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Portaria n2. 46/2022

Revoga a Portaria n. 19/2019 e disp&e sobre as novas
regras de funcionamento e atendimento ao publico

da unidade de Cornélio Procopio.

Considerando a mudanca de sede da Defensoria Publica de Cornélio Procopio;

Considerando a alteracdo das rotinas de atendimentos e agendamentos com a implementacdo
do Sistema SOLAR;

Considerando a implementacdo de atendimentos virtuais no ambito da Defensoria Publica e do
Judicidrio no contexto pds-pandemia;

Considerando o trabalho remoto de Servidores(as);

Considerando o contido na Resolucdo Conjunta DPG e CG N2 001, de 21 de outubro de 2022;

A Defensora Publica Coordenadora da sede de Cornélio Procépio ESTABELECE as regras de

funcionamento, atendimento ao publico e hordrio de trabalho de servidores e estagiarios:

Capitulo I — Do horario de funcionamento interno da Defensoria Publica

Art. 12. O hordrio de funcionamento da unidade de Cornélio Procdpio é de segunda e sexta-feira

das 08h as 19h.

Paragrafo Unico. A sala de apoio situada no Férum, observara o funcionamento do Orgdo gestor

do espaco disponibilizado, nos termos Art. 99, §22, da IN-DPG n2 04/2015.

Art. 22, O horario de trabalho de Servidores(as) e Estagiarios(as) consiste:
| = Luis Guilherme Marques da Silva de Oliveira, Técnico, das 09h45min as 17h15min;
Il = Pedro Ribas de Melo Netto, Assessor Juridico, das 8h as 11h das 13h as 17h;

[l — Fernando Belineli Bianchini, Assessor Juridico, das 11h45min as 19h;
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IV — Lua Carlos Valle Dantas, Psicdlogo, das 09h45min as 17h15min;
V — Estagiarios (as) de graduacdo, das 13h as 18h;
VI — Estagiarios (as) de Pés-Graduacdo, das 12h as 18h.

§1°. A Coordenacdo de Sede, excepcionalmente, podera verificar a alteragdo de jornada,
observando o interesse publico e o bom funcionamento da unidade, desde que respeitada a

carga horaria de cada cargo e funcao.

§2°. Os (as) Servidores (as) em regime de teletrabalho deverdo observar o plano de metas
estabelecidos, bem como a necessidade de cumprimento das exigéncias de seus cargos e

funcdes, conforme estabelece o contido na Deliberacdo CSDP 19/2020.

Capitulo Il — Do horério de funcionamento e procedimentos para atendimento ao publico

Art. 32 Nos termos do artigo 12 da Resolucdo Conjunta DPG e CG N2 001, de 21 de outubro de
2022, o hordrio de atendimento ao publico é realizado exclusivamente de segunda a quinta-
feira, das 13h as 17h, observando a agenda disposta no sistema SOLAR, referente a cada oficio

e areas atendidas na sede.

§1° A abertura de expediente para atendimentos de familia serd limitada mediante
disponibilizacdo de 16 (dezesseis) senhas semanais, distribuidas quatro por dia, sendo duas de

mandado e outras duas para peticdo inicial.

§22 Os atendimentos que envolvam demanda da Infancia Civel estdo compreendidos na
limitacdo referida no pardgrafo anterior, salvo os casos urgentes, definidos a critério do titular

do orgdo.
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§3° Os atendimentos da seara da Infancia infracional, quando houver, serdo realizados
independentemente de delimitacdo de senhas nos moldes definidos no §§ 1° e 49,

considerando a prioridade absoluta que deve ser dada a area.

§42 Os atendimentos de retorno, dulvida juridica, acompanhamento processual serdo de 24
(vinte e quatro) senhas semanais, conforme horario de atendimento indicado no caput, sem
prejuizo de agendamentos extras, imprescindiveis para o andamento dos processos por parte

da equipe, a fim de permitir uma atuacdo mais célere.

§52 O atendimento para exercicio do direito de defesa criminal ou de execugdo criminal sera

computado no montante definido nos §§ 12 e 49, ressalvados os casos urgentes.

§62 E assegurado o atendimento preferencial nos moldes das leis n. 10.048/00, 10.741/03
(Estatuto do ldoso) e 13.146/15 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia) dentro do limite de
senhas distribuidas diariamente, devendo as preferéncias legais serem atendidas com

prioridade em relagdo as demais senhas.

§72 O atendimento a populacdo em situacdo de rua segue o teor da Deliberacdo 27/2017 CSDP,

e ndo se limita ao numero de senhas.

§8° Outras situagBes de urgéncia nao serdo limitadas, sendo definida e avaliada segundo

critérios do (a) Defensor (a) titular do oficio.

