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APRESENTACAO 4}

O Guia de Orientagdes para Servidoras e Servidores da
Defensoria Publica de Minas Gerais (DPMG) tem como principal Q

objetivo orientar e oferecer diretrizes para uma atuagao

J ®
VISAO, MISSAO E VALORES ~ /~ /\ "\

A estrutura organizacional da DPMG orienta suas ag¢des e decisdes. A visdo idealiza o futuro
desejado pela Instituicdo. A missdo define a razdo 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.

organizada, sistematica e eficiente no trabalho.

VISAO VALORES

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

Atendimento
humanizado

Atuacdo estratégica e
o resolutiva na busca por
justica

Pluralidade e
inclusao

MISSAO

Acolher a pessoa em situagcdo de
vulnerabilidade, garantindo o acesso
aos direitos de forma rapida e eficaz, Gestao

Transparéncia e
linguagem simples

com prioridade na prevengao e solugao
extrajudicial de conflitos, comprometida
com a transformacéao social, promogao
da cidadania e dignidade humana.

Compartilhada

Valorizagdo da equipe e
aprendizagem continua
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DIREITOS DAS PESSOAS ASSISTIDAS

A DPMG, em cumprimento as leis organicas, assegura diversos direitos as pessoas assistidas,
garantindo um atendimento humanizado e eficaz. Esses direitos visam proporcionar
transparéncia, eficiéncia e qualidade no servico prestado, além de assegurar a defesa
adequada dos interesses dos cidadaos. A seqguir, destacam-se os principais direitos das pessoas
assistidas, conforme estabelecido pela legislacao atualmente vigente:

. O acesso a informagao sobre:

« alocalizagao e o horario de funcionamento dos érgaos da Defensoria Publica;
» a tramitagao 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 revisao de sua pretensao no caso de recusa de atuagao pelo defensor publico, nos
termos da LC n.° 80/1994 e da LCE n.° 65/2003;

O patrocinio de seus direitos e interesses pelo defensor natural;

A atuacdo de defensores publicos distintos, quando verificada a existéncia de
interesses antagodnicos entre as pessoas assistidas;

O acesso a Ouvidoria Geral.

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

4°-A da LCF n.° 80/1994

00Q
[ 1] 1]
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Re@Ma®A

DA CARREIRA DE TECNICO E DE ANALISTA

A Lei Estadual n.° 22.790/2017 instituiu as carreiras de técnico e analista da DPMG, regulamentando
suas atribuicdes e fungdes. O art. 42 da referida lei estabelece que aos servidores dessas carreiras
aplicam-se subsidiariamente as disposi¢des da Lei Estadual n.° 869/1952, conhecida como Estatuto
dos Funcionarios Publicos Civis do Estado de Minas Gerais, além da legislacdo estadual pertinente,
no que couber.

A Deliberagéo n.° 418/2024/CSDPMG e a Resolugdo n.° 2.793/2024/DPG dispdem sobre o estagio
probatério e a avaliagado especial de desempenho (AED) das servidoras e dos servidores do quadro
de apoio administrativo e servigos auxiliares da DPMG.

As atribuigbes basicas das carreiras de técnico e analista da Defensoria Publica estdo indicadas na
tabela 1 do anexo Il da Lei Estadual n.° 22.790/2017 e sédo as seguintes:

TECNICO:

Realizar atividades que envolvam o suporte técnico e administrativo, documentagao, informacéao
juridica, gestdo de material e patriménio, levantamento de dados, elaboragdo de relatorios,
expedigao e arquivamento de documentos e correspondéncias, atendimento ao publico interno e
externo, transporte de documentos e processos, realizagado de trabalhos que exijam conhecimentos
basicos e/ou especificos de informatica e outras atividades de mesma natureza e grau de
complexidade que venham a ser determinadas pela autoridade superior.

ANALISTA:

Desempenhar fungdes auxiliares necessarias ao cumprimento das finalidades institucionais da
Defensoria Publica e a gestdo administrativa, financeira, orcamentaria e de pessoal, como o
exercicio de atividades nas areas de psicologia, medicina, assisténcia social, pedagogia,
agrimensura, contabilidade, uridica, estatistica, planejamento, recursos humanos, logistica,
licitagcbes, patriménio e almoxarifado, engenharia, infraestrutura, informatica, marketing,
comunicagao, eventos, dentre outras, desde que compativeis com o seu grau de escolaridade.

Além das atribuigdes constantes dos citados atos normativos, € de suma importancia que as
servidoras e os servidores, no desempenho de suas fungdes, mantenham o decoro profissional com
vistas a contribuir com mudangas sociais positivas, cumprindo, assim, os padrdées de conduta da
Defensoria Publica.

®
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A jornada de trabalho dos cargos de técnico e analista da Defensoria Publica € de quarenta horas
semanais (anexo | da tabela 1 da Lei Estadual n.° 22.790/2017), com excegao do cargo de analista
assistente social que possui jornada de trinta horas semanais (art. 5° da Lei n.° 8.662/1993).

O regime de trabalho é sempre presencial. Qualquer alteragdo deve ser autorizada previamente

pela Defensoria Publica-Geral (art. 5° da Resolugéo Conjunta n.° 15/2023/DPG-CGDPMG).

DEVERES - (art. 216 da LE n.° 869/52 c/c art. 42 da LE n.° 22.790/17)

| — assiduidade;
Il — pontualidade;
lll — discricao;

IV — urbanidade;

V — lealdade as instituigdes constitucionais e
administrativas a que servir;

VI — observancia das normas legais e
regulamentares;

VIl — obediéncia as ordens superiores, exceto
guando manifestamente ilegais;

VIIl — levar ao conhecimento da autoridade
superior irregularidade de que tiver ciéncia em
razao do cargo;

IX — zelar pela economia e conservagao do
material que lhe for confiado;

X — providenciar para que esteja sempre em
ordem no assentamento individual a sua
declaragao de familia.

