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INSTRUGCAO NORMATIVA DPG Ne 128, DE 22 DE OUTUBRO DE 2025

Regulamenta o procedimento para a celebragado de Termos e Acordos de Cooperagao e
Convénios, ajustes e outros instrumentos congéneres.

O DEFENSOR PUBLICO-GERAL DO ESTADO DO PARANA, no uso das atribuicdes legais,
especificamente o art. 18, inciso XXII, da Lei Complementar Estadual n® 136, de 19 de maio de 2011;
CONSIDERANDO a Lei Estadual n® 15.608/2007, que estabelece normas sobre licitagcdes, contratos
administrativos e convénios no @mbito dos Poderes do Estado do Parang;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar internamente a celebracao de Termos e Acordos
de Cooperacao, Convénios e instrumentos congéneres, com vistas a assegurar maior seguranca
juridica, transparéncia e eficiéncia na formalizacao de parcerias institucionais voltadas ao cumpriment
da miss&o constitucional da Defensoria Publica;

CONSIDERANDO o contido no processo SEI n. 24.0.000002845-9;
RESOLVE

CAPITULO|
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12, Disciplinar regras gerais de tramitacao de procedimentos para analise de celebracao de
acordos de cooperacao, convénios, protocolo de intengdes, pactos, termos de adeséao, ajustes e

outros instrumentos congéneres no ambito da Defensoria Publica do Estado do Parana.

Paragrafo unico. As solicitacoes de celebracdo de Termos de Cooperagéo e instrumentos congénere
deveréo ser instauradas, por meio do Sistema Eletronico de Informagdes (SEl), ou outro que vier a
substitui-lo, pelo responsavel pelo 6rgao/unidade — diretoria, assessoria, coordenadoria, nucleo,

comissao, programa, projeto ou outro — que tiver interesse na realizacéo da celebracao, doravante


https://sei.defensoria.pr.def.br/sei/controlador.php?acao=arvore_visualizar&acao_origem=procedimento_visualizar&id_procedimento=19302&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000951&infra_hash=1ce2207eeadedc78d1c960be525521546edf1de07fe6eee5fdefa40a9b74e06b

denominado Interessado.

CAPITULO II
DA VERIFICACAO PREVIA DA EXISTENCIA DE TERMO SIMILAR VIGENTE

Art. 22, O Interessado devera, mediante protocolo SEI, consultar a Coordenadoria de Gestéao e
Fiscalizacao das Contratacoes e Convénios (CFIS) sobre a existéncia ou ndo de instrumento com

idéntico ou similar objeto.

§1°. Havendo identidade ou similaridade de instrumentos, o Interessado sera comunicado pela CFIS,

por meio de informagao nos autos e juntada da copia do instrumento idéntico/similar, e podera:

| - desistir da continuidade do instrumento proposto, mediante arquivamento dos autos na origem;
Il - requerer alteragédo do instrumento vigente, mediante aditivo;

[l - requerer a substituicao do instrumento vigente mediante a celebragdo de novo instrumento.

§2°. Nos casos dos incisos Il e Il do §1°, o(a) interessado(a) devera apresentar requerimento

fundamentado ao Gabinete da Defensoria Publica-Geral do Estado do Parana para analise e deciséo.

§3°. Na hipétese de indeferimento do pedido, os autos deverao ser encaminhados a CFIS para
conhecimento e anotacdes pertinentes em registro interno, devendo, apéds, restituir o processo a

origem para ciéncia e arquivamento.

§4°. Nas hipoteses de decisao pelo prosseguimento do feito, os autos deverao ser restituidos ao(a)
interessado(a) para que dé sequéncia ao processo, observando-se os procedimentos estabelecidos

nesta normativa.

CAPITULO Il
DA DOCUMENTACAO DE INSTRUCAO

Art. 32. A celebragao de qualquer instrumento objeto desta normativa deve ser precedida de tratativas

com os Orgaos e entes envolvidos, signatarios e interessados.

Paragrafo unico. A fase de tratativas e a juntada da documentagcao necessaria deverao ser
concluidas antes do envio dos autos a Coordenadoria de Formalizacao das Contratacdes e Convénio:
(CFORM), devendo incluir, necessariamente, consulta formal ao setor ou projeto, comissédo, assessor

e/ou nucleo com afinidade tematica ao objeto.

