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prezado Estagiario,
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Elaboramos a presente cartilha com o objetivo de informar e
orienta-lo acerta do estagio que vocé realizara na Defensoria

Publica do Estado do Tocantins.

Desejamos que vocé tenha grande proveito da oportunidade de
estagiar nesse orgao de ampla relevancia para o Estado, e que
nesta fase vocé possa desenvolver importantes habilidades
técnicas e comportamentais, exigidas no mundo do trabalho.

Lembre-se que em caso de duvidas a Unidade de Estagio do IEL
Tocantins esta a disposicao para orienta-lo.

Atenciosamente,

Roseli Ferreira Neves Sarmento

Superintendente IEL-NR/TO
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1. SOBRE A CONCEDENTE:

1.1.0 que é a Defensoria Publica do Estado?

A Defensoria Publica do Estado do Tocantins é a Instituicio encarregada,
constitucionalmente, de promover a orientacao e assisténcia juridica gratuita, nas
diversas areas do Direito, para as pessoas que ndao possuem condicdes financeiras
para pagar os honorarios advocaticios e custas judiciais, sem prejuizo do sustento
préprio e de sua familia.

Seu papel é essencial a democratizacao da Justica e a prépria funcao jurisdicional do
Estado, sendo também um direito e garantia fundamental ao exercicio pleno da
cidadania. Somente com a presenca da Defensoria Publica é possivel proporcionar a
todos o acesso a Justica.

Por sua importancia na sociedade, garantida pela Constituicao Federal em seu art.
134, a Defensoria Publica esta no mesmo patamar que o Ministério Publico.

No Tocantins, a Defensoria Publica do Estado atua desde 1989, tendo o inicio de sua
autonomia com a Lei complementar numero 41, de 22 de dezembro de 2004, a qual
foi revogada pela Lei Complementar n® 55/2009 que consolidou essa autonomia e
atualmente é a norma disciplinadora da organizacdao da Defensoria Publica do Estado
do Tocantins. A Instituicdo conta, hoje, com 111 Defensores Publicos, presentes em
todas as Comarcas e em quase todos os municipios tocantinenses.

Com dez Nucleos Regionais, localizados nas cidades de Araguaina, Araguatins,
Dianépolis, Guarai, Gurupi, Palmas, Paraiso, Porto Nacional, Tocantinépolis e no
Distrito Federal, a Defensoria Publica do Tocantins atua nas areas civel, familia,
fazenda publica, criminal, infancia e juventude, realizando também atendimentos
especializados a mulher, ao idoso e ao consumidor, além de oferecer
acompanhamento psicossocial aos assistidos.

1.2. Areas de atuacio:

a) Area Civel

Trata-se de extenso campo que compreende as acdes possessorias, retificacdo de
registro civil, mandado de seguranca, defesa do consumidor, precatorias, rescisao de
contrato, cobranca e indenizacdo, direito urbanistico, direito ambiental, direito a
saude, garantias Constitucionais, entre outras.

b) Area Criminal
A atuacdao abrange a defesa de cidadaos acusados da pratica de crimes de forma

ampla e abrangente e que estejam cumprindo pena de reclusao, detencao ou penas
alternativas. Inclui a formulacao de diversos pedidos, tais como: progressao de
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regime, liberdade condicional, indulto, defesa em faltas disciplinares, além de outros
relativos aos tratamentos dispensados dentro do sistema penitenciario.

¢) Areada Familia

Trata-se de procedimentos ligados a pensao alimenticia, reconhecimento de
paternidade, separacdo judicial, divércio, guarda de filhos, curatela, alvara judicial,
entre outros.

d) Atendimento especializado a mulher

Garantir os principios fundamentais de acesso a justica de forma integral,
especializada e humanizada as mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar,
respeitando, orientando e defendendo as mulheres em situacao de violéncia,
prevenindo e resolvendo questdes juridicas e sociais, de forma ison6mica e
equilibrada, tanto judicialmente quanto extrajudicialmente.

e) Atendimento especializado ao idoso

Tem como missao prestar orientacao e atendimento juridico, social e psicolégico as
pessoas idosas vitimas de violéncia e as suas familias por meio de atendimento
especializado e acOes de prevencao da violéncia. O publico-alvo sao pessoas idosas e
suas familias em situacdo de violacao de direitos e/ou em vulnerabilidade e risco
pessoal e social, organizacbes governamentais e nao-governamentais, orgados de
direitos, cuidadores, liderancas comunitarias e comunidade em geral.

f) Atendimento Psicoldgico

Psicologia Juridica - Entre as atribuicdes da area da Psicologia estao a realizacdao de
atendimentos psicolégicos através de trabalho acessivel e comprometido com a
busca de decisdes préprias na organizacao familiar dos que recorrem as instancias
juridicas para a resolucao de problematicas em contextos biopsicossociais, com
elaboracdo de laudos, relatorios e pareceres psicolégicos, fornecendo subsidios ao
processo judicial.

