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1. APRESENTACAO

O Manual de Redagdo e Padronizagdo de Documentos e Atos Oficiais da PGE/PI tem como finalidade
orientar e uniformizar a elaboragdo de documentos da rotina administrativa desta Procuradoria. O documento
¢ fruto de iniciativa da Corregedoria-Geral, acolhida pelo Centro de Estudos e aprovada pelo Gabinete do
Procurador-Geral do Estado, com o propdsito de estabelecer pardmetros claros e uniformes para a elaboragao

de atos e documentos administrativos.

As orientagdes abrangem defini¢des de formatagdo, padrdes estruturais (cabecalhos, rodapés e
elementos de identificagdo) e modelos exemplificativos, oferecendo roteiro objetivo e de facil consulta para
a producdo documental. Logo, além de orientar Procuradores do Estado e servidores quanto a forma e ao
conteudo, o manual esclarece conceitos sobre a natureza dos atos administrativos, explicando quando e por

que utiliza-los, com fundamentos tedricos e praticos para sua correta elaboragao.

A unificacdo da linguagem institucional busca garantir clareza, previsibilidade e seguranca juridica
na comunicac¢ao oficial da PGE/PI, que se relaciona com multiplos interlocutores (6rgdos publicos, entidades
privadas, Judiciario e cidaddos). Assim, o manual define padrdes de formatagdo, cabegalho, rodapé, elementos

de identificagdo e modelos ilustrativos, funcionando como roteiro simples, objetivo e acessivel para consulta.

Nesta versdo inicial, busca-se contribuir para a melhoria da qualidade do trabalho, promovendo
uniformizagao e rigor técnico nas manifestagdes juridicas e administrativas. Seu uso sistematico deve permitir
maior eficiéncia na instru¢ao de processos eletronicos, facilitar a comunicagao e assegurar seguranga juridica
as decisoes, com fortalecimento da identidade visual e textual das comunicagdes oficiais, tanto em meio fisico

quanto eletrénico.

Elaborado em conformidade com a Lei Complementar n® 56/2005 (Lei Organica da PGE/PI), o
Regimento Interno (Resolugdo CSPGE n° 1/2024), o CPC/2015 e demais normas pertinentes, o documento
foi aprovado pelo Gabinete do Procurador-Geral. Suas disposi¢des sao de observancia obrigatdria para atos
administrativos, pareceres juridicos e demais documentos oficiais, sendo recomendada sua adog@o cotidiana
em todos os setores da PGE/PI, a fim de garantir uniformidade, eficiéncia e exceléncia no exercicio das

fungdes institucionais.

Por fim, espera-se, ainda, que os leitores possam contribuir com opinides e sugestoes, por meio do

e-mail institucional da PGE-PI, para futura revisdo e ampliagdo da obra em sua 2% edigdo.

1. ELABORACAO DOS ATOS OFICIAIS E FORMAS DE TRATAMENTO

Na elaboragao dos atos oficiais e das comunicagdes institucionais, tao relevante quanto observar o rigor

da formatagdo ¢ identificar qual espécie de ato se mostra mais adequada a finalidade da comunicagdo, bem



como compreender sua natureza e a forma de elaboragdo correspondente. Igualmente, ¢ essencial reconhecer
a fungdo dos elementos constitutivos e estruturais que se repetem em grande parte dos atos administrativos,

assegurando clareza, uniformidade e seguranca juridica.

Assim, a padronizacdo ndo apenas organiza a apresentacdo formal dos documentos, mas também
garante que estes sejam facilmente identificados e compreendidos por qualquer pessoa, dentro ou fora da
Administragdo Publica. Trata-se, portanto, de um esfor¢co para harmonizar conteudo, forma e finalidade,

conferindo coesdo a linguagem institucional.

Nesse contexto, além da defini¢do da estrutura dos atos, ganha especial relevancia a forma de tratamento
dirigida aos destinatarios. Os pronomes de tratamento, quando corretamente empregados, reforcam o respeito,
a formalidade e a hierarquia administrativa que devem pautar a comunicagao oficial, tema que sera detalhado

no topico a seguir.

2.1 Formas de tratamento

As formas de tratamento correspondem a maneira como se dirige a palavra a autoridades e demais
destinatarios de documentos oficiais, refletindo o respeito, a hierarquia e o grau de formalidade exigido pela
Administragdo Publica.

No ambito da Procuradoria-Geral do Estado do Piaui (PGE-PI), as formas de tratamento devem
observar os principios da impessoalidade, da formalidade e da clareza. Recomenda-se utilizar linguagem
respeitosa, adequada a funcao exercida pelo destinatario, evitando expressoes antiquadas, exageradamente
cerimoniosas ou informais.

O vocativo ¢ a forma de saudacdo inicial dirigida ao destinatario, e deve sempre ser escrito por
extenso. J4 o tratamento no corpo do texto pode utilizar a forma pronominal correspondente, e, quando
permitido, a forma abreviada.

A forma abreviada (como “V. Exa.” ou “V. Sa.”) deve ser empregada somente no corpo do texto,
nunca no vocativo nem no enderegamento.

A seguir, alguns exemplos de utilizacdo de pronomes de tratamento no texto oficial.



Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento no Abreviatura
corpo do texto
Presidente da Repu- | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Se- | Vossa Exceléncia Nao se usa
blica Senhor nhor Presidene da
Republica
Presidente do Con- | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Se- | Vossa Exceléncia Nao se usa
gresso Nacional Senhor nhor Presidene do
Congresso Nacional
Presidente do A sua Exceléncia o | Excelentissimo Se- [ Vossa Exceléncia V. Exa.
Supremo Tribunal | Senhor nhor Presidente do
Federal Supremo Tribunal
Federal
Vice-Presidente da | A sua Exceléncia o | Senhor Vice-Presi- | Vossa Exceléncia V. Exa.
Republica Senhor dente da Republica
Ministro de estado | A sua Exceléncia o | Senhor Ministro Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Secretario executivo | A sua Exceléncia o | Senhor Secretario- | Vossa Exceléncia V. Exa.
de Ministério e de- | Senhor -Executivo
mais ocupantes de
cargos de natureza
especial
Senador da Repd- | A sua Exceléncia o | Senhor Senador Vossa Exceléncia V. Exa.
blica Senhor
Deputado Federal | A sua Exceléncia o [Senhor Deputado [ Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor
Ministro do Tribu- | A sua Exceléncia o | Senhor Ministro do | Vossa Exceléncia V. Exa.
nal de Contas da Senhor Tribunal de Contas
Uniao da Unido
Ministro dos Tribu- | A sua Exceléncia o | Senhor Ministro Vossa Exceléncia V. Exa.
nais Superiores Senhor
Governador do A sua Exceléncia o | Excelentissimo Se- [ Vossa Exceléncia V. Exa.
Estado Senhor nhor Governador
Vice-Governador | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor Senhor Vice-Gover-
nador
Procurador-Geral | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Vossa Exceléncia V. Exa.
do Estado Senhor Senhor Procurador-
-Geral
Procurador do Ao Senhor Senhor Procurador | Vossa Senhoria V. Sa.
Estado
Secretario de Es- A sua Exceléncia o | Excelentissimo Vossa Exceléncia V. Exa.
tado Senhor Senhor Secretario
de Estado
Deputado Estadual | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Se- | Vossa Exceléncia V. Exa.
Senhor nhor Deputado
Magistrado (Juiz/ | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Se- | Vossa Exceléncia V. Exa.

Desembargador)

Senhor

nhor Juiz / Desem-
bargador,




Autoridade Enderecamento Vocativo Tratamento no Abreviatura
corpo do texto

Promotor de Justi¢a | A sua Exceléncia o | Excelentissimo Vossa Exceléncia V. Exa
/ Procurador de Senhor Senhor Promotor

Justica de Justica

Servidor publico Ao Senhor Senhor Vossa Senhoria V. Sa.
em geral

3. ATOS ADMINISTRATIVOS EM ESPECIE
3.1 Conceito

Os atos administrativos em espécie correspondem as diversas manifestacdes de vontade da
Administragdo Publica que, embora possuam caracteristicas comuns, distinguem-se quanto ao contetdo,
alcance e finalidade. Sao classificados em categorias proprias — normativos, ordinatorios, negociais ou de

consentimento, enunciativos € punitivos ou sancionatorios — de modo a sistematizar a forma como o Poder

Publico exerce suas fungdes administrativas, sempre observando o interesse publico e a legalidade.

