LONDRINA

MANUAL INTERNO DAS COMISSOES DA SUBSEGAO DE LONDRINA DA OAB/PR

1. FINALIDADE DO MANUAL

Este manual estabelece as normas, diretrizes e procedimentos para o funcionamento das
Comissdes Tematicas da Subsecdo da OAB Londrina, visando a padronizagdo, organizagdo,
alinhamento institucional e cumprimento das boas praticas institucionais, alinhadas aos
Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel (ODS) e ao Plano de Gestdao da Seccional e da
Subsecdo de Londrina.

2. DIRETRIZES LEGAIS E REGIMENTAIS

Além das regras estabelecidas neste Manual, as ComissGes devem observar, obrigatoriamente,
o Regimento Interno das Comissdes da OAB Paranad, aprovado por meio da Resolugdo n2 10/2025
(Anexo 1), bem como cumprir integralmente as disposigdes do Estatuto da Advocacia e da OAB
(Lei n2 8.906/94) e do Cédigo de Etica e Disciplina da OAB.

3. COMISSOES E MEMBROS

Para a criagdo de uma comissdo, deve ser protocolado projeto junto a assessoria da Diretoria, a
qual podera aprovar ou reprovar o projeto em reunido ordinaria. O inicio dos trabalhos deve
ocorrer a partir da criagdo de um grupo de estudos, e somente com a publicagdo do préximo
Edital de Inscrigdo de Membros de Comissdo é que serdo abertas as vagas para membros da nova
comissao.

Para a manutencdo ou criagao de uma comissao, exige-se o minimo de 5 membros com inscrigdo
deferida apds o Edital de Inscrigdo de Membros. Em caso de ndo cumprimento dessa exigéncia,
os membros com inscrigdo deferida poderdo criar um grupo de estudos e aguardar o préximo
edital.

Para se tornar membro de uma comissdo da Subsegdo, o interessado deve se inscrever no Edital
de Inscrigdo de Membros de Comissdo da Subsegdo de Londrina, que serd publicado no inicio de
cada semestre. Somente serdo aprovadas as inscricbes dos advogados e advogadas que
preencherem os seguintes requisitos objetivos: i. estar adimplente no pagamento da anuidade
da OAB; ii. ndo ter condenagdo transitada em julgado pelo TED nos ultimos 5 anos; e iii. nas
comissdes que exigirem condigdes especificas, preencher a condigdo exigida.

4. CALENDARIO ANUAL E PLANO DE GESTAO

Cada comissdo deve apresentar seu calendario anual de atividades até fevereiro do ano seguinte,
com todas as datas e horarios das reunides ordindrias.

Cada comissdo deve elaborar um Plano de Gestdo contendo:

e Metas de curto prazo (anual);

e Metas de médio prazo (biénio); )
e Metas de longo prazo (gestdo trienal). 4 :
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5. REUNIOES, EVENTOS E CAMPANHAS
5.1. Reunides Ordinarias

As reunides devem ocorrer mensalmente, preferencialmente em formato hibrido.

As datas e hordrios das reuniGes ordindrias deverdo constar do Calendério Anual de cada
comissao.

A pauta de cada reunido deve ser enviada previamente aos membros da comissdo por meio do
grupo de WhatsApp criado pela Subsegdo.

5.2. Lista de Presenca e Ata

A ata da reunido e a lista de presenga (fisica ou virtual) devem ser enviadas até o final do més
em que a reunido ocorreu, para o setor de Comissdes, por e-mail
(comissoes.londrina@oabpr.org.br) ou WhatsApp (43) 99155-9326.

5.3. Reunides com Convidados

O formuldrio de solicitagdo deve ser preenchido, datado e assinado com antecedéncia minima
de 15 dias Uteis e encaminhado para aprovacdo a Secretaria de Comissdes.

E permitida a participagdo de convidados externos, mas estes ndo tém direito a voto.
5.4. Eventos

Para a realizagdo de eventos pelas comissdes, serd oferecido gratuitamente o uso do Auditdrio,
podendo ser realizada a pré-reserva de datas junto a Secretaria de Comissdes.

Apos a pré-reserva da data para uso do Auditério, no prazo de 15 dias, a comissdo deverd
protocolar junto a Secretaria de ComissGes o Formuldrio de Pré-Evento, sob pena de perda da
reserva do Auditdrio.

O protocolo do Formuldrio de Pré-Evento é obrigatério, e somente apds a aprovagdo pela
Diretoria é que a data da pré-reserva serd confirmada.

