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O Guia de Orientagdo para servidoras e
servidores da Defensoria PUblica de Minas
Gerais tem como principal objetivo orientar e
oferecer as diretrizes bdsicas para uma
atuacdo organizada, sistematica e eficiente
no trabalho.

VISAO, MISSAO E VALORES

A identidade organizacional da Defensoria PUblica de Minas Gerais (DPMG)
orienta suas acgdes e decisdes. A visdo idealiza o futuro desejado da
InstituicGio. A missé@o define a razGo de ser da DPMG, destacando sua
finalidade ampla e duradoura. Os valores atuam como principios que guiom a
gestdo estratégica, moldando a cultura e pratica institucional.
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VISAO VALORES

Ser essencial para o exercicio da

cidadania e direitos fundamentais, Atendimento

reconhecida como a melhor ° humanizado

Defensoria Publica do Brasil e

referéncia em atendimento, Atuacdo estratégica e
governangad e inovagdo. o resolutiva na busca por

\ y justica

Pluralidade e
inclusdo

Mss&o

Acolher a pessoa em situacdo de o
vulnerabilidade, garantindo o
acesso aos direitos de forma
rapida e eficaz, com prioridade na o
prevencgdo e solugdo extrajudicial
de conflitos, comprometida com a

Transparéncia e
linguagem simples

Gestdo
Compartilhada

transformagdo social, promogdo o VeleileEn e egLlpe
da cidadania e  dignidade elzieme]peejinn el
humana.”
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DO DIREITO DOS ASSISTIDOS

A Defensoria PUblica de Minas Gerais assegura diversos direitos aos seus
assistidos, garantindo um atendimento justo e eficaz. Esses direitos visam
proporcionar transparéncia, eficiéncia e qualidade no servico prestado, além
de assegurar a defesa adequada dos interesses dos cidaddos. A seguir,
destacam-se os principais direitos dos assistidos, conforme estabelecido pela
legislagdo vigente:

. O acesso a informagédo sobre:

e a localizagdo e o hordrio de funcionamento dos orgdos da
Defensoria Pablica;

e a tramitagdo dos processos e os procedimentos para a realizagéo
de exames, pericias e outras providéncias necessdrias a defesa de
seus interesses;

. O atendimento eficiente e de qualidade;

A revisio de sua pretens@o no caso de recusa de atuagcdo pelo
. defensor pUblico, nos termos da LC n.° 80/1994 e da LCE n.° 65/2003;

. O patrocinio de seus direitos e interesses pelo defensor natural;

A atuacdo de defensores publicos distintos, quando verificada a
. existéncia de interesses antagénicos entre assistidos;

. O acesso d Ouvidoria Geral. (Vide artigos 5°-C da LCE 65/2003 e 4°-A da LCF 80/1994)

ROL MERAMENTE EXEMPLIFICATIVO
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DA CARREIRA DE TECNICO E
DE ANALISTA

A Lei Estadual n.° 22.790/2017 instituiu as carreiras de técnico e analista da
Defensoria Publica de Minas Gerais (DPMG), regulamentando suas atribuicées
e funcgdes. O art. 42 da referida lei, aos servidores dessas carreiras aplicam-se
subsidiariomente as disposigdes da Lei n° 869/ 1952, conhecida como Estatuto
dos Funciondrios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais, além da legislagdo
estadual pertinente, no que couber.

A Deliberacéo n.° 418/2024 do CSDP dispds sobre o estdgio probatério e a
avaliagéo especial de desempenho (AED) das servidoras e dos servidores do
quadro de apoio administrativo e servigos auxiliares da DPMG.

A Resolucdo DPG N° 2793/2024 dispds sobre os instrumentos a serem
utilizados no processo de avaliagéo especial de desempenho (AED) das
servidoras e dos servidores do quadro de apoio administrativo e servigos
auxiliares da DPMG em estdgio probatério.

As atribui¢bes bdsicas das carreiras de Técnico da Defensoria Publica e
Analista da Defensoria PUblica estdo indicadas na Tabela 1 do Anexo Il da Lei
Estadual n.° 22.790/2017 e s@o as seguintes:

TECNICO:

Realizar atividades que envolvam o suporte técnico e administrativo,
documentagdo, informagdo juridica, gestdo de material e patrimdnio,
levantamento de dados, a elaboracdo de relatérios, expedicdo e
arquivamento de documentos e correspondéncias, atendimento ao publico
interno e externo, transporte de documentos e processos, a redlizagcdo de
trabalhos que exijam conhecimentos basicos e/ou especificos de informatica
e outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade que venham
a ser determinadas pela autoridade superior.

