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Apresentacao

O Manual de OrientacGes para Defensoras e Defensores em estagio probatorio tem
como principal objetivo oferecer as diretrizes basicas para uma atuag¢éo organizada,
sistematica e eficiente durante os 03 (trés) anos de estagio probatorio.

Curso de orientacdo, aperfeicoamento e preparacdo para as atividades do
cargo - Informacdes iniciais

Sistema “GERAIS”: Resolu¢cdo Conjunta DPG/CGDPMG N. 014/2022, navegar
pelo GERAIS (sistema de gerenciamento institucional da DPMG) para se inteirar
dos seus conteudos. Na pagina “inicio” da Intranet est4 o acesso ao catalogo de
telefones das 03 (trés) sedes na Capital, planilhas de informacdes sobre Unidades
das Defensorias, coordenadorias e lotacdo, e o catalogo de telefones, enderecos e
servigos de todas as unidades da DPMG,;

Token: ao longo do curso de preparacdo, uma empresa responsavel realizara na
sede da DPMG o cadastramento da Defensora ou do Defensor, que recebera, sem
onus, um token para assinatura eletrénica. O token € utilizado para assinatura em
processo eletronico (PJe, JPe, SEEU e outros), e assinatura em documento PDF
(Arquivo -> Ferramentas -> Certificados -> Selecionar local -> Assinar digitalmente);
Relatério de Produtividade: o lancamento do relatério deve ser feito no Sistema
de Gerenciamento de Produtividade (SGP), que existe dentro do sistema GERAIS,
desde o dia em que o acesso for disponibilizado ao DPNE (Instrugdo Normativa n°

01/2019 CGDPMG, a recomendacao € que o lancamento seja diario). Durante a

parte tedrica do curso, o lancamento podera ser feito em “Palestras”. Em caso de
duvida, enviar e-mail para estatistica@defensoria.mg.def.br ou entrar em contato
pelo telefone (31) 3526-0313;

Observacao: O SGP pode ser acessado pelo computador no portal GERAIS ou pelo
celular no APP DPMG, por Defensoras Publicas, Defensores Publicos, Servidoras
e Servidores;

Modelo de “assinatura para o e-mail institucional”. a CGDPMG enviara a todas
e todos o modelo via e-mail;

Papel timbrado e marca da DPMG: estdo disponiveis no GERAIS, na aba da
Intranet “Defensoria Geral” -> “Identidade visual DPMG”;

“Termo de indicacdo de parente ou pessoa de confiangca que possa ser
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contatada em caso de emergéncia”: assinar o termo e enviar para os enderegos
eletrénicos desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br e
corregedoria@defensoria.mg.def.br e (art. 18, XIll, da Deliberagdo n°® 14/2018 do
CSDPMG);

Pratica supervisionada: as davidas podem ser dirimidas com a Defensora ou o
Defensor supervisor, ou com aquele que encaminhou a peca a ser elaborada.
Arquive as peticoes (em word) na pasta do assistido no sistema GERAIS (criminal
e curadoria especial ndo possuem pasta) e guarde copia dos protocolos das pecas
para juntada posterior ao relatério trimestral;

CDI e Camara de Estudos: o Centro de Desenvolvimento Institucional (CDI) é um
dos 6rgados de apoio administrativo da DPMG. O CDI coordena os esfor¢os, a
politica de incentivos e gerencia a execucao das atividades desenvolvidas pelas 09
(nove) Camaras de Estudos. Ver no GERAIS, na coluna a esquerda da
Intranet;Base de Conhecimento: é uma base de armazenamento de modelos de
peticBes, protocolos, oficios, rotinas de atuacao, listas de documentos e sugestdes
de ferramentas Uteis, organizada pela ESDEP e Céamaras de Estudo. Ver no
GERAIS, na aba superior a direita da Intranet ou clique aqui para acessar o link;
Linha de transmissédo: a Ascom (Assessoria de Comunicacéo) usa o recurso de
Lista de Transmisséo do aplicativo whatsapp para enviar diariamente mensagens
ou arquivos de midia, como por exemplo o Diario Oficial Eletrdnico da Defensoria
Publica do Estado de Minas Gerais (DODP/MG) e destaques das principais noticias
dos jornais. Para participar basta enviar e-mail solicitando a inclusdo com indicacéo
do numero do telefone para: ascom@defensoria.mg.def.br (Instrugdo Normativa n°
17/2022/CGDPMG);

Aplicativo da DPMG (APP): é gratuito e pode ser baixado pelo smartphone no
Google Play Store (sistema Android) ou na Apple Store (sistema I0S). Pelo Perfil
interno, defensoras publicas, defensores publicos, servidoras, servidores,
estagiarias, estagiarios, terceirizadas e terceirizados poderdo inclusive fazer
atualizacbes de contato, endereco e etc. A secdo Perfil do GERAIS pode ser
acessada pelo APP DPMG, pelo portal da DPMG (clique em ‘Intranet’, no canto
superior, a direita, no icone com o0 nome da usuaria ou do usuario e em
configuracodes), ou digitando na barra de enderecos:
https://gerais.defensoria.mg.def.br/. Em caso de duvidas existe video tutorial no
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GERAIS (cligue aqui para assistir).

3. Estéagio probatorio
O regulamento é a Deliberacdo n° 150/2020 do CSDPMG. A CGDPMG acompanha
de perto a jornada de estagio probatério, ndo se limitando a fluxos de relatérios.

Reunides periddicas sdo previstas para debate das questbes mais importantes e

acolhimento das duavidas, éxitos, dificuldades, demandas, sempre com enfoque

preventivo e pedagdgico.

Quanto aos relatérios trimestrais:

v

As davidas devem ser enviadas apenas para 0 e-mail

estagio.probatorio@defensoria.mg.def.br;

Deve constar em um arquivo unico (PDF): 1) Formulario do art. 9° da Del.
150/2020, 2) Pecas escolhidas acompanhadas do respectivo comprovante de
andamento processual do SISCOM, PJE ou SEEU, 3) Declaracdo de

Autenticidade das Pecas;

As pecas elaboradas NAO podem estar escaneadas, digitalizadas ou em foto,
devendo estar também em arquivo PDF,;

O Formulério do art. 9° da Del. 150/2020 deve conter as informacdes sobre

atuacdo extrajudicial, atuacao junto a comunidade e atuacdo administrativa;

Atencdo quando juntar peca de Juari realizado — ver a Instrucao Normativa
005/2012/CGDPMG: juntar ao relatorio trimestral a ata da sessao, a decisao
do Juiz Presidente da sessédo de julgamento pelo Tribunal do Juri, lista dos

guesitos e roteiro de defesa.

Os relatérios trimestrais sdo tramitados via SEI (Sistema Eletrénico de
Informacdes). A inscricdo para o curso do SEI e outras informacdes estao

disponiveis no link: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

Atencdo especial nas manifestacdées e na elaboracdo das pecas quanto aos

seguintes aspectos:

a) Observar se a marca da DPMG coincide com o modelo atual;

b) Colocar nome nas pecas e cotas, inclusive em processos eletrénicos,

identificando-se como Defensora Publica ou Defensor Publico e informando a


https://www.youtube.com/watch?v=I0fxba7g34o
mailto:estagio.probatorio@defensoria.mg.def.br
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Madep (Instrucdo Normativa 012/2021/CGDPMG);

Informar com clareza por qual parte esta manifestando nos autos. No Pje utilize
também o campo “descricao” para informar por qual parte esta manifestando e
qual peca esta sendo juntada (ex: autora, réu, curadoria especial e contestacgao,
impugnacao, especificacdo de provas). Isso facilita muito o acompanhamento
do processo. A titulo de exemplo, basta colocar para pesquisar a palavra (ex:
autora) e ja aparecem todas as manifestacdes feitas, facilitando a andlise do
processo e qual andamento deve ser dado;

Adaptar de forma integral os modelos de pecas ao caso concreto;
Atencéo para a fundamentacao juridica, valor da causa e/ou especificacdo de
provas nas peti¢cdes iniciais;

Requerer sempre o cumprimento das “prerrogativas de intimagédo pessoal e
contagem em dobro dos prazos”, com indicacdo das Leis Complementares
80/1994 e 65/2003, evitando mencionar a Lei n°® 1.060/50;