§92 Na esfera do direito de familia, o atendimento inicial e de mandados é composto pela
realizacdo de triagem socioeconémica, realizada pelo (a) servidor (a) ou estagiario (a)
responsavel, bem como pelo atendimento juridico, no qual deve ser elaborada a peticdo inicial
ou peca de defesa, realizados pelo (a) Defensor (a), assessor (a) juridico (a) e/ou estagiario (a)

escalado (a) para o ato.
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§10Atriagem e o atendimento juridico sdo realizados no mesmo ato, com elaboracdo da peticao
inicial e/ou manifestacdo processual pertinente aquele atendimento, que poderd, a critério do
(a) responsavel pelo atendimento, ser assinada pelo (a) usuario (a), de forma a ratificar sua
declaracdo de vontade, salvo orientacdo diversa do (a) Defensor (a) Publico (a) responsavel

pelo atendimento.

§11 E vedado encaminhamento para atendimento juridico sem finalizacdo da triagem
socioecondmica, caso em que o atendimento deve ser encerrado, devendo o usuario ser
informado que deverd comparecer novamente na unidade, solicitar novo agendamento e

entregar todos os documentos necessarios para ser atendido.

§12 §12 Nos casos complexos em que as peculiaridades inviabilizam a elaboragao da peca
processual no proprio atendimento, deve ser colhido termo de atendimento para analise do (a)

Defensor (a) Publico (a) responsavel, observado ainda o indicado no §10.

§13 Ao final do expediente, os (as) estagidrios e assessores (as) deverdo organizar os termos de
atendimentos realizados no dia e entrega-los no formato fisico ao/a Defensor (a) Publica

responsavel pelo atendimento, bem como criacdo de tarefa no sistema virtual.

§14 As sextas-feiras n3o haverd atendimento ao publico, ficando tal dia reservado

preferencialmente ao andamento dos expedientes internos.

§15 O atendimento agendado diretamente por membros (as), servidores (as) e/ou estagiarios
(as) com determinado (a) usuario (a) apenas podera ser realizado dentro do horario de
atendimento ao publico e ndo implicard em fornecimento de senha, ficando responsavel

integralmente pelo atendimento aquele que realizou o agendamento.

§16 Todos os atendimentos devem ser anotados no sistema SOLAR, sobretudo anexacdo de

documentos respectivos, quando o (a) usuario (a) ndo possui cadastro no sistema, o (a)
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responsavel deve providenciar a insercdao de dados do (a) assistido, mantendo sempre

atualizados os dados cadastrais no sistema eletrénico.

Art. 42 Toda orientacdo juridica, atendimento, coleta de informacdes e outras providéncias
referentes a expedientes tramitando na Defensoria Publica devem ser tomados por escrito,
coletando a assinatura do (a) usudrio (a) quando necessario, sob pena de responsabilidade,
salvo meras orientacdes de simples tramite e andamento processual, cujas informacgdes devem
ser armazenadas diretamente no SOLAR por meio da aba “ATENDIMENTQO” ou “Retorno Agora”

para fins estatisticos. A aba “Anotagdes” ndo servirad para registros de atendimentos.

Art. 52 O contato da Defensoria Publica com o (a) usuario (a) deverd ser feito, em regra de
forma presencial e, subsidiariamente, por Telefone ou aplicativo de mensagens, nos termos da

RESOLUGAO CONJUNTA DPG e CG N2 001, DE 21 DE OUTUBRO DE 2022.

§12 Em qualquer caso, o teor do contato entre a Defensoria Publica e o (a) assistido (a) devera
ser certificado no cadastro do SOLAR, inclusive com comprovantes por meio de “prints” ou

similares.

§22 As informacdes referentes a demandas que tramitam ou devam tramitar sob segredo de
justica, apenas podem ser repassadas ao proprio (a) assistido (a) ou a pessoa por ele autorizada
previamente por escrito, sendo vedado o repasse de informagdes solicitadas via chamada

telefénica ou aplicativo de mensagens.

§32 O contato por meio de aplicativo de mensagens so deve ser realizado de modo subsidiario
ao atendimento presencial, devendo o celular, em regra, ser reservado para repassar aos (as)

assistidos (as) informacdes sobre dia, horario e local de atendimento presencial.

§4° O aplicativo de mensagem servira para solicitar o comparecimento para atendimento

presencial e, excepcionalmente, encaminhamento de informagdes simples ou de documentos
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essenciais a propositura da demanda ou andamento processual, desde que conferido o

respectivo destinatario.

