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Guia de Orientacdo para Servidoras e Servidores

APRESENTACAO

O Guia de Orientacdo para servidoras e servidores da 4}
Defensoria Publica de Minas Gerais (DPMG) tem como % W
principal objetivo orientar e oferecer as diretrizes Q
basicas para uma atuacdo organizada, sistematica e

eficiente no trabalho. @ \/ ®
AN

VISAO, MISSAO E VALORES

A estrutura organizacional da DPMG orienta suas ac¢des e decisdes. A visao idealiza o
futuro desejado da Instituicdo. A missao define a razao de ser da DPMG, destacando
sua finalidade ampla e duradoura. Os valores atuam como principios que guiam a
gestdo estratégica, moldando a cultura e pratica institucional.

VISAO VALORES

Ser essencial para o exercicio da
cidadania e direitos fundamentais, @
reconhecida como a  melhor
Defensoria Publica do Brasil e
referéncia em atendimento,
governanca e inovagao.

Atendimento
humanizado

Atuacdo estratégica e
o resolutiva na busca por
justica

Pluralidade e
inclusao

MISSAO

Transparéncia e

Acolher a pessoa em situacdo de
vulnerabilidade, garantindo o acesso
aos direitos de forma rapida e eficaz,
com prioridade na prevencdo e
solucdo extrajudicial de conflitos,
comprometida com a transformacgao
social, promoc¢do da cidadania e
dignidade humana.

linguagem simples

Gestao
Compartilhada

Valorizacdao da equipe e
aprendizagem continua
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DIREITOS DAS PESSOAS ASSISTIDAS

A DPMG, em cumprimento as leis organicas, assegura diversos direitos as pessoas
assistidas, garantindo um atendimento humanizado 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 0s
principais direitos das pessoas assistidas, conforme estabelecido pela legislagao
vigente, mas sem a pretensdao de esgota-los, visto que outros poderdo ser
instituidos por Atos Normativos da DPMG:

. O acesso a informacgao sobre:

e a localizacdo e o horario de funcionamento dos 6rgaos da Defensoria
Publica;

e a tramitagao dos processos e os procedimentos para a realizacdo de
exames, pericias e outras providéncias necessarias a defesa de seus
interesses;

. O atendimento eficiente e de qualidade;

A revisdo de sua pretensdo no caso de recusa de atua¢ao 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 antagonicos entre as pessoas assistidas;

. O acesso a Ouvidoria Geral.

Vide artigos 5°-C da LCE n.° 65/2003 e

4°-A da LCF n.° 80/1994

00Q
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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 DPMG,
regulamentando suas atribuicdes e funcdes. O art. 42 da referida lei prevé que aos
servidores dessas carreiras aplicam-se subsidiariamente as disposi¢bes da Lei n°
869/ 1952, conhecida como Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de
Minas Gerais, além da legislacdo estadual pertinente, no que couber.

A Deliberacado n.° 418/2024 do CSDP disp&e sobre o estagio probatdrio e a avaliacao
especial de desempenho (AED) das servidoras e dos servidores do quadro de apoio
administrativo e servicos auxiliares da DPMG.

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

As atribui¢bes basicas das carreiras de Técnico da Defensoria Publica e Analista da
Defensoria Publica estdo indicadas na Tabela 1 do Anexo II da Lei Estadual n.°
22.790/2017 e sao as seqguintes:

TECNICO:

Realizar atividades que envolvam o suporte técnico e administrativo, documentacao,
informacdo juridica, gestdo de material e patriménio, 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 realizacdo 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 fun¢bes auxiliares necessarias ao cumprimento das finalidades
institucionais da Defensoria Publica e a gestdo administrativa, financeira,
orcamentaria e de pessoal, como o exercicio de atividades nas areas de
psicologia, medicina, assisténcia social, pedagogia, agrimensura, contabilidade,
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juridica, estatistica, planejamento, recursos humanos, logistica, licitacdes,
patriménio e almoxarifado, engenharia, infraestrutura, informatica, marketing,
comunicacdo, eventos, dentre outras, desde que compativeis com o seu grau de
escolaridade.

