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1. Finalidade

O presente manual reune informacdes pertinentes as atividades da
Assessoria Juridica — ASJUR, relativas as fungdes de consultoria e
assessoramento em matéria juridica, aos gestores principais da FAPEAM, por
meio de orientagdo ou emissdo de pareceres facultativos, bem como de
pareceres obrigatérios decorrentes de exame e aprovagdo de minutas
elencadas no Paragrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93.

Essa consultoria/assessoramento visa ao controle prévio da
conformidade a lei dos atos a serem praticados pela gestdo, bem como
realizagdo de advocacia preventiva, a fim de evitar demandas judiciais e
contribuir para o aprimoramento institucional, inclusive mediante a proposicao
de anteprojetos de lei e de outros diplomas normativos, sempre em
observancia dos principios constitucionais que regem a Administragao Publica,

bem como a legislagéo pertinente.

2. Abrangéncia

A Assessoria Juridica - ASJUR esta inserida na estrutura da FAPEAM,
vinculada ao Gabinete da Presidéncia. Esse vinculo tem natureza
administrativa e ndo funcional, ou seja, obedece a hierarquia da entidade
referente as questdes administrativas (distribuicdo de processos, fixagdo e
cumprimento de jornada de trabalho, escala de férias, etc.), sem submisséo
hierarquica quanto ao conteudo das manifestagdes juridicas, pois nao pratica
atos de gestdo, mas atua na area consultiva de assessoramento e orientagédo
dos gestores. Sua atividade abrange todos os setores da estrutura
organizacional da FAPEAM que possuirem duvidas juridicas relativas aos atos

administrativos a serem praticados.
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3. Base Legal e Regulamentar

Constituicao Federal do Brasil.

Lei N° 8.666/93 (Lei de Licitagdes e Contratos da Administragdo Publica)
Lei n°® 8.429/1992 - Improbidade Administrativa

Lei n® 4.320/1964 — Normas Gerais de Direito Financeiro.

Lei Delegada n° 116/2007 (Dispbe sobre a FAPEAM)

Lei 1.762/86 (Estatuto do Servidor Publico)

Lei 2.743/2002 (Institui a FAPEAM)

Lei 3.435/2009 (Altera a Lei Delegada n° 116/2007)

Lei Delegada n° 67/2007

Lei Estadual n°® 2.794/2003 (Lei Processo Administrativo Estadual)
Decreto n°® 23.420/2003 (Institui a FAPEAM)

Lei n° 4.340/2016 (Institui o FUNECT e altera a Lei Delegada n°
116/2007)

Lei n® 2.423/1996 - Lei Orgénica do Tribunal de Contas/AM.

Resolugao n° 12, de 31 de maio de 2012 do Tribunal de Contas/AM,;
Manuais de Prestagao de Contas FAPEAM (2006, 2014 e 2018)
Portarias e Resolucbes da FAPEAM.

Demais normas pertinentes reguladoras de atos relativos as atividades

YV V.V V V V V V V V VYV V

YV V V VYV VY

da FAPEAM (leis, decretos, Instrugbes Normativas, Portarias

Ministeriais, Manuais de Procedimento, etc.).

4. Conceitos

» Acordo de Cooperagao Técnica: O acordo de cooperagdo € um

instrumento juridico formalizado entre oOrgédos e entidades da
Administracdo Publica ou entre estes e entidades privadas sem fins
lucrativos com o objetivo de firmar interesse de mutua cooperagéo

técnica visando a execugdo de programas de trabalho, projetos/atividade
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ou evento de interesse reciproco, da qual ndo decorra obrigagdo de
repasse de recursos entre os participes.

» Contrato: Instrumento que representa o acordo de vontades entre as
partes interessadas, a fim de criar obrigagbes e estabelecer o conteudo
delas, alinhando interesses opostos. No caso dos contratos
administrativos € o ajuste que a Administragdo Publica firma com
particulares ou outra entidade administrativa, a fim de alcangar os
objetivos de interesse publico, conforme as condi¢gbes estabelecidas
pela propria Administragao.

