'FOPEME Procedimento Operacional

Fopeme PO 005 Emissdo: 04/2023 Revisao: 11/2024

Titulo: Gerenciar as pe¢as de comunicacado do Férum
Responsabilidade: Secretaria Técnica do Férum

Proposta: Acompanhar e revisar as pecas de comunicacao do Forum.

1) Relatério anual de atividades do Férum — criado em 2008 — atualizado anualmente e
publicado até o ultimo dia util de fevereiro. Atualizado 2024

2) Email do Férum — comunicagao com todas as partes interessadas, divididas por
grupo - criado em 2009 — revisado periodicamente até o momento. Em revisdo as
nomeacoes

3) Logomarca do Fopeme — criado em 2009 — revisado periodicamente até o
momento.

4) Folder do Férum, fisico e digital — criado em 2010 — revisado em 2023. 2025 -
Revisar geral

5) Pagina do Férum — criado em 2011 — onde sao publicadas noticias, atas de
reunides, apresentagdes, normas legais do Forum e demais temas, com reviséo no
momento pds eventos — em 2024 foi revisado o dominio. Melhorar Painel de
Oportunidades - Alfredo / Celepar.

6) Pagina do Portal Paranaense da Micro e Pequena Empresa — criado em 2011 —
entre outros temas, disponibiliza as solu¢des estaduais para MPEs, por eixo da lei

geral — revisado dominio em 2024.

7) Apresentacgao Institucional — criado em 2011 — revisado periodicamente até o
momento. Revisado janeiro 2025.

8) Briefing do Férum — criado em 2022.
9) Banner do Férum — criado em 2013 — revisado em 2018 - revisado em 2024.

10)Folder do Portal Paranaense da MPE, fisico e digital — criado em 2018 — revisado
em 2023.
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11) Banco de Demandas — criado em 2017 — atualizado a cada reunido plenaria.
Atualizar 2024

12)Agenda Prioritaria do Férum — criado em 2025.

13) Linha do Tempo grafica — criado em 2017 — atualizado a cada reunido plenaria.
2024 atualizado.

14) Linha do Tempo detalhada (uso exclusivo de Paulo), 2024 atualizado - Ler
apresentacdes para melhorar a descricao historica.

15) Grafico de tratamento das demandas do Férum — criado em 2017 — atualizado a
cada reuniao plenaria. Atualizado 2024.

16) Painel de Gestédo — criado em 2018 e atualizado anualmente. Paulo, com a
aprovacao do plano de trabalho do Férum na 312 reunido plenaria, concluiu a
redacao do novo Painel de Gestdo 2024-2025. Apds o sétimo ciclo de reunidées com
CTs atualizar banner e enviar a Leonice. Visitar CTs antes Carlos / Silvana, ou
novembro Carlos / Paulo.

17) Grupos whats GAT / CTs — criado em 2017 — em 2023 mantido GAT s6 de
coordenadores e criado grupo por CT, incluindo integrantes, além dos
coordenadores. Atualizar margo 2025.

18) Grupo whats com Territorio — criado em 2022 — aguardando plano de
comunicacgao, e posse dos novos prefeitos, para avangar em 2025.

19) Calendario Anual e Trimestral detalhado - criado em 2022 a pedido de Rolim - Em
2024, o trimestral foi substituido pelo GEDEM - atualizado mensalmente desde
entao.

20) Google Analytics - era um quadro que aparecia na pagina do usuario dos Portais e
que agora mudou para direto do GA - criado em 2024 - link
https://analytics.google.com/analytics/web/#/p374112398/reports/intelligenthome

21) PIN do FOPEME - criado em 2024.

22) Pesquisa de satisfacdo das reunides e eventos do Férum — criado em 2024 e em
ajustes por Carlos.
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23) Painel de Oportunidades - oportunidades em uma unica pagina - criado em 2024.
Paulo melhorar layout com ajuda de Alfredo.



