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Este guia rapido pretende unificar os tramites logisticos de aplicacao
em ambito interno e nacional do Instituto Brasileiro de Direito de
Familia - IBDFAM e pode ser distribuido e divulgado entre seus diretores
nacionais, estaduais e regionais.
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SOLUCOES DE DIRETORIA
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recursos financeiros;

1.3. - Criacao de hotsites para

As Resolucdes de Diretoria aqui listadas, realizacao de eventos;

definidas pelo Conselho de Administracao, 1.4. - Eleicées:

devem ser observadas para cumprimento
do objeto estatutario do IBDFAM. 1.5. - Congresso Nacional;

1.6. - Utilizacao de dados pessoais;
1.7. - Funcionamento das comissoes.
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https://ibdfam.org.br/uploads/manual/utilizacao_marca_ibdfam.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/nucleos_regionais.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/repasse_financeiro.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/hotsite.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/eleicaes.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/congresso_nacional.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/uso_de_dados.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/funcionamento_comissoes.pdf
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/rd_curso.pdf

BLICACAO DE ARTIGOS

Os artigos devem ser enviados por e-mail seguindo
as orientacoes detalhadas em:
ibdfam.org.br/artigos/como-publicar-artigos

-na-revista

e

ibdfam.org.br/artigos/como-publicar-artigos-no-p

ortal.

Todos os artigos serao avaliados pelo Conselho
Cientifico, sendo direcionados para publicacao
no portal ibdfam.org.br ou na Revista IBDFAM
Familias e Sucessoes.



https://ibdfam.org.br/artigos/como-publicar-artigos-na-revista#
https://ibdfam.org.br/artigos/como-publicar-artigos-no-portal
ibdfam.org.br

EDITORA IBDFAM

A Editora IBDFAM é vinculada ao Instituto Brasileiro de Direito de Familia (IBDFAM],
especializada na publicacao de obras juridicas voltadas ao estudo e a reflexao sobre

o Direito de Familia e suas nuances. A editora se distingue por sua linha editorial
restrita a publicacao de livros que sao coordenados pelo Conselho Editorial do

IBDFAM, o que garante a qualidade, a relevancia e a consisténcia das obras
lancadas.

Dessa forma, as publicacoes da Editora IBDFAM refletem as diretrizes institucior

e academicas do IBDFAM, buscando promover o aprofundamento do conhecimer
em Direito das Familias e Sucessoes por meio de producoes selecionadas.
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Recomenda-se a leitura da
Resolucdo de Diretoria que

dispbe sobre o repasse de
recursos financeiros.

REPASSE DE RECURSOS FINANCEIROS

O IBDFAM nacional fara o repasse uma unica vez no ano, no mes de marco,
e somente sera realizado se houver a devida prestacao de contas da
respectiva seccional, do exercicio anterior.

O valor repassado e calculado sobre a arrecadacao anual de associacoes e
socios-apoiadores de cada Estado, deduzindo proporcionalmente as
despesas do IBDFAM nacional. As eventuals receitas das seccionais deverao
ser utilizadas no respectivo exercicio fiscal e nao serao cumulativas.

Os repasses as seccionais estao limitados a 30% (trinta por cento) liquidos
do total da arrecadacao mensal do respectivo Estado.




Faca o download do modelo
de prestacdo de contas em:
ibdfam.or.br/manval

ESTACAO DE CONTAS

As seccionals devem enviar a prestacao de

Prestacdo Contas IBDFAM Seccionais [Modo de Bxibigao Protegidal

os  Rewisdo  Ewibir Ajuda Q Diga-me o que vocé deseja fazer

contas todos o0s anos, obrigatoriamente, ao b s

IBDFAM nacional. |

O documento, com as devidas notas fiscals R s s
anexadas, deve ser encaminhado para o
e-mail: até o - _

dia 10 de janeiro do ano seguinte ao ano de
exercicio, assinado pelo presidente e
tesoureiro da seccional.