Pleitear/requerer “justica gratuita” ou “gratuidade de justica. Nao utilizar a
expressao "assisténcia judiciaria gratuita";

Ao requerer a condenacéo da parte adversa em custas e honorarios, preferir a
expressao “honorarios de sucumbéncia”, vez que a expressao “honorarios

advocaticios” ndo traduz corretamente a natureza da verba;

O requerimento de procedéncia ou improcedéncia é quanto ao “pedido” e nao
quanto a “agao’;
Os termos “crianca” e “adolescente” sdo mais adequados, estando em desuso

os termos “menor, menor pubere, menor impubere”;

Uso do termo “morador de rua” também esta em desuso, sendo o termo correto

“‘pessoa em situacao de rua”;

Expresséo “através” (através da Defensoria) deve ser evitada, podendo ser

substituida “por meio de” ou “por intermédio de”;

m) O vocabulo “curatela” € mais adequado que o termo “interdicao”. Ex: acéo de

curatela;
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Requerimento de fixacdo de honorarios para a DPMG: o art. 146 da LC 65/2003
foi revogado pelo art. 16 da Lei Complementar n° 141, de 13/12/2016;

Requerimento da suspenséo da exigibilidade das custas processuais/ isen¢ao:
fundamentar com base no artigo 98 e seguintes do CPC (a suspensao é uma

consequéncia da justica gratuita) e ndo na Lei n°® 1.060/50;

Termo NCPC ou Novo Caodigo de Processo Civil esta ultrapassado, vez que o

codigo estd em vigor desde 2016;

Nas razbes e contrarrazdes recursais, a referéncia deve ser a
apelante/recorrente/agravante/etc e apelado/recorrido/etc, respectivamente, ao

invés de acusado ou requerente/requerido;

Expressdes latinas devem ser grafadas de forma destacada no texto como, por
exemplo, por meio do formato itélico da fonte;
Indicacao de jurisprudéncia atual,

Manifestacdo no PJE deve ser preferencialmente em formato de peticdo em
PDF, em especial em pecas de maior complexidade (Instrugdo Normativa
012/2021/CGDPMG);

Atencdo para correta digitacdo, uso adequado de género da parte

(masculino/feminino), singular/plural, concordancia e acentuacao;

Objetividade na exposicédo dos fatos e argumentos, evitando o uso de longos

paragrafos que dificultem a compreensao do texto.

4. TEMAS INSTITUCIONAIS, DISCIPLINARES e CORRECIONAIS

Orgéo e respectivas espécies normativas expedidas:

v

v
v

CGDPMG:
e Instrugcdo Normativa (IN)
e Orientacédo Funcional (OF)
e Resolugdo Conjunta (Corregedoria expede Resolucdo também, vide art.

25, I, Regimento Interno)

DPG: Resolucao, Resolugéo Conjunta e Atos
CSDPMG: Deliberacao
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v Coordenacg0Oes: Portaria

4.1 - INSTITUCIONAL

Dar atencdo especial as sequintes normas da CGDPMG:

Orientacao Funcional 51: independéncia funcional -> atividade finalistica

Instrucao Normativa n®01/2018 e Resolucao DPG n°075/2012: utilizacdo da Marca

oficial correta.

Instrucao Normativa n® 03/2020: trabalho remoto realizado durante a pandemia do

coronavirus (trabalho remoto deve ser exercido na comarca onde esta lotado).

Instrucao Normativa n° 05/2020: comunicacdo Institucional Oficial e uso de
aparelhos telefénicos funcionais (vedacdo de utilizacdo de contas e péaginas
particulares para contato com o assistido).

Instrucdo Normativa n° 06/2020, Deliberagdes n° 015/2011 e n°® 025/2015:
hipossuficiéncia econdmica e procedimento a ser adotado em caso de deciséo
denegatoria de assisténcia juridica. Os modelos estdo na aba do Conselho
Superior no GERAIS, em “Formularios”. Existem também as hipossuficiéncias

juridica e social.
Instrucao Normativa n° 07/2020: audiéncia por videoconferéncia.

Instrugdo Normativa n°® 08/2020 e Deliberagcdo CSDPMG n.° 047/2018: filiagao
partidaria, candidato ou ndo, apoiador de candidato ou partido politico.
Dispbem sobre as normas para atividade politico-partidaria, recomendando a
necessaria cautela e moderacdo nas eleicdes, especialmente no tocante as

publicacdes em redes sociais.
Instrucao Normativa n°® 09/2020: uso das redes sociais.

Instrucao Normativa n® 012/2021: nas manifestacfes em processos eletrénicos
deve ser utilizado preferencialmente o formato PDF, ao invés da manifestagéo por
cota, em especial nas pecas de maior complexidade, como peticdes iniciais e

defesas.

Instrucao Normativa n® 013/2021: atuagcédo na Curadoria Especial.
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Instrucao Normativa n°® 014/2021 e Orientacao Funcional n° 038: Interposicao de

recursos X independéncia funcional.

Instrucao Normativa n® 015/2021: defesa dos direitos e interesses das criangas

e adolescentes.

m) Orientacao Funcional n® 026: Defensora ou Defensor ndo se sujeita ao Tribunal de

0)

p)

o))

Etica e Disciplina da OAB ou a qualquer outro 6rgéo externo.

Orientacao Funcional n°® 033: Residéncia na comarca.

Instrucao Normativa n°012/2021: nome nas pecgas e cotas, inclusive em processos
eletronicos, identificar-se como Defensora Publica ou Defensor Publico e informar
a Madep; apontar nominalmente e com clareza a parte em favor de
quem esta praticando o0 ato processual; pecas processuais de maior
complexidade deverao ser anexadas ao respectivo feito eletronico no formato PDF.
Instrucao Normativa n® 017/2022: acessar diariamente o Diario Oficial Eletrénico
da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais (DODP/MG) e o Sistema de
Gerenciamento Institucional (GERAIS), participar da “Linha de Transmiss&o” por
meio do aplicativo de mensagens eletronicas whatsapp e utilizar o aplicativo
gratuito da DPMG (APP).

Instrucdo  Normativa n° 018/2022: E vedado o atendimento realizado
exclusivamente por servidoras, servidores, estagiarias, estagiarios, voluntarias e

voluntarios, sem a devida superviséo direta do Defensor e da Defensora.

Dar atencdo especial as sequintes normas do CSDPMG:

a. Deliberacao n® 007/2009: uso de veiculo oficial.

Deliberacao n® 011/2009: distribuigdo abstrata de cargos e normas gerais.
Deliberacao n®025/2010 e IN 03/2018: acumulo do exercicio do cargo de Defensor
Publico com o cargo ou fungédo de magistério.

Deliberacoes n° 015/2011 e 016/2005: regras gerais para o atendimento
em todos os o¢rgdos de atuacdo da DPMG e regras especificas para o

atendimento na Capital.

. Deliberacao n° 009/2013: procedimento para argui¢ao do conflito de atribuicdes

entre membros da DPMG.
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f. Deliberacao n®017/2013 e Orientacao Funcional n°® 040: execuc¢éao penal.

g. Deliberacao n® 025/2015 (com alteracdo da Deliberagdo n°® 113/2019) e Instrucao
Normativa n° 06/2020: Hipossuficiéncia e recusa de patrocinio. Além da
auséncia de hipossuficiéncia, pode-se recusar a atuag&o por: acado manifestamente
incabivel; pretensdo inconveniente aos interesses do assistido; a parte tiver
advogado constituido e ndo providenciar a rendncia; auséncia de atribuicao
institucional da DPMG (DPU).

h. Deliberacao n® 139/2020: mensagens e midias digitais.

i. Deliberacao n® 138/2020: sessao de conciliacdo e mediacédo virtuais.

j. Deliberacaon®137/2020: atendimento virtual de pessoas presas (concordancia).

k. Deliberacao n° 168/2021 e Orientacao Funcional n°® 042: assistido com
comportamento agressivo, inadequado ou violento, dificuldade de
compreensdo que possa caracterizar alguma incapacidade mental ou de
alguma forma ofereca risco a integridade fisica ou moral do membro ou colaborador
da Defensoria Publica, ou ao patriménio publico. Animosidade entre Defensor e
assistido: Orientacéo Funcional n® 42 (impropriedade técnica do termo “quebra de
confianga”). A negativa de atendimento pela suspeigdo é excepcionalissima,
devendo ser fundamentada na referida OF e na Deliberacao n® 167/2021 (arguicdes
de impedimento e de suspeicao);