Apbs a aprovagado do formuldrio de Pré-Evento, a comissdo deverd protocolar o Formuldrio do
Evento, com todas as informagGes exigidas no referido documento, sob pena de nido
encaminhamento do formuldrio para aprovagdo da Diretoria.

Somente serdo aprovados pela Diretoria os eventos cujos formuldrios estejam devidamente
preenchidos, inclusive com a previsdo de custo, inscrigdo e todas as demais informacdes exigidas.

5.5. Participagdo de ndo Membros nas Reunides e Eventos

Advogados(as), estagidrios e demais profissionais podem participar das reuniées como ouvintes
ou palestrantes, sem direito a voto, mediante convite da comissdo. Contudo, em hipdtese
alguma poderdo ser incluidos no grupo de WhatsApp oficial da comissdo.

5.6. Eventos de Marketing Juridico

Serdo permitidos eventos sobre marketing juridico, exigindo-se, obrigatoriamente, a
participacdo de algum(a) representante do Tribunal de Etica e Disciplina ou da Comissdo de
Fiscalizagdo da Subsecdo, que serd responsavel pelo conteldo relacionado & ética profissional.

-


comissoes.londrinaffioabpr.org.br

SAR

LONDRINA

5.7. Eventos aos Sabados

A partir de agosto de 2025, os eventos também poderdo ser realizados aos sabados, nos periodos
da manha e da tarde, mediante agendamento prévio junto ao Setor de Comissdes.

5.8. Cota Racial e de Género nos Eventos

Em todos os eventos, devera ser observada a necessdria participagdo de negros ou pardos, bem
como de mulheres, a fim de garantir a representatividade e a diversidade étnico-racial e de
género, promovendo a equidade e o respeito aos principios constitucionais da dignidade da
pessoa humana, da igualdade e da valorizagdo da pluralidade social e cultural.

5.9. Institutos Educacionais

Quando se tratar de evento a ser realizado por comissdo, ainda que em co-realizagdo com
Institutos Educacionais, a comissao devera protocolar o formuldrio do evento junto ao Setor de
Comissdes.

Em se tratando de evento a ser realizado por Institutos Educacionais, com solicitagdo de apoio
da OAB, via comissdo, o Instituto devera encaminhar oficio para a assessoria da Diretoria.

5.10. Campanhas Solidarias

Serd publicado edital para credenciamento de instituicdes interessadas nas campanhas
solidarias. O edital serd publico para o cadastro das instituigdes.

E importante que as comissdes entrem em contato com instituicdes para a divulgagdo do edital.

A divulgagdo das instituicGes cadastradas serd realizada pelas redes sociais oficiais e pelo site da
OAB Londrina.

As comissdes receberdo um cadastro para indicarem em quais campanhas desejam participar
formalmente. Todas as comissGes deverdo participar de ao menos uma campanha solidéria
promovida pela OAB Londrina.

E fundamental a participacdo efetiva dos membros das comissdes nas campanhas solidarias da
OAB Londrina.

6. APLICAGAO DOS ODS NAS ATIVIDADES

Em alinhamento com a diretriz institucional da OAB Subsegdo de Londrina, que busca promover
uma atuagdo comprometida com os principios da Agenda 2030 da Organizacdo das NagGes
Unidas (ONU), todas as comissGes tematicas deverdo, obrigatoriamente, aplicar os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS) na elaboragdo e execugdo de seus projetos, programas,
campanhas e eventos.

Cada comissao recebera oficialmente da Diretoria da Subsegdo:

i. A definigdo do ODS principal que norteara suas atividades;

ii. Aindicagdo dos ODS secundarios ou correlatos, que também deverdo estar refletidos nas
acOes, de acordo com a natureza dos temas tratados por cada comissdo.

A partir desse alinhamento, todos os projetos, eventos, campanhas, agdes institucionais e pecas
de divulgagdo das comissdes deverdo, obrigatoriamente, conter a identificagdo dos ODS
correspondentes, tanto nas artes graficas como nos materiais de divulgagdo, na comunicagdo

institucional e na realizagdo dos préprios eventos. .
)
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Para garantir a correta compreensdo e aplicagdo desse compromisso, serd realizado um
treinamento especifico, ministrado pela Subsegdo, abordando os conceitos, a aplicabilidade
pratica e as formas de alinhamento dos ODS as atividades desenvolvidas pelas comissdes.

Apos a realizagdo do treinamento, sera fixado um prazo para adequacdo, a partir do qual o
cumprimento dessa diretriz passara a ser obrigatério.

7. FALTAS E EXCLUSAO DE MEMBROS

O membro que faltar a 5 (cinco) reuniGes durante a gestdo (2025/2027) sera comunicado pela
coordenagdo da comissao acerca de sua exclusdo da comissdao e do grupo de WhatsApp
correspondente, conforme o Regimento Interno da Seccional da OAB/PR.

