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INSTRUCAO NORMATIVA N°003/2024 DE 27 DE MARCO DE 2024

Dispde sobre a estruturacao de processos de
aquisicdo de bens e servicos de acordo com
a Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de
2021, no ambito da Fundacdo Cultural do
Estado do Pard, e reforca a obrigatoriedade
de observancia dos documentos
padronizados e das listas de verificacao.

O PRESIDENTE DA FUNDA(;AO CULTURAL DO ESTADO DO PARA, usando das
atribuicdes que lhe séo conferidas pelo Decreto n° 4.437, de 20 de agosto de 1986, nos
termos da Lei n® 5.322, de 26 de junho de 1986, alterada pela Lei n° 6.576, de 03 de
setembro de 2003, alterada pela Lei n° 8.096, de 1° de janeiro de 2015, e pelo Decreto n°
847 de 08 de janeiro de 2004; e

CONSIDERANDO o art. 53, § 5° da Lei n° 14.133/21, que dispe sobre a possibilidade
de se dispensar a andlise juridica em casos de ajustes previamente padronizados pelo
0rgdo de assessoramento juridico;

CONSIDERANDO o art. 3° 88 1° e 2° do Decreto n° 2.939/23, que determina a
necessidade de observacdo das minutas aprovadas pela Procuradoria-Geral do Estado
(PGE);

RESOLVE:

CAPITULO |
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACAO

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre a estruturacéo
de processos de aquisi¢do de bens e servicos de acordo com a Lei Federal n® 14.133, de
1° de abril de 2021, no ambito da Fundacdo Cultural do Estado do Para.

Art. 2° Todas as minutas padronizadas e listas de conferéncia de instrugdo processual,
elaboradas e aprovadas pela Procuradoria-Geral do Estado (PGE/PA), sdo de uso
obrigatorio, conforme Decreto Estadual 2.939, de 10 de marco de 2023.

8 1° As listas de verificagdo e as minutas padronizadas devem ser observadas e
utilizadas de acordo com o tipo de demanda, como condi¢cdo de procedibilidade e
validade, e estardo disponibilizadas no site da Procuradoria-Geral do Estado (PGE/PA) e
desta Fundacéo Cultural.

8 2° Se, em virtude das peculiaridades do processo, ndo for possivel utilizar
integralmente as minutas a que se refere o caput deste artigo, as adaptacOes e alteragoes
deverdo ser claramente identificadas, para analise exauriente no parecer juridico.

Art. 3° Os objetivos desta Instru¢gdo Normativa séo:
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| - Direcionar e uniformizar os procedimentos e rotinas;

Il - Estabelecer uma sequéncia légica ao fluxo da despesa;

I11 - Garantir clareza e compreensao para todos os envolvidos;
IV - Aumentar a eficiéncia e eficicia no servigo publico;

Art. 4° A autuacdo de processo administrativo serd por meio eletrénico, através do
sistema de processo eletronico governamental para a gestdo (PAE), e devem ser
observados o0s requisitos e disposi¢des contidas no Decreto Estadual n® 2.176, de 12 de
setembro de 2018, e regulamentos correlatos.

8 1° Nos processos administrativos eletrénicos, 0s atos processuais serdo realizados por
meio do sistema de processo eletrénico governamental, exceto:

| - quando o procedimento for inviavel; ou

Il - em face da indisponibilidade do meio eletrbnico e quando a demora puder
comprometer a celeridade do processo.

8 2° No caso das excecOes previstas neste artigo, 0s atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos documentados em meio fisico,
impresso em papel, desde que posteriormente o documento base correspondente seja
digitalizado e transformado em eletronico.

Art. 5° Os autos de cada processo serao identificados na capa com os numeros do feito,
sua procedéncia, assim como com o nome do interessado e 0 assunto.

Art. 6° Os processos que tiverem 0s mesmos interessados e assuntos iguais ou
semelhantes deverdo ser juntados mediante solicitacdo justificada do responsavel pela
analise de qualquer dos feitos

Paragrafo Gnico. Nesses casos, a juntada sera definitiva e se dard mediante anexacao,
cujo termo devera constar dos autos do processo que for considerado acessorio.

Art. 7° No caso de retificacdo de registro de ato processual, competird a unidade onde
os autos estiverem efetud-la diretamente, ou solicitar que seja feita a quem tiver
competéncia para a prética, certificando o fato nos autos.

Art. 8° Os autos dos processos administrativos poderdo ser remetidos de um 6rgao ou
entidade a outro, preferencialmente por despacho do titular ou a quem tiver competéncia
para fazé-lo.

Art. 9° Fica estabelecido que cada Contrato firmado por esta Fundacdo deve conter,
minimamente, as seguintes informag¢fes no bojo de cada instrumento: numero do
processo administrativo correspondente; numeracdo do instrumento obedecendo uma
ordem cronoldgica de entrada processual no setor responsavel; exercicio financeiro;
resumo do objeto; Setor Interessado/Solicitante.

CAPITULO II

DO USO DOS DOCUMENTOS PADRONIZADOS PARA COTACAO
ELETRONICA
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Art. 10. Os documentos padronizados aprovados pela Procuradoria-Geral do Estado
deverdo ser utilizados em todas as unidades da Fundacdo Cultural do Estado do Para
para a elaboracdo dos seguintes atos, no caso de cotacao eletronica:

| - documento de formalizacdo da demanda;

Il - estudo técnico preliminar;

Il - andlise de risco;

IV - termo de referéncia de bens comuns;

V - termo de referéncia de servigos sem mao de obra e prorrogagao;
VI - orcamento estimado;

VII - atestado de disponibilidade orgcamentéria;

VIII - aviso de dispensa eletronica;

IX — modelo de contrato de aquisi¢do de bem comum; e

X- modelo de contrato de prestacdo de servicos comuns ndo continuos;

Paragrafo Gnico. Utilizadas as minutas padronizadas, os processos de dispensa de
licitacdo poderdo desobrigar a analise juridica, desde que preenchidos cumulativamente
com 0s seguintes requisitos:

| - seja utilizado o Sistema de Dispensa Eletronica;
Il - forem utilizadas as minutas padronizadas aprovadas pela PGE/PA; e

Il - o0 agente de contratacdo declarar que o processo esta de acordo com o exigido no
Parecer Referencial de Dispensa Eletronica.

CAPITULO IlI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. O descumprimento das normas estabelecidas nesta instrugdo normativa
autoriza a unidade que detectar o fato a devolver os autos ao responsavel para fins de
regularizacéo.

Art. 12. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo no Diério
Oficial do Estado do Pard, restando revogadas, no ambito desta Fundacdo, as
disposi¢des contrérias.

THIAGO FARIAS MIRANDA
Presidente da Fundagdo Cultural do Estado do Para- FCP
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