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EXPEDIENTE

Texto

Escola Superior da Defensoria Publica do
Estado do Espirito Santo (EDEPES).

Diagramacao

Assessoria de Comunicacao da Defensoria
Publica do Estado do Espirito Santo.
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APRESENTACAO

A Defensoria Publica existe para concretizar o
acesso do cidadao a seus direitos. A Instituicao atua
na intermediacao entre a populacao e a justica,
incentivando a conciliagao para que os conflitos
sejam resolvidos de forma rapida e pacifica.

O foco de atuacdo € a orientacdo juridica, a
promocao dos direitos humanos e a defesa, em
todos os graus, judicial e extrajudicial, dos direitos
individuais e coletivos, de forma integral e gratuita.
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MISSAO

Prestar assisténcia juridica integral e gratuita as
pessoas necessitadas e vulneraveis, de forma
individual e coletiva, promovendo os direitos humanos
e privilegiando a solucao extrajudicial, em todo o
territdrio capixaba.

VALORES

e Atendimento humanizado;
Bem-estar social;
Inovacao;

Integridade;

Respeito as diferencas.
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ATIVIDADE DOS ESTAGIARIOS

e Auxiliar os Defensores Publicos no atendimento
ao publico;

e Realizar atendimento aos assistidos sob a
orientacao da Defensora Publica;

e Desempenhar quaisquer outras atividades
compativeis com sua condicdo académica, desde
que nao envolvam atividades privativas do
Defensor Publico.

DIREITOS DOS ESTAGIARIOS

e Receber bolsa e auxilio-transporte;

e Seguro contra acidentes pessoais;

® Periodo de recesso de 30 (trinta) dias, a cada 01
(um) ano de estagio;

e Carga hordria reduzida a metade nos periodos
de avaliagdo escolar, mediante prévio
requerimento instruido com comprovacao
fornecida pela Instituicdo de Ensino e ciéncia da
Defensora Supervisora ou chefia imediata;
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e Obter, ao final das atividades Termo de
Realizacao de Estdgio (TRE);

e Desenvolver suas atividades de acordo com as
condicoes estabelecidas no Termo de
Compromisso de Estagio (TCE);

e Receber orientacao e acompanhamento no
estdgio.

DEVERES DO ESTAGIARIO

e Cumprir horarios e registrar diariamente sua
frequéncia ao estdgio, sob pena de nao
recebimento da bolsa-auxilio;

e Atender a orientacdao que lhe for dada pelo
Defensor Publico supervisor ou chefia imediata a
que estiver subordinado;

e Portar-se com urbanidade, respeito e
cordialidade, tanto em relagcao aos Defensores
Publicos, funcionarios, partes, publico atendido e
demais estagidrios, respeitando o tratamento
juridico previsto em lei;

e Manter sigilo sobre fatos relevantes de que tiver
conhecimento no exercicio de suas atividades;
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e Permanecer no local de trabalho durante o
horario estabelecido;

e Trajar-se de modo compativel com o decoro da
atividade;

e Zelar pela boa conservacao das instalacoes,
moveis, livros e demais objetos da Defensoria
Publica e evitar gastos desnecessdrios de
material;

e Comparecer as solenidades, treinamentos e
conferéncias promovidas pela Defensoria
Publica;

e Cumprir todas as exigéncias contidas no TCE;

e Ter lealdade a Instituicdo onde estd estagiando;

e Portar-se com urbanidade, respeito e
cordialidade;

e Efetuar a renovacao do TCE, encaminhando a
documentacdo necessaria em até 40 (quarenta)
dias antes do vencimento, sob pena de nao
recebimento da bolsa-auxilio;

e |niciar suas atividades somente apds regularizar
sua situacao, com a entrega da documentacao
necessdria e devida autorizacdo da Supervisao
de Estagio.
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PROIBICOES

e Praticar atos privativos de Defensor Publico ou
qualquer outro ato a que nao esteja
expressamente autorizado;

e Patrocinar, particularmente, ou indicar quem o
faca, no interesse de partes que tenham direito a
assisténcia juridica, judicial e/ou extrajudicial,
integral e gratuita;

e Exercer, simultaneamente, outras atividades
(cargo eletivo, funcgdes judicidrias ou policiais e
advocacia) incompativeis com o estdgio;

e Usar papéis com timbre da Instituicio em
atividades alheias ao servico;

e Manter, sob sua guarda, sem autorizacao do
Defensor Publico, papéis ou documentos
pertencentes as partes assistidas pela
Defensoria Publica;

e Valer-se do estdgio para captar clientela ou
obter vantagem para si, ou para outrem;

e Receber, a qualquer titulo, quantias, valores ou
bens em razao da sua atividade;
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e Prestar atendimento a parte, sem
orientacao/supervisao do Defensor Publico com
atribuicao;

e |dentificar-se invocando sua qualidade de
estagidrio quando ndo estiver no pleno exercicio
das suas atividades; -

e Revelar quaisquer fatos de que tenha
conhecimento em razao das atividades do
estagio;

e Assinar peticoes desacompanhado do Defensor
Publico supervisor;

e Ausentar-se do servico durante o expediente,
sem prévia autorizacao do supervisor; -

e Permanecer nas dependéncias do Nucleo sem a
devida regularizacao de sua situacao e
autorizacao da Supervisao.



