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1. FINALIDADE DO MANUAL

Este manual estabelece normas, diretrizes e procedimentos para o funcionamento das
Comissbes Temdticas da Subsecdo da OAB Londring, visando & padronizagdo,
organizagdo e alinhamento institucional, em conformidade com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentével (ODS) e o Plano de Gestdo da Seccional e da Subsecdo
de Londrina.

2. DIRETRIZES LEGAIS E
REGIMENTAIS

Além das regras estabelecidas neste Manual, as Comissdes devem observar:

& Regimento Interno das Comissées da OAB/PR;
& Estatuto da Advocacia e da OAB (Lei n° 8.906/94);
& codigo de Etica e Disciplina da OAB.

3. CRIACAO, INSCRIQAO E
ESTRUTURA DAS COMISSOES

A criacdo de comissdo ocorrerd mediante protocolo de projeto junto
a Secretaria das Comissées, sujeito a aprovacdo da Diretoria.

Q Minimo de 5 membros;

REQUISITOS Q Existéncia de comissédo com tema correlato na Seccional.




3.2 INSCRICAO

A inscricdo obedecerd a critérios em Edital que serd publicado pela Subsegédo de
Londrina da OAB a cada 6 (seis) meses ou em outro periodo a ser definido pela
Diretoria. Somente serdio aprovadas as inscricdes dos advogados(as) que
preencherem os seguintes requisitos:

Q Adimpléncia com a OAB/PR

Q Auséncia de condenacdo pelo TED nos Ultimos 5 anos

Atendimento a requisitos especificos:

a) para integrar a Comiss@o de Ensino Juridico precisa
comprovar a qualidade de professor;

\l,

b) para integrar Comiss@o da Advocacia Publica precisa
comprovar a condi¢cdo de Advogado(a) Pablico;

D

¢) para integrar a CAl advogados(as) que possuam
até 5 anos de inscrigéo na OAB.

Do
1

O ADVOGADO (A) PODE SE INSCREVER EM ATE_ 2 COMISSOES
POR MEIO DOS EDITAIS.

As inscricdes para as comissdes consideradas transcendentes em relagdo aos temas
técnicos podem ser feitas a qualquer momento e néo prejudicam a inscricdo em
duas outras comissdées, como previsto neste manual. S&o consideradas comissoes
com temas transcendentes: Comissdo da Mulher Advogada (CMA), Comissé@o da
Advocacia Iniciante (CAI), Comissé&o da Diversidade Sexual e Comisséo da Igualdade
Racial.

1) Comisséo da Mulher Advogada (CMA)

TR 2) Comissdo da Advocacia Iniciante (CAl)
LN 3) Comisséo da Diversidade Sexual (CDSG)
4) Comisséio da Igualdade Racial (CIR)

Além disso, novos compromissados podem se inscrever nas comissées em até 15
dias apés a sessdo de compromisso, respeitando o limite de 2 comissées e sem
limites para as comissées com temas transcendentes.
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3.3 CARGOS NAS COMISSOES

Sdéo cargos previstos ha organizagéo das comissées:

Vice-Presidente Secretario(a)
Coordenador(a) de Projetos Coordenador(a) de Comunicagéo

Comissdes com mais de 40 membros poderdo
&z ter Secretdrio(a) Adjunto(a).

Caberd ao Coordenador(a) de Comunicagéio a gest@o das atividades de
comunicagdo, incluindo administragdo do perfil da comisséo nas redes sociais,
organizacdo das publicagdes, elaboracdo de artes para divulgacdo e publicagdo de
materiais institucionais, sempre conforme as diretrizes e aprovagées institucionais e
material fornecido pelo setor de Marketing e pela Diretoria da subsec¢do de Londrina.

O(a) Coordenador(a) de Projetos atuard em conjunto com a Coordenacdo na
elaboracdo, organizagdo e acompanhamento dos eventos promovidos.

Coordenador(a) de Projetos

( )
Elaboracdo Organizagdo Acompanhamento

Coordenador(a) de Comunicagéio

[ |

_ . Reproducgdo
Gestdo das Organizagdo Cracao de contetdos
Redes Sociais das publicagées de artes oficiais da
(usando templates) OAB Londrina

Todo contelGdo deve ser submetido a aprovagéio da diretoria de comissoes




4. PLANEJAMENTO E GESTAO

A Diretoria da OAB Londrina elaborard um calenddario anual de eventos a ser
apresentado ds comissdes até o més de julho do ano anterior, evitando agrupamento
de eventos na mesma época.

