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PORTARIA DE APROVACAO DO MANUAL COM A 1% REVISAO

PORTARIA N° 425/2025-PGE.G, DE 23 DE JUNHO DE 2025.

O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DO PARA, no uso das atribuicdes que Ihe
foram conferidas pelo art. 5°, incisos I, XVIII e XXXIV, da Lei Complementar
Estadual n°® 041, de 29 de agosto de 2002; e

Considerando o disposto no art. 4° da Lei Estadual n° 9.880, de 27 de marco de
2023, e a competéncia prevista no art. 7° do Decreto Estadual n® 3.186, de 3 de
julho de 2023,

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o “Manual da Consultoria Juridica do Estado do Pard”, atualizado
por Comissao Especial constituida pela Procuradoria-Geral do Estado (PGE), e que
compde o Anexo Unico desta Portaria.

Art. 2° O “Manual da Consultoria Juridica do Estado do Pard” é o documento que
redne as orientagdes basicas para realizagdo e desenvolvimento da atividade de
consultoria juridica prestada pela Procuradoria-Geral do Estado (PGE), em niveis
centralizado e descentralizado, a 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
estadual.

§ 1° O "Manual da Consultoria Juridica do Estado do Pard” vincula todos os
servidores que atuam na analise finalistica de processos consultivos e no
assessoramento juridico da Administragdo Publica estadual, conforme dispde o
Decreto Estadual n° 3.186, de 3 de julho de 2023.

§ 2° O “"Manual da Consultoria Juridica do Estado do Pard” deve orientar o
trabalho de apoio realizado pelos servidores relacionados no art. 5° do Decreto
Estadual n® 3.186, de 2023, quando prestado nas unidades consultivas de érgaos
e entidades publicas.

Art. 3° Determino que o “Manual de Consultoria Juridica do Estado do Parad” seja
publicado e divulgado no sitio eletronico oficial da Procuradoria-Geral do Estado
(PGE), para amplo conhecimento da Administracdo Publica estadual.

Art. 4° Fica revogada a Portaria n°® 546/2023-PGE.G, de 25 de agosto de 2023.
Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacgao.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

RicARDO NASSER SEFER
Procurador-Geral do Estado



Sumario

APTESENTACAO ...ttt s bbb st eenssenans 3
1 O que € UMa aNAlISE JUMAICA? ...t snenes 4
2 A quem s apliCa O MaNUAIT? ...t 5
3 Atividades de consultoria JUMAICA ...t 6
4 Dispensa de analise JUMAICa .....coeevriererrinrieiesrieeis st ssss st sssssseses 8
5 Tip0S de analiSe JUMAICa ...t ss s 12
6 Prazos para analise JUMAICa......cocoeurereerrineeneineere ettt ssss s essseenns 14
7 Instancias de analise JUMAICa ......coeuvereerrereeneineeeeeeeeee et 16
8 Metodologia de @NAlISE ...t eeeees 24
9 Aplicacao de precedentes judiciais € administrativos........c.cccoeeeeeeininrineineieenienns 30
10 Redacao em linQUagemM SIMPIES ...t sessenassens 34
11 Tratamento de teses e acesso a banco de PareCeres ...........rnreeereeeneennens 37
12 Sigilo e Lei Geral de Protecdo de Dados PeSSOais .........coeueereeneenieneineeneeeeneaneenee 39

ANEXO UNICO = MOAEIO A PAICCET oo 42



Apresentacao

A Procuradoria-Geral do Estado do Para (PGE/PA), ao longo dos anos, no cumpri-
mento de sua finalidade institucional de prestar consultoria juridica a Administra-
cao Publica Estadual, vem acumulando vasta experiéncia nesta area, atuando em
demandas de todos os érgaos, autarquias, fundagdes estaduais, empresas publi-
cas e sociedades de economia mista.

A criacdo do Nucleo Consultivo da Administragdo Direta (NUCAD), por meio do
Decreto Estadual n. 1.714, de 10 de marco de 2017, transformado em Nducleo
Consultivo da Administracao Direta e Indireta (NUCADIN) pelo Decreto Estadual
n. 3.186, de 3 de julho de 2023, representou uma grande evolucao, permitindo
que a Procuradoria-Geral do Estado caminhe para além das analises juridicas,
avancando para a estruturagao organizacional das Consultorias, em conjunto com
os atuais ocupantes dos cargos efetivos de Consultor Juridico do Estado e de
Procurador Autarquico e Fundacional do Estado, nos termos da Lei Estadual n.
9.880, de 27 de margo de 2023.

A elaboracao do presente Manual foi concebida nesse contexto de expansao dos
trabalhos da PGE/PA, consolidando e compartilhando o conhecimento teorico e
pratico adquirido em um instrumento amplo que possa servir de guia ndo so-
mente aos Procuradores do Estado, mas a todos que tém atuacao juridica na area
consultiva, apresentando desde conceitos basicos até metodologias de analise de
processos e diretrizes para a atuacao funcional.

Busca-se, desta forma, além de uniformizar procedimentos, garantir maior efici-
éncia e seguranca na rotina de trabalho, possibilitando, em ultima instancia, a
melhor prestacao de servico publico possivel, em prol do cidadao que dele tanto
necessita.

Evidentemente, como fruto do compartilhamento de conhecimentos, este Ma-
nual devera ser atualizado e aperfeicoado de acordo com o surgimento de novas
ideias e a contribuicao de todos aqueles que dele facam uso.

RicARDO NASSER SEFER
Procurador-Geral do Estado
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1 O que é uma analise juridica?

A atividade consultiva envolve a pratica de diversos atos, dentre os quais se des-
taca a emissao de pareceres e manifestagoes, além, por exemplo, da colabora-
¢ao na construcdo de atos normativos, participagdo em reunides com gestores
ou para orientacao de outros setores administrativos.

Analise juridica, cuja materializacao ocorre principalmente por meio do Parecer,
é um termo amplo que designa a atividade executada pela consultoria com o
objetivo de opinar fundamentadamente sobre questao juridica especifica, seja
para esclarecer duvidas, atestar conformidades do caso posto as disposigoes le-
gais ou fornecer subsidios juridicos para tomada de decisao.

Importante ressaltar que a analise juridica ndo constitui um fim em si mesma, mas
sim um instrumento que se propde a auxiliar a Administracdo Publica em suas
atividades, sanando duvidas ou buscando solu¢des e indicando alternativas legais
eventualmente existentes para a implementacao de politicas publicas, sem, con-
tudo, invadir a seara discricionaria do gestor.

Sendo assim, ndo se configuram como analises juridicas as consultas relativas a
questdes alheias a interpretacao e/ou aplicacdo de normas juridicas, tais como a
mera conferéncia de documentos ou a defini¢do de critérios técnicos de compe-
téncia de outros setores. A andlise juridica da fase preparatoria de uma licitacdo
de obra, por exemplo, ndo engloba a escolha por uma determinada metodologia
de construgao ou a imprescindibilidade de determinado insumo no orgamento,
ndo devendo, regra geral, essas questdes serem submetidas ao juridico.

Igualmente, processos e atos simples e rotineiros, que ndo ensejam controvérsia
juridica, também nao devem pautar a atuagdo consultiva, que ndo pode se trans-
formar em controladora de todos os procedimentos administrativos.
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2 A quem se aplica o Manual?

Este Manual se aplica aos servidores lotados nas unidades de consultoria juridica,
abrangidos pelo Decreto Estadual n. 3.186/2023.

As atividades de consultoria juridica em sentido amplo devem ser exercidas
por:

» Procuradores do Estado;
» Consultores Juridicos; e

» Procuradores Autarquicos e Fundacionais.

Os demais servidores, efetivos e comissionados, lotados nas unidades juridicas
de cada 6rgao ou entidade (art. 5°), também devem observar as disposicSes deste
Manual nas atividades de apoio aos Procuradores do Estado, Consultores Juri-
dicos e Procuradores Autarquicos e Fundacionais, no exercicio das suas atribui-
coes.
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3 Atividades de consultoria juridica

3.1 A atividade juridica consultiva (consultoria juridica em sentido amplo) com-
preende as seguintes formas de atuagao:

Desempenhada mediante emissao de figuras de ma-
. nifestacdo formais que exteriorizem analise juridica

3.1.1 Consultoria ) ..
Juridi sob a forma escrita (Pareceres, Pareceres Referenciais,

uridica ) o ) - , .
, _ Pareceres Simplificados, Manifestacdes, Notas Técni-
Em sentido estrito - ) )
cas, Despachos, Analises de Minutas de Atos, Minu-

tas-Padrao e Listas de Verificacdo).