Além das atribuicdes constantes dos citados atos normativos, € de suma
importancia que as servidoras e os servidores, no desempenho de suas func¢des,
mantenham o decoro profissional com vistas a contribuir com mudancgas sociais
positivas, cumprindo, assim, os padrdes de conduta da Defensoria Publica.

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

O regime de trabalho é sempre presencial. Qualquer alteracdo deve ser autorizada
previamente pela Defensoria Publica-Geral (art. 5° da Resolucdo Conjunta
DPG/CGDPMG 15/2023).

P_F_\{EEF_S__'I (art. 216 da Lei Estadual n.° 869/52 c/c art. 42 da Lei 22.790/17)

I - assiduidade; VII - obediéncia as ordens
superiores, exceto quando

II - pontualidade; manifestamente ilegais;

VIII - levar ao conhecimento da

IIT - discrigao; autoridade superior irregularidade
de que tiver ciéncia em razdao do
IV — urbanidade; cargo;
IX - zelar pela economia e
V. - lealdade as instituicGes conservacdo do material que lhe for
constitucionais e administrativas a confiado;
que servir;

X - providenciar para que esteja

sempre em ordem no assentamento
VI - observancia das normas legais e individual a sua declaracdo de

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

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

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

XIII - manter-se atualizados sobre doutrina e jurisprudéncia afetas a sua area de
atuacao;

XIV - amoldar-se as orientacdes juridicas do defensor e da defensora na elaboracao
das minutas de pecas processuais;

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

I - referir-se de modo depreciativo, em informacdo, parecer ou despacho, as
autoridades e atos da Administracdo Publica, podendo, porém, em trabalho
assinado, critica-los do ponto de vista doutrinario ou da organizac¢do do servico;

II - retirar sem prévia autorizacdo da autoridade competente qualquer documento
ou objeto da Instituicdo;

III - promover manifestacdes de apreco ou desapreco e fazer circular ou
subscrever lista de donativos no recinto da Institui¢ao;

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

V —realizar atos politicos ou praticar coacdo e aliciamento no ambiente de trabalho
com objetivos de natureza partidaria;

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

VIII - praticar a usura em qualquer de suas formas;

IX - receber propinas, comissdes, presentes e vantagens de qualquer espécie em
razao das atribuicgdes.

Também constituem proibi¢des decorrentes das anteriores e especificadas nos

atos normativos internos:

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

XI - realizar atendimento juridico as pessoas assistidas sem a devida supervisdo do
defensor ou da defensora (vide Instru¢cdo Normativa n.° 24/2023 da Corregedoria-
Geral).

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

XIII - deletar registros de trabalho, dados e informacdes pertinentes a DPMG;

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

XV - utilizar o token da defensora e do defensor (vide Instru¢do Normativa n° 24/2023
da Corregedoria-Geral);

XVI - expor negativamente a DPMG, inclusive em redes sociais, quaisquer de seus
membros, servidores e demais colaboradores, bem como os usuarios dos servigos
da Instituicao (vide Instru¢ao Normativa n® 09/2020 da Corregedoria-Geral);

XVII - compartilhar pessoalmente com terceiros ou por meio de veiculos de
comunicacao, digitais ou impressos, incluindo as redes sociais, quaisquer assuntos
de carater restrito ou sigiloso relativos a DPMG, bem como informacdes e
documentos de assistidos registrados nos bancos de dados da Instituicdo e pecas
processuais a que tenha acesso em razdo do exercicio da fungao;

XVIII - fotografar ou registrar, em audio, video ou qualquer outro meio, processos e
documentos em razdo das atividades;
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XIX - ausentar-se do seu local de trabalho deixando expostas informacdes
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 Instituicao;