Art. 62 Todo encaminhamento realizado para outros dérgaos e instituicdes deve,
obrigatoriamente, ser realizado por escrito e entregue ao (a) usuario (a), bem como cadastrado

no SOLAR. No encaminhamento deve constar:

| — O nome do (a) usuario (a);

Il — Descricdo breve dos fatos;

Il — A medida pretendida pelo Usuario;

IV—0 drgdo ou instituicdo destinataria do encaminhamento;

V — A razdo pela qual ndo foi efetivado o atendimento pela Defensoria Publica;

VI — Aidentificacdo e assinatura do responsavel pelo encaminhamento.

Paragrafo Unico: Apenas Servidores (as) e Defensores (as) Publicos (as) podem realizar
encaminhamentos. Ao (a) estagidrio (a) é vedado assinar o termo de encaminhamento sem

assinatura conjunta com Servidores (as) e Defensores (as) Publicos (as).

Capitulo lll — Do Procedimento para realizagdo de Triagem e Atendimento Juridico

Secc¢do | — Disposi¢des Gerais

Art. 72 O atendimento inicial e presencial (triagem e atendimento juridico) é realizado de

segunda a quinta-feira, na forma do artigo 39, caput.

Art. 82 A triagem econdmica e o atendimento juridico sdao realizados em atos continuos, de
forma que, sendo o (a) usuario (a) aprovado (a) na triagem socioeconOmica, na sequéncia,

passara a receber o atendimento juridico.
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§12 A triagem socioecondmica, em regra, é realizada por Técnico (a) ou Servidor (a),
excepcionalmente por Estagidrio (a). Eventualmente pode surgir a necessidade de

homologacdo pelo (a) Assistente Social nos casos em que a Coordenacdo entender necessario.

§22 O atendimento juridico é realizado por (pela) Assessor (a) Juridico (a) e/ou Estagiario (a),

sendo homologado por Servidores (as) e Defensores (as) Publicos (as) responsaveis.

§32 Durante atendimento juridico, caso faltem documentos, deverd o (a) atendente orientar
por escrito sobre os documentos que serdo necessarios para a a¢do, 0s quais deverdo ser
apresentados pelo (a) usuario (a) na data estabelecida, num periodo maximo de 10 dias Uteis,

sob pena de arquivamento do atendimento.
Art. 92 Durante a triagem, quando se verificar a existéncia de demandas distintas referentes ao
mesmo usudrio, deverdo ser abertos os respectivos atendimentos no SOLAR na aba

“Atendimento Inicial Agora”.

§12 Na hipdtese do caput, cada expediente deverd abrigar a documentacao correspondente a

demanda que se pretende ajuizar.

§22 Todos os atendimentos e orientacGes repassados aos (as) assistidos (as) devem ser

anotados na pasta correspondente no sistema SOLAR, por meio da aba “Retorno Agora”.

Secdo Il — Triagem Socioecondmica

Art. 10 Atriagem socioeconOmica obedecera integralmente as normas previstas na Deliberagdo

CSDP 42/2017.

§12 Todos os documentos para afericdo da hipossuficiéncia serdo os disponiveis na rede interna

SOLAR, os quais deverdo ser assinados pelo (a) usudrio (a), bem como instruidos pelos
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documentos digitalizados do (a) assistido (a), salvos em sua pasta de atendimento diretamente

no Sistema.

§22 Para afericdo da renda deverdo ser obrigatoriamente apresentados os documentos

previstos no art. 62 da Deliberacdo CSDP 42/2017.

§32 Todos os documentos sobre a triagem socioecondmica deverdo ser digitalizados e
armazenados dentro do expediente virtual gerado para aquela demanda em pasta propria no

Sistema SOLAR, nos termos do Art. 92 caput.

§42 E vedado abrir expediente e encaminhar o (a) assistido (a) para atendimento juridico sem

que esteja finalizada a triagem socioecon6mica, com apresentacdo de todos os documentos.

§52 Quando houver denegac¢do de atendimento por ultrapassar os critérios socioeconémicos
previstos na Deliberacdo 42/2017 CSDP, o responsavel realizard avaliacgdo complementar
visando identificar possiveis excepcionalidades que permitam o atendimento pela Defensoria

Publica.

Secgdo Il — Do Atendimento Juridico das dreas de Familia e Infancia Civel

Art. 11 O atendimento juridico das areas de familia e infancia civel compreende o atendimento
inicial, de mandados e de acompanhamento processual. Esses atendimentos seguem as

instrucdes abaixo:

| — Questionar o (a) usuario (a) se existe a possibilidade de conciliacdo com a parte contrdria,
notadamente nas demandas de familia, caso em que deverdo ser adotados os procedimentos
constantes no capitulo IV desta portaria.