Abrange outras atividades decorrentes do exercicio
das atribuicdes proprias da funcao de Advogado Pu-
3.1.2 Assessoramento blico, a exemplo de orientacles juridicas prestadas
juridico em reunides, por interlocu¢des telefOnicas, mensa-
gens eletrOnicas ou outros meios de exteriorizacao de
menor formalismo.

3.2 No desempenho das atividades de assessoramento juridico recomenda-se
a observancia do seguinte:

A participagao em reunides deve ocorrer apds a de-
signacao da chefia imediata, preferencialmente com
prévio agendamento e comunicagdo formal do tema

Ou processo a ser tratado.
3.2.1 Participacdo em
reunides As tratativas realizadas em reunido poderao ser regis-

tradas nas analises juridicas ou despachos, especial-
mente quando houver o fornecimento de informagdes
relevantes para a solucao da controvérsia juridica e/ou
assunc¢ao de compromissos pelas partes.

E recomendavel a designacdo formal, na qual dever
constar o periodo necessario a execucao e conclusdo
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3.2.2 Participacdo em
Grupos de Trabalho

3.2.3 Formalizacdo de
expedientes

3.2.4 Préticas
nao recomendadas

das atividades que levaram a formacgao dessa espécie
de trabalho coletivo.

Deve-se zelar para que todos os expedientes recebi-
dos para manifestacdo e assessoramento juridico se-
jam devidamente protocolizados e tramitem pelos sis-
temas de acompanhamento processual disponiveis.

As consultas e demais expedientes direcionados a
Consultoria juridica serao formalizados, preferencial-
mente, pelos titulares dos érgdos/entidades ou chefes
de unidades administrativas.

a) prestacao verbal (ou informal) a interessados ou
demais servidores de informagdes sensiveis ou si-
gilosas sobre processos em tramitacao;

b) exercicio de qualquer atividade fora de suas atri-
buicdes legais, no ambito do 6rgao/entidade em
que estejam atuando;

C) participagdo em comissdes internas (ex: licitacdes,
procedimentos de responsabilizacdo por inexecu-
¢ao contratual, PADs etc.), inclusive para preservar
a segregacao de fungdes, salvo naquelas em que a
prévia atuacao juridica seja recomendada, a critério
do Procurador-Geral do Estado ou quem o repre-
sentar.
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4 Dispensa de analise juridica

A analise juridica fornece orientagdo sobre um determinado problema. Ha casos

em que a analise juridica nao precisa ser realizada, tanto porque o problema nao

é juridico quanto porque, por sua repeticao ou simplicidade, ndo demanda argu-

mentacao exaustiva.

4.1 Os casos que nao necessitam de analise juridica sao:

CASOS DISPENSADOS

4.11

4.1.2

4.1.8

Aposentadoria.

Apostilamento de contratos administrativos, nas hipoteses do art. 136
da Lei Federal n. 14.133/2021, e instrumentos congéneres.

Concessao de férias, licencas e outras vantagens que tenham controle
automatizado via sistema de gestdo de pessoas.

Concessao de medalhas e outros titulos de cunho honorifico.

Conformidade de pagamento de Despesas de Exercicio Anterior (DEA)
e Restos a Pagar.

Indenizacdo de licenca-prémio (art. 99, II, do Regime Juridico Unico)
em virtude do encerramento do vinculo.

Inscricao de dependentes para dedugao de imposto de renda.

Processos de dispensa eletronica fundamentados no Decreto Estadual
n. 2.787/2022, desde que preenchidos os seguintes requisitos:

a) Seja utilizado o Sistema de Dispensa Eletronica;

b) Sejam adotadas as minutas padronizadas, que integram o Ma-
nual de Fase Preparatoria de Contratacao Publica; e

¢) Haja declaracdo do agente de contratacao atestando que o
processo observa as exigéncias do Parecer Referencial editado
pela Procuradoria-Geral do Estado sobre as hipoteses de ca-
bimento e processamento da dispensa eletronica.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 8


http://www.pge.pa.gov.br/sites/default/files/publicacoes/minutas-checklists/Manual-de-Fase-Preparatoria-da-Contratacao-Publica-Revista-e-Ampliada-2-Ed.pdf
http://www.pge.pa.gov.br/sites/default/files/publicacoes/minutas-checklists/Manual-de-Fase-Preparatoria-da-Contratacao-Publica-Revista-e-Ampliada-2-Ed.pdf

4.1.9 Celebracao de contrato pelo participe de Ata de Registro de Precos.

Temas consolidados em Parecer Referencial, cuja conclusao oriente sua
aplicacao ao caso concreto diretamente pela area técnica dos 6rgaos e

4.1.10 , , : o
entidades, dispensando expressamente a necessidade de parecer indi-
vidualizado.

4111 Atos de nomeacao para conselhos estaduais, sem exigéncia de requi-

sitos legais para indicagao.
4.1.12 Ato de homologacéao de licitagbes e certames congéneres.
4.1.13 Pedido de adesao a ARP submetido ao 6rgao gerenciador.

A7 Atos internos sem carater normativo ou conteudo juridico, proprios da
" rotina administrativa.

4.1.15 Abono de falta.

Atencao 1: € possivel a analise juridica de processos que envolvam as matérias
enumeradas, desde que o 6rgao ou entidade formule davida juridica que nao
possa ser solucionada pela legislacao ou outra orientacdo em carater genérico, a
critério da chefia imediata.

Atencao 2: os processos analisados em parecer condicional, quando os elemen-
tos dos autos permitirem o exame conclusivo do processo, mas condicionarem a
legalidade plena do ato ao complemento da instrugdo, ndo passarao novamente
pela consultoria juridica para mera conferéncia de cumprimento, ressalvada a hi-
potese de superveniéncia de nova controvérsia juridica.

4.2 A critério da chefia, as matérias a seguir podem ser analisadas de forma su-
cinta, através de despacho conclusivo, elaborado por quem couber o processo
por distribuicdo ou diretamente pela chefia:

DESPACHO CONCLUSIVO

421 Analise de ato administrativo necessario ao cumprimento de decisao
"~ judicial.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 9



4.2.2

423

424

425

4.2.6

427

4.2.8

4.2.9

4.2.10

4.2.11

Assinatura de protocolo de intengdo ou outro instrumento congénere
que nao veicule compromissos ou obrigagdes juridicas concretas ou
imediatas a Administracao Publica Estadual.

Celebracao de termo aditivo em:

a) contrato de prestacao de servigos continuos, exclusivamente
para prorrogacao de prazo e com manutencao integral das de-
mais clausulas, inclusive de valor, observado o prazo maximo
legal; ou

b) convénio ou instrumento de cooperagao, exclusivamente para
prorrogacao de prazo e com manutencao integral das demais
clausulas.

Homologacao de declaracao de situagcao emergéncia por municipio.

Pedido de conversao em dinheiro de licenca especial nao usufruida du-
rante o vinculo ativo em indenizacao (pecunia), formulado por militar
inativo.

Pedido de conversdo em indenizacao (pecunia) de licenga-prémio nao
usufruida durante o vinculo ativo, formulado por ex-servidor civil, de
acordo com orientacdo geral assentada em Parecer Referencial.

Processos em que é possivel a aplicacdo de entendimentos consolida-
dos pela Procuradoria-Geral do Estado em Pareceres Referenciais que
nao dispensam a analise juridica de cada caso concreto.

Processos em que nao haja duvida juridica relevante e cuja orientagao
possa ocorrer por meio de interpretacao literal de norma juridica ou
aplicagdo direta de Orientacao Juridica vigente, aprovada na forma do
Decreto Estadual n. 1.963/2018.

Requerimento de ex-militar estadual, excluido ha mais de 5 anos, ob-
jetivando reincluséo.

Sancao de projeto de lei de iniciativa do Poder Executivo, que nao te-
nha sofrido emendas pela Assembleia Legislativa.

Sancao de Projeto de Lei que nao crie qualquer despesa ou obrigacao
para o Poder Executivo e que trate de uma das seguintes matérias:
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a) criacao de dias ou semanas comemorativas;
b) nomeacgao de logradouros publicos;
c) declaracao de patrimdnio imaterial; ou

d) declaracao de utilidade publica.
Atencao 1: A analise sera feita por Parecer Simplificado quando assim orientar

o Parecer Referencial.

