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APRESENTACAO

O “Manual de Orientagbes para Defensoras e Defensores em Estagio Probatério” tem como
principal objetivo oferecer as diretrizes basicas para uma atuagdo organizada, sistematica e
eficiente durante os 03 (trés) anos de estagio probatorio.

CONHECENDO A DPMG

A estrutura organizacional da Defensoria Publica de Minas Gerais (DPMG) orienta suas agdes
e decisbes. 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 gestao estratégica, moldando a cultura e pratica institucional.

VISAO MISSAO

Ser essencial para o exercicio da cidadania e Acolher a pessoa em situagdo de vulnerabilidade,
direitos fundamentais, reconhecida como a garantindo o acesso aos direitos de forma rapida e eficaz,
melhor Defensoria Publica do Brasil e referéncia com prioridade na prevengdo e solugdo extrajudicial de
em atendimento, governanca e inovagao. conflitos, comprometida com a transformagéo social,

promogao da cidadania e dignidade humana.

VALORES

Atendimento humanizado

Atuacéo estratégica e resolutiva na busca por justica
Pluralidade e inclusédo

Transparéncia e linguagem simples

Gestdo Compartilhada

Valorizagdo da equipe e aprendizagem continua

0 0 0 0 0 O

.O acesso a informacgao sobre:

» alocalizacdo e o horario de funcionamento dos 6rgaos da Defensoria Publica;
« a tramitagdo dos processos e os procedimentos para a realizagdo de exames, pericias e outras
providéncias necessarias a defesa de seus interesses;

. O atendimento eficiente e de qualidade;

a revisdo de sua pretensao no caso de recusa de atuagao pelo Defensor, nos
termos da lei complementar e do regulamento Interno;

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

A atuagé@o de defensores publicos distintos, quando verificada a existéncia de
interesses antagoénicos 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



https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
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Constituem deveres funcionais o acesso e consulta diaria aos meios de comunicagao onde
sdo regularmente publicadas e veiculadas informagdes de carater institucional.

 Diario Oficial Eletrénico da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais (DODP/MG) -
“Acesso Rapido” na intranet.

* GERAIS (Sistema de Gerenciamento institucional) -
gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/dpmg/

* SOLAR (Sistema Solugdo Avangada em Atendimento de Referéncia)-
solar.defensoria.mg.def.br/

o SEI (Sistema eletrénico de informacdes) -sei.defensoria.mg.def.br/sei/

e E-mail institucional - https://login.microsoftonline.com/

e Celular institucional. (art. 79, XXVI, da LCE n.° 65/2003, Resolugdo Conjunta DPG/CGDPMG n.° 014/2022 e IN n.° 17/2022/CGDPMG.)

« E-mail institucional e Gerais: esses cadastros sdo criados automaticamente pela STl e
instrugdes, como login e senha, serao repassadas pela SGPSO.

e Token: ao longo do curso de preparagdo, uma empresa responsavel realizara o
cadastramento do defensor, que recebera, sem 6nus, um token para assinatura eletrénica.
O token sera utilizado para assinaturas em processos eletronicos (PJe, JPe, SEEU,
SOLAR e outros) e assinaturas em documentos PDF.

Atencgao: nido é permitido o uso do token institucional para assuntos particulares.

* Pje, Pje midias e SEEU: enviar nome completo, CPF, numero da Madep, e-mail
institucional e n.° do telefone celular, para o enderego eletrbnico
distribuicaopje@defensoria.mg.def.br.

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

Sistema “GERAIS” é o sistema de gerenciamento institucional da DPMG (ver a Resolucao
Conjunta DPG/CGDPMG n.° 014/2022). Nele é possivel encontrar:

» Resolugdes, Deliberagdes, Atos e etc.

« Diario Oficial Eletrénico da DPMG.

« Enderegos, telefones uteis.

« Informagdes sobre Defensorias, Coordenadores e Lotagdes.

 Cartilhas, Manais de Atendimento e Manual de Atuagao Funcional.

» Novidades e noticias da DPMG.

» “Acesso Rapido” aos sistemas: SOLAR, SEI e outros.

» Sistemas de abertura de chamado.

« Demonstrativos de Pagamento, Sistema de Registro de Afastamentos e outras
funcionalidades relacionada a SGPSO (Superintendéncia de Gestdo de Pessoas e Saude
Ocupacional).


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcorregedoria%5Fdefensoria%5Fmg%5Fdef%5Fbr%2FDocuments%2F%28N%C3%83O%20APAGAR%29%20Hiperlinks%2FResolu%C3%A7%C3%A3o%20Conjunta%2014%2D2022%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fcorregedoria%5Fdefensoria%5Fmg%5Fdef%5Fbr%2FDocuments%2F%28N%C3%83O%20APAGAR%29%20Hiperlinks&ga=1
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fcorregedoria%5Fdefensoria%5Fmg%5Fdef%5Fbr%2FDocuments%2F%28N%C3%83O%20APAGAR%29%20Hiperlinks%2FResolu%C3%A7%C3%A3o%20Conjunta%2014%2D2022%2Epdf&parent=%2Fpersonal%2Fcorregedoria%5Fdefensoria%5Fmg%5Fdef%5Fbr%2FDocuments%2F%28N%C3%83O%20APAGAR%29%20Hiperlinks&ga=1
https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/dpmg/
https://solar.defensoria.mg.def.br/
https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/
https://login.microsoftonline.com/
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/pje-informacoes-gerais/
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/pje-informacoes-gerais/
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
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Navegue pelo “GERAIS” para se inteirar dos seus conteudos.

m * oL

SRLI DEFENSORIA

— “GERAIS” — pagina inicial (Intranet) — menu
lateral direito “Acesso Rapido” — “Defensorias,
Coordenadores e Lotagcdo”™ neste local vocé

k|
encontrara planilhas de informacgdes sobre unidades “" a
da DPMG, coordenadorias € lotacao. SPGF CORREGEDORIA
— “GERAIS” — pagina inicial (Intranet) — menu lateral
direito “Atalhos Uteis” — “Telefones Capital, Interior e ¢
Brasilia”: consta os contatos de telefone e os enderecos S6Ps0

das areas de atendimento de todas as unidades.

— “GERAIS” — pagina inicial (Intranet) — “Administracao Superior” — “Corregedoria-Geral”
— “Estagio probatério”

Trata-se de uma ferramenta integrante do Sistema Gerais, de uso obrigatério, destinada ao
registro de todas as atividades desempenhadas. O lancamento das prestagdes deve ser

iniciado a partir do primeiro dia de concessao de acesso ao sistema, tratando-se de dever
funcional (art.79, inciso XV, LCE n.° 65/2003)".

Atencgao: durante a realizacdo do Curso Oficial de Preparagcao a Carreira o langcamento

da produtividade ocorre de forma diferenciada. Ver tépico: “Curso Oficial de Preparacao a
Carreira”

Algumas observagdes importantes sobre o tema:

» A recomendacgao é de que o langamento da produtividade no SGP seja diaria, devendo
ser langada no maximo até o ultimo dia do més.

» A parametrizagéo do relatorio de produtividade encontra-se na Instrugdo Normativa n.°
022/2023/CGDPMG e nas orientacdes contidas nos anexos | e |l desse ato normativo.

»  Apenas os defensores 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 prestagdes constantes no SGP, gentileza enviar e-mail para
estatistica@defensoria.mg.def.br ou entrar em contato pelo telefone (31) 2010-2061.

" Exceto nos casos em que os dados de produtividade serédo extraidos diretamente no sistema SOLAR. Ver tépico sobre o sistema SOLAR. @


mailto:estatistica@defensoria.mg.def.br
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
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integrada ao sistema GERAIS, com o objetivo de aprimorar a qualidade e a

AN~ A DPMG esta implantando o sistema como uma nova ferramenta
é eficiéncia dos servigos prestados.

A Resolugao Conjunta n.° 018/2025/DPG/CGDPMG instituiu o Sistema Solugdo Avangada 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 Araguai; Brasilia de
Minas; Januaria; Manhuagu; 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 Sucessbes, Especializadas do Consumidor, de Direitos
Humanos, Coletivos e Socioambientais, da Pessoa Idosa e da Pessoa com Deficiéncia, de Defesa das
Mulheres em Situagdo de Violéncia de Género, de Segunda Instancia e Tribunais Superiores de
Direito Publico e Direito Privado, bem como nos Centros de Conciliacdo e Mediagao.

Para as unidades em que o SOLAR ja esta em funcionamento, ele deve ser usado
obrigatoriamente para as seguintes atividades, dentre outras:

| — cadastramento da pessoa assistida; X — cumprimento de sentenca e
Il - agendamento de atendimento; execugao de honorarios;

lll — triagem; Xl — atribuicdo de atendimentos e
IV — atendimento; expedientes a cooperadores ou
V - registro de atendimentos; substitutos automaticos;

VI — armazenamento de documentos e

XIl — analise de vulnerabilidade
imagens;

VII - peticionamento eletrénico;

VIl — atividades extrajudiciais, inclusive
mediacao e conciliagao;

IX — registro de inspecdes e visitas em
unidades prisionais e afins; (art. 3° da Resolug&o Conjunta DPG/CGDPMG n.° 018/2025)

econdmica;

XIlll - negativa de atendimento;

XIV — declaragao de impedimentos e
suspeigao.

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

« 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 situagdes
excepcionais conforme orientagdo da Corregedoria-Geral. Ou seja, nestes casos, ndo sera
necessario o langamento manual no SGP (art. 11, Resolugdgo Conjunta n.°
018/2025/DPG/CGDPMG).


https://solar.defensoria.mg.def.br/
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sel

O SEI é a ferramenta oficial para formacao, instrucdo e decisdo de processos administrativos
eletrbnicos, promovendo agilidade, transparéncia, seguranga e redugdo do uso de papel.
Permite acesso facilitado as informacdes e acompanhamento em tempo real das demandas
(ver Resolucao 1178/2022/DPG).

O aplicativo da DPMG é gratuito e pode ser baixado no Google Play Store (sistema Android)
ou na Apple Store (sistema i0OS). Por ele é possivel obter acesso ao demonstrativo de
pagamento, informe de rendimentos, histérico e saldo de férias, consulta de pessoas, informe
de auséncias, agenda de contatos.

» Lista de transmissao: a Assessoria de Comunicagao e Cerimonial da DPMG (Ascom) usa
o recurso de lista de transmissao do aplicativo Whatsapp para enviar diariamente noticias e
informacdes. Para participar basta enviar e-mail solicitando a inclusdo com indicagdao do
numero do telefone para: ascom@defensoria.mg.def.br (IN n.° 17/2022/CGDPMG).

« Conecta CG: canal exclusivo de comunicagcdo da CGDPMG via Whatsapp. Neste canal
sao enviados avisos, cards, recomendagdes e comunicagoes.

« Grupos no WhatsApp: existem grupos “néo oficiais” de diversas areas de atuagéo com
troca de informacoes.

Ha diversas parcerias para consulta em sistemas importantes para atuagado cotidiana,
acessados mediante cadastro do defensor (ver OF n.° 45 e 46 da CGDPMG e IN n.°
019/2022/CGDPMG).

( GERAIS — “Acesso Rapido” — “Projetos e Convénios.” ]

+/ ON-RCPN - Operador Nacional de Registro Civel do Brasil.

+/ CORI - acesso ao Banco de Dados Eletrénico de Registro de Imdveis.

+/ MJSP - acesso a Rede Nacional de Integracdo de Informacdes de Seguranga Publica,
Justica e Fiscalizacdo (Rede INFOSEG).

/ MTE - acesso ao banco de dados do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED) e da Relacgédo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

/ Sejusp - acesso ao Sistema Integrado de Gestéo Prisional (SIGPRI).

/ Senacon - adeso ao Sistema de Solugéo Alternativa de Conflitos (consumidor.gov.br)

+/ SUSFacilMG - defensores publicos com atribuicdo na area de Saude poderdo acessar
diretamente a “Ferramenta Estadual de Regulagdo SUSfacilMG” (ver Memorando Circular n.°
01/2024 CooProC).

V Sistema de Informagdes Eleitorais (SIEL) disponibilizado pelo TSE - acesso a endereco
da parte (ver Memorando Circular n.° 05/2023 CooProC).

/ Copasa — ver Memorando-Circular n.° 02/2025-COOPROC que trata das alteragbes no
Fluxo no Canal Direto de Comunicacdo com a COPASA.

