AY WA

ESTADO DO PARANA
DEFENSORIA PUBLICA ESTADO DO PARANA

PORTARIA N° 002/2021

O Dr. Marcelo Lucena Diniz, Defensor
Publico e Coordenador da Defensoria
Publica em Santa Felicidade, no exercicio
de suas atribuicfes legais.

CONSIDERANDO a necessidade de organizacdo dos servi¢os internos,
em especial em atencdo a organizacdo documental eletrénica;
CONSIDERANDO o teor do artigo 5°, da Resolugédo DPG 109/2020;

RESOLVE:

Art. 1°. Os setores de atendimento na sede sdo 0s seguintes: a)
atendimento inicial; b) peticionamento inicial; ¢) acompanhamento processual;
d) elaboracgéo de peticdes para atendimentos de prazos judiciais em curso.

DO ATENDIMENTO INICIAL

Art. 2°. O atendimento inicial, enquanto realizado a distancia, seréa
realizado preferencialmente por telefone, entre 13 e 17 horas, as segundas
feiras, até o limite maximo de 11 (onze) atendimentos semanais, registrados
em planilha propria para efeito de controle, doravante denominada “Planilha 17,
localizada na subpasta “0. Santa Felicidade”, no campo “senhas”.

812 Nao preenchidas as senhas no dia e meio designados, os atendimentos
iniciais por correio eletrdbnico passardo a ser contabilizados nas senhas
definidas no caput deste artigo, até o limite ali definido.

8§22 Esgotadas as senhas, serd encaminhada resposta padrao aos usuarios,
orientando-os a procurar a Defensoria na semana seguinte, a partir do horario
definido no caput.

83° Todos os atendimentos realizados, inclusive os que ultrapassarem o
namero de senhas, serdo registrados na Planilha 1, para fins de registro.

Art. 32 Os atendimentos iniciais que resultarem em triagem
socioeconbmica deverao ser registrados em pasta eletrdnica proépria, qual seja,
“‘Atendimentos novos Santa Felicidade”, com a denominacdo a ser efetuada
nos seguintes moldes: NUMERO — Nome do(a) usuario (a), por completo, e
eventual nome social entre paréntesis, em planilha propria para efeito de
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controle, doravante denominada “Planilha 2", campo “Status da triagem”. ->
prontuario

812 A pasta eletrbnica conter4 todos os documentos essenciais a triagem
socioeconbmica, a ficha de triagem socioeconbmica e o0s documentos
essenciais a propositura da demanda, numerados, iniciando-se a numeracao
pela ficha de triagem; em seguida os documentos essenciais a triagem e, por
fim, os documentos essenciais a propositura da demanda.

8§22 A ficha de triagem conterd aba propria para o registro dos demais
atendimentos ao (&) usuério (a) em tela, incluindo data de atendimento,
demanda, providéncias e atendente, doravante denominada relatério de
atendimentos.

83° A triagem incluird, no minimo, preenchimento da ficha de triagem,
declaracdo de hipossuficiéncia, comprovante de renda (carteira de trabalho,
imposto de renda ou outros documentos que comprovem a renda),
comprovante de IPTU, documentos pessoais e comprovante de residéncia.

Art. 4° Todos os atendimentos que se refiram a prazos em curso ou
audiéncias ja designadas deverdo ser imediatamente comunicados aos (as)
estagiarios (as) de pdés-graduacao, ainda que a triagem socioeconémica nao
esteja finalizada, para fins de cumprimento do artigo 11 desta Portaria, bem
como registrados na Planilha 1, Campo “mandados e habilitagdes”.
81° O (a) estagiario(a) devera analisar o feito, inclusive acerca das etapas
restantes para a conclusdo da triagem e, viabilizada a atuacdo da Defensoria
Publica, devera comunicar imediatamente ao Defensor Publico oficiante.
8§2° Caso o atendimento refira-se a habilitacdo sem prazo em curso, a
responsabilidade de elaboracéo da peticdo de habilitacdo, bem como do envio
ao Defensor Publico é do atendente do setor de atendimentos iniciais.

DO PETICIONAMENTO INICIAL

Art. 5°. As demandas que resultarem em peticionamento inicial, apés a
coleta dos documentos essenciais a propositura da demanda, obedeceréo as
seguintes etapas:

a) registro na Planilha 02, campo “Status da peti¢ao”;

b) cépia da pasta eletrbnica (mantendo-se a anterior) para pasta eletronica
propria para correcao da peticdo e peticionamento, nas subpastas 1 a 3;

c) apds o peticionamento, sera efetuado o registro do mesmo no prontuario do
usuario, aléem da copia da peticao final e de eventuais outros documentos
adicionais na pasta de origem;

d) registro na Planilha 02, campo “Agbes protocoladas — Santa Felicidade”.
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Paragrafo Gnico. A peticdo inicial, apos a coleta de todos os documentos,
devera ser elaborada no prazo maximo de 5 (cinco) dias pelo estagiario
responsavel.