DEFENSORIA PUBLICA 09
DO ESPIRITO SANTO

TIPOS DE ATENDIMENTO

» AREAS DE ATENDIMENTO INICIAL
- Familia
- Infancia e Juventude
- Orfdos e Sucessdes ‘,
- Civel (Justica Comum)
- Fazenda Publica

- Criminal
- Violéncia Doméstica

e« RETORNO / ORIENTACAO

O QUE E ATENDIMENTO INICIAL?

O atendimento inicial € o primeiro contato que o
cidadao tem com a Defensoria Publica. Nesse
atendimento, é importante colher os dados (nome;
telefone atualizado se possivel um telefone
alternativo; endereco). Apds colher os dados, é
preciso escutar o relato da pessoa para que seja
possivel identificar a acdo cabivel.
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O QUE E O ATENDIMENTO PARA
RETORNO / ORIENTACAO ?

Nesse atendimento, a pessoa ja € assistida pela
Defensoria Publica. Dessa forma, o objetivo do
assistido é receber orientacdo sobre seu caso.

Para isso, € necessdrio que vocé pergunte ao
assistido se ja existe processo e, se existir, qual o
ndmero.

Com o numero do processo, é preciso que vocé
consulte o andamento no site do Tribunal e
encaminhe o atendimento para o Defensor Publico
com atribuigao.

ATENCAO

Lembre-se sempre de anotar tudo no Solar (Sistema
Interno para acompanhamento do assistido).
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QUEM PODE SER ATENDIDO PELA
DEFENSORIA PUBLICA?

Artigo 4° da Resolucao do CSDPES n° 47/2018

§ 2° Presume-se a hipossuficiéncia de recursos de
quem, cumulativamente:

| - aufira renda mensal bruta individual de até 2
(dois) saldrios minimos ou a renda mensal bruta
familiar de até 3 (trés) saldrios minimos;

Il - ndo possua recursos financeiros em aplicacoes
ou investimentos em valor superior a 12 (doze)
saldrios minimos;

lll - ndo seja proprietdria, possuidora ou titular de
direito sobre bens modveis, de valor superior a 40
(quarenta)  saldrios-minimos, ressalvados os
instrumentos de trabalho;

IV - ndo seja proprietario, titular de direito a
aquisicdo, herdeiro, legatdrio, usufrutudrio ou
possuidor a qualquer titulo bem imdvel no valor de
150 saldrios minimos;
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ATENDIMENTO INICIAL

Ocorre quando o assistido nunca foi atendido pela
Defensoria Publica, ou quando se tratar de nova
demanda

ATENDENTE: 1° ETAPA

e |dentificard a demanda e a competéncia;
e Verificar se é caso urgente e se tem prazo
processual;

EXEMPLOS DE URGENCIA

- Prazo em andamento;

- Audiéncia proxima;

- Liberacao de corpo;

- Internacdo compulséria com laudo;
- Internacao;

- Transferéncia de hospital;

- Medida protetiva
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Em caso de urgéncia, € necessdrio
u agendar imediatamente o atendimento,
mesmo que o assistido ainda nao tenha

enviado todos os documentos.

OBS: na duvida sobre a urgéncia, consulte seu
supervisor.

ATENDENTE: 2° ETAPA

e Solicitar dados e documentos pessoais para
cadastro;

DOCUMENTOS A SEREM SOLICITADOS

- Documentos de identidade: RG; CNH, Passaporte,
Carteira de trabalho;

- CPF;

- Comprovante de residéncia: conta de 4&gua,
energia, condominio, telefone;

- Comprovante de renda: cdpia da carteira de
trabalho, contracheque, extrato bancério de todas as
contas dos ultimos 2 meses;

- Declaragao de hipossuficiéncia;

- Telefone do assistido e de outra pessoa proxima;
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IMPORTANTE

E necessdrio informar ao assistido que, em caso de
mudanca de local e telefone, é fundamental que
comunique a Defensoria Publica para atualizacao de
cadastro.

ATENDENTE: 3° ETAPA

e (Cadastro da assistida no Solar

Para essa etapa, primeiro é necessario verificar se o
assistido ja estd cadastrado ou nao.

