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Título: Controle de Presença das Entidades nas Reuniões do Fórum 

Responsabilidade: Secretaria Técnica do Fórum 

Proposta: Estabelecer uma rotina padronizada para o registro, 
monitoramento e comunicação das presenças e ausências das 
entidades nas reuniões do FOPEME, garantindo conformidade 
com o Regimento Interno, transparência institucional e a 
manutenção da participação ativa e qualificada dos 
representantes no processo deliberativo do Fórum. 

 

Quando O que Por quê Como Responsável 

Na convocação 
da reunião 

Registrar lista 
de presença 
oficial de 
entidades 
convocadas 

Garantir 
rastreabilidade 
e controle 

Gerar lista a partir 
do cadastro 
Controle de 
Presença atualizado 
da Secretaria 
Técnica 

Secretaria 
Técnica 

No 
credenciamento, 
no dia da reunião 

Registrar 
presença dos 
representantes 

Atender Art. 26 
e manter 
histórico 

Coletar assinatura 
física ou registro 
digital; validar 
titular/suplente 

Secretaria 
Técnica 

Imediatamente 
após a reunião 

Consolidar lista 
de presença 

Garantir 
precisão dos 
registros 

Conferir 
assinaturas, validar 
nomes e atualizar 
planilha Controle de 
Presença 

Secretaria 
Técnica 

Após cada 
reunião 

Atualizar banco 
de dados de 
frequência 

Monitorar 
ausências 
consecutivas e 
alternadas 

Registrar 
presença/ausência 
por entidade e 
representante 

Secretaria 
Técnica 

Ao identificar 3 
ausências 
consecutivas ou 
4 alternadas 

Emitir 
comunicação 
formal à 
entidade 

Atender Art. 
26, §1º 

Enviar ofício 
informativo 
solicitando 
avaliação da 

Secretaria 
Técnica 
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Quando O que Por quê Como Responsável 

manutenção do 
representante 

Após envio da 
comunicação 

Registrar 
resposta da 
entidade 

Garantir 
conformidade e 
rastreabilidade 

Arquivar 
confirmação, 
substituição ou 
repactuação do 
representante 

Secretaria 
Técnica 

Quando houver 
substituição 

Atualizar 
cadastro oficial 

Manter 
integridade do 
Fórum 

Registrar novo 
titular/suplente e 
publicar atualização 
quando aplicável 

Secretaria 
Técnica 

Mensalmente 
Revisar 
indicadores de 
presença 

Acompanhar 
engajamento 
das entidades 

Gerar relatório 
interno de 
frequência 

Secretaria 
Técnica 

Anualmente 
Consolidar 
relatório de 
presença 

Atender Art. 34 
e Art. 35 

Incluir dados no 
Relatório Anual do 
Fórum 

Secretaria 
Técnica 

 
Quanto às fórmulas aplicadas no final do controle das reuniões com os Comitês 
Temáticos e das reuniões ordinárias e extraordinárias, algumas considerações. 
 
Reuniões Ordinárias 
Quantidade de Entidades 
A fórmula usada para medir a quantidade de Entidades é independente da quantidade 
de representantes designados pelas mesmas: 
=CONT.VALORES(ÚNICO($B4:$B24)) – as linhas 4 a 24 é só um exemplo. Tem que 
usar o intervalo correto para cada grupo: Entidades privadas do Sistema CONAMPE, 
demais Entidades privadas e Órgãos do Governo. 
 
Quantidade de Entidades presentes nas reuniões 
O sistema considera como Entidade presente, se pelo menos um representante estiver 
presente e independente da quantidade de presentes, a fórmula considera e aponta 
somente uma presença: 
=CONT.VALORES(ÚNICO(FILTRO($B60:$B108;D60:D108="Presente")))  
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Reuniões dos Comitês Temáticos 
Quantidade de Entidades 
As Entidades válidas na contagem se refere a: 

 ENTIDADES que nomearam alguém para aquele comitê 
 ENTIDADES que não têm “NÃO” em cada coluna 
 ENTIDADES que devem entrar no denominador do percentual 
 1 vez por entidade (mesmo com vários representantes nomeados) 

=SOMARPRODUTO((CONT.SES($A3:$A50;$A3:$A50)>0)*(CONT.SES($A3:$A50;$A
3:$A50;C3:C50;"<>NÃO")>0)/CONT.SES($A3:$A50;$A3:$A50))  
 
Quantidade de Entidades presentes nas reuniões 
 
=SOMARPRODUTO((FREQÜÊNCIA(SE(C3:C50="Presente";CORRESP(ARRUMAR(
$A3:$A50);ARRUMAR($A3:$A50);0));SE(C3:C50="Presente";CORRESP(ARRUMA
R($A3:$A50);ARRUMAR($A3:$A50);0)) 
 
Foi utilizada na fórmula a função Arrumar, pois o excel se perde nos nomes das 
Entidades. Por exemplo, mesmo que apareça visualmente o nome Fampepar em 
diversas linhas, no momento da leitura pelo sistema, ele enxerga número ao invés de 
Fampepar, espaço existente antes do nome Fampepar, espaço existente depois do 
nome Fampepar, o que resulta em uma contagem de Entidade a cada uma dessas 
diferenças. 
 
Controle do Sistema Conampe 
Exclusivamente para o sistema Conampe foi considerado a contagem simples do 
número de representantes presentes em relação ao número de representantes 
nomeados. 
 
Quantidade de representantes: =CONT.SE(C3:C22;"<>NÃO")  
 
Quantidade de presenças: =CONT.SE(C3:C22;"Presente") 
  


