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PORTARIA ADM/MRG N¢ 2, DE 05 DE MARCO DE 2026

Dispbe sobre as novas regras de funcionamento e atendimento ao publico da unidade de Maringa

Considerando a existéncia de nova equipe para atendimento juridico e a alteracao das rotinas
de atendimentos e agendamentos;

Considerando o trabalho remoto de Servidores(as);

Considerando o contido na Resolugéo Conjunta DPG e CG N° 001, de 21 de outubro de 2022
e a RESOLUCAO N 550, DE 09 DE OUTUBRO DE 2024;

O Defensor Publico Coordenador da sede de Maringh ESTABELECE as regras de
funcionamento, atendimento ao publico e horario de trabalho de servidores, estagiarios e
residentes:

Capitulo | — Do horario de funcionamento Da Sede

Art. 12. O horério de funcionamento da unidade de Maringa é de segunda a sexta-feira das
9h30min as 19h18min.

Art. 2. O cumprimento da jornada dos servidores(as) devera obedecer ao disposto na Lei
20287/21 e IN DPG n® 04/2015, inclusive em relacdo ao intervalo intrajornada, o qual devera ser
usufruido, preferencialmente, em periodo de nao atendimento ao publico, sendo vedado o inicio
de jornada de trabalho antes das 10h00, exceto nos casos autorizados pelo superior imediato.

§1°. O cumprimento da jornada de trabalho devera observar a seguinte sistematica:
| - Os servidores que exercerem fungdes exclusivamente administrativas terdo jornada de
trabalho com inicio entre 10h00 e 12h00 e término entre 17h00 e 19h00.

Il — Os estagiarios e residentes, com carga horaria entre 5 e 6 horas diarias de trabalho,
registrardo o inicio de suas atividades entre 10h00 e 13h00, conforme decisdo de seu
supervisor imediato, com término entre 15h00 e 19h00.

Il — Os servidores que exercem fungdes no Centro de Atendimento Multidisciplinar registrarao o
inicio de suas atividades entre 10h30 e 12h00, com término entre 17h30 e 19h00, exceto
disposicao diversa pelo superior imediato, assegurado o atendimento até as 18h00 por ao
menos 1 servidor diariamente;



IV — Os servidores técnico-administrativos com atribuicdo de primeiro atendimento registrardo o
inicio de suas atividades entre 10h30 e 12h00, com término entre 17h30 e 19h00;

V — Os servidores com atribuicdo para atendimento juridico no primeiro atendimento registrardo
0 inicio de suas atividades entre 10h30 e 12h00, com término entre 17h30 e 19h00;

VI — Os servidores comissionados cumprirdo sua jornada de trabalho conforme decisdo do
superior imediato, registrando o inicio e fim da jornada entre 10h00 e 19h00.

§2°. Cada setor comunicara a organizacdo dos horarios dos servidores(as), residentes e
estagiarias(os) a Coordenacao da Sede para fins de gestéao.

§3°. Os (as) Servidores em regime de teletrabalho deverdo observar o plano de metas
estabelecidos, bem como a necessidade de cumprimento das exigéncias de seus cargos e
funcbes, conforme estabelece o contido na Deliberagcdo CSDP 19/2020.

§4° Casos especificos e omissos deverdo ser trazidos a Coordenacdo de sede para
deliberagao.

Capitulo Il — Do horario de atendimento e procedimentos para atendimento ao publico

Art. 32. O horério de atendimento ao publico é realizado de segunda a sexta feira, das 12h as
17h00min, observando a agenda disposta no sistema SOLAR, referente a cada oficio e areas
atendidas na sede.

§1° As pessoas que comparecerem na sede antes das 17h00 serdo atendidas, sendo vedada a
dispensa do usuario sem primeiro atendimento, triagem e, ao menos, agendamento de seu
atendimento juridico ou atendimento multidisciplinar.

§2° Verificada hipétese de atendimento multidisciplinar de maior complexidade, que demande
agendamento e seja inviavel o atendimento no mesmo dia, cabera ao servidor(a) proceder o
agendamento para a data mais proxima, sob sua responsabilidade, comunicando a situacao ao
superior imediato.

Art. 42 Verificando que pessoas em situagdo de vulnerabilidade (pessoas com criangas,
pessoas com deficiéncia, pessoas idosas, intempéries climaticas, entre outras necessidades
especiais) encontram-se aguardando fora do horario de abertura da porta para atendimento ao
publico, devera o(a) colaborador (a) acolhé-las, verificando a demandada, para aguardar nas
cadeiras internas o atendimento, comunicando aos servidores do setor responsavel.

Art. 5°. Entende-se por primeiro atendimento aquele realizado pelos servidores (as) técnicos
(as) administrativos (as) e composto pelas atribuicdes da normativa DPG e CG N° 001, de 21 de
outubro de 2022, sendo as substituicdes por férias, faltas ou licencas realizadas entre si.

Art. 6° Entende-se por atendimento juridico aquele realizado pelos(as) servidores(as)
diretamente e supervisionando o atendimento realizado por estagiarios (as) ou residentes, como
orientacao juridica, confeccdo de pecgas juridicas (iniciais, habilitacbes, mandados, pedidos que
ndo sejam intimagdes processuais existentes, etc), informagdes processuais, coleta de
documentos necessarios e 0s demais atos demandados pela Coordenacdo de sede e



Defensores Publicos de cada oficio.