g) Atendimento Servico Social

O Servico Social tem como atribuicoes realizar atendimento no campo sociojuridico,
por meio de estratégias de intervencdes sociais, assessorar e apoiar, dentro de suas
atribuicdes, os Defensores Publicos em matéria relacionada as politicas sociais no
exercicio e na defesa dos direitos civis, politicos e sociais dos assistidos da
Instituicdo, garantir os direitos dos assistidos da Instituicao por meio de orientacao e
encaminhamento a rede de servicos publicos disponiveis, prestar servicos sociais e
orientar os assistidos.
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h) Infancia e Juventude

A atuacdao perante os Juizes da Infancia e Juventude concentra-se na defesa de
adolescentes acusados de terem cometidos atos infracionais ou que cumprem
medidas socioeducativas por determinacao judicial (internacdo, liberdade assistida,
servicos comunitarios, entre outras). Outros casos incluem o atendimento de
problemas relacionados a criancas e adolescentes que vivem em abrigos, de pedidos
de adocdo ou de guarda e demais disposicdes relativas ao Estatuto da Crianca e do
Adolescente.

i) Juizados Especiais
As causas do Juizado Especial Civel, no valor de até 40 salarios-minimos, cobranca,
execucao de cheque, entre outras, e as causas do Juizado Especial Criminal, que

englobam ameaca, lesdao corporal leve, calunia e outras de pequeno potencial
ofensivo.

1.3.Nucleos da Defensoria no Estado:

a) Diretoria de Araguaina

e Araguaina

e Aragominas

e Araguana

e Carmolandia

e Muricilandia

e Nova Olinda
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Santa Fé do Araguaia
Ananas

Angico

Cachoeirinha
Riachinho

Arapoema
Bandeirante do Tocantins
Pau D’Arco

Filadélfia
Babaculandia
Palmeirante

Goiatins

Barra do Ouro
Campos Lindos
Xambioa
Wanderlancia
Darcinopolis

Piraqué

b) Diretoria de Araguatins

Araguatins

Buriti do Tocantins

Sao Bento do Tocantins
Augustinépolis
Carrasco Bonito
Esperantina

Praia Norte

Sao Sebastidao do Tocantins
Sampaio

Axixa do Tocantins
Sitio Novo do Tocantins

c) Diretoria de Dianopolis

Dianopolis

Conceicao do Tocantins
Novo Jardim

Rio da Conceicao
Taipas do Tocantins
Almas

Porto Alegre do Tocantins
Arraias

Aurora do Tocantins
Combinado

Lavandeira

Novo Alegre
Taguatinga

Ponte Alta do Bom Jesus
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d) Diretoria de Porto Nacional

Porto Nacional

Brejinho de Nazaré
Fatima

Ipueiras

Monte do Carmo
Oliveira de Fatima
Santa Rita do Tocantins
Silvanépolis

Natividade

Chapada da Natividade
Santa Rosa do Tocantins
Parana

Ponte Alta do Tocantins
Mateiros

Pindorama do Tocantins

e) Diretoria de Tocantinopolis

Tocantinépolis

Arguianopolis

Luzinopolis

Nazaré

Palmeiras do Tocantins

Santa Terezinha do Tocantins
I[taguatins

Maurilandia do Tocantins

Sao Miguel do Tocantins

f) Diretoria de Guarai

Guarai

Fortaleza do Tabocao
Colinas do Tocantins
Bernardo Sayao
Brasilandia do Tocantins
Juarina

Presidente Kennedy
Tupiratins

Colméia

Couto Magalhaes
Goianorte

ltapora do Tocantins
Pequizeiro

ltacaja

Centenario

Itapiratins
Recursolandia

Pedro Afonso
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Bom Jesus do Tocantins
Santa Maria do Tocantins
Tupirama

g) Diretoria de Gurupi

Gurupi

Alianca do Tocantins
Cariri do Tocantins
Crixas do Tocantins
Dueré

Alvorada

Talisma

Araguacu

Sandolandia
Figueiropolis

Sucupira

Formoso do Araguaia
Palmeiropolis

Sao Salvador do Tocantins
Peixe

Jau do Tocantins

Sao Valério da Natividade

h) Diretoria de Palmas

Palmas

Miracema do Tocantins
Miranorte

Barrolandia

Dois Irmaos do Tocantins
Rio dos Bois

Novo Acordo

Aparecida do Rio Negro
Lagoa do Tocantins
Santa Tereza do Tocantins
Sao Félix do Tocantins
Tocantinia

Lajeado

Lizarda

i) Diretoria de Paraiso do Tocantins

Paraiso do Tocantins
Abreulandia

Divinépolis do Tocantins
Marianépolis do Tocantins
Monte Santo do Tocantins
Pugmil

Araguacema
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Caseara
Cristalandia

Lagoa da Confusao
Nova Rosalandia
Pium

Chapada da Areia

1.4. Mapa Estratégico

MAPA EST RATEGICO

Assegurar 0 acesso a justica, integral e gratuito aos Ser referéncia no ambRo nacional cama instituicao de

necessitados, promovendo cidadania, com atendimento exceléncia na promogao de acesso a justica, plenamente
humanizado e de qualidade. _Buténoma, de credibilidade e atuagao efetiva em todo Estado.

