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ESTADO DE ALAGOAS
PROCURADORIAGERALDO ESTADO

GABINETE DO PROCURADOR-GERAL

PORTARJA PGE N° 33912016

D1SPOE SOBRE A ELABORAC;:AO DE
PARECERES, DESPACHOS,
MEMORANDOS, OFicIOS E PEC;:AS
JUDiCIAIS PELA PROCURADORIA
GERAL DO ESTADO DE ALAGOAS, E DA.
OUTRAS PROVIDENCIAS.

o PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DE ALAGOAS, valendo-se da
competcncia a que alude 0 artigo 4°, incisos HI e Xl, da Lei Complementar Estadual
n" 7, de 18 de julho de 1991, bern como 0 Deereto Estadual n" 4.804, de 24 de
fevereiro de 201 O.

RESOLVE:

CAPiTULO I

DOS I'ARECERES E DESPACHOS JURiDICOS

Art. 1° As consultas formuladas Ii Procuradori2. Ocral do Estado devcm ser
respondidas, confonne 0 casa, em Pareceres ou Despachos Juridicos.

Art. r Os Pareceres e as Despachos Juridicos da Procuradoria Ocral do
Estado, cxceto no caso de delega~ao. confonne peeve 0 art. 11, inciso XVII, da Lei
Complemente nO 7. de 18 de julho de 1991, devem seT aprovados pelo Procurador­
Geral do Estado.

Art. 30 Os Pareceres do Procurador-Geral do Estado sao numerados em
ordem sequencial, datados e arquivados oa Assessoria Especial, e encaminhados, por
capias. its Unidades Operativas da Procuradoria Oeral do Estado.

Art. 41> Despacho Juridico ea manifesta~ao por meio da qual 0 Procurador de
Estado responde. de forma breve. clara, concisa e conclusiva. as questocs postas em
consultas de menor complexidade.

Art. 51> Os Despachos Juridicos:

I - dispensam a inscr~ao de citac;oes doutrimirias e transcric;ocs de acardaos
ou das respectivas ementas. as quais, se necessario. podem ser mencionadas atravcs
de simples referencia;
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II - devem sec numerados em ordem sequencial pr6pria. datados. nurnerados
e encaminhados, no original, aautoridade consulente.

Art. 6- Os Pareceres aprovados peto Procurador-Geral do Estado que sejam
de grande importancia para a Administral;~O Publica. podemo sec publicados oa
integra no Diana OficiaJ do Estado, e divuJgados no sftio da Procuradoria Gcral do
Estado - www.pge.al.gov.br.

Art. 7° Os Parecercs e as Despachos Juridicos emitidos peJos Procuradores
de Estado serno impressos em duas vias, com cabeeralho padrao da Procuradoria
Geral do Estado de AJagoas, e conterao obrigatoriamente, observada a ordem adiante
disposta:

I ·0 ntimero do processo em que roi exarado;

U - 0 nome do interessado;

Ill· 0 assunto versado no processo;

IV - a designa~iio "PARECER PGE" ou "DESPACI-lO JURiDlCO PGE",
grafada em Ictcas maiusculas. seguido da sigla da unidade e numera~ao sequencial
anual;

v . a ementa, com expressoes de refereneia e eontclldo rcsumido da
eonelusao;

VI - a exposi~ao. com relata da materia ou enuneiado da eonsulta;

VII - a fundamenta~ao legal, doutriniria au jurisprudencial; e

VIII- a eonclusao.

§ lOA emcnta, com reeuo de 6 em, indieara de forma preeisa 0 assunto objeto
do pareeer au despaeho juridico, e a conclusao a que chegou 0 Procurador de Estado
que 0 emiliu.

§ r A exposi~ao. que deveni ser clara e prccisa. contcra 0 relat6rio. os
fundamentos de fato e de direito, e se destina a transcri~ao do objeto da consulta,
com seus quesitos, e ainda a apresenta~ao das duvidas levantadas pelo consulente,
dcvendo conter 0 nome do interessado. a sinopse do pedido e suas fundamenta~~s.

alem das prineipais oeon-eneias do proeesso~
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§ 3° A fundamental;ao consiste no espacro onde 0 Procurador de Estado
clabora as premissas que sustcntamo a sua conclusao final.

§ 4° A conclu~o ea parte final do pareeer e decorre do raciocinio descrito oa
fundamentacrao, corrcspondendo a urna sintese de todas as conclusoes.

§ 5° Quando a consulta for fommlada em pcrguntas, a conclusao devera,
necessariamcntc, reproduzir as questoes com as devidas respostas alcancradas.

§ 6° Antes de submeter 0 Pareeer au a Despacho Jurldico ao Procurador­
Gcral do Estado, 0 Coordenador da Procuradoria da Unidade Operativa deve
manifestar-se no sentido de acolhe-lo ou nao, oeste ultimo caso cmitindo a
entendirncnto que julgue adequado.