Art. 42. O(a) interessado(a) deve preencher o formulario especifico correspondente ao objeto do term



acordo ou instrumento congénere a ser proposto, disponivel como tipo de documento no Sistema

Eletrénico de Informacgdes (SEI), e instruir o pedido com a seguinte documentacao:

| - relatério contendo as informacdes sobre a conclusao das tratativas prévias com os 6rgaos e entes
signatérios e interessados envolvidos, e, sendo o0 caso, acompanhado da manifestagdo do Nucleo
Especializado da area.

Il - minuta do instrumento, sem prejuizo da observéancia do §1° deste artigo, contendo:
a) o detalhamento do objeto;
b) a especificacdo das agdes, das obrigacdes e dos deveres das partes;

c) a informacao sobre a existéncia ou ndo de repasse de recursos, observados, quando houver

repasse, os elementos determinados no §3° deste artigo;

d) a indicacao (nome, telefone e e-mail) pelo(a) Coordenador(a) de Sede ou interessado(a), do gestor

e do fiscal que realizardo o acompanhamento e a fiscalizacdo do instrumento por parte da DPE-PR;

e) a indicacao (nome, telefone e e-mail) do(s) agente(s) que realizardo o0 acompanhamento e a

fiscalizagao por parte dos demais érgaos signatarios;
f) a forma de realizagao do acompanhamento da execugao do instrumento;

g) a indicacao do prazo de vigéncia e das formas de alteragao, de rescisdo e/ou denuncia do

instrumento.

[l - plano de trabalho detalhado — salvo no caso de sua dispensa, nos termos do §2° deste artigo —, 0

qual deve conter, no minimo:

a) a descricao da realidade/contexto que envolve o objeto da parceria, demonstrado, necessariamentt

0 nexo entre a realidade atual e as atividades ou projetos e metas a serem atingidas;
b) plano de aplicagao dos recursos financeiros;

c) a especificacao das metas a serem atingidas e das atividades ou projetos a serem executados, con

o detalhamento da métrica estabelecida;
IV — documentos especificados no art. 5% desta normativa.

§12. Para a elaboragao da minuta do instrumento congénere, deve ser adotado, sempre que possivel,

0 modelo-padrao da DPE-PR (disponibilizado na intranet).

§22. O Plano de Trabalho previsto no inciso Il deste artigo sera dispensado nos casos de cessao de

espaco fisico e repasse de bens e materiais.



§3°. Para os instrumentos que envolvam repasse de recursos, o(a) interessado(a) devera juntar ou
solicitar a juntada, quando for o caso, ao 6rgao/unidade responsavel pela gestdo orcamentaria e

financeira da DPE-PR (atual Diretoria de Orgamento e Financas), da seguinte documentacao:
| - informacao das metas a serem atingidas com o instrumento;

II - justificativa da relagéo entre custos e resultados, inclusive para aquilatagédo da equagéao

custo/beneficio do desembolso a ser realizado pela Administracdo em decorréncia do convénio;

Il - especificacdo das etapas ou fases de execucéao, estabelecendo os prazos de inicio e de conclusa

de cada etapa ou fase programada;

IV - orcamento devidamente detalhado em planilha;

V - plano de aplicacao dos recursos financeiros;

VI - cronograma de desembolso dos recursos financeiros;

VIl - indicacao das fontes de recurso e de dotacdo orcamentéria que assegurardo a integral execugao

do instrumento;

VIII - estimativa do impacto orgamentario-financeiro no exercicio em que deva entrar em vigor e nos

dois subsequentes;

IX - declaragcédo do ordenador de que a despesa tem adequacgéo orgcamentaria e financeira com a Lei

Orcamentaria Anual e compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes orcamentaria:

X - declaracao do ordenador de despesas de que existe disponibilidade de caixa para pagamento das

despesas decorrentes de instrumento a ser celebrado nos dois ultimos quadrimestres do mandato;

Xl - previsédo de prestacdes de contas parciais dos recursos repassados de forma parcelada,
correspondentes e consentaneos com o respectivo plano e cronograma de desembolso, sob pena de

obstar o repasse das prestacdes financeiras subsequentes.

§4°. Caso o instrumento envolva a obtencao de recursos financeiros, para esta instituicao, devera
contar com prévia manifestacao da Diretoria de Captacao de Recursos, observando-se o disposto no

Anexo Unico desta norma.