O controle da frequéncia dos membros é de responsabilidade da comissdo, sendo realizado
pelo(a) secretario(a), com base nas listas de presenga, que devem ser devidamente registradas
e arquivadas.

8. RELATORIA E PROCEDIMENTOS

O(a) Presidente de cada comissdo indicard, por meio de processo eletrénico, membros para
atuarem como relatores em demandas especificas.

O relator nomeado deverd elaborar relatério, parecer ou ata, dentro dos prazos estabelecidos
pelo Presidente da Comissdo. O documento sera submetido a apreciagdo da comissao e, quando
aplicavel, encaminhado a Diretoria.

9. MARKETING
9.1. Artes — Reunides Ordinarias

De posse da agenda anual dessas reunides, que devera ser disponibilizada pelas comissdes, o
Departamento de Marketing criara a arte de divulgacdo e a disponibilizarad na quinta-feira que
antecede a semana da reunido.

9.2. Artes — Reunioes com Convidados

As solicitagOes de artes para reunidoes com convidados devem ser feitas com, no minimo, 15 dias
uteis de antecedéncia. O pedido deve ser formalizado por meio de formulario préprio,
disponibilizado pela Secretaria de Comissdes.

Para a elaboragdo da arte, é necessario informar:
e Nome da comissdo;
e Tema da reunido;
e Data, horario e local;
e Breve descrigdo do curriculo do palestrante;

e Foto do palestrante (enviada separadamente, em alta resolugdo ou formato PNG, para
o Setor de Marketing).

A criagdo da arte estd condicionada a aprovacgdo da reunido, via formulario, pela Coordenadora

das Comissodes. x/
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9.3. Artes — Eventos

Para eventos, as solicitagdes devem ser feitas com, no minimo, 60 dias Uteis de antecedéncia,
também por meio do formulario préprio disponibilizado pelo Setor de Comissées.

Devem constar na solicitagdo:

¢ Nome da comissdo;

e Nome do evento;

e Data, horério e local;

e Breve descrigdo do curriculo dos palestrantes;

¢ Informagdes sobre patrocinadores e apoiadores;

e Fotos dos palestrantes (separadas, em alta resolugdo ou PNG) para o Setor de Marketing.
Ndo serdo aceitos pedidos de colaboragdo (colab) em posts estéaticos, mas apenas em videos.

Caso haja necessidade de edigdo e/ou gravagdo de videos, a comissdo podera solicitar o apoio
do Setor de Marketing, que prestara a assisténcia necessaria para a producdo dos referidos
materiais.

9.4. Artes — Campanhas

Apos a aprovagdo do formuldrio pela Diretoria, todas as informagdes devem ser encaminhadas
ao Setor de Marketing para elaboragdo da arte.

9.5. Artes — Datas Comemorativas

As comissdes deverdo apresentar, no inicio de cada semestre, a relagdo completa das datas
comemorativas que entenderem relevantes e vinculadas a tematica de sua atuagdo. Essas
informagdes deverdo ser protocoladas junto a Secretaria das Comissdes até os dias 5 de fevereiro
e 5 de agosto de cada ano, a fim de viabilizar o planejamento e a confec¢do das artes
comemorativas pelo Departamento de Comunicagdo.

O cumprimento desses prazos € essencial para garantir a organizagdo, a qualidade e a visibilidade
das campanhas institucionais promovidas pela Subsegdo.

9.6. Divulgacdo

Apds a aprovagdo dos projetos, via formuldrio, a divulgagdo dos eventos sera realizada pelos
canais oficiais da OAB Londrina (Instagram, site, Portal das Comissdes, Informativo via
WhatsApp, Grupos de WhatsApp, Telegram e e-mail).

N&o é permitida a divulgagdo de materiais que ndo sigam os padrdes institucionais.

As comissdes podem colaborar na divulgacdo por meio de suas redes, desde que respeitada a
identidade visual da OAB Londrina.

10. ESTRUTURA DE EVENTOS E LOGISTICA
10.1. Reserva de Auditério

A solicitagdo deve ser feita com antecedéncia minima de 45 dias.

#Y
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10.2. Patrocinio de Eventos

E permitido buscar apoio institucional e patrocinio para os eventos, estando proibido o
patrocinio de escritérios de advocacia.

11. RECURSOS FINANCEIROS

A gestdo financeira da OAB Subsegdo de Londrina opera com base em um modelo de orgamento
fixo mensal, proveniente de um repasse direto da Seccional da OAB/PR. E fundamental
compreender que a Subsegdo ndo recebe diretamente valores de anuidades ou percentuais
sobre elas, sendo esse repasse a unica fonte para o custeio de todas as suas despesas
operacionais e de eventos.