I. Deliberacao n° 167/2021 e LCE 65/03, art 79, X: Impedimento e Suspeicao. O
impedimento tem causas objetivas expressamente arroladas. A suspeicdo é
excepcionalissima, tem natureza subijetiva.

m.Deliberacao n® 011/2013: alterou a Deliberagdo n® 004/2013: Atuacdo nas areas
trabalhista, previdenciaria, eleitoral (ver também a OF n° 019).

n. Deliberacao n® 211/2021: trata da Coordenadoria Estratégica de Tutela Coletiva
(CETUC) e da instauracdo de procedimento administrativo de tutela coletiva
(PTAC) para defesa extrajudicial e judicial de direitos difusos, coletivos e individuais

homogéneos.
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4.2 — DISCIPLINAR, CORREICOES E INSPECOES

A disciplina legal da responsabilidade disciplinar esta regulamentada nas leis das
Defensorias Publicas estaduais, pois a LC 80/1994, em seu art. 134, remete para

os Estados a definicao legal das infracdes, penas, prescricao e procedimentos;

Clausula geral de Responsabilidade funcional: art. 83 da LCE 65/2003 — “pelo
exercicio irregular de suas funcdes, o Defensor Publico responde civil, penal e

administrativamente”™

Apesar da responsabilidade disciplinar, espécie de responsabilidade funcional,
estar enunciada genericamente no art. 83 da LCE, o0 seu tratamento normativo
comeca verdadeiramente nos artigos 79 a 82, que disciplinam os deveres e
vedacdes funcionais. A compreenséo do tema se inicia por tais dispositivos, pois
€ o desrespeito as normas ali instituidas que caracteriza as infracdes disciplinares

mais comuns de serem cometidas na pratica (art. 87, |, LCE);

Os deveres funcionais constam do art. 79 da LCE. As vedacdes funcionais estéao
previstas nos artigos 80 (proibicdes), 81 e 82 (impedimentos). Os deveres e
vedacdes previstos nesses dispositivos sao os especificos do cargo de Defensor
Publico, pois ndo excluem os deveres e vedacdes gerais aplicaveis a qualquer

ocupante de cargo ou funcéo publica;

Os deveres e vedagdes especificos ndo se exaurem nos artigos 79 a 82, pois
estes dispositivos formam um rol nédo taxativo. Na verdade, os deveres e as
vedacbes se espalham pelo texto legal e pela regulamentacdo interna

(Deliberacdes, Resolucdes, Instrugcdes Normativas). Exemplos da LCE: art. 74, XIV;

art. 78, 83° (férias); art. 79, XXIl, “obedecer aos atos normativos regularmente

expedidos”,

Exemplos de deveres instituidos por ato normativo interno: Resolucdo Conjunta
DPG/CGDPMG n° 11/2022 (retorno gradual das atividades presenciais e
atualizacdo das medidas de prevencgao ao contagio pelo coronavirus) e Deliberacao
n® 25/2015 (paréametros para o atendimento e negativa de atendimento na DPMG).
Neste ato normativo, existe o dever da Defensora e do Defensor apurar com
diligéncia o estado de caréncia econdmica do interessado, antes de deferir a

assisténcia juridica. Também estabelece o dever de verificar periodicamente a
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permanéncia ou a modificacdo do estado de vulnerabilidade econémica, devendo
revogar a assisténcia quando houver mudanca, observando o procedimento

instituido;

Também é possivel falar em deveres e vedacOes funcionais implicitos, pois
onde existem direitos, garantias e prerrogativas para os membros, ha também o
dever republicano implicito quanto ao uso adequado desses poderes
administrativos, ou seja, no exercicio estrito do cargo, por causa dele e para o
melhor cumprimento da finalidade publica subjacente: prestar assisténcia juridica

integral e gratuita com qualidade e eficiéncia a pessoa necessitada;

Tanto os poderes administrativos quanto as atribuicdes institucionais devem ser
utilizados para atender aos melhores interesses da defesa da pessoa
necessitada (cidaddo, pessoa juridica ou coletividade hipossuficiente-
organizacional), e ndo para salvaguardar teses ou convic¢cdes pessoais de

Defensoras ou Defensores;

Havera exercicio correto das atribui¢cdes, direitos, garantias e prerrogativas do
cargo quando os membros da Instituicdo assegurarem, em cada forma de atuacao,
a realizacéo dos objetivos da Defensoria Puablica previstos no art. 33-A da LC 80,
e no 32-A da LCE 65. Ou seja, deve-se justificar e fundamentar cada atuacao
funcional na lei (ordem juridica), na ética (ordem social) e nos objetivos para os

quais a Defensoria foi concebida (ordem juridico-funcional);

Atentar para os artigos 5°-C da LCE 65/2003 e 4°-A da LC 80/94, que enumeram
alguns direitos béasicos dos assistidos. Para cada direito existe um
correlacionado dever funcional dos membros, servidores e da prépria Instituicéo,

voltado para a implementacéo daqueles direitos;

Analise dos direitos e vedacBes em espécie: a sua violacao caracteriza infragdo
disciplinar (art. 87, I, LCE) punivel com adverténcia, suspensdo por até noventa
dias, remocao compulsoria, demissao ou cassacao de aposentadoria, a depender
da natureza, gravidade, antecedentes, circunstancias e consequéncias da falta
funcional (artigos 88 a 96 da LCE).

Para a consumacdo da infragdo disciplinar ndo ha necessidade de

configuracao de prejuizo para o assistido, pois o escopo primordial da norma é
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a protecdo da regularidade e da legitimidade do servico publico, o seu regular
desempenho, a boa organizacdo administrativa em si, a eficiéncia administrativa. A
razdo justificadora da norma é a tutela da funcao publica defensorial em seus mais
variados aspectos — boa organizacdo, eficiéncia, efetividade, credibilidade
institucional, etc. A extensdo do dano e a configuracdo ou ndo de um prejuizo
efetivo para o assistido podem ser valorados na fase da aplicacdo da sancao
disciplinar (art. 90 da LCE);

m) Apesar da existéncia de prejuizos ndo ser necessaria para a consumacado da

p)

infracdo funcional, a Corregedoria pode aplicar o principio da insignificancia nos
procedimentos administrativos disciplinares, conforme apregoam doutrina e

jurisprudéncia;

Lembrar que os prazos prescricionais ndo correm durante o periodo do estagio
probatdrio e que a eventual instauracéo de processo administrativo disciplinar pode
ensejar a suspensao do estagio, nos termos do art. 24, 81°, da Deliberacao n°
197/2021 (regulamento da sindicancia e do processo administrativo disciplinar) e
do art. 20 da Deliberacao n® 150/2020.

A Corregedoria atua a partir de comunicacdes e representacdes direcionadas ao
orgao correcional por membros, servidores, assistidos, cidaddos em geral ou
orgaos publicos externos (art. 83, paragrafo Unico, LCE). Ela também pode atuar
de oficio, inclusive para deflagrar inspecbes, correicdes extraordinarias e
procedimentos administrativos diversos (inclusive os de natureza disciplinar —
sindicancia e processo administrativo disciplinar). A modalidade de comunicacéo
ndo importa, basta que a noticia aporte a Corregedoria, que também pode tomar
conhecimento dos fatos por outras vias (redes sociais, noticias jornalisticas,

relatorios de estagio probatorio, etc.);

Atentar para o fato de que os procedimentos administrativos internos (ou
averiguagOes preliminares) nao se confundem com os procedimentos de natureza
propriamente disciplinar (sindicancia e processo administrativo disciplinar), pois os
primeiros objetivam apenas cumprir o dever estatal (correlacionado ao direito de
peticdo — art. 5°, XXXIV, CR) de formalizacdo e resposta as noticias, reclamacgdes
e representacbes que aportam na Corregedoria, servindo como expedientes

sumarios de prospeccéo informativa disciplinar que objetivam apurar minimamente
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a pertinéncia dos fatos sob a Otica disciplinar. Assim, também servem como
garantia para membros e servidores, pois evitam a instauracdo acodada de
sindicancias e processos disciplinares, sem que a pertinéncia das representacoes

(justa causa) seja previamente analisada;