ANALISTA:

Desempenhar fungdes auxiliares necessdrias ao cumprimento das
finalidades institucionais da Defensoria PUblica e & gestdo administrativa,
financeira, orcamentdria e de pessoal, como o exercicio de atividades nas
dreas de psicologia, medicing, assisténcia social, pedagogia, agrimensura,



B
contabilidade, juridica, estatistica, planejamento, recursos humanos, logistica,
licitagbes, patrimdnio e almoxarifado, engenharia, infraestrutura, informdatica,
marketing, comunicagdo, eventos, dentre outras, desde que compativeis com
O seu grau de escolaridade.

Além das atribuigbes constantes dos citados atos normativos, € de suma
importéncia que as servidoras e os servidores, no desempenho de suas
fungées, mantenham o decoro profissional com vistas a contribuir com
mudangas sociais positivas, cumprindo, assim, os padrées de conduta da
Defensoria Pdblica.

A jornada de trabalho dos cargos de técnico e analista da Defensoria Publica
€ de quarenta horas semanais (anexo |, tabela 1, da Lei Estadual n°
22.790/2017).

P

O regime de trabalho é sempre presencial. Qualquer alteragd@o deve ser
autorizada previamente pela Defensoria Plblica-Geral (art. 5° da Resolugéo
Conjunta DPG/CGDPMG 15/2023).

DEVERES - (art. 216 da Lei Estadual n.° 869/52)

—)

| — assiduidade; VII - obediéncia das ordens

superiores, exceto quando

. manifestamente ileqgais;

Il - pontualidade; g
VIl - levar ao conhecimento da

Il - discricdo; autoridade superior
irregularidade de que tiver ciéncia

IV — urbanidade; em razdo do cargo;

IX - zelar pela economia e
V - ledldade as instituigbes conservagdo do material que Ihe
constitucionais e administrativas for confiado;

a que servir; ) ) )
X — providenciar para que esteja

sempre em ordem no
VI - observancia das normas assentamento individual a sua

legais e regulamentares; declaragdo de familia.
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Ademais, todos os servidores e servidoras também devem observar os
seguintes deveres, decorrentes dos anteriores e especificados nos atos
normativos internos:

Xl - manter o sigilo de informagdes confidenciais que tiverem conhecimento
em razdo das atividades do cargo e providenciar as medidas necessdrias
para a garantia de confidencialidade no exercicio de eventual trabalho
remoto;

XII - utilizar o e-mail institucional apenas para assuntos profissionais;

Xlll - manter-se atualizados sobre doutrina e jurisprudéncia afetas a sua drea
de atuacgdo;

XIV - amoldar-se ds orientagdes juridicas do defensor e da defensora na
elaboragdo das minutas de pegas processuais;

XV - dispensar aos assistidos tratamento cortés, respeitoso, igualitario e
condizente com suas particulares demandas;

PRO|B|Q6ES ;(art. 217 da Lei Estadual n.° 869/52)

| - referir-se de modo depreciativo, em informacdo, parecer ou despacho, as
autoridades e atos da Administragéo Publica, podendo, porém, em trabalho
assinado, criticd-los do ponto de vista doutrindrio ou da organizagdo do
servico;

Il - retirar sem prévia autorizagdo da autoridade competente qualquer
documento ou objeto da Instituicdo;

Il - promover manifestacdes de apregco ou desapreco e fazer circular ou
subscrever lista de donativos no recinto da Instituicdo;

IV - valer-se do cargo para lograr proveito pessoal em detrimento da
dignidade da fungéo;

V - realizar atos politicos ou praticar coagdo e aliciamento no ambiente de
trabalho com objetivos de natureza partiddria;

VI - participar da geréncia ou administragdo de empresa comercial ou
industrial, salvo os casos expressos em lei;
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VIl — exercer comércio ou participar de sociedade comercial, exceto como
acionista, quotista ou comandatario;

VIl - praticar a usura em qualquer de suas formas;

IX — receber propinas, comissoées, presentes e vantagens de qualquer espécie
em razdo das atribuicdes.