Atencao 2: Quando houver duvida juridica relevante ou revisdo de entendimento
anterior sobre a matéria, devera ser feita analise juridica exaustiva, utilizando-se
o instrumento mais adequado ao caso concreto.
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5 Tipos de analise juridica

O exercicio da atividade de consultoria juridica se realiza por meio dos seguin-
tes instrumentos:

Peca consultiva Definicao

Analise juridica aprofundada, inédita ou especifica, relativa

5.1 Parecer , .
a um dado caso concreto, com carater conclusivo.
Analise juridica aprofundada, destinada a solucionar de-
mandas consultivas repetitivas ou frequentes. A partir de
5.2 Parecer . e .
. suas conclusdes, a analise juridica do caso concreto podera
Referencial : , . ) .
ser dispensada, ou sera realizada por meio de Parecer Sim-
plificado ou despacho conclusivo.
c3p Analise juridica sumaria destinada a identificar, em um de-
.3 Parecer . o
. . terminado caso concreto, a solucdo juridica dada por um
Simplificado

determinado Parecer Referencial.

Analise juridica necessaria para explicar ou complementar

. . 0 conteudo de analise juridica anterior, em relacdo ao
5.4 Manifestacao .
mesmo ato ou consulta, nos autos em que ja houve pare-

cer'.

. Analise juridica aprofundada sobre um determinado caso
5.5 Nota Técnica i . .
concreto e com carater nao conclusivo.

1 Exemplo: se no processo ja existir parecer que analisou determinada contratacdo e os autos
retornaram para analise de aditivo, tratar-se-a de novo ato de analise, a ensejar o parecer. Se os
autos retornarem apenas para aprecia¢do de ponto da contratacdo analisada por parecer, sera
caso de manifestacao.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 12



Todas as pecas consultivas devem ser elaboradas em linguagem simples e
objetiva e observardao a formatacao prevista no Manual de Identidade Visual,

contendo:

O cabecalho devera conter o nimero e ano da analise, assim
Cabecalho como o érgdo ou entidade e a identificacdo do(a) responsa-
vel pela analise.

Apertada sintese da matéria consultada e da conclusao.
Deve se procurar utilizar apenas termos relacionados ao ob-

Ementa - . . e
jeto e conclusao do parecer, evitando termos inespecificos

non

como “parecer”, "analise juridica” etc.
Relatorio Resumo dos fatos e do objeto da consulta.

- . Exposicdo e exame aprofundado dos principais fatos e fun-
Analise Juridica
damentos.

Sumario, item a item, dos temas abordados com maior rele-
Conclusdao vancia, da solucdo sinalizada para o caso concreto, ou em
tese, e dos encaminhamentos pertinentes.

Representacdo do conteldo do documento, por meio de
Indexacao palavras-chave, visando a recuperagao da informagao arma-
zenada.

Os responsaveis pelas analises juridicas também poderao exarar despachos que
nao se destinam ao exame do objeto e desfecho da consulta. Tais despachos
se destinam, exemplificativamente, a:

a) solicitar diligéncia;
b) afirmar a desnecessidade de analise juridica; ou
c) encaminhar o processo a outra unidade, 6rgao ou entidade.

Os despachos dessa natureza deverdo conter as solicitagdes e/ou orientagdes in-
dicadas de forma objetiva e enumerativa. Exemplo: evitar despachos com enca-
minhamentos genéricos, como: “para providéncias”.
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6 Prazos para analise juridica

6.1. O exercicio da atividade de consultoria juridica é realizado mediante a obser-
vancia dos seguintes prazos:

Prazo Peca consultiva

Nota Técnica que analisa Projeto de Lei, remetido pela Assem-
5 dias Uteis  bleia Legislativa ao Governador do Estado, nos termos do art.
108 da Constituicdo Estadual?

10 dias Uteis Parecer Simplificado

15 dias Uteis Parecer, Manifestacdo ou Nota Técnica

20 dias Uteis Parecer que examina Processo Administrativo Disciplinar
25 dias Uteis Parecer Referencial

Em qualquer caso, as chefias estdo autorizadas a reduzir os prazos fixados,
considerando a necessidade de analise em regime de urgéncia.

Em caso de retorno do processo para ajustes, o titular da andlise juridica devera
observar o prazo maximo de 5 dias Uteis para devolucado, salvo se outro for esti-
pulado pela respectiva chefia.

6.2 REGRAS PARA DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS

A distribuicdo de processos deve ser equanime entre os servidores, com as de-
vidas compensacdes, se necessario. Em caso de afastamento regular, ndo devera
ocorrer compensagao no retorno do servidor ao trabalho.

2 O prazo de 5 dias Uteis volta-se a anélise do Procurador lotado na Procuradoria de Atos
do Governador, que, ao receber o processo, geralmente, solicita informacdes aos érgaos
e/ou entidades para manifestacdo. Os servidores lotados no NUCADIN deverdo atentar a
urgéncia de manifestacdo nesses casos, com prazo inferior, a fim de possibilitar o exame da
questdo em tempo habil pelo Procurador do Estado responsavel na Procuradoria-Geral do
Estado.
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6.3 CONTAGEM DOS PRAZOS

Os prazos deverao ser computados a partir do 1° dia util subsequente ao da
data de distribuicdo do processo ao titular.

A distribuicdo em carater de urgéncia sera determinada pelo Procurador-Geral
do Estado, pelos Procuradores-Gerais Adjuntos ou pela chefia imediata das uni-
dades do NUCADIN, ocasido em que sera assinalada data limite para a entrega
da analise, preferencialmente observado o prazo minimo de 2 dias Uteis.

A distribuicdo por critério de urgéncia observara lista de distribuicdo separada da
fila de distribuicdo ordinaria, com a compensagdo de um processo urgente por
outro de prazo ordinario.

As pecas consultivas exaradas em processos urgentes poderao consignar a exi-
guidade do prazo para analise, a motivacdo da urgéncia e demais circunstancias
do caso.

A interrup¢ao, suspensao e prorrogagao dos prazos observardo o seguinte:

O pedido de diligéncia, deferido pela chefia, interrompe
a contagem do prazo, que recomecara por inteiro no dia
6.3.1 Interrupcao .. :
util subsequente ao do recebimento do processo com a

resposta da diligéncia.

A contagem do prazo sera suspensa em razao de:

a) recebimento de processo urgente, voltando a cor-
rer no dia Util subsequente a finalizacao da analise
juridica e devolugdo do processo. Neste caso, a

6.3.2 Suspensio suspensdo devera ser requerida pelo titular; ou

b) determinacao do Procurador-Geral do Estado, dos
Procuradores-Gerais Adjuntos ou da respectiva
chefia, por outro motivo relevante, quando sera fi-
xado o periodo em que o prazo nao ira correr.

O prazo podera ser prorrogado pela respectiva chefia,
mediante pedido fundamentado do titular e observada a
6.3.3 Prorrogacao . D
complexidade da consulta ou outra causa que justifique

a extensao.
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7 Instancias de analise juridica

A atividade de consultoria juridica é exercida de modo sistematico e as analises
juridicas sao aprovadas por diferentes instancias de deliberagéo.

No ambito da Administracdo Publica Estadual, a atividade consultiva esta estru-
turada do seguinte modo:

Gabinete do

vael EStrategiCO Procurador-Geral

Procuradoria
Fundidria, Procuradoria
Ambiental e Fiscal
Imobilidria

Procuradoria de
Atos do
Governador

Procuradoria

Nivel Centralizado il

/ Nucleo de
N ve I Assessoramento

Descentralizado da Administragdo

Direta e Indireta

7.1 NiVEL CENTRALIZADO

A consultoria juridica em sentido estrito, no nivel centralizado, é exercida de
modo compartilhado pelas Procuradorias Consultiva (PCON), de Atos do Gover-
nador (PGOV), Fundiaria, Ambiental e Mineraria (PFAM) e Fiscal (PROFISCO).

A Procuradoria Consultiva (PCON), além da atividade consultiva interna da Pro-
curadoria-Geral do Estado, cabe a analise de processos administrativos (consulti-
vos) em matéria de Direito Publico, inclusive fundiario, ambiental, imobiliario e
minerario, especialmente:

PCON

LicitagOes e contratacOes publicas de valor vultoso, com expressiva re-
percussao social e/ou econémica, ou, ainda, que envolvam mais de um
6rgao ou entidade da Administracdo Publica Estadual, desde que pre-
sente controvérsia juridica relevante, tese inédita ou os instrumentos
elaborados divirjam daqueles aprovados e padronizados pela Procura-
doria-Geral do Estado.
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7.1.3

714

Resolugdo de controvérsia juridica que possa gerar a paralisacao de ser-
vico essencial, assim entendido o capaz de interferir na continuidade das
politicas publicas, ou tiver o potencial de causar grande repercussao ju-
ridica, social, econémica, politica ou ambiental.