Outrossim, todas as servidoras e servidores devem observar os seguintes deveres

decorrentes dos anteriores:

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

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

» manter-se atualizado sobre doutrina e jurisprudéncia afetas a sua area de atuacgao;

» amoldar-se as orientagdes juridicas do defensor e da defensora na elaboragao das minutas

de pecas processuais;

» dispensar aos assistidos tratamento cortés, respeitoso, igualitario e condizente com suas

particulares demandas.
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PROIBICOES - (art. 217 da Lei Estadual n.° 869/52)

I — referirrse de modo depreciativo, em
informacdo, parecer ou despacho, as
autoridades e atos da Administragcao Publica,
podendo, porém, em trabalho assinado, critica-
los do ponto de vista doutrinario ou da
organizagao do servigo;

Il — retirar sem prévia autorizacdo da autoridade
competente qualquer documento ou objeto da
Instituicao;

lll — promover manifestagdes de apreco ou
desapreco e fazer circular ou subscrever lista de
donativos no recinto da Instituicao;

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

V — coagir ou aliciar subordinados com objetivos
de natureza partidaria;

VI — participar da geréncia ou administragéo de
empresa comercial ou industrial, salvo os casos
expressos em lei;

VIl — exercer comércio ou participar de sociedade
comercial, exceto como acionista, quotista ou
comandatario;

VIll — praticar a usura em qualquer de suas
formas;

IX — receber propinas, comissdes, presentes e
vantagens de qualquer espécie em razao das
atribuicdes.

Também constituem proibicoes decorrentes das anteriores:

>

| 4

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

realizar atendimento juridico as pessoas assistidas sem a devida supervisdo do defensor ou da

defensora (vide Instrucdo Normativa n.° 24/2023 da Corregedoria-Geral).

utilizar a marca, materiais, dados ou sistemas operacionais de propriedade intelectual da

DPMG em atividades ou trabalhos particulares;

quaisquer afastamentos legais;

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

substituir a defensora e o defensor em audiéncias, manifestacbes processuais ou em

utilizar o token da defensora e do defensor (vide IN n.° 24/2023 da Corregedoria-Geral);

expor negativamente a DPMG, inclusive em redes sociais, quaisquer de seus membros,

servidores e demais colaboradores, bem como os usuarios dos servigos da Instituicao (vide IN

n.° 09/2020 da Corregedoria-Geral);
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PROIBIGOES

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

» fotografar ou registrar, em audio, video ou qualquer outro meio, processos e documentos em
razao das atividades;

» ausentar-se do seu local de trabalho deixando expostas informagdes institucionais na tela do
computador ou em documentos impressos;

» deixar seu local de trabalho exposto a terceiros, incluindo os assistidos, na sua auséncia ou na
auséncia da defensora, do defensor, dos servidores e demais colaboradores da Institui¢ao;

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

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

» apresentar-se como representante da Instituicdo em quaisquer eventos externos, tais como
simpdsios, seminarios, palestras e inauguragdes, ou permitir que seja apresentado como tal
em referidos eventos, promovendo a devida correcdo, em caso de necessidade, salvo
autorizacao prévia e expressa da Defensoria Publica-Geral,

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

» emitir, na realizacdo do atendimento juridico supervisionado ao publico, opinides pessoais
sobre o caso, ainda que de natureza legal, limitando-se a prestar aos assistidos os
esclarecimentos para instrucdo das demandas iniciais ou as devidas informagbdes do
andamento dos processos;

» abster-se de qualquer tipo de preconceito ou distingdo de raca, sexo, identidade de género,
orientagcdo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido e posicdo politica ou social, seja na
expressao verbal ou escrita.
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A observancia dos deveres e a compreensao clara das proibigdes impostas aos servidores
publicos da Defensoria Publica de Minas Gerais sdo fundamentais para garantir a exceléncia
no atendimento a populacédo e a manutencao da confianga publica na Instituicao.

A ética, a imparcialidade e o compromisso com 0 servigo publico sao pilares que devem
orientar a conduta de técnicos e analistas, assegurando que suas agdes estejam sempre
alinhadas aos principios legais e aos valores da Defensoria Publica.

INFORMAQ()ES GERAIS
ACESSOS DIARIOS

Constituem deveres funcionais o acesso e consulta diaria aos meios de comunicagdo onde sao
regularmente publicadas e veiculadas informacgdes de carater institucional (Intrugcdo Normativa n°
17/2022/CGDPMG):
« Diario Oficial Eletrénico da DPMG: icone “Diario Oficial” no canto superior esquerdo da pagina
principal da intranet ou pelo site em https://defensoria.mg.def.br/diario_oficial/;

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

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

» SEI (Sistema eletrénico de informacgdes): sei.defensoria.mg.def.br/sei/

SISTEMA GERAIS

E o sistema de gerenciamento institucional da DPMG (vide Resolucdo Conjunta _n.° 014/2022-DPG-
CGDPMGQG).

Importante navegar pelo GERAIS, a fim de se inteirar dos seus conteudos, especialmente 0 mdédulo
do atendimento para cadastramento obrigatério das pessoas assistidas'. Na “Intranet”, em “Atalhos
Uteis”, esta o catalogo de “Telefones Capital, Interior e Brasilia”, e, em “Acesso Rapido”, a planilha
de informagdes das “Defensorias, Coordenadores e Lotagao”.

LAY

INTRANET

Diario Oficial con::;e n:!:nms Resolugdes Atos DPG Deliberagoes -SP. I- -
Y

! [

No menu “Servidor” vocé encontrara links importantes para & GABINETE

.,

Y a
acessos aos sistemas institucionais, inclusive os indicados \ Y d
em “Acessos Diarios”. ), Sorso !

.

3

CORREGEDORIA

'Salvo nas unidades em que o sistema Solar ja houver sido implementado. Ver tépico sobre o sistema . - —
2 Imagem exemplificativa das fungdes disponiveis. @


https://defensoria.mg.def.br/diario_oficial/
https://defensoria.mg.def.br/diario_oficial/
https://login.microsoftonline.com/
https://gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/dpmg/
https://sei.defensoria.mg.def.br/sei/
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVanBMVI7w5NgSS_3t4_EPMBJK_qGuDv1m_QCjx7Wv0Xfw?e=utXW3G
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVanBMVI7w5NgSS_3t4_EPMBJK_qGuDv1m_QCjx7Wv0Xfw?e=utXW3G
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVanBMVI7w5NgSS_3t4_EPMBJK_qGuDv1m_QCjx7Wv0Xfw?e=utXW3G
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INFORMAGCOES GERAIS

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

Observagoes importantes:

Projetos Internos

Arendimento ) » Arecomendagao € de que o langcamento seja diario.

