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APRESENTAÇÃO
Padronizar procedimentos e processos é um passo fundamental nos melhores modelos de 
gestão. A uniformização encurta distâncias, reduz a margem de erro e poupa recursos – ações 
que aumentam a eficiência da organização. No sistema OAB, a excelência na gestão significa 
também mais tempo para nos dedicar à nossa principal missão, que é a de integrar a advoca-
cia paranaense e ajudá-la a estar cada vez mais preparada a responder aos desafios do tempo 
presente.

Para alcançar esses objetivos, a OAB Paraná passará a uniformizar os processos das subse-
ções, reforçando o investimento em gestão que é marca do triênio 2022/2024. A padronização 
possibilitará um atendimento equânime em todas as suas sedes e tornará nossa rotina mais 
transparente – facilitando a orientação e a supervisão das tarefas. Fluxos de trabalho claros 
evitam retrabalhos, demandam menos mão de obra e permitem um aproveitamento melhor 
dos recursos de que dispomos.

Para as diretorias das subseções, a padronização dos processos facilita a orientação, a defi-
nição de responsabilidades e a checagem do trabalho realizado, diminuindo falhas e custos.  

Esse projeto também auxilia a implantação da Subseção Paradigma, com colaboradores capa-
citados nas práticas mais atuais e eficazes, que asseguram a qualidade dos serviços oferecidos 
e aumentam a satisfação da advocacia.
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ETAPAS DO PROJETO
A elaboração dos procedimentos teve início com uma série de entrevistas realizadas com cola-
boradores de seis subseções de diferentes tamanhos e regiões do estado, visando compreen-
der as realidades locais e as distintas formas de trabalho.

OBSERVAÇÃO:

Os métodos e as dificuldades 
são semelhantes.

IDENTIFICAÇÃO DE PROCESSOS:

1. Do sistema OAB; 
2.Da Subseção.

Colaboradores de quatro 
subseções apresentaram 
como realizam cada uma 

de suas atividades. 

VISITAS:

Verificação in loco das 
atividades realizadas, 
com o objetivo de 
aprofundar o entendi-
mento das realidades e particu-
laridades locais.

ELABORAÇÃO DE 
DOCUMENTOS:

Foram elaborados documen-
tos normativos, como políticas, 

procedimentos, instruções de 
trabalho, formulários 

e modelos.
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EXECUÇÃO  
Foram elaborados 60 documentos normativos, contendo o passo a passo de todas as ativida-
des realizadas nas subseções. Citamos como exemplos:

INSCRIÇÃO PRINCIPAL 

• Documentos que o colaborador necessita conferir
• Caminho no sistema para abertura de protocolo
• Informações que necessitam passar ao bacharel
• Diligências
• Dados que necessitam ser enviados fisicamente à Seccional

COMISSÕES 

• Informações que precisam constar nas portarias (com modelo)
• Inclusão e exoneração de membros
• Reuniões de comissões
• Etapas a seguir após o recebimento de proposta de eventos de comissões

PRESTAÇÃO DE CONTAS

• Acesso ao sistema SISO
• Como incluir os documentos que necessitam ser evidenciados
• Retenção de impostos

PLANTÃO DATIVOS

• Recebimento dos pedidos
• Forma de realizar as convocações e enviar convites
• Informações que necessitam passadas para as Varas
• Prazos

RECURSOS HUMANOS 

• Férias, registros de jornada, atestados e faltas, horas extras e promoções



PADRONIZAÇÃO DOS PROCESSOS 
das subseções da OAB-PR APRESENTAÇÃO TREINAMENTOSEXECUÇÃOETAPAS DO PROJETO

5

ATUALIZAÇÃO E ACESSOS
Documentos da listagem (acesse aqui a lista) agora integram o software utiliza-
do para a gestão da qualidade na seccional. Atualizações de processos, docu-
mentos e processos serão atualizados pela seccional e disponibilizados para as 
subseções pela ferramenta. Sugestões para melhorias são bem-vindas.

Logins e senhas vão permitir seu acesso aos documentos. Bastará digitar o que 
procura no campo de busca ou ainda acessar o módulo Documentos Normati-
vos, onde todos estão inseridos. Confira aqui.

Login: Subseção.Nome da subseção (ex.: subsecao.guarapuava)
Senha para primeiro acesso: 123456

Em caso de dúvida, peça ajuda à Gerência Administrativa Operacional da OAB 
Paraná. Tel. (41) 98517-9155

60

?

DOCUMENTOS ELABORADOS

https://nuvem.oabpr.org.br/index.php/s/X3n1wDh0iyqonoe
https://www.sigsistem.com.br/oabpr/
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TREINAMENTOS
O treinamento dos colaboradores está previsto para iniciar em dezembro. Sugestões dos usu-
ários diretos do sistema também são bem-vindas. Com o apoio de todos, conseguiremos man-
ter o cronograma.

Link do Zoom será enviado aos colaboradores, serão 3 horas de treinamento. 
Todos os colaboradores administrativos da subseção devem participar.

Cronograma
07/12/2022 – 9h
Assis Chateaubriand
Bandeirantes
Cruzeiro do Oeste
Dois Vizinhos
Goioerê
Guaíra
Ibaiti
Iporã
Lapa
Loanda
Marechal Cândido Rondon
Palmas
Palotina
Pitanga
Prudentópolis
Rio Negro
Tri-Fronteira

07/12/2022 – 14h
Foz do Iguaçu
Maringá
Ponta Grossa
São José dos Pinhais
Umuarama
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14/12/2022 – 9h
Apucarana
Arapongas
Campo Mourão
Colombo
Francisco Beltrão
Paranaguá
Paranavaí
Pato Branco
Toledo
União da Vitória

14/12/2022 – 14h
Araucária
Campo Largo
Castro
Cianorte
Cornélio Procópio
Irati
Ivaiporã
Jacarezinho
Medianeira
Nova Esperança
Santo Antônio da Platina
Telêmaco Borba
Wenceslau Braz