Il — Descrever detalhadamente todos os aspectos faticos narrados pelo (a) usuario (a) e o seu

pedido, com todas as suas especificacdes;
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Ill — Solicitacdo dos documentos necessarios ao ajuizamento da ac¢do, se nao disponiveis
durante este atendimento, cujo rol pode ser encontrado na rede interna da Defensoria Publica
de Cornélio Procopio, dentro da pasta triagem e da subpasta “documentos para triagem”,
fixando-se prazo para apresentacdo.

IV — Assinatura da declaragao de hipossuficiéncia impressa diretamente do SOLAR, e da peticdo
inicial, nos casos em que haja renuncia de direitos;

V — Digitalizacdo de todos os documentos na pasta do respectivo expediente, nos seguintes

termos:

a) Os documentos pessoais do (a) assistido (a) devem ser salvos na pasta “Adicionar

documentos pessoais”, na pasta com o nome do (a) usuario (a) no sistema SOLAR:

RG, CPF, CNH e CTPS;
Declaracdo de Hipossuficiéncia;
Comprovante de residéncia;

Holerites e Comprovantes de Renda;

LA T

Documentos pessoais dos (as) integrantes da residéncia.

b) Os documentos para instrucdo do processo e demanda devem ser digitalizados em
arquivos separados dentro de subpasta no sistema SOLAR denominada “Documentos de

Atendimento”:
Termos de atendimentos;
. Termos de renuncia;

. Termos de encaminhamento;

1.

2

3

4, Termos de desisténcia;
5. Oficios;

6

. Documentos gerais entregues pelo (a) assistido (a) a fim de instruir seu caso.

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO PARANA
Rua Santos Dumont, n° 635, Cornélio Procépio - PR, 86300-000 -Telefone: (43) 3401-3350 e 991206782

Assinatura Qualificada Externa realizada por: Talita Devos Faleiros em 29/11/2022 12:09. Inserido ao protocolo 19.773.480-9 por: Luis Guilherme Marques da Silva de
Oliveira em: 29/11/2022 12:19. Documento assinado nos termos do Art. 38 do Decreto Estadual n? 7304/2021. A autenticidade deste documento pode ser validada no
endereco: https://www.eprotocolo.pr.gov.br/spiweb/validarDocumento com o cédigo: bb8f739bcf58843b6f426c9516b81a4b.




DEFENSORIA PUBLICA Sede de Cornélio Procopio |4 \Mov. 3 / §)
DO ESTADO DO PARANA \'t‘-,\\ &/

-

’ TSN
él /\ D P E Defensoria Publica do Estado do Parana |-'f *;-’;5_1_2\‘{: \
Vv

c) Todo peticionamento referente ao mesmo expediente deve ser salvo diretamente no

SOLAR, anexando-se nessa mesma pasta eventuais documentos que acompanhem a minuta.

§12 Na elaboracdo das iniciais, é vedado incluir na narrativa fatica, circunstancias ou elementos

gue ndo constem do termo de informacdo assinado pelo (a) usuario (a).

§22 E vedado realizar qualquer atendimento sem reduzir a termo as declarac&es do (a) usuério

(a) dos servicos da Defensoria Publica.

§32 E de responsabilidade dos (as) estagiarios (as) e servidores (as) manter as pastas do

expediente virtual organizadas no SOLAR.

§42 Todos os documentos impressos e assinados pelo (a) usudrio (a) devem ser imediatamente

digitalizados e salvos na pasta do expediente virtual no SOLAR.

§52 Em nenhuma hipdtese serd admitido reter os documentos originais trazidos pelo (a)

assistido (a), os quais devem ser digitalizados e devolvidos no mesmo ato.

§62° £ vedado manter expedientes abertos sem prazo assinalado para o (a) usuario (a) trazer a
documentacdo faltante para o ingresso com acdo. Deve ser sempre estipulado um prazo, de no
maximo 10 dias Uteis, salvo alguma excepcionalidade, devendo responsavel pelo expediente
fazer o controle. Caso seja ultrapassado o prazo fornecido para o (a) assistido (a), o expediente
deve ser encaminhado ao (a) Defensor (a) Publico (a) responsavel contendo essa informacao,

para que se realize o arquivamento.

§72 As iniciais e manifestacdes processuais deverdo ser elaboradas durante o atendimento
juridico, salvo impossibilidade diante da complexidade da situacdo, devendo sempre ser
observados os modelos contidos na aba NOVO GED, por area e defensoria publica, no sistema

SOLAR.
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§82 As demandas previstas no artigo 31 desta portaria devem ser encaminhadas
imediatamente para o CAM, para elaboracdo de parecer psicoldgico e social, por meio da aba
Apoio Operacional no SOLAR, incluindo o (a) Defensor (a)/Defensoria Publica no cadastro, bem

como o encaminhamento Cornélio Procdpio — Multidisciplinar.