» Convénios: Os convénios administrativos sdo acordos firmados entre
partes que buscam a realizagdo de um objetivo em comum. As partes de
um convénio administrativo podem ser tanto de uma entidade publica
com outra, ou com uma entidade particular. E necessario somente que
pelo menos um membro de um acordo nos moldes de um convénio
administrativo seja um ente da administragdo publica. O que difere um
convénio administrativo de um contrato é que no convénio sao
abarcados interesses reciprocos entre os participes.

> Edital e Chamada Publica: Sdo instrumentos legais previstos nas

normas de Direito Administrativo, que comunicam uma resolugao
oficial de interesse publico, podendo ter natureza convocatéria para
certames de interesse da Administragao.

> Minuta: E um esbogo elaborado pela area técnica responsavel pelo
documento que pretende ver oficializado (editais, contratos, acordos,
convénios, ajustes, termos de cooperacgéo técnica, de outorga, etc.) a
ser submetido a prévio exame e aprovagdo de sua legalidade pela
Assessoria Juridica, conforme determina o Paragrafo Unico do art. 38 da
Lei n° 8.666/93.

> Nota: E um documento elaborado pela Assessoria Juridica, pelo qual o
parecerista se manifesta sobre questdo ja apreciada pela ASJUR, ou

matéria de resolugcdo simplificada, salvo as situacbes em que a
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utilizacdo de Parecer decorra de observancia de previsdo normativa

especifica.

> Parecer Juridico: E um documento técnico-juridico, elaborado por
advogados privados ou publicos, no qual o parecerista analisa a questao
que lhe é apresentada pelo consulente (publico ou privado), sob a luz da
legislacao, jurisprudéncia, doutrina e demais normativos pertinentes a
matéria quesitada, a fim de dirimir duvidas juridicas de maior
complexidade. O parecer visa subsidiar o gestor em suas decisdes, e
salvo disposigcédo legal em contrario ndo € vinculativo, mas opinativo,
desobrigando o consulente a adota-lo em suas decisodes.

> Projeto basico: E o conjunto de elementos necessarios e suficientes,

com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou
complexo de obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com base
nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a
definicdo dos métodos e do prazo de execugao.

» Termo de Outorga: Outorga é o ato de consentir, dar, atribuir, transmitir,

conceder, autorizar a outra pessoa a praticar atos em seu nome. No
caso do Termo de Outorga, € um instrumento por meio do qual a
Fundacdo Publica normativa a concessdo de subvencdo para a
realizagao de pesquisas. Tem natureza de contrato.

> Termo de Referéncia: E o documento que devera conter elementos

capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo, diante de
orcamento detalhado, considerando os precgos praticados no mercado, a
definicho dos métodos, a estratégia de suprimento e o prazo de
execucao do contrato.

» Termo de Apostilamento: Também denominada apostila, trata-se de

apontamentos ou registros administrativos de modificagdes contratuais
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que nao alteram a esséncia do contrato, ou que ndo modifiquem as
bases contratuais, conforme prevé o § 8° do Art. 65 da Lei n° 8.666/93.

> Termo Aditivo: E um complemento ao contrato assinado inicialmente.

Sempre que ha uma alteracdo em alguma clausula, deve-se documentar
essa modificacdo em forma de um termo assinado pelas partes, com
sua respectiva publicagdo, excetuados os casos de modificacbes nao
essenciais, posto que sio feitos mediante apostilamento.

> Vinculo Funcional: E uma relacdo de trabalho que se estabelece entre

uma pessoa que presta servigo remunerado a outra pessoa (fisica ou
juridica). Essa relagéo é de subordinagao, ndo eventual e onerosa. No
caso do servigo publico, essa relacdo se estabelece entre o servidor

(empregado/a) e o poder publico (empregador).

5. Competéncias e Responsabilidades

Compete a ASJUR prestar assessoramento juridico aos gestores da

FAPEAM, tanto em demandas facultativas, decorrentes de duvidas juridicas,

com orientacao verbal ou escrita, bem como nos processos administrativos em
que a manifestagdo da ASJUR ¢é obrigatéria, com parecer juridico, como nos
casos previstos no Paragrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93 (minutas de

editais de licitagcao, de contratos, acordos, convénios ou ajustes).