Intranet >

Registro de Afastamento > B

S¥

» A parametrizagdo do relatério de produtividade do SGP
encontra-se na IN_n.° 022/2023/CGDPMG e respectivos
anexos.

Sistema de Gestdo de
Produtividade

Demais Projetos

Calculadora de Pensdo 3
Alimenticia : »

Chamado 5> S

a4 » Apenas as servidoras e os servidores lotados nas
Defensorias Especializadas devem acessar as respectivas
areas/setores dessas Defensorias. Vale ressaltar que as
Especializadas estdo presentes exclusivamente na unidade
de Belo Horizonte.

Gemini »
f] Microsoft Office »
SEl >

SOLAR 2l

Em caso de duvida sobre as prestagdes constantes do SGP, gentileza enviar e-mail para
estatistica@defensoria.mg.def.br ou entrar em contato pelo telefone (31) 2010-2061.

C@: A DPMG esta em processo de implantagao do como
, um novo sistema integrado ao GERAIS, com o objetivo de aprimorar a
qualidade e a eficiéncia dos servigos prestados.

A Resolugéo 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 plantbes, no ambito da Defensoria
Publica do Estado de Minas Gerais - DPMG.

Acesse para mais informacgdes:
GERAIS > “Acesso rapido”> “Sistema Solar”


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVnqYdzcLX9Ch4FV3Layq4cB6FcaCIUBHwY5QGHGd40VmQ?e=doAthi
mailto:estatistica@defensoria.mg.def.br
https://solar.defensoria.mg.def.br/
https://wp-intranet.defensoria.mg.def.br/wp-content/uploads/2025/02/Res.-018-2025-Sistema-Solucao-Avancada-em-Atendimento-de-Referencia-%E2%80%93-Solar.pdf
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O SOLAR esta em processo de implantagdo. As seguintes unidades ja contam com o sistema
implantado:

Belo Horizonte (Capital)

Centro de Conciliagcdo e Mediacao; Civel - feitos Tributarios — Eproc; Dedica Civel; Dedica Civel -
Saude; Especializada da Pessoa ldosa e da Pessoa com Deficiéncia; Especializada de Defesa das
Mulheres em Situacdo de Violéncia de Género - Nudem; Especializada de Direitos Humanos,
Coletivos e Socioambientais; Especializada do Consumidor; Especializada Saude; Juizado da
Fazenda Publica; Segunda Instancia e Tribunais Superiores - Direito Privado; Segunda Instancia e
Tribunais Superiores - Direito Publico; Varas Civeis; Varas da Fazenda Publica Municipal e Estadual
- Eproc; Varas de Familia e Sucessdes.

Regiao Metropolitana

Betim; Contagem; Ibirité; Jaboticatubas; Lagoa Santa; Nova Lima; Pedro Leopoldo; Ribeirdo das
Neves; Sete Lagoas; Vespasiano.

Alto Rio Pardo
Areado; Guaranésia; Guaxupe€; Pocos de Caldas.

Centro-Oeste

Divindpolis; Itauna; Nova Serrana.

Circuito das Aguas

Lavras; Sdo Lourenco.

Jequitinhonha

Curvelo

Mata |

Barbacena; Juiz de Fora.

Mata Il
Cataguases; Leopoldina; Muriaé; Ponte Nova; Uba; Vigosa.

Metallrgica
Conselheiro Lafaiete; Mariana; Ouro Branco.

Mucuri

Aracuai.

Norte

Bocaiuva; Brasilia de Minas; Januaria; Montes Claros; Pirapora; Salinas; Sao Francisco.


https://solar.defensoria.mg.def.br/
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SISTEMA SOLAR

O SOLAR esta em processo de implantagdo. As seguintes unidades ja contam com o sistema
implantado:

Noroeste
Paracatu.

Sudoeste
Monte Santo de Minas; Passos; Sao Sebastido do Paraiso.

Sul de Minas

ltajuba.

Triangulo |
Uberaba.

Triangulo li

Araguari; Patos de Minas; Uberlandia.

Vale do Agco
Ipatinga; Jodo Monlevade.

Vale do Rio Doce

Governador Valadares; Guanhaes.

Vertente do Caparaé

Manhuagu; Manhumirim.

* IGUALDADE E CIDADAMS PARA TODOS

AUTENTICAGAO

o Digite seu CPF

~ Digite sua senha
Iﬁ =

Por favor, entre com & sua senha

+) ACESSAR

Recuperar usudrio ou senfiss

https://solar.defensoria.mg.def.br/login/?next=/



https://solar.defensoria.mg.def.br/
https://solar.defensoria.mg.def.br/login/?next=/
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SISTEMA SOLAR

Nas Unidades em que o SOLAR ja estda em funcionamento:

« seu uso é obrigatério para todas as atividades administrativas relacionadas ao acolhimento e
atendimento das pessoas assistidas, tais como cadastramento, agendamento, registro dos casos,
dentre outras (vide art. 3° da Resolugao Conjunta DPG/CGDPMG n.° 018/2025);

« 0s dados estatisticos de produtividade sido extraidos automaticamente das atividades
finalisticas realizadas por meio do sistema, salvo situagcbes excepcionais em que o langamento
manual no SGP ainda sera necessario, conforme orientacédo da Corregedoria-Geral (vide art. 11
da Resolucdo Conjunta n.° 018/2025/DPG/CGDPMG).

Em caso de duvidas na utilizacdo do sistema SOLAR, entre em contato
s.lor com os canais de atendimento: WhatsApp Solar (31) 98205-7722 ou
N—

suporte.solar@defensoria.mg.def.br

SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

E uma importante ferramenta de gestdo de documentos e processos eletrénicos da DPMG. Seu
principal objetivo é promover a eficiéncia administrativa, proporcionando maior agilidade,
transparéncia e seguranga na tramitagdo de processos. O SEl facilita o acesso e o
compartilhamento de informacdes, permite 0 acompanhamento em tempo real das demandas e
contribui para a sustentabilidade, na medida em que reduz o uso de papel na Instituicio.

APLICATIVO DA DPMG

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

Principais fungoes do acesso rapido:

* Gestdo de Pessoas: demonstrativo de pagamento, informe de rendimentos, férias e
afastamentos.

e Produtividade: listagem das prestagdes individuais e possibilidade de langcamento da
produtividade vinculada ao SGP do Sistema GERAIS ao clicar no icone

¢ Contatos: informacdes institucionais dos defensores e servidores, tais como numero de telefone
fixo, celular e e-mail.

