT
A Art.19 Tematicos e
Prioritarias N
Territoriais

SECAO 6 — Entidades de Representacao

“Compete as entidades de representacao... indicar representantes, apoiar, participar...”

(Art.12°)
| Quando H O que H Por qué H Como || Responsavel |
No inicio do |[Indicar titular e Atender Enviar oficio formal  |IEntidade
ano suplente Art.12, |
Antes das Enga_\mlnNhar Atender Enviar sugestodes a .
. solicitagbes de g Entidade
reunioes Art.12, lll  ||Secretaria Técnica
pauta
Sempre Participar dos Atender Comparecer e Representantes
Pre lcomitese GTs  ||Art.12, IV |contribuir P
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| Quando H O que H Por qué H Como || Responsavel |
Sembpre Atualizar dados Atender Enviar atualizagao Entidade
P cadastrais Art.12, VI |formal

SECAO 7 - Orgaos Governamentais

“Compete aos Orgédos Governamentais... indicar representantes, apoiar, participar...”

(Art.13°)
| Quando || O que H Por qué H Como || Responsavel |
No inicio do ||Indicar titular e Atender Enviar indicagéo Arado
ano suplente Art.13, | formal 9
Antes das |[Encaminhar temas |Atender Enviar sugestdes |[Oraso
reunidoes |relevantes Art.13, Il 9 9
Sempre Participar dos Atender Comparecer e Representantes
P Comités e GTs Art.13, IV |contribuir P

SECAO 8 — SEBRAE/PR

“Compete ao SEBRAE/PR... apoiar tecnicamente, participar do GAT...” (Art.14°)

| Quando H O que H Por qué H Como HResponséveI|
No inicio |Indicar representante |Atender Enviar indicacao
do ano |jpara Comités Art.14, | formal sachaslG
. . Suporte
Sempre |APoiar Secretaria Atender |l iministrativo e SEBRAE/PR
Técnica Art.14, 1l P
técnico
Apoiar Comités Atender Suporte
Sempre Territoriais Art.14, VI metodoldgico SEBRAE/PR
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SECAO 9 - Comités Territoriais

“Compete aos Comités Territoriais... atuar em prol da melhoria do ambiente...” (Art.16°)

| Quando H O que H Por qué H Como H Responsével|
. Observar Atender Reunides locais e ||Comité
Continuamente |demandas e . .
o Art.16, Il consolidacao Territorial
potencialidades
Enviar Responder
40 dias antes das L Atender solicitagdo da Comité
< x contribuicbes : .
reunioes N Art.21 Secretaria Territorial
territoriais .
Técnica
Apresentar Atender
P Art.32, Preparar Comité
Semestralmente |resultados e X ~ e
Paragrafo |lapresentagao Territorial
propostas Unico

SECAO 10 — Coordenadores Territoriais

“Compete aos Coordenadores Territoriais... presidir reunides, articular érgaos...”
(Art.17°)

|Quando|| O que || Por qué H Como H Responsavel |
Sempre Presidir reunides Atender %o?;thrJazrlr agenda e Coordenador
P territoriais Art.17, | 9 Territorial

deliberacoes

Comunicar agendas e
) A . [|Atender . - Coordenador
Sempre|deliberagdes a Secretaria Enviar relatérios e
Técnica Art.17, 1l Territorial

Articular 6érgaos publicos |Atender (Reunibes, visitas e |Coordenador
e entidades Art.17, IV |parcerias Territorial

Sempre