Exercicio dos poderes da Administragdo, com risco de multiplicacao de
conflitos administrativos ou judiciais.

Defini¢do de tese com repercussado e efeito vinculante para toda a Ad-
ministracao Publica Estadual, em nivel de orientacao geral.

Quando a resolugao de um caso concreto tiver o potencial de gerar
efeito multiplicador que afete gravemente o equilibrio financeiro ou a
continuidade das politicas publicas.

Atos normativos ou administrativos que envolvam mais de um érgao ou
entidade ou cujos efeitos possam repercutir para toda a Administracao,
desde que nao sejam de atribuicdo do Governador do Estado.

Atencao: os processos administrativos que envolvam interesses diretos de dois

ou mais 6rgados/entidades/poderes assistidos pela PGE/NUCADIN, serao analisa-

dos pela consultoria juridica de origem do processo, sem prejuizo de exame(s)

subsequente(s) em carater complementar ou anuéncia aos termos do parecer

exarado, neste caso mediante despacho. Registrando-se qualquer divergéncia

de entendimento ou encaminhamento, o processo sera deslocado ao nivel con-

sultivo centralizado, para uniformizacao.

7.2 A Procuradoria de Atos do Governador (PGOV) cabe a anélise de processos

administrativos (consultivos) em matéria de Direito Publico, inclusive fiscal, fun-

diario, ambiental, imobiliario e minerario, especialmente:

PGOV

7.2.1
7.2.2

723

Atos normativos de competéncia do Governador do Estado.
Projetos e anteprojetos de Lei ou de emenda a Constituicao Estadual.

Processo em que o ato seja de competéncia do Governador do Estado.
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7.3 A Procuradoria Fundiaria, Ambiental e Imobiliaria (PFAM) cabe a analise

complementar, em apoio as atividades da PCON e PGOV, em processos adminis-

trativos de matéria fundiaria, ambiental, imobiliaria e mineraria.

7.4 A Procuradoria Fiscal (PROFISCO) cabe a analise de processos de matéria

tributaria que envolvam:

PROFISCO

741

74.2

743

744

7.4.5

74.6

Resolucdo de controvérsia juridica que possa gerar a paralisagcao de ser-
vico essencial, assim entendido o capaz de interferir na continuidade das
politicas publicas.

Exercicio dos poderes da Administracdo, com risco de multiplicacdo de
conflitos administrativos ou judiciais.

Resolugao de caso concreto que possa gerar efeito multiplicador que
afete gravemente o equilibrio financeiro ou a continuidade das politicas
publicas.

Defini¢do de tese com repercussado e efeito vinculante para toda a Ad-
ministracao Publica Estadual.

Quando a resolugao de um caso concreto possa gerar efeito multiplica-
dor que afete gravemente o equilibrio financeiro ou a continuidade das
politicas publicas.

Atos normativos que envolvam mais de um érgdo ou entidade, mas que
nao sejam de atribuicdo do Governador do Estado.
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O fluxo padrao de analise no Nivel Centralizado é:

Titular do

processo

-

Procurador-Chefe Gabinete do

Procurador-Geral

*Recebe o eAprova a eAprova a
processo analise, caso se andlise.
distribuido e trate de Parecer
elabora a peca Simplicado ou
cabivel no Manifestacao.
respectivo eRatifica a
prazo. analise e

encaminha para
o Gabinete, nos
demais casos.

J - J . J

7.5 Na PGOV, o Procurador do Estado junto a Casa Civil da Governadoria atua

nas seguintes matérias:

PGOV - CASA CIVIL

7.5.1

7.5.2

7.5.3

754

7.5.5

7.5.6

7.5.7

7.5.8

Protocolos de intencao e outros instrumentos congéneres, que ndo en-
volvam repasse financeiro entre os participes ou cujo modelo do instru-
mento seja de adesao.

Atos de nomeacao ou exoneracao de conselhos.

Atos sobre os quais ja haja Parecer Referencial sobre a matéria, exceto os
processos da natureza disciplinar.

Homologacao de situacdo de emergéncia declarada por Municipio.
Pedido de pensao especial de servidor civil.

Promocao do policial civil ou militar por ato de bravura.

Promocgao do militar post mortem.

Cumprimento de decisao judicial, baseado em oficios da Procuradoria-
Geral do Estado.
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Neste caso, o fluxo de aprovacao ¢ o seguinte:

Procurador do Estado Procurador-Chefe da

junto a Casa Civil PGOV

® Recebe o processo e Aprova a andlise.
distribuido e elabora a
peca cabivel no

respectivo prazo.

Na Procuradoria de Atos do Governador (PGOV), o fluxo de aprovacao de pro-
cessos em matéria disciplinar sera o seguinte:

Procurador-Chefe da
PGOV

Procurador do Estado
titular

® Recebe o processo e Aprova a andlise.
distribuido e elabora a
peca cabivel no

respectivo prazo.

7.6 NiVEL DESCENTRALIZADO

Com relacdo a consultoria juridica em sentido estrito, compete ao Nivel Descen-
tralizado (NUCADIN), por meio da unidade de consultoria juridica de cada érgao
ou entidade:

NUCADIN

6.1 Aplicar os entendimentos da Procuradoria-Geral do Estado em casos re-
"~ petitivos e teses consolidadas.

Colaborar na elaboracao de:

a) minutas de atos normativos e administrativos com conteldo

762 juridico; e

b) informacbes para defesa do Estado em demandas judiciais, in-
clusive mandados de seguranca, fornecendo subsidios, infor-
magoes ou quaisquer outros elementos pertinentes.
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Prestar consultoria juridica ampla aos érgaos e entidades, em conformi-
7.6.3 dade com os pareceres e demais manifestages exaradas pela Procura-
doria-Geral do Estado, em nivel centralizado.

Prestar orientagdo juridica aos titulares e demais gestores dos érgaos e
7.6.4 entidades, zelando pelo controle de legalidade dos atos a serem prati-
cados, na execugao das politicas publicas.

O fluxo padrao de analise no Nivel Descentralizado (NUCADIN) é:

Titular do processo Chefe da Unidade

ou Procurador do Estado
lotado na Unidade

eRecebe o processo eAprova a analise ou
distribuido e elabora a peca encaminha o processo para
cabivel no respectivo prazo. atuacdo centralizada.

7.7 O ato de aprovacao pela chefia de unidade do NUCADIN atesta:
a) a compatibilidade da analise juridica com os entendimentos da
Procuradoria-Geral do Estado; e

b) Que o entendimento da PGE ndo esta superado por alteracao nor-
mativa ou jurisprudéncia superveniente ao precedente.

Atencao: O despacho de aprovacao pode ser remissivo ao conteldo da analise
aprovada.

7.8 PARECER REFERENCIAL

O Parecer Referencial serve para reunir entendimentos e teses, ja apreciados ou
novos, sobre determinada matéria e conteddo juridico, ou sistematizar
procedimentos e suas formalidades/conformidades, concluindo, de forma
sugestiva:

a) pela necessidade de analise dos casos concretos correlatos por
meio de Parecer Simplificado ou despacho conclusivo; ou
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b) pela dispensa de analises juridicas individualizadas sempre que
ficar evidenciado que a area técnica do 6rgao/entidade é capaz de
atestar, de forma expressa, que as circunstancias do caso concreto
sao adequadas a(s) tese(s) fixada(s) no Parecer Referencial.

O procurador responsavel podera anexar ao Parecer Referencial, quando for o
caso, lista de verificacdo para conferéncia de atos, informagdes e documentos
pelas areas técnicas de orgaos/entidades, que devera compor os autos dos
processos individualizados.

O Parecer Referencial sera aprovado pelo Procurador-Geral, ou por quem este
delegar, mediante despacho que acolherda ou nao a sugestao de dispensa de
analise juridica dos casos concretos correlatos ou determinara que esta seja feita
de modo simplificado.

Atencao: o Parecer Referencial podera ser revisto sempre que houver alteracao
das teses consolidadas, seja orientagao jurisprudencial ou legislacao aplicavel. O
processo de revisdo seguird o mesmo tramite da proposicao original e o novo
Parecer Referencial exarado substituira integralmente o anterior.

O Parecer Referencial pode ser iniciado pelo Nivel Descentralizado (NUCADIN),
por meio do seguinte fluxo:

Chefe da unidade do

NUCADIN Gabinete da PGE

Fluxo padrdo de

Analises

eSolicita a eAutoriza a eAndlise é

elaborac3o de elaboracdo do elaborada e
Parecer Parecerer aprovada.
Referencial. Referencial.