3.2. Espécies de atos administrativos
3.2.1. Atos administrativos normativos

Sdo atos que estabelecem comandos gerais e abstratos, com a finalidade de assegurar a correta
aplica¢do da lei, detalhando ou complementando suas disposi¢des previamente estabelecidas.
3.2.2. Atos administrativos ordinatorios

Sao atos que tém por finalidade disciplinar o funcionamento interno da Administragdo Publica e
a conduta funcional de seus agentes, constituindo manifestagdo do exercicio do poder hierarquico do Estado.
3.2.3. Atos administrativos negociais ou de consentimento

Sdo atos que expressam a declaracdo de vontade da Administragdo Publica coincidente com
a pretensdo do particular, destinados a viabilizar a pratica de atos juridicos nas condi¢des previamente

estabelecidas pelo Poder Publico. Caracterizam-se por serem desejados por ambas as partes, distinguindo-se

dos atos impostos unilateralmente pela Administragdo, uma vez que niao possuem carater de imperatividade.
3.2.4. Atos administrativos enunciativos

Sdo atos em que a Administragdo Publica se limita a certificar ou atestar determinado fato ou a
emitir parecer ou opinido sobre um tema especifico, sem produzir efeitos normativos ou imperativos.
3.2.5. Atos administrativos punitivos ou sancionatdrios

Sao atos que imponham sang¢des pela Administracdo aqueles que infringem disposi¢des legais,
regulamentares ou ordinatorias relativas a bens e servigos publicos. Tém a finalidade de punir ou reprimir

infragdes administrativas ou comportamentos irregulares de servidores e particulares, podendo sua aplicacao

ocorrer tanto no ambito interno quanto externo da Administragao.



4. Estruturacao dos Atos Oficiais: Conceitos e Padroes de Redacao

4.1 Ata

A ata ¢ um instrumento formal e escrito que registra de maneira fiel e objetiva os acontecimentos,
deliberagdes e decisdes de reunides, sessdes, assembleias ou outros atos colegiados, publicos ou privados,
possuindo valor juridico e administrativo. Trata-se de um ato enunciativo, destinado a refletir com exatidao os

fatos, sem interpretacdes subjetivas, rasuras ou alteragdes posteriores.

Caracteriza-se por ser:

e Formal e instrumental, com presun¢ao de veracidade;
e Probatoria, garantindo registro seguro das deliberagoes;
e Transparente, assegurando publicidade;

e Interna ou externa, conforme sua destinacao e divulgacao.

A ata deve ser lavrada por um secretario designado e assinada pelos participantes ou pela autoridade
responsavel. No ambito da PGE-PI, ¢ utilizada principalmente em:

® Sessdes de comissdes, como Sindiciancia ou Processo Administrativo  Disciplinar;
e Reunides de Procuradorias Especializadas, grupos de trabalho, nucleos e comités;

e Encontros interinstitucionais com  6rgaos da  Administragdo  Direta e Indireta.

Sua elaboragdo atende aos principios da publicidade, eficiéncia, motivagdo e devido processo
legal, podendo, quando aplicavel, ser registrada no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI). Conforme o
Regimento Interno da PGE-PI (art. 16, §3°, inciso XI), a ata formaliza o encerramento das sessoes € o registro

das decisoes do Conselho Superior.



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - htip://www.pge.pi.gov.br

PGE_ATA PGE-PI/GAB N2 0020577270/2025
MODELO

Aos vinte e seis dias do més de setembro do ano de dois mil e vinte e cinco, as [[horario]] horas,
na sede da Procuradoria-Geral do Estado do Piaui, situada na Avenida Senador Aréa Ledo, n®
1650, Térreo, Bairro Jockey Club, em Teresina/Pl, realizou-se a [[identificagdo da reunido por
extenso]] reunido do [[identificacdo do 6rgao deliberativo]], sob a presidéncia do(a) [[nome de
quem presidiu a reunido]], com a presen¢a dos(as) [[cargos e nomes dos participantes]].
Registraram-se, ainda, as presencgas de [[nomes dos demais presentes]]. O(a) Presidente deu
inicio aos trabalhos, dispensando a leitura da ata da reunido anterior, realizada em [[dia por
extenso]] de [[més por extenso]] de [[ano por extenso]], cuja copia fora previamente
encaminhada para andlise dos membros. Em discusséo e votagdo, a referida ata foi aprovada
sem restrigdes. Durante a reunido, foram deliberadas as seguintes matérias: [[indicacdo de
cada item da pauta e suas respectivas decisbes]].

Nada mais havendo a tratar, o(a) Senhor(a) Presidente deu por encerrada a reunido, da qual,
para constar, eu, [[nome de quem secretariou a reuniao]], lavrei a presente ata, que, lida e
aprovada, vai assinada eletronicamente por todos os presentes.

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome de quem presidiu a reuniéo]]
Presidente

[[Nome de quem secretariou a reunido]]
Secretario(a)

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n?

e
00003.005087/2025-48 SEl n® 0020577270

4.2 Atestado

O atestado ¢ um ato administrativo enunciativo (Oliveira, 2019), destinado a comprovar a
veracidade de um fato ou a existéncia de uma situagdo de que a Administracdo Publica tenha conhecimento,

por meio de seus 6rgaos competentes, em razdo das fungdes ou cargos que seus agentes exercem.

Trata-se de um documento formal pelo qual um servidor declara fatos ou situagdes de direito,
assegurando sua veracidade em razdo do cargo que ocupa (Manual do Senado Federal).

O atestado, assim, documenta fatos de forma objetiva, de forma a conferir seguranga juridica e
eficacia probatéria, devendo ser emitido por servidor competente e autorizado, como garantia da fidelidade

das informacdes nele consignadas.

Na pratica administrativa, observa-se que ¢ comum, em determinados processos que envolvam

controle ou fiscalizagdo de servigos prestados, fornecimento ou recebimento de bens, que o servidor responsavel



(por exemplo, fiscal de contrato) confirme e ateste tais ocorréncias. Nesses casos, 0 “atesto” ndo constitui

uma espécie de ato administrativo autbnomo, mas uma manifestacao de controle ou verificagao fatica com

funcgdo instrumental dentro de um processo administrativo maior. O atestado, por sua vez, configura um ato

administrativo tipico e autbnomo, com finalidade formal, inclusive para efeitos de liquidagdao ou pagamento.
Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - htip://www.pge.pi.gov.br

PGE_ATESTADO PGE-PI/GAB N2 0020582360/2025

Atesto, para os devidos fins, que a servidora [NOME COMPLETO DA
SERVIDORA], matricula n® [NUMERO], ocupa o0 cargo de [CARGO], lotada na
[UNIDADE/SETOR] desta Procuradoria-Geral do Estado do Piaui, [descrever o motivo do
atestado — por exemplo: “compareceu a esta unidade no dia 08 de outubro de 2025, no
periodo da manha, para tratar de assuntos de servigo” / “exerceu suas atividades regularmente
no més de setembro de 2025" / “participou de reunido técnica realizada nesta data”].

Por ser verdade e para que produza 0s efeitos legais cabiveis, firmo o presente.
Teresina (PI), [data por extenso].

[Nome do servidor responsavel]
[Cargo/Fungéo)

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n?

00003.005087/2025-48 SEI n® 0020582360

4.3 Aviso

4

O aviso é um ato administrativo ordinatorio destinado a dar ciéncia ou comunicar assuntos
relacionados a atividade administrativa, sem conteudo decisorio, possuindo natureza meramente informativa
(Meirelles, 2016).