ATENCAO

As seccionais que téem CNPJ proprio deverao
enviar as certidoes negativas de tributos, planilha
de Demonstrativo de Resultado do Exercicio
[DRE) e documentos que comprovem o emprego
das verbas arrecadadas. Enviar planilha assinada
pelo presidente, tesoureiro e contador da
secclonal.

Faca o download do modelo DRE em: W%
ibdfam.or.br/manual ‘

- DRE [Modo de Exibic:

o Paginalmiciall  Insenr layoutda Pagina  Formulas Dados  Rewisdo  Buabir Ajuda Q Diga-me o que vooe

© MODO DE EXIBICAO PROTEGIDO. Ci

ndada, PEES aRJUwWGas proveniernies tla intemet podem contervird m

D3g

£

arh e

| Demonstrativo do Resultado do Exercicio

4 RECEITAS 2020 2021 DIFERENCA

4 Inscngbes Congresso R$

5 Receitas diversas R

& Receitas de aplicagoes financeiras %

!/ Total das receitas RS - R$ - RS

&

) DESPESAS 2020 2021 DIFERENCA

1} Pessoal

11 Salario (0,00
12 13" Salano .00
B

14 Encargos Sociais

15 (INSS 0.0
16 FGTS 03,00
157

1t Gerais

19 Semigos prastados - PJ (.00
20 Senigos graficos 0,00
21 Senigos contabels (.00
22 Matenal de escrtono 0 00
23 Matenal de informarica (0,00
24 Propaganda e publcidade 0,00
25 Lonsertos € reparos (0,00
Jb Despesas Diversas .00
) T3

2 Despesas Financeiras

A Mesnesas Hancans

Arige (00
Planilhal




5& ra de Conta Bancaria

A seccional tem condicoes de abrir conta
bancaria em nome do IBDFAM do seu
Estado, mesmo sem CNPJ proprio.

O IBDFAM nacional disponibilizara a
documentacao para o banco, sendo
necessario que a conta bancaria seja
aberta nos bancos Sicoob ou Bradesco.

Nosso departamento financeiro podera
orienta-los sobre a abertura de conta.




w NUCLEOS

A criacao de nucleos IBDFAM deve ser feita de acordo
com normas estipuladas na Resolucao de Diretoria -
Instituicao de Nucleos Regionais.

Apos a criacao do nucleo, a ata de posse devera ser
encaminhada para
mariajose.marques(dibdfam.org.br e
leisedecisoes(dibdfam.org.br.

Quando houver alteracao na composicao do nucleo, a
relacao de Integrantes atualizada deve ser
encaminhada para os e-mails citados acima.

Toda a estrategia de atuacao dos nucleos devera ser
direcionada pela seccional.

Recomenda-se a leitura da
RD - Instituicdo de Nucleos
Regionais.




G’! de Dados de Terceiros

A solicitacao dos dados [nome/e-mail) dos associados para fins

de envio de comunicados ou divulgacao de eventos locais, entre
outros, deve ser feita pelo site:

ibdfam.org.br/associados/membro.

Somente presidentes estaduais podem fazer esta solicitacao.
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https://ibdfam.org.br/associados/membro

Apos fazer login, assinar e fazer upload
do Termo de Responsabilidade (uma vez
assinado, o mesmo tera validade por
todo o biénio) sera liberada a listagem
com os dados dos associados, em ate 3
[trés) dias Uteis.

O uso indevido desses dados implicara responsabili+
zacao nos termos do artigo 42 da Lei n° 13.709/2018

(Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais - LGPD).

Instrugoes para Assinatura e Upload do Termo




remiacao por desempenho

Serao premiadas as presidéncias estaduais e comissoes que tiverem melhor
desempenho, segundo os critéerios de avaliacao a sequir:

e Percentual de crescimento de assoclados no Estado;

e Relatorio de atividades: eventos, congressos, seminarios etc.;
e Prestacao de contas enviada no prazo;

A premiacao ocorrera durante a realizacao do Congresso Brasileiro de
Direito das Familias e Sucessoes.