Art. 12 As manifesta¢®es da Defensoria Publica deverdo obedecer aos seguintes prazos:

| — As iniciais e manifestacBes processuais deverdo ser elaboradas no ato do atendimento
juridico, sobretudo com assinatura da parte atendida.
Il — Quando concretamente invidvel elaboragao da inicial e/ou da manifestacdo processual no
atendimento juridico, deverdo ser observados os seguintes prazos:
a) Asiniciais devem ser elaboradas no prazo de 15 dias Uteis, a contar da entrega de todos
os documentos e informacd&es indispensaveis para a acado.
b) Os mandados e manifestacGes urgentes deverdo ser elaborados no prazo estipulado
pelo (a) Defensor (a) Publico (a) responsavel.
c) As manifestacdes processuais decorrentes de atendimentos de acompanhamento

deverdo ser elaboradas no prazo estipulado pelo (a) Defensor (a) Publico (a).

Sec¢ao IV — Do atendimento nas areas criminal e infancia infracional.

Art. 13 O atendimento e acompanhamento processual nas areas criminal e infancia infracional

serdo realizados na forma do artigo 39, caput e respectivos paragrafos, desta portaria.

§12 Sempre que do atendimento criminal ou infracional gerar providéncias a serem tomadas,
internamente ou nos respectivos processos, o (a) responsavel pelo atendimento devera reduzir

a termo as declaracdes do (a) assistido (a) e as orientacdes que foram dadas.
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§22 Quando o atendimento ndo for realizado diretamente pelo (a) Defensor (a) Publico (a), os
termos gerados a partir dos referidos atendimentos deverao ser comunicados ao final do
expediente a Gestdo Operacional de Sede, para que seja dado andamento no procedimento
pelo sistema SOLAR, por meio da aba Tarefas/Cooperagcdes, bem como expediente fisico

entregue ao responsavel.

§32 E imprescindivel a elaboracdo de termo de atendimento da parte e coleta de Declaracdo
de Hipossuficiéncia quando o (a) assistido (a) comparecer na sede, bem como insercdo de

documentos pessoais no SOLAR caso ainda ndo existam.

Sec¢ao V —da Organizagdo das pastas e documentos fisicos e digitais

Art. 14 O (a) responsavel pelo atendimento inicial fica incumbido de autuar eletronicamente a
demanda no SOLAR, cadastrando os (as) assistidos (as) que ainda ndo estiverem incluidos (as)

no sistema, observando as seguintes regras:

I — Incluir o maximo de informagdes nos campos disponiveis no sistema SOLAR;

Il — Salvar os documentos nos termos do art. 11;

Il — Atribuir a demanda por meio de tarefa na Defensoria Publica com atribuicdo;

IV — Observar a drea e Qualificagcdo do Atendimento;

V — Anotar a necessidade do (a) assistido (a), bem como o motivo que originou a abertura do

referido expediente no SOLAR.

Art. 15 E responsabilidade funcional do (a) servidor (a) e estagiario (a) responsavel pelo
atendimento zelar pela regularidade do expediente, analisando os documentos necessarios
para o ajuizamento e prosseguimento da demanda, com supervisdo do (a) Defensor (a) Publico

(a) responsavel.
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Paragrafo Unico: O (a) assessor (a) juridico (a) juridico (a) e estagiario (a) fica responsével
integralmente pelos expedientes confiados a sua atribuicdo, zelando pela correta digitalizacdo
e organizacdo dos documentos e informacdes necessdrias ao atendimento, principalmente

criacdo de Tarefa no SOLAR para chegar ao érgdo de execucgao responsavel.

Art. 16 Os expedientes e documentos de usuarios (as) fisicos, apos utilizados, deverdo ser

entregues para arquivo a Gestdao Operacional de Sede.

Art. 17 Os termos de responsabilidade e demais declara¢Ges assinadas pelos (as) usuarios (as)

deverdo ser gerados pelos modelos ja existentes na aba NOVO GED no sistema SOLAR.

Paragrafo Unico: Em caso de impossibilidade técnica de gerar os documentos diretamente pelo
SOLAR, o responsavel pelo atendimento o fara manualmente e deve obrigatoriamente
identificar o niumero do expediente eletronico, o nome do (a) responsavel que realizou o
atendimento, data e informacdes pessoais do (a) assistido (a) conforme modelo ja disponivel

na pasta “triagem” da rede interna.