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

XXII - 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 simpdsios, seminarios, palestras e inauguracdes, ou permitir que
seja apresentado como tal em referidos eventos, promovendo a devida corre¢do, em
caso de necessidade, salvo autorizacao 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 realizacdao do atendimento juridico supervisionado ao publico, opinides
pessoais sobre o caso, ainda que de natureza legal, limitando-se a prestar aos
assistidos os esclarecimentos para instrucdo das demandas iniciais ou as devidas
informag¢des do andamento dos processos;

XXVI - abster-se de qualquer tipo de preconceito ou distin¢do de raca, sexo, identidade
de género, orientacdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido e posicao politica ou
social, seja na expressao verbal ou escrita.

A observancia dos deveres e a compreensao clara das proibicdes impostas aos
servidores publicos da Defensoria Publica de Minas Gerais sdo fundamentais para
garantir a exceléncia no atendimento a populacdo e a manutencao da confianca
publica na Institui¢do.

A ética, a imparcialidade e o compromisso com o servico publico sdao pilares que
devem orientar a conduta de técnicos e analistas, assegurando que suas ac¢des
estejam sempre alinhadas aos principios legais e aos valores da Defensoria Publica.
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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 conteudos, especialmente o mddulo
do atendimento para cadastramento obrigatério das pessoas assistidas'. Na
“Intranet”, em “Acesso Rapido”, esta o catalogo de “Telefones Capital, Interior e
Brasilia”, planilhas de informacdes das “Defensorias, Coordenadores e Lotacdo”, e o
catalogo de telefones, enderecos e servi¢os de todas as unidades da DPMG.

Trata-se de uma ferramenta integrante do Sistema Gerais, de uso obrigatério,
destinada ao registro de todas as atividades desempenhadas. O lancamento das
prestacdes deve ser iniciado a partir do primeiro dia de concessdo de acesso ao
sistema.

Algumas observacdes importantes:

» Arecomendacdo é de que o langcamento seja diario.

A parametrizacdao do relatério de produtividade encontra-se na Instrucao
Normativa n.° 022/2023/CGDPMG e nas orienta¢des contidas nos anexos I e II
desse ato normativo

| 4

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

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

E uma importante ferramenta para a gestdo de documentos e processos eletrénicos
na DPMG. Seu principal objetivo é promover a eficiéncia administrativa,
proporcionando maior agilidade, transparéncia e seguranca na tramitacdao de
processos. O SEI facilita o acesso e o compartilhamento de informacdes, permite o
acompanhamento em tempo real das demandas e contribui para a sustentabilidade,
na medida em que reduz o uso de papel pela Institui¢ao.

'Salvo nas unidades em que o sistema Solar ja houver sido implementado, conforme descrito no tépico a seguir.

@


mailto:estatistica@defensoria.mg.def.br
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AN~ A DPMG esta implantando o como uma nova
ferramenta integrada ao Sistema Gerais, com o objetivo de aprimorar
a qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados.

A Resolucao Conjunta n.° 018/2025/DPG/CGDPMG instituiu o Sistema Solug¢ado
Avancada em Atendimento de Referéncia - SOLAR como ferramenta oficial e de uso
obrigatério para toda atividade-fim, judicial e extrajudicial, ordinaria, extraordinaria
e plantdes, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG.

O sistema “SOLAR” atualmente esta integralmente implantado nas unidades de
Aracuai; Brasilia de Minas; Januaria; Manhuacgu; Mariana; Nova Serrana; Paracatu;
Salinas; Barbacena; Lavras; Jaboticatubas; Pirapora; e Curvelo.