Nosso time de relacionamento pode ajudar. Estamos a disposi¢cao para efetuar o fechamento, em

nome de sua diretoria, para as indicagoes de possiveis associados.

Entre em contato:

#Staff relacionamento IBDFAM/26

Saiba quem sdo nossas colaboradoras e
quais regioes elas atendem® para associacéo

Maria Angela Sonia Mara

Ceard, Distrito Federal, Mato Grosso, Amazonas, Bahia, Alagoas, Parang,
Maranhdo, Pard, Rio Grande do Norte, Paraiba, Pernambuco, Roraima,
Santa Cataring, Tocantins Sergipe
Rio de Janeiro: JEBIUYAQ Rio de Janeiro:CPNTDXWRKO
S&o Paulo:MLGVZFSHO S&o Paulo: JEBIUYAQ
Rio Grande do Su: CPNTDXW RK Rio Grande do SutMLGVZFSH

Marlene Martins
Amapd, Acre, Espirito Santo, Goids,
Mato Grosso do Sul, Minas Gerais,
Piaui, Rondbnia
Rio de Janeiro. MLGVZFSH
SGo Paulo: CPNTDXWRK
Rio Grandedo Su. JEBIUYAQO

#Staff relacionamento IBDFAM/26

Saiba quem sao nossas colaboradoras e
quais regioes elas atendem para venda de
livros, socio apoiador e revista cientifica

Grazielle Amaral

Ceara, Minas Gerais, Pard, Pernambuco
Amazonas, Amapdq, Piaui, Rio Grande do
Norte, Tocantins
Rio de Janeiro: AFRSKQHPTX
Séo Paulo: JEBIUYAQF
Rio Grande do SuU:CPNTPOXWLV

Marcia Gomes Zildete Ramalho

Goids, Maranhdo, Mato Grosso, Acre, Alagoas, Bahiq, Espirito Santo,
Mato Grosso do Sul, Sergipe, Paraiba, Roraima, Santa Cataring,
Rondbniaq, Distrito Federal. Parand.
Rio de Janeiro: JEBIUYNW Rio de Janeiro: MLDGVZOC
Séo PaulooMLDGVZSH SGo Paulo:CPNTOXW RK
Rio Grande do SutAFRSKQHMD Rio Grandedo Sul: JEBIUY G Z

’Iﬁs letras correspondem a inicial do nome, por exemplo: Carla Silva do Estado do Rio de Janeiro sera atendida pela Sonia Mara.
Fique atento ao horario de atendimento da equipe de relacionamento - 10h as 16h15.
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8N1ios com instituicoes de ensino |

Para convenios com instituicoes de ensino, caso
interessadas, estas deverao encaminhar o conteudo
programatico com o corpo docente para analise da
comissao cientifica do IBDFAM nacional.

As Instituicoes de ensino serao obrigadas a dar
concessao de desconto para os associados |IBDFAM.
Tals descontos se aplicam somente aos associados
adimplentes.

Os convénios serao divulgados unicamente em pagina
especifica no portal ibdfam.org.br.

Saiba mais acessando a RD de Convenios.



ibdfam.org.br

EVENTOS

Em conformidade com seus objetivos estatutarios, o
IBDFAM promove e apoia eventos em todo o Brasil e nos
paises de linqua portuguesa. O IBDFAM recomenda:

Que as inscricoes dos eventos sejam feitas por meio de HotSite criado
para tal finalidade pela equipe interna do IBDFAM, tendo em vista as
questoes fiscais;

Que sejam concedidas bolsas de isencao etnicas/raciais e sociais, sendo a
quantidade de bolsas definida pela organizacao do evento;

Que seja observada a paridade de genero na programacao do evento;
Recomenda-se que seja exibido em todos os eventos videos institucionais do
IBDFAM, gue podem ser acessados



https://ibdfam.org.br/videos/institucional
https://ibdfam.org.br/uploads/manual/bolsa_inclusao.pdf