RESULTADOS

Priorizar a At
Extrajudicial
Resolucao de
Conflitos

com o Assistido (Cumunlca;ia
Institucional)

PROCESSOS INTERNOS

APHENDIZADD E CRESCIMENTO

Capacitar e
Qualificar

Aprimorar a Gestao

de Programas
e Projetos

Adequar a
Estrutura
Organizacional

Adequar o Quadro de
Pessoal as
Necessidades da
Instituicao

encial humano; Ri

Procedimentos

Comprometimento, responsabilidade e dedicacao; Valori-
do ito as pessoas e insti-

Aprimorar a Gestao
da Tecnologia da

Informacao

Otimizar os
Processos e

Comunicacao
Interna

tuicoes; Transparéncia; Atendimento humanizado; Preva-

Implantar a
Gestao de
Conhecimento

Adequar os
Recursos Fisicos
e alnfraestrutura

Criar @ manter um Aprimorar o
Ambiente Propicio 3 Plano de Cargos,
Motivacdo e ao Carreiras, Salarios
Comprometimento e Beneficios

1éncia do interesse pablico sobre o privado; Atuacao com
énfase na eficiéncia, eficacia e efetividade.

Garantir a
Autonomia
Orcamentaria

Otimizar
os Custos

Otimizar
os Investimentos

Aprimorar a
Gestao de
Programas
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1.5.Organograma

P

ORGANOGRAMA

DEFENSORIA PUBLICA DO ESTADO DO TOCANTINS

2. DIREITOS:

e Cumprir jornada de 5 horas diarias, de segunda a sexta-feira;

e Ter a carga horaria reduzida pela metade se a faculdade adotar verificacoes de
aprendizagem periddicas ou finais;

e Usufruir de recesso de 30 (trinta) dias sempre que estagio tenha duracao igual
Oou superior a um ano.

3. DEVERES:

e Cumprir o estagio de acordo com as atividades que |he forem atribuidas;

e Efetuar diariamente seu registro de frequéncia em formulario destinado a esse
fim, fornecido pela DPE;

e Providenciar a abertura de conta corrente de sua titularidade,
preferencialmente no Banco do Brasil, destinada ao recebimento de bolsa e
auxilio transporte;

e Comunicar imediatamente ao Supervisor ou RH ou IEL se houver desisténcia do
estagio;

e Comunicar imediatamente ao Supervisor ou RH ou IEL se houver trancamento
do curso no qual esta matriculado;
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Entregar formulario de apuracdo de frequéncia devidamente assinado e sem
rasuras, ao supervisor ou ao administrador da comarca até o dia 20 de cada
més impreterivelmente;

Providenciar a propria assinatura bem como a da instituicao de ensino em
documentos relativos ao estagio sempre que solicitado pelo IEL ou pela DPE,
obedecendo ao prazo estipulado na ocasido;

Providenciar a assinatura no Termo de Concessao de Estagio, que sera
anexado ao formulario de frequéncia daquele més de competéncia, antes de
usufruir desse periodo;

Apresentar o documento pertinente (calendario académico ou declaracao
assinada pelo coordenado do curso), para fins de comprovacao sempre que
solicitar reducao de carga horaria em razdao da realizacio de provas
(verificacoes de aprendizagem periédicas ou finais) e entregar ao supervisor
com antecedéncia suficiente que ndao comprometa a programacao de
atividades do setor;

4. DISPOSICOES GERAIS

O gerenciamento da folha de pagamento dos estagiarios é realizado pelo IEL,
de modo que duvidas nesse sentido devem ser reportadas ao préprio.

A apuracdo da frequéncia ocorre no periodo de 20 a 19 de cada més (ex: 20 de
janeiro a 19 de fevereiro, 20 de fevereiro a 19 marco, ect);

O formulario de frequéncia é concedido pelo IEL e pode ser repassado ao
estagiario pelo supervisor ou administrador da comarca, se for o caso;

Caso tenha dificuldade em receber o formulario de frequéncia o proprio
estagiario podera imprimi-lo, uma vez que o mesmo esta disponivel no site:
http://ww2.defensoria.to.gov.br;

A bolsa disponibilizada pela DPE é no valor de R$ 700,00 (setecentos reais) por
més;

O auxilio transporte disponibilizado pela DPE/TO, no valor R$ 100,00 (cem
reais) por més, é pago de acordo com os dias efetivamente estagiados. Logo,
em caso de falta, independente do motivo, o valor é descontado de maneira
proporcional.

