I FOPEME

Fopeme PO 011

Emissao: 08/2018

Procedimento Operacional

Revisao: 06/2026

Titulo: Comunicacgao Institucional (boletim / e-mail mensal)

Responsabilidade: Secretaria Técnica do Férum

Proposta: Atender alavancador A1 do Mapa Estratégico que prevé
explicitamente e-mail mensal aos membros e territorios —
processo documentado com responsavel nomeado, com meta
anual, por meio de pauta, producao, aprovacao e envio do
boletim aos membros do Férum, sobre as principais realizagcdes
do Férum no periodo.

Quando O que Por qué Como Responsavel
Atender ao Mapa .
- Reunir insumos:
Estratégico (A1) e x
Definir pauta |manter reunioes,
Mensalmente p D deliberagoes, Coordenador
a do boletim comunicagéo .
(12 semana) . eventos, do Férum
mensal continua sobre as .
o oportunidades e
realizacdes do .
. avisos
Férum
Solicitar . , Enviar solicitagao
0 Garantir conteudo .
Mensalmente |contribuicbes . padronizada de Coordenador
A técnico e . .
(1 semana) |dos Comités ) notas curtas (max. ||[do Forum
. atualizado .
Tematicos 5 linhas)
Solicitar -
0 . Solicitar destaques
Mensalmente |contribuicdes |/Integrar visdo . Coordenador
a oa e regionais, agendas .
(1 semana) |dos Comités |{territorial : do Férum
o e oportunidades
Territoriais

Mensalmente
(22 semana)

Redigir minuta
do boletim

Garantir clareza e
padronizacao

Estruturar boletim
com: abertura,
destaques,
deliberacoes,
agenda,
oportunidades

Coordenador
do Forum




I FOPEME

Procedimento Operacional

Quando O que Por qué Como Responsavel
Validar , Revisar texto,
. Garantir . ,
Mensalmente |conteudo com , ajustar linguagem | Coordenador
a . conformidade . .
(22 semana) |a Secretaria e e confirmar do Férum
e institucional . ~
Técnica informacgdes
. _||Garantir Submeter versao
Mensalmente |Aprovar versao|| .. . . . ||Coordenador
a , alinhamento final ao Secretario .
(3% semana) |(final e . do Forum
institucional Técnico

Mensalmente

Enviar boletim
aos membros e

Atender meta de 12

Enviar via mailing
oficial do FOPEME

Coordenador

FOPEME

secao de noticias

(3% semana) torritrios boletins/ano (e-mail do Férum
institucional)
Publicar
. . Inserir PDF ou
Mensalmente |boletim no Garantir vers3o web na Coordenador
(ap6s envio) ||Portal transparéncia do Forum