¢ Intranet: Resolugdes DPG, Atos DPG, Deliberacgbes, Instru¢des Normativas, Manual de Atuacgao,

Protocolos de atuagao, Resolugdes CG;

« Diario Oficial: por onde é possivel acessar as publicagcbes da DPMG.

Veja o video que instrui sobre a
& atualizacio dos dados no app_e no
GERAIS.



https://solar.defensoria.mg.def.br/
https://youtu.be/I0fxba7g34o?si=KI8jhKPve3S4T7gz
https://youtu.be/I0fxba7g34o?si=KI8jhKPve3S4T7gz
https://youtu.be/I0fxba7g34o?si=KI8jhKPve3S4T7gz
https://youtu.be/I0fxba7g34o?si=KI8jhKPve3S4T7gz
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O MG-Ouv é a ferramenta eletrbnica utilizada pela DPMG para o registro, a tramitagédo e o
acompanhamento de denuncias, reclamagdes, elogios e sugestoes.

Para registrar uma manifestagdo, o usuario pode acessar o canal por meio do site da Defensoria
Publica, na aba “Ouvidoria” > “Entre em contato com a Ouvidoria”’, ou diretamente pelo link:
https://defensoria.mg.def.br/ouvidoriadpmg/.

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

Sobre o tema, confira a Deliberacdo n.° 538/2025/CSDPMG e a Resolucéo n.° 2.677/2024/DPG.

Em caso de duvidas, consulte o Manual da Marca da DPMG (disponivel no GERAIS na Aba
“Administragdo Superior’ - “Defensoria Publica-Geral” - “Marca oficial da DPMG”) ou entre em
contato com a Ascom (ascom@defensoria.mg.def.br | 31 3526-0510/513/472).

iy
ENSORIA PUBLICA
BOESTADO DE MINAS GERAS

DEFENSORIA PUBLICA DE MINAS GERAIS

Brasao Selo

GERAIS > “Acesso rapido” > Defensoria Publica-Geral > Marca oficial da DPMG

O Centro de Desenvolvimento Institucional (CDI) € um dos 6rgaos de apoio administrativo da DPMG.
O CDI coordena os esforgos, a politica de incentivos e gerencia a execugédo das atividades
desenvolvidas pelas 09 (nove) Camaras de Estudos (Vide GERAIS, em “Acesso Rapido” - “Veja
Mais” - “Centro de Desenvolvimento Institucional”).

E uma base de armazenamento de modelos de peticdes, protocolos, oficios, rotinas de atuagéo,
listas de documentos e sugestdes de ferramentas uteis, organizada pela Centro de Desenvolvimento
Institucional (CDI), pela Escola Superior da Defensoria Publica (ESDEP) e pelas Camaras de Estudo.

GERAIS > “Acesso Rapido” > “Veja Mais” > “Centro de Desenvolvimento Institucional” > “Base de
Conhecimento”.

Para solicitacdo de acesso encaminhar e-mail para cdi.basedeconhecimento@defensoria.mg.def.br ou
basedeconhecimento@defensoria.mg.def.br e seguir as instu¢des repassadas por e-mail.
O


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Eb-7R5iJZ0lFpVTpoeDhLAkBH4tzq0am2VS5qzWxSS3qDg?e=ZZUByv
https://defensoria.mg.def.br/ouvidoriadpmg/
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ORGAOS E RESPECTIVOS ATOS DE SUA
COMPETENCIA

» Conselho Superior da DPMG (CSDPMG): Deliberagéo.
» Defensoria Publica-Geral (DPG): Resolugao, Resolugao Conjunta, Ato e Portaria.

» Corregedoria-Geral da DPMG (CGDPMG): Instrugdo Normativa (IN), Orientagdo Funcional
(OF), Resolugao, Resolucao Conjunta, Ato e Portaria.

» Coordenagoées: Portarias.
ATENCAO ESPECIAL AS SEGUINTES NORMAS DO CSDPMG:

» Deliberagao n.° 565/2026: utilizagao de sistemas de Inteligéncia Artificial.

» Deliberagdo n.° 550/2025: institui a politica de equidade de género, raga, etnia, diversidade
sexual e inclusao - PEDI - no ambito da DPMG.

» Deliberacao n.° 538/2025: critérios formais a serem adotados na elaboragao das pecgas juridicas
e outros documentos produzidos no ambito da DPMG.

» Deliberagao n.° 480/2025: institui a politica de integridade da DPMG.

» Deliberacdo n.° 362/2023: dispbe sobre a politica de valorizagcdo da maternidade e da
amamentagao e protecao a primeira infancia no ambito da DPMG.

» Deliberacao n.° 178/2021: interposicao de agdes em Comarca diversa do domicilio do assistido.

» Deliberacdo n.° 168/2021: pessoa assistida com comportamento agressivo, inadequado ou
violento, dificuldade de compreenséo que possa caracterizar alguma incapacidade mental ou de

alguma forma ofereca risco a integridade fisica ou moral do membro ou colaborador da
Defensoria Publica, ou ao patrimdnio publico.

» Deliberagdo n.° 139/2020: utilizacdo de mensagens e midias digitais entre os 6rgaos de
execucao e as pessoas assistidas.

» Deliberagao n.° 138/2020: sessao de conciliagao e mediagao virtuais.

« Deliberacao n.° 137/2020: atendimento virtual de pessoas presas.

» Deliberagéo n.° 110/2019: detalhamento das atribuigbes dos 6rgaos de apoio administrativo dos
servigos auxiliares e 6rgaos auxiliares da DPMG.



https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVtLoTaPIkJJtZYQrL4aC7sB-1YcB-69bSw_eNZJ19t-ZA?e=Md6Xz4
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVtLoTaPIkJJtZYQrL4aC7sB-1YcB-69bSw_eNZJ19t-ZA?e=Md6Xz4
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/Documents/(N%C3%83O%20APAGAR)%20Hiperlinks/Delibera%C3%A7%C3%A3o%20178-2021.pdf?csf=1&web=1&e=r68f9K
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVnp5DrOnJpOmRBz14_ZZlIBUsIe0egUQP8d6aREVvzNRQ?e=I5vcha
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ES8K5iG1vJFInJ6v9aSO73ABID56_8uJWArJcMFink9KlQ?e=SotIjo
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EctRjKgAh9xKnL9M0B1qz8EB-2jYsJeGunVDznXgDPXD5A?e=7HIzuX
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/IQBZoTG69bBBRbOLfEZv2uWtAXgtxfx654ovAIlO0d0Me-A?e=uwSzYE
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« Deliberagao n.° 91/2019: normatizagao interna do atendimento dos assistidos que tém domicilio
em Comarca diversa daquela em que tramita o processo judicial ou que deva ser praticada a
medida extrajudicial.