Art. 18 Todos os termos e documentos deverdo ser inicialmente digitalizados na pasta virtual
do expediente no sistema SOLAR, posteriormente, as pecas fisicas deverdo ser arquivadas,
conforme artigo 16 desta portaria.

Paragrafo unico: Incumbe ao (a) responsavel pelo atendimento realizar a digitalizacdao dos

termos e documentos referentes ao atendimento.

Art. 19 Incumbe ao (a) responsavel pela elaboracdo das minutas de oficio e cartas aos (as)
usudrios (as) sua identificacdo e arquivamento no sistema SOLAR, encaminhando a Gestdo

Operacional de Sede o arquivo eletrénico ou fisico para processamento e envio ao destinatario.
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Paragrafo Unico: Incumbe ao (a) responsavel pela elaboragdo das minutas de oficio e cartas a
indicacdo do nome do assistido e numeracdo contida no sistema SOLAR no corpo do

documento.

Art. 20 A distribuicdo das tarefas administrativas de digitalizacdo, arquivo, correios e malote

devera ser feita junto a Gestdo Operacional de Sede no SOLAR.

Art. 21 Os documentos distribuidos a Gestdo Operacional de Sede, para quaisquer das
finalidades descritas artigo 20, notadamente de digitalizacdo e arquivo, devem indicar, também,
o local onde deve ser o documento arquivado ou digitalizado, cabendo tal funcdo ao (a)

responsavel que realizar a distribuicdo da tarefa.

Art. 22 Os documentos recebidos na Defensoria Publica deverdo ser entregues a Gestdo
Operacional de Sede, o qual realizard os encaminhamentos necessarios, sempre acompanhado
da comunicagdo ao (a) Defensor (a)/Defensoria responsavel, por e-mail institucional ou pela

aba Tarefas/Cooperacdes diretamente no sistema SOLAR.

Art. 23 Todos os documentos e informacgdes recebidas na unidade de Cornélio Procopio, devem
ser comunicados ao (a) Defensor (a)/Defensoria responsavel por e-mail institucional ou pela
aba Tarefas/CooperacGes diretamente no sistema SOLAR, em até um dia util, por e-mail

institucional ou pela aba Tarefas/Cooperagdes diretamente no sistema SOLAR.

Art. 24 Os oficios, encaminhamentos, certid®es, cartas, circulares, memorandos e portarias
emitidos deverdo ser numerados em ordem crescente, armazenados em pasta propria na rede

interna e controlados em planilha propria pela Gestdao Operacional de Sede.

Pardgrafo Unico: Incumbe ao (a) responsdvel pela elaboracdo dos documentos oficiais a
indicacdo do nome do assistido e numeracdo contida no sistema SOLAR no corpo do

documento, quando este estiver relacionado a algum expediente.
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Sec¢do VI — Da Organizagdo de Tramites Administrativos

Art. 25 O servico de correio deve ser realizado uma vez na semana, preferencialmente as sextas-
feiras, exceto casos urgentes, os quais devem ser ostensivamente identificados e comunicados

a Gestdo Operacional de Sede.

Art. 26 O servico de digitalizacdo deve ser realizado diariamente pelos (as) responsaveis pelos

atendimentos, nos termos do art. 11.

Art. 27 O servico de arquivo deve ser realizado as sextas-feiras pela Gestdo Operacional de Sede.

Art. 28 O malote deve ser preparado pela Gestdo Operacional de Sede e finalizado antes das

14h (quatorze horas) do dia de coleta pelos Correios, as quartas-feiras.

Art. 29 O controle mensal de atendimentos na Sede de Cornélio Procopio sera entregue pela
Gestdo Operacional de Sede, até o dia 10 de cada més, para realizacdo da estatistica de

atendimento geral, que contera:

I — Numero total de atendimentos de retorno, dividido por Defensoria Publica;

Il — Numero total de atendimentos iniciais, ou seja, aqueles que geram expedientes novos,
dividido por Defensoria Publica;

Il — Numero de termos de Encaminhamentos;

IV — NUmero de Oficios expedidos;

V —Numero de Conciliagdes realizadas;

VI = Numero de Cartas Expedidas;

VIl — Numero de Certiddes Expedidas;

VIl = NUmero de Atendimentos Denegados;

IX—Numeros de atendimentos eletrénicos realizados por meio de WhatsApp e e-mail.
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Capitulo IV — Do Atendimento pelo Centro de Atendimento Multidisciplinar

Art. 30 O Centro de Atendimento Multidisciplinar — CAM da unidade de Cornélio Procépio é
composto por dois psicélogos e uma assistente social, que realizardo projetos e efetuarao

atendimentos em matérias afetas a atribuicdo da unidade.