Trata-se de um meio de comunicacgdo formal e externa, utilizado para dar publicidade a assuntos

oficiais de interesse geral (Manual do Senado Federal).

Historicamente, os avisos foram amplamente empregados no periodo do Império pelos Ministros
de Estado, para orientar 6rgaos subordinados ou comunicar autoridades de alto escaldo, assumindo papel
semelhante ao das instrugdes atuais (Marinela, 2016). Atualmente, seu uso ¢ restrito, salvo quando utilizado

com a finalidade de informar ou dar conhecimento sobre assuntos relacionados a atividade administrativa.



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n® 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - htip://www.pge.pi.gov.br

PGE_AVISO PGE-PI/GAB N2 0020582683/2025
MODELO

O(a) [[cargo/fun¢ao da autoridade emissora]] da [[6rgdo/setor]] comunica a todos
os(as) servidores(as) que [[assunto da comunicacao]].

Solicita-se que [[eventuais instrugdes ou providéncias a serem adotadas]].

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]
[[Cargo/Funcgao]]
[[OGrgao/Setor]]

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48 SEl n® 0020582683

4.4 Comunicado

O comunicado ¢ um ato administrativo expedido para transmitir breves instrugdes de servigo, ordens,
decisdes ou esclarecimentos acerca de objetivos, politicas, programas de trabalho e normas administrativas e

operacionais, sendo destinado ao ambito interno da Administragdo Publica (Manual do Senado Federal).

Trata-se de um instrumento formal e objetivo, com finalidade de orientar a execucdo de atividades
e garantir o alinhamento dos 6rgdos e servidores as diretrizes institucionais, sem produzir efeitos decisorios

externos.



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n® 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - htip://www.pge.pi.gov.br

PGE_COMUNICACAO PGE-PI/GAB N° 0020583025/2025
MODELO

Comunicamos aos(as) servidores(as) desta [unidade/setor/Procuradoria] que
[descrever de forma direta e objetiva o conteldo do comunicado — exemplo: “o ponto
facultativo referente ao dia 11 de outubro de 2025 sera compensado com expediente normal no
sabado subsequente, dia 18 de outubro de 2025" / "a nova versao do Sistema de Gestao de
Processos Administrativos estara disponivel a partir do dia 10 de outubro de 2025"].

Solicita-se ampla divulgacdo entre os setores, a fim de garantir o pleno
conhecimento e cumprimento das orientagdes aqui estabelecidas.

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]

[[Cargo/Fungao]]
[[Orgao/Setor]]
Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48 SEl n® 0020583025
4.5 Declaracao

A declaragdo ¢ um ato administrativo enunciativo, mediante o qual os agentes publicos atestam
ou dao fé da existéncia de determinado fato em razao da autoridade ou funcao que exercem. Trata-se de um
instrumento formal utilizado para registrar situagdes conhecidas pelo agente, como, por exemplo, a declaragao
de residéncia (Carvalho Filho, 2015) .



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - http://www.pge.pi.gov.br

PGE_DECLARACAO PGE-PI/GAB N2 0020583308/2025
MODELO

Declaro, para os devidos fins, que [[nome completo do interessado]], portador(a)
do CPF n® [[informar]] e do RG n® [[informar]], reside no endereco [[endereco completo]],
conforme consta nos registros desta [[6rgdo/setor]).

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]
[[Cargo/Fungéo]]
[[Orgao/Setor]]

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n?
00003.005087/2025-48

SEl n® 0020583308

4.6 Certidao

A certiddo ¢ um ato administrativo enunciativo, documento formal pelo qual a autoridade
competente afirma a existéncia ou inexisténcia, nos arquivos de uma unidade administrativa, de registro

referente a determinado ato ou fato (Manual do Senado Federal).

Trata-se de um instrumento utilizado para fornecer copias ou reproducdes fiéis e autenticadas de
atos ou fatos constantes de processos, livros ou documentos existentes nas reparticdes publicas. As certiddes
podem ser de inteiro teor ou resumidas, desde que expressem fielmente o contetido do original. Nesses atos, o
Poder Publico ndo manifesta sua vontade, limitando-se a transladar para o documento fornecido ao interessado

o que consta de seus arquivos (Meirelles, 2016).

As certidoes, desde que autenticadas, possuem valor probante equivalente ao do documento
original, como reconhece a legislagdo vigente. O Codigo de Processo Civil, em seu art. 405, estabelece que
o documento publico faz prova ndo apenas de sua formacdo, mas também dos fatos que o servidor declarar
terem ocorrido em sua presencga; o art. 425, III, do mesmo diploma, garante que reprodu¢des autenticadas de

documentos publicos produzem o mesmo efeito probatério que os originais.

Além disso, o Coédigo Civil, em seu art. 212, II, dispde que o fato juridico pode ser provado por
documento, ressalvadas as hipoteses legais que exigem forma especial. Por fim, a Constituicao Federal (art. 5°,
XXXIV) assegura o direito fundamental a obtenc¢ao de certiddes em reparti¢des publicas, independentemente

do pagamento de taxas, quando destinadas a defesa de direitos ou ao esclarecimento de situagdes de interesse



pessoal.

Cumpre observar que a certidao nao se confunde com a declaragdo, pois a certiddo reproduz
atos ou fatos constantes dos arquivos da Administragdao, enquanto a declaracdo comprova fatos, condigdes
ou situagdes transitorias, passiveis de modificagdes frequentes, com base em conhecimento pessoal ou

circunstancial. Exemplos: Certiddo de dados funcionais do servidor; Declaracao de idoneidade.

Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Le&o n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - http://www.pge.pi.gov.br

MODELO

CERTIDAO ELETRONICA N¢ ___ /2025
ORGAO/SETOR: [Nome do érgao ou setor]
PROCESSO/ASSUNTO: [Numero do processo ou objeto da certidio]

Certifico, para os devidos fins, que, em consulta aos autos digitais do processo
[numero], disponiveis no sistema eletronico [nome do sistema, se aplicavel], consta que
[descrever de forma objetiva o fato, situagéo ou informagao que esta sendo certificada].

A presente certidao é lavrada eletronicamente, dispensando assinatura fisica, nos
termos da legislacao vigente sobre atos administrativos digitais.

[Nome do servidor responsavel]
[Cargo/Funcgao]

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48 SEI n® 0020278890

4.7 Despacho

O despacho ¢ um ato administrativo ordinatorio pelo qual a autoridade competente decide ou se

manifesta sobre assuntos submetidos a sua apreciagdo, de interesse individual ou coletivo (Di Pietro, 2019).

Trata-se de instrumento formal utilizado para impulsionar processos, aprovar, revisar ou instruir

atos administrativos, assegurando a observancia dos critérios de conveniéncia, oportunidade e legalidade.

As principais modalidades de despacho sao:

e Despacho de Encaminhamento de Processos: ato de mero expediente que impulsiona processos
ou documentos, preparando-os para decisdo de autoridade superior (Marinela, 2016).

e Despacho de Aprovagdo e Revisdo: ato unilateral e discricionario que exerce
controle sobre atos administrativos, podendo ocorrer prévia (antes da edicdo

do ato) ou a posteriori (apés a pratica do ato, condicdo para sua eficacia).

e Despacho de Informacao: destina-se a instruir processos, fornecendo informagdes necessarias para a



tomada de decisdo da autoridade competente, como periodos de férias, licencas ou outros registros
funcionais.

Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - http://'www.pge.pi.gov.br

DESPACHO PGE-PI/GAB N¢ 6839/2025
MODELO

PROCESSO N2 00003.005087/2025-48
DE: PGE-PI/GAB
PARA: XXX

Trata-se do processo n® [[informar]] relativo a [[assunto]].

Diante do exposto, defiro [[ou “indefiro"/*determino”/“manifesta-se” conforme o
caso]] o pleito apresentado, determinando que [[providéncias a serem adotadas]].

