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MANUAL DE BOAS PRATICAS

Instituido pela Lei Complementar 123/2006, o Forum Permanente das Microempresas e
Empresas de Pequeno Porte é a instancia consultiva do Governo Federal responsavel por tratar
dos aspectos nao tributarios relativos ao tratamento diferenciado e favorecido dispensado as
microempresas e empresas de pequeno porte brasileiras.

E o espaco de interlocucdo entre o Governo Federal, as instituicdes nacionais de apoio e
representatividade das Micro e Pequenas Empresas e os Foruns Regionais das 27 Unidades da
Federacgao.

. Governanca

Presidéncia

Presidente

e Secretario de Desenvolvimento da Industria, Comércio, Servicos e Inovagao

Secretario Técnico

* Subsecretario de Desenvolvimento das Micro e Pequenas Empresas,
Empreendedorismo e Artesanato

Comités Tematicos/Grupos de Trabalho

Coordenador Publico

* A Secretaria Técnica do Férum Permanente das MPEs indicara, nominalmente,
um coordenador de governo para cada Comité Tematico, cujo mandato sera de
dois anos, prorrogavel uma Unica vez por igual periodo.



Coordenador Privado

* Os titulares das entidades de apoio e de representacdo nacional integrantes do
Férum Permanente das MPEs escolherdo, entre seus pares, o coordenador da
iniciativa privada dos Comités Tematicos, para mandato de dois anos, prorrogavel
uma Unica vez por igual periodo

Competéncias dos Coordenadores

dos Comités Tematicos

Regimento Interno, Secao il
Competéncias dos Coordenadores de Governo e da
Iniciativa Privada

Art. 17. Compete aos coordenadores de governo e da iniciativa privada dos Comités Tematicos
do Férum Permanente das MPEs:

| - conduzir as reunioes dos Comités Tematicos;

Il - definir as pautas das reuniées dos Comités Tematicos, com antecedéncia minima de 10 (dez)
dias;

Il - o registro e controle de presenca dos representantes titulares ou respectivos suplentes das
entidades de apoio e de representac¢do nacional;

IV - o registro, homologa¢do e encaminhamento a Secretaria Técnica das Atas (Memoria das
Reunides).

V - exercer a interlocugdo com os demais coordenadores de governo e de iniciativa privada;
VI - participar das reunides promovidas no ambito do respectivo Comité Tematico; e

VIl - Convidar nao integrantes do Forum Permanente das MPEs para participar das reunides
ordindrias e extraordinarias.
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Coordenagao dos Comités

| - Conduzir as reunioes dos Comités Tematicos

Os membros do Comité Temdtico esperam uma reunido produtiva. Para isso, é importante que a pauta
seja objetiva e tenha tdpicos definidos. Além disso, é necessario:

Determinar a finalidade da reunido: Os assuntos e pautas a serem resolvidos devem ser previamente
estabelecidos, e a reunidao ndao deve fugir do foco determinado;

Programar e administrar o tempo do debate: Planeje o desenrolar da reunido e, se necessario, divida-
0 em blocos certos para discutir cada pauta especifica;

Evitar perder o foco nas discussoes: Ndo deixe que as pautas que devem ser discutidas sejam ignoradas
em funcdo de outros assuntos que possam surgir. Intervenha quando for necessario e mantenha o foco;

Escolha as pessoas mais indicadas para tratar dos assuntos propostos: Sempre que possivel, convide
especialistas para assuntos especificos da pauta. Este tipo de ajuda se mostrou muito produtivo sempre
gue foi utilizado em reuniGes passadas.

Prepare-se para colaborar 100% com a reuniao: A atenc¢do e o foco devem estar em alta durante toda
a reunido para que ela seja produtiva; portanto, inicie o debate com comprometimento total em achar
uma solucgdo.

Il - definir as pautas das reunides dos Comités Tematicos, com
antecedéncia minima de 10 (dez) dias

* Entenda as Necessidades da reunido;

* Faca uma lista com todos os tdpicos a serem tratados;
* Organize os assunto da pauta;

* Defina responsabilidades;

* Convide especialistas com antecedéncia;

* Garanta que a pauta serd seguida durante a reuniao.



lll - o registro e controle de presenc¢a dos representantes
titulares ou respectivos suplentes das entidades de apoio
e de representag¢ao nacional

Desde a retomada do Férum Permanente em 2017, a Secretaria Técnica tem realizado esse
controle de presenca, tanto nas participacdes presenciais quanto virtuais, mas é importante notar
as pessoas e entidades que sempre estdo participando e contribuindo com os debates para que
se possa eleger lideres de projetos e assuntos especificos, bem como entender as especialidades
de cada um como forma de se extrair o maximo de informagdes pertinentes as discussoes.

IV - O registro, homologacao e encaminhamento a
Secretaria Técnica das Atas (Memadria das Reunides)

Esta é outra tarefa que a Secretaria Técnica vem desempenhando desde a retomada do Férum,
mas é importante:

* Avisar a Secretaria Técnica caso deseje redigir a ata, ou eleger outra pessoa que o faca;

*  Propor, sempre que achar necessario, formas diferenciadas de redagao ou apresentagao
da ata;

* Aprovar o texto da ata (homologacdo), que é encaminhada logo apds a sua elaboracao,
para que a Secretaria Técnica possa providenciar o seu arquivamento.

V - Exercer a interlocucao com os demais coordenadores
de governo e de iniciativa privada

O Férum Permanente conta com o GAT — Grupo de Assessoramento Técnico, onde participam: A
Secretaria Técnica do Forum e todos os Coordenadores Privados e Publicos de todos os Comités
Tematicos.

O objetivo deste grupo é exatamente promover e facilitar a interlocu¢ao entre comités, onde
podem ser tratados temas comuns e projetos transversais, além da divulgacdo de eventos e boas
praticas.



VI - participar das reunidoes promovidas no ambito do
respectivo Comité Tematico

E imprescindivel a participacdo dos Coordenadores em todas as reunides do Férum Permanente,
e de forma presencial, sempre que possivel.

A presencga do Coordenador estimula os membros e da credibilidade nas discussdes.

VIl - Convidar nao integrantes do Férum Permanente das
MPEs para participar das reunides ordinarias e
extraordinarias

Pratica comum nas reunides dos Comités Tematicos, este convite deve ser realizado sempre que
possivel. Um especialista em determinado assunto agrega conhecimento com sua expertise e
promove debates com outras visdes sobre o tema.

* Manter periodicidade nas reunidoes dos Grupos de Trabalho;

* Agendar a préxima reunido sempre com antecedéncia, se possivel convidando os
membros na reunido anterior;

* Elaborar a Pauta com antecedéncia e repassar a Secretaria Técnica para a divulgacao;
* Estimular a presenca, a frequéncia e a participacdo efetiva de seus membros;

* Disponibilizar sempre que possivel um material de apoio a determinados temas
(apostilas, videos, apresentagdes, etc.).
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