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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA N° 013/2023 ? SA

DISPOE SOBRE AS ATRIBUICOES E ATIVIDADES DA ASSESSORIA JURIDICA DA SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA

O Senhor VICENTE DE PAULA BARBOSA MARQUES JUNIOR, Secretario de Administracdo do Tribunal
de Justica do Estado do Para, no uso de suas atribui¢cdes legais, e

CONSIDERANDO o principio da eficiéncia constante do art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

CONSIDERANDO o poder regulamentar garantido pela autonomia, prevista no art. 99 da Constituigao
Federal e no art. 148 da Constituicdo do Estado do Para de 1989;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto-Lei n°. 4.657, de 4 de setembro de 1942, que trata da Lei de
Introducé@o as Normas do Direito Brasileiro - LINDB;

CONSIDERANDO a Resolucgéo n°. 347/2020 - CNJ, que dispde sobre a Politica de Governanca no Poder
Judiciario;

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, detalhar e elucidar as competéncias e atividades da
Assessoria Juridica da Secretaria de Administragdo - AJSEADM,

RESOLVE:
CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Portaria regulamenta as atribui¢cdes e atividades da Assessoria Juridica da Secretaria de
Administracdo, que estao restritas as contratacdes publicas, no a&mbito do Tribunal de Justica do Estado
do Para - TIPA.

Art. 2° A Assessoria Juridica, subordinada administrativamente & Secretaria de Administracdo - SEADM,
compete:

| - controlar previamente a legalidade mediante analise juridica;

Il - assistir a autoridade competente da Secretaria de Administracao, ou a quem a substituir em caso de
impedimentos ou de afastamentos, na andalise da legalidade administrativa dos atos da Secretaria e
unidades a ela vinculadas;

Il - auxiliar e apoiar os agentes da contratacdo, a equipe de apoio e de planejamento, os fiscais e as
autoridades competentes;

IV - fixar, administrativamente, a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos, a serem uniformemente seguidos na area de atuacao da Secretaria de Administracéo;

V - zelar pelo cumprimento e observancia dos normativos internos e das orientacdes emanadas pelo
Conselho Nacional de Justica - CNJ, no limite de sua atuac&o;
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VI - examinar, prévia e conclusivamente, no &mbito da Secretaria de Administragéo:

a) processos de contratacdes diretas, contratagdes por licitagdo, acordos, credenciamentos, termos de
cooperagdo, convénios, ajustes, outros instrumentos congéneres, termos aditivos e adesdes, pelo TIPA, a
atas de registro de precos de outros 6rgaos;

b) reabilitacdo de apenados com impedimento de licitar; e

c) recurso e pedido de reconsideragao decorrentes de decisédo da autoridade competente da Secretaria de
Administracao.

VII - instruir o procedimento para a edi¢do de Orientag6es Normativas, no que concerne estritamente as
contratagBes publicas; e

VIII - instruir a padronizagdo de minutas dos editais de licitagé@o, avisos de contratacdo direta, contratos,
termos aditivos, acordos, convénios, ajustes e quaisquer outros instrumentos similares, que servirdo de
modelo de observacao obrigatoria pelas unidades administrativas.

Paragrafo Unico. As competéncias previstas nos incisos VIl e VIII serdo regulamentadas por ato normativo
préprio.

CAPITULO I
MANIFESTACOES JURIDICAS
SECAO |

DA DISTRIBUICAO INTERNA

Art. 3° Sempre que possivel, a distribuicdo interna de processos ou atividades na Assessoria Juridica da
Secretaria de Administracdo serda realizada de forma igualitaria e sequencial, por ordem alfabética e
segundo a cronologia de recebimento de demandas, configurando o ?ciclo de distribuicdo?.