/ CEMIG: ver Memorando-Circular n® 01/2025-COOPROC.



https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Eb-y3Zx7IlpOsRvWYewa5dsBF62L28xQuanpoXr21_1Z8Q?e=QJ0p0z
mailto:ascom@defensoria.mg.def.br
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EWHgNzksf4ZEjOANeUFkCl4BalZ86CqwQWBjeTcUawbWMg?e=QtB90K
http://consumidor.gov.br/
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/03/SEI_0491742_Memorando_Circular_3.pdf
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A DPMG disponibiliza cartilhas com orientagdes que podem ser encaminhadas ao seu publico
alvo sobre diversos temas, como: “Critérios de Atendimento”, “Fases do Processo de
Familia”, “Curatela” e outros.

[ GERAIS — “Acesso Rapido” — “Cartilhas’ ]

O Centro de Desenvolvimento Institucional (CDI) é um dos 6rgaos de apoio administrativo da
DPMG. O CDI coordena os esforgos, a politica de incentivos e gerencia a execugao das
atividades desenvolvidas pelas 09 (nove) Camaras de Estudos.

A base de conhecimento armazena modelos de petigdes, protocolos, oficios, rotinas de
atuacao, listas de documentos e sugestdes de ferramentas uteis.

( GERAIS— “Acesso rapido” — “Veja mais” — “Centro de Desenvolvimento Institucional” }

Protocolo de Atuagcdo € um documento interno que, visando a prestagcdo padronizada e
eficiente da assisténcia juridica integral e gratuita, estabelece diretrizes e fluxos a serem
observados em situagdes funcionais especificas.

[ GERAIS — “Administracao Superior” — “Corregedoria-Geral” — “Protocolos de Atuagéo” ]

a) Protocolo de Atuacédo para Liquidagdo e Cumprimento Individual de Decisdo Coletiva
Proferida em Defesa de Consumidor Lesado.
b) Protocolo dos Direitos dos Povos e Comunidades Tradicionais.

Sempre que possivel, reunir-se com as liderangas comunitarias e mapear a existéncia de
povos e comunidades tradicionais para identificar demandas e interagir com a
comunidade em geral.

c) Protocolo DPMG Contra a Tortura — Denuncia de Violéncia de Estado: diretrizes para
atuagdo em casos de Violéncia de Estado na abordagem, prisdo e custédia.
d) Protocolo de Atuagdo da DPMG na Saude Publica.

e) Protocolo de Atuacédo na Defesa da Crianga e Adolescente.
f) Protocolo de Atuagao nas Unidades Prisionais.

Nas areas criminal, execugao penal e ato infracional, devem ser realizadas inspe¢des, no
minimo bimestrais, nas unidades onde se cumpram penas privativas de liberdade,
medidas de segurang¢a ou medidas socioeducativas (Delib. n.° 28/2011 com alteragéo da
Delib. n.° 016/2013, ambas do CSDPMG, e Resoluc¢ao n.° 06/2024/CGDPMG).


https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Protocolo-Cumprimento-de-Decisao-Coletiva-1.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Protocolo-Cumprimento-de-Decisao-Coletiva-1.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/12/Protocolo-Povos-tradicionais.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/05/Resolucao-CG-02-2023.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/05/Resolucao-CG-02-2023.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/11/Protocolo-de-atuacao-Saude-Final.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/08/Resolucao_08_2024___Validacao_de_nova_versao_do_Protocolo-1.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/08/Protocolo-Unidades-Prisionais-1.pdf
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O manual é mais um instrumento institucional de orientacdo da atividade funcional a
disposicdo dos orgaos da Defensoria Publica, cujo objetivo € servir de baliza para uma
atuacao coesa, estratégica e tecnicamente qualificada.

GERAIS — intranet — “Corregedoria-Geral” — “Corregedoria” — “Manual de Atuagao
Funcional”

Na Deliberacdo n.° 538/2025/CSDPMG constam as diretrizes que devem ser adotadas nas
pecas juridicas, processuais e extraprocessuais, elaboradas pela Defensoria Publica do
Estado de Minas Gerais no exercicio de suas funcdes institucionais, assim como na
elaboragdo de termos de acordo, atas, oficios, requisicdes, notificagdes e atos
extraprocessuais assemelhados, inclusive os relacionados a atividade administrativa.

Sobre o assunto, veja os modelos no ANEXO C.

E obrigatéria a utilizagdo da marca grafica oficial da DPMG.

A imagem da marca deve ser posicionada no espacgo reservado ao cabecalho, reproduzida em
suas cores originais, sendo vedado o uso de versbées monocromaticas quando o documento
for digital.

Em caso de duvidas sobre o assunto, consulte a Deliberagdo 538/2025/CSDPMG,
Resolucdo n.° 2677/2024/DPG, IN n.° 01/2018/CGDPMG, Resolug¢des DPG n.° 075/2012, e
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.

Material impresso: No uso da marca reduzida, recomenda-
b se a verificacdo da legibilidade por meio de prova impressa

FDEFENSOR A PUBLICA ' i i 5
SO PURLICA Ry devido aos variados processos de impressao.

IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS

v

Minimo 25 mm


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EcmQxlrr8MlIpwS54gXLY3YB51fuiQrh6137TTF84vIMOA?e=AaWT2G
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
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ESTAGIO PROBATORIO

O defensor publico ndo estavel (DPNE), a partir da data em que entra em exercicio, submete-
se ao estagio probatério. Durante esse periodo, a Corregedoria-Geral da Defensoria Publica
(CGDPMG) realiza avaliagbes continuas, com o objetivo de verificar a conveniéncia de sua
permanéncia e confirmagao na carreira, conforme o disposto no art. 51 da Lei Complementar
Estadual (LCE) n.° 65/2003. Na avaliagdo que trata o artigo, serdo observadas:

| — a idoneidade moral no ambito pessoal, profissional e familiar;

Il - a conduta compativel com a dignidade do cargo;

lll - a dedicagéo e a exagao no cumprimento dos deveres e das fungdes do cargo;

IV — a eficiéncia, a pontualidade e a assiduidade no desempenho de suas fungoes;

V — a presteza e a seguranga nas manifestagdes processuais;

VI — as referéncias em razao da atuacao funcional;

VIl — a publicagdo de livros, teses, estudos e artigos juridicos, premiagao obtida inclusive;
VIl - a atuagao em 6rgao de atuagao da Defensoria Publica que apresente dificuldade
no exercicio das atribuigcdes;

IX — a contribuigdo para a melhoria dos servigos da instituicao;

X — a integragdo comunitaria no que estiver afeto as atribui¢des do cargo;

Xl — a frequéncia a cursos de aperfeicoamento.

Na DPMG, a partir do IX concurso, o estagio probatorio segue as diretrizes da Deliberagao do
Conselho Superior (CSDPMG) n.° 449/2024. A seguir alguns pontos importantes sobre o tema:

a) Duragao: o estagio probatério tem duragcao de 3 (trés) anos, excetuadas as hipoteses de
suspensao previstas no §3° do art. 2° da Deliberacéo n.° 449/2024/CSDPMG.

b) Vedagoes: durante o estagio probatdrio, ndo se permite licenga para tratar de interesses
particulares, licenga para frequéncia a curso de poés-graduacgao stricto sensu, afastamento
para frequéncia em curso de poés-graduacédo lato sensu, atuagdo como examinador em
concurso publico de membro ou servidor da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais,
nomeacao para fungdo de confianga ou assessoria em 6rgaos da Administragdo Superior,
orgaos de apoio administrativo e 6rgaos auxiliares da DPMG, salvo situagao excepcional de
interesse institucional e afastamento para o exercicio de mandato em entidade de classe (art.
2°, §5° da Deliberagao n.° 449/2024/CSDPMG c/c art. 6° da_LCE n.° 65/2003).

c) Avaliagao: durante o estagio probatorio serdo observados o desempenho do DPNE nos
aspectos técnico e comportamental (ver art. 6° da Deliberagao n.° 449/2024/CSDPMG e art.
51 da LCE n.° 65/2003.
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d) Acompanhamento: o tramite do estagio probatério ocorre por meio do Procedimento de
Acompanhamento e Avaliagcdo do Estagio Probatério (Paaep), via Sistema Eletrénico de
Informacgdes (SEI).

e) Comissdao de acompanhamento e avaliagao: cada DPNE conta com uma comissao
composta pelo Corregedor-Geral, que a preside, e por dois defensores relatores designados
em até 60 dias apds a entrada em exercicio (art. 8° da Deliberagéo n.° 449/2024/CSDPMG).

f) Elaboragao e remessa dos trabalhos: o DPNE inclui no Paaep, ao longo do periodo de
estagio probatoério, 10 (dez) relatérios trimestrais de atividades, conforme datas e formularios
fornecidos pela CGDPMG (art. 10, §1° da Deliberagao n.° 449/2024/CSDPMG).

g) Pecas selecionadas pelo DPNE: a cada relatério devem ser incluidas 7 (sete) pecas
juridicas escolhidas dentre as de melhor produgao (art. 10, §1°, VI, alineas “a” e “b” da
Deliberacao n.° 449/2024/CSDPMG).

h) Pecas selecionadas pela CGDPMG: sdo selecionadas, por amostragem, 3 (trés) pecas
juridicas para incluséo no Paaep (art. 10, §4° da Deliberacéo n.° 449/2024/CSDPMG).

Relatorio trimestral: formulario fornecido pela CGDPMG + 07 pegas juridicas selecionadas pelo defensor
publico em estagio probatdrio, relativas ao periodo de referéncia, conforme rol exemplificativo do art. 10, §1°,
VI, alineas + 03 pecas juridicas selecionadas por amostragem pela CGDPMG.

i) Analise dos trabalhos: apos a inclusdo do relatorio trimestral no Paaep, os defensores
relatores analisam minuciosamente os documentos e todas as pegas juridicas preenchendo o
Termo de Avaliagdo Individual de Estagio Probatério (Taep). Essa avaliagdo classifica o
desempenho do defensor nos aspectos técnico e comportamental com os conceitos descritos
abaixo.

Excelente (5): superou muito as expectativas. E percebido por outras areas/pessoas
como alguém com uma atuagao excepcional, modelo de referéncia.

Otimo (4): superou as expectativas. A atuacdo foi melhor que o esperado com alto padrao
de qualidade.

Bom (3): atingiu as expectativas. Atuacdo adequada ao esperado (satisfatorio), atende os
padroes de qualidade e produtividade.

Regular (2): abaixo das expectativas. Atuagdo abaixo do esperado (precisa de
desenvolvimento).

Insuficiente (1): muito abaixo das expectativas. Atuagdo nao aceitavel, desempenho
muito abaixo do que é esperado para a funcéo.

A pontuacgdo final do trimestre corresponde a média aritmética simples das notas
atribuidas por cada defensor relator e pelo Corregedor-Geral.

» Em caso de 2 (dois) conceitos insuficientes ou 1 (um) conceito insuficiente e 1 (um)
conceito regular aplica-se o Procedimento Especial de Aperfeigoamento Funcional (Peaf)
previsto no art. 14 da Deliberacéo n.° 449/2024/CSDPMG.
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j) Confirmacgao na carreira: até 90 dias antes do término do estagio probatério, o Corregedor-
Geral disponibilizara o Paaep ao CSDPMG para analise da permanéncia e confirmagao ou nao
na carreira (art. 15 da Deliberacéo n.° 449/2024/CSDPMG).

k) Impugnacgao a permanéncia na carreira: ver artigos 53 e 54 da LCE n.° 65/2003 e artigos
17 e 18 da Deliberagéo n.° 449/2024/CSDPMG.

A CGDPMG acompanha de perto o periodo do estagio probatoério, sem se limitar aos fluxos
de relatorios. Realiza reunides periddicas para debater as questdes mais relevantes e
acolher duvidas, éxitos, dificuldades e demandas, sempre com enfoque preventivo e
orientativo.

/ A CGDPMG fornece o modelo de formulario do relatério trimestral que deve ser preenchido
e anexado, conjuntamente as sete pecas selecionadas, via SEI, em um arquivo unico (PDF)
de acordo com TODOS os requisitos previstos no art. 10 da Deliberacdo n.°
449/2024/CSDPMG.

/ Importante preencher corretamente a planilha com dados cumulativos a cada relatério
trimestral, devendo conter sempre todas as atividades desenvolvidas desde o primeiro dia do
estagio probatorio. As atividades estdo previstas nos incisos VIII, IX, X1, XlI, X, XIV, XV e
XVI do art. 6° e §1°, inciso 1V, do art. 10, todos da Deliberagao n.° 449/2024 do CSDPMG.

