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SEFE'S\?EDR%ASSBA‘A% GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

INSTRUCAO NORMATIVA Ne 3, DE 19 DE ABRIL DE 2023.
Regulamenta as agbes de cidadania do
Programa BalcGo de Direitos da

Defensoria Publica do Estado do Pard.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARA, no uso das suas atribuicdes que lhe confere
o artigo 8° incisos I, IV e VIl da Lei Complementar n° 054, de 07 de fevereiro de 2006,
Considerando os principios institucionais da Defensoria Publica, previstos no art. 52 da Lei
Complementar Estadual 54/2006; considerando os principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade publicidade e eficiéncia, previstos no art. 37, caput da Constituicdo da Republica;
considerando a necessidade de regulamentar e padronizar os procedimentos adotados nas a¢des
de cidadania do Programa Balcdo de Direitos da Defensoria Publica do Estado do Pard; RESOLVE:

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade regulamentar as a¢des de cidadania do
Programa Balcdo de Direitos da Defensoria Publica do Estado do Para.

Art. 22 O Balcdo de Direitos é um programa de Politicas Publicas da Defensoria do Estado do Para
gue visa combater o sub-registro e as desigualdades sociais, levando cidadania ao encontro do
cidaddo, com a promocdo da dignidade humana e a garantia dos direitos constitucionais.

Art. 32 O atendimento nas ac¢des de cidadania do Balcdo de Direitos sera orientado pelos seguintes
principios:

| - dignidade humana;

Il - urbanidade;

[l - impessoalidade;

IV - ética;

V - eficiéncia;

VI - universalizacdo dos servicos e atendimentos;

VIl - interiorizacdo e primazia do atendimento no local em que o cidad3do se encontra.
Art. 42 Por meio do programa, sdo ofertados a populacao os seguintes servicos:

| - emissdo de registro civil de identidade (RG);
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Il - emissdo e atualizacao do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

Il - emissdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

IV - emissao de Titulo de Eleitor;

V - requerimento para 22 via de certiddo de nascimento/casamento/ébito;

VI - retificagdo de registro de nascimento/casamento/dbito;

VII - registro civil extemporaneo;

VIl - reconhecimento voluntdrio de paternidade;

IX - criacdo de conta no portal gov.br para acesso aos servicos digitais do governo;
X - emissdo de fotos para registro civil de identidade (RG)

Xl - conciliagao extrajudicial;

XIl - orientacgdo juridica;

XIII - outros servicos decorrentes do atendimento juridico prestado nas acoes;

XIV - outros servicos sociais decorrentes de parceria ou convénio firmados para a realizacdo das
acoes.

CAPITULO II
PROCEDIMENTO INICIAL

Art. 52 As acbes do Programa Balcdo de Direitos poderdao ocorrer mediante iniciativa da
Defensoria Publica-Geral, solicitacdo da parte interessada ou por meio de programacdo anual
elaborada pela Defensoria Publica de acordo com o Plano Plurianual (PPA).

Art. 62 Qualquer pessoa ou entidade podera solicitar, com antecedéncia minima de 20 (vinte) dias,
a realizacao de ac¢do de cidadania do Balcdo de Direitos, devendo o requerimento ser dirigido ao
Defensor Publico-Geral, com a indicagdo dos seguintes dados:

| - motivos que justifiguem o pedido de realiza¢do da acdo;
Il - local onde se pretende realizar os atendimentos;
Il - sugestdo de periodo;

IV - servicos a serem ofertados;



L -

DEFENSORIA PUBLICA i
DO ESTADO DO PARA GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

V - estimativa de pessoas a serem atendidas;
VI - nome e contato do parceiro local.

Art. 72 Uma vez recebido o pedido, serdo os autos encaminhados a Coordenacdo Estratégica do
Programa para manifestacdo e despacho com o Defensor Publico-Geral.

Art. 82 Deferido o pedido, a Coordenagdo Estratégica designara um servidor para coordenar a agao
de cidadania e iniciar as tratativas no local em que se pretende realizar as atividades.

Pardgrafo Unico. Nao havendo viabilidade na realizacdo da acdo, devera o pedido ser indeferido e
apresentada a justificativa com a cientificacdo do interessado.

Art. 92 No inicio de cada ano, deverd o Coordenador Estratégico do Balcdo de Direitos elaborar o
cronograma de agdes para o periodo, de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Defensor
Publico-Geral e pelo Plano Plurianual (PPA).

Art. 10. Para cada acdo contida no cronograma, haverd um coordenador designado na forma do
art. 82 desta Instrucdo Normativa.

Art. 11. O coordenador da acdo de cidadania do Balcdo de Direitos serd responsavel pelo
planejamento, prospecgdo e execugdo dos servicos disponibilizados na acao, envidando todos os
esforcos para o fiel e regular cumprimento desta Instrucdo Normativa.