Na cidade de Belo Horizonte, o sistema esta implantado em todas as Defensorias
Civeis, da Fazenda Publica Municipal e Estadual, de Familia e Sucessoes,
Especializadas do Consumidor, de Direitos Humanos, Coletivos e Socioambientais, da
Pessoa Idosa e da Pessoa com Deficiéncia, de Defesa das Mulheres em Situacdo de
Violéncia de Género, de Segunda Instancia e Tribunais Superiores de Direito Publico e
Direito Privado, bem como nos Centros de Conciliacdo e Mediacdao.

Para as unidades em que esse ja esta em funcionamento é de uso obrigatério para as
seguintes atividades, dentre outras:

I - cadastramento da pessoa assistida; X-cumprimento de sentenca e
II - agendamento de atendimento; execucdo de honorarios;
III - triagem; XI - atribuicdo de atendimentos e

IV - atendimento; .
expedientes a cooperadores ou

V —registro de atendimentos;

substitutos automaticos;
VI - armazenamento de documentos e

. _ XII - andlise de vulnerabilidade
imagens;
VII - peticionamento eletrénico; economica;

VIII - atividades extrajudiciais, inclusive XIII - negativa de atendimento;

mediagdo e conciliagao; XIV - declaragdo de impedimentos e

IX - registro de inspe¢des e visitas em suspeicdo.

unidades prisionais e afins; o
(art. 3° da Resolugdo Conjunta DPG/CGDPMG n.° 018/2025)



https://solar.defensoria.mg.def.br/
https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/gerais/
https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/gerais/
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e Produtividade no sistema SOLAR:

Nas unidades em que estiver implantado, os dados estatisticos de produtividade

serdo extraidos automaticamente das atividades finalisticas realizadas no Solar,
salvo situa¢des excepcionais conforme orientacdao da Corregedoria-Geral (art. 11,
Resolucdo Conjunta n.° 018/2025/DPG/CGDPMG).

Em caso de duvidas na utilizacdo do sistema SOLAR, entre em contato
com canais de atendimento, WhatsApp Solar (31) 98205-7722 ou
suporte.solar@defensoria.mg.def.br

A utilizacdo da marca oficial é obrigatéria para a confeccao de pecas processuais,
manifestacdes em processos eletrénicos e demais comunicacdes internas e
externas, por meio de papel impresso ou digital. E vedado o uso de marca d’agua. A
imagem da marca ou do selo deve estar posicionada na parte superior da folha ou
midia, de forma centralizada ou, excepcionalmente, a esquerda.

Em caso de duvidas sobre o assunto, consulte a Resolucdo n.° 2677/2024/DPG , o
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 érgdaos de apoio
administrativo da DPMG. O CDI coordena os esforcos, a politica de incentivos e
gerencia a execucao das atividades desenvolvidas pelas 09 (nove) Camaras de
Estudos. Ver no GERAIS, na coluna a direita da Intranet (acesso rapido).

E uma base de armazenamento de modelos de peticdes, protocolos, oficios, rotinas
de atuacdo, 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 a direita da Intranet (acesso rapido);
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O aplicativo da DPMG é gratuito e pode ser baixado no Google Play Store (sistema

Android) ou na Apple Store (sistema iOS).

PRINCIPAIS FUNCOES:

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

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

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

Consulta de pessoas: Disponibiliza informacfes institucionais, como
numeros de telefone fixo, celular e e-mail.

Informar auséncias justificadas: Facilidade para comunicar auséncias.
Agenda de Contatos: Acesse a agenda de contatos das pessoas cadastradas

no e-mail institucional.

Defensoria Publica
de Minas Gerais

Gestdo de Pessoas
Produtividade
Contatos

Bate papo

Intranet

Buscar Processos

Diario Oficial

8
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ORGAOS E RESPECTIVOS ATOS DE SUA
COMPETENCIA

» Conselho Superior da DPMG (CSDPMG): Deliberacgao.
» Defensoria Publica-Geral (DPG): Resolucao, Resolu¢do Conjunta, Atos e Portarias.

