Estado de Goigs
Procuradoria Geral do Estado

INSTRUCAO NORMATIVA N®004/2010

Dispée sobre a rotina na execugdo do procedimento para
0 custeio da participacio de Procuradores do Estado em
CUrsos, semindrios, congressos ¢ em outros eventos de
natureza juridica através de recurso do Fundo de
Reaparelhamento e Manutengdo da Procuradoria-Geral
do Estado de Goiss (FUNPROGE) e da outras
providéncias.

O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DE GOIAS, no uso de suas atribui¢des

legais, notadamente o art. 5% inciso I, da Lei Complementar Estadual n° 58, de 04 de julho de
2006,

CONSIDERANDO o disposto na Lei Estadual n®. 10.067/86 e no Decreto Estadual

n°. 5.074/99 que disciplinam o Fundo de Manutencio e Reaparelhamento da Procuradoria-
Geral do Estado - FUNPROGE:;

CONSIDERANDO o disposto no art. 31. inciso III, da Lei Complementar Estadual
n°. 58/06;

RESOLVE

CAPITULO 1

DA INSCRICAO DE PROCURADORES DO ESTADO EM SEMINARIOS,
CONGRESSOS E OUTROS EVENTOS DE NATUREZA JURIDICA

Art. 1° Todo procedimento de custeio com recursos do FUNPROGE de inscri¢des de
Procuradores do Estado que vise a capacitagdo ou aperfeicoamento destes em cursos,

Semindrios, congressos e em outros eventos de natureza juridica. devera obedecer o seguinte
roteiro:

1. O processo se iniciard com 0 envio de memorando pelo Centro de Estudos
Juridicos (CEJUR) ao Gabinete do Procurador-Geral do Estado. O memorando
devera estar acompanhado da especifica Requisi¢iio de Despesa (RD)' (Anexo

I). devidamente preenchida e assinada pelo Procurador-Chefe do CEJUR, que
R
I Instrugdo Normativa n® 17/2006 — SCI, Art. 1°, § I°. Ver Modelo na Instrugdo Normativa n° 07/2009-PGE
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deverd conter: a) a exposi¢do dos motivos que determinaram a escolha do evento
de natureza juridica e da instituicio que o promovers para fundamentar a
Justificativa da eventual inexigibilidade de licitagdo para efetivagdo do custeio
das inscri¢des pretendidas. além da justificativa da importancia da participa¢do
do Procurador do Estado no cvento: b) apresentacdo da proposta comercial da
Instituicdo promotora do evento, datada e assinada por seu representante legal,
com a indica¢do de que o preco praticado por ela ¢ o pre¢o de mercado —
colacionar o folder (ou outro documento equivalente) que demonstre o preco
cobrado de outros particulares ou, ainda, que o prego ¢ diferenciado para a
Administragio Publica, nos casos de haver descontos especificos; ¢) a estimativa
do nimero méaximo de participantes, que devera estar acompanhada das
solicitacdes de inscrigdes devidamente assinadas pelos interessados. d) o valor
estimado da despesa com base no somatorio das inscrigdes.

Recebido 0 memorando com a RD, o Procurador-Geral do Estado analisarg se ¢
oportuno e conveniente autorizar a realizacfio da despesa.

Apos autorizada, o memorando, a RD e g3 proposta comercial serdio
encaminhados ao Departamento de Administra¢io Geral (DAG) que autuara e o
instruird com o Termo de Referéncia.

Autuado o procedimento. encaminha-se o Termo de Referéncia para o CEJUR
para ratifica¢do ¢ assinatura.

Ratificado e assinado o Termo de Referéncia o processo seguira a Comissio
Permanente de Licitagdo -CPL- para sua devida instrugio, para fins de
habilitagdo, com: a) documentos que comprovem que a contratada detém
exclusividade para realizacdo do evento; b) certiddes de regularidade fiscal; c)
contrato ou estatuto social; d) documentagéo pessoal do seu representante legal,
além de outros documentos que julgar necessdrio. Prazo maximo estimado: 5
dias uteis. Na hipotese da institui¢io ndo apresentar ou ndo possuir os
documentos aqui mencionados, os autos retornario ao CEJUR para ciéncia e
demais providéncias que julgar necessarias, inclusive, para reiterar a solicitacdo
dos mesmos.