O Parecer Referencial pode ser elaborado tanto pelo Nivel Descentralizado
(NUCADIN) como Nivel Centralizado, a critério do Gabinete da Procuradoria-Ge-
ral.

7.9 ATRIBUIGAO DAS CHEFIAS
Os chefes do Nivel Centralizado e Descentralizado, sdo responsaveis por:

a) avocar processos para analise;
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b) deferir dispensa de analise juridica nos casos em que esta nao é
necessaria ou em que o exame exaustivo nao é exigivel;

c) deferir os pedidos de diligéncia; e

d) ratificar ou aprovar as pegas consultivas, conforme o caso.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 23



8 Metodologia de analise

8.1 DELIMITANDO O OBJETO E O REFERENCIAL DA ANALISE

A elaboracdo de uma analise juridica se assemelha a elaborag¢do de um artigo
cientifico: normalmente ha uma consulta, na forma de problema, que deve ser
respondida pelo parecerista. Assim, 5 passos da metodologia cientifica ajudam
na elaboracdo de analises com maior rigor técnico e maior capacidade de enten-
dimento pelo leitor.

O 1° passo metodoldgico da analise juridica é identificar o problema e o objeto
da analise. Habitualmente, o despacho de encaminhamento do processo a uni-
dade de consultoria juridica esclarece qual deve ser a analise realizada. Caso isto
nao esteja esclarecido, deve-se entrar em contato com o consulente para enten-
der melhor a demanda e, tanto quanto possivel, solicitar que esteja expressa a
consulta juridica. Em todo caso, € importante que o parecer declare o objeto da
sua analise no relatério, de modo a evitar interpretagdes equivocadas sobre as
conclusdes.

Esclarecido o objeto da analise, o 2° passo é confirmar se o problema subme-
tido é juridico ou se sua analise ndo esta prevista nas hipoteses de dispensa. E
comum que a unidade de consultoria seja vista como ponto de respaldo da atu-
acao dos agentes publicos. Deve-se ter atengdo para o fato de que determinadas
questdes podem ser mais bem dirimidas por areas técnicas ou simplesmente ndo
necessitam de analise juridica, por serem fruto da rotina administrativa. Séo
exemplos disso: concessdo de licenca-prémio; analise econdémica de um pedido
de reequilibrio econémico-financeiro etc.

O parecer nao deve discutir aspectos técnicos que fogem ao Direito. A delimi-
tacdo do problema de analise deve declarar as premissas faticas e técnicas que
estdo orientando a analise. Outra preocupacgao é verificar, logo no inicio do pro-
cesso de analise, se as informacgdes e os documentos essenciais ao exame juridico
estao juntados. O processo com instrucao incompleta deve ser devolvido com
agilidade, mediante despacho (diligéncia) que identifique quais informacdes e
documentos devem ser juntados.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 24



Delimitado o problema e confirmada a sua natureza juridica, o 3° passo ¢ esco-
Iher a referéncia da analise. E preciso se atentar para as fontes do Direito, prio-
rizando, nesta ordem: legislacao (considerando a hierarquia entre normas), juris-
prudéncia dos tribunais (considerando a hierarquia entre estes), os entendimen-
tos das cortes de contas, os precedentes da Procuradoria-Geral do Estado e a
doutrina. Um maior detalhamento deste aspecto sera feito no topico “Utilizacao
de precedentes administrativos e judiciais”.

Na analise juridica, é conveniente que se declare as fontes usadas para a reso-
lucdo da consulta. Exemplo: no Parecer Simplificado, deve-se identificar qual o
Parecer Referencial de referéncia; caso a consulta tenha sido solucionada por
meio da aplicagdo da jurisprudéncia do TCU, é importante que a informacao
conste da ementa e do topico da conclusao.

Realizada a pesquisa e formado o entendimento, o 4° passo é elaborar a argu-
mentacao juridica, de modo que o leitor possa chegar a mesma conclusdo que
o parecerista. A analise deve abordar, com coesdo, objetividade e em linguagem
simples, os argumentos que levam a resposta do problema apresentado para a
unidade de consultoria juridica.

Ao final, o 5° passo ¢ sintetizar a conclusao para que ela responda ao problema
apresentado. A conclusao deve conter:

a) um resumo dos argumentos utilizados; e

b) sugestdo de encaminhamentos decorrentes da resolu¢ao do pro-
blema juridico.

Sobre os encaminhamentos, é importante se atentar para o fluxo procedimental
da Administragao relativo ao processo analisado. Exemplo: em um parecer de
analise de fase de planejamento de contratagdo, o parecerista deve concluir pela
aptidao ou nao do processo a autorizagdo do gestor; havendo pendéncias no
processo, deve-se indicar, de modo objetivo, o que e como deve ser saneado.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 25



Em sintese, o roteiro de elaboracao de um parecer é o seguinte:

22 Passo
Confirmar
gue o problema é juridico
e necessita de analise

12 Passo
Identificar
o problema e objeto

32 Passo 42 Passo 52 Passo
Escolher Elaborar Sintetizar
a referéncia da analise a argumentagao juridica a conclusao

Algumas analises juridicas demandam atenc¢do especial na sua elaboragao, por
meio da adogao de procedimentos especificos.

8.2 ANALISE ENVOLVENDO TEMAS DE PARECERES REFERENCIAIS

Alguns assuntos sempre demandam analise de conformidade, mesmo que haja
entendimentos juridicos sedimentados sobre a matéria. Um exemplo € a analise
de processos administrativos disciplinares antes da aplicagao da sancao.

Havendo a identificacdo de que a consulta juridica perpassa por tema de Parecer
Referencial e este ndo dispense a andlise juridica do caso concreto, esta devera
ser feita por meio de Parecer Simplificado ou despacho conclusivo. Nesta mo-
dalidade de anadlise, o parecerista ndo sera responsavel por discorrer exaustiva-
mente sobre os aspectos juridicos, mas analisar a subsuncao das teses firmadas
ao caso concreto submetido.

8.3 ANALISE DE MINUTAS DE ATOS NORMATIVOS

A analise de atos normativos foge a regra geral quanto a resposta a um pro-
blema. Nestes casos, o trabalho juridico se divide em dois aspectos:

a) conformidade formal do ato: competéncia e aderéncia do texto
a norma-padrao da lingua portuguesa e as regras de redagao pre-
vistas no Manual de Elaboracao de Minutas de Atos Normativos,

da Procuradoria-Geral do Estado; e
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b) aspecto material: constitucionalidade e/ou legalidade das nor-

mas. Além disso, cabe ao parecerista ndo apenas realizar a feitura

da analise juridica, mas também ajustar o texto conforme seu en-

tendimento.

O parecerista deve atuar e se responsabilizar apenas por aspectos juridicos, como

é o caso do cumprimento da hierarquia de normas ou paralelismo das fontes, p.

ex. Aspectos técnicos devem ser tratados e informados pelas areas que detém

conhecimento para tanto.

O parecer juridico deve afirmar: a) a competéncia para editar o ato normativo; e

b) a conformidade do texto. Sempre que possivel®, é aconselhavel que as altera-

¢Oes realizadas sejam indicadas por meio de tabela do tipo “antes e depois”,

acompanhadas da respectiva fundamentacao juridica, conforme o exemplo a se-

guir:

ANTES

Art. 1° Os servidores publicos da adminis-
tracdo publica estadual, direta e indireta,
lotados na cidade de Belém, desempe-
nhardo suas atribuicbes mediante teletra-
balho, nos dias 8 e 9 de agosto de 2023,
na forma do art. 5°-A do Decreto Estadual
n° 333/2019.

§ 1° Fica facultado o ponto dos servidores
publicos estaduais, nos dias 8 e 9 de
agosto de 2023, que desempenhem atri-
buicSes incompativeis com o regime de
trabalho previsto no caput e ndo estejam
incluidos na escala de servico a que se re-
fere o art. 2°.

§ 2° Os servidores que tiverem o ponto fa-
cultado na forma do paragrafo anterior
deverao efetuar compensacao de jornada,
a razao de 1 (uma) hora por dia, a partir
do dia 10 de agosto de 2023.

Art. 1° Os servidores publicos da adminis-
tracdo publica estadual, direta e indireta,
lotados na cidade de Belém, desempe-
nharao suas atribuicbes mediante teletra-
balho, nos dias 8 e 9 de agosto de 2023,
na forma do art. 5°-A do Decreto Estadual
n° 333, de 4 de outubro de 2019.

