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1. APRESENTACAO

Este guia traduz em orientacdes praticas a Instru¢ao Normativa PGM
n° 004/2026, que fixa padroes de objetividade, clareza e estrutura para as
manifestacoes juridicas da Procuradoria-Geral do Municipio de Porto
Alegre.

Destina-se a quem redige ou revisa pareceres, notas, pecas judiciais e
manifestacoes em acordos e mediagoes. Interessa também as Chefias e a
Corregedoria-Geral, a quem a IN atribui o dever de zelar pela observancia
dos padroes (art. 11).

Leia em conjunto com

IN PGM n°® 004/2022 (manifestacOes técnico-juridicas) e IN PGM n°
003/2025 (uso de inteligéncia artificial). Ambas permanecem em vigor. A
IN PGM n° 004/2026 rege os padrdes de redacao; a IN n° 004/2022
continua a reger as manifestacdes técnico-juridicas, e a IN n°® 003/2025, o
uso de inteligéncia artificial.

A ideia central

Uma manifestacao juridica s6 cumpre sua funcao quando o
destinatario entende, de imediato, qual é a resposta e o que precisa
fazer. Texto que exige ser lido duas vezes, que esconde a conclusao no
fim de vinte paginas ou que responde “nao” sem apontar caminho nao
cumpre essa funcao, por mais erudito que seja.

Em que a IN se apoia

O art. 53, § 1° II, da Lei n° 14.133/2021 ja exige, nas contratacoes,
parecer em linguagem simples, clara e objetiva, com os pressupostos de
fato e de direito. A Lei n® 15.263/2025 institui a Politica Nacional de
Linguagem Simples e atribui a cada Poder a definicao de diretrizes
complementares (art. 8°). A Lei de Introducao as Normas do Direito
Brasileiro (LINDB) pede atencdao as consequéncias praticas e as
alternativas (art. 20), as condicdes de regularizacao (art. 21), aos obstaculos

e dificuldades reais do gestor (art. 22) e a seguranca juridica por meio de
orientacgoes e respostas a consultas (art. 30).




2. OS CINCO PADROES DA IN 04/2026

O art. 2° fixa cinco padroes cumulativos. Cada um corresponde a
uma pergunta que o subscritor faz antes de assinar.

Padrdo A pergunta O que muda no texto

Objetividade e Cada paragrafo esta Prefira periodos curtos e construcoes

concisao aqui porque é diretas. Evite nominalizacdes em cadeia. Por
necessario? exemplo, “recomenda-se a adogao de

medidas para a reducao do tempo de
tramitacdo dos processos” pode ser
substituido por “A PGM recomenda reduzir o
tempo de tramitacao dos processos”.

Clareza, Quem € entende Prefira afirmacdes diretas e inequivocas.
assertividade e exatamente o que Use termos técnicos apenas quando
precisao técnica quero dizer, sem necessarios e, se nao forem
precisar inferir minha  autoexplicativos, esclareca seu significado.
posicao?
Utilidade pratica O gestor consegue A manifestacao deve orientar uma decisao,
decidir com base no defender um interesse ou prestar contas. O
que escrevi? gue nao contribui para uma dessas

finalidades deve ser retirado.

Proporcionalidade A extensao Questao simples pede texto curto. Questao
corresponde a complexa admite texto mais extenso, na
dificuldade real? medida necessaria para enfrenta-la.

Linguagem A frase estd na ordem “A PGM recomenda” em vez de

simples (art. 3°) direta e na voz ativa? “Recomenda-se, por esta Procuradoria”

Regras de execucgdo

e Compreensao imediata: o conteddo e a conclusao devem ser
compreendidos de forma direta e imediata (art. 2°, § 1°).

e Fundamentacao objetiva: limite a fundamentacao as normas aplicaveis,
aos precedentes pertinentes e as particularidades do caso concreto,
indicando o precedente consultivo da PGM-POA quando existente (§ 2°).

e Eliminar excessos: evite digressoes doutrindrias, transcricoes integrais,
repeticoes, jargao desnecessario e linguagem rebuscada ou arcaica (§ 3°).

e Extensao: adote, como referéncia, o limite de até 10 paginas (art. 4°).