Paragrafo Unico. Constituem excecdes ao critério alfabético-cronoldgico de distribuicao:

| - experiéncia ou especializagdo temética de integrante da AJSEADM,;

Il - impedimento, absoluto ou circunstancial, ou alegacéo de suspeicéo;

Il - permutas ou compensacodes de distribuicfes entre integrantes; e

IV - metas individuais institucionais, a exemplo do pardmetro de produtividade do servico em teletrabalho.
Art. 4° A distribuicdo individual serd suspensa nas seguintes condigfes:

| - trés dias Uteis anteriores ao inicio do periodo de gozo de férias, para processos novos;

Il - em dias de folgas regulamentares e afastamentos médicos comprovados mediante a apresentagao de
atestado;

Il - capacitagBes em periodo integral; ou

IV - em virtude de deliberacéo superior.
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81° Em caso de participacdo em capacitacbes de meio periodo, a assessora ou assessor participante
receberd processos e atividades em ciclo de distribuicdo alternado.

§2° Em caso de processos preventos, a redistribuicdo dar-se-a& quando o afastamento da assessora ou
assessor prevento for superior a cinco dias Gteis, ou quando se tratar de demanda cujo atendimento exigir
prazo inferior ao periodo de afastamento.

Art. 5° Os efeitos das previsdes do art. 4°, incisos I, Il e Ill, e §1°, estdo condicionados a prévia
comunicacao pela assessora ou assessor interessado.

SECAO Il
DA EXIGENCIA LEGAL E DOS PRAZOS

Art. 6° As manifestacdes juridicas podem ser obrigatorias ou facultativas, conforme sejam ou néo exigidas
por lei, e obedecerdo aos seguintes prazos:

| - quinze dias Uteis, quando se tratar de manifestacdo obrigatoria; ou
Il - cinco dias Uteis, para manifestacfes facultativas.
81° As manifestacdes obrigatorias estao previstas no art. 2°, inciso VI, desta Portaria.

§2° Se uma manifestagéo obrigatéria deixar de ser emitida no prazo fixado no inciso |, 0 processo néo tera
seguimento até a respectiva emissao, responsabilizando-se quem der causa ao atraso, sem motivo
justificado.

83° O prazo previsto no inciso Il deste artigo podera ser dilatado até o dobro, mediante justificativa.

84° Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificac¢ a0 oficial, que se da com o envio do
processo, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

85° Se 0 envio do processo se der fora do horario regular de expediente ou em dia ndo util, considerar-se-
a a cientificacao oficial como o primeiro dia util posterior.

86° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia (til seguinte se o vencimento cair em dia em que
nao houver expediente ou este for encerrado antes do horario regular ou, ainda, houver indisponibilidade
da comunicagéo eletrnica.

Art. 7° A assessoria juridica apreciara e concluira sua analise nos prazos previstos no art. 6° deste
normativo, seguindo a cronologia de distribuicdo e observados os prazos legais e especificidades do caso
concreto.

Paragrafo Unico. A cronologia estabelecida podera ser afastada, excepcionalmente, mediante prévia
autorizacdo da autoridade competente da Secretaria de Administracdo, registrada nos autos respectivos,
que indicara, em dias Uteis, 0 prazo maximo para atendimento.

SECAO Il
DOS TIPOS E DOS REQUISITOS

Art. 8° A unidade de assessoramento juridico emitira:
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| - parecer juridico: elaborado ante a necessidade de estudos e andlises juridicas de natureza complexa,
ou para responder a consultas que exijam demonstracdo de raciocinio juridico e de seu desenvolvimento;

Il - nota juridica: para casos ja examinados anteriormente ou de menor complexidade ou que nao
demandem o desenvolvimento de raciocinio juridico, em razao de teses ja firmadas;

Il - orientacao juridica: documentos exarados pela assessoria juridica, com o fito de informar a outros
setores sobre assuntos juridicos;

IV - despacho: quando se tratar de encaminhamento, de diligéncia ou de outras informagoes;

V - parecer juridico referencial: que analisara todas as questfes juridicas que envolvam matérias idénticas
e recorrentes, com objetivo de uniformizar os procedimentos e ampliar o compartilhamento e divulgagéo
dos entendimentos consultivos.