§5°. Caso o instrumento envolva a cessao ou colocacao em disponibilidade de membros/as e/ou
servidores/as, o(a) interessado(a) devera preencher o formulario eletronico do SElI, tipo de document
FORMULARIO TERMOS - CESSAO DE MEMBROS/SERVIDORES e juntar os documentos 14

relacionados.

§62. Caso o objeto do instrumento consista na atividade de prestacao de assisténcia juridica



gratuita que ndo constitua matéria de Nucleo Especializado, o/a membro/a ou servidor/a podera, em
caso de dlvida, encaminhar, por intermédio do(a) Coordenador(a) de Sede/Area ou Diretoria
Administrativa, consulta prévia as Subdefensorias-Gerais ou a Corregedoria-Geral, conforme hipbtese

contida na norma de delegacéo de atribuicdes da Defensoria Publica-Geral.

§7°. Caso o instrumento envolva o repasse de materiais ou bens publicos desta instituicao, ainda
gue na modalidade de cessao, o(a) interessado(a) devera preencher o formulario eletrénico do SEl,
tipo de documento FORMULARIO TERMOS - REPASSE DE MATERIAIS OU BENS PUBLICOS e
juntar ou solicitar a juntada, quando for o caso, ao 6rgao/unidade responsavel pela gestao de
operacgdes da DPE-PR (atual Diretoria de Operagdes), de manifestacdo quanto a situagéo patrimonial
a disponibilidade dos bens, a inexisténcia de impacto na cessao, ou a dimensao do impacto, e demais

consideragoes pertinentes.

CAPITULO IV
DA DOCUMENTACAO COMPLEMENTAR
Art. 52 Compete ao(a) interessado(a) instruir o feito também com a seguinte documentacéao:
| - ato constitutivo do(s) participe(s), salvo quando se tratar de ente publico;

Il - comprovacao da competéncia especifica do(s) representante(s) para assinar o instrumento a ser

celebrado entre as partes;

[l - prova de regularidade do(s) participe(s) perante as Fazendas Publicas, Municipal, Estadual e

Federal;

IV - prova de regularidade com a Fazenda Nacional, mediante a apresentagéo de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (SRFB) e Procuradoria Geral da Fazenda
Nacional (PGFN);

V - prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), mediante a
apresentacao do Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

VI - certiddo negativa de inidoneidade, de suspensao e impedimento de licitar emitidas pelos sistemas
CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas), GMS (Gestdo de Materiais e

Servicos) e CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas).

§1°. Fica dispensada a apresentacdo da documentacéo elencada neste artigo quando o instrumento
for firmado entre entes publicos e ndo envolver o repasse de recursos, exceto a exigéncia prevista no

inciso Il (comprovacao de competéncia do representante para assinar o instrumento).



§22. No caso de duvida, o(a) interessado(a) podera solicitar apoio da Coordenadoria de Formalizagéo

das Contratagbes e Convénios (CFORM).

CAPITULO V
DA TRAMITACAO

Art. 62. Apds a juntada da documentacao necessaria pelo(a) Interessado(a), os autos deverao ser
remetidos a Coordenadoria de Formalizacao das Contratacdes e Convénios (CFORM) para verificaca
da documentacéo relacionada a formalizacdo do ajuste e para analise preliminar da minuta do

instrumento acostada aos autos.

§14. Constatadas inadequacdes na documentacao apresentada ou na minuta do instrumento, a
CFORM poderé solicitar diretamente ao(a) interessado(a) as corre¢coes necessarias e, quando cabive
podera também elaborar versao atualizada da minuta, sendo esta submetida a aprovagao do(a)

interessado(a), exigida apenas em caso de alteragdo substancial.

§22. Nao havendo necessidade de ajustes formais ou de complementacdo da documentacao, os auto:
deverao ser encaminhados a Coordenadoria Juridica, para emissao de parecer quanto a regularidade

juridica do ajuste.

Art. 72. Nos casos em gque a minuta ou instrumento tiver sido elaborada por outro érgdo ou entidade
publica, a andlise preliminar podera ser realizada de forma simplificada, concentrando-se nos aspecto
essenciais de conveniéncia e legitimidade da parceria, dispensando-se a revisdo minuciosa de todos

os pontos do ajuste, salvo quando houver clausulas incompativeis com a legislacdo aplicavel.