O assessoramento juridico tem natureza de advocacia preventiva, a fim

de dar seguranga juridica aos atos administrativos, garantindo que sejam

prolatados em alinhamento aos principios constitucionais da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, previstos no caput do art.

37 da Constituicao Federal do Brasil.

E atribuicdo ainda da ASJUR a realizacdo de orientacdes aos
servidores da FAPEAM quanto a regularidade e higidez formal dos processos

administrativos, de forma a contribuir para o aprimoramento institucional,
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devendo inclusive propor anteprojetos de lei e de outros diplomas normativos,
sempre em observancia dos principios constitucionais que regem a

Administragdo Publica, bem como a legislagao pertinente.

Na atividade consultiva, possui a prerrogativa de interpretar os textos
legislativos, com o intuito de promover a uniformizagédo da atuagao dos setores
que compdem a Administracdo da FAPEAM. Trata-se, assim, da promoc¢ao da
concretizagao do direito positivo frente as consultas que lhe sao dirigidas pelos

gestores.

As competéncias consultivas e de assessoramento prestadas pela
ASJUR restringem-se a questdes estritamente juridicas, excluindo, portanto,
aspectos puramente administrativos, sem qualquer relagido com a interpretacao

de leis ou outros diplomas normativos.

Sao atribuicdes especificas da ASJUR:

a) Analisar e aprovar as minutas de editais de licitagdo, de contratos,
acordos, convénios ou ajustes, conforme determina o Paragrafo
Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93. A referida analise e aprovagao
deve se materializar em forma de Parecer Juridico a ser emitido pela
ASJUR;

b) A analise e aprovacdo das minutas supramencionadas & uma
atividade prévia, conforme diccdo expressa do mencionado
dispositivo legal (Paragrafo Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93),

portanto a fiscalizagao posterior de cumprimento de

recomendagdes feitas na manifestagdo juridica, ndo integra o fluxo
consultivo, cabendo ao gestor o atendimento ou n&o da adogéo das
orientagdes juridicas.

C) As manifestagbes da ASJUR em face as consultas da Administragdo

devem ser principalmente sob a forma de parecer. Em caso de
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questdes juridicas repetidas ou de solugdo simplificada, as
manifestacdes da ASJUR serdo materializadas em forma de notas,
exceto se for imperativo legal.

d) Os pareceres deveréo conter: a) Ementa; b) Numeragéo do Parecer;
c) Relatorio; d) Regra juridica e sua explicagdo-Fundamentagao, com
base na legislagao e jurisprudéncia pertinentes; e) Concluséo.

e) A Nota devera ser utilizada nos casos de consultas anteriormente
examinadas e/ou em caso de menor complexidade juridica. No
primeiro caso usa-se a Nota para analise de questido anteriormente
examinada nos mesmos ou em outros autos, pelo préprio Orgéo
prolator, ou por Org&o Superior. No segundo caso, a Nota presta-se a
promover a simples e direta subsungao entre norma e caso concreto.

f) O Despacho de mero expediente tem a finalidade de promover o
impulso oficial do processo ou para os encaminhamentos

administrativos em geral, como atos de distribuigao.

g) Acompanhamento dos Processos Judiciais junto & PGE em que a

FAPEAM figure como parte ou possua algum interesse.

h) Chancela dos seguintes documentos:

1. Termos de Apostilamento;
2. Termos de Outorga;
3. Termo de Cesséo de uso;
4. Termo de Doacio;
5. Termo de Convénio;
6. Termo de Parceira
7. Termo de Acordo de Cooperacio;

8. Editais;

9. Extratos

10. Contratos Administrativos em geral;

Apos a emissao dos pareceres, notas ou despachos, 0s processos sao
encaminhados ao Gabinete (ou a DAF, conforme o caso), mediante protocolo
no sistema SPROWEB.
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6. Procedimentos