 As pecas elaboradas NAO podem estar escaneadas, digitalizadas ou em foto. O arquivo
deve ser em formato PDF nato-digital.

/ Em caso de peca referente a juri realizado, cabe ao DPNE juntar ao relatério trimestral a
ata da sessao, a decisdo do Juiz Presidente da sessao de julgamento pelo Tribunal do Juri, a

lista dos quesitos e o roteiro de defesa (ver art. 10, §1°, VI, “@” da Deliberacdo n.°
449/2024/CSDPMG).

V As 07 (sete) pegas escolhidas ndo podem repetir pecas ja selecionadas pela CGDPMG.

/ O Relatério Trimestral deve ter numeracédo sequencial do inicio ao final do documento, com
as pegas selecionadas inclusas.

/ O DPNE deve manter contato, no minimo mensal, com os dois defensores relatores do
estagio probatorio, a fim de sanar duvidas e buscar orientagdes.

v As duvidas sobre o estagio probatério também podem ser enviadas para o e-mail
estagio.probatorio@defensoria.mg.def.br ou pelo grupo de WhatsApp.
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FLUXO DO PAAEP - SEI

3° RELATORIO TRIMESTRAL

3° AVALIACAO RELATOR 1

3° AVALIACAO RELATOR 2

Procedimento se repete até o 10° trimestre

1° RELATORIO TRIMESTRAL

1° AVALIACAO RELATOR 1

1° AVALIAGAO RELATOR 2

REMESSA AO CSDPMG
VOTO DO CONSELHEIRO

SESSAO CSDP

2° RELATORIO TRIMESTRAL

DELIBERAGCAO CSDP

2° AVALIACAO RELATOR 2 PUBLICACAO DODPMG?

Defensores Relatores

Conselho Superior

"Podem haver outros documentos além dos listados, como no caso de Ato de substituicdo de relatoria.
2As atas das reunides serdo juntadas no Paaep ao tempo de sua realizagdo, sendo a ordem da imagem meramente ilustrativa.
*Diario Oficial da Defensoria Publica de Minas Gerais (DODPMG).
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CURSO OFICIAL DE PREPARACAO A CARREIRA

Apods entrar em exercicio, o0 DPNE fica a disposigcao da Administragao Superior e participa,
obrigatoriamente, do curso oficial de preparacdo a carreira (art. 4° da Deliberagdo n.°

449/2024/CSDPMG).

O curso oficial de preparagdao a carreira € regulamentado pela Resolugdo Conjunta

19/2025/DPG/CGDPMG).

E imprescindivel o conhecimento de todos os procedimentos da
Resolugao Conjunta n.° 19/2025/DPG/CGDPMG.

Durante o curso oficial, serdo observadas especialmente:

| — a efetiva e a integral participagao nas atividades propostas;

Il — a conduta compativel com a dignidade do cargo;

lll - a dedicagao e o zelo no cumprimento dos deveres e das atribuigbes inerentes ao
cargo;

IV — a eficiéncia, a pontualidade e a assiduidade no desempenho das fungoes;

V — a utilizacao de trajes compativeis com o exercicio das fungoes;

VI — a forma de tratamento dispensada as pessoas assistidas ao quadro de pessoal da
Defensoria Publica e de outras instituicoes;

VIl — a contribuicdo para a melhoria dos servigos da Defensoria Publica;

VIl - a frequéncia aos mutirdes e aos projetos institucionais propostos;

IX — a participagao nas atividades organizadas pela Defensoria Publica;

X — a atuagao no ambito extrajudicial para prevenir ou resolver conflitos;

Xl — a moderagao, o decoro e a conduta respeitosa nas manifestagdes, inclusive em
redes sociais.

O médulo tedrico € composto preferencialmente por palestras e apresentagdes.

Apods arquivar a pega na pasta da pessoa assistida no sistema GERAIS/SOLAR, guarde
uma cépia, inclusive do protocolo, para juntada posterior ao relatério trimestral.

DPG/CGDPMG n.° 19/2025 e tem duragdo minima de 30 (trinta) e maxima de 90 (noventa)
dias, com modulos tedricos e praticos (art. 6° da Resolugdgo Conjunta n.°

O moébdulo pratico € composto, dentre outros, de atendimentos as pessoas assistidas nas
diversas areas de atuacdo da DPMG, realizacdo de audiéncias e sessdes plenarias do tribunal
do juri, elaboracdo de manifestagcdes judiciais e extrajudiciais, atividades externas e projetos
institucionais.
As atividades do modulo pratico sdo distribuidas entre os participantes do curso de forma
equanime, observando-se quantidade idéntica e complexidade equivalente das tarefas e
tempo de execugao.
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a) E necessario preencher e assinar termo de indicagdo de parente ou pessoa de
confianga para contatos de emergéncia: enviar o termo assinado para
desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br e corregedoria@defensoria.mg.def.br
(art. 18, XIllI, da Deliberagao n.° 398/2024).

b) langamento da produtividade: durante o curso oficial de preparagdo a carreira, o
langamento das atividades no SGP devera ser feito seguindo a orientacédo abaixo.

« Parte teorica:

Municipio: “Belo Horizonte”

Areal/Setor: “Escola Superior”

Prestagao/Acao: exemplo: “Participagdo-palestras/seminarios/congressos/
solenidades de interesse institucional — ouvinte”

Quantidade: exemplo: numero de palestras assistidas no dia

Atividade: “Ordinaria”

Observagao: campo de uso facultativo, para acréscimo de qualquer
informagéo que julgar importante.

» Parte pratica:

Municipio: comarca do processo (ex: “Belo Horizonte” ou “Uberlandia”)
Areal/Setor: area/matéria do processo (ex: criminal — comum)

Prestagao/Acgao: atividades judiciais, extrajudiciais e administrativas realizadas
(ex: “Judicial — Alegacgao final escrita”)

Quantidade: numero daquele tipo de atividade realizada

Atividade: “Ordinaria”

Observagao: campo de uso facultativo, para acréscimo de qualquer informacéao
que julgar importante

ATENGAO

Apés o langamento da prestagado lembre também de incluir as informagdes pormenorizadas
das atividades constantes nos incisos VIII, IX, XI, XII, X, XIV, XV, XVI do art. 6° da
Deliberagdo n.° 449/2024 do CSDPMG na planilha de dados cumulativos que sera
apresentada no relatério trimestral (ver tépico sobre Estagio probatério e relatorio
trimestral).



mailto:desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br
mailto:corregedoria@defensoria.mg.def.br
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ORGAOS DA ADMINISTRACAO SUPERIOR

» Conselho Superior da DPMG (CSDPMG): Deliberagao.
» Defensoria Publica-Geral (DPG): Resolugéo, Resolugdo Conjunta, Atos e Portarias.

p» Corregedoria-Geral da DPMG (CGDPMG): Instrucdo Normativa (IN), Orientagédo
Funcional (OF), Resolugdo, Resolugdo Conjunta, Atos e Portarias (vide art. 5°, XX,
Regimento Interno - Deliberacdo n.° 398/2024).

» Coordenacgodes: Portarias.

DA CORREGEDORIA-GERAL (CGDPMG)

A Corregedoria-Geral da Defensoria Publica é 6rgado de fiscalizagdo e orientagdo da
atividade funcional e da conduta dos membros e dos servidores da Defensoria Publica. E
composta, dentre outros, da seguinte estrutura organizacional:

I- Corregedor-Geral;

ll- Subcorregedor-Geral,

Il- Orgéos de Assessoramento:

a) Assessoria de Estagio Probatorio;

b) Assessoria de Fiscalizagdo da Atividade Funcional,

c) Assessoria Disciplinar;

d) Assessoria de Juridico-Institucional;

Compete a assessoria de estagio probatorio conduzir os procedimentos afetos ao estagio
probatério de membros, acompanhar o estagio probatério dos servidores e exercer as
atividades correlacionadas, nos termos dos regulamentos especificos (art. 8° da
Deliberagao 398/2024/CSDPMG). Ver mais no tépico “Estagio Probatorio™.

Nos termos do art. 32 da_Lei Complementar Estadual n.° 65/2003, a Corregedoria-Geral é o
orgao responsavel pela fiscalizagdo e orientagdo da atividade funcional e da conduta dos
membros e servidores da Defensoria Publica. Compete-lhe, no exercicio dessa atribuigao,
realizar inspegdes e correigdes funcionais nas unidades, nos 6rgaos de atuacdo e nos
servicos da Defensoria Publica, enviando relatorio reservado ao Defensor Publico-Geral e
ao Conselho Superior, conforme previsto no art. 34, |, da mesma norma.

No ambito interno da DPMG, os procedimentos que integram essa competéncia
fiscalizatéria estdao regulamentados pela Resolugéo n.° 009/2024/CGDPMG, expedida em
conformidade com o Regimento Interno da Corregedoria-Geral (Deliberacédo n.°
398/2024/CSDPMG).



https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Edgv1Nq8hEJBsdONN5uG7IcBBc_PkBkfTNG1wYIWw9mQGw?e=nrcsBn
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Edgv1Nq8hEJBsdONN5uG7IcBBc_PkBkfTNG1wYIWw9mQGw?e=W4WQfK
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Edgv1Nq8hEJBsdONN5uG7IcBBc_PkBkfTNG1wYIWw9mQGw?e=W4WQfK
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVm2RJojbENFuNIRqCYLRHcBEbFekZVqBl9qdaT-W2_RPQ?e=3xBolB
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Edgv1Nq8hEJBsdONN5uG7IcBBc_PkBkfTNG1wYIWw9mQGw?e=W4WQfK
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Edgv1Nq8hEJBsdONN5uG7IcBBc_PkBkfTNG1wYIWw9mQGw?e=W4WQfK

Manual de Orientagéo para Defensoras e Defensores Publicos em Estagio Probatério 17

Os procedimentos de fiscalizagao:

» sdo orientados pelos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
oficialidade, seguranca juridica e organicidade correcional,

» abrangem as atividades funcionais e condutas dos membros e servidores, 0s servigos
administrativos em geral e o funcionamento da Defensoria Publica;
e possuem carater eminentemente preventivo;

» tém por finalidade aferir a regularidade, qualidade, eficiéncia, celeridade, observancia
dos deveres funcionais e o cumprimento da fungdo constitucional e dos objetivos
institucionais da Defensoria Publica;

 subdividem-se em correigdes, inspe¢des e monitoramento permanente.

a) Correigdes: as correicdes abrangem o conjunto dos servigos defensoriais de
determinada unidade, 6rgdo de atuagdo ou outro setor interno, seja finalistico ou
administrativo. Podem ser:

» Ordinarias: realizadas periodicamente e previamente programadas pelo
Corregedor-Geral;

- Extraordinarias: de carater eventual e excepcional, determinadas pelo
Corregedor-Geral, pela Defensoria Publica-Geral (art. 9°, XIV, LCE n.°
65/2003), recomendadas pelo Conselho Superior (art. 28, XllI, LCE n.°
65/2003) ou solicitadas pela Coordenacédo Local (art. 42, XIX, LCE n.°
65/2003).

b) Inspec¢odes: As inspecdes decorrem de fatos ou situagdes pontuais, sdo determinadas
pelo Corregedor-Geral e se restringem a aspectos especificos dos servigos defensoriais de
determinada unidade ou 6rgao.

c¢) Monitoramento Permanente: O monitoramento permanente é uma atividade
fiscalizatoria continua e inerente a Corregedoria-Geral, voltada ao acompanhamento da
regularidade e eficiéncia dos servigos. Compreende:

analise rotineira e por amostragem de processos judiciais afetos a Defensoria Publica;

exame rotineiro e por amostragem de dados estatisticos;

« avaliagao do cumprimento de atos normativos internos;

analise de rotinas e fluxos internos;

utilizagao de instrumentos diversos que permitam o supervisionamento permanente dos

servigcos defensoriais.

As diretrizes avaliativas e demais especificidades desses procedimentos estdo
regulamentadas na Resolug¢ao n.° 009/2024/CFDPMG.
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(art. 10 da Deliberagao 398/2024/CSDPMG)
» Responsabilidade do Defensor Publico e Atuagao da Corregedoria

O Defensor Publico responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de
suas fungdes, conforme previsto no art. 83 da LCE n.° 65/2003. Qualquer pessoa pode
apresentar representacdo ao Corregedor-Geral da Defensoria Publica em razao de abusos,
erros ou omissdes cometidas por seus membros.