§ 1° Fica facultado o ponto dos servidores
publicos estaduais, nos dias 8 e 9 de
agosto de 2023, que:

I - desempenhem atribui¢des incompati-
veis com o regime de trabalho previsto no
caput deste artigo; e

Il - ndo estejam incluidos na escala de ser-
vico a que se refere o art. 2° deste De-
creto.

§ 2° Os servidores que tiverem o ponto fa-
cultado na forma do § 1° deste artigo de-
verdo efetuar compensacao de jornada, a
razao de 1 (uma) hora por dia, a partir do
dia 10 de agosto de 2023.

3 Quando houver reformulagdo da minuta, ndo é necessaria a realizagdo da tabela. Neste caso, o pare-
cerista deve afirmar as premissas que orientaram a reorganizacdo do texto.
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Justificativa de alteragdo: adequacdo ao Manual de Elaboracdo de Minutas de Atos
Normativos.

8.4 ANALISE DE PROCESSOS DE CONTRATACAO

Salvo em caso de formulacao de duvidas, a analise de processos de contratacao
envolve o julgamento da conformidade juridica de todo o processo e ndo sé
da minuta de contrato ou edital. Considerando esta peculiaridade, a Procurado-
ria-Geral do Estado dispde de trés importantes ferramentas: o Manual de Fase

Preparatoria da Contratacao Publica e as suas minutas-padrao; os Pareceres Re-

ferenciais; e as listas de verificacao (checklists).

O parecer de contratacao devera utilizar as seguintes ferramentas:

As minutas-padrao sao o modelo de cada um dos do-
cumentos. Ocasionalmente, sera necessario adapta-los
. . ao caso concreto. Nesta situagdo, o setor responsavel
Minutas-padrao . L . . R
pela adaptacao devera indicar a alteracao realizada. A
unidade de consultoria juridica cabe identificar se a al-

teracao esta de acordo com o Direito.

O Parecer Referencial traz os principais entendimentos
. . sobre determinados aspectos do processo de contra-
Parecer Referencial . - -

tacdo. Deve ser utilizado como fonte para as analises

juridicas.

A lista de verificacdo ou checklist é a enumeracao dos
documentos e informacdes obrigatorios do processo.

Lista de verificacdo F altamente recomendavel que ela conste do corpo da
analise juridica, demonstrando que o parecerista efe-
tuou a conferéncia dos documentos listados.

8.5 ANALISE DE PROCESSOS ENVOLVENDO DEMANDAS JUDICIAIS

A area consultiva pode se deparar com a resolucao de controvérsias envolvendo
demandas judiciais. Nestas situacdes, é preciso adotar procedimentos especiais.

A interpretacao de decisées judiciais de processo em andamento em face do
Estado e das entidades da Administracao Autarquica e Fundacional (tanto nas
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fases de conhecimento, recurso ou cumprimento de sentenca) é da area conten-
ciosa da Procuradoria-Geral do Estado. Deste modo, a anadlise juridica deve-se
basear no que foi orientado pelo Oficio de cumprimento.

Além disto, é aconselhavel que o parecerista efetue consulta processual para que
verifique se a decisdo a que se refere o Oficio de cumprimento ainda se encontra
vigente. Em caso de divergéncia ou duvida, deve haver nova provocagao ao
contencioso da PGE, para avaliacao quanto a manutencao da orientagdo anterior.
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9 Aplicacao de precedentes judiciais e administrativos

Precedente é o caso concreto no qual a solucao juridica adotada é apta a servir
de paradigma para outras situa¢des, quando houver identidade das circunstan-
cias faticas e das controvérsias juridicas. O precedente € composto por funda-
mentos determinantes (ratio decidendi) e argumentos ditos de passagem (obiter
dictum). Somente os fundamentos determinantes (ratio decidendi) tem natureza
paradigmatica.

Frisa-se que a correta aplicagdo dos precedentes demanda analise para além da
interpretacao literal de eventual tese fixada ou de ementa estabelecida, mecanis-
mos que constituem mero resumo da controvérsia enfrentada e nao traduzem,
obrigatoriamente, os fundamentos determinantes.

Os precedentes sao classificados como meramente persuasivos ou vinculantes;
além disso, podem advir do ambito administrativo ou judicial. No ambito da ati-
vidade consultiva cumpre a consultoria juridica abordar os precedentes aplicaveis
ao caso concreto, indicando o grau de vinculagao. Pode-se sistematizar a tema-
tica da seguinte forma:

As orientacdes da Advocacia-Geral da Uniao,
Persuasivos da Controladoria-Geral da Unido e do Tribu-
nal de Contas da Unido*.

Os pareceres da Procuradoria-Geral do Es-
tado.

Precedentes

administrativos

. As Orientagoes Juridicas fixadas pela Procu-
Vinculantes i
radoria-Geral do Estado.

As orientacdes do Tribunal Pleno do Tribunal
de Contas do Estado.

4 Ressalva-se a natureza vinculante dos entendimentos do Tribunal de Contas da Unido acerca das nor-
mas gerais de licitacdo (Simula 222 do TCU) e da aplicagdo de verbas federais (art. 70, paragrafo unico,
da Constituicdo Federal).
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Decisdes colegiadas dos Tribunais Superiores
Persuasivos e do Tribunal de Justica do Estado do Para
sem carater vinculante pela legislacao.

As decisdes do Supremo Tribunal Federal em
controle concentrado de constitucionali-
dade® (art. 927, |, do Cédigo de Processo Ci-
vil).

Os enunciados de sumula vinculante do Su-
premo Tribunal Federal e as demais sumulas
do STF, Superior Tribunal de Justica, Tribunal
Superior do Trabalho e TJPA (art. 927, II, IV e
V, do CPCQ).

Precedentes

judiciais

Vinculantes o _
Os acordaos em julgamento de recursos ex-

traordinario e especial repetitivos (art. 927, Il
do CPQ).

Os acérdaos em incidente de assuncdo de
competéncia (IAC) ou de resolucdo de de-
mandas repetitivas (IRDR) dos Tribunais Su-
periores e do TJPA (art. 927, 11, do CPC).

As orientacdes do plenario do TJPA (art. 927,
V, do CPC).

As orientagdes e os entendimentos fixados por 6rgaos de controle e da advocacia
publica de outros Estados, bem como as decisdes judiciais de outros Tribunais,
ndo detém carater paradigmatico, devendo a referenciagdo a esses entendimen-
tos ser evitada, salvo em carater meramente exemplificativo.

5 Quando houver declaragdo de inconstitucionalidade de norma estadual, o precedente somente é vin-
culante em relagdo a norma declarada inconstitucional. Exemplo: havendo declaragdo de inconstitucio-
nalidade de norma do Estado do Amap4d, norma do Estado do Pard de contelido semelhante mantém-se
considerada constitucional até declaracdo formal de inconstitucionalidade especifica pelo STF.
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Na aplicacdo dos precedentes, a unidade juridica deve manter os entendimen-
tos estaveis, integros e coerentes®. Desses deveres decorrem os énus de nio
ignorar ou contradizer entendimentos anteriores, bem como de referi-los, além
da necessidade de as manifestacSes estarem adequadas a unidade do ordena-
mento juridico.

Especificamente sobre a sistematizagdo da consultoria juridica no Estado do Para,
o parecerista deve verificar a existéncia de orientacdo ou precedente no ambito
da Procuradoria-Geral do Estado, por meio de consulta aos:

a) Pareceres Referenciais;
b) Orientacdes Juridicas; e
c) Ementario Geral de Pecas Consultivas.

Diante disso, a adequagdo de entendimento a nova interpretacao deve ser feita
mediante observancia das técnicas aplicaveis a teoria dos precedentes. Nessa
perspectiva, observa-se como as principais praticas de superacao e distincao: a)
superagao (overruling): quando um precedente é substituido por um outro pre-
cedente, devendo ocorrer de maneira expressa e fundamentada; e b) distingcao
(distinguishing): demonstragdo de auséncia de identidade fatica e/ou juridica en-
tre o precedente e a situacdo analisada.

Em relacdo a mudanca de entendimento, destaca-se que a Lei de Introdugao as
Normas do Direito Brasileiro (LINDB) dispde acerca da seguranca juridica nesses
casos, da seguinte forma:

A decisdao administrativa, controladora ou judicial que estabe-
lecer interpretacao ou orientacdo nova sobre norma de con-
Regime de teldo indeterminado, impondo novo dever ou novo condici-
transicio onamento de direito, devera prever regime de transicdo
art. 23 da LINDB quando indispensavel para que o novo dever ou condiciona-
mento de direito seja cumprido de modo proporcional, equa-

nime e eficiente e sem prejuizo aos interesses gerais.

