


PADRONIEACAO DOS PROCESSOS APRESENTACAO ETAPAS DO PROJETO EXECUCAO TREINAMENTOS
das subsecdes da OAB-PR

APRESENTACAO

Padronizar procedimentos e processos é um passo fundamental nos melhores modelos de
gestao. A uniformizacdo encurta distancias, reduz a margem de erro e poupa recursos - acdes
gue aumentam a eficiéncia da organizacao. No sistema OAB, a exceléncia na gestao significa
também mais tempo para nos dedicar a nossa principal missao, que é a de integrar a advoca-
Cia paranaense e ajuda-la a estar cada vez mais preparada a responder aos desafios do tempo
presente.

Para alcancar esses objetivos, a OAB Parana passara a uniformizar os processos das subse-
¢Oes, reforcando o investimento em gestao que € marca do triénio 2022/2024. A padronizacao
possibilitara um atendimento equanime em todas as suas sedes e tornara nossa rotina mais
transparente - facilitando a orientacdo e a supervisdo das tarefas. Fluxos de trabalho claros
evitam retrabalhos, demandam menos mao de obra e permitem um aproveitamento melhor
dos recursos de que dispomos.

Para as diretorias das subsecdes, a padronizagao dos processos facilita a orientacao, a defi-
nicdo de responsabilidades e a checagem do trabalho realizado, diminuindo falhas e custos.

Esse projeto também auxilia a implanta¢do da Subsecdo Paradigma, com colaboradores capa-
citados nas praticas mais atuais e eficazes, que asseguram a qualidade dos servi¢os oferecidos
e aumentam a satisfacdo da advocacia.
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ETAPAS DO PROJETO

A elaboracdo dos procedimentos teve inicio com uma série de entrevistas realizadas com cola-
boradores de seis subsec¢des de diferentes tamanhos e regiées do estado, visando compreen-
der as realidades locais e as distintas formas de trabalho.

OBSERVACAO: IDENTIFICACAO DE PROCESSOS:

Os métodos e as dificuldades
sdao semelhantes.

1. Do sistema OAB;
2.Da Subsecao.

Colaboradores de quatro
subsecBes apresentaram
como realizam cada uma

de suas atividades.

VISITAS: ELABORACAO DE
DOCUMENTOS:
Verificagdo in loco das
atividades realizadas,

com o objetivo de

aprofundar o entendi-

mento das realidades e particu-

laridades locais.

Foram elaborados documen-
tos normativos, como politicas,
procedimentos, instrucdes de
trabalho, formularios

e modelos.
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EXECUCAO

Foram elaborados 60 documentos normativos, contendo o passo a passo de todas as ativida-
des realizadas nas subsec¢des. Citamos como exemplos:

« Documentos que o colaborador necessita conferir

« Caminho no sistema para abertura de protocolo

« Informac8es que necessitam passar ao bacharel

+ Diligéncias

« Dados que necessitam ser enviados fisicamente a Seccional

« Informacg8es que precisam constar nas portarias (com modelo)

* Inclusdo e exoneracao de membros

* Reunides de comissdes

« Etapas a seguir apds o recebimento de proposta de eventos de comissdes

* Acesso ao sistema SISO
« Como incluir os documentos que necessitam ser evidenciados
+ Retenc¢do de impostos

* Recebimento dos pedidos

+ Forma de realizar as convocacdes e enviar convites

+ Informac¢des que necessitam passadas para as Varas
* Prazos

« Férias, registros de jornada, atestados e faltas, horas extras e promoc¢des
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DOCUMENTOS ELABORADOS