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]
[[Cargo/Fungao]]
[[Orgao/Setor]]

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48 RENP RSN

4.8 Instrucoes

As instrugdes sdo atos administrativos ordinatdrios, destinados a expedir normas gerais e abstratas
de orientagdo interna das reparticdes publicas. Emanadas de seus chefes, tém como objetivo prescrever o
modo pelo qual os subordinados deverdo dar andamento aos servigos, de forma a garantir uniformidade e

regularidade na execuc¢ado das atividades administrativas (Marinela, 2016).

No ambito estadual, a Constituicdo do Estado do Piaui, em seu art. 109, II, atribui ao Secretario de

Estado a competéncia para “expedir instru¢des para a execuc¢ado das leis, decretos e regulamentos”.

4.9 Memorando

O memorando ¢ um documento de comunicagao interna utilizado para troca de informacgdes entre
unidades administrativas de um mesmo 6rgao, podendo tratar de qualquer assunto funcional. Caracteriza-se

por ser direto, objetivo e impessoal, apresentando agilidade, simplicidade e informalidade relativa, sendo



adequado para comunicagdes rapidas e de conteido menos solene que o oficio (Brasil, Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica, 2018).

O memorando-circular mantém as mesmas caracteristicas do memorando, diferenciando-se apenas

pelo fato de que seu conteudo ¢ reproduzido e enviado simultaneamente a varios destinatarios.

Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PlAUI
Ay, Senador Aréa Ledo n® 1650 Témeo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64048-110
Telefone: - hitp2/www.pge.pi.gov.br

MODELO
MEMORANDO N¥ 045/2025 - PGE-PICORREG

Ao Senhor
Procurador-Chefe da Procuradoria Judicial
PGE-PI

Assunto: Solicitacao de informagdes sobre prazos processuals.

Solicita-se 0 envio, nd prazo de alé 3 (irés) dias oleis, de relatdrio simtético
contendo 05 processos judiciais eletrdnicos vinculados a esta Comregedoria-Geral que tenham
prazos em curso, indicando datas e eventuas fScns processuais.

A medida visa subsidiar a adogio de providéncias corretivas e preventivas no
ambito do acompanhamento funcional, conforme previsto na Lei Complementar Estadual n®
13/1994.

Desde ja, agradece-se pela colaboragao.

Atenciosamente,

(Autoridade signatdria)

Referéncia: Caso respanda esie Documente, indicar epressamerio o Precesso d
00003, 00508 T/2025-48 SEIn® 0019334372

4.10 Oficio

O oficio ¢ um ato administrativo ordinatorio (Oliveira, 2024), constituindo uma comunicagao
escrita oficial entre autoridades, entre 6rgdos ou entre a Administragdo e particulares. Pode versar sobre
matéria administrativa ou social, diferenciando-se de requerimentos e peti¢des, que expressam sempre uma

pretensao do particular, enquanto o oficio comunica ou convida (Meirelles, 2016).

O oficio pode ser dirigido as autoridades de mesmo nivel hierarquico ou de niveis distintos, internos

ou externos ao 6rgao emissor. Quando enviado a mais de um destinatario, ¢ denominado oficio-circular. Cada



oficio deve tratar de um Unico assunto.

Cumpre observar que comunicagdes internas também podem ser realizadas por meio de memorando,

conforme descrito em topico especifico deste manual.

Modelo:

PROGURADOALA GERAL DO ESTADO DO PIALI
Ay, Serador Arda Ledo rn* 1650, Témeo - Basro Jockey Chb, Teresina P, CEP 64049110
Telefone: - hitpiwww poe.pigov br
PGE_OFICIO n® 67372025 - PGE-PIIGAB

MODELO

A Sua Exceléncia o Senhor

JOAO CARLOS DOS SANTOS
Secretario de Estado da Administracio
Palacio de Karnak — Centro Civico
Teresina - Pl

Assunto: Encaminhamento de minuta de convénio para andlise.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48.

Senhor Secretario,

Cumprimantando-0 cordialmente, encaminha-se, para exame & manilestacio
dessa Secretaria, a2 minuta de convénio elaborada no Ambito da Procuradoria-Geral do Estado,
com o objetivo de viabilizar a cooperagao institucional entre o Estado do Piaui e o Instituto X,
visando a realizacio de acbes conjuntas voltadas a capacitacio de servidores piblicos.

Solicila-se especial atengdc quanio a analise de viabilidade operacional e
financeira do instrumento, considerando o interesse publico envolvido e a necessidade de
atendimento aos principios da legalidade, eficiéncia e economicidade.

Ficam disponiveis o8 esclarecimentos adicionais que se fizerem necessarnios.
Atenciosamente,

(Procurador responsdvel)
MmhMmﬂlﬂﬂMleMnﬁm@#MM?Mﬂ SEI ' 001 93580




QUADRO COMPARATIVO:

Diferencas Praticas entre Memorando e Oficio

Elemento Oficio Memorando
Finalidade Comunicagao oficial entre autoridades ou entre | Comunicagao interna entre unidades
Orgaos de um mesmo 6rgio
Abrangéncia Pode ser externo (outros 6rgaos) ou interno Exclusivamente interno
Formalidade ) ) ) Menos formal, estilo direto ¢
Mais formal, com tratamento cerimonioso ..
objetivo
Destinatario Autoridades de mesmo ou diferentes niveis Chefias, setores ou unidades

administrativas do mesmo 6rgao

Aplicacgdes
comuns

Encaminhamentos, solicitagdes, comunicagoes
oficiais com valor institucional

Informacoes, solicitagoes ou
instrugdes  entre  departamentos
internos

4.11 Nota Técnica

A nota técnica ¢ um documento administrativo de cardter técnico que contém consideragdes

fundamentadas sobre determinado assunto ou matéria, incluindo a respectiva base legal ou historica (Manual
de Padronizacao de Atos PGE-SC).

Destina-se a descrever e avaliar programas, projetos, acdes, normativos e atos administrativos,

oferecendo analise teorica, técnica ou legal. Pode ser utilizada para prestar informacdes técnicas adicionais as

solicitagdes ou para esclarecer dividas sobre normas, procedimentos ou situagdes especificas.

A nota técnica apresenta analise de documentos e dados, obtidos por meio de levantamentos

bibliograficos, registros eletronicos, entrevistas ou outras fontes, com o objetivo de responder quesitos

formulados pelo solicitante. Ademais, pode indicar alternativas que orientem a tomada de decisao administrativa
(Manual de Elaboracao e Padroniza¢ao dos Atos Oficiais do MPF).




Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
NOTA TECNICA N° 1/2025/GAB/PGE-PI

PROCESSO N2 00003.005087/2025-48
INTERESSADO: @INTERESSADOS_VIRGULA_ESPACO_MAIUSCULAS@
MODELO

Assunto: [[resumo do assunto]]

| — Introdugao
[[Breve contextualizagdo do tema]]

Il — Analise / Fundamentagao
[[Exposicao detalhada, com base técnica, legal ou histdrica]]

Ill - Conclusdo / Recomendacgdes
[[Sintese das consideragdes e eventuais recomendagdes]]

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade ou responsavel técnico]]
[[Cargo/Fungéo]]
[[Orgao/Setor]]

Referéncia: Processo n® 00003.005087/2025-48 SEI n® 0020524426

4.12 Ordem de Servico

A ordem de servigo ¢ um ato administrativo ordinatoério utilizado como instrumento para transmitir

determinagdes aos subordinados quanto a forma de conduzir determinado servigo.

Trata-se de um ato de carater concreto, ainda que de aplicacdo geral, destinado a orientar a
execucao de atividades administrativas. Quando necessario, as ordens também podem ser veiculadas por meio

de circular, mantendo suas fungdes instrutivas e normativas internas (Marinela, 2016).