Somente apds devidamente instruidos os autos com os documentos citados
anteriormente, seguem os autos a Geréncia de Administracido e Finan¢as (GAF)
para confirmar a possibilidade de realizar a despesa dentro da previsio
orcamentdria anual do FUNPROGE €, apds, encaminha-los ao Departamento de
Controle e Execugdo Orcamentdrja e Financeira (DCEOF) para emissio de
Declaragio de Adequacdo Orcamentaria e Financeira (DAOF) e Previsio de
Desembolso Financeiro (PDF) . Prazo méximo estimado: 2 dias ateis.

Emitida a DAOF e PDF, os autos sio encaminhados para a GAF para aposicio
das assinaturas do Gerente e do PGE. Prazo maximo estimado: 2 dias uteis.
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8. Apds, seguem os autos ao Controle Interno para analise sobre a legalidade,
legitimidade e economicidade do feito, nos casos necessérios. Até 10 dias uteis

9. Retornando do Controle Interno seguem os autos outra vey a CPL para
confecedo da Justificativa da Inexigibilidade-JI. Prazo méximo estimado: 1 dia
atil.

10. Apés. seguem os autos ao NNP para parece prévio. Uma vez favoravel, seguem
0s autos ao Gabinete do PGE para assinatura da ratifica¢do da JI. Prazo méximo
estimado: 5 dias uteis.

I'1. Ratificada a JI, retornam-se novamente os autos a CPL para Publica¢io da
Inexigibilidade na imprensa oficial, nos limites previsto na Lei Estadual n°
16.920/2010 e para Cadastro na CENTRAC para autorizagdo do valor da
despesa. Prazo maximo estimado: 5 dias uteis.

12. Autorizada pela CENTRAC, Seguem os autos mais uma vez ao DCEOF para
solicita¢do da Programagio de Prioridade Trimestral -PPT- para fins de emissio
da Nota de Empenho-NE. Prazo maximo estimado: 5 dias uteis.

13. Emitida a NE, Stguem os autos para que sejam colhidas as assinaturas do
Gerente de Administracdo e Finangas e do Procurador-Geral do Estado. apos,
sdo os autos encaminhados ao CEJUR para que este solicite confirmagio, por
escrito (em meio fisico ou eletronico), da participagdo dos interessados no
evento e uma vez confirmadas as participagdes, o CEJUR encaminhar copia da
NE juntamente com a listagem dos participantes a Instituicéo promotora do
evento para efetivagio de suas inscri¢des. Prazo maximo estimado: 2 dias tteis

14. Apos inscritos, o CEJUR encaminhara os autos & GAF, devidamente instruidos
com a confirmagio de participacdo dos interessados, além da comprovacio
emitida pela institui¢io promotora do evento da efetivaciio de todas inscrigdes
contratadas.

I5. Realizado o evento, os autos séguem para o CEJUR para juntar a Nota Fiscal
para fins de pagamento somente das inscrigdes daqueles que comprovarem sua
participagdo. Prazo maximo estimado: 15 dias uteis.

16. Atestada a Nota Fiscal pelo CEJUR, os autos seguem novamente ao DCEQF
para liquidagéio do empenho. através de solicitagdo. via SIOFNET, da liberagao
do Cronograma Mensal de Desembolso Financeiro-CMDF-. que, apos liberado,
gerara a Ordem de Pagamento-OP. Prazo maximo estimado: até 5 dias ttejs.

17. Emitida a OP o DCEQF, via SIOFNET. remete para a conta da Institui¢dio o

TS SR
Art. 3° § 3° inc. 11, do Decreto n° 7.041/2009

[oe)
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pagamento pelo servigo realizado. Prazo méaximo estimado: 2 dias tteis.