« Deliberagao n.° 25/2015: parametros de atendimento (hipossuficiéncia e recusa de patrocinio).

« Deliberagao n.° 15/2011: regras gerais para o atendimento em todos os 6rgaos de atuacédo da
DPMG e regras especificas para a Capital.

« Deliberagéo n.° 7/2009: uso de veiculo oficial.

ATENCAO ESPECIAL AS SEGUINTES NORMAS DA DPG e CGDPMG:

o Resolugcdo Conjunta n.° 20/2026/DPG-CGDPMG: procedimento de tramitagcdo e apuragado de
noticias, reclamagdes ou denuncias relativas a pratica de assédio moral, assédio sexual e
discriminagao;

» Resolugdes Conjuntas n.° 015/2023 e 016/2023/DPG-CGDPMG: funcionamentos das Unidades
da DPMG, acolhimento e atendimento ao publico.

o IN n.° 30/2026: revisao, atualizagdo, padronizacédo e revogacao de Instrugdes Normativas e
Orientagdes Funcionais editadas pela Corregedoria-Geral.

o« IN n.° 24/2023: supervisdo das atividades desempenhadas por servidoras, servidores,
estagiarias, estagiarios, voluntarias e voluntarios.

« IN n.° 22/2023: parametrizacao dos langamentos da produtividade por todas defensoras publicas,
defensores publicos, servidoras, servidores, estagiarias e estagiarios.

* IN n.° 9/2020: normas gerais de conduta de defensores publicos,
servidores e demais colaboradores, em todas as formas de atuagao
nas redes sociais.

« IN n.° 8/2020: atuacao politico-partidaria de defensores publicos,
servidores e demais colaboradores.



https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/IQBZoTG69bBBRbOLfEZv2uWtAXgtxfx654ovAIlO0d0Me-A?e=uwSzYE
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ERRI247bXB5Fgh4tLskF7lkBB7iKf6dJF4yrFX40N5sN6g?e=5gOMZj
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EePzCAPxWKBFutAd_LxV_YoBtYsKGxGFRSP33EP0i9-j2A?e=epjz1d
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ER9O1-3w7d1Chmov_SIAE5oBSew0ikHvM9Skh_pz8JkVIw?e=Hv9xxD
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EYZeHtHKnaBCmQaAHwwfWzUBKbHGu2jyszdT2ADre7mysA?e=foaSE8
https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/ETdryFhJihBGj_toMVbCpZAB2joi9SmImTc2GCD0ouQ8Jw?e=g5ww2H
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VIOLENCIA |
SEXUAL

0 que vnciﬁﬂaA\ra saber

ELABORAGAO

DE

MINUTAS E

ATENDIMENTO AO PUBLICO

Recomenda-se:

« a leitura do Guia de Orientacbes Gerais para Defensoras Publicas e Defensores Publicos
disponivel na Intranet do GERAIS, na aba “Corregedoria-Geral”;

« a observancia da Deliberagao n.° 538/2025/CSDPMG que dispbde sobre critérios formais a
serem adotados na elaboragcdo de pecgas juridicas e outros documentos produzidos pela

Defensoria Publica de Minas Gerais;

« 0 acesso as cartilhas disponiveis no site e na Intranet do GERAIS na aba “acesso rapido”, cujo
conteudo pode ser baixado e enviado ao publico da DPMG.

Exemplos de cartilhas disponiveis:

| - Critérios de atendimento pela Defensoria
Publica de Minas Gerais;

Il - Passo a passo das fases do processo de
familia;

. - Direito a moradia de
vulnerabilizadas;

pessoas

IV - Violéncia Sexual — O que vocé deve saber;
V - Isso € Papo de Homem,
VI - Acordo de Nao Persecucao Penal — ANPP;

VII - Por uma Defensoria Antirracista;

Desigualdades
de género e
acolhimento a

*Imagens exemplificativa das cartilhas disponiveis no GERAIS.

A IDADE NAO £ UM PROBLEMA,
0 IDADISMO SIM!

VIl - ILPI: Instituicdo de longa permanéncia
para pessoas idosas;

IX - Desigualdades de género e acolhimento a
mulher;

X - Retificagdo gratuita de nome de género no
cartorio;

Xl - Curatela: curadoria e prestacao de contas;
XIl - Consumidores 123 milhas;
Xlll - SEEU: Cartilha de consulta a processos

(Passo a passo para consultar processos no
SEEU).

CRITERIOS DE
ATENDIMENTO pela
Defensoria Piblica
de Minas Gerais

2,

i"
fxﬂnh ki"je

INSTITUICAO DE LONGA
PERMANENCIA PARA
PESSOAS IDOSAS


https://defensoriasti-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/corregedoria_defensoria_mg_def_br/EVtLoTaPIkJJtZYQrL4aC7sB-1YcB-69bSw_eNZJ19t-ZA?e=Md6Xz4
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Nao use

¢) menor / pubere / impubere
£) interdicdo

morador de rua
pessoa portadora

de deficiéncia
ando / and

. assisténcia judiciaria

. art. 10, inciso Il, da Lei
Estadual n.° 14.939/03

Use

crianga e adolescente

curatela

pessoa em situacdo de rua

pessoa com deficiéncia

pessoa com nanismo

. gratuidade de justica
. justica gratuita
.art.98 do CPC

- Lein.° 1.060 de 1950 : A .
pessoa com insuficiéncia

de recursos para pagar
as custas, as despesas
processuais e 0s
honorarios advocaticios

") pobre/estado de pobreza/
presume-se pobre no
sentido legal

g

QUESTOES ADMINISTRATIVAS

» Providéncias a serem tomadas no inicio das atividades na Unidade: apresentar-se ao
coordenador ou chefia imediata e inteirar-se sobre todas as atividades que serdo desenvolvidas.
As duvidas relacionadas ao trabalho administrativo na Unidade deverdo ser dirimidas com o
superior imediato e a coordenacao local.