A Corregedoria pode instaurar os seguintes procedimentos a partir dos fatos e
representacdes que sdo comunicados a Casa: (1) Procedimento Administrativo
Interno (PAI); (2) Sindicancia Administrativa Investigatdria (SAl); (3) Processo
Administrativo Disciplinar (PAD);

A SAl e o PAD constituem procedimentos de natureza tipicamente disciplinar e
estdo previstos expressamente na lei organica estadual (art. 98 e seguintes).
Caracterizam-se pela formalidade e materializam o exercicio da persecucao
administrativa disciplinar. Tracando um paralelo com o direito processual penal,
representariam o inquérito policial e o processo penal, respectivamente. A natureza
e as caracteristicas desses expedientes estdo bem delimitadas na Deliberacao n°
197/2021;

Ja o PAI é procedimento desprovido de natureza disciplinar, razdo pela qual ndo
materializa o exercicio da persecucdo administrativa disciplinar. Ele ndo esta
previsto expressamente na lei organica estadual (apenas implicitamente), razdo
pela qual ndo se caracteriza pelo formalismo. E expediente sumario de
prospeccdo informativa preliminar, destinado a verificar sumariamente a
pertinéncia fatico-juridica das denuncias e representacdes que aportam na
Corregedoria (além de cumprir o dever estatal de formalizacdo da resposta), para
gue seja evitada a instauracédo acodada e irrefletida de SAl e PAD. A seguinte base
normativa fundamenta a possibilidade de instauracédo de PAI: art. 107, caput, da
LCE 65/2003; art. 109, caput, da LCE 65/2003; art. 3°, §1°, da Deliberacdo n°
197/2021; arts. 4°, 1ll, 22 e 24 da Deliberacao n° 014/2018 (Regimento Interno da
Corregedoria);

A Defensora ou Defensor em estagio probatorio ndo deve se afligir quando receber
um PAI, pois, além desse expediente ndo ter natureza disciplinar, constitui 6tima
oportunidade de demonstrar previamente que nada de errado aconteceu, servindo
inclusive para subsidiar a ratificacdo de arquivamento pela DPG (art. 107 da LCE
65/2003; art. 4°, paragrafo unico da Deliberacdo n°® 197/2021);
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u) A instauracdo e o0 posterior arquivamento do PAI ndo sao interpretados

desfavoravelmente a Defensora ou ao Defensor em estagio probatério e os
respectivos pareceres e decisdes de arquivamento ndo podem constar das pastas
funcionais (art. 44, §1°, da Deliberagdo n° 197/2021).

5. Providéncias a serem tomadas antes do inicio na unidade da DPMG

a) Entrar em contato com a Coordenacéo local para:

v
v

apresentacao;

se inteirar sobre todas as atividades que serdo desenvolvidas, inclusive os dias ja
marcados para atendimento ao publico;

solicitar as pautas de audiéncias, vez que em muitos casos a DPMG j& foi intimada

para audiéncias futuras.

b) Entrar em contato com o Defensor ou a Defensora com atribuigdo anterior no

orgdo de atuacdo para, se possivel, buscar informacdes da situacdo e
especificidades da atribuicéo, relacao das audiéncias para as quais a DPMG ja foi
intimada, o que precisa de maior atencdo, etc. Nos primeiros meses, é importante
manter um fluxo minimo de contato, principalmente para compartiihamento de

pastas, modelos, contatos, atendimentos em andamento.

6. Providéncias a serem tomadas no inicio das atividades na unidade

a)

b)

c)

d)

Comunicar a CG e DPG sobre enderecos e telefones, via e-malil
(gabinete@defensoria.mg.def.bor e corregedoria@defensoria.mg.def.br), assim

como sempre comunicar alteracdes futuras;

No inicio das atividades e apés cada remocdo, entrar em contato com a
Coordenacéo Regional para apresentacao;

Alteracdo de dados funcionais deve ser lancada no GERAIS (férias, créditos,
licencas). Ver IN n° 01/2019;

Manter afixados, na Defensoria Publica onde exerce as suas atribui¢cdes, os dias
e horarios de atendimento, em local visivel e acessivel ao publico. O
atendimento ao publico deve ser realizado presencialmente, no minimo, por 09
(nove) horas, divididas por dois ou mais dias, na semana. Ver IN n°® 02/2018 e IN
02/2019.
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e) Se tiver atribuicdo em Juizado Especial, deve avisar aos Conciliadores que a
DPMG patrticipara dos atos e que deve ser intimada pessoalmente com a

observancia do prazo legal,
f) Enviar oficios e buscar agendar reunido de apresentacdao:
v Sempre: Juiza/Juiz de Direito e Promotora/Promotor de Justica;

v Em caso de comarca de pequeno porte: Prefeita/Prefeito, Presidenta/Presidente da
Camara Municipal, Procuradora/Procurador municipal, Delegada/Delegado;

v Quando for possivel, reunir-se com as liderancas comunitarias para identificar

demandas e interagir com a comunidade em geral;

g) Enviar oficio para instituicbes/autoridades civis ou militares que,

eventualmente, possam colaborar com os interesses da Instituicdo:

v Criminal/ato infracional: delegada/delegado da Policia Civil e comandante da

Policial Militar;

v Execucdo penal: diretora-geral/diretor-geral da Penitenciaria e APACs (ver
Deliberagbes 17/2013, 28/2011 (alterada pela 16/2013) e 137/2020, ver ainda a
Orientacao Funcional 30 da CG e o art 42, Ill da Lei 65/2003);

v Infancia e juventude: Conselho Tutelar; CREAS; CRAS, instituicdo(des) de

acolhimento;

v Civel/familia: secretaria de saiude e CAPS (sdo contatos importantes para atuacéo
em saude e possiveis internacdes compulsérias), além do CRAS e do CREAS
(importante nos colocarmos a disposicéo para que nos fagcam encaminhamentos

de potenciais assistidos);

h) Lancar Relatorio de Produtividade no sistema GERAIS até ultimo dia do més

(recomendacéo da CGDPMG é que o lancamento seja feito diariamente);

i) Dever funcional de residir na localidade onde exerce suas func¢des. Ver Deliberacao
016/2005 e Orientacao Funcional 033 da CG.

Obs: Duvidas que surgirem durante as atividades e forem relacionadas ao
trabalho administrativo na unidade, deverdo ser primeiramente dirimidas

com a Coordenacéo local
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Informac¢des importantes.

Sao direitos dos assistidos da Defensoria Publica, em especial, a qualidade e a
eficiéncia do atendimento (LCF n° 80/94, art. 4°-A).

Séo valores da DPMG: prioridade maxima ao assistido, compromisso com

resultados positivos, transparéncia, inovagao, busca continua da justica.

A organizagéao do atendimento virtual pode ser feita por meio do e-mail e do celular

institucional;

Sobre estagio e estagiarios:

v

Ver a Instrucéao Normativa n° 11/2020 da CGDPMG que prevé orientagoes

sobre estagiarios e voluntarios;

Reunir-se com os estagiarios de graduacado e pos-graduacao para adquirir

compreensao das atividades ja por eles desempenhadas;

Verificar possibilidade da admisséo de voluntarios (Coordenacao de Estagio
e Servico Voluntario — CESV - telefone: (31) 2522-8658). Todas as
informagdes estdo na aba “Estagio”, que esta na lateral da pagina da intranet,
em “MANUAL DE SUPERVISAO DE ESTAGIO (N&o Obrigatério Direto,

Obrigatdrio e Voluntario)”;

Para os estagiarios € importante adquirir experiéncia, aprendizado e estar
em evidéncia na cidade (surgem propostas futuras para escritérios e para as

outras instituicdes); e para a DPMG, complementa a equipe de estagiarios.

Sobre cadastramento e criagdo de perfil de acesso no SEEU para estagiario:
o proprio DP clica em "outros" - "meus dados e assessores" e faz o cadastro

do estagiario;

e) Para melhorar a organizacao das tarefas e prazos, pode-se usar o aplicativo

“Planner” do Office. Com o Planner no PC ou dispositivo mével, é facil e possivel:

criar novos planos, atribuir tarefas e compartilhar arquivos com outras pessoas;

organizar o trabalho em equipe e colaborar em projetos de maneira simples e visual;

conversar por chat com outras pessoas para garantir que todos estejam
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atualizados; acompanhar o progresso da equipe e manter o controle do trabalho,

em praticamente qualquer lugar e em qualquer dispositivo. La também podem ser

definidas as atividades de cada pessoa, com acompanhamento do que estéo

fazendo. Para acessar entre no e-mail e cligue nos pontos que tem do lado

esquerdo superior, ao lado da palavra Outlook. Clique em “todos os aplicativos” e

vai

mostrar o icone Planner. Também € possivel acessa-lo pelo link

https://tasks.office.com/, fazendo a conexdao com os dados do e-mail institucional.