Modelo:



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
GABINETE DO PROCURADOR GERAL - PGE-PI

PGE_ORDEM DE SERVICO N¢ 33 - 2025/PGE-PI/GAB
Processo n? 00003.005087/2025-48

MODELO
1 IDENTIFICACAO
N¢ da OF:
Data de Emissao:
Emergencial: ( )] Sim | ()] Nao
Contratada:
Contrato n%:
2. ESPECIFICAGAO DOS MATERIAIS / SERVICOS
Ne de PRECO
Ofdam MATERIAL / SERVICO UNIDADE | QUANTIDADE —UNITARIO TOTAL
1
2
3
TOTAL GERAL:
3 INSTRUGOES COMPLEMENTARES
3. Local de Entrega ou execugao ...
3.2 Informagdes ou documentos entregues pela Administragdo Publica

(cronograma, plano de trabalho, etc) ...

4. DATAS E PRAZOS

Data Prevista para Inicio dos Produtos/Servigos:
Data Prevista para Entrega dos Produtos/Servicos:
Prazo Total do Contrato (com a garantia):

B CONTRATADA

Preposto da
Empresa
(Nome)
Qualificagéo
Assinatura

O presente documento segue assinado pelo Fiscal Requisitante da Solugdo, Gestor do Contrato

4.13 Parecer

O parecer ¢ um ato administrativo enunciativo por meio do qual 6rgaos consultivos da Administragao
emitem opinido técnica ou juridica sobre assuntos de sua competéncia, sem vincular, por si s6, a autoridade
responsavel pela decisdo administrativa.

Os pareceres podem ser classificados da seguinte forma:

e Facultativo: dispensavel a pratica do ato, cabendo a Administragao decidir sobre sua solicitagao;

uma vez emitido, ndo vincula a autoridade competente;



e Obrigatorio: exigido por lei nas hipoteses previstas, integrando o processo de formacao do ato
administrativo; sua auséncia constitui vicio de legalidade. Ainda assim, a autoridade pode divergir
motivadamente de seu contetdo;

e Vinculante: deve ser solicitado e obrigatoriamente acatado, conforme previsao legal. A
autoridade vinculada que deixar de observa-lo assume a responsabilidade exclusiva pelo ato e

pode ser responsabilizada em caso de ilegalidade e prejuizos ao erario.

No contexto de licitagdes, a Lei n°® 14.133/2021, em seu art. 53, estabelece que o parecer juridico
do 6rgao de assessoramento da Administragcdo possui carater obrigatério e vinculante, assegurando controle

prévio de legalidade.

Conforme observa Maria Sylvia Zanella Di Pietro, ¢ comum, na Administragao Publica, a referéncia
ao chamado parecer normativo. Embora o parecer juridico, por si s6, ndo possua efeito normativo, suas
conclusdes podem adquirir for¢a obrigatoria quando homologadas por autoridade competente, conforme

previsdo legal.

Na Procuradoria-Geral do Estado do Piaui, nos termos do art. 7°, § 2°, da Lei Complementar n® 56/2005
e do art. 102 do Regimento Interno da PGE-PI, o parecer aprovado pelo Governador do Estado e publicado
no Diario Oficial passa a ter carater normativo, vinculando toda a Administragao Publica Estadual. Quando

aprovado, mas nao publicado, sua obrigatoriedade restringe-se ao 6rgao ou entidade que o houver solicitado.

Ainda nos termos do Regimento Interno da PGE-PI, no exercicio das atribuicdes de consultoria
juridica, os Procuradores do Estado poderdo adotar o parecer vinculado sempre que houver precedente
desta Procuradoria acerca da matéria objeto da consulta, ainda que os fatos que o fundamentem ndo sejam
inteiramente idénticos ao paradigma. Nessa hipotese, o parecer devera mencionar expressamente o precedente

ao qual se vincula e sera submetido a aprovacao do Gabinete do Procurador-Geral.

Por fim, de acordo com Alexandre Mazza, o parecer referencial trata-se de ato administrativo que
estabelece orientacdo uniforme em processos com matérias repetidas. O regimento interno da PGE-PI admite

sua elaboragdo, a critério da chefia das Procuradorias Especializadas.

Sua observancia depende da conferéncia de dados ou documentos constantes dos autos, com
validade méxima de um ano, garantindo atualizag¢do frente a alteracdes legislativas. Caso a legislagdo que
fundamentou o parecer referencial seja alterada, a Procuradoria Especializada competente deve analisar a

necessidade de substituicao ou ajuste da orientacdo, mantendo a conformidade juridica e regulatoria.



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
PARECER MODELO
PROCESSO N2 00003.005087/2025-48
INTERESSADO: @INTERESSADOS_VIRGULA ESPACO@
ASSUNTO: Digite aqui o texto do assunto... .... .

Digite aqui o texto do item da ementa... .... .

Senhor [[nome do cargo da autoridade a quem o Parecer sera submetido]],

I. RELATORIO
Digite aqui o texto do item... .... .
Digite aqui o texto do item... .... .
Digite aqui o texto do item... ... .

1. FUNDAMENTAQEO

Digite aqui o texto do item... .... .

Digite aqui o texto do item... .... .
Citagao. Citagdo. Citagdo. Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citacdo. Citagao.
Citagdo. Citagdo. Citagao. Citacdo. Citagdo. Citacdo. Citagdo. Citagdo. Citagdo. Citacao.
Citacao. Citagdo. Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citacao.
Citagao. Citagao. Citagao. Citagao. Citacdo. Citacado. Citacdo. Citagdo. Citacdo. Citacao

Digite aqui o texto do item... .... .

. CONCLUSAO
Digite aqui o texto do item... .... .
Digite aqui o texto do item... .... .
Digite aqui o texto do item... .... .

A consideragéo superior.

[[Nome da autoridade ou responsavel pelo parecer]]
[[Cargo/Funcéao]]

Referéncia: Processo n® 00003.005087/2025-48 SEI n® 0020524433

4.14 Portaria

A portaria ¢ um ato administrativo ordinatério utilizado pelos chefes de 6rgdos e reparti¢des
publicas para expedir determinagdes gerais ou especificas a seus subordinados, bem como para designar

servidores para fungdes ou cargos secundarios (Marinela, 2016).

Por meio das portarias, podem ser abertos inquéritos, sindicancias e processos administrativos.
Trata-se de um ato formal de contetido amplo e flexivel, que, em certos casos, cumpre fungdes equivalentes

as instrugdes, ordens de servico ou circulares, embora ndo se expresse necessariamente por essas formulas.

As portarias tratam de assuntos administrativos individuais e concretos, especialmente relacionados

a gestao de pessoas, funcionamento de comissodes e grupos de trabalho (Manual do Senado Federal).



Modelo:

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI - PGE-PI
Av. Senador Aréa Ledo n® 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina-Pl, CEP 64049-110
Telefone - http://www.pge.pi.gov.br

Portaria N® 3, de 18 de setembro de 2025
MODELO

O PROCURADOR-GERAL DO ESTADO DO PIAUI, no uso da competéncia que
Ihe confere o art. 62 da Lei Complementar Estadual n® 56, de 12 de novembro de 2005,

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar a composigdo de comissdes
internas;

CONSIDERANDO o interesse na otimizagdo das atividades administrativas e
juridicas da Procuradoria-Geral do Estado;

RESOLVE:

Art. 12 Nomear os membros da Comissao [especificar finalidade], conforme segue:

| — [Nome do servidor] — [Cargo/Fungéo];
Il — [Nome do servidor] — [Cargo/Fung&o];
Il — [Nome do servidor] — [Cargo/Fungao].

Art. 22 A Comisséo tera as seguintes atribuictes:
| — [Atribuigao 1];

Il — [Atribuigao 2];

Il = [Atribuigao 3].

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

[Assinatura]
Procurador-Geral do Estado do Piaui

Referéncia: Processo n® 00003.005087/2025-48 SEI n® 0020278886



4.15 Relatorio

O relatério é um documento administrativo destinado a narrar ou descrever, de forma ordenada e
detalhada, fatos ou situa¢des observadas, estudadas ou verificadas. E adequado para registrar acontecimentos
relacionados a reunides, vistorias, audiéncias, viagens, processos ou documentos, apresentando descri¢do
pormenorizada de atividades, projetos ou periodos de execucdo de tarefas (Manual de Elaboragdo e
Padroniza¢ao dos Atos Oficiais do MPF).