A apuracéao das infragdes disciplinares sera conduzida pela Corregedoria-Geral, nos termos
do art. 83, §2° da LCE n.° 65/2003. A atuacédo da Corregedoria pode ocorrer de oficio ou
mediante representagao de qualquer pessoa, inclusive com base em informagdes obtidas
por meio de redes sociais ou noticias jornalisticas — sendo vedado o anonimato, salvo nas
hipéteses legalmente previstas.

A normativa disciplinar esta regulamentada no art. 134 da LC n.° 80/1994 e, no ambito do
Estado de Minas Gerais, pela LCE n.° 65/2003, que define infracdes, sancbes, prazos de
prescrigao e procedimentos aplicaveis.

» Aspectos Normativos e Funcionais

a) Embora o art. 83 da LCE n.° 65/2003, enuncie genericamente a responsabilidade
disciplinar, seu tratamento normativo inicia-se nos arts. 79 a 82, que estabelecem os
deveres e vedagdes funcionais. O descumprimento dessas normas configura as infragdes
disciplinares mais recorrentes (art. 87, I, LCE n.° 65/2003).

b) Os deveres funcionais estao previstos no art. 79 da LCE n.° 65/2003. As vedacgdes
funcionais distribuem-se entre os arts. 80 (proibicbes), 81 e 82 (impedimentos). Tais
dispositivos tratam das obrigacdes especificas do cargo de Defensor Publico, sem prejuizo
dos deveres e vedagdes gerais aplicaveis a qualquer agente publico.

c) O rol de deveres e vedagbes nao é taxativo. Eles se espalham por outros dispositivos
legais e normas internas, como Deliberagdes, Resolugbes e Instrugbes Normativas.
Exemplos incluem: art. 74, XIV; art. 78, §3° (férias); art. 79, XXIl (“obedecer aos atos
normativos regularmente expedidos”).

d) Os poderes administrativos e atribuicdes institucionais devem ser exercidos em prol dos
interesses da pessoa assistida — seja cidaddo, pessoa juridica ou coletividade
hipossuficiente — e nao para sustentar teses ou convicgdes pessoais.

e) O exercicio correto das atribui¢cdes, direitos, garantias e prerrogativas do cargo exige que
cada atuacao funcional esteja fundamentada na lei (ordem juridica), na ética (ordem social)
e nos objetivos institucionais da Defensoria Publica (ordem juridico-funcional), conforme os
arts. 3°-A da LC n.° 80/1994 e da LCE n.° 65/2003.

f) Os arts. 5°-C da LCE n.° 65/2003 e 4°-A da LC n.° 80/1994 enumeram direitos basicos
das pessoas assistidas. Cada direito corresponde a um dever funcional dos membros,
servidores e da proépria Instituigdo, voltado a sua efetivacao.
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g) A consumacgao da infragao disciplinar independe da ocorréncia de prejuizo a pessoa
assistida. O objetivo da norma é proteger a regularidade, legitimidade e eficiéncia do servigo
publico. A extensao do dano pode ser considerada na fase de aplicagao da sancéao (art. 90
da LCE).

h) Os prazos prescricionais ndao correm durante o estagio probatério. A eventual instauragao
de processo administrativo disciplinar pode suspender o estagio, conforme art. 24, §1°, da
Deliberagao n.° 197/2021 e art. 20 da Deliberagao n.° 449/2024 do CSDPMG.

¢ Procedimentos Correcionais

A Corregedoria-Geral pode instaurar os seguintes procedimentos:

I. Procedimento Administrativo Interno (PAl);
II. Sindicancia Administrativa Investigatéria (SAl);
[ll. Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD).

a) O PAI, previsto no art. 3° da Deliberacao n.° 197/2021/CSDPMG e regulamentado pela
Resolugao n.° 07/2024/CGDPMG, tem carater informativo e nao disciplinar. Visa a
verificagdo sumaria da plausibilidade dos fatos apresentados. O representado sera
notificado para prestar informacdes em até 10 dias. O PAI pode ser arquivado (com ou sem
recomendacdes) ou ensejar a abertura de SAl ou PAD. E admitido o arquivamento de plano,
sem notificagao prévia, quando houver manifesta improcedéncia da representagao.

b) Reclamagdes que envolvam questdes simples podem ser arquivadas sumariamente. A
instauracao e o arquivamento do PAI ndo prejudicam o defensor em estagio probatério, e os
respectivos pareceres e decisdes ndo devem constar das pastas funcionais (art. 44, §1°,_da
Deliberacdo n.° 197/2021/CSDPMG).

c) A SAl e o PAD sao procedimentos de natureza disciplinar, previstos nos arts. 98 e
seguintes da LCE n.° 65/2003. Representam, respectivamente, o inquérito e o processo, em
analogia ao direito processual penal. Suas caracteristicas e ritos estdo definidos na
Deliberacao n.° 197/2021/CSDPMG.

d) As infragbes disciplinares (art. 87 da LCE n.° 65/2033) podem ser punidas com:
adverténcia, suspensao de até 90 dias, remog¢ao compulsoéria, demissdo ou cassacao de

aposentadoria, conforme a natureza, gravidade, antecedentes, circunstancias e
consequéncias da falta funcional (arts. 88 a 96 da LCE n.° 65/2003).

A Assessoria Juridico-Institucional (art. 11 da Deliberacéo 398/2024/CSDPMG) é responsavel
pela manifestagcdo em expedientes diversos — como concessao de nota abonadora, definicao

de atribuicdes, incidentes de ajustamento funcional, autorizagao de residéncia em localidade

diversa, dentre outros — além de prestar orientacées de carater funcional em resposta as

consultas formuladas pelos defensores com base nas normas listadas a seguir.
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A partir da publicacao de um ato normativo, presume-se o seu conhecimento por todas e todos, nao
sendo possivel a alegacédo de desconhecimento na hipotese de eventual descumprimento.

CSDPMG:

» Deliberacao n.° 538/2025/CSDPMG — critérios formais a serem adotados na elaboragcdo de

pecas juridicas e outros documentos.

« Deliberacdo n.° 460/2024/CSDPMG — Dispde sobre as férias regulamentares e férias-

prémio, no ambito da Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais. - Publicada no DODP
em 10/12/2024.

« Deliberacao n.° 449/2024/CSPDMG — Regulamento do estagio probatdrio.

« Deliberacdo n.° 428/2024/CSPDMG - Programa de estagio de graduagdo e pos-

graduacgao.

« Deliberacao n.° 397/2024/ CSDPMG - Institui a Seguranca da Informagao estabelecendo

diretrizes as usuarias e aos usuarios de dados e informacdes que a Defensoria Publica do
Estado de Minas Gerais (DPMG).

« Deliberacdo n.° 396/2024/CSPDMG - Procedimentos para concessao de licengas e

afastamentos.
« Deliberacao n.° 359/2023/CSPDMG — Pratica de servico voluntario.
» Deliberacdo n.° 254/2022/CSPDMG - Regras gerais para criagao, alteracao e fixagcaéo de

atribui¢cdes dos orgaos.

« Deliberacdo n.° 211/2021/CSPDMG - Coordenadoria Estratégica de Tutela Coletiva
(CETUC).

« Deliberacdo n.° 197/2021/CSPDMG - Regulamento da sindicancia e do processo

administrativo-disciplinar.

« Deliberacdo n.° 190/2021/CSPDMG - Critérios para compensagao de dias de crédito

decorrentes do exercicio de plantdes, atividades administrativas extraordinarias ou
atividades finalisticas extraordinarias.

« Deliberacdo n.° 168/2021/CSPDMG - Assistido com comportamento agressivo,

inadequado ou violento, dificuldade de compreensdo que possa caracterizar alguma
incapacidade mental ou de alguma forma oferega risco a integridade fisica ou moral do
membro ou colaborador da Defensoria Publica, ou ao patriménio publico. Animosidade
entre Defensor e assistido: Orientagdo Funcional n.° 42 (impropriedade técnica do termo
“‘quebra de confianga”).

o Deliberacdo n.° 167/2021/CSPDMG - Impedimento e suspeigcdo. A negativa de

atendimento pela suspeigao é excepcionalissima (LCE n.° 65/2003, art. 79, X).
« Deliberacao n.° 139/2020/CSPDMG — Mensagens e midias digitais.
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 Deliberagao n.° 138/2020/CSPDMG — Sesséao de conciliagdo e mediagao virtuais.

« Deliberacao n.® 137/2020/CSPDMG — Atendimento virtual de pessoas presas.

» Deliberacdo n.° 025/2015/CSPDMG (IN n.° 06/2020/CGDPMG) — Hipossuficiéncia e
recusa de patrocinio.

 Deliberacdo n.° 017/2013/CSPDMG — Execugéao penal (OF n.° 40).

« Deliberacdo n.° 011/2013/CSPDMG - Atuacdo nas areas trabalhista, previdenciaria,

eleitoral.
 Deliberagao n.° 009/2013/CSPDMG — Conflito de atribui¢des entre membros da DPMG.
« Deliberacdo n.° 015/2011/CSPDMG e 016/2005/CSPDMG — Regras gerais e especificas

para o atendimento.

DPG:

» Resolugdo Conjunta DPG/CGDPMG n.° 19/2025: regulamenta o curso oficial de
preparagao a carreira.

» Resolucdo 3839/2025/DPG e Memorando n.° 861/2025-DPG: institui e regulamenta o
Sistema de Atividades Extraordinarias — SAE.

» Resolugdo Conjunta n.° 018/2025/DPG/CGDPMG: dispbe sobre o Sistema Solugao
Avancada em Atendimento de Referéncia — Solar.

» Resolucdo Conjunta n.° 15/2023/DPG/CGDPMG alterada pela Resolu¢cdo Conjunta n.°
16/2023/DPG/CGDPMG:

Art. 6° - prevé o comparecimento diario as sedes para realizacdo de todas as atividades
inerentes ao cargo.

Art. 12 e 13 — define como principal o atendimento presencial a pessoa assistida, sendo o
atendimento virtual eminentemente complementar (por meio do e-mail e do celular
institucional).

» Resolugao n.° 2023/2023/DPG: servico de cobranga e recebimento de honorarios de
sucumbéncia.

» Resolugao n.° 3023/2024/DPG: concessao de dias de crédito de compensagdo em razao
de acumulagao prevista no art. 3°, §5° e no art. 4°, inciso lll, todos da Deliberagdo n.°
190/2021/CSDPMG (acervo).

e Resolucdo n.° 1388/2023/DPG com alteragcdo da Resolugcdo n.° 2272/2024: plantdo de
final de semana, feriados e pontos facultativos nas unidades da Defensoria Publica da
regidao Metropolitana e do interior do estado.

» Resolugao n.° 2271/2024/DPG: plantdo da DP na unidade de Belo Horizonte nos finais de
semana, feriados e pontos facultativos.
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CGDPMG:

 Instrugdes Normativas:

[ GERAIS > Intranet > “Corregedoria Geral” > “Instrugdes Normativas” }

o IN n.° 021/2022/CGDPMG e Memorando n.° 024/2024/CGDPMG: dispde sobre o
exercicio das atividades ordinarias, extraordinarias e plantoes.

- Todas as atividades funcionais, inclusive as extraordinarias e decorrentes de plantdes, ainda que
na modalidade de sobreaviso, devem ser exercidas da localidade de lotacao, ressalvadas as
situagdes previstas nos atos normativos.

- Nao é permitida a realizagdo de viagens quando se esta designado para o plantdo da unidade ou
regional, em razédo da incompatibilidade desses atos.

- As audiéncias virtuais, em todos os casos, devem ser feitas de local adequado, sendo vedada a
sua realizagdo em ambientes incompativeis com a formalidade desse ato judicial, que também
exige vestimenta apropriada.

o IN n.° 05/2020/GCDPMG: comunicagao institucional oficial e uso de aparelhos
telefébnicos funcionais (vedacgédo de utilizacdo de contas e paginas particulares para
contato com a pessoa assistida).

o IN n.° 06/2020/CGDPMG,_Deliberagcdo n.° 025/2015 CSDPMG: hipossuficiéncia
econdmica e procedimento a ser adotado em caso de decisao denegatéria de
assisténcia juridica (GERAIS — “Conselho Superior” — “Formularios”).

Atencao para a existéncia das hipossuficiéncias juridica e social.

o IN n.° 07/2020/CGDPMG: audiéncia por_videoconferéncia e realizagdo em comarca
diversa.