§1° Os pareceres juridicos referenciais, previstas no inciso V, terdo numeracdo sequencial e exclusiva,
reiniciada a cada ano, e seréo regulamentadas em ato especifico.

82° As orientac¢@es juridicas, previstas no inciso lll, terdo numeracao sequencial e exclusiva, reiniciada a
cada ano.

83° As demais manifestacfes juridicas terdo numeracdo sequencial Unica, reiniciada a cada ano, a
excecao do despacho previsto no inciso IV deste artigo, que sera numerado automaticamente pelo sistema
de processos.

84° Todos os instrumentos e atos exarados pela AJSEADM deverao ser redigidos em linguagem simples e
compreensivel e de forma objetiva e llcida, com a apreciacdo de todos os elementos indispensaveis a
contratacdo, e com exposi¢do dos pressupostos de fato e de direito levados em consideracdo na andlise
juridica.

Art. 9° Todas as manifesta¢cdes, a excecdo dos despachos, deverdo ser acolhidas pela autoridade
competente da Secretaria de Administracao.

Art. 10. A nota juridica e o parecer juridico deverao conter os seguintes elementos:
| - ementa;

Il - relatério;

[l - fundamentacéo; e

IV - concluséao.

Paragrafo Unico. A nota juridica dispensara a ementa e o relatério, caso a prépria fundamentacéo atribuida
explane adequadamente o contexto da manifesta¢do produzida.

Art. 11. As manifestacfes juridicas previstas neste normativo deverdo ser conclusivas sobre os temas
juridicos, com a demonstracao das opcdes legais para a tomada de decisdo da autoridade maxima, dos
gestores administrativos ou unidades consulentes, bem como acerca da validacéo, invalidacédo do ato,
instrumento, ajuste ou instrucdo processual, e validagdo com eventuais necessidades de adequacoes.

Paragrafo unico. A conclusao juridica pela viabilidade com necessidade de adequag¢fes condicionara o
prosseguimento do processo ao ateste do atendimento, pelas unidades competentes, das condicionantes
impostas, ndo cabendo a AJSEADM o pronunciamento subsequente de verificacdo do cumprimento das
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recomendacdes consignadas.

Art. 12. A manifestagéo juridica que versar sobre a regularidade de conduta, a validade de ato, de
instrumento, de ajuste ou de instrugdo processual, consignara as circunstancias praticas que houverem
imposto, limitado ou condicionado a a¢do da assessoria juridica, como a andlise urgente em virtude de
determinacgé&o superior, e instrumentos que cheguem a assessoria com vencimento iminente.

81° A manifestacao juridica que concluir pela invalidacdo do ato, instrumento, ajuste ou instrucao
processual deverd indicar, de modo expresso, suas consequéncias juridicas e administrativas, a fim de
subsidiar deciséo superior.

§2° A assessoria juridica, no decorrer de sua analise, podera apresentar alternativas juridicas viaveis ao
prosseguimento da demanda, além da proposta inicial, cabendo ao tomador de decisao o exercicio do
juizo de ponderacéo na escolha da alternativa viavel.

Art. 13. A AJSEADM poderé elaborar minutas-padrdo de documentos administrativos e pareceres
parametrizados com orienta¢cfes in abstrato, a fim de evitar proliferacdo de manifestagdes repetitivas ou
lancadas em situagfes de baixa complexidade juridica.

Paragrafo Unico. Entende-se por parecer parametrizado a sugestao de roteiro para analise juridica de
demandas, objetivando a celeridade e uniformizagdo das manifestagfes sobre a matéria, assim como a
maior seguranca juridica ao TJPA.

SECAO IV
DA CONSULTA JURIDICA

Art. 14. Os agentes da contratacdo, equipe de apoio e de planejamento, gestores e fiscais do contrato,
autoridades competentes, ou outro agente publico, poderao solicitar consultas juridicas, a fim de subsidiar
decisdes e aspectos que envolvam riscos juridicos a contratacao.

Paragrafo Unico. Os processos encaminhados a unidade de assessoramento juridico deverdo consignar,
expressa e especificamente, a duvida juridica a ser apreciada, sob pena de imediata devolug¢éo dos autos
a unidade consulente para a respectiva indicagao.