Art. 82. Apés manifestacdo da COJ, cabera a Defensoria Publica-Geral apreciar a matéria e decidir
quanto a oportunidade e conveniéncia da celebracéo do instrumento, podendo aprova-lo, rejeita-lo ou
propor ajustes, conforme o interesse institucional, bem como autorizar ou convalidar a assinatura do

instrumento.

§1°. A decisdo da Defensoria Publica-Geral também analisara a validade da indicacao dos agentes
designados para a gestao e fiscalizagao do instrumento, podendo, se entender necessario, indicar

outros para o acompanhamento da execugao.

Art. 92. ApGs a decisao, a Coordenadoria de Formalizacdo das Contrataces e Convénios (CFORM)

sera responsavel por:

| - providenciar a numeracéao do instrumento; a colheita das assinaturas competentes; a publicacdo dc
respectivo extrato no Diario Oficial Eletrdnico da DPE-PR e nos demais veiculos exigidos legalmente,

bem como a disponibilizagdo no Portal de Transparéncia da DPE-PR;



Il - encaminhar o instrumento devidamente assinado e o respectivo extrato publicado para a ciéncia

dos 6rgaos/entidades signatarios;

Il - eventual remessa dos autos ao érgao/unidade responsavel pela gestdo orcamentaria e financeira

da DPE-PR para ciéncia e ado¢ao das providéncias relacionadas ao seu escopo;

IV - remessa dos autos a Coordenadoria de Gestao e Fiscalizacao das Contratacdes e Convénios

(CFIS) para registro e demais providéncias cabiveis.

Paragrafo unico. Para a colheita de assinatura no instrumento, a CFORM podera solicitar apoio do(a

interessado(a).

Art. 10. A Coordenadoria de Gestao e Fiscalizacao das Contratacdes e Convénios (CFIS) comunicare
além do(s) 6rgao(s) interessado(s) no ambito da DPE-PR, o fiscal designado para o acompanhamentc
das atividades, bem como realizara o registro, 0 acompanhamento e o arquivamento provisério do

instrumento.

§1°. Celebrado e vigente o instrumento, eventuais substituicdes dos agentes designados como fiscais
por solicitacdo da Defensoria Publica-Geral, do(a) interessado(a), do gestor ou do fiscal, serdo
processadas pela Coordenadoria de Formalizacao das Contratagdes e Convénios (CFORM), mediant
apostila, e, caso necessario, com o auxilio da Coordenadoria de Gestao e Fiscalizagao das

Contratagbes e Convénios (CFIS).

§2°. A Coordenadoria de Gestao e Fiscalizagdo das Contratacdes e Convénios (CFIS) autuara de
oficio nos processos referentes as prorrogagdes de vigéncia do instrumento, observando, no minimo,
prazo de 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao respectivo termo final, oportunidade na qual os autos
serdo encaminhados primeiramente ao(a) interessado(a) para manifestagéo sobre eventual
prorrogacao da vigéncia, que ficara responsavel pela tramitacdo dos documentos necessarios para a

renovacao e alteracdes que forem necessarias.

§3°. Aplica-se, no que couber, o procedimento definido no Capitulo Ill e seguintes desta normativa a
qualquer alteracao de termo de cooperacao, convénios ou instrumentos congéneres, por exemplo,

acréscimo, supressao, prorrogagao ou a renovagao do instrumento.

§4°. No caso de desinteresse na prorroga¢ao ou renovacgao do instrumento, a CFIS devera comunicat
o fato a CFORM para fins de registro, devendo esta restituir os autos a CFIS para eventuais

providéncias e posterior arquivamento definitivo dos autos nesta unidade.

CAPITULO VI

DA RESCISAO OU DENUNCIA



Art. 11. A rescisao ou denuncia do instrumento podera ocorrer nas seguintes hipéteses:
| - por acordo amigéavel entre os participes, mediante termo préprio;

Il - por iniciativa da DPE-PR ou do(s) 6rgao(s)/entidade(s) parceiro(s), mediante notificacdo escrita co
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias, quando houver interesse publico devidamente

justificado ou manifestacao de desinteresse na continuidade da parceria;

[l — por descumprimento, por qualquer dos participes, de quaisquer clausulas ou condicoes

estabelecidas no instrumento;

IV — pela superveniéncia de norma legal ou regulamentar que torne inexequivel o objeto do

instrumento;
V — pela extincdo da DPE-PR ou do(s) 6rgao(s)/entidade(s) participe(s).