Duvidas, entrar em contato com a STI.

fy Devido a LGPD, é desaconselhavel o uso de aplicativos alternativos para

organizacao que nao sejam da Microsoft, como o “Trello” por exemplo.

g) E possivel criar um “Sharepoint” da Unidade ou Equipe, de modo que seja uma

biblioteca virtual de todos os documentos da atuagéo, acessivel de qualquer lugar

e dispositivo. O link do documento do Sharepoint pode ser compartilhado por

qualquer meio e inclusive ser incluido no Planner para elaboracéo,

acompanhamento e reviséo dos trabalhos.

h) Acessar diariamente (ver art. 79, Xll, da LCE 65/2003 e Resolucdo Conjunta
DPG/CGDPMG N. 014/2022):

O Diéario Oficial Eletrénico da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais
(DODP/MG) com publicacdo de terca a sabado:
https://diariooficial.defensoria.mg.def.br/;

O Sistema de Gerenciamento Institucional da DPMG (GERAIS):

https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/dpmg/;
E-mail institucional;
Celular institucional.

OBS: A partir da publicacdo de um ato normativo, presume-se 0 seu
conhecimento por todas e todos, ndo sendo possivel a alegacédo de

desconhecimento na hipotese de eventual descumprimento.

i) Caso tenha interesse, verificar possibilidade de inscricdo para escala de plantdes

criminal (custédia) e civel de finais de semanas, de feriados e de recesso da

Unidade (1 dia de crédito para 1 dia trabalhado);
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O cadastro para acesso ao PJe Midias é feito pela DPMG. Enviar e-mail com
solicitacdo para distribuicaopje@defensoria.mg.def.br, contendo nhome completo,
CPF, e-mail institucional e telefone. Apds o cadastro, acessar o PJe Midias pelo
https://midias.pje.jus.br/midias/web/site/login. A senha do primeiro acesso € o CPF
do usuario. ApOs 0 primeiro acesso 0 usuario recebera por e-mail link que permite

alteracéo da senha.

Manter contato constante com os relatores de estagio probatério (2 Defensores
ou Defensoras), de modo a sanar duvidas e buscar orientagdes;

Se tiver atribuicdo criminal, execucao ou ato infracional, deve realizar inspecdes,
no minimo bimestrais, nas unidades onde se cumpram penas privativas de
liberdade, medidas de seguranca ou medidas socioeducativas (Delib. n°® 28/2011
do CSDP com alteragdes da Deliberagao n° 016/2013). O modelo do “Relatério de

Inspecgao a Unidade Prisional” esta na intranet, na aba “Formularios” do CSDP.

m) Sobre parcerias e convénios: ha diversas parcerias e convénios da DPMG para

consulta a sistemas importantes para atuacdo cotidiana, acessados mediante
inscrigdo. As informagdes estdo no GERAIS na aba CooProc, em TCT's vigentes e
Memorandos. Na Base de Conhecimento esta em “Como Obter Documentos Online
- Passo a Passo”. Bastante atencao ao utilizar, pois sdo dados pessoais e que so
devem ser acessados para fins restritos na atuacdo na DPMG. N&o fornecer ou
encaminhar a terceiros. Quanto a isso temos as Orienta¢des Funcionais 45 e 46 da

CGDPMG. Seguem alguns exemplos abaixo:

v ARPEN BRASIL - Acesso as certiddes digitais por meio da plataforma do CRC.
Enviar e-mail para Coordenacdo de Familia e Sucessdes da Capital:

coordfamiliasucessoesbh@defensoria.mg.def.br

v COPASA - Criagdo de canal de comunicag¢do formal para viabilizar a solucao
extrajudicial de demandas relativas aos servicos de 4gua e saneamento bésico.
Uma vez verificada demanda relativa aos servicos fornecidos pela Copasa, deve
ser expedido oficio para o] endereco eletrénico (e-mail:
relacionamento.defensoriapublica@copasa.com.br), fornecendo os dados do
consumidor, em especial o nome, CPF e niumeros dos protocolos de atendimento

da COPASA, relatando a demanda e anexando os documentos pertinentes;

v CORI - Acesso ao Banco de Dados Eletronico de Registro de Imdveis. Enviar e-mail
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para Coordenacao Civel da Capital: civel@defensoria.mg.def.br;

jackson.oliveira@defensoria.mg.def.br; graciele.lima@defensoria.mg.def.br

v MJSP - Acesso a Rede Nacional de Integracdo de Informagfes de Seguranca
Publica, Justica e Fiscalizacao (Rede INFOSEG). Enviar e-mail para o Gabinete da
DPG: gabinete@defensoria.mg.def.br

v MTE - Acesso ao banco de dados do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados (CAGED) e da Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS).
Enviar e-mail para Coordenacdo de Familia e Sucessdes da Capital:
coordfamiliasucessoesbh@defensoria.mg.def.br

v SEJUSP - Acesso ao Sistema Integrado de Gestéo Prisional (SIGPRI). Enviar e-

mail para Coordenacao Criminal: criminal@defensoria.mg.def.br

v SENACON - Adesdo ao Sistema de Solucdo Alternativa de Conflitos
CONSUMIDOR.GOV.BR. Deve primeiro acessar o] link:
https://www.consumidor.gov.br/pages/usuario/novo e efetuar a primeira parte do
seu cadastro. ApGs este procedimento, deve enviar e-mail para Defensoria
Especializada do Consumidor (silas.silva@defensoria.mg.def.br e
deborah.silva@defensoria.mg.def.br) informando o seu nome completo, CPF e a

unidade da DPMG a que esta vinculado.

v SES - Mutua cooperacao para priorizar solucbes administrativas de demandas
de Saude. Enviar e-mail para a Coordenacdo de Projetos e Convénios
(projetos@defensoria.mg.def.br), solicitando a efetivacdo do seu cadastro junto a
Central de Regulacéo da sua regido.

n) Para distribuicdo de acdo ou apresentacdo de defesa em comarca diversa

daquela em que foi feito o atendimento do assistido:
v Para atuacdo em outra comarca de Minas Gerais:
INICIAL: para o ajuizamento de acao veja Deliberacdo 178/2021 (ver OF 50)
DEFESA: para a defesa veja Deliberacao 091/2019

A regra geral de ambas € que somente pode ser ajuizada a agdo ou
protocolizada defesa se na comarca onde tramita ou deva tramitar o
processo tem defensor publico também. Neste caso, 0 assistido quem

escolhe onde quer ser atendido, se no seu domicilio ou remotamente pela
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defensoria da Unidade em que o processo tramita ou deva tramitar.

Atendendo o assistido no domicilio dele, a defensora ou o defensor pode:
- elaborar a peca e fazer o protocolo ou distribuicdo no Pje.

- encaminhar ao coordenador local a peca em Pdf e a documentacdo em Pdf,

por email, e solicitar distribuicdo ou protocolo.

- encaminhar a documentacao e os relatos do atendimento ao coordenador

local e pedir que 14 elaborem a peca devida.

Se néo tiver unidade da defensoria na comarca onde tramita ou deva tramitar
0 processo, o0 defensor ou a defensora pode excepcionalmente elaborar a
peticdo e distribuir, mas deixando claro ao juizo que nao tera defensoria
publica para acompanhar o processo e se certificando de prestar tal

informacao ao assistido também.