Art. 9° E vedado ao Defensor Publico realizar a audiéncia por videoconferéncia
perante juizo de comarca situada em outra unidade da federagdo, seja quando
houver adotado medida juridica por meio de “peticionamento integrado” previsto em
termo de cooperacao entre Defensorias Publicas (CONDEGE), seja quando for
expedida Carta Precatéria pelo juizo da comarca em que atua.

o IN n.° 08/2020/CGDPMG e Deliberagao n.° 047/2018/CSDPMG: filiacdo partidaria,
candidato ou nao, apoiador de candidato ou partido politico. Normas sobre atividade

politico-partidaria, recomendacdes de cautela e moderacdo nas eleicoes,
especialmente quanto as publicacbes em redes sociais.

o IN n.° 09/2020/CGDPMG: uso das redes sociais.
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o IN n.° 10/2020/CGDPMG: instrui sobre a necessidade de sempre manter atualizados os
dados pessoais e institucionais nos setores responsaveis.

o IN n.° 11/2020/CGDPMG: acompanhamento do estagiario pelo defensor supervisor.

oIN n.° 012/2021/CGDPMG: enquanto persistirem as manifestagbes em processos
eletronicos, via PJe, deve ser utilizado preferencialmente o formato PDF, em especial
nas pecas de maior complexidade, como peticdo inicial, defesa, impugnacdo a
contestacao e recurso. Nome nas pecas e manifestagées, bem como identificagdo como
defensor publico. Apontar nominalmente e com clareza a parte em favor de quem esta
praticando o ato processual.

o IN n.° 013/2021/CGDPMG: atuacédo na Curadoria Especial.

o IN n.° 014/2021/CGDPMG e QOrientacdo Funcional n.° 38/CGDPMG: interposi¢ao de
recursos x independéncia funcional.

o IN n.° 015/2021/CGDPMG: defesa dos direitos e interesses
das criangas e adolescentes.

o IN n.° 017/2022/CGDPMG: acessos diarios obrigatorios (ver
Rag. 4).

oIN_n.° 024/2023/CGDPMG: ¢é vedado o atendimento

realizado exclusivamente por servidores, estagiarios e
voluntarios, sem a devida supervisédo direta do defensor.

o IN _n.° 025/2024/CGDPMG: gratuidade de justica deve ser
requerida na primeira oportunidade em que a Defensoria
Publica se manifestar nos autos, evitando reformular o pedido
em sede recursal.

alala

o IN n.° 027/2024/CGDPMG: todo e qualquer afastamento pretendido por defensor publico

ou servidor deve ser formal e previamente requerido, autorizado e em seguida comunicado
via meios proprios.
o IN n.° 28/2024/CGDPMG: dispde sobre o exercicio de atividades finalisticas extraordinarias

e plantdes fundados no art. 45-A da LCE n.° 65/2003, regulamentado pela Deliberagao n.°
190/2021 do CSDPMG.
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https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/11/SEI_0407333_Instrucao_Normativa-28.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/11/SEI_0407333_Instrucao_Normativa-28.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/11/SEI_0407333_Instrucao_Normativa-28.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/11/SEI_0407333_Instrucao_Normativa-28.pdf
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ATUACAO FUNCIONAL: ASPECTOS PRATICOS

Ao entrar em exercicio na unidade, sugere-se que algumas providéncias sejam tomadas antes
do inicio do exercicio e apds cada remogao:

apresentar-se a coordenacado local;

informar-se sobre todas as atividades que serdao desenvolvidas, e os dias agendados
para atendimento ao publico;

solicitar pautas de audiéncias futuras, se houver marcagdes;

enviar e-mails para “distribuicaoseeu” e “distribuicaopje”, além de informar as Varas
locais, para vinculagdo das intimag¢des dos prazos nos sistemas judiciais;

estabelecer contato com o defensor que atuava anteriormente no 6rgdo, com o
objetivo de obter informacdes relevantes sobre a situacdo atual e especificidades da
atribuicdo, audiéncias para as quais ja foi intimada, pontos que demandam maior
atencao;

manter um fluxo minimo de contato com o defensor anterior, principalmente para o
compartilhamento de pastas, modelos, contatos, atendimentos em andamento;
reunir-se com os estagiarios de graduacdao e pdés-graduacdao para compreender as
atividades ja desempenhadas;

entrar em contato com os defensores relatores do estagio probatério para
comunicacao;

regularizar o celular institucional, com transferéncia para nova unidade, se for o caso
(confirmacao do login no Google do celular institucional deve ser feita por meio de
abertura de “chamado” no GERAIS junto a STI);

enviar oficios e providenciar reunides de apresentacdo com as autoridades locais,
Como juiz, promotor de justica;

Em caso de atuagao na area civel e familia, informar ao juiz sobre a atuagao exclusiva da DPMG nos
casos de curadoria especial e a vedagao de nomeagao de advogado dativo.

em caso de comarcas de pequeno porte, apresentar-se também ao prefeito,
presidente da Camara Municipal, procurador municipal e delegado;

enviar oficios para instituicdes/autoridades civis ou militares que, eventualmente,
possam colaborar com os interesses da Instituicao, conforme os exemplos descritos a
seguir.

/ Criminal/ato infracional: delegada/delegado da Policia Civil e comandante da Policial Militar;

 Execugdo penal: diretora-geral/diretor-geral da Penitenciaria e APACs (ver Deliberagdes
17/2013, 28/2011 (alterada pela 16/2013) e 137/2020, ver ainda a Orientagéo Funcional 30 da CG e
o art 42, 11l da_Lei 65/2003);

V Infancia e juventude: Conselho Tutelar, CREAS, CRAS, instituicdo(6es) de acolhimento;

' Civel/familia: secretaria de saide e CAPS (sdo contatos importantes para atuagdo em saude e
possiveis internagdes compulsorias), além do CRAS e do CREAS (importante nos colocarmos a
disposicao para que nos fagam encaminhamentos de potenciais pessoa assistidas);



https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EfQF8kkNZC5HqjqFEMEh0KwBjPt9IThi5-dGUMNp-NoFHQ?e=00V6ts
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EWaYyT7zOp1Ch7vaQAESTbAB8z_Vas4CcSxjjHphaXB27A?e=heWaWf
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EctRjKgAh9xKnL9M0B1qz8EB-2jYsJeGunVDznXgDPXD5A?e=MpxUTw
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EYQfclsX5KNLg0gDVxLMyyMB4do23-68jhjffdIRximAsQ?e=tAkzsQ
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1

Manual de Orientagéo para Defensoras e Defensores Publicos em Estagio Probatério 25

e caso haja atribuicdo no Juizado Especial, avisar aos conciliadores que a DPMG
participara dos atos e que deve ser intimada pessoalmente, com a devida observancia
dos prazos legais;

e manter domicilio na localidade de exercicio (ver Deliberacdao 016/2005 e Orientacdo
Funcional 033/CGDPMG);

e manter atualizadas as informac¢8es sobre dias e horarios de atendimento (ver art. 12,
83° da Resolucdo Conjunta n.° 15/2023/DPG/CG);

Durante o Estagio Probatério juntar no Paaep a “Declaragiao ao Assumir Fungdes em Orgao
de Atuacao” referida no art. 3° da Deliberagéo n.° 449/2024 do CSDPMG (solicitar na Vara o total
do acervo);

e comunicar sobre atualizacdo de enderecos e telefones via App da DPMG ou no perfil
da intranet, assim como sempre comunicar alteracdes futuras (ver IN_n.°
10/2020/DPMG e art. 79, inciso XXIII, da LCE n.° 65/2003 - dever funcional);

ou cliaue aaui (versao web)

Video que instrui sobre a atualizagédo
dos dados no app e no GERAIS

e lancar alteracdes de dados funcionais no GERAIS - férias, créditos, licengas (ver IN n.°
27/2024/CGDPMG);

e enviar até o 3° dia util de cada més o controle de presenca das estagiarias e dos
estagiarios de  graduacdo e de poOs-graduacao para o  e-malil
estagio.pagamento@defensoria.mg.def.br;

e realizar cadastro dos bens: abrir “chamado” no GERAIS, ja em nome da unidade de
lotacdo, pedindo para realizar a transferéncia dos equipamentos de patriménio
numero XXX (notebook, equipamentos eletrénicos) - art. 79, XIl da_LCE n.° 65/03;

Duvidas relacionadas ao trabalho administrativo na unidade que surgirem durante as atividades
devem ser, primeiramente, esclarecidas com a coordenagéao local ou regional.

Para atuacdo em outra comarca de Minas Gerais:

— Ajuizamento de agao: consultar a Deliberacéo n.° 178/2021/CSDPMG.

— Apresentacao de defesa: consultar a Deliberagcéo n.° 091/2019/CSDPMG.

A regra geral € que a acao ou defesa s6 pode ser ajuizada ou protocolizada se houver
defensor publico atuando na mesma area na comarca onde o processo tramita ou deva
tramitar. Nesse caso, a pessoa assistida escolhe se deseja ser atendida em seu domicilio ou
remotamente pela unidade da Defensoria responsavel pela comarca do processo.


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EXmsSWj5XshIgjc3XHznKooBfMiPKjnUuCG2GCu-0FUB0Q?e=69a1ES
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EZ3XZKBl29pIjWDnySrrhbUBoUw9NS3gfr5LByhkJoZyVA?e=pwfoMD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EZ3XZKBl29pIjWDnySrrhbUBoUw9NS3gfr5LByhkJoZyVA?e=pwfoMD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EUofHCAGLZ9AmXWVQdXPcBsBjHUJ7jsWYbNHL92RwVLNEA?e=NjfPoP
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/07/Instrucao_Normativa_10-2020.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/07/Instrucao_Normativa_10-2020.pdf
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EWHgNzksf4ZEjOANeUFkCl4B5WoD7oOG0kkeoqrwTzolxA?e=KVFAGq
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVylK6nmXe5KtOdVHTUq0VEBJ1K1vFLN426upY0iLZYZVw?e=h3sLYC
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVylK6nmXe5KtOdVHTUq0VEBJ1K1vFLN426upY0iLZYZVw?e=h3sLYC
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EaUhM32UmttKpS8F5DreFIYB8KyQ2DGzBPUQjIt_2iaCDA?e=LcGVop
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EWRUQy2E7WZPsJ41umJOfiwB3WBN0z3E2fCHN-5t7x6j6w?e=tx4L0E
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EcqPldVIG9RKqwBYMcYhnm4B6XVhv5YW8GFRvjJxJotwhQ?e=Mj4B0B
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Atendendo a pessoa assistida em seu domicilio, o defensor pode:

« elaborar a peca e realizar o protocolo ou distribuicdo via PJe;

e encaminhar a pega e a documentacdo em PDF ao coordenador local, por e-mail,
solicitando o protocolo ou distribui¢ao;

« encaminhar os documentos e os relatos do atendimento ao coordenador local, solicitando
que a pega seja elaborada pela unidade competente.

Caso nao haja unidade da Defensoria Publica na comarca onde tramita ou deva tramitar o
processo, o defensor pode, excepcionalmente, elaborar a peticdo e realizar o protocolo, desde
que informe expressamente ao juizo que nao havera acompanhamento processual pela
DPMG, e comunique essa limitagcao a pessoa assistida.

Para atuagdo em outro ente federado, deve-se observar o Acordo de Cooperagao Técnica
(ACT) vigente. Atualmente, estda em vigor o ACT de abril de 2023. Mais informagdes estao
disponiveis em: http://www.condege.org.br/peticionamento.

Em Minas Gerais, (o) e-mail institucional é
peticionamento.integrado@defensoria.mg.def.br, e 0 contato no gabinete da DPG ¢é o
telefone (31) 3526-0502.

e Para melhorar a organizagao do dia a dia, o aplicativo “Planner’ do Office pode ser
utilizado. Com o “Planner” no computador ou dispositivo movel, é facil e possivel criar
novos planos, atribuir tarefas, compartilhar arquivos, organizar o trabalho em equipe e
visualizar o progresso do trabalho e utilizar o chat do Teams para contato com a equipe.

Para acessar o “Planner” entre no e-mail e clique em iniciador de aplicativos, localizado no
canto superior esquerdo, ao lado da palavra Outlook.

Devido a LGPD, é desaconselhavel o uso de aplicativos alternativos para organizagao
que néo sejam da Microsoft, como o “Trello”.

— Ver Resolugao n.° 2970/2024/DPG (Politica de Seguranga da Informagéo da DPMG), IN n.°
005/2020/CG e Deliberagao n.° 139/2020/CSDP.