Também constituem proibi¢gées decorrentes das anteriores e especificadas
nos atos normativos internos:

X — exercer a advocacia (vide art. 44 da Lei n.° 22.790/2017);

Xl - realizar atendimento juridico ds pessoas assistidas sem a devida
superviséo do defensor ou da defensora (vide Instrugdo Normativa n.° 24/2023
da Corregedoria-Geral).

Xl - utilizar a marca, materiais, dados ou sistemas operacionais de
propriedade intelectual da DPMG em atividades ou trabalhos particulares;

Xl - deletar registros de trabalho, dados e informagdes pertinentes a DPMG;

XIV - substituir a defensora e o defensor em audiéncias, manifestagées
processuais ou em quaisquer afastamentos legais;

XV - utilizar o token da defensora e do defensor (vide Instrugéo Normativa n°
242023 da Corregedoria-Geral);

XVI - expor negativamente a DPMG, inclusive em redes sociais, quaisquer de
seus membros, servidores e demais colaboradores, bem como os usudrios dos
servigos da Instituicdo (vide Instrug&o Normativa n° 09/2020 da Corregedoria-
Geral);

XVII - compartilhar pessoalmente com terceiros ou por meio de veiculos de
comunicacgdo, digitais ou impressos, incluindo as redes sociais, quaisquer
assuntos de cardter restrito ou sigiloso relativos a DPMG, bem como
informagdes e documentos de assistidos registrados nos bancos de dados da
Instituic@o e pegas processuais a que tenha acesso em razdo do exercicio da

funcao;

XVIll - fotografar ou registrar, em dudio, video ou qualquer outro meio,
processos e documentos em razéo das atividades;
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XIX - ausentar-se do seu local de trabalho deixando expostas informacgdes
institucionais na tela do computador ou em documentos impressos;

XX - deixar seu local de trabalho exposto a terceiros, incluindo os assistidos, na
sua auséncia ou na auséncia da defensora, do defensor, dos servidores e
demais colaboradores da Instituicdo;

XXl - manifestar-se em nome da DPMG em quaisquer veiculos de
comunicacgdo, digitais ou impressos, incluindo redes sociais;

XXIl - promover quaisquer eventos, ainda que de cunho eminentemente
académico, em nome da DPMG;

XXIII - apresentar-se como representante da Instituicdo em quaisquer
eventos externos, tais como simpoésios, semindrios, palestras e inauguracgoes,
ou permitir que seja apresentado como tal em referidos eventos, promovendo
a devida corregdo, em caso de necessidade, salvo autorizagdo prévia e
expressa da Defensoria Publica-Geral;

XXIV - compartilhar suas senhas e formas de acesso aos sistemas eletrénicos
disponibilizados para o desempenho de suas atividades;

XXV - emitir, na realizagdo do atendimento juridico supervisionado ao publico,
opinides pessoaqis sobre o caso, ainda que de natureza legal, limitando-se a
prestar aos assistidos os esclarecimentos para instrugdo das demandas
iniciais ou as devidas informag¢ées do andamento dos processos;

XXVI - abster-se de qualquer tipo de preconceito ou distingdo de raga, sexo,
identidade de género, orientagdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido e
posi¢do politica ou social, seja na expressdo verbal ou escrita.

A observancia dos deveres e a compreensd@o clara das proibicdes impostas
aos servidores publicos da Defensoria Pdblica de Minas Gerais sdo
fundamentais para garantir a exceléncia no atendimento a populagdo e a
manutencdo da confianga publica na Instituicdo.

A ética, a imparcialidade, e o compromisso com o servico publico sdo pilares
que devem orientar a conduta de técnicos e analistas, assegurando que suas
acdes estejam sempre alinhadas aos principios legais e aos valores da
Defensoria Pdblica.



INFORMAGCOES GERAIS

E o sistema de gerenciamento institucional da DPMG (ver a Resolucdo
Conjunta DPG/CGDPMG n.° 014/2022).

Navegue pelo GERAIS para se inteirar dos seus conteldos, especialmente o
modulo do atendimento para cadastramento obrigatério dos assistidos.