Para atuacdo em outro ente Federado: verificar Termo de Cooperacao
Técnica do Condege vigente. Atualmente €é o TCT 01/2021
http://condege.org.br/wp-content/uploads/2021/06/TERMO-DE-
COOPERACAO-TECNICA-n0-01.2021.pdf

http://www.condege.org.br/peticionamento (veja especificacbes de cada
Estado)

Em MG o e-mail é peticionamento.integrado@defensoria.mg.def.br e a
pessoa responsavel no gabinete do DPG é a secretaria Heidiane (telefone:
(31) 3526-0309)

o) No GERAIS ->intranet -> Cartilhas, podem ser acessadas, baixadas e enviadas

ao publico alvo da DPMG varias Cartilhas, dentre elas:

v

A N N

Critérios de atendimento pela Defensoria Publica de Minas Gerais
Passo a passo das fases do processo de familia

Curatela: curadoria e prestacéo de contas

ILPI: Instituicdo de longa permanéncia para pessoas idosas

Desigualdades de género e acolhimento a mulher
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v Por uma Defensoria Antirracista
v Vocé pratica alienacéo parental?

v SEEU: Cartilha de Consulta a Processos (Passo a passo para consultar
processos no SEEU)

p) No WhatsApp existem grupos “ndo oficiais” de diversas areas de atuagdo com

troca de informacdes, além de grupos especificos do VIII Concurso.

Questdes administrativas

a. Manter atualizados os dados pessoais (endereco, celular e telefone fixo) e
dados funcionais (celular institucional, telefone fixo da unidade e endereco da
unidade). Instru¢cdes Normativas n® 10/2020, 03/2019 e 01/2019.

b. Manter atualizados os dias e horarios de atendimento em comunicacao

afixada na entrada da unidade ou na porta do gabinete;

c. Enviar “Declaracdo ao Assumir Funcdes em Orgao de Atuagio” (art. 3°, § 1°
da Deliberacdo 150/2020 do CSDP) para e-mail da Corregedoria-Geral,
Coordenadores Local e Regional (solicitar na Vara o total do acervo);

d. Regularizar celular institucional, com transferéncia para nova unidade;

e. Confirmacéo do login no Google do celular institucional deve ser feito por

meio de abertura de “chamado” no GERAIS junto a STI;

f. Cadastro dos bens: abrir “chamado” no GERAIS, jA em nome da unidade de
lotacdo, pedindo para realizar a transferéncia dos equipamentos de patriménio
namero XXX (notebook, equipamentos eletrénicos) — art. 79, Xll da LCE 65/03;

g. Enviar e-mails para “distribuicaoseeu” e “distribuicaopje”, além de informar

as Varas locais, para vinculacdo das intima¢cdes dos prazos nos sistemas judiciais;

h. Enviar até o 3° dia util de cada més o controle de presenca das estagiarias e
dos estagiarios de graduacdo e de pos-graduacdo para o e-mail

estagio.pagamento@defensoria.mg.def.br ;
i. Sobre afastamentos e férias:

v Verificar com a coordenacdo local, com antecedéncia, como € feita a
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substituicdo e como sera o controle dos prazos e atribuicdes em relagéo aos

processos eletrdnicos;

v Ver Deliberacao n® 36/2017 do CSDPMG (art. 1°, 1) e Instru¢bes Normativas

01/2019 e 03/2019 da CGDPMG;

Os membros e as membras da Defensoria Publica deverdo comunicar
previamente a Corregedoria-Geral todos os seus afastamentos em
decorréncia de férias regulamentares, férias prémio, licencas, auséncias
autorizadas, gozo de quaisquer créditos e outros, independentemente do
prazo do afastamento. Enviar e-mail com cépia para a Coordenacédo Local e
para a Diretoria de Desenvolvimento do Servidor e Saude Ocupacional da
SGPSO: desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br

No caso de usufruto de férias ou créditos, deve ser enviada também a
“‘Declaragdo de Regularidade” a Corregedoria-Geral, por meio do e-malil
corregedoria@defensoria.mg.def.br, com copia ao Coordenador Local e a
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude Ocupacional
(vantagensaposentadoria.pessoal@defensoria.mg.def.br) — ver modelo na
aba da CG na intranet.

Enderecos eletrbnicos importantes da Superintendéncia de Gestdo de Pessoas
e Saude Ocupacional (SGPSO):

v Diretoria de Pagamentos: pagamentos.pessoal@defensoria.mg.def.br (todos os

assuntos relacionados a pagamento de pessoal);

v Diretoria de Desenvolvimento do Servidor e Saude Ocupacional:

desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br (lista de antiguidade,

licenca saude, licenca para acompanhar pessoa doente na familia,

progressao/promocao de servidores, avaliagdo de desempenho de servidores,

ajustamento funcional, adequacéao funcional, historico funcional, carteira funcional);

v Diretoria de Direitos, Vantagens e Aposentadoria:

vantagensaposentadoria.pessoal@defensoria.mg.def.br (concessoes de

quinquénios, férias regulamentares e prémio, créditos, plantdo, averbacdo de

tempo de servico, contagem de tempo, aposentadoria, afastamentos por motivo de

casamento/luto, licenca maternidade/paternidade);
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v Assessoria: terceirizados.sgpso@defensoria.mg.def.br (gestdo dos contratos de

prestacao de servicos: MGS, ASSPROM, Seguranca Armada).

9. Providéncias necessarias caso assuma a Coordenadoria local da unidade

a. Em geral, ocorre nomeacao para ser coordenador local em unidades com 1 ou 2

defensoras/defensores;
b. Caso seja escolhido, requerer edi¢cao de resolugcdo com nomeacao pelo DPG;
c. Atencéo especial ao disposto no art. 42 da LCE 65/2003;

d. Assim que for publicada a nomeacéo, o setor de patrimdnio ird enviar por e-mail a
carga patrimonial de todos os bens lotados na unidade, para conferéncia,
assinatura e devolucdo por e-mail para a DPA (diretoria de patriménio e

almoxarifado);

e. Em comarcas com até 5 defensores(as), tem direito a 1 dia de crédito por més
(Delib. 190/2021 CSDP);

f. Existe assessor ou assessora institucional no Gabinete da DPG para a sua
unidade e o telefone de contato é o do Gabinete: (31) 3526-0311,

g. Realizar reunido com o pessoal administrativo da unidade para entender a

dindmica e os fluxos atuais, assim como alinhar medidas para o futuro;

h. Realizar tratamento do ponto do pessoal administrativo no site da MGS, até o

dia 03 do més;

i. Enviar até o dia 10 de cada més, quando for imével alugado, o Atestado de
Ocupacéo de Imodvel para o e-mail faturamento.srli@defensoria.mg.def.br ;

j. Coletar e arquivar controle de presenca dos voluntéarios, no inicio de cada més

(necessario para elaboracédo de termo de conclusao e certificado);

k. Realizar requisicdo de material de consumo, conforme prazo mensal da
respectiva unidade, apOs prévio controle do almoxarifado junto com auxiliar
administrativo e consulta das necessidades (a lista de itens disponiveis é

atualizada mensalmente);

. Observar se ha algum reparo na infraestrutura da sede da unidade a ser
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realizado e, caso positivo, abrir “Chamado” no GERAIS para o setor de Logistica.
Em casos mais urgentes, entrar em contato com a Assessoria de Planejamento e

Infraestrutura do Gabinete (telefone geral do gabinete (31) 3526-0311);

Existe a possibilidade de gasto mensal de até R$200,00, via procedimento de
despesa miuda de pronto pagamento, para pequenas compras e Servicos
urgentes, devendo ser solicitada orientacdo a Superintendéncia de Planejamento,

Gestao e Financas antes da sua efetivagéo;

Algumas regionais contam com técnico de informatica e carro com motorista,

gue podem ser solicitados, mediante justificacdo, conforme o caso;

E possivel a solicitacdo de nova locacdo de sede para a unidade, devendo ser

observada a Resolucao n° 224/2020;

Todas as unidades devem ter 4gua potavel, auxiliar administrativo e servidor de

limpeza. Se necessario, verificar com Coord. Regional ou Assessor Institucional,

Em cidades menores é mais facil conseguir cessao de servidor ou servidora
municipal para limpeza ou mesmo para estagio junto a Prefeitura ou Camara dos
Vereadores, formalizado mediante Termo de Cooperagdo Técnica - TCT com a
CooProc da DPMG;

A DPMG possui salas de apoio cedidas pelo Tribunal de Justica em diversos
féruns, sendo que as obrigacbes de cada Instituicdo e a relacdo dos espacos
constam de contrato disponivel na aba da Subdefensoria Publica-Geral no
GERAIS;

Em caso de licencas cujos afastamentos ndo permitam a comunicacao pelo
préprio Defensor ou Defensora, cabe ao Coordenador Local, e na sua falta, ao
Coordenador Regional, comunicar o afastamento & CGDPMG assim que tomar

conhecimento formal do fato (IN n° 03/2019).
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PERGUNTAS FREQUENTES

1. De quem é a competéncia para apresentacao de revisdo criminal? Da Defensoria
com atuacdo na 12 instancia (Delib. 019/2009). A Desits Criminal (22 instancia)
acompanha o processo. Na execuc¢ao penal, a competéncia ndo é da Defensora ou
do Defensor da Execucdo Penal, mas de quem possui atuacdo junto ao juizo da

causa de mérito.