Art. 12. Apds as tratativas realizadas pelo coordenador da agdo, deverao ser tomadas as seguintes
medidas administrativas:

| - comunicagdo a Diretoria Administrativa e Financeira da Defensoria Publica, para solicitar
mobiliario e material;

Il - comunicac¢do a Diretoria Metropolitana ou do Interior, a depender da localidade onde ocorrera
a agao;

Il - comunicacdo a Assessoria de Comunicacdo da Defensoria Publica, para publicidade da acao;
IV - confeccao da lista de servidores a participar, com indicacdo do respectivo nimero de diarias;
V - envio de pedido de autorizacdo da chefia imediata para participacdo dos servidores;

VI - solicitacao de transporte e suprimento de fundos, caso haja necessidade;

VIl - envio de oficio a Delegacia Geral de Policia Civil, para solicitar RG’s e servidores de apoio;

VIl - envio de oficio aos Cartérios de Registro Civil, para ciéncia da acdo;
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IX - adogao de outras providéncias que se fizerem necessarias para a efetiva realizacao da a¢do de
cidadania.

Pardgrafo Unico. Todas as medidas administrativas e logisticas adotadas pelo coordenador e pelos
servidores de apoio devem ser realizadas em prazo razodvel e registradas no Processo
Administrativo Eletronico — PAE objeto da agao de cidadania.

CAPITULO Il
EXECUCAO

Art. 13. Com a devida antecedéncia, deverd o coordenador da acdo providenciar a organizacdo e a
disponibilizagdao de todo o material necessario a execugao da agao.

Art. 14. Toda a¢do de cidadania da Defensoria Publica devera estar devidamente identificada com
wind banners, placas, bandeiras e faixas, de modo a instruir e informar os assistidos acerca de
cada servigo disponibilizado.

Art. 15. A equipe do Nucleo de Tecnologia e Informacdo devera realizar previamente todos os
testes necessarios de acesso a internet e equipamentos, a fim de evitar qualquer intercorréncia
durante a execugdo da agao.

Art. 16. Os carros oficiais da Defensoria Publica sempre deverao estar posicionados em local de
facil acesso e que dé visibilidade a ac¢do.

Art. 17. Durante a distribuicdo de senhas e atendimentos, deverdo ser observadas as prioridades
previstas em lei.

Art. 18. Sempre que possivel, as acdes do Balcdo de Direitos deverao contar com a presenca de, no
minimo, um membro da Defensoria Publica, um assessor juridico e um motorista, além dos demais
servidores de apoio.

Paragrafo uUnico. O numero de servidores designados para participar das acOes deve ser
compativel com a demanda estimada para cada acao.

Art. 19. Todos os membros e servidores que participarem da acdo deverdo estar devidamente
uniformizados.

Art. 20. A presenca dos servidores sera registrada em folha de frequéncia, contendo a respectiva
assinatura e os demais dados relativos a acao.

Art. 21. Eventual oficio elaborado durante a acdo deverd conter a assinatura do membro e do
servidor responsavel pelo atendimento.
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Art. 22. O coordenador da agdo sera responsavel por elaborar relatério circunstanciado com as
atividades desenvolvidas e o nimero de atividades realizadas.

Art. 23. Caso a agao de cidadania do Balcao de Direitos seja realizada nos fins de semana, feriados,
pontos facultativos ou recesso forense, a atividade serd considerada como plantdo, nos termos da
Resolugdo CSDP n2 299/2022 e Resolugdo CSDP n2 346/2022.

Art. 24. Caso a agao de cidadania do Balcao de Direitos seja realizada em localidade diversa de
onde o membro ou o servidor esteja lotado, haverd direito a percepcao de diarias, nos termos da
Resolugdo CSDP n2 266/2021.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25. Concluida a acdo, o coordenador deverd encaminhar a Subdefensoria Publica-Geral, no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, o relatdrio de atividades via Processo Administrativo Eletronico -
PAE, contendo a folha de frequéncia dos servidores, as atividades desempenhadas por cada um
deles e, se possivel, registro fotografico da a¢ao.

Art. 26. Em caso de eventual intercorréncia na execu¢dao da agdo, devera o coordenador
comunicar a Coordenacao Estratégica do Programa, para ciéncia e providéncias.

Art. 27. Os casos omissos serdo resolvidos pela Defensoria Publica-Geral.