Na “Intranet”, em “Acesso Rdpido”, estd o catdlogo de “Telefones Capital,
Interior e Brasilia”, planilhas de informagées das “Defensorias, Coordenadores
e Lotagdo”, e o catdlogo de telefones, enderecos e servicos de todas as
unidades da DPMG.

/(\Z O Sistema “GERAIS” seré substituido pelo Sistema “SOLAR", sendo
as alteragdes repassadas oportunamente.

E a plataforma utilizada para registrar relatérios de produtividade dentro do
sistema GERAIS. O langcamentos das prestacdes deve ser iniciado a partir do
primeiro dia em que o acesso ao sistema for concedido.

Algumas observagdes importantes:

» A recomendagdo é de que o langcamento seja didrio.

A parametrizagdo do relatério de produtividade estd na IN n.°
» 022/2023/CGDPMG e nas orientagées contidas nos anexos | e Il desse
ato normativo

Apenas as servidoras e os servidores lotados nas Defensorias
Especializadas devem acessar as respectivas dreas/setores. Vale
ressaltar que essas especializadas estdo presentes exclusivamente na
unidade de Belo Horizonte.

Em caso de duvida sobre as prestagdes constantes no SGP, gentileza
» enviar e-mail para estatistica@defensoria.mg.def.or ou entrar em
contato pelo telefone (31) 3526-0313 (Jdlio).



mailto:estatistica@defensoria.mg.def.br
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E uma importante ferramenta para a gestdo de documentos e processos
eletrébnicos na DPMG. Seu principal objetivo & promover a eficiéncia
administrativa, proporcionando maior agilidade, transparéncia e seguranga
na tramitagcdo de processos. O SEl facilita o acesso e o compartilhamento de
informagdes, permite o acompanhamento em tempo real das demandas e
contribui para a sustentabilidade, na medida em que reduz o uso de papel

pela Instituigdo.

A utilizagdo da marca oficial é obrigatéria para a confecgcdo de pecas
processuadis, manifestacbées em processos eletronicos e demais
comunicacgées internas e externas, por meio de papel impresso ou digital. E
vedado o uso de marca d’dgua. A imagem da marca ou do selo deve estar
posicionada na parte superior da folha ou midia, de forma centralizada ou,
excepcionalmente, & esquerda.

Em caso de davidas sobre o assunto, consulte a Resolu¢géo DPG n.° 2677/2024,
o0 Manual da Marca da DPMG (disponivel no GERAIS) ou entre em contato com
a Ascom (ascom@defensoria.mg.def.br | 31 3526-0510 / 513 [ 472)

O Centro de Desenvolvimento Institucional (CDI) € um dos érgdos de apoio
administrativo da DPMG. O CDI coordena os esfor¢os, a politica de incentivos e
gerencia a execucdo das atividades desenvolvidas pelas 09 (nove) Camaras
de Estudos. Ver no GERAIS, na coluna & direita da Intranet (acesso répido).

E uma base de armazenamento de modelos de peticdes, protocolos, oficios,
rotinas de atuagdo, listas de documentos e sugestdes de ferramentas Uteis,
organizada pela Escola Superior da Defensoria Publica (Esdep) e pela
Camaras de Estudo. Ver no GERAIS, na coluna & direita da Intranet (acesso
rapido);



O aplicativo da DPMG é gratuito e pode ser baixado no Google Play Store
(sistema Android) ou na Apple Store (sistema iOS).

PRINCIPAIS FUNGOES:

Acesso a demonstrativo de pagamento: Visualize seus demonstrativos de
pagamento diretamente pelo aplicativo.

Informe de rendimentos: Acesse seu informe de rendimentos de forma
pratica.

Historico e saldo de férias: Consulte seu histérico e saldo de férias com
facilidade.

Consulta de pessoas: Disponibiliza informagdes institucionais, como
ndmeros de telefone fixo, celular e e-maiil.

Informar auséncias justificadas: Facilidade para comunicar auséncias.
Agenda de Contatos: Acesse a agenda de contatos das pessods
cadastradas no e-mail institucional.