§ 1° O CEJUR fica responsével por solicitar e encaminhar. até o décimo quinto dia util apds
realizado o evento, os certificados dos participantes para fins de comprovacdo de suas
participacdes, além da listagem dos ausentes quando houver;

§ 2° Na hipétese do Procurador do Estado que, devidamente inscrito no evento, ndo
comparecer, sera instaurado processo administrativo com o objetivo de apurar a necessidade
de ressarcimento do valor correspondente a0 FUNPROGE.

CAPITULO IT

DO TERMO DE REFERENCIA

Art 2°. O termo de referéncia devera trazer as seguintes informagdes:

[ - INTRODUCAO — O CEJUR dever4 indicar a Justificativa da importancia da participacio
do Procurador do Estado, juntamente com a manifestagdo de seu interesse no evento:

Il - OBJETO - Devera ser informado o objeto do servi¢o, o nlimero da inscri¢do no Cadastro

Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ) da Institui¢do promotora do evento e o quantitativo
maximo estimado de inscri¢des:

[l - PRODUTOS - ESPECIFICACAO - Deverd ser especificado detalhadamente a
duragdo e o cronograma do evento:

IV - VALOR ESTIMADO — Devers ser apresentado o valor estimado em moeda nacional. O
valor estimado ¢ a multiplicagio do nimero maximo estimado de participantes pelo valor da
inscrigdo. Devera ser indicado que o prego praticado € mais vantajoso para a Administracdo
Publica.

V - FASES DE IMPLEMENTACAO E PRAZOS — Devera ser informado o prazo maximo
desejado para realizagdo das inscricdes.

VI - METODOLOGIA - Apos a realizacio da inscri¢do e do evento, para fins de pagamento,
a requisitante devera solicitar aos participantes, os comprovantes de sua participa¢do e a
instituicdo promotora do evento, a respectiva nota fiscal no valor total das inscrigdes
contratadas.

CAPITULO 1M1
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DISPOSICOES FINAIS

Art. 3°. O memorando do CEJUR solicitando o servico deverd ser enviado com no minimo
30 dias uteis de antecedéncia & data final de envio das inscri¢des.

Art. 4°. Deverio ser utilizados os modelos e seguidos procedimentos da Instru¢do Normativa
n°® 07/2009 no que couber.

Art. 5°. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, aplicando-se seus
efeitos aos procedimentos em curso.

Art. 6°. Revogam-se as disposi¢des em contrario.
CUMPRA-SE ¢ PUBLIQUE-SE

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO ESTADO, em Goidnia, aos 06 de outubro de
2010,

Anderson Méximo de Holanda

_Procurador-Geral do Estado
e

_"_‘_——-—.____-_‘_‘_"‘—v - - -
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ANEXO 1
[~ ads ESTADO DE GOIAS
(¥ PROCURADORIA GERAL DO ESTADO
®es REQUISICAO DE DESPESA

Py

1.0rgdo/Entidade: PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO DE GOIAS %
2. Setor/Area Requisitante:

e}

- Nome do Requisitante:

4. Cargo/Funcgio: I 5. Matricula:

6. Fonte de Recurso
7

- Descrigdo da Despesa Solicitada

7.1. Detalhamento — Objeto e 7.2. Quantidade 7.3. Prazo para 7.4. Estimativa
Especificacdes sua realizagio de Custo

8. Caracteristicas, Objetivos e Destinagdo Finalistica e/ou Administrativa

9. Justificativa

10. Informagoes Complementares 4’

Assinatura do Requisitante

AUTORIZACAO DO ORDENADOR

Considero oportuno e conveniente a realizagdo da despesa ora solicitada, autorizo
sua efetivagfio e determino o encaminhamento & Geréncia de Administragio e Finangas para
declaragiio de adequacdo orcamentdria e financeira, conforme prevé a Lei n® 101/00, ¢ em seguida os
tramites legais necessarjos.

Goiania, de de .
— e, 000 de

| - __Procurador-Geral do Estado
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