Art. 31 Deverdo passar por atendimento pelo CAM as seguintes demandas:

| — demandas de competéncia da Vara da Infancia e Juventude — segdo civel;

Il — demandas que envolvam a narrativa de violéncia doméstica;

Ill — demandas de guarda a ser deferida para avds, tios e outras pessoas da familia extensa ou
sem vinculos de parentesco com a crianga ou com o adolescente.

IV - demandas de retificacdo de registro civil para adequacdo de género.

V - demandas que envolvam necessidade de acionamento da rede de atendimento (saude
mental, fornecimento de medicamentos, tratamentos médicos, entre outros).

VI —demandas passiveis de conciliacdo extrajudicial

VIl — demandas relacionadas a execugdo de pena e medidas cautelares alternativas a prisdo e
eventual descumprimento destas, e outras da drea criminal, segundo critério do Defensor

Publico responsavel.

§12 O encaminhamento para o CAM deve ser feito imediatamente por meio de APOIO
OPERACIONAL no SOLAR, quando durante o atendimento juridico, se constate uma das

hipdteses previstas neste artigo, nos termos do §8¢ do art. 11, via sistema SOLAR.

§292 Salvo casos concretamente complexos, o parecer social e psicolégico deve ser elaborado

no ato.
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§32 Apods a finalizacdo do atendimento pelo CAM o (a) assistido (a) deve ser novamente
encaminhado (a) via sistema SOLAR, para o setor juridico para finalizacdo do seu atendimento,
com a elaboracdo da peticdo inicial ou da manifestacdo processual, via aba

Tarefas/Cooperagdes.

Art. 32 No ato do atendimento juridico caso exista a possibilidade de conciliagdo com a parte
contraria, notadamente nas demandas de familia, o responsavel pelo atendimento devera

cadastrar a parte requerida pela aba no sistema SOLAR “Incluir Requerido”.

§12 Durante o atendimento devera ser verificada a possibilidade de composicdo, em caso
positivo, designar-se-a data e horario para que as partes realizarem sessdo de conciliacdo, bem
como seja verificada a possibilidade de realizacdo de sessdo de conciliagdo virtual pelos (as)
assistidos (as) pelo Centro de Atendimento Multidisciplinar — CAM, por meio da aba “Apoio

Operacional” no sistema SOLAR.

§292 Incumbird ao (a) usuario (a) entregar a carta-convite a parte contrdria, quando ndo seja
possivel o contato diretamente no atendimento juridico, devendo ser anotado no sistema
SOLAR prazo para retorno e confirmacdo da possibilidade de acordo, a fim de que seja
providenciado o envio ao CAM, nos termos do paragrafo anterior, ou seja dada continuidade a

demanda contenciosa do caso.

§32 Caso haja necessidade de atendimento sigiloso, este devera ser realizado em sala separada,
devendo comunicar-se o CAM para continuidade do atendimento e tomada das medidas

necessarias a preservar os direitos dos envolvidos.

§42 A auséncia injustificada do (a) usuario (a) da Defensoria Publica na sessdo de mediacdo
acarretard no arquivamento de seu expediente, devendo ser prévia e ostensivamente

informado acerca desta consequéncia no termo de atendimento.
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§52 A auséncia injustificada da parte contraria frustrara a sessdo de conciliagdo e determinara

o prosseguimento do expediente para fins de ajuizamento de acdo judicial.

§62 A sessdo de mediacdo deverad ser realizada somente com a parte assistida, a parte contraria

e o (a) conciliador (a).

§792 Caso a parte contraria compareca acompanhada de advogado (a) constituido (a), o ato
devera ser certificado pelo (a) conciliador (a) responsavel, que agendard nova data para
realizacdo da tentativa de autocomposicdo conforme prévia disponibilidade do (a) Defensor (a)
Publico (a) responsavel, que deverd acompanhar integralmente a sessdo, saindo as partes
cientificadas da nova data, salvo possibilidade imediata de participacdo do (a) membro no ato

ja iniciado.

§82 A autocomposicdo realizada serd homologada judicialmente, salvo andlise acerca da

desnecessidade por parte do (a) Defensor (a) Publica (a) responsavel.

§92 Caso o (a) usuario (a) necessite de auxilio de ferramentas digitais para realizacdo da sessdo
de conciliacdo on line, este podera comparecer a Sede da Defensoria, desde que previamente

avisado pelo (a) Conciliador (a) a Gestdo Operacional de Sede, sobre a necessidade de apoio.

Capitulo VI — do Procedimento para Denegacdo de Atendimento

Art. 33 Quando verificado ser caso de denegac¢do de atendimento por ndo enquadramento

socioecondmico ou por inviabilidade juridica da demanda, devem ser seguidas as disposi¢cées

da Deliberagdo CSDP 42/2017.