E facultado trocar o més designado com outra comissé@o, mediante autorizagdo da
Diretoria, cabendo ao Presidente da Comissdo, apds deferimento do pedido, manejar a
troca e comunicar a Coordenadora das Comisses da Subsec¢do.

~ )
¥ ¥ ¥3 Cadacomissd@o deverd apresentar, até a
primeira quinzena de fevereiro de cada
E ano, o calenddrio anual de reunido e
eventos
\. J

Deverd ser apresentado, no inicio de cada semestre, a relagcdo completa das datas
comemorativas que entenderem relevantes, a fim de viabilizar o planejamento e a
confecgdo das artes comemorativas.

5. REUNIOES

As reunioes devem observar:

Periodicidade minima mensal

Salvo limitagdo ou problema técnico justificado, serdo hibridas,
especialmente para acesso da advocacia das comarcas

Presenca fisica minima de um membro da coordenagdo

Agendamento, check-in e envio da ata serd feito via secretaria
das comissdes efou por portal institucional

QA0S




6. ATRIBUICAO DA
COORDENACAO

6.1 Reuniéio com convidados
Caberd a coordenacéo da Comissdo:

Preencher e enviar o formuldrio especifico com antecedéncia minima
de 15 dias, o formuldrio deve ser integralmente preenchido e
assinado;

Recebido o projeto, o mesmo serd encaminhado para aprovacgao pela

Diretora responsdvel pelas comissoées;

<7
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APOS APROVAGAO, a comissdo poderd agenddar o evento e criar a arte
de divulgacdo;._

2 @ ; A arte deverd ser criada conforme os modelos (templates)

previamente disponibilizados pelo setor de marketing, obedecendo a
identidade visual;

disponibilizado de forma especial quando o convidado for externo, ou

Servico de apoio: dguaq, café, chd e pdo de queijo (o pdo de queijo serd
@ seja, ndo integrante da comissdo).

6.2 Eventos
Caberd a coordenacéo da Comissdo:

Consultar a Comisséo de Igualdade Racial para qp0|o na indicacdo
de palestrantes pretos(as) e pardos, caso necessario;

Preencher completamente o formuldrio especifico e enviar com
antecedéncia minima de 60 dias para o link:
https://docs.google.com/forms/d/INdi4fsgKBYgXK87rZVoQDYntbo2x
HWYyRR-R5VOxCIzM/edit?ts=6964ecOe

Informar é secretaria das comissées (Camila) que o formuldrio foi
enviado. O formuldrio serd submetido & aprovacdo da Diretoriq;

= Apos aprovacgdo do evento, o setor de marketing faré a elaboragéo
‘ A das artes e materiais de divulgagdo;

@ Despesas com passagem, hospedagem, fotografia e coffee break

ﬁ serdo orgcados pela OAB.




6.3 Campanhas
Caberd a coordenacéo da Comissdo:

Preencher e enviar o formuldrio com antecedéncia minima de 30 dias
antes do inicio da campanha;

Recebido o formulério sera enviado para andlise e aprovagéo da
Diretoriaq;

Apbs aprovagdo, a comiss@o elaborard as artes e materiais de
divulgac¢do, os quais deverdo estar dentro dos padrdes estabelecidos
pelo setor de marketing;

A comissd@o é responsavel por definir o pablico-alvo no formulario do
evento. Com base nessa defini¢do, a diretoria e a agéncia de
marketing criardo estratégias de marketing e escolherdo as
ferramentas mais adequadas para a divulgagéo do evento.

6.4 Regras Gerais
Caberd a coordenacéo da Comissdo:

>

Todos os formulérios oficiais estdo disponibilizados no drive
institucional (consulte anexo I);

A néo observéancia dos prazos acima estabelecidos poderd acarretar
o adiamento do evento;

Formuldrios enviados faltando informagées serdo devolvidos;

Para eventos como Palestras, Simpésios e Congressos (eventos de
cunho cientifico) as comissées podem solicitar a incluséo no
programa Anuidade Vira Crédito da ESA/PR, mediante prévio
requerimento, desde que preenchidos os critérios exigidos pelo
programa e com aprovacédo da diretoria;

Recomenda-se abertura solene apenas no primeiro dia;
Participacdo da Diretoria quando solicitado.

