Defensoria Publica do Estado do Parana
Sede Descentralizada de Guarapuava

PORTARIA
02/2019

CONSIDERANDO o disposto no art. 2 °, inciso VIII, da Instrucdo Normativa
n®01/2014 da Defensoria Publica-Geral do Estado do Parand;

CONSIDERANDO o disposto no art. 6°, incisos I, Il, 1l a, b e ¢, da Instrucéo

Normativa n® 01/2014 da Defensoria Publica-Geral do Estado do Paranag;

CONSIDERANDO o disposto no art. 7°, inciso |, da Instrucdo Normativa n°
01/2014 da Defensoria Publica-Geral do Estado do Parana;

CONSIDERANDO a Instrucdo Normativa n® 04/2015 da Defensoria Publica-
Geral do Estado do Parana, acerca das normas relativas ao horario da jornada dos

servidores deste 6rgdo;

CONSIDERANDO a Portaria n°01/2019 desta sede, que estabeleceu novo
horario de atendimento ao publico, devido a troca de empresa prestadora de servicos de

seguranca;

CONSIDERANDO a designacao da Defensora Publica Mariela Reis Bueno
para atuar nas demandas de Infancia e Juventude, bem como junto aos Conselhos
Tutelares e a rede de Atendimento a Crianga e ao Adolescente em acumulagdo com a
vara de Familia e Anexos (Resolucdo DPG n°015, de 18 de janeiro de 2019);

CONSIDERANDO a premente necessidade do andamento dos expedientes
internos e do cumprimento de prazos processuais, necessitando-se, desta forma, garantir

a racionalizacéo e efetividade do servico publico de assisténcia juridica prestado;

Os membros da sede de Guarapuava RESOLVEM, por unanimidade
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SECAO |
DO HORARIO DE FUNCIONAMENTO DA SEDE

Art. 1°. O horario de funcionamento da sede serd das 10h as 18h, de segunda a sexta-
feiras.
81° O cumprimento da jornada de trabalho devera observar a seguinte sistematica

em todos os dias da semana:

I- O servidor que cumpre jornada de 7 horas diarias registrard o inicio de suas
atividades entre 10h e 11h e término entre 17h e 18h.

I1- O servidor com jornada de 6 horas registrara o inicio de suas atividades entre
11h e 12h e término entre 17h e 18h.

Il — Independente do horario de registro de inicio é necessario a presenca de pelo
menos um colaborador em cada setor até o final do horéario de atendimento ao publico.

SECAO 11

DO ATENDIMENTO AO PUBLICO NA SEDE DA DEFENSORIA PUBLICA

Art. 2°. O horério de atendimento ao publico na sede de Guarapuava é de segunda
a sexta-feira, das 13h00min as 17h30min, dividido da seguinte forma:

| - O horario para agendamento de atendimento inicial e continuados é das 13h00
as 16h, nas segundas, tercas e quartas—feiras, nas areas da Fazenda Publica e da Familia.
Il — Os atendimentos nas areas da Execucdo Penal e Infancia ndo dependem de
agendamento prévio, sendo o atendimento realizado pela ordem de chegada durante o

horéario de atendimento externo, salvo existéncia de preferéncias estabelecidas por lei.
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I11 - O horario para entrega de documentos é de 13h00min as 17h00min, sendo

estes realizados pela atendimento administrativo de triagem.

81° O periodo matutino sera destinado, preferencialmente, ao andamento interno

dos expedientes e prazos processuais.

§ 2° Nenhum atendimento presencial sera realizada antes deste horario na sede da
Defensoria Publica em Guarapuava, observando-se, assim, o horario de almoco do
seguranca da sede, estabelecido pela empresa terceirizada contratada pela Defensoria

Publica.

83° No ato do agendamento, o Técnico Administrativo responsavel abrird o
Processo de Atendimento Juridico — PAJ, com as informacdes basicas do usuario,
entregard a Carteirinha do Usuario e a relagcdo dos documentos necessarios para a triagem

socioecondmica e para o ajuizamento da demanda.