2. Quem deve apresentar 0 agravo de instrumento? O defensor ou a defensora de

12 instancia.

3. E quem deve apresentar a contraminuta de agravo de instrumento? Se a parte
contraria interpés agravo de instrumento, a contraminuta deve ser elaborada pelo

Defensor de 22 instancia.

4. Em caso de nédo interposicao de Resp/RE por 6bice em sumula é necessério
apresentar justificativa? Sim, a Corregedoria Geral deve ser informada, via relatério
de produtividade - item “justificativa”, inserindo também a justificativa na pasta

virtual da assistida ou do assistido no sistema GERAIS.

5. Temos que atender o assistido que procurou a DP somente no ultimo dia do prazo
ou na véspera da audiéncia? Veja a Deliberagdo 015/2011 do CSDP. A DPMG néo
acolhe as demandas daqueles que buscam o atendimento nos dois ultimos dias do
prazo legal ordinério fixado para a providéncia da medida judicial ou extrajudicial,
incluindo prazos prescricionais, salvo autorizacdo especifica da coordenacdo em
casos urgentes. Caso decida pelo acolhimento da demanda, o assistido devera
assinar termo de ciéncia a respeito da situacdo do prazo vencido ou que esta por

vencer (tem modelo no GERAIS).

6. Como curador especial € possivel concordar com o pedido feito pela parte
contraria? N&o, nunca se deve concordar com o pedido, mesmo que todas as
provas estejam a favor da outra parte. O curador ndo pode praticar atos de
disponibilizacao do direito da parte que representa, como a confissao, a transacao
e 0 reconhecimento da procedéncia do pedido. Atos dessa nhatureza geram a
nulidade do processo. No Manual de Atuacdo Funcional do Defensor Publico tem

um artigo 6timo sobre o tema curadoria especial.

7. Existe a figura de curador especial em execucao penal? N&o. Existe o programa

26


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Ede5NRMTIKZKkh5CzEidiXQBz8dgCUTqV23YOKGM4HdsBw?e=54ZkPX
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EePzCAPxWKBFutAd_LxV_YoBtYsKGxGFRSP33EP0i9-j2A?e=4vaidr

10.

11.

12.

13.

~.
L ‘x

DEFENSORIA PUBLICA
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais

PAI-PJ do TIJMG, que assiste o paciente em medida de seguranca, tanto em
tratamento como na internacdo. Esse PAI-PJ tem uma participacdo muito ativa na
execucao penal, emitindo relatérios, promovendo modulagédo de medidas, inclusive
na realizacdo de exame de cessacédo de periculosidade. O Defensor assiste o
paciente nos termos do art.81-A e seguintes da LEP, como defensor publico e ndo

como curador

J& manifestei no Pje e a intimacg&o continua na caixa, o que fazer? Ao manifestar
no PJE, ndo pode esquecer de marcar a intimacao que deseja responder. Caso
contrario, a intimagcdo permanecera na caixa como se ainda ndo tivesse sido

respondida.

Qual providéncia deve ser dada quando o whatsapp do celular institucional esta
com o comando “atualizar’? Essa atualizagcdo deve ser feita por intermédio de

contato com a STI (informética) que fornecera uma senha especifica.

Como avisar as assistidas e aos assistidos que estarei em periodo de férias ou
licenca? Incluir com antecedéncia, no e-mail, uma resposta automatica informando
o periodo do afastamento e para qual e-mail ou telefone a pessoa pode entrar em

contato em caso de urgéncia (ex: coordenacdo ou defensor substituto).

Qual a principal providéncia quanto ao atendimento da assistida ou do assistido?
Sempre reduzir a termo as declaracdes prestadas e colher a assinatura. Digitalizar
o termo de declaracdes e anexar na respectiva pasta virtual no GERAIS.

Como fazer para envio de notificacdes e requisicées ao Governador e Vice-
Governador do Estado, Presidente do Tribunal de Justica, da ALMG e do
Tribunal de Contas, o Procurador-Geral de Justica, os Secretarios de Estado
e o0 Advogado-Geral do Estado? Cabe a Defensoria Publica-Geral tal
incumbéncia, mediante prévio requerimento da Defensora ou do Defensor
(Resolugao Conjunta 001/2017).

E possivel extrair copia da sentenca de processo que teve ou tem tramite em
comarca onde néo tem unidade da DPMG? O pedido pode ser feito pelo Sistema

Eletrénico de Informacgdes (SEI). Primeiro tem que fazer cadastro no sistema SEl:

https://sei.tjimg.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id

_orgao_acesso_externo=0
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Com o cadastro pronto, solicita acesso a contadoria por meio de formulario de
peticdo intermediaria. Marcar pedido de tutela antecipada e s6 preencher os dados
essenciais. Assim que for liberado o acesso, deve ser enviada a peticao solicitando

0 desarquivamento.

Duvidas quanto a elaboracdo de oficios? Uma otima fonte para consulta é o
Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica: Nele constam as normas de

redacdo de atos e comunicacgodes oficiais.

(http://mvww4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-

presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf )

Como abrir chamado junto ao PJE? Acessar GERAIS ->Intranet -> Defensoria
Geral -> PJE -> Canal exclusivo para solugéo de problemas ou esclarecimento de
davidas - > Clicar no link -> Fazer o cadastro (home de usuario € o CPF) - >
Registrar chamado - > Selecionar

Duvidas quanto a Execucdo de Honorarios de Sucumbéncia para a DPMG?
Ver Resolucao n° 635/2022 - A defensora ou defensor publico podera acionar o
“Servico de Cobranca e Recebimento de Honorarios de Sucumbéncia” que
promovera o cumprimento de sentenca relativa a verba sucumbencial. Enviar e-mail
para: honorarios@defensoria.mg.def.br.

Ver ainda a Orientacéo Funcional 47 e a Deliberacdo n° 28/2017. "E dever do
Defensor Publico promover os atos necessarios para a cobranca e execucado dos
honorarios devidos a Defensoria Publica”.

A execucao dos honorarios de sucumbéncia devera ser realizada em conformidade
com os seguintes dados: CNPJ da Defensoria Publica: 05.599.094/0001-80; Banco
do Brasil S/A, conta corrente "Defensoria Publica Aparelhamento e Capacitacéo",
Agéncia 1615-2, C/C 5724-X.

Ver também Portaria 03/2022 da Coord. Regional Civel da Capital.

Fiquem atentos ao utilizar modelo de outros colegas, o art. 146 da LC 65/2003 foi
revogado pelo art. 16 da Lei Complementar n® 141, de 13/12/2016. Entédo, n&o
indiquem o art. 146 da Lei 65/2003 no requerimento de fixagdo de honorarios para
a DPMG.

Intimacao em processo de familia com determinagéo de envio de oficio pela propria
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DPMG, como proceder? Consultar instru¢cdo Padréo de Trabalho (IPT) n°® 06 do

TIJMG, que trata das Varas de Familia, em especial o item 6.1.:
“6.1. Os oficios somente serdo encaminhados pela secretaria, via
administracdo, nos casos em que a parte esteja representada pela Defensoria
Publica, pelo Defensor Dativo (ou equivalente), amparada pelo beneficio da
assisténcia judiciaria ou que o Ministério Publico seja parte e ainda quando se
tratar de diligéncia do juizo.”
https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/acoes-e-programas/gestao-de-
primeira/varas-familia/expedicao-e-remessa-carta-de-citacao-intimacao-

oficios-diversos.htm#!

E possivel a assistida e o assistido receberem movimentacdo do processo por e-
mail? Em alguns casos € possivel realizando cadastro do push do PJE no link:

https://pje.timg.jus.br/pje/Push/loginPush.seam

E possivel solicitar modificacdo temporaria de atribuicdo e/ou limitacdo de
atendimento? sim, para situacdes excepcionais. Veja a Resolucdao Conjunta
01/2014.