Diferentemente do parecer, o relatorio ndo emite opinido técnica, limitando-se a exposicao objetiva

dos fatos. Para analises ou manifestacdes opinativas, deve-se utilizar o parecer.

Modelo:

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI )
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI

Processo n® 00003.005087/2025-48
MODELO

RELATORIO N [[informar]}/[[ano]]
Assunto: [[Resumo do assunto]]

| — Introdugao

Este relatério tem por objetivo descrever, analisar e registrar os fatos e atividades
desenvolvidas no dia [[dia]] de [[més]] de [[ano]], no dmbito desta reparticdo, relativas a [[assunto
ou projeto]].

Il — Descrigao das Atividades / Fatos Observados

1. Realizou-se [[atividade, evento ou verificagao]], com participagao de
[[pessoas envolvidas]].
2. Foram observadas as seguintes situagdes:

a) [[Descri¢do detalhada da situacao/fato 1]]
b) [[Descri¢do detalhada da situacao/fato 2]]
c) [[Descrigao detalhada da situagao/fato 3]]

3. Procedimentos adotados: [[Medidas, encaminhamentos ou providéncias
realizadas]].

Ill — Analise / Observagdes

. Os fatos descritos refletem [[situagdo, resultado ou avaliagao técnica]];
. Recomenda-se [[a¢bes ou providéncias futuras, se houver]];
. [[Outras observagdes relevantes]].

IV — Conclusao / Consideragoes Finais

Diante do exposto, registra-se o desenvolvimento das atividades e os fatos
ocorridos, para ciéncia, arquivo e providéncias cabiveis desta autoridade.

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome do responsavel pelo relatério]]
[[Cargo/Fungao]]
[[Orgao/Setor]]



4.16 Regimento

O regimento ¢ um ato administrativo normativo de atuacdo interna, destinado a disciplinar o
funcionamento de 6rgaos colegiados e corporagdes legislativas. Por sua natureza de ato regulamentar interno,
dirige-se exclusivamente aos que executam o servigo ou desempenham atividades funcionais previstas em seu

texto, sem impor obrigagdes a particulares (Marinela, 2016).

Como exemplo, podemos citar a Procuradoria-Geral do Estado do Piaui (PGE-PI), cujo regimento
interno foi aprovado pela Resolugao n° 01/CSPGE, de 25 de outubro de 2024

Modelo:

RESOLUCAO CSPGE N° 01, DE 25 DE OUTUBRO DE 2024.

Institui o Regimento Interno da Procuradoria Geral
do Estado do Piaui.

O CONSELHO SUPERIOR DA PROCURADORIA GERAL DO ESTADO, no uso de
suas atribuigdes legais (arts. 10, I, 27, paragrafo tinico, e 87 da Lei Complementar n° 56,
de 1° de novembro de 2005), e

CONSIDERANDO a publicagio das Leis Complementares n® 254, de 14 de janeiro de
2021, n® 259, de 4 de agosto de 2021, n® 272, de 3 de margo de 2023, n® 287, de 1° de
novembro de 2023, ¢ n° 304, de 30 de agosto de 2024, que modificaram a estrutura de
orgdos da PGE e suas competéncias, a demandar a alteragdo do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a deliberagdo na sessdo ordinaria de 25 de outubro de 2024, que
aprovou a publica¢do de novo Regimento Interno da Procuradoria Geral do Estado,
conforme certiddo de ID 015137596;

RESOLVE:
TITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regimento Interno estabelece normas sobre a competéncia, organizagio,
estrutura ¢ funcionamento da Procuradoria Geral do Estado ¢ dispde sobre as atribuigdes
dos respectivos orgios e agentes.

4.17 Regulamento

O regulamento ¢ um ato administrativo normativo (Hely Lopes, 2016), posto em vigéncia por decreto,
destinado a especificar os mandamentos da lei ou a disciplinar situagdes ainda nao reguladas. Possui carater

explicativo ou supletivo, hierarquicamente inferior a lei e dotado de eficacia externa.

Quando editado para viabilizar a aplicacdo da lei, recebe a denominagdo de regulamento executivo,
podendo constituir condi¢do para sua efetividade. Contudo, admite-se também o exercicio facultativo do

poder regulamentar, nos casos em que a norma legal ja seja autoexecutavel (Marinela, 2016).

Cumpre observar que, de modo geral, no ambito da Administracdo Publica estadual, os regulamentos
configuram-se apenas como espécies de decretos, funcionando como instrumentos de concretizacao da lei no

plano administrativo.



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n® 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - http://www.pge.pi.gov.br

PGE_REGULAMENTO PGE-PI/GAB N2 0020589906/2025

O [Cargo/Autoridade competente], no uso de suas atribuigdes legais, e
considerando o dispostona Lein® _,de ___de de 20,

RESOLVE:

Art. 12 Este regulamento tem por objetivo disciplinar e detalhar a aplicagédo da Lei
n? ,de__ de de 20, regulamentando procedimentos, atribuicdes e responsabilidades
previstos na norma legal.Art. 22 Para fins deste regulamento, considera-se:

| — [Definigao 1];
Il — [Defini¢ao 2];
|1l — [Definigado 3].

Art. 3° Compete a [6rgao/responsavel] a execucgdo e fiscalizagcdo do disposto
neste regulamento.

Art. 42 Este regulamento podera ser atualizado ou complementado por atos
administrativos posteriores, visando sua melhor aplicagdo e adequagéo as normas legais
vigentes.

Art. 52 Este regulamento entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposigdes em contrario.

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]
[[Cargo/Fungéo]]
[[Orgao/Setor]]
Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48 SEI n® 0020589906
4.18 Resolucao

A resolucdo ¢, via de regra, um ato administrativo normativo, emanado de autoridades de elevado
escaldo, como Ministros, Secretarios de Estado, Presidentes de tribunais, 6rgaos legislativos ou colegiados

administrativos, destinado a disciplinar matérias de sua competéncia especifica.

Cumpre observar que, no ambito da PGE-PI, essa modalidade de ato administrativo foi utilizada
apenas para a institui¢do do regimento interno, aprovada por meio da Resolugdo n® 01 CSPGE, de 25 de
outubro de 2024.

Modelo:



Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - http://'www.pge.pi.gov.br

PGE_RESOLUCAO PGE-PI/GAB N¢° 0020592864/2025

MODELO Digite aqui a Ementa...

O (A) PROCURADOR(A)-GERAL DO ESTADO DO PIAUI , no uso das atribuicdes
que lhe foram conferidas pelo art. XXX da [indicar a norma pertinente], e pelo art. XXX do
[indicar a norma pertinente],

CONSIDERANDO  XXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXKXX  XXXKXXXXXXXK
XXXXXXXRXKK XXXHXHXKKXKK XXXXXXXKXKK XK

CONSIDERANDO  XXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXX
XXXXKXKXKKK XKXXXXKKKKKXK KHXOXXKHKKKK

CONSIDERANDO  XXXXXXXXXXXX ~ XXXXXXXXXXXX ~— XXXXXXXXXXXX — XXXXXXXXXXX
00O 20000 OO,

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n°® 00003.005087/2025-48;
RESOLVE:

Art. 12 SOCKCOOOOOOOC X0 XOOOOCOOCOKK XOOGOOOOOGCK XXX
XK XA XKXAXXX.L

Art. 2% 000K OO 00BN 000NN XXXXXXXXXXX
FOOOCOOOOE XXX XAXKAXXAX,

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo.
Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]
[[Cargo/Fungéo]]
[[Orgéo/Setor]]

Referéncia: Caso responda este Documento, indicar expressamente o Processo n®
00003.005087/2025-48

SEl n° 0020592864

4.19 Voto

Segundo dispde o Manual de Padronizagdo de Textos do Superior Tribunal de Justi¢a - STJ, voto ¢
a manifestacdo da opinido de membro de uma corporagdo, assembleia, tribunal ou colegiado acerca de um

assunto, conforme norma preestabelecida.