Defensoria Publica
de Minas Gerais

Gestdo de Pessoas
Produtividade

Contatos

Bate papo

Intranet

Buscar Processos

Diario Oficial

&
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ORGAOS E RESPECTIVOS ATOS DE
SUA COMPETENCIA

» Conselho Superior da DPMG (CSDPMG): Deliberagéo
» Defensoria Pablica-Geral (DPG): Resolucéo, Resolucdo Conjunta e Atos

Corregedoria-Geral da DPMG (CGDPMG): Instrugdo Normativa (IN),
» Orientag@o Funcional (OF), Resolug@o, Resolugdo Conjunta e Portaria
(vide art. 5°, XX, Regimento Interno - Deliberacdo n.° 398/2024)

» Coordenagées: Portaria

e Deliberacéo n° 007/2009: uso de veiculo oficial.

e Deliberacées n° 015/2011 e 016/2005: regras gerais para o atendimento em
todos os orgdos de atuagdo da DPMG e regras especificas para o
atendimento na Capital.

e Deliberacéio n° 009/2013: procedimento para arguicdo do conflito de
atribuicdes entre membros da DPMG.

e Deliberacéo n° 017/2013 e Orientacdo Funcional n® 040: execugdo penall.

e Deliberacéio n° 025/2015 (e alteracées) e Instrucdo Normativa n® 06/2020:
Hipossuficiéncia e recusa de patrocinio. Além da auséncia de
hipossuficiéncia, pode-se recusar a atuacdo por: agdo manifestamente
incabivel; pretensdo inconveniente aos interesses do assistido;, a parte
tiver advogado constituido e ndo providenciar a rendncia; auséncia de
atribuicdo institucional da DPMG (DPU).

e Deliberacéo n°139/2020: mensagens e midias digitais.

e Deliberacao n°138/2020: sessdo de conciliagdo e mediagdo virtuais.

e Deliberacéo n° 137/2020: atendimento virtual de pessoas presas
(concordancia).


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EePzCAPxWKBFutAd_LxV_YoBtYsKGxGFRSP33EP0i9-j2A?e=epjz1d
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ETxlm4oNls1HjADbIUqcvacBdPRGePFhXjaww4kG0SAxlQ?e=mpXyS1
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EfQF8kkNZC5HqjqFEMEh0KwBjPt9IThi5-dGUMNp-NoFHQ?e=8HmeHp
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EYqYHEcr0HxJrbUbJCZ0Q60B7uV0SLsvMVvomwBhoCz0og?e=rvXJTz
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ERRI247bXB5Fgh4tLskF7lkBB7iKf6dJF4yrFX40N5sN6g?e=5gOMZj
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EViSjxabb3tOlkv3V3X3fLsBAwWeMHqbA4P_V1ayCtjsrQ?e=r3aGPm
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVnp5DrOnJpOmRBz14_ZZlIBUsIe0egUQP8d6aREVvzNRQ?e=I5vcha
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ES8K5iG1vJFInJ6v9aSO73ABID56_8uJWArJcMFink9KlQ?e=SotIjo
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EctRjKgAh9xKnL9M0B1qz8EB-2jYsJeGunVDznXgDPXD5A?e=7HIzuX

Deliberacéo n° 168/2021 e Orientacéo 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 @ integridade fisica ou moral do membro ou
colaborador da Defensoria Publica, ou ao patrimdnio publico.
Animosidade entre Defensor e assistido: Orientagdo Funcional n° 42
(impropriedade técnica do termo “quebra de confianca”). A negativa de
atendimento pela suspeicdo é excepcionalissima, devendo ser
fundamentada na referida OF e na Deliberacéo n° 167/2021 (arguicées de
impedimento e de suspeigéo);

Instruco Normativa n° 01/2018 e Resolugées DPG n° 075/2012 e n°
2677/2024: utilizagdo da Marca oficial correta.

Resolugdes Conjuntas DPG/CGDPMG n.° 015/2023 e 016/2023: presenca
fisica na unidade, acolhimento e atendimento.

Instrucéio Normativa n° 05/2020: comunicagdo Institucional Oficial e uso
de aparelhos telefénicos funcionais (vedacéo de utilizacdo de contas e
pdginas particulares para contato com o assistido).

Instrucéo Normativa n° 06/2020, Deliberacées n® 015/2011 e n° 025/2015:
hipossuficiéncia econémica e procedimento a ser adotado em caso de
decis@o denegatdria de assisténcia juridica. Os modelos estdo na aba do
Conselho Superior no GERAIS, em “Formuldrios - Procedimentos”. Existem
também as hipossuficiéncias juridica e em razdo da vulnerabilidade
social.