Eventos sobre marketing juridico exigem representante do Conselho
da Subsecéo, TED ou Comisséo de Fiscalizagéo.




6.5 Planejamento e Logistica
Solicitagbes devem ser feitas com antecedéncia de:

Reserva de auditério e
Clube da Advocacia
(mediante disponibilidade)

{od»]/:\J0 EVENTOS

Disponibilidades:

As comissdes consultardo disponibilidades de Estrutura fisica (cadeiras, mesas, etc.),
Coffee break ou outros servicos (conforme tipo de evento).

6.6 Recursos e Despesas

Solicitagbes devem ser feitas com antecedéncia de:

Nos eventos das Comissdes que demandarem a utilizagéo de recursos
como decoragdo, backdrop, teléo, musicos, entre outros ndo previstos
no item 6.2, deverdo ser apresentados, para cada item solicitado, no
minimo 3 (trés) orcamentos.

Emissd@o de nota fiscal obrigatéria em nome da OAB;

Execucdo financeira e o fechamento de contratos centralizada no
setor financeiro, mediante aprovagdo;

Proibido patrocinio por escritérios de advocacia;
A alimentagéio do palestrante é custeada integralmente pela OAB;
Utilizar restaurantes conveniados com a OAB, para que as despesas

sejam diretamente faturadas/pagas, sendo vedado reembolso para
membros de comisséo;

Para a alimentagdo de membros de comisséo que acompanharem os
palestrantes em restaurantes, havera subsidio Gnico e total de
R$250,00 (duzentos e cinquenta reais);

Isengdes: até 5 inscrigoes, para membros de comissdo, por evento;

a solicitag@o de passagens aéreas para palestrantes devem respeitar
a antecedéncia minima de 60 dias para aquisi¢éo, sendo obrigatério
o integral e correto preenchimento do formuldario de requerimento,
sob pena de ndo aprovagdo;

090 Q0 QOO ©

Bebidas alcodlicas néo sdo custeadas/reembolsadas pela
OAB Londrina.

Os resultados financeiros de cada evento, sejam prejuizos ou superdvits, sGo de
responsabilidade da Subsecdo. Esses valores néo séo cumulativos para eventos
futuros.

A OAB Londrina possui contrato com patrocinadores anuais, logo, todas as artes de
eventos realizados pelas comissées devem conter a logo desses patrocinadores, os
Banner deverdo ser expostos nos locais de realizagdo dos eventos, bem como, devem
ser mencionados nos eventos.
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7. CAMPANHAS
SOLIDARIAS

Prioridade para instituicées
cadastradas via edital

A 4

Apo6s aprovacdo, as informacgdes
devem ser encaminhadas ao
Marketing para elaboragédo da arte.




8. COMUNICACAO
INSTITUCIONAL

8.1 Diretrizes Gerais

Toda comunicagd@o deve seguir padroes institucionais e aprovacéo prévia.

CANAIS OFICIAIS

Instagram 'Q) Site Portal das WhatsApp
Comissoes institucional
@oablondrino oqblondrinq_org.br comissoes.oablondrina.org.br OAB Resolve

8.2 Artes e Divulgacgéio

Solicitagdes via formuldrio com antecedéncia:

PRAZO REUNIOES

Devem conter
informacgdes:

¢ Nome da comisséo;

e Tema da reunido;

e Breve descrigdo do curriculo do
PRAZO EVENTOS Sl
e Foto do palestrante (alta resolucdo)
e Tema

e Data/hordrio/local

O pedido deve ser formalizado por meio de formuldrio proprio disponibilizado no drive
institucional.

A criagdo da arte so sera realizada apés aprovacgdao do projeto, via formuldrio, pela
Coordenadora das Comissées. Artes de divulgacdo de eventos que sejam produzidas
fora da OAB, deve conter a logomarca dos patrocinadores, devendo ser solicitado
para o setor de marketing da OAB Londrina.