Art. 34. A Defensoria Publica do Estado — Unidade de Cornélio Procépio/PR ndo possui

atribuicdo para as seguintes demandas:
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I —Trabalhistas;

Il — Previdenciarias e Assistenciais (Beneficio de Prestacdo Continuada — BPC/LOAS);

Il — De competéncia do Juizado Especial da Fazenda Publica (valor da causa de até 60 salarios
minimos, exceto mandado de seguranca);

IV — De competéncia do Juizado Especial Criminal (contravencdes penais e crimes com pena
maxima de 2 (dois) anos);

V — De competéncia do Juizado Especial Civel (valor da causa de até 20 (vinte) salarios
minimos, demandas de menor complexidade);

VI — Civel e Fazenda Publica.

§12 A Defensoria Publica do Estado do Parand, nas demais matérias, presta assisténcia juridica
integral e gratuita, nos limites de sua atribuicdo territorial, isto é, Comarca de Cornélio

Procopio/PR.

§29 Caso a acdo tramite ou deva ser ajuizada fora da Comarca de Cornélio Procdpio, mas dentro
do Estado do Paranag, a atuacdo da Defensoria Publica ficara limitada a existéncia de unidade

de Defensoria Publica, com atribuicdo para a demanda, na respectiva comarca. Se ndo houver

Defensoria Publica na comarca que tramite ou deva ser ajuizada a acdo, deve ser realizado
encaminhamento por escrito ao usuario, cadastrado no sistema SOLAR, com Qualificagao do
Atendimento “Encaminhamento”, explicando os motivos do ndo atendimento e orientando
para que procure por nucleos de pratica juridico ou a Ordem dos Advogados do Brasil, para

nomeacdo de advogadodativo.

§392 Caso a acdo tramite ou deva ser ajuizada fora do Estado do Parana, o (a) usuario (a) sera
atendido (a) e elaborada a sua defesa, peti¢do inicial ou outra manifestacdo. Contudo, é preciso
alertar por escrito o (a) usuario (a), no termo de atendimento, de que a atuacdo da Defensoria
Publica se dard exclusivamente para aquele ato e que um dos pedidos serd para a nomeacgao
de advogado (a) dativo (a) ou remessa dos autos a Defensoria Publica local, se houver, através

dos protocolos existentes nos termos do Convénio sobre o “Peticionamento Integrado”.
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Capitulo VIl — da divisdo das areas de atuagdo de atribuicdo comum dos (as) membros (as) e

do estabelecimento de regra de prevengao

Art. 35 Fica estabelecido que os casos referentes a Familia, atribuicdo comum a ambos (as)

Defensores (as) Publicos (as) serdo divididos da seguinte forma:

| — iniciais: 42 Defensoria Publica;

Il — mandados, colidéncia de interesses: 52 Defensoria Publica.

§12 - As homologac&es de Acordos obtidos nas sessdes de MEDIACAO, conforme Art.32, serdo

distribuidas judicialmente pelo (a) Defensor (a)/Defensoria Publica responsavel pelo caso.

Art. 36 Todo atendimento inicial deve ser anotado por meio do sistema SOLAR, observando o
contido no art. 92 desta Portaria, cujo (a) Defensor (a) Publico (a) que atuar por determinado
(a) usuario (a) fica prevento para conhecer dos demais expedientes presentes e futuros
relativos ao mesmo (a) usuario (a), desde que as matérias neles versadas se enquadrem em suas

atribuicdes.

§12 Aregra estabelecida no caput deste artigo excetua a divisdo dos expedientes de atribuicdo

comum dos (as) membros (as), previstas no artigo 35.

§22 Na incidéncia da hipdtese prevista no caput devem os (as) assessores (as) juridicos,
rigorosamente, incluir o novo expediente na planilha de prazo de ambos os (as) Defensores
(as), fazendo constar a informacédo de redistribuicdo para o (a) outro (a) defensor (a), em razdo

da prevencdo ou atribuicdo.

Art. 37 Fica integralmente revogada a Portaria n. 19/2019.
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Art. 38 Esta portaria entre em vigor na data de publicac¢do.

Comunique-se a Defensoria Publica Geral e a Corregedoria-Geral para fins de conhecimento e
eventual homologacdo. Afixem-se cdpias desta Portaria nas portas das salas da Defensoria

Publica para fins de publicidade.

Afixem-se cartazes na sede da Defensoria PUblica dando conta dos horarios de atendimento ao

publico, matérias atendidas pela Defensoria Publica e documentos necessarios para a triagem.

Cornélio Procdpio-PR, 29 de novembro de 2022.
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