A partir desse conceito, o voto se subdivide em modalidades especificas:

° Voto-mérito: julga diretamente 0 objeto da controvérsia.
° Voto-preliminar: examina questdes processuais ou incidentais antes do mérito.
° Voto vencido: voto divergente, contrario a posicdo vencedora da maioria.

° Voto-vista: apresentado por quem pediu vista dos autos para andlise mais aprofundada.



° Voto-vogal: proferido por ministro ou desembargador que integra o colegiado, mas nao ¢ o
relator.

No ambito da Procuradoria Geral do Estado do Piaui, as delibera¢cdes do Conselho sdo tomadas por
maioria absoluta de votos, ressalvadas as hipoteses que demandam quérum qualificado, como a remogao de
Procurador do Estado por interesse publico, que exige a aprovacao de dois tercos de seus membros. O voto
podera ser apresentado pelo Relator de forma escrita ou oral, devendo, neste ltimo caso, ser devidamente

reduzido a termo durante a sessao.

O Procurador-Geral, que preside o Conselho Superior, possui, além do voto comum, o voto de
qualidade. Essa sistemdtica assegura a legitimidade e a colegialidade das decisdes, preservando o equilibrio e

a transparéncia do processo decisorio.

Modelo:

GOVERNO DO ESTADO DO PIAUI )
PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI

Processo n® 00003.005087/2025-48
MODELO DE VOTO

Processo Administrativo n2: [indicar nimero do processo]
Relator(a): [nome do relator]
Assunto: [resumo objetivo do tema, ex.: “Solicitagdo de concessdo de diarias e passagens’]

RELATORIO

Trata-se do processo administrativo acima mencionado, no qual se analisa
[descrever resumidamente o0 objeto do processo, ex.: “o pedido formulado pelo servidor para a
concessao de diarias e passagens para viagem a Brasilia/DF, com finalidade de despachos nos
Tribunais Superiores”].

Apds exame detido dos documentos acostados aos autos, da legislagéo aplicavel
e das normas internas da PGE/PI, entendo que [expor a fundamentagao de forma clara e
objetiva, ex.: “o pedido atende aos requisitos legais e administrativos, estando devidamente
instruido, motivo pelo qual deve ser deferido”].

E o relatério.

VOTO

Diante do exposto, VOTO pelo [deferimento / indeferimento / provimento / nao
provimento] do pedido, nos termos da fundamentagao apresentada.

Teresina (Pl), [[data por extenso]].

[[Nome da autoridade]]
[[Cargo/Fungéo]]
[[Orgao/Setor]]

Referéncia: Processo n® 00003.005087/2025-48 SEl n® 0020585




4.20 Edital

Trata-se de ato administrativo destinado a dar publicidade, seja a um publico especifico ou de forma
geral, acerca de determinada comunicacao ou certame, veiculando as determinacdes e exigéncias relativas a

uma iniciativa da Administragdo Publica. (Manual de Elaboragao e Padronizacao dos Atos Oficiais do MPF)

Na Procuradoria-Geral do Estado, esse instrumento ¢ amplamente utilizado em procedimentos
da Procuradoria de Licitagdes e Contratos, nos editais de promocao e nos concursos publicos propostos pela
instituicao.

Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n® 1650, Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - httpu//www.pge.pi.gov.br

EDITAL N2 1

Processo n® 00003.005087/2025-48
MODELO

PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO DO PIAUI
EDITAL N®...... /2025

Assunto: [indicar o objeto do edital — ex.: Sele¢do de Estagiarios / Convocagao / Licitagao /
Promogao Funcional]

A PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO DO PIAUI, por meio da [unidade
responsavel], no uso de suas atribuigbes legais, torna publico para conhecimento dos
interessados o presente EDITAL, que estabelece as normas e condi¢des referentes a [indicar o
objeto do edital].

1. DO OBJETO

Descrever de forma clara e objetiva o objeto do edital, indicando o propésito,
finalidade e abrangéncia.

2. DAS CONDICOES DE PARTICIPAGAO

Informar os requisitos, documentos necessarios, prazos e demais condicbes
exigidas.

3. DOS PRAZOS E LOCAL

Indicar os prazos de inscrigdo, entrega de documentos, realizagdo de etapas ou
fases do certame, e o local de execugao.

4. DAS DISPOSICOES FINAIS

Incluir eventuais observagbes complementares, disposigdes sobre recursos, forma
de divulgacdo dos resultados e outras informagdes relevantes.

Teresina (PI), ...... [ |2 1 —— de 2025.

Nome do Responsavel
Cargo
Procuradoria-Geral do Estado do Piaui

4.21 Termo de Ajustamento de Conduta - TAC

O Termo de Ajustamento de Conduta - TAC consiste em um instrumento de resolugdo consensual
de conflitos, previsto no art. 200-A da Lei Complementar n° 13, de 03 de janeiro de 1994. No ambito da
Administrag@o Publica, o TAC visa promover a adequacdo da conduta funcional do servidor publico que tenha

praticado infracdo de menor potencial ofensivo, mediante o compromisso formal de corrigir a irregularidade



e adotar medidas que previnam sua repeti¢ao.

Trata-se de mecanismo de carater educativo, consensual e preventivo, orientado pelos principios
da eficiéncia, razoabilidade e proporcionalidade, e que busca fortalecer a cultura da integridade e da

responsabilizagdo ética no servigo publico.

Modelo:

PROCURADORIA GERAL DO ESTADO DO PIAUI
Av. Senador Aréa Ledo n? 1650 Térreo - Bairro Jockey Club, Teresina/Pl, CEP 64049-110
Telefone: - http://www.pge.pi.gov.br

PGE_TERMO_DE_AJUSTAMENTO_DE_CONDUTA-TAC PGE-PI/GAB N2 0020592750/2025
MODELO

TERMO DE AJUSTAMENTO DE CONDUTA - TAC
PROCESSO N? XXXX

1 - IDENTIFICAGAO DO SERVIDOR COMPROMISSARIO:
NOME: XXX
MATRICULA FUNCIONAL: XXX
[[CARGO]]

2 — AUTORIDADE CELEBRANTE
[[NOME DA AUTORIDADE]]
[[CARGO/FUNCAQ]]

3 - FORMA DE PROPOSITURA DO TAC
DE OFICIO () A PEDIDO ()

4 — DESCRICAO DO FATO OBJETO DE APURACAO PELA CORREGEDORIA

Investigar os fatos narrados no DESPACHO XXX, relativos a comunicacdo de
perda de prazo para a apresentagdo de manifestagdo nos autos dos Processos Judiciais de
nameros:  XXXXXXX  XOOOKX XXXXXKXK XXXXX XXXX  XXXX, feitos estes sob
responsabilidade do llmo. Sr. XXXXXX, Dr. XXXX XXXX XXXX XXX.

5— DAS CLAUSULAS

NOME XXXX, matricula n? XXXX, ocupante do cargo publico de XXXXXXX, lotado
na XXXXX, doravante denominado COMPROMISSARIO, firma, com fundamento no art. 200-A
e seguintes da Lei Complementar Estadual n® 13, de 03 de janeiro de 1994 (redacéo dada pela
Lei Estadual n? 8.320, de 18 de margo de 2024, publicada no Diario Oficial do Estado de
22/03/2024), o presente Termo de Ajustamento de Conduta (TAC), conforme clausulas a seguir:



5. Consideracoes finais

A elaboracao deste Manual de Redagdo ¢ Padronizacdo de Documentos e Atos Oficiais da
Procuradoria-Geral do Estado do Piaui - PGE-PI decorre de provocag¢do do Procurador-Geral Adjunto para
Assuntos Administrativos, a partir da constatacao da necessidade de uniformizar procedimentos e fluxos e de
facilitar a instrugdo dos processos administrativos no ambito da PGE-PI. A padronizagdo proposta fortalece a
coeréncia institucional, confere previsibilidade as formas e contribui para maior seguranga juridica e eficiéncia

na comunicac¢ao oficial, servindo como referéncia pratica para a estruturagdo de documentos e atos.