. E possivel criar um “Sharepoint’ da Unidade ou Equipe, de modo que seja uma biblioteca
virtual de todos os documentos da atuagao, 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 elaboragao, acompanhamento e revisao dos trabalhos.


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EQypW4yD4jhGubkTTrbGXeEB6w4uWZeKPswAivXzwNTTFw?e=p5ZKbe
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EXSQ5RqQonpPrA-vi1vg9BgBcOOCpxw2C6vVZ79mXYWWrA?e=SU7MrK
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EXSQ5RqQonpPrA-vi1vg9BgBcOOCpxw2C6vVZ79mXYWWrA?e=SU7MrK
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVnp5DrOnJpOmRBz14_ZZlIBQYu8tR7Mp54MRXQyTYoh3w?e=G8w05c
http://www.condege.org.br/peticionamento
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O estagio € uma etapa fundamental para a aquisicdo de experiéncia e aprendizado. Para a
DPMG, o estagio representa um refor¢o importante a equipe, complementando o trabalho
desenvolvido. Ver os topicos abaixo.

/_Deliberacdo n.° 428/2024 CSDPM — regulamenta o programa de estagio de graduagéo e
pos-graduacao.

/ Deliberagédo n.° 359/2023 — regulamenta a prestacéo do servigo voluntario.

v/ IN n.° 11/2020/CGDPMG e IN n.° 24/2023/CGDPMG - veda o atendimento realizado
exclusivamente por estagiarios e voluntarios, sem a devida supervisao direta do defensor.

O token, as senhas e a assinatura digital do defensor sao pessoais e intransferiveis, sendo
vedado seu repasse aos estagiarios, voluntarios e servidores para quaisquer fins,
especialmente para peticionamento, manifestacdo e consulta em sistemas eletronicos.

 Diretoria de Estagio, Residéncia e Servigo Voluntario (DERSV): informacdes na aba
“Estagio” do “Acesso Rapido” na lateral direita da pagina da intranet (estagio obrigatério,
estagio nédo obrigatorio direto e voluntario)”. Telefones no GERAIS — “Atalhos uteis” —
“Telefones”.

/ Cadastros disponiveis para estagiarios:

- SEEU: o proprio defensor clica em "outros" - "meus dados e assessores" e faz o cadastro do
estagiario;

- GERAIS: realizado pela SGPSO;

- SOLAR: solicitar pelo e-mail suporte.solar@defensoria.mg.def.br;

- PJE: solicitado pelo e-mail distribuicaopje@defensoria.mg.def.br;

O defensor publico supervisor de estagio pode solicitar o cadastramento do estagiario (ndo
obrigatérios remunerados) junto a caixa de intimagcdoes do PJe pelo e-mail
distribuicaopje@defensoria.mg.def.br  (ver = Memorando  Circular Conjunto  n.°
001/2021/DPMG/Corregedoria-Geral).

/ Nao é possivel & estagiaria ou ao estagiario ter acesso ao Pje midias (sistema gerenciado
pelo CNJ).

/ Estagiario de graduacédo e pds-graduacdo podem realizar o cadastro de pessoa assistida
no GERAIS/SOLAR. As duvidas podem ser dirimidas junto a STI.

+/ Em razéo do vinculo ténue do servigo voluntario, ndo é fornecido acesso a qualquer dos
sistemas institucionais, sobretudo, Solar, Gerais e criacdo de e-mail institucional.

/ Enviar até o 2° dia util de cada més o controle de presenca dos estagiarios de graduacao
e de pds-graduacao para o e-mail estagio.pagamento@defensoria.mg.def.br

v Ao final do estagio, enviar termo de recisdo ao setor de estagio e solicitar o
cancelamento do cadastro por e-mail para distribicaopje@defensoria.mg.def.br e
suporte.solar@defensoria.mg.def.br.



https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EUBW_Ns7ZRZCnXVfWcdf5b4BxhojU2iiktXDbfzqk6fOgA?e=Qp4ZHS
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVuKPHMGNJ9AjItyPPftDu8BQYUIHjJmj-_w0C54YeKkng?e=38guY1
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/07/Instrucao_Normativa_11-2020.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/07/Instrucao_Normativa_11-2020.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/08/IN-24-CG-Supervisao-das-atividades-desempenhadas-por-servidores-e-estagiarios.pdf
mailto:distribicaopje@defensoria.mg.def.br
mailto:distribicaopje@defensoria.mg.def.br
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/' Ver Deliberagdo n.° 396/2024/CGDPMG e IN n.° 27/2024/CGDPMG;

/ Verificar com a coordenagéo local, com antecedéncia, como é feita a substituicdo e como
sera o controle dos prazos e atribuicbes em relagdo aos processos eletrénicos;

/ Todo afastamento deve ser formalizado pelo defensor e servidor nos canais institucionais.
Para comunicar o afastamento e atestar a regularidade do servigo:

[ GERAIS — clicar no nome no canto superior direito — “Perfil” ]

Observagao: também é possivel comunicar afastamentos via aplicativo da DPMG.

Veja o video que instrui sobre a
atualizacao dos dados no app e no

GERAIS \7 -

L}
ou clique aqui (versé@o web)

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

« Diretoria de Desenvolvimento do Servidor e Saude Ocupacional:
desenvolvimentosaude.pessoal@defensoria.mg.def.br (lista de antiguidade, licenga saude,
licenga para acompanhar pessoa doente na familia, progressdo/promog¢ado de servidores,
avaliacao de desempenho de servidores, ajustamento funcional, adequacéao funcional, histérico
funcional, carteira funcional);

v Diretoria de Direitos, Vantagens e Aposentadoria:
vantagensaposentadoria.pessoal@defensoria.mg.def.br (concessées de quinquénios,
férias regulamentares e prémio, créditos, plantdo, averbacao de tempo de servigco, contagem
de tempo, aposentadoria, afastamentos por motivo de casamento/luto, licenca
maternidade/paternidade);

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


https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/08/IN-24-CG-Supervisao-das-atividades-desempenhadas-por-servidores-e-estagiarios.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/06/Instrucao-Normativa-n-27-2024.pdf
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Pode ocorrer a nomeacao de defensor publico
nao estavel como coordenador local em
unidades com apenas um ou dois defensores.
Sobre o tema, consultar o documento “Tira-
Duvidas — Guia para Coordenagao Local’,
disponivel em:

GERAIS — intranet — “Acesso Rapido” —
“Cartilhas e Manuais de Atendimento”

TIRA DUVIDAS

Guia Para Coordenacao Local

« Atribui¢gdes do Coordenador local estdo no art. 42 da_LCE 65/2003;

» Realizar reunido com o pessoal administrativo da unidade para entender a dindmica e os
fluxos atuais, assim como alinhar medidas para o futuro.

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

o E dever do coordenador comunicar & Defensoria Publica-Geral ou & Corregedoria-Geral
eventuais auséncias injustificadas ou outras irregularidades de que tiver ciéncia, sob pena
de responsabilidade funcional (art. 42 c/c art. 79, VI, LC n.° 65/2003).

« Em caso de licengas cujos afastamentos ndo permitam a comunicagdo pelo proprio
defensor, cabe ao coordenador local, e na sua falta, ao coordenador regional, comunicar o
afastamento a CGDPMG assim que tomar conhecimento formal do fato (IN n.°
03/2019/CGDPMG).

o Compete ao coordenador local organizar a escala dos defensores
publicos responsaveis pelas inspe¢cbes, a qual devera ser
comunicada, semestralmente ao Corregedor-Geral da Defensoria
Publica, na forma do art. 42, lll da LCE n.° 65/2003. Ver § 2° do art. 1°
da Deliberacdo n.° 28/2011 alterada pela Deliberagao n.° 16/2013,
ambas do CSDP. )

» Sobre ponto da MGS, ver “Tira Duvidas - Guia para Coordenacéo Local’ - pag.23;

« Coletar e arquivar controle de presenga dos voluntarios, no inicio de cada més (necessario
para elaboragéo de termo de conclusao e certificado).


https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/06/Guia-Coordenacao-Local-2025-Junho-2025-1.pdf
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/07/Instrucao_03-2019-CGDPMG.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/06/Guia-Coordenacao-Local-2025-Junho-2025-1.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/06/Guia-Coordenacao-Local-2025-Junho-2025-1.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/06/Guia-Coordenacao-Local-2025-Junho-2025-1.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/06/Guia-Coordenacao-Local-2025-Junho-2025-1.pdf
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EWaYyT7zOp1Ch7vaQAESTbABUiNcsn8OmyCSvxsNKS4k5w?e=xrdzn6
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Ef-AMTQE9apBjzy6iSXW9kABlAvwo7MJSrJf7do-Sf9LlQ?e=AqXNl7
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
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— Logistica, infraestrutura, servigos gerais, transportes, bens permanentes, material de
consumo, compras e contratos:

« Assim que for publicada a nomeacao, o setor de patrimdnio ira enviar por e-mail a carga
patrimonial de todos os bens lotados na unidade, para conferéncia, assinatura e devolugao
por e-mail para a DPA (diretoria de patrimonio e almoxarifado).

« Todas as unidades devem ter agua potavel, auxiliar administrativo e servidor de limpeza.
Se necessario, verificar com coord. regional ou assessor institucional da DPG.

« Enviar até o dia 10 de cada més, quando for imovel alugado, o Atestado de Ocupagéo de
Imével para o e-mail faturamento.srli@defensoria.mg.def.br.

. E possivel a solicitacdo de nova locacdo de sede para a unidade, devendo ser observada a
Resolucédo n.° 224/2020/DPG.

« Mal funcionamento de bens ou servigos SRLI (Superintendéncia de
Recursos Logisticos e Infraestrutura), a exemplo de problemas

/{@\ estruturais, mudanca de layout, manutencdo em ar condicionado,
solicitacdo de mobiliario e etc., ver “Tira Duvidas - Guia para

@gj Coordenacgéo Local” - pag.15.
« Reparo na infraestrutura, ver “Tira Duvidas - Guia para Coordenacao
Local” - pag. 16.
« Mal funcionamento de bens ou servigos ligados a STI (Superintendéncia
de Tecnologia da Informagdo), ver “Tira Duvidas - Guia para
Coordenacéo Local” - pag.37 e seguintes.

« Algumas regionais contam com técnico de informatica e carro com motorista, que podem
ser solicitados, mediante justificacdo, conforme o caso.

. E possivel obter cessdo de servidor ou servidora municipal para limpeza ou mesmo para
estagio junto a Prefeitura ou Camara dos Vereadores, com prévia formalizagdo mediante
Termo de Cooperagao Técnica - TCT com a CooProc da DPMG.

« Acompanhar o estoque dos bens de consumo da Unidade para fins de majoragdao ou
diminui¢cdo nas solicitagdes mensais.

« Fazer pedido de itens de consumo, tempestivamente, conforme rota da regional onde se
encontra a Unidade.

« Solicitar o adiantamento de verba para realizacdo de despesa miuda e de pronto
pagamento (DMPP), ver “Tira Duvidas - Guia para Coordenagao Local” - pag.3.



https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/05/Guia-Coordenacao-Local-2025-Maio-2025.pdf
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER7s0ztQBXNIiOK5yQjaf7cBjIFhhsnlfuaRHm-rmMW6Tw?e=fDCUSD
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ORIENTACAO QUANTO AS MANIFESTACOESE
PECAS PROCESSUAIS

Verifique na_Deliberacéo n.° 538/2025/CSDPMG os critérios formais a serem adotados na

elaboragao de pecas juridicas e outros documentos, inclusive se a marca da DPMG esta
atualizada e em conformidade com o modelo institucional vigente.

O enderegamento da peticdo deve seguir o art. 319, |, do CPC: utilize a expressao “Ao
Juizo da x? Vara (...)”. Evite o uso de “Exmo. Sr. Juiz de Direito da x? Vara...”, que esta em
desacordo com a norma.

Ao final de todas as pegas juridicas devera constar o nome do defensor subscritor e, logo
abaixo, a identificagdo do cargo, sendo desnecessaria a especificagdo da matricula na
Instituicao (ver Deliberagéo n.° 538/2025/CSDPMG).

Informe com clareza por qual parte estda se manifestando nos autos (IN
012/2021/CGDPMG).

No Pje utilize também o campo “descricao” para informar por qual parte esta manifestando

e qual pega esta sendo juntada (ex: autora, réu, curadoria especial e contestacao,
impugnacao, especificacéo de provas). Isso facilita muito o acompanhamento do processo.
As manifestacbes em sistemas eletrébnicos (Pje, E-Proc, etc) devem ser feitas
preferencialmente em formato de peticdo PDF, em especial em pegas de maior
complexidade (IN 012/2021/CGDPMG).