Para garantir a transparéncia e a correta aplicagdo dos recursos, o sistema de controle é rigoroso.
A Controladoria da Seccional realiza a aprovagdao mensal das contas da Subsecdo, sendo esta
aprovagdao uma condigdo indispensdvel para a liberagdo do repasse do més seguinte.
Adicionalmente, uma auditoria externa, conduzida pela OAB/PR, faz a revisdo de todos os
langamentos contdbeis para a validagdo final dos gastos e das prestagdes de contas.

Toda e qualquer despesa deve seguir um processo formal, que exige a apresentagdo de trés
orgamentos para comparagdo de pregos e a emissdo obrigatdria de nota fiscal em nome da OAB-
PR.

O planejamento é a base da execugao financeira. Todos os gastos precisam estar previamente
detalhados nos projetos apresentados pelas comissdes e aprovados pela Diretoria. Da mesma
forma, as receitas, como as taxas de inscrigdo, devem ser estimadas no projeto para garantir o
equilibrio financeiro da proposta. Uma vez aprovado, o orgamento do projeto é imutavel, ndo
sendo permitida a alteragdo posterior dos gastos previstos, mesmo que o evento consiga um
patrocinio externo. Essa medida visa assegurar a previsibilidade e a disciplina orgamentaria.

Os resultados financeiros de cada evento, sejam prejuizos ou superavits, sdo de responsabilidade
da Subsecdo. Esses valores ndo sdo cumulativos para eventos futuros da mesma comisséo,
garantindo que haja equilibrio de custos e oportunidades entre as mais de 40 comissoes
tematicas.

A execugdo de orgamentos e o fechamento de contratos sao, por regra, centralizados no Setor
Administrativo da OAB Londrina, que ja possui a expertise necessdria e um rol de fornecedores
qualificados, com melhores produtos e pregos, como servigos de grafica e coffee break. Qualquer
excegdo a essa regra necessita de autorizagao expressa da Diretoria.

11.1. Normas para Despesas Especificas

e Passagens Aéreas: Devem ser solicitadas com a maxima antecedéncia para obtengdo de
melhores tarifas. O formulario especifico precisa ser preenchido corretamente com
todos os dados do voo e do palestrante. E crucial fornecer o contato direto do
palestrante para que o Setor Administrativo possa confirmar os detalhes do voo. Devido
ao elevado custo, trocas posteriores sdo inviaveis.

e Patrocinios: E vedado o patrocinio de escritérios de advocacia em eventos da Ordem,
por ser considerado incompativel com os principios da instituicdo e por configurar

promogdo pessoal. 7
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¢ Reembolso de Alimentagdo: Para despesas com alimentacdo de palestrantes, a
comissdo dispde de um valor de RS 250,00 para acompanhar o convidado em almogo ou
jantar, valor este gerido pela coordenagéo da comissdo. A alimentagdo do palestrante é
custeada integralmente. A utilizagdo de restaurantes conveniados, que emitam nota
fiscal e faturem posteriormente para a OAB, é preferencial. Bebidas alcodlicas ndo sdo
reembolsaveis, e a nota fiscal deve ser emitida no CNPJ da OAB.

e Coffee Break: A oferta de coffee break varia conforme o evento:
o Simpoésios e Coléquios: permitem um servigo completo.

o Reunides com Convidados: o servigo é simplificado, incluindo apenas p&o de
queijo, café e cha.

o Reunides Ordindrias das Comissdes: ndo preveem a oferta de coffee break.
12. COMUNICAC[\O INSTITUCIONAL
A comunicagdo institucional das comissdes devera observar diretrizes e normas obrigatdrias.

Logins e senhas de acesso as redes sociais e demais plataformas digitais institucionais ndo
poderdo, em hipétese alguma, ser alterados pelos membros da comissdo. O gerenciamento dos
dados de acesso é de responsabilidade exclusiva do Setor de Comunicagdo e Marketing da
Subsegdo. Qualquer dificuldade de acesso deverd ser imediatamente comunicada & Diretoria
responsavel.

Toda a comunicagdo interna entre os membros da comissdo devera ocorrer, obrigatoriamente,
por meio do grupo oficial de WhatsApp criado e administrado pela Subsecdo. O uso de outros
grupos, paralelos ou informais, ndo substitui e ndo possui validade institucional para tratativas
oficiais.