SOCIEDADES DE ADVODCACIA - PLANILHA DE

MOD-SUB-1 D AorS DE ovor 1 04iD5I2022 0410512022
SOCIEDADES DE ADVOCACIA - PLANILHA DE

MOD-SUB-2 el 1 04I05/2022 0410512022

MOD-SUB-2 COMPRAS - FORMULARIO DE RPA o osi07/2022 0500712022
COMISSOES - REQUERIMENTO DO CERTIFICADO

MOD-SUB4 AT Ei i e AR e 0 05i07/2022 0500712022

MOD-SUB-5 COMISSOES - MODELO DE PORTARIA 0 05i07/2022 0500712022

MOD-SUB-6 COMISSOES - MODELO CERTIFICADO DE POSSE 0 05i07/2022 0500712022
COMISSAQ - EDITAL DE ABERTURA PARA

MOD-SUB-T T e AnER o 2610812022 2600812022

MOD-SUB-8 EVENTOS - PROPOSTA DE EVENTO ONLINE 0 2510812022 2600812022

MOD-SUB-3 EVENTOS - PROPOSTA DE EVENTO PRESENCIAL o 2510812022 2610812022
EVENTOS - CERIMONIAL DO COMPROMISSO

MOD-SUB-10 BagiLE o osi07/2022 0500712022
COMISSOES - TERMO DE AUTORIZAGAO DE LSO

MOD-SUB-11 B IMAREN, V02 £ MAREAGH REES o osi7I2022 0510712022

MOD-SUB-12 COMISSOES - LISTA DE PRESENGA o osi07/2022 0500712022

MOD-SUB-13 COMPRAS - COMPARATIVO DE PREGOS o osi07/2022 0500712022
CONTROLADORIA - NUMERO DE CONTROLE DA

MOD-SUB-14 U e o 2610812022 2500812022
EVENTOS - APRESENTAGAO DOS RESULTADOS

MOD-SUB-15 O o 2510872022 2500812022
EVENTOS - MODELO DE FECHAMENTO

MOD-SUB-16 SR 0 2510812022 2500812022

MOD-SUB-17 CYENTON TARELA CRCAMENTARIA- DESRERAG 0 25I082022 2610812022
EVENTOS - TABELA ORGAMENTARIA - DESPESAS

MOD-SUB-18 BYoIos o 25i0812022 2500812022

MOD-SUB-19 RH - REQUISICAC DE PESSOAL o 201012022 201012022
TED - FORMULARIO DE REPRESENTAGAO

MOD-SUB-20 el o 25i08/2022 2500812022

MOD-5UB-21 TED - CERTIDAO DE JULGAMENTO o 25i08/2022 2500812022

MOD-SUB-22 Uzt P‘g;’:‘_“E”"m CELLORBEEHD o 2510812022 2600812022
TED - ATA DA REUNIAD DA SUBSEGAO

MOD-SUB-23 T eADA: 0 2610872022 2600812022
PROCESSO ELETRONICO - REQUERIMENTO

MOD-SUB-24 AR A ke e e o 25i08/2022 2500812022
PROCESS0 ELETRONICO - REQUERIMENTO PARA

MOD-SUB-25 P e 0 2510812022 2500812022
CONTROLADORIA - CONTROLE DE NUMERO DE

MOD-SUB-26 CEMTROLACY o 2610812022 2500812022

MOD-SUB-27 CONTROLADORIA - OFICIO SOLICITAGAD BAIXA 0 2510872022 2500812022
CONTROLADORIA - OFICIO SOLICITAGAQ

MOD-SUB-28 LR o 25i08/2022 2500812022

MOD-SUB-29 RH - DESCRIGAC DE CARGOS o 201002022 2001012022
RH - RELAGAD DOS DOCUMENTOS PARA

MOD-SUB-30 T A 0 201072022 2011012022

DADOS CNPJ 77.538

ATUALIZACAO E ACESSOS

Documentos da listagem (acesse aqui a lista) agora integram o software utiliza-
do para a gestao da qualidade na seccional. Atualiza¢des de processos, docu-
mentos e processos serao atualizados pela seccional e disponibilizados para as
subsecdes pela ferramenta. Sugestdes para melhorias sdo bem-vindas.

Logins e senhas vao permitir seu acesso aos documentos. Bastara digitar o que
procura no campo de busca ou ainda acessar o médulo Documentos Normati-
vos, onde todos estdo inseridos. Confira aqui.

Login: Subsecao.Nome da subsecdo (ex.: subsecao.guarapua

Senha para primeiro acesso: 123456

Em caso de duvida, peca ajuda a Geréncia Administrativa Operacional da OAB
Parana. Tel. (41) 98517-9155



https://nuvem.oabpr.org.br/index.php/s/X3n1wDh0iyqonoe
https://www.sigsistem.com.br/oabpr/

PADRONIZACAO DOS PROCESSOS
das subsecdes da OAB-PR

APRESENTACAQ

ETAPAS DO PROJETO EXECUCAO  TREINAMENTOS

TREINAMENTOS

O treinamento dos colaboradores esta previsto para iniciar em dezembro. Sugestdes dos usu-
arios diretos do sistema também sdo bem-vindas. Com o apoio de todos, conseguiremos man-

ter o cronograma.

Link do Zoom sera enviado aos colaboradores, serao 3 horas de treinamento.

Todos os colaboradores administrativos da subsecao devem participar.

Cronograma
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07/12/2022 - 9h

Assis Chateaubriand
Bandeirantes
Cruzeiro do Oeste
Dois Vizinhos
Goioeré

Guaira

Ibaiti

[pora

Lapa

Loanda

Marechal Candido Rondon
Palmas

Palotina

Pitanga
Prudentépolis

Rio Negro
Tri-Fronteira

07/12/2022 - 14h
Foz do Iguacu
Maringa

Ponta Grossa

Sao José dos Pinhais
Umuarama
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14/12/2022 - 9h

Apucarana
Arapongas
Campo Mourao
Colombo
Francisco Beltrao
Paranagua
Paranavai

Pato Branco
Toledo

Unido da Vitoria

14/12/2022 - 14h
Araucaria

Campo Largo
Castro

Cianorte

Cornélio Procopio
Irati

lvaipora
Jacarezinho
Medianeira

Nova Esperanca
Santo Anténio da Platina
Telémaco Borba
Wenceslau Braz

TREINAMENTOS