Art. 6°. Ao usuério sera concedido prazo de 15 (quinze) dias, renovaveis

justificadamente por mais 15 (quinze) para providenciar os documentos
restantes.
Paragrafo uUnico. Esgotado o prazo, o atendente certificara o ocorrido e
encaminhara a minuta de decisao de arquivamento, com ciéncia ao usuario, e
anotagcdo na planilha “Arquivados” na subpasta “5. Arquivados — Santa
Felicidade”.

DO ACOMPANHAMENTO PROCESSUAL

Art. 7°. O acompanhamento processual sera realizado por telefone e
correio eletrdnico, entre 13 e 17 horas, as tercas e quintas-feiras, até o limite
méaximo de 30 (trinta) atendimentos semanais, registrados na Planilha 01,
Campo “Atendimento de acompanhamento”.

812 Esgotadas as senhas, serd encaminhada resposta padrao aos usuarios,
orientando-os a procurar a Defensoria na semana seguinte, a partir do horario
definido no caput.
82° Todos os atendimentos realizados, inclusive 0s que ultrapassarem o
namero de senhas, serdo registrados na planilha do caput, para fins de
registro.

Art. 8°  Todos os atendimentos prestados aos usudrios serao
registrados no prontuario do mesmo, em suas pastas de origem.
81° Os atendimentos devem ser realizados e respondidos na semana em que
ingressarem na instituicdo, por qualquer das vias descritas.
§2° Nao completado o atendimento, o estagiario responsavel devera registrar
todas as pendéncias em planilha propria.

DOS PRAZOS PROCESSUAIS

Art. 9°. O setor de prazos processuais abrange: a) elaboracéo de pecas
para cumprir prazos em curso de processos em que a Defensoria ja atua; b)
elaboracdo de pecas para cumprir prazos de processos em que a Defensoria
ainda deve se habilitar; c) elaboragéo de pecas para processos em curso, sem
prazo definido, oriundas do acompanhamento processual.
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Art. 10°. Em relagao a alinea “a” do artigo anterior, a analise devera ser
feita pelo (a) estagiario (a) de pos graduacgdo, que distribuira os trabalhos entre
0s estagiarios do setor.

Art. 11°. Em relagdo a alinea “b” do artigo 9°, o responsavel devera
analisar o feito, elaborando, se for o caso, a peticdo de habilitagcdo no mesmo
bem como o cumprimento do prazo, caso ja esteja em curso.

Art. 12° A alinea “c” do artigo 9° refere-se a situacdes oriundas do
acompanhamento processual, comunicadas pelo atendente responsavel por
aguele setor ao responsavel pelo setor de prazos, e cujas peticbes serdo
elaboradas em conjuntos com as demais pecas do setor.

Art. 13° Caso o atendimento seja prestado a usuario(a) que queira
ajuizar acdo em outro estado da federacéo, ou precise apresentar defesa em
processo em tramite em outro estado da federacao, devera o(a) estagiario (a):
a) inicialmente, aferir a atribuicdo deste 6rgao para atender ao feito, utilizando-
se, como critério, o local de residéncia do(a) usuério (a) ou a existéncia de
eventual precatéria ja em tramite;

b) fixada a atribuicdo, o atendimento deve seguir o curso normal, com triagem
socioeconbmica, elaboracdo da peticho adequada e compilacdo da
documentacéo adequada,;

c) percorridas as etapas anteriores, assinada a peticdo, devera ser enviada ao
email peticionamentointegrado@defensoria.pr.def.br.

Art. 13°. E obrigatéria a anotacdo nas planilhas mencionadas nesta
portaria, bem como obedecer estritamente as regras desta portaria, sob pena
de desligamento do estagiario, sem prejuizo de alteracdo das planilhas em
fungéo de necessidades internas, mantendo-se a organizagao aqui descrita.

Art. 14°, Esta portaria entra em vigor na presente data, e as disposi¢des
em contrario estdo revogadas, e sera vigente até a revogacao.

MARCELO Assinado de forma digital

Curitiba/PR, 22 de margo de 2021. LUCENA por MARCELO LUCENA

DINIZ:01471496651
DINIZ:0147149665 pados: 2021.03.22

Marcelo Lucena Diniz 1 13:00:19-03'00'
Defensor Publico
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