§12. Em caso de descumprimento que possa levar a rescisdo, a parte responsavel devera ser
notificada pela outra parte para, no prazo de 30 (trinta) dias, sanar a irregularidade ou apresentar

justificativas.

§22. O nao atendimento a notificacdo ou a ndo aceitacao das justificativas implicara a formalizacao da
rescisao, sem prejuizo das responsabilidades apuradas e das medidas cabiveis para a recomposi¢ao

de eventuais danos.

§32. A rescisdo ou denuncia devera ser formalizada mediante termo proprio e publicada no Diario

Oficial Eletronico da Defensoria Publica do Estado do Parana.

§4°. Ocorrendo a rescisao ou denuncia, as partes deverao, no prazo de 20 (vinte) dias, apresentar
relatorio final das atividades executadas e prestacao de contas dos recursos eventualmente

repassados, se houver.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 12. Aplica-se subsidiariamente ao procedimento para a celebracao de termos e acordos de
cooperacao e convénios, protocolo de intengdes, pactos, termos de adeséo, ajustes e outros
instrumentos congéneres no ambito da Defensoria Publica do Estado do Parana, no que couber, a

Resolucado DPG n? 375/2023 ou a que vier a substitui-la.

Art. 13. O procedimento para a apuragao e aplicacao de sancbes administrativas seguira o ato

normativo proprio da Defensoria Publica do Estado do Parana.



Art. 14. A Defensoria Publica do Estado do Parana é responsavel pela publicacdo do extrato do
instrumento e de suas alteragées em seu Diario Oficial Eletrénico, devendo o(s) signatario(s)

providenciar a publicacdo adicional caso sua legislacao assim o exija.

Art. 15. Sempre que possivel, devem ser adotados os modelos padronizados desta instituicao

(disponibilizados na intranet).

Art. 16. Fica revogada a Instrucdo Normativa n? 42, de 9 de marco de 2020, a partir da entrada em

vigor desta Instru¢ao Normativa.

Art. 17. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ

Defensor Publico-Geral do Estado do Parana

ANEXO UNICO

LISTA DE VERIFICACAO TERMOS / ACORDOS / INSTRUMENTOS CONGENERES — ONEROSOS
SOLICITAR A DIRETORIA DE ORGAMENTO E FINANCAS.

CASO ENVOLVA OBTENGCAO DE RECURSOS PARA A DPE, DEVE-SE TAMBEM COLHER PREVIA

MANIFESTACAO DA DIRETORIA DE CAPTAGAO DE RECURSOS

EVENTUAL MANIFESTAGAO DA DIRETORIA DE CAPTAGAO DE RECURSOS:

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO:

INDICAGAO FINANCEIRA:

DECLARAGCAO DO ORDENADOR DE DESPESA DE QUE EXISTE DISPONIBILIDADE DE CAIXA
PARA PAGAMENTO DAS DESPESAS DECORRENTES DE CONVENIO A SER CELEBRADO NOS

DOIS ULTIMOS QUADRIMESTRES DO MANDATO:




DECLARACAO DO ORDENADOR DE QUE A DESPESA TEM ADEQUAGAO ORCAMENTARIA E
FINANCEIRA COM A LEI ORGAMENTARIA ANUAL E COMPATIBILIDADE COM O PLANO

PLURIANUAL E COM A LEI DE DIRETRIZES ORGCAMENTARIAS:

ESTIMATIVA DO IMPACTO ORGAMENTARIO-FINANCEIRO NO EXERCICIO EM QUE DEVA ENTRAR

EM VIGOR E NOS DOIS SUBSEQUENTES:

INDICACAO DAS FONTES DE RECURSO E DOTAGAO ORCAMENTARIA QUE ASSEGURA A

INTEGRAL EXECUCAO DO CONVENIO:

'f Documento assinado digitalmente por MATHEUS CAVALCANTI MUNHOZ, Defensor Publico-
Je' L':;.—_'y Geral do Estado do Parana, em 22/10/2025, as 13:09, conforme art. 19, I, "b", da Lei

assinalura

| eletrénica 11.419/2006.

acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador
£ 0179040 e o codigo CRC FEDABD6S.

24.0.000002845-9 0179040v3


https://sei.defensoria.pr.def.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

	Instrução Normativa DPG 128 (0179040)