E expressamente proibida a inclusdo, no grupo oficial da comiss3o, de qualquer pessoa que ndo
seja membro nomeado formalmente por portaria da Diretoria da Subsecdo. A inser¢do de
pessoas externas, convidados, parceiros, colaboradores ou quaisquer terceiros ndo é permitida,
sob pena de responsabilizagdo do coordenador e dos administradores do grupo.

A observancia rigorosa dessas diretrizes é condigdo para a seguranga, a transparéncia, a
organizagao institucional e a protegdo das informagGes e da imagem da OAB Subsegdo.

13. IMPRENSA

Os presidentes de comissdes poderdo ser contactados pela Assessoria de Imprensa da Subsegio
para indicarem um de seus membros para se manifestar perante a midia.

Ndo é permitida a manifestacdo de qualquer membro de comissdo da Subsecdo, junto a
imprensa, em nome da OAB ou da comissdo, sem autoriza¢do da Diretoria.

14. OAB PLURAL

O Projeto OAB Plural tem como objetivo garantir acessibilidade plena — fisica, auditiva, visual,
comunicacional e atitudinal — em todos os eventos promovidos pela OAB Londrina, sejam eles
presenciais, hibridos ou virtuais, assegurando a efetiva inclusdo de advogados com deficiéncia,
neurodivergéncia ou outras condigdes que exijam medidas especificas.
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As condutas previstas neste manual se fundamentam nos seguintes principios: dignidade da
pessoa humana, equidade, igualdade de oportunidades, valorizacdo da diversidade,
acolhimento e respeito mutuo.

A Diretoria ja aprovou e esta implantando vagas gratuitas de estacionamento exclusivas para
pessoas com deficiéncia, e todos(as) os(as) colaboradores(as) da Subsecdo ja participaram, no
dia 30/06/2025, de um treinamento e receberdo, ainda, capacitacdes periddicas com foco em
acolhimento inclusivo.

Os eventos promovidos pelas comissdes da Subsegdo, especialmente os presenciais e hibridos,
deverdo observar: contratagdo de intérpretes de Libras (Lingua Brasileira de Sinais), garantia de
acessibilidade fisica aos espagos e utilizagdo de recursos audiovisuais acessiveis, quando
aplicavel.

A Diretoria, bem como os demais participantes de eventos institucionais, devem iniciar suas falas
com autodescrigao pessoal, incluindo: caracteristicas fisicas (cor da pele, cabelo, altura etc.),
vestimentas, ambientes ao redor (quando relevantes) e outros elementos que facilitem a
percepgao auditiva do contexto por pessoas com deficiéncia visual ou baixa visao.

Ao implementar o OAB Plural, a Subsegdo de Londrina reafirma seu compromisso institucional
com a inclusdo, promovendo uma advocacia mais acessivel e democrética, livre de barreiras e
discriminagdo, voltada ao protagonismo de todos os profissionais, sem excecgéo.

15. PORTAL DAS COMISSOES

Os coordenadores deverdo enviar ao Setor de ComissGes as informagGes necessarias para a
devida atualizacdo do Portal das Comissdes — https://comissoes.oablondrina.org.br/

16. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Com o objetivo de assegurar o alinhamento institucional, a ética na condugdo dos trabalhos e a
observancia das normas que regem esta entidade, todos 0os membros da coordenagdo das
comissdes da Subse¢do deverdo, obrigatoriamente, firmar o Termo de Responsabilidade,
constante no Anexo Il deste manual.

Por meio da assinatura desse termo, os coordenadores assumem, de forma expressa, a
responsabilidade integral:

e Pelos conteudos divulgados nas redes sociais da respectiva comissdo, assegurando que
sejam compativeis com os principios da OAB, com o Cédigo de Etica e Disciplina, bem
como com o Estatuto da Advocacia e da OAB e demais normativas aplicaveis;

e Pelo fiel cumprimento das disposigdes contidas no Regimento Interno da Seccional;

e E pelo cumprimento rigoroso das diretrizes, procedimentos e normas operacionais
estabelecidos neste Manual de Procedimentos Internos das Comissdes.

A assinatura do termo constitui requisito indispensdvel para o exercicio das fun¢Bes na
coordenagdo da comissdo, sendo condigdo para a validagdo da nomeagdo, bem como para
permanéncia no cargo. _

[
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17. DISPOSICOES FINAIS

Este manual poderd ser alterado, complementado ou atualizado pela Diretoria sempre que
necessario.

Londrina, 04 de agosto de 2025.

Presidente da Subsecdo de Londrina da OAB/PR

FERNANDA SIMOES VIOTTO

Secretéria Geral-Adjunta e Coordenadora das Comissdes da Subsegdo de Londrina da
OAB/PR