84° Os agendamentos para atendimentos na area de familia de usuérios residentes
nas cidades de Foz do Jordao, Campina do Siméo, Candoi e Turvo poderdo ser feitos por
telefone por intermédio dos Conselhos Tutelares ou Assisténcia Social dos referidos
municipios, devendo serem intermediados e registrados pelo Servico Social e

encaminhado ao setor administrativo para agendamento.

85° Devera o técnico responsavel pelos agendamentos, assim como ao seu
substituto em suas férias/licencas, apresentar até o quinto dia Gtil do més relatério dos

atendimentos denegados.
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SECAO 111
DO AGENDAMENTO DE ATENDIMENTO

Art. 3° Nao sendo caso de denegacédo de atendimento por falta de atribuicdo, o
Técnico Administrativo responsavel agendara o atendimento com um estagiario juridico,

nos horarios constantes do Art. 2°, inciso I, da seguinte forma:

§ 1° Demandas de Infancia e Familia: de segundas a quartas-ferias, as 13h, 14h,
15h e 16h para o estagiario designado.

| —as segundas e tercas -feiras serdo reservadas aos atendimentos iniciais;

Il — as quartas-feiras serdo reservadas aos atendimentos continuados, aqueles que
ja possuem processos abertos pela Vara de Familia e Anexos de Guarapuava e as
urgéncias, que serdo avaliadas por Assessor Juridico designado.

Il — o servidor/estagiario deve observar o tempo de atendimento de 15 minutos
para a triagem socioecondmica e 45 minutos para o atendimento juridico sendo que em
caso de atraso superior a 15 minutos devera ser comunicado ao setor administrativo para

reagendamento.

§2° Os atendimentos juridicos e sociais da area da Execucdo Penal ocorrerdo
independente de agendamento prévio, no horério de atendimento ao publico, excetuando-
se as quintas-feiras, que serdo reservadas aos atendimentos nas unidades prisionais da

Comarca.

83° Os atendimentos juridicos iniciais da 1° Defensoria Publica Itinerante de
Guarapuava ocorrerdo nas segundas, tercas e quartas-feiras, as 13h30 e as 14h30:
| — as quartas-feiras serdo reservadas aos atendimentos de casos urgentes e de

preferéncias legais, caso ndo haja horario disponivel em data anterior;
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I1- 0 atendimento incial sera realizado por estagiario de direito, o qual no caso de
diminuicdo de sua jornada conforme previsto na lei de estagio, cumprira o seu periodo de

estagio em horario que viabilize o atendimento incial disposto neste paragrafo.

84° ° O atendimento é realizado inicialmente pelos estagiarios e técnicos da
Defensoria Publica, que devem realizar a oitiva do usudrio, prestar as informacGes
necessarias, realizar o agendamento de triagens e fornecer a lista de documentos
necessarios. Os assessores juridicos devem ser convocados apenas quando surgir duvidas

sobre a orientacdo a ser dada aos usuarios.

Art. 4° Os casos nos quais se identifique urgéncia o técnico responsavel pelo
agendamento requisitard auxilio dos assessores juridicos das respectivas Defensorias

Publicas para que se verifique a necessidade de agendamento antecipado.

Art. 5°. As demandas encaminhadas por escrito pela rede das cidades de Guarapuava,
Turvo, Campina do Siméo, Foz do Jorddo e Candoi (Conselho Tutelar, CREAS, CRAS,

Secretaria da Mulher, entre outros) serdo encaminhadas para o servico social.

§ 1° O atendimento pelo servico social descrito no paragrafo anterior ndo dispensa o

agendamento para futuro atendimento juridico, no horério estabelecido no Art.2°, 1.

Art.6° Os atendimentos que se referem as areas em que exista a possibilidade de
solucdo extrajudicial de demandas sociais (especialmente a de familia) ou que em seu

relato apresente alguma situacdo de risco serdo encaminhados ao Servigo Social.

Art. 7°. As demandas que ndo forem atendidas pela Defensoria Publica, serdo

denegados atendimentos, possibilitando ao usuario recurso.
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SECAO IV
DAS CONSULTAS PROCESSUAIS

Art. 8°.  As informagdes serdo repassadas unicamente as partes dos autos, ndo
para terceiros, salvo autorizagdo expressa e por escrito, bem como nos casos de execuc¢ao

penal, nos quais deverao se restringir aos familiares.