Sempre que a frequéncia nao for devidamente preenchida e entregue no prazo,
o pagamento da bolsa ficara acumulado e serd creditado no més seguinte.
Portanto atente-se aos prazos.

5. DICAS COMPORTAMENTAIS E TECNICOS

e Nao fale girias nem use linguagem rebuscada em excesso;

e Respeite as pessoas com quem vai estagiar, mostrando sempre boa vontade;

e Seja sempre cordial com todos os profissionais;
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e Conheca as normas de seguranca do seu local de estagio e respeite
criteriosamente,
e Procure fazer amigos e ser amigo de todos;
e Tenha seriedade e compromisso, respeitando os regulamentos internos;
e Respeite os horarios estabelecidos, seja assiduo e pontual;
e Trabalhe em equipe;
e Seja comprometido;
e Seja produtivo;

e« Mantenha a qualidade das atividades a vocé confiadas e o cumprimento dos
prazos;

e Desenvolva a lideranca, a leitura da realidade e a projecao de cenarios;
e Proponha solucdes para os problemas;

e« Tenha dominio basico de tecnologias de comunicacdo e informacao;

e Seja proativo, comunicativo e participativo;

e Esteja conectado com a realidade da DPE/TO;

e Sempre que tiver duvidas sobre seu contrato, vigéncia, recesso, valor
recebido, entre em contato diretamente com o IEL.

6. CONTATOS IMPORTANTES
IEL TOCANTINS:

e Sede Palmas:
Endereco Quadra 104 Sul, Rua SE 03, Lote 29, Ed. Armando Monteiro Neto, Térreo.
Email: estagiodpeto@sistemafieto.com.br
Tel.: (63) 3228.8854/ 8843

e Escritério Araguaina:
Endereco: Avenida Dom Emanuel, n°® 1347, Bairro Senador.
Tel.: (63) 3411-8829/ 8899

e Escritério Gurupi:
Endereco: Av. Sergipe, n" 1856, Quadra F, Lote 04, Bairro Centro.
Tel: (63) 3315-3304

DPE/TO:
e RH:
Endereco: Av. Teotonio Segurado Quadra 502 Sul, Paco Municipal, Palmas/TO.
Email: rh@defensoria.to.gov.br
Tel.: (63) 3218.2353
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¢ Nucleos Regionais:
Araguaina:
Endereco: Rua Ademar Vicente Ferreira, Niumero 1.321, Centro. CEP: 77.804-120.
Telefone: (63) 3411-7400

Araguatins
Endereco: Rua Alvares de Azevedo, N° 1019, Centro. CEP: 77.950-00.
Telefone: (63) 34741203

Dianodpolis
Endereco: Rua Bahia, quadra 56, lote 01, Bairro Novo Horizonte. CEP: 77.300-000.
Telefone: (63) 36922285

Guarai
Endereco: Rua 08, n° 1272, Centro. CEP: 77.700-00.
Telefone: (63) 34642383

Gurupi
Endereco: Rua Presidente Juscelino Kubitschek (Rua 5), n® 1372. CEP: 77.402-100.
Telefone: (63) 33153409

Palmas
Endereco: Avenida Theoténio Segurado, Quadra 502 Sul, Paco Municipal. CEP: 77020020.
Telefone: (63) 32186736

Paraiso do Tocantins
Endereco: Rua Bernardino Maciel, Nimero 88, Centro CEP: 77.600-00.
Telefone: (63) 36021420

Porto Nacional

Endereco: Avenida Associacdo Rural, esquina com Av. Ibanés Ayres, no Setor Aeroporto.
CEP: 77.500-000.

Telefone: (63) 33632617

Tocantinopolis:

Endereco: Endereco: Rua 15 de Novembro, Quadra 14, Lote 09 (em frente ao Férum), Setor
Aeroporto. CEP: 77.900-000.

Telefone: (63) 34713534

Com informacoes de:

e Lei Federal N° 11.788/2008;
e Cartilha do Servidor - 2014. Defensoria Publica do Estado do Tocantins;

e Site: www.defensoria.to.gov.br.
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Federacdo Servico Social Servico Nacional Instituto 104 Sul, Rua SE 03, Lote 29
das Industrias da Inddstria de Aprendizagem Euvaldo Ed. Armando Monteiro Neto
do Estado Depto. Regional Industrial Lodi Plano Diretor Sul - CEP 77.100-016
do Tocantins do Tocantins Depto. Regional Ndcleo Regional Tel.: (63) 3228-8860

do Tocantins do Tocantins Fax: (63) 3228-8871
www.fieto.com.br