8.3 Gestdo de Acessos

Acesso as redes é exclusivo do setor de marketing;
Proibida alteragéo de logins pelos membros.
A comunicacgdo oficial das comissdes € por meio do grupo

institucional de WhatsApp e este exclusivo a advogados
inscritos ha comisséo.




9. RELACAO COM A DIRETORIA
E IMPRENSA

Participagdo da Diretoria mediante solicitagéio prévia;

Contatos com imprensa devem ser feitos com autorizagéo da
Diretoria e via Assessoria de Imprensa da Subsecdo.

Demais manifestagoes (notas, cartas abertas e etc...)
dependem de autorizag&o da Diretoria.

10. ODS - OBJETIVOS DE
DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Aplicagdo obrigatéria em projetos, eventos e campanhas;

(.

o Identificag@o nos materiais de divulgacdo;
= Definigdo de ODS principal por comissdo;

s"
=

“‘ Treinamento e adequacéo obrigatérios.

11. PORTAL DAS COMISSOES
OU EQUIVALENTE

Atualizagd@o sob responsabilidade dos coordenadores, mediante envio
de informagdes ao Setor de Comissdes que fard a atualizagdo do Portal
das Comissées — https://comissoes.oablondrina.org.br/ enquanto este
estiver disponivel, podendo ser substituido por outro sistema ou
aplicativo.

12. OAB PLURAL

Busca garantir acessibilidade em todos os eventos da OAB Londrina — presenciais,
hibridos ou online — para incluir advogados com deficiéncia, neurodivergéncia ou
outras necessidades especificas.

A subsecdo da OAB Londrina conta com vagas de estacionamento exclusivas para
pessoas com deficiéncia; os colaboradores recebem cursos de capacitagéio sobre
atendimento inclusivo.




12. OAB PLURAL
Nos eventos, especialmente presenciais e hibridos, & necessdrio:

* Ter intérprete de Libras, quando aplicavel;
* Garantir acesso fisico aos espagos;
 Utilizar recursos audiovisuais acessiveis.

Também é recomendado que os participantes iniciem suas falas com uma breve
autodescricdo (aparéncia, vestimenta e ambiente), facilitando a compreensdo por
pessoas com deficiéncia visual.

Com o OAB Plural, a OAB Londrina reforga seu compromisso com uma advocacia mais
acessivel, inclusiva e sem discriminagéo.

15. TERMO DE RESPONSABILIDADE

Os membros das comissdes ao aceitarem o cargo, automaticamente assumem, de
forma expressa, a responsabilidade integral:

e Pelos contelddos divulgados nas redes sociais, assegurando que
sejam compativeis com os principios da OAB, com o Cdodigo de
Etica e Discipling, Estatuto da Advocacia e da OAB e demais
normativas aplicaveis

e Pelo fiel cumprimento das disposicdes contidas no Regimento
Interno da Seccional e das diretrizes, procedimentos e normas
operacionais estabelecidos neste Manual de Procedimentos Internos
das Comissodes.

14. DISPOSICOES FINAIS

Este manual poderd ser alterado pela Diretoria sempre que necessdrio.

Londring, 16 de margo de 2026.

MARIO SERGIO DIAS XAVIER RAPHAELLA DE ANGOLA VIEL AMORIM
Presidente Diretora da Jovem Advocacia e
Coordenadora das Comissodes




ANEXO |
FORMULARIOS E LINKS PARA ACESSO

Os formuldrios dos eventos estdo disponiveis no google drive: FORMULARIOS E LINKS
PARA ACESSO , os quais devem ser preenchidos de acordo com as demandas do
evento. N&o serdo aprovados formuldarios com informacgdes incompletas ou em branco.

Ol D)
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Uma vez preenchidos deverdo ser protocolados via forms, através do link:
https://forms.gle/HRKC8xey9SA9gKPj6

Estardo a disposi¢do das Comissdes os seguintes formuldrios:

e Formuldrio de Campanhas de Arrecadagdo
e Formuldrio de Eventos
* Formuldrio de Solicitagcdo de Hospedagens e Passagens

Além dos formuldrios acima, estardo & disposicdo das comissdes 0s seguintes
documentos:

Manual das Comissdes

Manual de Procedimentos

Cerimonidal

Relagdo dos Membros das Coordenagdes de cada comissdo
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Mais proxima.

A servico da advocacia