CAPiTULO II

DOS MEMORANDOS E OFiCiOS

Art. 8° Memoranda e a modalidade de comunicacrao entre unidades
administrativas de urn mesmo 6rgAo, que podem estar hierarquicamente em mesmo
nivel ou em nive! diferente.

Art. 9° Os Memorandos, quando expedidos, devem conter, obrigatoriamentc:

I - A designa~~a "MEMORANDO POE" grafada em letras maiuseulas,
seguido da sigla da unidade e numerac;:ao sequencial anual;

II - A data e local da expedi~~a;

III - A indicac;:Ao do destinatario; e

111- 0 assunto a que se refere.

Art. 10. Oficio e a modalidade de comunicac;:Ao destinada ao tratanlento de
assuntos oficiais pelos 6rgaos da Administrac;:ao Publica entre si e tambem com
particulares.

Art. t 1. Os Oficios, quando expedidos, devem conter, obrigatoriamcntc:

I - a designac;:!o "oFielO POE" grafada em letras maiusculas, seguido da
sigla da unidade e numera~o sequencial anual;

II - A data e local da expedil'~a;
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ITI - A indjca~30 do destinatano e de seu respectivQ endcrcyo; e

m - 0 assunto a que se refere.

CAPiTULO III

DA CONFlGURAl;AO, ELABORAl;AO E REDAl;AO DOS PARECERES,
DESPACHOS JUJUDICOS, MEMORANDOS, OFicIOS E PEl;AS

JUDICIAIS.

Art. 12. A configura~iIo, elaborayao e redaC;3o dos Parcccrcs, Despachos,
Memorandos, Oficics e PC';:8S Judiciais a cargo dos Procuradores de Estado
obedecerao ao disposto no Decreta Estadual n° 4.804, de 24 de fevereiro de 2010, e e
nesta Portaria.

Art. 13. 0 cabec;alho dos expedientes devera sec impressa em papellimbrado,
com a brasao do Estado, alinhado de forma centralizada, com a titulo ESTADO DE
ALAGOAS e subtitulo PROCURADORIA GERAL DO ESTADO, e logo abaixo 0

nome da Unidade Operaliva, digitado nn fonte "times new roman", estilo negrito, no
tamanho 12 (doze), em maillsculo.

Art. 14. A forma de apresent8c;ao do texto, sem molduras, bordas vertieais ou
horizontais, deverft obedeecr as seguintes eonfigura~a.o e formata~ao:

1- papel A4 (tarnanho 21em X 29,7 em);

•

11 - fonte: times new roman;

IIJ - tarnanho da fonte: 12;

IV - padrao de formatacao: WORD;

v - cor: preta;

VI - tabulacao: 2,5 em;

VII - espa~amento entre linhas: simples (I,D);

V1I1 - espa~amento entre paragrafos: 6 pontos antes e 6 pontos dcpois;

IX - margem superior: 2,5 em;

•

X - margem inferior: 2,0 em;
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Xl - margem esquerda: 3,5 em;

XII - margem direita: 3,0 em; e

XII - imprimir opcional em ambos as lados do papel.

§ ] 0 E permitido constar 0 endere~o eletronico da Procuradoria Geral do
Estado, de forma centralizada no rodape, (www.pge.al.gov.br) na fonte 9, bern como
imediatamente abaixo 0 enderec;o e tclcfone da Unidade Operativa que estiver
emitindo a pec;a juridica.

Art. 15. Os panlgrafos seeae numerados cardinalmente, a partir do segundo e,
ao fecho, oa linha seguinte, seguir-se-a a expressfio "PROCURADORIA GERAL
DO ESTADO DE ALAGOAS", a denominac;ao ou sigla da unidade interna, 0 local,
indicando-se, ap6s, a data por extenso.

Art. 16.0 nome do Procurador de Estado devcm. constar cenlralizado ao final
da peya, ern caixa alta, colocando-se logo abaixo, obrigatoriamente centralizada, a
expressao: Procurador de Estado, em caixa baixa, facultado acrescentar na linha a
seguir, tambern em caixa baixa, a cargo de cbefia au func;:ao de confianc;:a que
detenha na Procuradoria Geral do Estado - PGE.

Paragrafo unico. Os Pareceres, Despachas, Memarandas, Oficias e Pec;:as
ludiciais devcraa tcr as suas falhas n1bricadas pela signataria.

Art 17. As palavras au expressoes latinas usuais nas pec;:as juridicas, bern
como as de lingua estrangeira deveraa ser grafadas em italica.

Art. 18. Deve-se evitar a excesso au a abuso de palavras grifadas em italico
au negrito, e a usa desnecessario da caixa alta e do sublinhada, de fanna que passam
retirar da pec;:a a sabriedadc. discric;:ao, simplicidade e e1egancia.