Atencdo a digitacdo correta, uso adequado de género da parte (masculino/feminino),

singular/plural, concordancia e acentuacgao.

Expressdes estrangeiras devem ser grafadas de forma destacada no texto como, por
exemplo, por meio do formato italico da fonte.

Os termos “crianga” e “adolescente” sdo mais adequados, evitando expressdes em desuso
como “menor”, “menor pubere”, “menor impubere”.

Prefira “pessoa em situagcéo de rua” em vez de “morador de rua”.

Use “pessoa com deficiéncia”, evitando “portadora de deficiéncia”.

Use “pessoa com nanismo”, evitando os termos “anéo” e “ana”.

Evite a expressao “através da Defensoria”; utilize “por meio de” ou “por intermédio de”.

O vocabulo “curatela” é mais adequado que o termo “interdigao”. Ex: agao de curatela.

O termo NCPC ou Novo Cédigo de Processo Civil esta ultrapassado, vez que o cédigo
esta em vigor desde 2016.

Nas razdes e contrarrazdes recursais, sugere-se que na referéncia sejam usados os
termos apelante/recorrente/agravante/etc. e apelado/recorrido/etc., respectivamente, ao

invés de acusado ou requerente/requerido.


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVtLoTaPIkJJtZYQrL4aC7sB-1YcB-69bSw_eNZJ19t-ZA?e=DVEh28
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVtLoTaPIkJJtZYQrL4aC7sB-1YcB-69bSw_eNZJ19t-ZA?e=DVEh28
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/06/Instrucao_12-2021_-_Identificacao_do_Defensor_no_PJe_e_indicacao_da_parte.pdf
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« Adaptar de forma integral os modelos de pegas ao caso concreto;

« Objetividade na exposigao dos fatos e argumentos, evitando o uso de longos paragrafos
que dificultem a compreensao do texto.

« A peca deve conter indicagao de jurisprudéncia atual.

« Atengado para a fundamentagdo juridica, valor da causa e/ou especificacdo de provas
nas peticoes iniciais.

« Requerer sejam observadas as “prerrogativas de intimacao pessoal e contagem em
dobro dos prazos”, com indicagdo da LCF n.° 80/1994, LCE n.° 65/2003 e art. 186, §1°,
do CPC, evitando mencionar a Lei n.° 1.060/50.

« Solicitar “gratuidade de justica” e evitar “assisténcia juridica” e "assisténcia judiciaria

gratuita" (IN_25/2024/CGDPMG), utilizando a expressao “pessoa com insuficiéncia de

recursos para pagar as custas, as despesas processuais e os honorarios advocaticios”
(artigo 98, caput, CPC). Nao utilizar o termo “pobre” (“presume-se pobre”). O art. 10, I,
da Lei n.° 14.939/03 foi declarado inconstitucional pelo TIMG.

« Requerimento da suspensdo da exigibilidade das custas processuais/isengao:
fundamentar com base no artigo 98 e seguintes do CPC (a suspensdo € uma
consequéncia da gratuidade da justica) e ndo na Lei n.° 1.060/50.

« Ao requerer a condenagdo da parte adversa em custas e honorarios, preferir a
expressao “honorarios de sucumbéncia”, vez que a expressao “honorarios advocaticios”
nao traduz corretamente a natureza da verba.

« No requerimento de fixacdo de honorarios de sucumbéncia para a DPMG nao indicar o
art. 146 da LC 65/2003. Tal artigo foi revogado pelo art. 16 da Lei Complementar n.° 141,
de 13/12/2016.

« O requerimento de procedéncia ou improcedéncia € quanto ao “pedido” e ndo quanto a

“‘acao’.

« Nao se deve juntar o “Termo de Declaragdes” da pessoa assistida nos autos pois €
documento interno e deve ser juntado apenas no GERAIS/SOLAR. Igualmente, ndo se
deve juntar o “Questionario de Pesquisa Sécio-Econémica de Pessoa Natural”.

« Evitar o “uso isolado da manifestagdo por negativa geral’, inclusive na atuagcdo como
curador especial (IN n.° 013/2021/CGDPMG).



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp80.htm
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2024/05/INSTRUCAO-NORMATIVA-n.-025-2024-CGDPMG-2.pdf
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/texto/LCP/65/2003/?cons=1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/LCP/141/2016/#:~:text=Altera%20dispositivos%20da%20Lei%20Complementar,a%20carreira%20do%20Defensor%20P%C3%BAblico.
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/LCP/141/2016/#:~:text=Altera%20dispositivos%20da%20Lei%20Complementar,a%20carreira%20do%20Defensor%20P%C3%BAblico.
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2023/06/Instrucao_Normativa_13-2021_-_Curadoria_Especial.pdf
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PERGUNTAS FREQUENTES

1 - Limites da atribuicao entre 12 e 22 instancia:
 Ver Deliberacao n.° 019/2009/CSDPMG.

Atencdo: qualquer duvida sobre atribuicdo deve ser suscitada perante a Defensoria Publica-
Geral nos termos do art. 9° VIII, da LCE n.° 65/2003. Nao cabe a Corregedoria-Geral se
posicionar sobre atribuigdes.

2 - E obrigatério o atendimento de pessoa assistida que procurou a DPMG somente no
ultimo dia do prazo ou na véspera da audiéncia?
« Ver Deliberagao n.° 015/2011/CSDPMG.

A DPMG nao acolhe as demandas daqueles que buscam o atendimento nos dois ultimos dias
do prazo legal ordinario fixado para a providéncia da medida judicial ou extrajudicial, incluindo
prazos prescricionais, salvo autorizagao especifica da coordenagdao em casos urgentes. Caso
decida pelo acolhimento da demanda, a pessoa assistida devera assinar termo de ciéncia a
respeito da situagéo do prazo vencido ou que esta por vencer (tem modelo no GERAIS).
Quando nao houver medida judicial ou extrajudicial a ser adotada, como nos casos em que se
trata apenas de acompanhamento em audiéncia de conciliagdo, o defensor publico deve atuar
normalmente. Nessa hipotese, ndo se configura situagao de ndo acolhimento da demanda.

3 - Como curador especial, é possivel concordar com o pedido feito pela parte contraria?
Nao, 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 disponibilizagdo do direito da parte que
representa, como a confissédo, a transacao e o reconhecimento da procedéncia do pedido. Atos
dessa natureza geram a nulidade do processo.

.~ No Manual de Atuacdo Funcional do Defensor Publico ha um artigo sobre tema curadoria

@ especial.

4- Existe a figura de curador especial em execugao penal?

Nao. Existe o programa PAI-PJ do TJMG que assiste o paciente em medida de segurancga,
tanto em tratamento como na internagéo.

Esse programa tem uma participagdo muito ativa na execucédo penal, emitindo relatorios,
promovendo modulacdo de medidas, inclusive na realizacdo de exame de cessacido de
periculosidade. O Defensor assiste o paciente nos termos do art. 81-A e seguintes da LEP,

como defensor publico e ndo como curador.

5 - Ja manifestei no Pje e a intimagao continua na caixa, o que fazer?
Ao manifestar no PJE, é necessario marcar a intimagao que deseja responder. Caso contrario,
a intimagao permanecera na caixa como se ainda nao tivesse sido respondida.


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Ede5NRMTIKZKkh5CzEidiXQBfLO8dil4yyckwl-I42dtxA?e=RYbQa1
https://www.almg.gov.br/legislacao-mineira/LCP/65/2003/#:~:text=ORGANIZA%20A%20DEFENSORIA%20P%C3%9ABLICA%20DO,P%C3%9ABLICO%20E%20D%C3%81%20OUTRAS%20PROVID%C3%8ANCIAS.
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EePzCAPxWKBFutAd_LxV_YoBtYsKGxGFRSP33EP0i9-j2A?e=4vaidr
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/manual-de-atuacao-funcional-do-defensor-publico-2/
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6 - Como avisar as pessoas assistidas que o defensor estara em periodo de férias ou
licenga?

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: coordenacgao ou defensor substituto).

7 - Qual a principal providéncia no atendimento da pessoa assistida?
Sempre reduzir a termo as declaragdes prestadas e colher a assinatura. Digitalizar o termo de
declaragdes e anexar na respectiva pasta virtual no GERAIS/SOLAR.

8 - Como fazer para envio de notificagcoes e requisicoes 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 o Advogado-Geral do
Estado?

Cabe a Defensoria Publica-Geral tal incumbéncia, mediante prévio requerimento do defensor
(Resolugcao Conjunta 001/2017/DPG/CGDPMG).

9 - Como elaborar oficios?
Uma otima fonte para consulta € o Manual de Redacido da Presidéncia da Republica. Nele

constam as normas de redagao de atos e comunicagdes oficiais.
10 - Como abrir chamado junto ao PJE?

Acessar GERAIS — Intranet — Defensoria Publica-Geral -+ PJE — Canal exclusivo para
solugdo de problemas ou esclarecimento de duvidas — Clicar no link — Fazer o cadastro
(nome de usuario é o CPF) — Registrar chamado — Selecionar

11 - Davidas quanto a Execucao de Honorarios de Sucumbéncia para a DPMG?

"E dever do Defensor Publico promover os atos necessarios para a cobranga e execucédo dos
honorarios devidos a Defensoria Publica" (Orientacdo Funcional n.° 47/CGDPM e a
Deliberagdo n.° 28/2017/CSDPMG). Para tal, o defensor podera acionar o “Servigo de
Cobranga 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. Telefone de contato: (31) 2010-3212.

12 - Como proceder nos casos de intimagao em processo de familia com determinagao
de envio de oficio pela prépria DPMG?

Consultar Instrugao Padréao de Trabalho (IPT) n.° 06 do TIJMG, que trata das Varas de Familia,
em especial o item 6.1:

“6.1. Os oficios somente serao encaminhados pela secretaria, via administragédo, 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://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EZu06DyBhOxAom5plEOJ0kIBgiYOGrNbqnLf5OpWdx0zVg?e=VMfbIP
http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/corregedoria/Orienta%C3%A7%C3%B5es_Funcionais/OF_-_47.pdf
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Ec-smXEZ6JtOqAqgq2UMVjIBkSXgoTkZWHqysm2lQsH3Qw?e=xmBBLz
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#!
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#!
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#!
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#!

Manual de Orientagéo para Defensoras e Defensores Publicos em Estagio Probatério 35

13 - E possivel que a pessoa assistida receba notificagio sobre as movimentagées
processuais?
Em alguns casos ¢é possivel realizando cadastro do push do PJE no link:

14 - E possivel solicitar modificagdo temporaria de atribuicdo e/ou limitagdo de
atendimento?
Sim, para situagdes excepcionais. Veja a Resolugao Conjunta 01/2014/DPG/CGDPMG.

15 - O que fazer diante da “nomeag¢ao” da DPMG para atuar em processo civel ou de
familia, quando a parte nao é assistida pela instituicao?

Deve solicitar a intimacédo da pessoa para que compare¢ca a DPMG, momento em que serao
avaliados os critérios para atendimento (Ver art. 6°-A, §2°, Deliberagdo 025/2015/CSDPMG e
Orientacdo Funcional n.° 02/CGDPMG). Casos de curadoria especial sdo excegdo a essa

regra.
16 - Foi solicitada a assinatura do defensor em ata de audiéncia da qual nao participou e

nem foi intimado previamente. Como proceder?

Ainda que tenha havido acordo entre as partes, a auséncia da participacdo do defensor no ato
inviabiliza a assinatura da ata, em razdo de questbes de legalidade e responsabilidade
funcional.

17 - Ao trabalhar no plantao do recesso ou em substituicao a outro colega, como fazer
cadastro na caixa de PJE para receber as intimagoes?

Deve ser enviado e-mail para "distribuicaopje” solicitando sua vinculagdo para acesso a
respectiva caixa de PJE que sera de sua responsabilidade.

18 - A DPMG tem servigo de contador para elaboragao de calculos necessarios para o
processo?

Existe um setor de contadoria. Contato pelo telefone (31) 2010-3243 e pelo e-mail:
contadoria@defensoria.mg.def.br.

19 - Como realizar oficio precatério?
Via Sistema Eletrénico de Informacgdes (SEI), no ambito do Tribunal de Justica do Estado de
Minas Gerais. Ver Portaria n.° 5.047/PR/2021 e artigos 5° e 7° da Res. 303/2019 do CNJ.