Art. 28. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

JOAO PAULO CARNEIRO GONCALVES LEDO
Defensor Publico Geral do Estado do Para
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ANEXO |
TRATATIVAS PARA A REALIZAGCAO DA ACAO

GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

MUNICIPIO:
TECNICO: TELEFONE:
DATA DA VISITA: /] .
CONTATOS LOGISTICA
1. Prefeito Municipal — (Partido: ) 1. Agao
Nome: Periodo da acdo (més):
Endereco: Dias para realizagao:
Telefone: Local:
Email:

2. Secretdrio Municipal de Trabalho e
Assisténcia

Nome:

Endereco:

Telefone:

Email:

2. Hospedagem

Local:

Endereco:

Telefone:

3. Responsavel pelo apoio a agcao

Nome:

Telefone:

3. Alimentagdo

4. Cartorio

Nome:

Endereco:

Telefone:

Email:

4. Divulgacgao
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ANEXO I
ESTRUTURA MiNIMA PARA REALIZACAO DA ACAO

SERVICO ESTRUTURA*
01 (UMA) SALA COM MESAS, CADEIRAS,
ATENDIMENTO JURIDICO ACESSO A INTERNET E APOIO DE 01 (UM)
VOLUNTARIO

01 (UMA) SALA COM MESAS, CADEIRAS,
22 VIA DE CERTIDAO DE NASCIMENTO E | ACESSO A INTERNET E APOIO DE 01 (UM)

OBITO VOLUNTARIO
01 (UMA) SALA COM FUNDO BRANCO E/OU
FOTOS CLARO, CONTENDO MESAS, CADEIRAS E

APOIO DE 01(UM) VOLUNTARIO

02 (DUAS) SALAS AMPLAS COM

CARTEIRA DE IDENTIDADE - RG MESAS, CADEIRAS E APOIO DE 30 (TRINTA)
VOLUNTARIOS
DIGITACAO E IMPRESSAO DE RG 01 (UMA) SALA COM 09 (NOVE) MESAS E

CADEIRAS PARA MONTAGEM DOS
EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA COM
INTERNET DE 100 MEGAS

* Além da estrutura minima mencionada acima, deve o Coordenador da Acdo de Cidadania,
envidar os esforcos necessarios para que todas as salas contem com tomadas triplas, além de ar
condicionados ou, em caso de impossibilidade, ventiladores.



L -

DEFENSORIA PUBLICA i
DO ESTADO DO PARA GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

ANEXO IlI
SUGESTAO DE MATERIAL MiNIMO PARA REALIZAGCAO DA ACAO

SERVICO MATERIAL

= 01 (um) modem/roteador com internet de
100 Megas;

= 600 (seiscentos) prontudrios;

= 550 (quinhentos e cinquenta) cédulas de
RG;

= 250 (duzentos e cinquenta) etiquetas de
RG;

= 500 (quinhentos) fotogramas;

= 02 (duas) impressoras de RG;

= 01 (uma) impressora para Xerox de
Certidao;

= (08 (oito) notebooks, teclados e mouses;

= 10 (dez) lapis;

= 05 (cinco) borrachas;

CARTEIRA DE IDENTIDADE - RG = (02 (duas) caixas de caneta;

(base: 500 RGs) = 01 (um) pacote de liga;

= 06 (seis) caixas de Clips com 100;

= (08 (oito) grampeadores;

= 01 (uma) caixa de grampos;

= (03 (trés) Materiais de coleta (Tinta, rolo,
placa);

= 02 (duas) resmas de papel toalha;

= 01 (um) litro de dlcool;

= 30 (trinta) colas de isopor;

= (02 (duas) tesouras.

= 01 (um) notebook — CRC-JUD;

= (01 (um) scanner para armazenamento de
documentos comprobatdérios — CRC-JUD;

= (01 (uma) impressora para cOpia de
documentos comprobatdrios;

= 01 (uma) resma de papel A4;

= 01 (um) modem de internet (se

22 VIA DE CERTIDAO DE NASCIMENTO E necessario);

OBITO = 100 (cem) oficios de encaminhamento de

22 via de certiddo — comum;

= 20 (vinte) oficios de encaminhamento de 22
via de certiddo — retificacao;

= 10 (dez) oficios de encaminhamento de 22
via de certiddo — Alteracdo/Averbacio do
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nome da mae (Mudanga de Estado Civil);

= 10 (dez) oficios de encaminhamento de 22
via de certiddo - Reconhecimento
Voluntdrio de Paternidade;

= (05 (cinco) canetas;

= 02 (dois) extratores de grampo;

= 02 (dois) grampeadores;

= 02 (duas) almofadas de tinta para carimbo;

= 01 (uma) caixa de grampo.

= (03 (trés) notebooks;

= 01 (uma) impressora;

CPF E SERVICOS GOV.BR - CTPS, TITULO,ETC |= 01 (um) moldem de internet (se
necessario);

= (01 (uma) resma de papel A4;

= (03 (trés) canetas.

= 01 (um) notebook;

= (01 (um) scanner para armazenamento de
documentos comprobatodrios;

= 01 (um) modem de internet (se

ATENDIMENTO/ ORIENTACAO JURIDICA necessario);

= (01 (uma) resma de papel A4;

= (02 (duas) canetas;

= 01 (uma) almofada de tinta para carimbo;

= 01 (uma) caixa de grampo;

= 01 (um) grampeador.