Instrucéo Normativa n° 08/2020 e Deliberacdo CSDPMG n.° 047/2018:
filiagdo partiddria, candidato ou n&o, apoiador de candidato ou partido
politico. Dispdéem sobre as normas para atividade politico-partiddria,
recomendando a necessdria cautela e moderacdo nas eleicdes,
especialmente no tocante ds publicagdes em redes sociais.

Instrucéo Normativa n° 09/2020: uso das redes sociais.

Instrucéio Normativa n° 012/2021: nas manifestagées em processos
eletrénicos deve ser utilizado preferencialmente o formato PDF, ao invés
da manifestacdo por cota, em especial nas pecas de maior
complexidade, como peti¢des iniciais e defesas.

12


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EZ1XNqowyoBKgtt9FIL4fW4Bqu2ukr2wJwJQYD2ihrt-oQ?e=m52ncJ
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Eanz_9Mh9gdBkRSQ4KbySXoB7TX-wumXMneR-akBbP879g?e=laQffT
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EXSQ5RqQonpPrA-vi1vg9BgByT6rp5WWFgR3MZ8E2zc8IA?e=YPHWH1
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EViSjxabb3tOlkv3V3X3fLsBAwWeMHqbA4P_V1ayCtjsrQ?e=8B3K5Q
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EePzCAPxWKBFutAd_LxV_YoB4RITihS3oS6naZ9r7wlRGA?e=XbeYrh
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ERRI247bXB5Fgh4tLskF7lkBB7iKf6dJF4yrFX40N5sN6g?e=1GVkx3
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ETdryFhJihBGj_toMVbCpZAB2joi9SmImTc2GCD0ouQ8Jw?e=g5ww2H
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EdpxAWEu-UBMpCNrKdYGWfkBvW1_ZFEFcPvalxlJMHX6xg?e=stf73R
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EYZeHtHKnaBCmQaAHwwfWzUBKbHGu2jyszdT2ADre7mysA?e=foaSE8
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EShwFL0sSaFKiJwxGijfFLsBVBzkcrbkVPLAKPJThISaKg?e=Yz5LuK

e Instrucéo Normativa n° 013/2021: atuacédo na Curadoria Especial.

e Instrucéio Normativa n° 014/2021 e Orientacdo Funcional n° 038:
Interposicdo de recursos x independéncia funcional.

e Instrucéio Normativa n° 015/2021: defesa dos direitos e interesses das
criangas e adolescentes.

e Instrugcéio Normativa n° 024/2023: E vedado o atendimento realizado
exclusivamente sem a devida supervisGo direta do Defensor e da
Defensora.

ORIENTAGOES PARA ELABORAGAO
DE MINUTAS PROCESSUAIS E
ATENDIMENTO AO PUBLICO

e Recomenda-se a leitura do Guia de orientagdes gerais para defensoras
publicas e defensores publicos disponivel na Intranet do GERAIS, na aba
“Corregedoria-Geral”;

e Recomenda-se o acesso as cartilhas disponiveis no site e na Intranet do

GERAIS na aba “acesso rapido”, cujo contetdo pode ser baixado e enviado
ao publico da DPMG. Séo exemplos de cartilhas disponiveis:

I -Critérios de atendimento pela Defensoria Pablica de Minas Gerais;
Il - Passo a passo das fases do processo de familia;

lll - Direito & moradia de pessoas vulnerabilizadas;

IV - Violéncia Sexual — O que vocé deve saber;

V - Isso é Papo de Homem;

VI - Acordo de Ndo Persecucdo Penal — ANPP;

VIl - Por uma Defensoria Antirracista;
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VIII - ILPI: Instituicdo de longa permanéncia para pessods idosas;
IX - Desigualdades de género e acolhimento & mulher;

X - Retificagdo gratuita de nome de género no cartério;

Xl - Curatela: curadoria e prestacdo de contas;

XIl - Consumidores 123 milhas;

XIll - SEEU: Cartilha de consulta a processos (Passo a passo para
consultar processos no SEEU).

QUESTOES ADMINISTRATIVAS

e Providéncias a serem tomadas no inicio das atividades na unidade:
o Apresentar-se ao coordenador da unidade;

o Inteirar-se sobre todas as atividades que serdo desenvolvidas.