Trata-se, nesta fase, de um modelo inicial concebido para atender, de pronto, a um evento interno
da PGE-PI e, simultaneamente, funcionar como guia operativo para qualificar a produgdo escrita e os atos
administrativos do 6rgdo. Seu uso cotidiano tende a produzir ganhos mensuraveis de clareza, agilidade e

qualidade nas comunicag¢des, além de racionalizar a tramitacao processual e reforgar a identidade institucional.

Ciente de que a Administragdo ¢ dindmica e de que as demandas crescem e se diversificam, este
Manual estd vocacionado a processo continuo de revisdo, ampliacdo e atualizagdo, a partir da experiéncia
pratica dos seus usudrios e das sugestdes que forem apresentadas no curso de sua aplicagdo. Espera-se, portanto,
que as futuras edi¢des incorporem novos elementos, como regras gramaticais operacionais, orientagdes de
técnica legislativa, parametros metodoldgicos e normas técnicas de formatagao de atos, consolidando-o como
repositorio vivo de boas praticas e instrumento de melhoria permanente da governanca documental da PGE-
PI.

Com essa abordagem gradual e continua, e com o firme compromisso da Administragdo Superior
da Procuradoria-Geral do Estado do Piaui com a busca de eficiéncia, traduzida na padronizag¢do de rotinas,
racionalizacdo de fluxos, reducdo de retrabalho e melhoria continua da qualidade das comunicagdes oficiais,
reafirma-se no Manual as diretrizes institucionais de primar pela exceléncia técnica, pela padronizacdo
responsavel e pela transparéncia, orientando Procuradores e servidores na emissdo de documentos e atos

oficiais que expressem, com rigor e clareza, a vontade institucional do Estado do Piaui.



6. Links uteis

1. Curso SEI! USAR - Sistema Eletronico de Informacgoes (Escola Nacional de Administracao
Publica - Enap)

O curso tem por objetivo capacitar os servidores que atuam na gestao de documentos a utilizar o SEI, de
modo a usufruir de seus beneficios no cotidiano de trabalho.
Link de acesso: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74

2. Curso: Redac¢ao Oficial e Nocoes sobre o SEI e suas Aplicacoes (Escola Nacional de Administragao
Publica - Enap)

Curso voltado para capacitar servidores na elaboragdo de documentos oficiais, incluindo praticas de redagao
formal e aplicagdo das funcionalidades do SEI no dia a dia administrativo.
Link de acesso: https://www.escolavirtual.gov.br/curso/563

3. Conhecendo o0 Novo Acordo Ortografico - Turma 2 (Plataforma Saberes - Senado Federal)

O curso tem por objetivo apresentar ao aluno o contexto historico e as regras do Novo Acordo Ortografico
da Lingua Portuguesa.

Link de acesso: https://saberes.senado.leg.br/enrol/index.php?id=3091

4. Manual do Usuario SEI 4.0+

O manual tem como objetivo apresentar aos usuarios os recursos e funcionalidades do SEI, contemplando
a partir da versao 4.0 e incluindo as evolucdes das versdes 4.1 e 5.0, proporcionando uma experiéncia mais
eficiente no uso diario do sistema.”

Link de acesso: https://manuais.processoeletronico.gov.br/pt-br/latest/SEI/index.html.



REFERENCIAS

BRASIL. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988. Diario Oficial da Unido: se¢do 1, Brasilia,
DF, ano 126,n. 191-A, p. 1-74, 5 out. 1988. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/constituicao/
constituicao.htm. Acesso em: 19 set. 2025.

BRASIL. CONGRESSO NACIONAL. SENADO FEDERAL. Manual de padronizagao de atos administrativos
normativos. Brasilia: Senado Federal, 2012. Edi¢ao preliminar.

BRASIL. Lei n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002. Institui o Cddigo Civil. Didrio Oficial da Unido: se¢do
1, Brasilia, DF, ano 139, n. 8, p. 1-74, 11 jan. 2002. Disponivel em: https://www.planalto.gov.br/ccivil 03/
leis/2002/110406compilada.htm. Acesso em: 19 set. 2025.

BRASIL. Lei n° 13.105, de 16 de margo de 2015. Institui o Cédigo de Processo Civil. Didrio Oficial da
Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 152, n. 52, p. 1-2, 17 mar. 2015. Disponivel em: https://www.planalto.gov.
br/ccivil 03/ ato2015-2018/2015/1ei/113105.htm. Acesso em: 19 set. 2025.

BRASIL. Lein°® 14.133, de 1° de abril de 2021. Institui a nova Lei de Licitagcdes e Contratos Administrativos.
Diario Oficial da Unido: secdo 1, Brasilia, DF, ano 158, n. 63, p. 1-3, 2 abr. 2021. Disponivel em: https://www.
planalto.gov.br/ccivil 03/ ato2019-2022/2021/lei/114133.htm. Acesso em: 19 set. 2025.

BRASIL. Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. 3. ed. Brasilia: Imprensa Nacional, 2018.

BRASIL. MINISTERIO PUBLICO FEDERAL. Manual de redagdo e padronizagdo de atos oficiais do
Ministério Publico Federal. 2. ed. rev., atual. e ampl. Brasilia: MPF, 2023. Disponivel em: https://portal.mpf.
mp.br/novaintra/politicas-e-manuais/manuais-e-guias/manuais-de-atos-oficiais-2. Acesso em: 19 set. 2025.

BRASIL. SUPERIOR TRIBUNAL DE JUSTICA. Manual de padronizagao de textos do STJ. 2. ed. Brasilia:
STJ, 2016. 326 p. : il.

CARVALHO FILHO, José dos Santos. Manual de direito administrativo. 28. ed. rev., ampl. e atual. até 31-
12-2014. Sdo Paulo: Atlas, 2015.

DI PIETRO, Maria Sylvia Zanella. Direito administrativo. 32. ed. Rio de Janeiro: Forense, 2019.
MARINELA, Fernanda. Direito administrativo. 10. ed. Sdo Paulo: Saraiva, 2016.

MEIRELLES, Hely Lopes; BURLE FILHO, Jos¢ Emmanuel. Direito administrativo brasileiro. 42. ed., atual.
até a Emenda Constitucional 90, de 15.9.2015. Sao Paulo: Malheiros, 2016.

OLIVEIRA, Rafael Carvalho Rezende. Curso de Direito Administrativo. 12. ed. Sdo Paulo: Método, 2024.

PIAUI. CONSELHO SUPERIOR DA PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO. Resolugio CSPGE n° 01,
de 25 de outubro de 2024. Institui o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Estado do Piaui. Diario
Oficial do Estado do Piaui, Teresina, 25 out. 2024. Disponivel em: https://www.pge.pi.gov.br/legislacao/.
Acesso em: 19 set. 2025.

PIAUI. Lei Complementar n° 13, de 03 de janeiro de 1994. Dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Civis do Estado do Piaui, das autarquias e das fundagdes publicas estaduais e da outras providéncias. Diario
Oficial do Estado do Piaui, Teresina, 03 jan. 1994. Disponivel em: https://www.pge.pi.gov.br/legislacao/.
Acesso em: 25 set. 2025.

PIAUI. Lei Complementar n°® 56, de 1° de novembro de 2005. Institui a Lei Organica da Procuradoria-Geral do
Estado do Piaui e da outras providéncias. Diario Oficial do Estado do Piaui, Teresina, 1° nov. 2005. Disponivel
em: https://www.pge.pi.gov.br/legislacao/. Acesso em: 19 set. 2025.

SANTA CATARINA. PROCURADORIA-GERAL DO ESTADO. Manual de padronizagao de atos oficiais. 2.
ed. Florianopolis: PGE/SC, 2021.






M, 3
“AViouy pemient RO

PROCURADORIA-GERAL DO
ESTADO DO PIAUI - PGE