Material promocional

Solicitacao de materials promocionais -
revistas, pins, etc. - para eventos devera ser
feita com 30 (trinta] dias corridos de
antecedencia, tendo em vista os prazos dos
Correios/Transportadora.




ildentidade visual e pecas de

divdlgacao de eventos

Podem ser solicitadas a assessoria de comunicacao do IBDFAM, pelo e-mail:
eventos(@ibdfam.org.br pelo WhatsApp (31] 97179-7830 e diretamente pelo

formulario disponivel em:

Para desenvolver a identidade visual do seu evento, nossa equipe de criativos
val precisar de:

Briefing preenchido corretamente. Disponivel em:

O briefing deve conter informacoes objetivas sobre a tarefa a ser executada.
Devido a grande demanda, nem sempre sera possivel executar pedidos que nao tenham sido inseridos no briefing.

Logotipos de apoiadores e patrocinadores devem ser enviados em um desses formatos - png, eps ou pdf. Nao trabalhamos com

Corel.
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https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBMA_yZQYnEGU_dLbrUo0vuykOCTFXUQnLcEHT2bRZJIHMqw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBMA_yZQYnEGU_dLbrUo0vuykOCTFXUQnLcEHT2bRZJIHMqw/viewform

Identidade visual e pecas de
divulgacao de eventos

O prazo para o envio das pecas e em media 10
dias corridos apos o envio do briefing preenchido
com todas as informacoes.

Sugerimos gque faca uma reuniao on-line para
esclarecimento de duvidas e alinhamentos gerais
do evento com a equipe de Tl e Comunicacao.




= v 2%

As seccionals que precisam emitir certificados pelo IBDFAM
devem informar: nome do congresso, carga horaria (h/a),
contato do responsavel pelo evento (nome, e-mail e telefone) e
quem val assinar o documento.

Se o0 proposito € apenas emitir o certificado do participante
por meio do site www.ibdfam.org.br/certificado, envie a lista
de presenca em Excel com nome, e-mail, telefone e CPF para
0 responsavel. Sem esses dados, nao conseguiremos emitir
certificados.



www.ibdfam.org.br/certificado

e scricoes

V 4

Hotsite: @ um site temporario para divulgacao do
evento, contendo todos os dados da sua realizacao
como local, programacao, palestrantes, tambem é
possivel a realizacao das inscricoes e baixa de
pagamento.

Caso a seccional queira gue os congressistas utilizem
a conta bancaria do IBDFAM nacional, serao
descontados apenas os valores cobrados pelo banco
[emissao de boleto bancario e taxa de transferéncial.
Pagamento por meio do cartao de crédito tem custos
administrativos da operadora. Ainda serao deduzidos
0S Impostos fiscals, com emissao de nota fiscal.




Para criar o hotsite do seu evento é necessario enviar todas as informacoes (data; horario;
local; nome do evento; apresentacao; nome, curriculo resumido e foto de todos os
palestrantes; carga horaria; logomarca dos apoiadores e patrocinadores nos formatos
png, eps ou pdf; indicacao de agencia de viagens parceira, se houver; indicacao de
hospedagem parceira, se houver]. Preencha o formulario disponivel em:
forms.gle/n1RkjJFHUXYcSF8EA

O prazo para a criacao de um hotsite € em média 10 dias uteis.

Podem ser solicitados a Assessoria de Comunicacao do IBDFAM, pelo e-mail:
eventos(@ibdfam.org.br pelo WhatsApp (31) 97179-7830 e diretamente pelo formulario
disponivel em: forms.gle/n TRk JFHUXYcSFBEA

Obs: O setor de Tecnologia da Informacao pode dar suporte aos eventos on-line em horario comercial.

Eventos nos finais de semana e feriados nao terao suporte do setor.



https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBMA_yZQYnEGU_dLbrUo0vuykOCTFXUQnLcEHT2bRZJIHMqw/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfBMA_yZQYnEGU_dLbrUo0vuykOCTFXUQnLcEHT2bRZJIHMqw/viewform

Quando os eventos sao realizados pela seccional
ou nucleos, a relacao dos inscritos com
nome/telefone/e-mail deverd ser encaminhada
para mariajose.marqgues(dibdfam.org.br para
trabalho de pods-evento pela equipe de
relacionamento.