« Cadastramento e criagao de perfil de acesso:

o Pje: enviar nome completo e numero do MASP para o enderego eletrénico
distribuicaopje@defensoria.mg.def.br.

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

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

« Manter atualizados os dados pessoais e dados funcionais: endereco, celular, telefone fixo,
e-mail e indicagao de parente/pessoa de confianga que possa ser contatada em caso de
emergéncia - vide art. 17 e 18 da Deliberacéo n.° 398/2024/CSDPMG.

« Plantoes de fim de semana, feriado e durante o recesso forense: s6 podem ser realizados
com prévia autorizagao da Defensoria Publica-Geral.
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« Afastamentos e férias: vide Deliberagdes n.° 396/2024 e n.°460/2024/CSDPMG.

o Verificar com a coordenacédo ou chefia imediata, com antecedéncia, as datas de férias e
como sera o controle das atribuigdes;

o Licenca saude, afastamento por motivo de casamento ou Iuto e licenga
maternidade/paternidade devem ser comunicadas sempre, independentemente do prazo do
afastamento.

o Na hipdtese de licenga saude superior a 15 (quinze) dias, seja ou nao decorrente de
prorrogagao, € indispensavel a realizagao de pericia médica oficial.

Veja orientagdes na Intranet > “Acesso Rapido” > “Veja Mais” > “Sup. Gestao de Pessoas > Pericia Médica”.

-« Abono de falta justificada no servigo: trés dias por semestre. Solicitar via SEI, com
antecedéncia minima de dez dias, sujeito a anuéncia da coordenacéao ou chefia (vide Resolugéo
n.° 3183/2024/DPG e Deliberacdo n.° 109/2019/CSDPMG.

PERGUNTAS FREQUENTES

1) Analista Juridico pode participar de audiéncia judicial ou sessao de conciliagdo/ mediagao judicial
em substituicdo ao defensor?

X Nao.

2) Analista Juridico pode participar de sessao de conciliagdo/mediagao extrajudicial realizada dentro
da propria unidade da DPMG?

/ Sim, mediante supervisdo da defensora ou do defensor.

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

x O Token é de utilizagdo exclusiva do defensor, sendo vedados o empréstimo e a
transmissao de senhas.

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

A

Devem ser inseridos sempre na aba Atendimento do GERAIS ou no (para
Unidades em que esta ferramenta ja estiver implantada)

5) Para preencher a renda da pessoa assistida quais documentos sdo necessarios?
A\ Vide Deliberagéo n.° 25/2015/CSDPMG.
6) No campo da renda, deve-se considerar o valor bruto ou liquido que o assistido recebe?

/\  Vide Deliberagdo n.° 25/2015/CSDPMG.
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6) Qual a diferenca entre Corregedoria, Ouvidoria e Auditoria?

CORREGEDORIA (Art. 32 ao art. 40, da LCE n.° 65/2003).

Orgdo pertencente a Administracdo Superior responsavel pela fiscalizacdo e orientacdo da
atividade funcional e da conduta dos membros e servidores da Defensoria Publica. A Corregedoria-
Geral é exercida pelo Corregedor, que é um Defensor Publico integrante da classe mais elevada da
carreira, indicado em lista triplice formada pelo Conselho Superior e nomeado pelo Defensor
Publico-Geral, para mandato de dois anos. O mandato do Corregedor-Geral pode ser renovado de
maneira consecutiva uma vez pelo mesmo periodo de dois anos.

OUVIDORIA (Art. 40-D ao art. 40-H, da LCE n.° 65/2003).

Orgao auxiliar da Administracdo Superior cuja finalidade é a promog&o da qualidade dos servicos
prestados pela Defensoria Publica. A Ouvidoria-Geral é exercida pelo Ouvidor, que € um Cidadao de
reputacao ilibada, indicado em listra triplice formada pela sociedade civil, escolhido pelo Conselho
Superior da Defensoria Publica e nomeado pelo Defensor Publico-Geral, para mandato de dois
anos, sendo permitida uma recondugéo. O Ouvidor ndo pode ser Defensor Publico, nem integrante
do quadro administrativo da Defensoria, ativo ou inativo, tampouco, cénjuge, companheiro, parente
em linha reta ou colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de defensores ou
servidores, ativos e inativos, da Defensoria.

AUDITORIA (Art. 6°, IV, “e”, da LCE n.° 65/2003).

Orgao de apoio administrativo da Defensoria Publica, subordinado & Subdefensoria Publica-
Geral Administrativa e responsavel por fiscalizar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial,
operacional e contabil da DPMG. A Auditoria € exercida por servidores efetivos e/ou contratados,
atuando na prestagdo de servigos de avaliagdo e consultoria independentes destinados a agregar
valor a gestdo e a promover o aprimoramento da governanga, da gestdo de riscos, dos controles
internos e da transparéncia institucional.
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CONTATOS DA CORREGEDORIA-GERAL

Telefone: (31) 2010-2061

Enderecgo: Avenida Bias Fortes, n.° 431, 10° andar, Lourdes, BH-MG, CEP 30.170-011
E-mail: corregedoria@defensoria.mg.def.br
Unidade SEIl: CG/SEC - Secretaria Geral da Corregedoria-Geral

TODOS OS EXPEDIENTES DIRIGIDOS VIA sej! A CGDPMG DEVEM SER ATRIBUIDOS
EXCLUSIVAMENTE A UNIDADE CG/SEC

OUTROS CONTATOS INSTITUCIONAIS

O GERAIS > “Atalhos uteis” > “Telefones - Capital, Interior e Brasilia”

VERSAO DIGITAL

Este Guia de Orientagdes esta disponivel no GERAIS, em:

“Administragao Superior” > “Corregedoria-Geral” > “Guias de Orientagdes Para Defensores e
Servidores”.
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	A ética, a imparcialidade e o compromisso com o serviço público são pilares que devem orientar a conduta de técnicos e analistas, assegurando que suas ações estejam sempre alinhadas aos princípios legais e aos valores da Defensoria Pública.