Posso atender o assistido que tem advogado e deseja que a DP passe a atuar
em seu favor? Primeiro deve ser analisada a questdo da hipossuficiéncia.
Ultrapassada essa questéo, para que a DP passe a atuar nos autos o advogado
deve renunciar ou o0 assistido deve revogar os poderes da procuragdo (ver
Deliberagdes 25/2015 e 15/2011 e Orientacdes Funcionais 012 e 020). Nao existe
possibilidade de substabelecimento para a DP. Tem modelo de revogacao de

mandato no GERAIS (documentos auxiliares).

Nomeacdo de Juiz para atuar em processo da area civel/familia mas a pessoa ndo
€ assistida da DP, o que fazer? Deve solicitar a intimacdo da pessoa para que
compareca a DP, momento em que serdo avaliados os critérios para atendimento.
Ver Orientacao Funcional 02 (recebimento do despacho do Juiz como “vista” dos

autos). Casos de curadoria especial séo excecao a essa regra.

N&o fui intimado para comparecimento a audiéncia. Foi realizado acordo entre as
partes na audiéncia e foi solicitada a minha assinatura na ata. Ndo pode, em

hip6tese alguma, assinar ata de audiéncia em que néo esteve presente.
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24. Ao trabalhar no plantdo do recesso ou em substituicdo a outro colega, como fazer

cadastro na caixa de PJE para receber as intimac¢des? Deve ser enviado e-mail
para "distribuicaopje” solicitando sua vinculagdo para acesso a respectiva caixa de

PJE que sera de sua responsabilidade.

25. A DP tem servico de contador para elaboracéo de calculos necessarios para o

26.

processo? Tem setor de contadoria (atualmente é a Sra. Ardila). Contato pelo

telefone (31) 2010-3243 e pelo e-mail: contadoria@defensoria.mg.def.br

Sobre expedicdo do oficio precatodrio, via Sistema Eletrbnico de Informacgdes
(SEI), no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais: ver Portaria n°
5.047/PR/2021 e arts 5° e 7° da Res. 303/2019 do CNJ.

27.Temos alguma regra sobre atuacdo em audiéncia de carta precatéria criminal

28.

29.

guando tem advogado na Comarca de origem e este ndo comparece ao ato da
precatdria? Devemos fazer a audiéncia quando o advogado nao aparece? Se tem
advogado constituido, a DPMG nao atua, mesmo em caso de ser advogado dativo.
O Defensor ndo deve ficar de plantdo para saber se o advogado vai participar ou
nao da audiéncia, vez que no processo ndo tem atuacdao da DPMG. Veja o art. 7°,
81°, da Deliberacao 025/2015, com a alteracdo da Deliberagdo n° 164/2021, de
23/04/2021.

O réu tem advogado constituido em processo criminal, que apesar de intimado
ndo apresenta resposta a acusacdo ou alegacdes finais ou, em caso de
apresentacao de defesa, concorda com o pedido contido na denuncia. O Juiz
determina intimacdo do acusado para constituir novo advogado e, em caso de
inércia, ja determina vista dos autos para a DP. O réu nao constitui advogado e o
processo € remetido para a DP. O defensor deve ou ndo atuar? Ver OF n°® 048 que
recomenda que a DPMG atue independentemente da revogacao ou renuncia ao

mandato do advogado particular.

Tive conhecimento que uma crian¢a (ou adolescente ou socioeducando entre 18 e
21 anos) esta sendo ameacada de morte. O que fazer? Toda Defensora Publica e
todo Defensor Publico, independentemente da natureza do seu 6rgdo de atuagéo e
das suas atribuicdes, deve encaminhar a demanda para a Equipe Técnica da
DPMG (e-mail: ppcaam@defensoria.mg.def.br). Ver IN n°® 016/2022.
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30. Para qual email solicito a utilizagdo do “Servigo de ITCD” da DPMG? O pedido deve

ser enviado para o endereco eletrénico itcd@defensoria.mg.def.br (ver o

procedimento na Resolugéo n°® 114/2021).

31. Qual norma consultar quando existe duvida sobre o que ¢é atribuicdo do colega da

12 instancia e o0 que € atribuicdo do colega da 22 instancia? Ver Deliberacdo n°
019/2009:

Art. 1° - O acompanhamento dos recursos e agdes interpostos por Defensor Publico
em primeira instancia serd feito pelo Defensor Publico com atuacdo na Defensoria
Publica Especializada do Tribunal de Justica.

Paragrafo unico. A defesa nos feitos de competéncia originaria do Tribunal de Justica
também sera feita pelo Defensor Publico com atuacdo na Defensoria Publica
Especializada do Tribunal de Justica.

Art. 2° - As razGes de recurso, as contrarrazdes e a peticdo inicial dos feitos de
competéncia do Tribunal, inclusive a revisdo criminal e a agédo rescisoria, serdo
elaboradas pelo Defensor Publico com atuacdo na primeira instancia e ajuizadas na
segunda instancia para serem acompanhadas, no Tribunal, pelo Defensor Publico com
atuacao na Defensoria Publica Especializada do Tribunal de Justica.

§ 1° - Arevisao criminal, bem como o incidente de justificacéo, dever&o ser elaborados
em primeira instancia pelo Defensor Publico com atuagdo junto ao juizo da
condenacao.

§ 2 °— O Defensor Publico com atuacdo no Tribunal poder& propor a revisao criminal
e a acao rescisodria caso conclua que o procedimento se encontra devidamente
instruido para tanto.

§ 3° — Nos procedimentos civeis a contraminuta do agravo retido sera apresentada
pelo Defensor Publico de primeira instancia e a contraminuta do agravo de instrumento

pelo Defensor Publico com atuagao no Tribunal.

E ver Deliberacdo 015/2011:

Art. 23 - Toda a informacdo sobre a tramitacdo de processos serd prestada pelo

Defensor Publico responséavel pelo processo.

32. Existe algum ato regulamentando a recusa do atendimento por ndo apresentacao

dos documentos necessarios pelo assistido? Ver art. 13 da Deliberagéo n° 25/2015.

Art. 13. O Defensor Publico podera, justificadamente, negar a assisténcia pleiteada se
identificar indicios de capacidade econdmica incompativeis com as informacdes

prestadas pelo requerente, exigindo, quando for o caso, a complementacdo da
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documentacao apresentada. (Alterado pela Deliberacéo n® 113/2019, de 18/11/2019)
§ 1°. Cabera ao interessado apresentar a documentacdo complementar no prazo de
10 (dez) dias, contados de sua notificacéo, sob pena de indeferimento do pedido de
assisténcia juridica.

§ 2° Excepcionalmente, constatados a urgéncia da medida pleiteada e indicios da
condicdo de hipossuficiéncia, devera o defensor adotar as providéncias juridicas
cabiveis, independentemente da apresentacdo da documentacdo complementar.

§ 3°. Na hipotese do paragrafo anterior, decorrido o prazo previsto no § 1°, o defensor
publico procedera na forma dos artigos 14 a 16 desta Deliberacao.

33. E obrigatério constar endereco e telefone no rodapé ou no corpo da peticdo?
N&o existe norma na DPMG quanto a tal questdo. Vejamos entédo o que prevé o CPC:
"Art. 287. A peticdo inicial deve vir acompanhada de procuragdo, que contera 0s
enderecgos do advogado, eletrénico e nao eletrénico.
Paragrafo Unico. Dispensa-se a juntada da procuragéo:
| - no caso previsto no art. 104 ;
Il - se a parte estiver representada pela Defensoria Publica;
Il - se arepresentacao decorrer diretamente de norma prevista na Constituicdo Federal
ou em lei."
Assim, como estamos dispensados da juntada da procuracgdo, deve ser inserida na
peticdo (no rodapé ou no preambulo) o endereco eletrdnico e ndo eletrénico da unidade

ou do defensor.

34. Fui intimado no Pje, numa carta de ordem, para apresentar contrarrazoes em REsp
Criminal. O Defensor responsavel é o da 12 ou da 22 instancia?
Veja a Deliberacdo 19/2019 do CSDP, o REsp e o RE séo atribuigbes da Desits (22

instancia).
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