81° As consultas processuais presencias relacionadas a 9° Defensoria Publica e a
1° Defensoria Publica Itinerante de Guarapuava serdo feitas pela respectiva assessoria
juridica no horario designado no Art. 2°, Il, por ordem de chegada, ressalvadas as

preferéncias estabelecidas em lei.

82° As consultas processuais relacionadas a 1° Defensoria Publica e a 10°
Defensoria Publica de Guarapuava serdo realizadas pela assessoria juridica e estagiarios
do setor, exclusivamente na forma presencial, somente as quintas-feiras, das 13h00min
as 17h00min.
SECAO V
DO ATENDIMENTO POR TELEFONE

Art. 9°. O atendimento ao telefone serd de responsabilidade dos técnicos
administrativos que repassardo as demandas aos respectivos setores, se for o caso,
observando-se a restricdo de atendimentos juridicos ndo presenciais estabelecida nesta
Portaria.

Paragrafo Unico — podera o técnico administrativo repassar consultas juridicas por
meio telefbnico ao setor responsavel em casos excepcionais, notadamente naqueles em

que os assistidos ndo possam se deslocar até a sede para atendimento.

Art. 10°. Em nenhuma hipdtese sera repassado o telefone particular do defensor

publico, servidor ou estagiario ao usuario.
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SECAO VI
DO ATENDIMENTO JURIDICO AGENDADO

Art. 11°. O usuério que chegar na sede para atendimento juridico, apresentando a
carteira de agendamento, sera encaminhado para o Técnico Administrativo responsavel
pela triagem socioeconémica, o qual digitalizard os documentos, encaminhando-o ao

responsavel pelo atendimento juridico.

81° Aos usuarios que nao passarem pela triagem socioecondmica serdo denegados

atendimentos, possibilitando ao usuario recurso.

82° Deveréa o técnico responsavel pela triagem socioecondmica, assim como ao
seu substituto em suas férias/licengas, apresentar até o quinto dia Gtil do més relatério dos

atendimentos denegados e dos atendimentos realizados no setor.

Art. 12°. Em caso de ndo comparecimento do usuério, o PAJ sera arquivado ou,
em caso de contato do requerente posterior ao atendimento, este poderé ser reagendado,

porém seguindo a agenda vigente no momento do contato.

Art. 13°. Havendo necessidade de complementacdo de documentos, o responsavel
pelo atendimento juridico entregara ao usuario a lista dos documentos faltantes, onde
constara o nimero do PAJ, orientando que a entrega seja feita no prazo estipulado pela

assessoria, apenas no horario previsto no art. 2°, I11.

81° O recebimento da documentacdo serd de responsabilidade do tecnico
administrativo, o qual a salvard no respectivo PAJ, bem como colocard a informacéo
acerca do recebimento na planilha, informando ao estagiario responsavel, mediante envio

de mensagem, no momento do recebimento.
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82° Nao havendo entrega da documentacdo necessaria no prazo estabelecido ou
contato do assistido requerendo prorrogagdo do prazo para a sua entrega, o procedimento
sera arquivado e o usuario terd que se submeter a novo agendamento caso queira dar

prosseguimento com a demanda juridica.

83° O PAJ digital devera ser arquivado apds a extin¢do da respectiva demanda

judicial/administrativa.

SECAO VII
DO ATENDIMENTO DO SERVICO SOCIAL

Art. 14°. O atendimento do servico social sera realizado sem a necessidade de

agendamento prévio na execucdo penal e infancia, ressalvadas as situacfes de urgéncia.

Paragrafo Unico: Naqueles que se identifiguem uma demanda social, sendo ou
ndo juridica, assim como nas tentativas de resolugdes administrativas de demandas
sociais, serdo agendados durante o dia do atendimento, limitando-se a 3 atendimentos por

assistente social, exclusos os atendimentos agendados para retorno.