6.1 RECEBIMENTOS DE PROCESSOS E/OU DOCUMENTOS

6.1.1 Recebimento de Documentos: Os documentos recebidos sao
registrados no Sistema SPROWEB, na aba PROTOCOLO
>>receber tramite, com o respectivo carimbo de recebimento no

documento fisico, com data e rubrica;
6.1.2 Os processos administrativos que contém consultas de natureza

juridica sdo encaminhados ao Assessor Chefe para a apreciagao e
distribuicdo, a fim de receber o respectivo parecer. Os demais

documentos serdo despachados para as providéncias reclamadas;
6.1.3 Uma vez concluidos, os pareceres serao integrados aos autos dos

seus respectivos processos, como numerag¢ao da folha, carimbo e
rubrica, que serdo encaminhados ao setor competente a recebé-

los, mediante protocolo no sistema SPROWEDB;

6.2 ANALISE DOS PROCESSOS

6.2.1 As manifestagbes consultivas da ASJUR devem dar-se
principalmente sob a forma de Parecer, reservando-se a Nota para
hipéteses caracterizadas por analise de questado juridica repetida
ou de resolucdo simplificada, salvo as situagbes em que a
utilizacdo de Parecer decorra de observancia de previsao
normativa especifica.

6.2.2 Os processos de demandas ordinarias e obrigatorias, tais como os
de exame e aprovacdo de minutas de editais de licitacdo, de
contratos, acordos, convénios ou ajustes (previstos Paragrafo
Unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93), sdo analisados & luz da
mencionada lei de Licitagdo e Contratos, bem como das demais
normas que implicarem no caso concreto, com a elaboracdo do
respectivo parecer juridico. A manifestagdo nesses casos dar-se-a

em forma de Parecer Juridico.

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nilton (‘T \ FAPEAM
Lins), Bloco K - Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030 : Tj’ vk s oo P



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

6.2.3 Os processos de natureza consultiva, que tragam quesitagdes com
duvidas juridicas, com grau de complexidade maior, serdo
analisados na conformidade da respectiva legislagdo que os
regem, bem como de jurisprudéncias aplicaveis ao caso. Também
receberdao parecer juridico que expresse a manifestacdo da
ASJUR;

6.2.4 Os processos que contém questdes juridicas de pouca
complexidade ou que ja tiveram as mesmas duvidas dirimidas pela
ASJUR em pareceres pretéritos, serao devolvidos aos respectivos
setores, mediante NOTA, com os esclarecimentos referentes ao
parecer anterior.

6.2.5 Os processos que n&o possuam duvidas juridicas ou nenhuma
relacdo com interpretagao de leis ou outros atos normativos seréo
devolvidos mediante despacho aos respectivos setores, com os

esclarecimentos da impertinéncia com as atribuicées da ASJUR,;

7. Consideragoes Finais

Relevante reiterar que as atividades da ASJUR possuem natureza de
assessoramento juridico, com o escopo de dirimir duvidas de interpretagcéo de
normas, a fim de que os atos de gestdo praticados pelas autoridades
administrativas ocorram em alinho as normas legais e aos principios da
administragao publica expressos no caput do art. 37 da Constituicao Federal do
Brasil. Portanto, as atividades praticadas pela ASJUR cingem-se aos aspectos

de natureza juridica e ndo de gestao administrativa.

José I::Mx{jﬁér
Chefe da A: id Juridica - ASJUR

OAB/AM r° 3.417 Perales

a Pre
FAPEAM
Carimbo e Assinatura do Gestor Imediato Carimbo e Assinatura do Diretor (a)
Data:25/02/2021. Data:
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8. Fluxogramas

ANEXO | - FLUXO DE PROCESSOS (PARECERES, NOTAS E DESPACHOS)

FUNDACAC DE AMPARO A PESOUSA DO ESTADO DO [Procedimento:
AMAZONAS - FAPEAM \ersao:
( _?_ ) EAPEAM ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR
: I_-::I“—-:::-I: 3 Cad o Ak idtura [t R T S R T ]
FLUXODE PROCESS0OS [FPARECERES, MOTAS E DESPACHOS) 0 Ges1 likd o dola | Dl
SETOR SOLICIT ANTE ASIUR GAEIMETE
Solicita wia Gabinete, manifestacdo
zohre dividas juridicas, via despacho, Entrada do procezso via
memorandos & outros Fiotocola SPROWEE
ENCa ming mentos. #