Obs: Duvidas que surgirem durante as atividades e forem relacionadas
ao trabalho administrativo na unidade, deverdo ser dirimidas com a
superior imediato e com a coordenacdo local.

e Para cadastramento e criacdo de perfil de acesso ao Pje: o defensor
solicita o cadastro do assessor ou servidor enviando e-mail para
distribuicaopje@defensoria.mg.def.br.

e Para cadastramento e criagdo de perfil de acesso ao SEEU: o proprio
defensor faz o cadastro do assessor ou servidor no SEEU, em “outros” -
"meus dados e assessores’.

e Manter atualizados os dados pessoais (endereco, celular, telefone fixo,
indicacdo de parente/pessoa de confianca que possa ser contatada em
caso de emergéncia) e dados funcionais (celular institucional, telefone e
endereco da unidade). Vide INs n° 10/2020, 03/2019 e 01/2019.

¢ Plantdo de fim de semana, feriado e no recesso forense: s6 pode realizar
plantdo se tiver prévia autorizagdo da Defensoria PUblica-Geral.
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e Sobre afastamentos e férias: Ver Instrucdo Normativa n° 27/2024 da
CGDPMG e Deliberagéo n° 396/2024 do CSDP.

o Verificar com a coordenag¢do local, com antecedéncia, as datas de
férias e como serd o controle das atribui¢des;

o Os dados sobre afastamentos devem ser inseridos no Gerais: clicar no
seu nome no lado superior direito da tela -> configuragcdes -> perfil ->
meus dados -> editar -> marcagdo de afastamento;

o Llicenca saude, afastamento por motivo de casamento ou luto, licenga
maternidade/paternidade  devem  ser comunicadas  sempre,
independentemente do prazo do afastamento. Enviar e-mail com
copia para o Defensor ou Defensora, para a Coordenagdo Local e para
Diretoria de Desenvolvimento do Servidor e Saude Ocupacional da
SGPSO: desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br;

o Férias e créditos também devem ser comunicadas sempre,
independentemente do periodo. Enviar e-mail com cépia para o
defensor ou defensora, para a coordenagdo local e para a Diretoria de
Direitos, Vantagens e Aposentadoria da SGPSO:
vantagensaposentadoria.pessoal@defensoria.mg.def.br;

o Outros enderegos eletronicos importantes da Superintendéncia de
Gestdo de Pessoas e Saude Ocupacional (SGPSO):

= Diretoria de Pagamentos: assuntos relacionados a pagamento de
pessoal (pagamentos.pessoal@defensoria.mg.def.br);

= Assessoria: gestdo dos contratos de prestacdo de servigos:
ASSPROM, MGS, Seguranga Armada
(terceirizados.sgpso@defensoria.mg.def.br).
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PERGUNTAS FREQUENTES

1) Analista pode fazer audiéncia judicial ou sessdo de conciliacdo/ mediagéo
judicial em substituicéo ao defensor?

A Ndo.

2) Analista pode fazer sessdo de conciliagcdo/mediacgéo extrajudicial realizada
dentro da prépria unidade da DPMG?

/Sim, mediante supervisdo da defensora ou do defensor.

3) Analista ou técnico pode usar o Token do defensor para fazer distribuigéo
de inicial?

N&o pode. O Token é de utilizagdo exclusiva do defensor sendo vedados o
empréstimo e a transmissdo de senhas.

4) Todos os documentos de assistidos devem ser inseridos no Gerais, ou
deixamos apenas no Onedrive?

/\ Devem ser inseridos sempre no Gerais.

5) Para preencher a renda deve-se considerar apenas as declaragdes da
pessoa ou deve ser solicitado algum documento de comprovagdo?

/\ Veja a Deliberagéo 025/2015 do CSDPMG e a IN 06/2020 da CGDPMG.
6) Todos os documentos de assistidos (como declaracédo de hipossuficiéncia,
copia de Cl e CPF etc) devem ser inseridos no Gerais ou deixa salvo apenas no
Onedrive?

/\ Devem ser inseridos sempre no Gerais.

7) No campo da renda, deve-se considerar o valor bruto ou liquido que o
assistido recebe?

A\ Veja a Deliberagéo 025/2015 do CSDPMG.
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