Art. 15°. Em sendo necesséario atendimento juridico, ndo estando este ainda
agendado, o Servico Social fara o cadastro inicial do requerente, em forma de PAJ,
juntando todos os documentos ja trazidos pelo assistido em forma digitalizada,
repassando a informacdo ao Técnico Administrativo Responsavel para a realizacdo de
agendamento nas areas necessarias (Familia e Fazenda Publica), no horario previsto no
art. 2°, 1. Em sequéncia, serd de responsabilidade da Assistente Social informar ao

requerente o dia e horério para retorno com a documentagéo para o atendimento juridico.
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Paragrafo Unico: Os casos de urgéncia serdo informados as respectivas

Assessorias Juridicas para verificagdo sobre a necessidade de agendamento antecipado.

Art.16° Também é responsabilidade do Servigo Social a formulacéo de pareceres
e relatorios sociais referentes as demandas atribuidas a esta Sede, observando-se o prazo
estabelecidos pela assessoria juridica. A solicitagdo dos referidos documentos devera ser
formalizada por e-mail, informando os dados bésicos do usuério, o carater de urgéncia ou
ndo, a motivacdo da demanda (o motivo do relatério), breve relato da situacdo e prazo

para cumprimento.

Art. 17° Os servidores do Servico Social estdo autorizados a participar de
reunides/eventos da rede de atendimento socioassistencial, desde que haja pertinéncia na
tematica com as areas de atendimento na Defensoria PUblica e haja expressa concordancia

do Defensor Coordenador de Sede.

Paragrafo Unico: A participacdo em tais demandas condiciona-se & manutenc&o
do efetivo de ao menos um servidor no CAM durante todo o horario de atendimento ao

publico.

Art. 18° Os servidores lotados no servico social serdo responsaveis pela
elaboracdo de relatério mensal de atendimento, a ser enviado aos Defensores Publicos da
sede até o quinto dia util do més, com a qualificacdo do usuério atendido e a area de

atendimento.

SECAO VIII
DO ATENDIMENTO DURANTE AS FERIAS/LICENQAS DOS
SERVIDORES E ESTAGIARIOS
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Art. 19°. Nas férias do Técnico Administrativo responsavel pelo agendamento e
pela triagem socioecondmica, 0 servidor designado para triagem socioeconémica
substituird o de agendamento; na referida hipotese, bem como nas férias do servidor
designado para triagem socioeconémica, essa sera realizada pelo responsavel pelo

atendimento juridico inicial.

Art. 20 °. Nos dias de provas e naqueles que o0s estagiarios necessitarem cumprir
apenas parte do expediente, conforme determinacédo legal, eles serdo responsaveis por

readequar seus horarios de agendamento, comunicando aos usuarios.

Paragrafo unico: O calendario de provas dos estagiarios devera ser apresentado
com antecedéncia minima de um més ao supervisor do estagio e ao técnico responsavel

pelo agendamento.

SECAO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21°. Os casos omissos nesta Portaria serdo decididos pelo Defensor Coordenador de
Sede ou, na sua auséncia, por seu substituto legal; na falta de ambos os defensores, a

decisdo provisoria recaird sobre o Gestor Administrativo da sede.

Paragrafo Unico: Os casos ndo decididos pelo Coordenador de sede deverdo,

posteriormente, ser por ele ratificados.

Art. 22°, Esta Portaria entra em vigor em 27/03/2019, revogando-se as disposi¢oes em
contrario.
Cientifique-se todos os servidores, que deverdo apor ao final assinatura, data e

carimbo de identificacéo.
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Cumpra-se conforme o disposto no art. 7°, inciso 1, da Instrugdo Normativa n°
01/2014 da Defensoria Publica-Geral do Estado do Parana, com o envio deste instrumento

ao Defensor Publico Geral para homologacéo.

Apo6s a homologacdo da presente Portaria deverd ser encaminhado oficio a
Dire¢do do Forum da Comarca de Guarapuava para ciéncia acerca dos horarios e as areas

de atendimento ao publico estabelecidos neste instrumento.

THATIANE BARBIERI CHIAPETTI

Defensora Publica Coordenadora

MARIELA REIS BUENO

Defensora Publica
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