20 - Existe alguma orientacao sobre a atuacao da DPMG em audiéncia de carta
precatéria criminal, quando ha advogado constituido na comarca de origem que nao
comparece ao ato?

Se ha advogado constituido a DPMG n&o atua, mesmo em caso de atuagdo do advogado
dativo. Se no processo nao tem atuacdo da DPMG, o Defensor ndo deve ficar de plantao
aguardando o advogado participar ou ndo da audiéncia (ver art. 6°-A da Deliberacédo 025/2015,
com a alteragéo da Deliberagao n.° 164/2021/CSDPMG, de 23/04/2021).



https://pje.tjmg.jus.br/pje/Push/loginPush.seam
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EYlxqau7uPpFj371n_x96lsBpUSfIsws7LRvHexjq7Eijw?e=j1wohe
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EW57ovsabOlNv6YJgRYUXuABY1xRaSXzSj6N1bxVTA8Etw?e=BCxCUs
mailto:contadoria@defensoria.mg.def.br
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EcAvpGEFsT9In-D4B8Ckx18Bx2O_mqGImlsgzb7tgG9FhA?e=HsoDDg
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EeDWU4uc2ydKqNkj50kC1bEB0O0ovyjxQiUGUh-SOhHVJw?e=xdx1p3
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21 - O réu tem advogado constituido em processo criminal que, apesar de intimado nao
apresenta resposta a acusacao ou alegagdes finais, ou em caso de apresentagao de
defesa, concorda com o pedido contido na denuncia. O Juiz determina intimagao 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 é remetido para a DP. O
defensor deve ou nao atuar?

Ver OF n.° 048/CGDPMG que recomenda que a DPMG atue independentemente da revogagao
ou renuncia ao mandato do advogado particular.

22 - Tive conhecimento que uma crianga (ou adolescente ou socioeducando entre 18 e
21 anos) esta sendo ameacgada de morte. O que fazer?

Todo defensor, independentemente da natureza do seu 6rgao de atuacdo e das suas
atribuicdes, deve encaminhar a demanda para a Equipe Técnica da DPMG via e-mail.
ppcaam@defensoria.mg.def.br (ver IN n.° 016/2022/CGDPMG)

23 - Como solicito o “Servigo de ITCD” da DPMG?
O pedido deve ser enviado para o endereco eletrénico itcd@defensoria.mg.def.br (ver o
procedimento na Resolucéo n.° 114/2021/DPG).

24 - Existe algum ato normativo que regulamente a possibilidade de recusa de
atendimento quando a pessoa assistida nao apresenta os documentos exigidos?
Ver art. 13 da Deliberacao n.° 25/2015/CSDPMG.

25 - E obrigatoria a utilizacdo do enderego da unidade e telefone no rodapé ou corpo da
peticao?
Ver Deliberagao 538/2025/CSDPMG.

26 - Nos casos de intimacao para apresentagao de contrarrazoes em Recurso Especial
Criminal (REsp), a atribuicao é da Defensoria Publica de primeira ou de segunda
instancia?

Veja a Deliberagéo 19/2019 do CSDP: o REsp e o RE sao atribuigbes da Desits (22 instancia).

27 - Existe orientagcao quanto a atuagao em audiéncia de custddia na area de familia?

A Camara de Tutela das Familias divulgou nota técnica e formulario padrdo para orientar a
atuacdo em audiéncias de custddia decorrentes de prisao civil por divida alimentar. O
formulario esta disponivel para uso pelos defensores publicos.

Link nota técnica: Nota técnica sobre audiéncia de custédia na prisao civil.pdf
Link formulario: Ficha padronizada de atendimento - custodia e familia.pdf

28 - Existe alguma vedagao normativa a atuagao complementar de estagiario no plenario
do jari?
Sim, é vedado (ver Delib. 428/2024/CSDPMG, art. 16, inciso I).
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29 - Quando a pessoa assistida deixa de atender aos critérios da Defensoria Publica, é
suficiente formalizar a negativa, comunicar a parte, encaminhar ao gabinete e peticionar
nos autos informando a cessagao da atuagao?
Ver arts. 16 e 18 da Delib. n.° 25/2015/CSDPMG.

Art. 16, § 29. Ratificada a revogacao da assisténcia juridica pelo Defensor Publico Geral, o defensor
publico notificard a pessoa assistida e, caso haja processo em andamento, alertd-lo-4 para constituir
advogado no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 16, § 32. Havendo processo judicial em andamento, o defensor publico deverd comunicar a
decisdo ao juizo competente, comprovando a notificacdo da pessoa assistida, e continuara a

representa-lo durante os 10 (dez) dias subsequentes a comunicacdo judicial.

30 - E permitido que o estagiario tenha seu nome incluido e assine conjuntamente com o
defensor publico nas pegas processuais?

Sim, é permitido incluir o nome do estagiario na peca, desde que conste expressamente sua
condicdo de estagiario abaixo do nome. E vedada a inclusdo do nimero de inscricdo na OAB,

mesmo que o possua, conforme art. 6° da Instrucdo Normativa n.° 024/2023/CGDPMG.

31 - Estagiarios ou servidores podem realizar atendimento juridico sem supervisdao
direta de defensor publico?

Nao. Conforme o art. 6° da Instrucdo Normativa n.° 024/2023/CGDPMG, é vedado o
atendimento juridico realizado exclusivamente por servidores, estagiarios ou voluntarios, sem a

supervisdo direta de defensor publico. A atuacdo desses colaboradores deve sempre ocorrer
sob orientacdo e acompanhamento do defensor responsavel.

32- O defensor publico pode atuar em processo no qual a parte ja possui advogado
constituido ou dativo nomeado?
Como regra, ndo. Conforme o art. 6°-A da Deliberacdo n.° 025/2015/CSDP, incluido pela

Deliberacao n.° 164/2021, o defensor publico deve se abster de atuar em favor de partes que ja

tenham advogado constituido ou dativo nomeado nos autos. Ha exceg¢ao nos casos de custos
vulnerabilis, 6rgao de execugao penal ou outras hipéteses previstas em lei. Se houver renuncia
do advogado ou revogacdo da nomeacédo do dativo, e a Defensoria for intimada, o defensor
podera requerer a intimacdo da parte para que nomeie novo profissional ou compareca a
Defensoria para submissdo ao processo administrativo de atendimento, conforme a
normatizagao vigente.

(ver Deliberagdes 25/2015 e 15/2011/CSDPMG e Orientagbes Funcionais n.° 012 e
020/CGDPMG). Nao existe possibilidade de substabelecimento para a DP. Ha um modelo de

revogacao de mandato no GERAIS (documentos auxiliares).
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36 - Qual o procedimento para inclusao de nota abonadora na pasta funcional?

A solicitagao de inclusdo de Nota Abonadora (NA) ou de registro de certificado que n&o se
enquadre como NA — como participagdo em curso ou palestra na condigado de ouvinte — deve
ser formalizada via SEI, com o assunto “pedido de concessédo de nota abonadora”, conforme
previsto na Deliberagcao n.° 04/2010, alterada pelas Deliberacées n.° 28/2010 e 18/2001, todas
do Conselho Superior. Para manter o histérico funcional, os pedidos subsequentes devem ser

feitos no mesmo processo SEl. No caso de cursos de pds-graduacgdo, especializagao,
mestrado ou doutorado, os certificados devem ser enviados via SEl para a SGPSO (unidade
SGPSO/DDSSO) e para a CG (unidade CG/Sec — Secretaria Geral da Corregedoria-Geral).

CONTATOS DA CORREGEDORIA

Telefone Geral: (31) 2010-2061
E-mail: corregedoria@defensoria.mg.def.br
Unidade SEI: CG/SEC - Secretaria Geral da Corregedoria-Geral

Todos os expedientes dirigidos via SEl a CGDPMG devem ser atribuidos
EXCLUSIVAMENTE a unidade CG/SEC.

E-mail: estagio.probatorio@defensoria.mg.def.br
Unidade SEIl: CG/SEP — Secretaria de Estagio Probat6rio da Corregedoria-Geral (apenas para
Paaep).

Estatistica: estatistica@defensoria.mg.def.br
Cartorio: cartorio.corregedoria@defensoria.mg.def.br


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVydf6noW0tMt741BZb4jw8BaGatU42qbDYDwcHp6e0evQ?e=I1EkjD
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ANEXO B - Tabela de Siglas e Abreviaturas

Sigla Significado
DPNE Defensor(a) Publico(a) Ndo Estavel
DPMG Defensoria Publica do Estado de Minas Gerais
CGDPMG Corregedoria-Geral da Defensoria Publica de Minas Gerais
CSDPMG Conselho Superior da Defensoria Publica de Minas Gerais
DPG Defensoria Publica-Geral
SEI Sistema Eletrénico de Informacgdes
Paaep Procedimento de Acompanhamento e Avaliacdo do Estagio Probatério
Taep Termo de Avaliacdo Individual de Estagio Probatério
Peaf Procedimento Especial de Aperfeicoamento Funcional
SGP Sistema de Gerenciamento de Produtividade
SGPSO Superintendéncia de Gestao de Pessoas e Saude Ocupacional
APP Aplicativo da Defensoria Publica de Minas Gerais
SEEU Sistema Eletrénico de Execugdo Unificado
PJe Processo Judicial Eletrénico
Eproc Processo Judicial Eletrdnico - sistema do TJMG
Projudi Processo Judicial Eletrdnico dos Juizados Especiais
SOLAR Sistema Solu¢do Avangada em Atendimento de Referéncia
CDI Centro de Desenvolvimento Institucional
DERSV Diretoria de Estagio, Residéncia e Servico Voluntario
DODP/MG Diario Oficial Eletrénico da Defensoria Publica de Minas Gerais
PAI Procedimento Administrativo Interno
SAI Sindicancia Administrativa Investigatéria
SAP Servico de Atendimento Processual
CETUC Coordenadoria Estratégica de Tutela Coletiva

PTAC Procedimento Administrativo de Tutela Coletiva
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TCT

SRLI

STI

DMPP

CAGED

MJSP

MTE

Sejusp

Senacon

SUSFacilMG

SIEL

Arpen Brasil

CORI-MG

ACT

OF

Memo

NA

IPT

PPCAAM
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Termo de Cooperacdo Técnica

Superintendéncia de Recursos Logisticos e Infraestrutura
Superintendéncia de Tecnologia da Informacgao

Despesa Miuda de Pronto Pagamento

Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
Ministério da Justica e Seguranca Publica

Ministério do Trabalho e Emprego

Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica
Secretaria Nacional do Consumidor

Ferramenta Estadual de Regulacdo do SUS em Minas Gerais
Sistema de Informagdes Eleitorais do TRE

Associacdo Nacional dos Registradores de Pessoas Naturais
Colégio Registral Imobiliario de Minas Gerais

Acordo de Cooperagdo Técnica

Orientag¢do Funcional

Instrucdo Normativa

Memorando

Nota Abonadora

Instrucdo Padrdo de Trabalho

Programa de Protecdo a Criancas e Adolescentes Ameacados de Morte
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PR DEFENSORiA PUBLICA TR
DO ESTADO DE MINAS GERAIS ]

IGUALDADE E CIDADANIA PARA TODOS
(Nome do 6rgao — opcional)

Ao Juizo da @ Vara da Comarca de MG

(identificagdo da pessoa assistida), (qualificagdo da pessoa assistida), (eventual
indicagdo e qualificagdo do representante legal ou assistente), assistido(a) pela
DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, ...

www.defensoria.mg.def.br
Rua/Avenida , , bairro , CEP , Cidade
(telefone e outros dados - opcional)
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PO DEFENSOR|A PUBLICA I
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

E CIDADANIA PAR,

IGUALDADE DD0S
(Nome do 6rgao — opcional)

Ao Juizo da @ Vara da Comarca de MG

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, no exercicio da
funcao institucional de Curadoria Especial de...

www.defensoria.mg.def.br
Rua/Avenida , bairro , CEP , Cidade .

(télefone e outros dados - opcional)
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PO DEFENSOR|A PUBLICA I
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

E CIDADANIA PAR,

IGUALDADE DD0S
(Nome do 6rgao — opcional)

Ao Juizo da @ Vara da Comarca de MG

A DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS, pelo 6rgdo de
execugao que subscreve...

www.defensoria.mg.def.br
Rua/Avenida , , bairro , CEP , Cidade
(telefone e outros dados - opcional)
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