» Corregedoria-Geral da DPMG (CGDPMG): Instrucdo Normativa (IN),
Orientacdo Funcional (OF), Resolucdo, Resolucdo Conjunta e Portaria (vide art.
5°, XX, Regimento Interno - Deliberacdo n.° 398/2024).

» Coordenacgdes: Portarias.

CSDPMG:

» Deliberacdo n.° 007/2009: uso de veiculo oficial.

e Deliberacdes n.° 015/2011 e n.° 016/2005: regras gerais para o atendimento em
todos os 6rgaos de atuagdao da DPMG e regras especificas para a Capital.

» Deliberacdo n.°017/2013 e Orientacdo Funcional n.° 040: execucdo penal.

e Deliberacdo n.° 025/2015 (e alterac¢Bes) e Instrucdo Normativa n.° 06/2020:
Hipossuficiéncia e recusa de patrocinio. Além da auséncia de hipossuficiéncia,
pode-se recusar a atuacdo por: acao manifestamente incabivel; pretensdo
inconveniente aos interesses da pessoa assistida; a parte tiver advogado
constituido e nao providenciar a renuncia; auséncia de atribui¢do institucional
da DPMG (exemplo: DPU).

o Deliberacdao n.° 139/2020: utilizacdo de mensagens e midias digitais entre os
Orgaos de execucao e as pessoas assistidas.

e Deliberacdo n.° 138/2020: sessao de conciliacdo e mediacdo virtuais.

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

e Deliberacdo n.° 168/2021 e Orientacdo Funcional n.° 042: pessoa assistida com
comportamento agressivo, inadequado ou Vviolento, dificuldade de
compreensao 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: OF 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 Delib. n.° 167/2021 (argui¢bes de
impedimento e de suspeicao);
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CGDPMG:

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

Instrucdo Normativa n.° 01/2018 e Resolu¢bes n.° 075/2012/DPG e n°
2677/2024/DPG: utilizagdo da marca oficial correta.

Instrucdo Normativa n.° 027/2024:formalizacdo de todos os afastamentos e
comunicacao de regularidade do servico.

Instrucdo Normativa n.° 05/2020: comunicacao Institucional Oficial e uso de
aparelhos telefénicos funcionais (vedacdo de utilizagdo de contas e paginas
particulares para contato com o assistido).

Instrucdo Normativa n.° 06/2020, Delibera¢bes n.° 015/2011 e n.° 025/2015:
hipossuficiéncia econdmica e procedimento a ser adotado em caso de decisdo
denegatoéria de assisténcia juridica. Os modelos estao na aba do Conselho Superior
no GERAIS, em “Formularios - Procedimentos”. Existem também as
hipossuficiéncias juridica e em razdo da vulnerabilidade social.

Instrucdo Normativa n.° 08/2020 e Deliberacdo n.° 047/2018/CSDPMG: filiacao
partidaria, candidato ou ndo, apoiador de candidato ou partido politico. Dispdem
sobre as normas para atividade politico-partidaria, recomendando a necessaria
cautela e moderac¢do nas elei¢cdes, especialmente no tocante as publicacbes em
redes sociais.

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

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

Instrucdo Normativa n.° 013/2021: atuagdo na Curadoria Especial.

Instrucdo Normativa n.° 014/2021 e Orientac¢do Funcional n.° 038: Interposicao de
recursos x independéncia funcional.

Instrucao Normativa n.° 015/2021: defesa dos direitos e interesses das criancas e
adolescentes.