6 Conforme previsto no art. 926 do CPC, interpretado pelo Férum Permanente de Processualistas Civis
(FPPC) nos enunciados 453 a 457.
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A revisdo, nas esferas administrativa, controladora ou judicial,
quanto a validade de ato, contrato, ajuste, processo ou norma
administrativa cuja producdo ja se houver completado levara
em conta as orientacdes gerais da época, sendo vedado que,
com base em mudanca posterior de orientagao geral, se de-
clarem invalidas situacdes plenamente constituidas.

Protecao da
confianca
art. 24 da LINDB
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10 Redacao em linguagem simples

A analise juridica deve ser redigida com rigor técnico e, por isso, tera linguagem

formal e termos préprios da ciéncia juridica. Em paralelo, o parecer sera lido e

precisara ser entendido por pessoas que nao tém formacao juridica.

A redagdo em linguagem simples é uma ferramenta para que os agentes publi-

cos sem formagao juridica e os cidadaos possam compreender a informagao pre-

sente em uma analise juridica e utilizar este conhecimento. Eis algumas praticas

de linguagem simples:

Boa Pratica

Entender o
documento
que sera redigido

Pensar no
publico-alvo
do documento

Organizar o
conteudo
priorizando as infor-
macdes importantes
e facilitando a sua
localizacdo

Acoes correspondentes

O primeiro passo para a redagdao de um documento em
linguagem simples é entender qual o objetivo que ele
atende e quais os elementos que devem estar presentes.
No caso da analise juridica, seu objetivo é fornecer infor-
macao juridica para a tomada de decisao por um deter-
minado agente ou conjunto de agentes publicos.

O redator precisa ter em mente quem ira ler, ter acesso e
utilizar o documento redigido. Uma acao util € imaginar
a persona do leitor, identificando a sua formacao, idade,
comportamento, desafios e preocupagdes. A partir da
persona, o documento deve se dirigir a pessoa do lei-
tor/usuario, o que facilita a sua compreensao.

Exemplo: se o parecer se destina a um setor técnico nao-
juridico, a linguagem deve proporcionar um entendi-
mento mais facil; caso a peca se destine a outro profissi-
onal do Direito, a argumentacao juridica pode ser mais
densa.

O documento deve comecar informando qual a finalidade
da comunicagdo. No caso do parecer juridico, € impor-
tante que ele delimite qual sera o objeto da analise e
quais as premissas que serao utilizadas.
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Quando a analise contiver muitas informacoes, elas de-
vem ser separadas em topicos para facilitar que o leitor
encontre o que precisa.

Secdes curtas sao mais amigaveis ao leitor e facilitam a
compreensao do texto.

Os titulos dos topicos devem facilitar a compreensao da
se¢ao, por meio de perguntas ou de um resumo do con-
teudo. Exemplo: ao invés de "Apontamentos sobre a na-
tureza juridica da licitagcao”, escreva "O que é licitagcao?”
ou “Caracteristicas da licitacdo”.

Quando a analise juridica tiver mais de um destinatario
(personas diferentes), é interessante separar os encami-
nhamentos por publicos, de modo a personalizar a expe-
riéncia de quem lé.

A escolha das palavras é essencial para um texto em lin-
guagem simples. Siglas, jargdes e termos técnicos devem
ser evitados pois sao termos que estao restritos a um de-
terminado publico. Exemplo: trocar “LINDB” por “Lei de
Introducao as Normas do Direito Brasileiro”; trocar “cau-
sidico” por "advogado”.

Escolher as Menos é mais: escolher o menor nimero de palavras pos-
palavras siveis; entre duas palavras, escolher a mais precisa e, se
cuidadosamente Possivel, a mais simples e a menor.

Usar a voz ativa e frases curtas que expressam uma Unica
ideia. Exemplo: ao invés de escrever “copias reprograficas
foram solicitadas pelo patrono do acusado, o que foi de-
ferido pela administracéo”, redija "O advogado do acu-
sado solicitou cépias do processo. A administracao entre-
gou os documentos”.
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Usar exemplos

Identidade visual
e desenho

da informacao
Visual law

Evitar termos em lingua estrangeira. No caso do Direito,
deve-se ter atencao para substituir as expressdes em la-
tim pelas equivalentes em portugués. Substitua “ex offi-
cio” por "de oficio”.

Nao utilizar termos ou expressdes machistas, racistas ou
que exercam juizos de valor desconectados com o objeto
do processo.

A utilizagcdo de exemplos é essencial para garantir que o
leitor compreenda a informacao. Se possivel, sempre uti-
lizar exemplos para que o leitor possa identificar o que
esta sendo dito na sua realidade.

O desenho da informacao (visual law) é uma técnica de
apresentacao do Direito para além do texto escrito (ou
falado). E o reconhecimento de que o contetdo juridico
pode se expressar por outras linguagens, como a audio-
visual, a verbo-visual ou a visual. Em um ambiente cada
vez mais virtualizado e eletronico, essa ferramenta ganha
ainda mais importancia.

Além disso, a manuten¢do de um padrao de identidade
visual (margens, formatacao, fontes etc.) facilita a identi-
ficacao, pelo leitor, da origem do documento.

Sobre o tema, consulte o Manual de Identidade Visual.
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11 Tratamento de teses e acesso a banco de pareceres

O trabalho consultivo requer o armazenamento eletronico das analises juridicas
realizadas, de modo a assegurar a perpetuagdo da memoria dos entendimentos
exarados e a recuperagao expedita de anteriores pronunciamentos. Trata-se de
importante ferramenta para a sistematizagdo de teses, como se viu anteriormente
neste Manual.

O acesso dos integrantes das unidades juridicas a esse acervo consultivo eletr6-
nico garante a uniformidade de entendimentos nos diversos érgaos e entidades,
além da acomodacao mais célere de novos membros a rotina do assessoramento
juridico e respostas e solu¢gdes mais ageis e diligentes a gestores e areas técnicas.

As analises juridicas e pecas consultivas exaradas, depois de aprovadas, em nivel
centralizado ou descentralizado, devem ser encaminhadas ao Nucleo de Pesquisa
Juridica da Procuradoria Consultiva (NPJ), composto por profissionais de Direito
e Biblioteconomia, para tratamento da informacao e armazenamento, da se-

guinte forma:

O encaminhamento das pegas ao NPJ acontece de forma
NIVEL automatica, pelo sistema ATTUS, apds esgotadas as ins-
Centralizado tancias de ratificacdo e aprovacao, para tratamento e ar-
mazenamento no menu “Pareceres”.

O NPJ devera gerenciar pastas digitais criadas para cada
unidade juridica que compde o NUCADIN, utilizando-se
do servico digital de armazenamento e sincronizagao de
arquivos para receber, tratar e colecionar as informa-
¢Oes/pecas inseridas diaria ou semanalmente por cada uni-
Nivel dade descentralizada.

REECCLUEILEEEI A< unidades que integram o NUCADIN também deverdo
promover o armazenamento eletronico de suas pecas con-
sultivas em banco proéprio, independentemente das pro-
vidéncias orientadas neste Manual para o tratamento da
informacao pelo NPJ, numerando-as sequencialmente por
tipo de instrumento e ano.

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 37



O Portal da Gestdao do Conhecimento/SAJ e a base de Pareceres/ATTUS sao aces-
siveis a todos os Procuradores cadastrados como usuarios nos respectivos siste-
mas.
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12 Sigilo e Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais

A regra para a Administracdo Publica é a publicidade’.

No caso dos advogados publicos, o sigilo decorre do Codigo de Etica e Disciplina
da Ordem dos Advogados do Brasil®. Por outro lado, aplica-se, no &mbito do Es-
tado do Par4, a Lei Estadual n. 5.810, de 24 de janeiro de 1994°.

Nesse cenario e considerando as normas contidas na Lei Federal n. 13.709, de 14
de agosto de 2018 (Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais), e o Manual de
Aplicacao na Administracao Publica, elaborado pela Procuradoria-Geral do Es-

tado, impdem-se algumas diretrizes no exercicio da consultoria juridica, con-
forme enumeradas a seguir.

Nas pegas consultivas, a identificacdo completa da parte deve constar apenas
no cabecalho.

E vedado inserir o nome completo de pessoa fisica ou juridica no corpo da ana-
lise, salvo se o interessado for 6rgao ou entidade publica. Podem ser inseridas no
corpo do texto, no Relatério, apenas as iniciais da parte. Os numeros de matricula

7 Constituicdo Federal:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:

Lei Federal n. 12.527, de 18 de novembro de 2011:

Art. 52 E dever do Estado garantir o direito de acesso a informac3o, que serd franqueada, mediante
procedimentos objetivos e dgeis, de forma transparente, clara e em linguagem de facil compreen-
sdo.