Ardlize preliminar e
distribuicio para emizdo de
parecer

¥

Aprovacio do paecer e
aszinatuid do Asseszor luridico

l | % | Recetimento pelo Ga binete

Erncaminhamento 3o Gabinsts
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ANEXO Il - FLUXOS DE PARECERES OBRIGATORIOS
(PU do Art. 38 Lei n° 8.666/1993)

FUNDAI;ﬁD OE AMPARO A PESQUISA DO ESTADO DO Frocedi menta :
r“?'_‘ EAPEAM AMAZONAS - FAPEAM ersa0;
"""""" ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR
Cas mioc Mus-=au m Ca-mbo £ Mo -mawrs
do gt Inodao dols)] O-1oola)
FLU% 05 OE PARECERES OBRIGATORIOS [PU dofrt. 3% Lei rP 8.666M393)
SETOR SOLICTAMTE LEJUR GABIMETE

Enca minha processo para andlse =
aprovagac previa das minulas d=

2 —_— Enlrada do processo via
conlralos, cowénios , aco rdas = Pro lecale 5 PROWE B

congEneres; amisio d= par=cer =m
proceszos o= dis peroafiresigibilidade d=
licilagac; chana=la em Termos d= L
Aposhlamenlo

Brd lze preliminar =
dislribuicdc para emiszdo d=
parscer

'

rowagdo do panr=osr oom
Rminalua dotsmessor Juridios

v

Bprovacdo das minulazs com
a3 res pechivas cha nos=las

l Fece bimenlo peko Gabinel=

Ercaminhamenlo ac @binsls /

Av. Prof. Nilton Lins, N° 3279 - (Universidade Nilton (‘ S\ FAPEAM
Lins), Bloco K — Flores- Manaus-AM- CEP: 69058-030 ]:)

Famtaysn e A
"t

S



AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

ANEXO Il - FLUXO DE TERMOS DE OUTORGA

FUNDACAD DE AMPARD A PESQUISA DO ESTADOD DO

( -"l"’-' FAPEAM A ATOHAS - FAPEAM
e, ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

FLUXO DETERMOE DEQUTORG 4

Procedimento:

n
ersao;
[ —_—— il gl
aa Gairar Imaalara aaa) O wnasia)

SETOR SOLICITANTE

A5 JUR

GAEINETE

DAF encaminha az Termas d= Gularga =
43 UPR para andlee= = apravagda, carimba
de chancals = amizzda d= =slrala

EnLrada da pracesza via
Pratacala SPROAWER

.

Dizlribuizaa pars andlise =
adazAa de pravidEncias

|

Chanczla = a pravacda cam
lazzinalura da Aszemar Jurdica

}

Encaminhamenla aad Gabinel=

RB=c=bimenla p=la Gabinal=
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ANEXO VI - FLUXO DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS JUDICIAIS

FUNDACZAD DE AMPARO A PESGEUISA DOESTADO DO Procedimento:

T
(- JFAFEAM AMAZONAS - FAPEAM ersdo:
ASSESSORM JURIDICA - ASJUR Cad mm adi itz Cad mpaa diiieamea
aa Gaira Imashra aarx [ arar @)

FLUYO DE ACOMPANHAMENTO DEPROCE RS OF JUDKCIAIS

ZETOR SOLICITANTE AEJUR G EBINETE

Gahbin=l= mncaminha pracemas judiciac para .
7 7 —_— Enlrada da pracesza wia
acamprahmeanla pela A5IUR junla a Pralacaly SPRWER

Pracurada ria Geral da Eslada-PGE

Dizlribuizia para
acampanhamenla da
andamenla judicial das

prac=sas.

|

Expedizia, wia Gahinals, d=
camuan cagdes, A PGE sabre ax
pracezzas

/ Pac=bim=nla p=k Gabin=l=

Encaminhamanla aaGabin=l=
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