	INFORMAÇÕES GERAIS
	ACESSOS DIÁRIOS
	Constituem deveres funcionais o acesso e consulta diária aos meios de comunicação onde são regularmente publicadas e veiculadas informações de caráter institucional (Intrução Normativa nº 17/2022/CGDPMG):
	Diário Oficial Eletrônico da DPMG: ícone “Diário Oficial” no canto superior esquerdo da página principal da intranet ou pelo site em https://defensoria.mg.def.br/diario_oficial/;
	E-mail institucional: https://login.microsoftonline.com/
	GERAIS (Sistema de Gerenciamento institucional): gerais.defensoria.mg.def.br/sistemas/dpmg/;
	SEI (Sistema eletrônico de informações): sei.defensoria.mg.def.br/sei/

	SISTEMA GERAIS
	É o sistema de gerenciamento institucional da DPMG (vide Resolução Conjunta  n.º 014/2022-DPG-CGDPMG).
	Importante navegar pelo GERAIS, a fim de se inteirar dos seus conteúdos, especialmente o módulo do atendimento para cadastramento obrigatório das pessoas assistidas¹. Na “Intranet”, em “Atalhos Úteis”, está o catálogo de “Telefones Capital, Interior e Brasília”, e, em “Acesso Rápido”, a planilha de informações das “Defensorias, Coordenadores e Lotação”.
	No menu “Servidor” você encontrará links importantes para acessos aos sistemas institucionais, inclusive os indicados em “Acessos Diários”.


	INFORMAÇÕES GERAIS
	Sistema de Gestão de Produtividade
	Observações importantes:

	A DPMG está em processo de implantação do Sistema SOLAR como um novo sistema integrado ao GERAIS, com o objetivo de aprimorar a qualidade e a eficiência dos serviços prestados.
	SISTEMA SOLAR

	SISTEMA SOLAR
	Belo Horizonte (Capital)
	Região Metropolitana
	Alto Rio Pardo
	Centro-Oeste
	Circuito das Águas
	Jequitinhonha
	Mata I
	Mata II
	Metalúrgica
	Mucuri
	Norte
	Guia de Orientações para Servidoras e Servidores da DPMG


	SISTEMA SOLAR
	O SOLAR está em processo de implantação. As seguintes unidades já contam com o sistema implantado:
	Noroeste
	Paracatu.

	Sudoeste
	Monte Santo de Minas; Passos; São Sebastião do Paraíso.

	Sul de Minas
	Itajubá.

	Triângulo I
	Uberaba.

	Triângulo II
	Araguari; Patos de Minas; Uberlândia.

	Vale do Aço
	Ipatinga; João Monlevade.

	Vale do Rio Doce
	Governador Valadares; Guanhães.

	Vertente do Caparaó
	Manhuaçu; Manhumirim.


	SISTEMA SOLAR
	SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES (SEI)
	APLICATIVO DA DPMG
	Principais funções do acesso rápido:
	Veja o vídeo que instrui sobre a atualização dos dados no app e no GERAIS.
	Guia de Orientações para Servidoras e Servidores da DPMG

	MG-OUV
	O MG-Ouv é a ferramenta eletrônica utilizada pela DPMG para o registro, a tramitação e o acompanhamento de denúncias, reclamações, elogios e sugestões.
	Para registrar uma manifestação, o usuário pode acessar o canal por meio do site da Defensoria Pública, na aba “Ouvidoria” > “Entre em contato com a Ouvidoria”, ou diretamente pelo link: https://defensoria.mg.def.br/ouvidoriadpmg/.

	MARCA OFICIAL DA DPMG
	A utilização da marca oficial é obrigatória para a confecção de peças processuais, manifestações em processos eletrônicos e demais comunicações internas e externas, por meio de papel impresso ou digital. É vedado o uso de marca d’água. A imagem da marca ou do selo deve estar posicionada na parte superior da folha ou mídia, de forma centralizada ou, excepcionalmente, à esquerda.
	Sobre o tema, confira a Deliberação n.º 538/2025/CSDPMG e a Resolução n.º 2.677/2024/DPG. Em caso de dúvidas, consulte o Manual da Marca da DPMG (disponível no GERAIS na Aba “Administração Superior” - “Defensoria Pública-Geral” - “Marca oficial da DPMG”) ou entre em contato com a Ascom (ascom@defensoria.mg.def.br | 31 3526-0510/513/472).
	Selo

	GERAIS > “Acesso rápido” > Defensoria Pública-Geral > Marca oficial da DPMG

	CDI E CÂMARA DE ESTUDOS
	O Centro de Desenvolvimento Institucional (CDI) é um dos órgãos de apoio administrativo da DPMG. O CDI coordena os esforços, a política de incentivos e gerencia a execução das atividades desenvolvidas pelas 09 (nove) Câmaras de Estudos (Vide GERAIS, em “Acesso Rápido” - “Veja Mais” - “Centro de Desenvolvimento Institucional”).

	BASE DE CONHECIMENTO
	É uma base de armazenamento de modelos de petições, protocolos, ofícios, rotinas de atuação, listas de documentos e sugestões de ferramentas úteis, organizada pela Centro de Desenvolvimento Institucional (CDI), pela Escola Superior da Defensoria Pública (ESDEP) e pelas Câmaras de Estudo.
	GERAIS > “Acesso Rápido” > “Veja Mais” > “Centro de Desenvolvimento Institucional” > “Base de Conhecimento”.
	Para  solicitação de acesso encaminhar e-mail para cdi.basedeconhecimento@defensoria.mg.def.br  ou basedeconhecimento@defensoria.mg.def.br e seguir as instuções repassadas por e-mail.