Instrucdo Normativa n.° 024/2023: E vedado o atendimento realizado sem a devida
supervisdo direta do Defensor e da Defensora.
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ELABORACAO DE MINUTAS
ATENDIMENTO AO PUBLICO

E

« Recomenda-se a leitura do Guia de orienta¢des gerais para defensoras publicas e
defensores publicos disponivel na Intranet do GERAIS, na aba “Corregedoria-

Geral”;

« Recomenda-se o acesso as cartilhas disponiveis no site e na Intranet do GERAIS na
aba “acesso rapido”, cujo conteddo pode ser baixado e enviado ao publico da

DPMG. Sao exemplos de cartilhas disponiveis:

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

III - Direito a moradia de pessoas vulnerabilizadas;

IV - Violéncia Sexual — O que vocé deve saber;

V -Isso é Papo de Homem;

VI - Acordo de Nao Persecuc¢ao Penal — ANPP;

VII - Por uma Defensoria Antirracista;

VIII - ILPI: Instituicdo de longa permanéncia para pessoas idosas;
IX - Desigualdades de género e acolhimento a mulher;

X - Retificacdo gratuita de nome de género no cartorio;

XI - Curatela: curadoria e prestacdo de contas;

XII - Consumidores 123 milhas;

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

consultar
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QUESTOES ADMINISTRATIVAS

» Providéncias a serem tomadas no inicio das atividades na unidade: apresentar-
se ao coordenador da unidade e inteirar-se sobre todas as atividades que serdo
desenvolvidas. As Duvidas relacionadas ao trabalho administrativo na unidade,
deverado ser dirimidas com o superior imediato e coordenacdo local.

» Para cadastramento e criacao de perfil de acesso:

o Pje: enviar nome completo e numero do MASP para o enderec¢o eletronico
distribuicaopje@defensoria.mg.def.br.

o Eproc e SOLAR: enviar nome completo e numero do MASP para o endereco
eletrénico suporte.solar@defensoria.mg.def.br

o SEEU: o préprio defensor faz o cadastro do assessor ou servidor no SEEU, em
"outros" - "meus dados e assessores".

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

» Plantdo de fim de semana, feriado e no recesso forense: plantdes s6 podem ser
realizados com prévia autorizacao da Defensoria Publica-Geral.

o Sobre afastamentos e férias: Ver Instrucdao Normativa n°® 27/2024/CGDPMG e
Deliberacao n° 396/2024/CSDP.

o Verificar com a coordenacao local, com antecedéncia, as datas de férias e como
sera o controle das atribuicdes;

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

o Licenca saude, afastamento por motivo de casamento ou luto, licenca
maternidade/paternidade devem ser comunicadas sempre,
independentemente do prazo do afastamento. Veja orientacdes na intranet >
Acesso Rapido > Veja Mais > Sup. Gestao de Pessoas > Pericia Médica

o Férias e créditos também devem ser comunicadas sempre, independentemente
do periodo. Veja orienta¢des na intranet > Acesso Rapido > Veja Mais > Sup.
Gestdo de Pessoas > Cartilha Sistema de Férias

» Abono de falta justificada no servigo: trés dias por semestre. Solicitar via SEI, com
antecedéncia minima de dez dias, sujeito a anuéncia da coordenacado ou chefia. Ver
Resolugdo n.° 3183/2024/DPG e Deliberagao n.° 109/2019/CSDP.
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PERGUNTAS FREQUENTES

1) Analista Juridico pode fazer audiéncia judicial ou sessao de conciliagdo/ mediacao
judicial em substituicao ao defensor?

A Nizo.

2) Analista Juridico pode fazer sessao de conciliagdo/mediacao extrajudicial realizada
dentro da prépria unidade da DPMG?

/ Sim, mediante supervisao da defensora ou do defensor.

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

% O Token é de utilizacao exclusiva do defensor sendo vedados o empréstimo e a
transmissdo de senhas.

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

/\  Devem ser inseridos sempre na aba Atendimento do Gerais ou no Solar (para
unidades em que esta ferramenta ja estiver implantada)

5) Para preencher a renda da pessoa assistida quais documentos sdo necessarios?
/\ Veja a Deliberacdo 025/2015 do CSDPMG e a IN 06/2020 da CGDPMG.

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

/\ Veja a Deliberagao 025/2015 do CSDPMG.
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