Art 19. Os Pareceres, Despachos, Memorandos, Oficios e Pec;:as ludiciais
devem ser redigidos com c1areza, objetividade e racionalidade, evitando-se a uso de
estilos rebuscadas e incompreensiveis:

I - para a obtenc;:ao da c1areza:

a) usar as palavras e as expressoes em seu sentido cornurn;

b) usar as recursos de pontuac;:ao de forma judiciosa, evitando as abusos deAl)
ca"lter cstilistico; ~
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II - para a obten~30 da precis1lo:

a) articular a linguagem, tecnica ou comwn, com clareza, de modo que
pennita perfeita compreensllio do objetivo, do conteudo e do alcance da~ juridicnj

b) expressar a ideia, quando repetida no texto, por meio das mesmas palavras.
evitando 0 emprego de sinonimia com prop6sito meramente estilistico;

c) evitae 0 emprego de expressiio ou palavra que confira duplo sentido ao
texto;

d) usar apenas siglas consagradas pelo usa, observado 0 principia de que a
primeira referencia no texto scja acompanhada de expJicita~ao de seu significado; _

e) evitar 0 usa das conjun~oes aditivas e altemativas "c" e "ou" oa forma
"c/ou";

f) indicar, expressamente, 0 dispositivo de nonna objeto de remissao, por
Oleio do emprego da ahreviatura "art." seguida do correspondente numero, ordinal ou
cardinal;

g) empregar nas datas as seguintes formas:

I. 4 de rnaT\'o de 2005 e nno 04 de mar~o de 2005; e

2. 1° de maio de 2005 e nno 1de maio de 2005;

h) grafar a remis~o aos atos normalivos das seguintes formas: "Lei
Complementar n° 81, de 10 de agosto de 2004". na primeira remis~o e "Lei
Complementar nO 81, de 2004", nos demais casos. e

i) para distin~ilo da origem do ate normativo, as palavras "Lei" e "Decreto"
devccao ser scguidas das patavras "Estadual" ou "Municipal"; quando nao for grafada
a origem da lei ou do decreto, considerar-se-a Que 0 ato normativo eFederal.

I) as fontes das cita~s devem ser indicadas nas notas de rodape.

Art. 20. Se 0 parecer ou a ~a judicial forem extensos podemo ser divididos
em capitulos numerados em algarismos romanos podendo haver subtitulos.

Paragrafo unico. 0 nome do capitulo e subtituJo dcve sintctizar a tese que
sera dcscnvolvida no tcxto que Ihe segue.
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Art. 21. Deve seT preservada on pe~a aparSncia que rcvcle 0 seu earitter
impessoal e institucional.

Art. 22. Edefeso inserir on petra simbolos, logomarcas, nomes e caracteres
estilizados ou personalizados do Procurndor de Estado que a subscreve.

Art. 23. Os Pareceres e as Despachos Juridicos emitidos pelos setores
juridicos das Autarquias e das FundaS:Oes Pliblicas obedecerilo ao disposto nesta
Portaria, com a seguinte designa~ao: "PARECER (SIGLA ENTIDADE)" OU

"DESPACHO JURiDlCO (SIGLA DA ENTIDADE)", grafada em letras maillsculas,
scguido do numero do parecer.

Art. 24. Para fins de identificas:i1o de Pareceres, Despachos Juridicos,
Memorandos e Olleics adolar-se-ilo as seguintes siglas:

1- PA - Procuradoria Administrativa;

11- PFE - Procuradoria da Fazenda Estadual;

III - Pl - Procuradoria Judicial;

IV - PAl - Procuradoria de Controle Tecnico dos Servif\=os Juridicos da
Administra~ao lndireta;

v - PUC - Procuradoria de Licita~oes, Contratos e Convenios;

VI - COl - Coordenadoria do Interior; e

VII - CE - Centro de Estudos.

Paragrafo unico. Os Pareceres, Despachos, Memorandos e Oficios emitidos
pelo Procurador-Oeral do Estado, Subprocurador-Geral do Estado, Assessoria
Especial, Assessoria no Distrito FederaJ e Nucleo Especial junto ao Gabinete Civil,
ter30 apenas a sigla da unidade e a numera~30 sequencial anua!.

1- PGE/GAB - Procurador-Geral do Estadn;

II - SUBIPGE/GAB . Subprocurador-Geral do Estado;

11I- PGE/GAB-CG • Procurador Chefe de Gabinete;

IV - ASS - Assessoria Especial;

v - ADF - Assessoria no Distrito Federal; e 11
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FRANCISC~D,t ALMEIDA JUNIOR
Procurador-ckraWo Estado

Art. 25. Esta Portaria entra em vigor na data de sua public8yao.

VI - NE - Nucleo Especial junto ao Gabinete Civil.

PROCURADORlA GERAL DO ESJADO DE ALAGOAS, Gabine'e do
Procurador-Geral, emMacei6~o it 2G16.