	ÓRGÃOS E RESPECTIVOS ATOS DE SUA COMPETÊNCIA
	ATENÇÃO ESPECIAL ÀS SEGUINTES NORMAS DO CSDPMG:

	ATENÇÃO ESPECIAL ÀS SEGUINTES NORMAS DA DPG e CGDPMG:
	Guia de Orientações para Servidoras e Servidores da DPMG

	ELABORAÇÃO DE MINUTAS E ATENDIMENTO AO PÚBLICO
	Recomenda-se:
	Exemplos de cartilhas disponíveis:
	I - Critérios de atendimento pela Defensoria Pública de Minas Gerais;
	II - Passo a passo das fases do processo de família;
	III - Direito à moradia de pessoas vulnerabilizadas;
	IV - Violência Sexual – O que você deve saber;
	V - Isso é Papo de Homem;
	VI - Acordo de Não Persecução Penal – ANPP;
	VII - Por uma Defensoria Antirracista;
	VIII - ILPI: Instituição de longa permanência para pessoas idosas;
	IX - Desigualdades de gênero e acolhimento à mulher;
	X - Retificação gratuita de nome de gênero no cartório;
	XI - Curatela: curadoria e prestação de contas;
	XII - Consumidores 123 milhas;
	XIII - SEEU: Cartilha de consulta a processos (Passo a passo para consultar processos no SEEU).
	Guia de Orientações para Servidoras e Servidores da DPMG

	ATENÇÃO ÀS TERMINOLOGIAS ADEQUADAS

	Não use
	Use

	QUESTÕES ADMINISTRATIVAS
	Providências a serem tomadas no início das atividades na Unidade: apresentar-se ao coordenador ou chefia imediata e inteirar-se sobre todas as atividades que serão desenvolvidas. As dúvidas relacionadas ao trabalho administrativo na Unidade deverão ser dirimidas com o superior imediato e a coordenação local.
	Cadastramento e criação de perfil de acesso:
	Pje: enviar nome completo e número do MASP para o endereço eletrônico distribuicaopje@defensoria.mg.def.br.
	E-proc e SOLAR: enviar nome completo e número do MASP para o endereço eletrônico suporte.solar@defensoria.mg.def.br
	SEEU: o próprio defensor faz o cadastro do assessor ou servidor no SEEU, em "outros" - "meus dados e assessores".
	Manter atualizados os dados pessoais e dados funcionais: endereço, celular, telefone fixo, e-mail e indicação de parente/pessoa de confiança que possa ser contatada em caso de emergência - vide art. 17 e 18 da Deliberação n.º 398/2024/CSDPMG.
	Plantões de fim de semana, feriado e durante o recesso forense: só podem ser realizados com prévia autorização da Defensoria Pública-Geral.
	Guia de Orientações para Servidoras e Servidores da DPMG
	Afastamentos e férias: vide Deliberações n.º 396/2024 e n.º460/2024/CSDPMG.
	Verificar com a coordenação ou chefia imediata, com antecedência, as datas de férias e como será o controle das atribuições;
	Licença saúde, afastamento por motivo de casamento ou luto e licença maternidade/paternidade devem ser comunicadas sempre, independentemente do prazo do afastamento.
	Na hipótese de licença saúde superior a 15 (quinze) dias, seja ou não decorrente de prorrogação, é indispensável a realização de perícia médica oficial.
	Abono de falta justificada no serviço: três dias por semestre. Solicitar via SEI, com antecedência mínima de dez dias, sujeito à anuência da coordenação ou chefia (vide Resolução n.º 3183/2024/DPG e Deliberação n.° 109/2019/CSDPMG.

	PERGUNTAS FREQUENTES
	1) Analista Jurídico pode participar de audiência judicial ou sessão de conciliação/ mediação judicial em substituição ao defensor?
	Não.
	2) Analista Jurídico pode participar de sessão de conciliação/mediação extrajudicial realizada dentro da própria unidade da DPMG?
	Sim, mediante supervisão da defensora ou do defensor.
	3) Analista ou técnico pode usar o Token do defensor para fazer distribuição de inicial?
	4) Todos os documentos devem ser inseridos no GERAIS ou apenas no Onedrive?
	5) Para preencher a renda da pessoa assistida quais documentos são necessários?
	Vide Deliberação n.º 25/2015/CSDPMG.
	6) No campo da renda, deve-se considerar o valor bruto ou líquido que o assistido recebe?
	Vide Deliberação n.º 25/2015/CSDPMG.
	O Token é de utilização exclusiva do defensor, sendo vedados o empréstimo e a transmissão de senhas.
	Devem ser inseridos sempre na aba Atendimento do GERAIS ou no SOLAR (para Unidades em que esta ferramenta já estiver implantada)
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	6) Qual a diferença entre Corregedoria, Ouvidoria e Auditoria?
	CORREGEDORIA (Art. 32 ao art. 40, da LCE n.º 65/2003).
	Órgão pertencente à Administração Superior responsável pela fiscalização e orientação da atividade funcional e da conduta dos membros e servidores da Defensoria Pública. A Corregedoria-Geral é exercida pelo Corregedor, que é um Defensor Público integrante da classe mais elevada da carreira, indicado em lista tríplice formada pelo Conselho Superior e nomeado pelo Defensor Público-Geral, para mandato de dois anos. O mandato do Corregedor-Geral pode ser renovado de maneira consecutiva uma vez pelo mesmo período de dois anos.
	OUVIDORIA (Art. 40-D ao art. 40-H, da LCE n.º 65/2003).
	Órgão auxiliar da Administração Superior cuja finalidade é a promoção da qualidade dos serviços prestados pela Defensoria Pública. A Ouvidoria-Geral é exercida pelo Ouvidor, que é um Cidadão de reputação ilibada, indicado em listra tríplice formada pela sociedade civil, escolhido pelo Conselho Superior da Defensoria Pública e nomeado pelo Defensor Público-Geral, para mandato de dois anos, sendo permitida uma recondução. O Ouvidor não pode ser Defensor Público, nem integrante do quadro administrativo da Defensoria, ativo ou inativo, tampouco, cônjuge, companheiro, parente em linha reta ou colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, de defensores ou servidores, ativos e inativos, da Defensoria.
	AUDITORIA (Art. 6º, IV, “e”, da LCE n.º 65/2003).
	Órgão de apoio administrativo da Defensoria Pública, subordinado à Subdefensoria Pública-Geral Administrativa e responsável por fiscalizar a gestão orçamentária, financeira, patrimonial, operacional e contábil da DPMG. A Auditoria é exercida por servidores efetivos e/ou contratados, atuando na prestação de serviços de avaliação e consultoria independentes destinados a agregar valor à gestão e a promover o aprimoramento da governança, da gestão de riscos, dos controles internos e da transparência institucional.
	CONTATOS DA CORREGEDORIA-GERAL
	TODOS OS EXPEDIENTES DIRIGIDOS VIA SEI À CGDPMG DEVEM SER ATRIBUÍDOS EXCLUSIVAMENTE À UNIDADE CG/SEC
	OUTROS CONTATOS INSTITUCIONAIS
	VERSÃO DIGITAL
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