8 Art. 35. O advogado tem o dever de guardar sigilo dos fatos de que tome conhecimento no exer-
cicio da profissao.

Paragrafo unico. O sigilo profissional abrange os fatos de que o advogado tenha tido conhecimento
em virtude de funcdes desempenhadas na Ordem dos Advogados do Brasil.

Art. 36. O sigilo profissional é de ordem publica, independendo de solicitacdo de reserva que lhe
seja feita pelo cliente.

§ 12 Presumem-se confidenciais as comunicagdes de qualquer natureza entre advogado e cliente.
§ 22 0 advogado, quando no exercicio das fungdes de mediador, conciliador e arbitro, se submete
as regras de sigilo profissional.

Art. 37. O sigilo profissional cederda em face de circunstancias excepcionais que configurem justa
causa, como nos casos de grave ameaca ao direito a vida e a honra ou que envolvam defesa prépria.
Art. 38. O advogado ndo é obrigado a depor, em processo ou procedimento judicial, administrativo
ou arbitral, sobre fatos a cujo respeito deva guardar sigilo profissional.

9 Art. 178. E vedado ao servidor:

[...]

Il - revelar fato de que tem ciéncia em razdo do cargo, e que deve permanecer em sigilo, ou facili-
tar sua revelacao;
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e/ou os numeros de inscricdo no Registro Geral, no Cadastro de Pessoas Fisicas
ou no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas, podem constar apds as iniciais, no
Relatorio.

Essa vedacdao nao se estende a analise de processos administrativos discipli-
nares, quando se verificar a necessidade de registrar nomes de acusado e teste-
munhas para permitir a perfeita compreensao dos fatos. Mesmo nessa hipotese,
recomenda-se moderag¢ao no assentamento de dados pessoais, limitando-os ao
estritamente indispensavel.

Ao longo do texto, as partes deverdo ser identificadas por termos como interes-
sado/a, requerente, peticionante, consulente, entre outros.

Em regra, dados pessoais sensiveis (como, por exemplo, origem racial ou étnica,
convicgao religiosa ou orientacdo sexual) nao podem ser usados em pecas con-
sultivas sem consentimento do titular, exceto para:

a) Cumprimento de obrigacao legal ou regulatéria pelo controlador
(art. 11,11, a, da LGPD).

b) Realizagdo de estudos por 6rgao de pesquisa, garantida, sempre
que possivel, a anonimizagdo dos dados pessoais sensiveis (art. 11,
Il, ¢, da LGPD).

c) Exercicio regular de direitos, inclusive em contrato e em processo
administrativo e arbitral (art. 11, I, d, da LGPD).

d) Protecdo da vida ou da incolumidade fisica do titular ou de terceiro
(art. 11, 1, e, da LGPD).

e) Tutela da saude, exclusivamente, em procedimento realizado por
profissionais de saude, servicos de salde ou autoridade sanitaria
(art. 11, 11, f, da LGPD).

f) Garantia da prevencao a fraude e a seguranca do titular, nos pro-
cessos de identificacdo e autenticacdo de cadastro em sistemas ele-
tronicos (art. 11, 11, g, da LGPD).

No que tange as estatais, a LGPD definiu o seguinte:
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a) quando atuarem em regime de livre concorréncia, recebem o
mesmo tratamento dispensado as pessoas juridicas de direito pri-
vado particulares; logo, a operacao de tratamento de dados pes-
soais que porventura realizem depende de consentimento do titu-
lar e das demais regras aplicaveis a iniciativa privada; e

b) quando estiverem operacionalizando politicas publicas ou pres-
tando servicos publicos a sociedade, recebem o tratamento juri-
dico dispensado ao Poder Publico; assim, eventual tratamento de
dados pessoais além de nao depender do consentimento do titu-
lar, ocorrera de forma idéntica aquela aplicada pelos érgaos e en-
tidades do Poder Publico.
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Anexo Unico - Modelo de Parecer

As ilustracdes abaixo mostram os elementos de formatacao padrdo de um pare-
cer. Estes devem ser adequados conforme os termos deste Manual e do Manual
de Identidade Visual.

Atencao: as pecas elaboradas no ambito do NUCADIN deverdo identificar essa
circunstancia no cabecalho. Ex: Parecer n. xxx/2025-NUCADIN/SEDUC, Nota Téc-
nica n. xxx/2025-NUCADIN/IGEPPS etc.

PG E Micleo Consultivo da

PROCURADORIA-GERAL Administragdo Direta e Indireta

DO ESTADO DO PARA

Parecer n. AAX/ 2023

Processo n. [Numero do PAE]
Interessado [Mome do Interessada]
Procurador [Mome do Procurador]

[SEGOE Ul. TAMANHO 12. CAIXA
ALTA NEGRITO. RECUO 7,5 CM. JUS-
TIFICADO. ESPAGCAMENTO ENTRE
PARAGRAFOS 24 PT ANTES E 0 PT DE-
POIS. ESPACAMENTO ENTRE LINHAS
MULTIPLOS EM 1,20].

1 RELATORIO [Fonte Segoe Ul Tamanho 12. Caixa alta. Negrito. Espago en-
tre paragrafos 12 pt antes e 18 pt depois]

Texto do paragrafo. Fonte SEGOE Ul Tamanho 12. Recuo de primeira linha
1,25 cm. Justificado. Espacamento entre os paragrafos 0 pt antes e 4 pt depois.
Espacamento entre linhas maltiplo em 1,20

Citacdo. Antes de inidar a citacdo dar um Enter.

Fonte Segoe Ul Tamanho 10

Recuo & esquerda 4 cm. Justificada.

Espagamento entre linhas simples. Espacamento entre paragrafos 0 pt
antes e 0 pt depois.

Ao final da citagdo, dar um Enter para deixar uma linha em branco antes
dio texto.

Texto do paragrafo. Nota de rodapé’.

2 ANALISE JURIDICA [Fonte Segoe UL Tamanho 12. Caixa alta. Negrito. Es-
pacgo entre paragrafos 20 pt antes e 18 pt depois]

' Nota de Rodapé. Segoe Ul Tamanho 10.
Nosme oo Orsho ou ENTIBADE | CONSULTOS LA IURIDICA
Enderecn do drgdo ou entidade. Pagina 1 de 2

MANUAL DA CONSULTORIA JURIDICA DO ESTADO DO PARA 42


https://pge.pa.gov.br/sites/default/files/manuais/manual_identidade_visual_pge.pdf
https://pge.pa.gov.br/sites/default/files/manuais/manual_identidade_visual_pge.pdf

PGE

Nucleo Consultivo da
Administracdo Direta e Indireta

2.1 Exemplo do primeiro subtdpico [Fonte Segoe Ul. Tamanho 12. Primeira
Letra maitiscula. Megrito. Espago entre parigrafos 0 pt antes e 18 pt depois]

Texto do paragrafo. Fonte SEGOE UL Tamanho 12, Recuo de primeira linha
1,25 cm. Justificado. Espagamento entre os paragrafos O pt antes e 4 pt depois.
Espacamento entre linhas mdltiplo em 1,20.

2.2 Exemplo de subtépico, a partir do segundo [Fonte Segoe Ul. Tamanho
12. Primeira letra maidscula. Negrito. Espago entre parigrafos 20 pt antes e
18 pt depois]

Texto do paragrafo. Fonte SEGOE UL Tamanho 12. Recuo de primeira linha
1,25 cm. Justificado. Espacamento entre os paragrafos O pt antes e 4 pt depois.
Espacamento entre linhas mdltiplo em 1,20.

3 CONCLUSAO [Fonte Segoe Ul Tamanho 12. Caixa alta. Negrito. Espago
entre paragrafos 20 pt antes e 18 pt depois]

Pelo exposto, conclui-se que:

a) 000G 000000 I00COOONOOONONNONCN O0ROOINN00E 00000000000
0000000

b) OO0 0O KOO0 X000 M0N0 10000

A consideragdo superior.

Belém, [Data do sistema por extenso].

(assinado eletronicamente)
[PROCURADOR RESPONSAVEL PELA PENDENCIA]
Procurador do Estado do Para

Proposta de indexacao:
Palavras-chave [Fonte Segoe Ul Tamanho 12. Justificado. Espacamento entre li-
nhas mdltiplo em 1,20. Espacamento entre os paragrafos 0 pt antes e 0 pt depois).

NOME 00 ORGAD DU ENTIBADE | CONSULTORLA ILRIICA Pagina 2 de 2
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