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PORTARIA SEDES DESCENTRALIZADAS DE CURITIBA N° 06, DE 22 DE ABRIL DE
2026

A DEFENSORA PUBLICA DO ESTADO DO PARANA, por meio da Coordenadora
das Sedes Descentralizadas de Curitiba, vem estabelecer o fluxo de trabalho dos

técnicos/as administrativos/as lotados, bem como a divisdo da coordenacao deste setor:
Art. 1°. As fung¢des administrativas serdo exercidas da seguinte forma:

§1° A Coordenagado € responsavel pela realizagdo de reunides com a Administragao

Superior, bem como pelo fluxo de férias e portarias.

§2° A subcoordenacdo é responsavel por todos os fluxos envolvendo licengas, em

qualquer de suas modalidades.

§3° Considerando que o setor conta com 06 sedes distintas, as demais fungbes seréao
divididas por sedes, ficando a coordenagao com as sedes da Cidade Industrial de Curitiba,
Boqueirdao e Sitio Cercado e a subcoordenacido pelas sedes do Pinheirinho, Santa

Felicidade e nucleo de iniciais

Art. 2°. Cada técnico administrativo trabalhara diretamente e presencialmente com a

Coordenacéao e Subcoordenagao do setor.

§1° As fungdes administrativas serao divididas por setores, sendo um técnico responsavel
pelas sedes da Cidade Industrial de Curitiba, Boqueirdao e Sitio Cercado e outro pelas

sedes do Pinheirinho, Santa Felicidade e nucleo de iniciais.

§2°. Em caso de férias, os técnicos irdo se substituir automaticamente nas fungdes
exclusivamente administrativas. Em virtude disto, os técnicos ndo poderdo gozar de férias

de forma concomitante.

Art. 3°. As fungdes administrativas dos técnicos/as sao:
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| - Controle e alimentagédo do SEI da coordenacéo e sedes a que esteja vinculado;

Sede Descentralizada da CIC

Il - Elaboragéo de portarias, oficios e memorandos, a pedido do/a Defensor/a Publico/a ou

membro de sua equipe;

[l - Controle da agenda do setor, constando todos os afastamentos, indicando

expressamente o ato administrativo correspondente;
IV - Organizagao de reunides, com disponibilizagao de link, do setor;
V - Abertura de chamados via GLPI, a pedido do Defensor/a Publico/a ou de sua equipe;

VI - Acesso aos sistemas conveniados desta instituicdo para solicitacdo de certiddes
atualizadas, busca de enderecos, consulta ao sistema DETRAN/PR, solicitacdo de
intérprete de libras e demais sistemas que sejam acessados em fungao do cargo, com o
controle de todos os pedidos efetuados e encaminhamento via solar da documentagéo,

com ciéncia ao solicitante;

VIl - Organizacdo mensal das folhas pontos e encaminhamento de todos os documentos

para assinatura conjunta pelo Defensor/a Publico/a responsavel,

VIII - Verificar as agendas do sistema Solar e em caso de proximidade do fim das vagas
disponiveis, comunicar ao Defensor/a responsavel e solicitar autorizagdo para abertura de

agenda via GLPI;
IX - Solicitar pedidos de material ao almoxarifado;
X - Fiscalizagao de contratos, quando nomeado/a pela coordenadoria de fiscalizagao;

XI - Outras solicitagdes administrativas realizadas pela Coordenagéao ou Subcoordenagao

ou com autorizagao dessas;
XII - Controle do email da coordenacgao respectiva.

Paragrafo unico Quanto aos oficios enviados € responsabilidade do servidor/a o controle

do retorno em prazo de 30 dias (ou prazo diverso fixado pelo defensor/a), sendo que
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extrapolado o prazo, deve comunicar imediatamente ao solicitante para orientagdo sobre

Sede Descentralizada da CIC

as providéncias cabiveis.

Art. 4°. A fungdo primordial dos técnicos administrativos/as € o fluxo administrativo da
coordenagcdo e das sedes, no entanto nas sedes em que estiverem lotados

presencialmente, poderao:

| - Auxiliar no fluxo do atendimento, encaminhando os usuarios/as para atendimento
presencial ou prestando orientacdo estritamente sobre o setor responsavel e/ou dia de

atendimento;

Il - Em casos excepcionais que fora autorizada a realizagédo de triagem socioeconémica na
sede, por urgéncia ou emergéncia, esta é de responsabilidade do técnico/a lotado/a no

local;
[Il - Supervisionar as atribuicdes e auxiliar estagiario/a de ensino médio;

IV - Digitalizar documentos relativos aos atendimentos prestados e organiza-los no sistema

solar;
V - Orientagao aos usuarios/as sobre a utilizacado do sistema Luna;

VI - Informar aos usuarios/as sobre o prosseguimento do atendimento em outra sede da

Defensoria.

Paragrafo unico. As fungoes listadas serao exercidas desde que nao haja prejuizo ao fluxo
das funcbes administrativas e quaisquer outras funcbes deverdao ser aprovadas pela

Coordenagéao e/ou Subcoordenagédo, ndo podendo ser delegadas para a equipe.
Art. 5°. E vedado ao técnico administrativo/a a orientacao juridica em qualquer hipétese.

Art. 6°. Esta portaria entra em vigor apdés homologagdo pela 22 Subdefensoria
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Publica-Geral.
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