= 02 (duas) impressoras de foto;

= 06 (seis) pacotes de papeis fotograficos,
com 20 folhas papel 10x15 (120 folhas);

FOTO 3X4 = (02 (dois) cortadores de foto;

= 01 (um) banner branco;

= (02 (duas) tesouras.

=  Windbanners — 1 (um) para cada servico;

» Placas de identificacdo — 1 (uma) para cada
servigo;

DIVULGACAO VISUAL = Bandeiras DPE e Balcdo de Direitos;

= (03 (trés) banners com todos os servicos;

= (02 (duas) faixas — Balcdo de Direitos.

= 02 (duas) resmas de papel A4 (extras);
= 01 (um) Tonner/Refil extra de cada cor;
OUTROS MATERIAIS = (03 (trés) extensoes;

= 10 (dez) cabos de rede.
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GABINETE DA DEFENSORIA PUBLICA-GERAL

ANEXO IV

FOLHA DE FREQUENCIA COM REGISTRO DE PLANTAO DOS SERVIDORES E DEFENSORES PUBLICOS

PAE N¢

| SOLICITANTE:

NOME DA ACAO:

LOCAL DA ACAO:

PERIODO DA ACAO:

REQUERIMENTO: Com fundamento no art. 62, §§12 e 32 da Resolugdo CSDP N2 346, de 03 de abril de 2023 e art. 62, §§12 e 22 da Resolugdo 299, de 07 de fevereiro de 2022,
requeiro a conversao em pectinia da (s) folga (s) gerada (s) em decorréncia de realizagdo de atividade de plantdo.
OBS. O presente requerimento s6 se aplica a membros e servidores da Defensoria Publica do Estado do Para.

A TABELA A SEGUIR APRESENTA A MANIFESTAGAO DOS SERVIDORES E DEFENSORES REFERENTE A FOLGA OU REQUERIMENTO DE CONVERSAO EM PECUNIA DE FOLGAS DECORRENTES

DE PLANTAO:

MATRICULA NOME

ORGAO

CONVERSAo | PERIODO

CARGO FOLGA EM PECUNIA | TRBALHADO ASSINATURA

COORDENADOR(A) DA ACAO:

ASSINATURA DO COORDENADOR DA ACAO OU COORDENAGAO ESTRATEGICA DO BALCAO DE DIREITOS:
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ANEXO V
RELATORIO DE ATIVIDADES DA ACAO

NOME DA AGAO:

COORDENADOR(A) DA ACAO: MATRICULA: CPF: ORGAO: DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO

PORTARIA(S): N¢ SOLICITAGAO PAE n2 2022/

DESTINO(S): /PA PERIODO:

MEIO(S) DE TRANSPORTE(S):

OBJETIVO DA AGAO:

ROL DE SERVIDORES E COLABORADORES PARTICIPANTES (COM DIARIAS PAGAS PELA DEFENSORIA)

COMPARECIMENTO
3 L - . ATIVIDADE DESENVOLVIDA NA
ORD NOME MATRICULA CPF ORGAO CARGO/FUNGAO NA AGCAO IDA VOLTA .
N AGAO
(SIM/NAO)
ENCAMINHAMENTO DE SEGUNDA
01 SIM 23/04 23/04 ~
VIA DE CERTIDAO
02 SIM IDENTIFICAGAO - RG
03 SIM IDENTIFICAGCAO - RG
04 SIM IDENTIFICAGCAO - RG
05 SIM IDENTIFICACAO - RG
06 SIM IDENTIFICAGAO - RG

RELATORIO DE ATIVIDADES GERAL DA AGAO DE CIDADANIA
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- CADASTRO OUTROS
i 22vIA 22vIA RETIFICACOES ORIENT. E REGISTRO REC. DE AGOES ATENDIM. | DECLARACAO DE B
MUNICIPIOS {, / SERVICOS > RG cTPs | CPF 22 VIA NASC. B i CONEXAO FOTOS SERVICOS SUBTOTAL
CAsAM. | OBITO EXT.JUDIC. ENCAM. EXTEMP. PATERN. | JUDICIAIS PROC. UNIAO ESTAVEL
DEFENSORIA (PARCEIROS)
TOTAL

Obs.: Informar quantidade total de atendimentos na agdo e quantidades por tipo de atendimento (Atendimento Juridico, Emissdo de CPF, Emissdo de RG, Emissdo de Certiddo de Nascimento, Pai Legal, Vacinag3o etc.)

OCORRENCIAS

Obs.: informar retorno antecipado (nome, data do retorno, motivo), condutas inadequadas, necessidade de complementagdo de diarias, outras informagdes relevantes.

[NOME COMPLETO]
[MATRICULA]
COORDENADOR DA ACAO