Ja esta: verificar se os dados estao atualizados, caso
nao estejam, é necessario atualizar o cadastro.

Nao esta: realizar o cadastro, preenchendo todos os
campos; caso ja exista um processo, € necessario
vincular o assistido ao processo.

Para tanto, serd feito o cadastro do assistido e o
cadastro do processo, ao final, vinculando os dois.
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IMPORTANTE

Em ambos os casos, é necessario digitalizar todos os
documentos trazidos pelo assistido, salvando-os na
pasta "documentos" no Solar.

ATENDENTE: 4° ETAPA

No dia do atendimento, o assistido ingressard na
Defensoria Publica para sentar no guiché de
atendimento.

e O atendimento deve ocorrer no horario
agendado;

e Em caso de atraso é indispensavel informar ao
assistido;

e O atendimento deve ter em média duracdo de
30 minutos;

¢ Importante verificar se hd cadastro do assistido e
se 0os documentos estao todos digitalizados;

e Ao final do atendimento, é fundamental registrar
e salvar o atendimento no Solar, com todas as
informacoes ditas pelo assistido.
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CASOS ESPECIAIS

1- Retorno
2 - Tabelar
3 - Inicial familia

ATENDIMENTO PARA RETORNO

O atendimento para retorno acontecerd quando a
pessoa ja € assistida da Defensoria Publica e deseja
tratar sobre seu caso.

e |dentificar o motivo do retorno. Se houver
conexdo com o atendimento ja realizado, deverd
agendar no Solar opcao RETORNO.

e O atendimento para retorno deve estar vinculado ao
processo ao qual o retorno diz respeito.

Confira algumas perguntas para auxiliar a
identificacao do atendimento:

- E a primeira vez que o Sr. procura a
Defensoria Publica?

- O Sr. recebeu alguma intimacgao /
papel do oficial de justica?
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ATENDIMENTO PARA O
DEFENSOR TABELAR

Defensor tabelar é o substituto, aquele que substitui
o titular da vara.

Quando o assistido apresenta um mandado de
intimacao, citacao ou prazo, em regra, marca-se o
atendimento para o Defensor Publico que tem
atribuicao para atuar naquela vara.

EXCECAO: quando o assistido que compareceu é o
requerido/réu e a parte autora for assistida da
Defensoria Publica, este Defensor ndo poderd atuar
em favor da autora e do réu ao mesmo tempo, por
conflito de interesse.

Dessa forma, o caso serd encaminhado ao Defensor
Tabelar.

ATENCAO

Sempre que houver situacao de agendamento com
Defensor Publico tabelar, procure algum dos
colaboradores terceirizados ou o Defensores Publico
supervisor da Triagem.
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ATENDIMENTO INICIAL DE FAMILIA

As demandas inicial de familia s3o feitas pelo site da
DPES.

EXEMPLO DE DEMANDAS

- Divércio;

- Guarda;

- Separacao;

- Pensao alimenticia;
- Outros.

e A prioridade de atuacao da Defensoria Publica
no direito de familia € a solucdo extrajudicial.

e O 1° agendamento sempre serd para "sessao de
conciliacao" na "pauta de acordos".

IMPORTANTE

Informar o assistido sobre os beneficios da
conciliacao.
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INVIABILIDADE DA CONCILIACAO

- Quando houver violéncia doméstica;

- Quando a outra parte n3do residir na grande Vitdria
ou estiver em local incerto ou nao sabido;

- Nos casos de execucao de alimentos e
cumprimento de sentenca de alimentos;

- Negatdria de paternidade;

- Acao de investigacao de paternidade que envolva
a necessidade de retificar registro para a exclusao
do nome do pai registral.

DNA

e Requerimento do DNA administrativo:
Sé é cabivel quando o filho ndo possui pai registral,
ou seja, nao tem o nome do pai na certidao de
nascimento.
- Agendamento: agenda especifica da Defensora
com atribuicao.

e Acao de investigacao de paternidade:
Havendo pai registral, € necessario o ajuizamento de
acao de investigacao de paternidade do suposto pai,
ou realizar exame particular.
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COVID-19

Todos os servidores, estagidrios e assistidos devem
seguir o protocolo necessario para a Covid-19.

ATENDIMENTOS

e Em regra, os atendimentos na Defensoria
Publica s3o realizados de forma presencial.

e Em decorréncia da pandemia, os atendimentos
sdo realizados de forma virtual através do
Whatsapp, com excecao do atendimento inicial
de familia, que é agendado pelo pelo site da
Defensoria Publica.

Essa determinacao pode ser alterada, consulte o seu
supervisor e fique atento!
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