Alem disso, devera ser preenchido o Relatorio
de Evento.

Voce podera fazer o download do modelo desse
relatorio no link: ihdfam.org.br/manual.

Obs:  Ate seis meses antes do Congresso Brasileiro de Direito das
Familias e Sucessoes do IBDFAM e recomendado gue nao sejam
realizados outros eventos.

s il o

ssponsavel pelo

certilicado (e-mail, lelelane:

grites conuidados:
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ibdfam.org.br/manual.

Leia a RD - Utilizacao _‘\ ,’_
da marca IBDFAM ’ y

o de eventos Parceria em eventos
As solicitacoes de divulgacao de Vocé ja sabe, mas nao custa lembrar: para ter
' - ' : apoio institucional do IBDFAM na divulgacao de
eventos podem ser feitas pelo e-mail: .
_ eventos de parceiros, o evento deve ofertar
event05@|bdfam.org.br ou pelo WhatSApp desconto para os assoclados IBDFAM.

(31) 97179-7830.

"?"

Para apoio institucional do IBDFAM
em eventos de terceiros, &
obrigatorio constar a logomarca do
IBDFAM  nas pecas, seguindo 0s
padroes do manual de uso de marca.




. @

Cobértura de Eventos A

Nossa equipe da Comunicacao esta a disposicao para acompanhar o seu evento /in loco.
Para isto, € necessario o agendamento com antecedéncia (conforme disponibilidade de
agenda). O Estado solicitante fica responsavel pelas despesas de passagens aéreas e
hospedagem do profissional. O IBDFAM nacional contribuira com diarias de alimentacao e

auxilio com deslocamento.

Caso opte por realizar a cobertura do evento Todos os eventos serao divulgados no
com profissionais locais, sera possivel fazer perfil do Instagram (dibdfameventos os
postagens compartilhadas com as redes socials Congressos Nacional e Internacional terao
do IBDFAM. Nessas situacoes, nossa equipe fara destaque também no perfil [dibdfam.

a moderacao do conteudo durante o horario IMPORTANTE
: : “c" . ~ Incentive os associados da sua regional a manter o seu
comercia l-v O q Ue Slg N IfICa q uc as pU bl.ICa(;OeS cadastro atualizado no IBDFAM. O associado devera informar

néO OCOI’T’er’éO em temp() r’eal_ endereco fisico ou de e-mail, se forem novos, e outras

alteracoes por e-mail para o endereco:
28




DO IBDFAM

A sede do IBDFAM é a casa de todos os “|bedermanos’.
Visitas sao sempre bem-vindas. Nao esqueca de verificar
0s horarios de funcionamento.

& Horario de funcionamento da sede:
segunda a sexta-feira, das 9h as 18h

¢ Horario de atendimento da equipe de Comunicacao: segunda
a sexta-feira, das 10h as 16h15

‘Horério de atendimento da equipe de Relacionamento:
segunda a sexta-feira, das 10h as 16h15




10@1 do espaco: IBDFAM

O IBDFAM tem um coworking que disponibiliza
espacos com custo diferenciado para o0s
associados. Salas para reuniao, auditorio, estudio,
espaco para festas e lancamentos de livros.

Consulte tabela de precos e agende pelo e-mail
Ibdfam(dibdfam.org.br.

i,

N, o
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Para mais informac¢oes entre em contato

Assessoria Juridica Superintendéncia
leisedecisoes(dibdfam.org.br mariajose.marques(@ibdfam.org.br
Administracao e Financeiro Assessoria de Comunicacao

admfinanceiro(dibdfam.org.br maran.oliveiraldibdfam.org.br

—IBDFAM

Instituto Brasileiro de Direito das Familias e Sucessoes
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