SECAO V
DA DISPENSA DE MANIFESTACAO

Art. 15. E dispensavel a analise juridica nas hipoteses previamente definidas em ato da autoridade
competente da Secretaria de Administragéo, que devera considerar o baixo valor, a baixa complexidade da
contratacdo, a entrega imediata do bem ou a utilizacdo de minutas de editais e instrumentos de contrato,
convénio ou outros ajustes previamente padronizados pelo TIPA.

Paragrafo Unico. Poderao, também, ser dispensados de analise juridica individualizada, processos que
sejam objeto de manifestacao juridica referencial, observando-se normativo especifico.

CAPITULO il
LISTA DE VERIFICAGAO

Art. 16. A Assessoria Juridica podera elaborar listas de verificagdo para uso de qualquer agente publico
envolvido em contratacdo publica, com a finalidade de verificar a regularidade da instrucao processual, as
quais tratardo das medidas a serem adotadas nos procedimentos.
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Art. 17. A lista de verificacao serd apresentada com trés opc¢fes para preenchimento, com as seguintes
nomenclaturas e siglas:

| - atendimento pleno (A);
Il - ndo atendido (N);
[l - ndo aplicavel (N/A).

Paragrafo Unico. O ndo atendimento ou a ndo aplicacdo de qualquer item da lista de verificacdo devera ser
devidamente justificado.

Art. 18. A Secretaria de Administracdo disponibilizara as listas de verificacdo no sitio eletrénico do TIJPA.
Art. 19. As listas de verificacdo deverao ser monitoradas e atualizadas constantemente.

CAPITULO IV

DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. O exercicio das competéncias da AJSEADM restringe-se ao prisma juridico, ndo devendo adentrar
nos aspectos técnicos e no mérito administrativo.

Art. 21. As assessoras e assessores da AJSEADM deverdo apresentar disponibilidade para atendimento
de servidoras e servidores, nos limites de sua atuacédo, em horario regular de expediente e plantbes aos
guais forem designados, na forma presencial ou online, por meio das ferramentas oficiais de
comunicacgao.

Paragrafo Unico. As assessoras e assessores devem tratar todas as pessoas com quem se relacionam em
funcdo do trabalho, com cortesia e respeito, inclusive quanto a¢, condicdo e as limitac6es pessoais, sem
qualquer espécie de discriminacao em fungdo de raca, género, orientacdo sexual, cor, idade, religido,
cunho politico e posi¢cdo social, mantendo neutralidade politico-partidaria, religiosa e ideolégica no
exercicio de suas atividades.

Art. 22. As orientagdes emanadas das manifestacdes juridicas, ainda que opinativas, devem ser seguidas
ou, caso contrario, justificadas no corpo do processo.

Art. 23. Todas as manifesta¢des juridicas e outros documentos exarados pela AJSEADM deverédo ser
organizados em repositorio préprio.

Art. 24. A SEADM devera disponibilizar, no sitio eletrdnico do TJPA, as orientacdes juridicas, pareceres
juridicos referenciais, listas de verificacdo e outros documentos que visem a uniformizacdo de
entendimento.

Art. 25. Considerar-se-a dia Gtil, nos termos do artigo 183, inciso Ill, da Lei 14.133/2021, e do artigo 110,
paragrafo Unico, da Lei n°. 8.666/93, o expediente regular do TIPA.

Art. 26. Compete a autoridade maxima da Secretaria de Administragéo editar os atos necessarios a
execucdo desta Portaria, as eventuais atualiza¢cbes para adequacdo as normas vigentes ou
supervenientes, assim como a resolucdo dos casos omissos.

Art. 27. Revoga-se a Portaria n°. 07/2023 ? SA, de 28 de junho de 2023.
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Art. 28. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Belém, 08 de novembro de 2023.

VICENTE DE PAULA BARBOSA MARQUES JUNIOR

Secretario de Administracéo do TIPA