Art. 7. E assegurado o atendimento preferencial nos moldes das leis n. 10.048/00, 10.741/03
(Estatuto do Idoso) e 13.146/15 (Estatuto da Pessoa com Deficiéncia), dentro do limite
previstodiariamente, devendo as preferéncias legais serem atendidas com prioridade em relacao
aos demais;

§1° O atendimento a populacdo em situagdo de rua segue o teor do disposto na Deliberacao
CSDP n® 017/2022, alterada em partes pela Deliberacao CSDP n. 11/2023, que estabelece a
politica de atendimento de promocao, protecdo e defesa dos direitos das pessoas em situagao
de rua no ambito da Defensoria Publica do Estado do Parana, e ndo se limita ao nimero de
senhas;

§2° Outras situacdes de urgéncia sao definidas e avaliadas segundo critérios do (a) Defensor
(a) titular do oficio, devendo o colaborador que identificou a demanda repassar para o titular do
oficio e, na impossibilidade de contato, outro Defensor Publico disponivel na sede;

§3° O primeiro atendimento é regulado pelo disposto em normativa prépria da DPG e nenhum
usuério pode ser atendido sem a realizagdo do cadastro no SOLAR e sem a anotagdo do
atendimento correspondente, zelando para cumprimento integral das normativas internas em
especial da RESOLUCAO CONJUNTA DPG e CG N2 001, DE 21 DE OUTUBRO DE 2022 ¢ a
que vier a suceder;

§4° A denegacdo de atendimento é reponsabilidade do Defensor Publico, sendo dever do
servidor (a) informar ao assistido o motivo da denegacéao e seu direito ao recurso, colhendo o
termo correspondente, caso deseje;

§5¢ O atendimento agendado fora do horario de atendimento ao publico fica sob
responsabilidade do colaborador que o agendou ou autorizou o agendamento, mediante
autorizacéo e conhecimento do Defensor Publico titular do oficio;

§6° O Centro de Atendimento Multidisciplinar pode realizar agendamento de atendimentos
dentro do interregno da abertura administrativa da sede, tendo em vista as peculiaridades dos
assistidos em vulnerabilidade social, mediante autorizagdo da Coordenagéo de sede.

§7° Todos os atendimentos devem ser anotados no sistema SOLAR, sobretudo anexacao de
documentos respectivos, quando o (a) usuario (a) ndo possui cadastro no sistema, o (a)
responsavel deve providenciar a insercdo de dados do (a) assistido, mantendo sempre
atualizados os dados cadastrais no sistema eletrénico, em especial o telefone e endereco
completos.

Art. 7°. Toda orientacao juridica, atendimento, coleta de informacgdes, tentativas de contato com
o assistido e outras providéncias referentes a expedientes tramitando na Defensoria Publica
devem ser registradas no SOLAR, coletando a assinatura do (a) usuario (a) quando necessaria,
sob pena de responsabilidade.

Paragrafo Unico: quando o (a) usuério (a) nao possui cadastro no sistema, o (a) responsavel
deve providenciar a insercdo de dados do (a) assistido, mantendo sempre atualizados os dados
cadastrais no sistema eletrénico, em especial o telefone e endereco completos.



Art. 82. O contato da Defensoria Publica com o (a) usuario (a) devera ser feito, em regra de
forma presencial e, subsidiariamente, por Telefone ou aplicativo de mensagens, nos termos da
RESOLUGAO CONJUNTA DPG e CG N° 001, DE 21 DE OUTUBRO DE 2022, excepcionando-
se pessoas em situacdo de vulnerabilidade social e distantes da sede, devendo-se priorizar a
facilitacdo do acesso ao servico publico e evitar deslocamentos desnecessarios.

§1¢ Em qualquer caso, o teor do contato entre a Defensoria Publica e o (a) assistido (a) devera
ser registrado no cadastro do SOLAR, inclusive com comprovantes, se possivel.

§2° As informacdes referentes aos usudrios apenas podem ser repassadas ao proprio (a)
assistido (a) ou a pessoa por ele autorizada previamente por escrito, e é vedado repassar
informacgdes de processos e informagdes pessoais de mulheres vitimas de violéncia doméstica
e familiar sem a autorizacao do(a) Defensor(a) Publico(a) responsavel.

Art. 92, Todo encaminhamento realizado para outros 6rgdos e instituicdes deve,
obrigatoriamente, ser realizado por escrito e entregue ao (a) usuario (a), bem como cadastrado
no SOLAR.

Art. 10°% A triagem socioecondmica obedecerda integralmente as normas previstas na
Deliberacdo CSDP N° 19, DE 16 DE JUNHO DE 2025 e as dela decorrentes.

Capitulo Il — Disposicoes Finais:

Art. 11°. Ficam revogadas as portarias anteriores naquilo que foram contrarias.

Paragrafo Unico: os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenacdo de Sede quando
envolver atos referentes a Resolucdo Conjunta DPG e CG N° 001, de 21 de outubro de 2022 e
a RESOLUCAO N2 550, DE 09 DE OUTUBRO DE 2024 e, quando as areas de atuagao, pelos
Defensores(as) Publicos(as) responsaveis.

Art. 12°. Esta portaria entre em vigor em 30.03.2026.

Comunique-se a Defensoria Publica Geral e a Corregedoria-Geral para fins de conhecimento e
eventual homologacao. Afixem-se coOpias 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.

Maringa, data da assinatura digital.

RAFAEL MIRANDA SANTOS



Defensor Publico do Estado do Parana
Coordenador da Sede de Maringa

Documento assinado digitalmente por RAFAEL MIRANDA SANTOS, Coordenador, em
05/03/2026, as 12:02, conforme art. 19, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
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