3. ESTRUTURA DA MANIFESTACAO

A manifestacao consultiva segue uma estrutura padronizada, que

facilita a leitura e permite ao leitor localizar rapidamente as informacoes
relevantes (art. 5° da IN e Boa Pratica Consultiva (BPC) n° 1 da
Advocacia-Geral da Unidao (AGU)).

Parte

Funcdo

Erros comuns

Ementa

Relatorio

Fundamentagao

Conclusao

Sintetiza a matéria examinada

e a conclusao; permite identificar
e reutilizar o precedente com
rapidez (art. 5°, § 1°).

Qual a divida submetida,

quem a formulou e os documentos
relevantes examinados.
Dispensavel quando a
fundamentacao ja situa

o leitor (§ 2°).

Norma aplicavel, precedentes
pertinentes e analise do caso
concreto (art. 2°, § 2°).

Responde diretamente a ddvida,
indica se a solucao é juridicamente
viavel e, quando necessario,
organiza as providéncias em itens
numerados (art. 6°).

Onde fica a resposta

Descreve 0 processo,
mas nao indica a
conclusao adotada.

Transcrever o histérico
inteiro; copiar o oficio
de consulta.

Citagcoes em cadeia;
acordaos inteiros; teses
que nao influenciam a
resposta.

Remete ao “exposto
acima”; respostas
genéricas; condi¢des
espalhadas pelo texto.

O gestor com pouco tempo deve encontrar a resposta na
ementa e na conclusdo. Lidos isoladamente, esses dois trechos
devem ser suficientes para que ele saiba o que pode fazer, o que nao

pode fazer e, quando for o caso, sob quais condi¢des. A
fundamentacgao serve a quem precisa verificar o raciocinio juridico, a
instancia revisora e aos érgaos de controle.




3. ESTRUTURA DA MANIFESTACAO

Limite de 10 paginas (art. 4°)

O limite de paginas é um teto para o caso comum, nao uma meta a ser
alcancada. Muitas consultas podem ser resolvidas em duas ou trés paginas.
Anexos e transcri¢coes exigidos por norma especifica nao entram nessa
contagem (§ 1°). A superacao desse limite deve ficar reservada a casos de
efetiva complexidade.

Passou de 10 paginas? Abra com sintese

Manifestacao que ultrapasse o limite deve iniciar com sintese de até
uma pagina contendo a resposta direta, as condic¢Ges principais e 0s riscos
relevantes (art. 4°, § 2°). Em manifestacdes curtas, a propria conclusao
cumpre esse papel.

Matéria repetida ou simples

Em matéria ja examinada pela PGM-POA ou de baixa complexidade, a
manifestacao deve ser breve e remeter ao precedente adotado, sem
reproduzir a fundamentacao ja consolidada (art. 4°, § 3° BPCs n° 1 e 33 da
AGU). Nas contratacoes, a autoridade juridica maxima pode definir
hipbteses de dispensa da analise juridica, considerando baixo valor, baixa
complexidade, entrega imediata ou uso de minutas padronizadas (art. 53, §
5° da Lei n°® 14.133/2021). A brevidade nao dispensa, porém, a apreciagcao
de todos os elementos indispensaveis a contratacao (art. 53, § 1°, 11).

Escolha da espécie

A informacao juridica ou o parecer serve a questoes que exigem
demonstracao de raciocinio juridico. Questao ja examinada, de
resolucao simplificada ou de simples subsuncao da norma ao fato

comporta manifestacao mais breve, nas espécies da IN PGM n° 004/2022
(BPC n°1daAGU).




4. LINGUAGEM SIMPLES NA PRATICA

Linguagem simples nao significa linguagem informal nem
empobrecimento do vocabulério. E uma técnica de redacdo que permite
ao leitor encontrar a informacao, compreendé-la na primeira leitura e
utilizd-la com facilidade. E esse o conceito adotado pela Lei n°
15.263/2025 (art. 4°). Embora a lei trate da comunicacao com a
populacgao, o art. 3° da IN 04/2026 adota as técnicas previstas em seu art.
5° como referéncia para a redacao juridica, em consonancia com o art.
53,§1°, 11, da Lei n® 14.133/2021.

Antes de escrever, quatro perguntas

1. Quemvailer?

2. O que essa pessoa precisa saber?

3. O que elavaifazer com ainformagao?
4. Quanto ela ja conhece do assunto?

Um parecer ao Secretario de Obras sobre aditivo contratual e uma
manifestacao ao Tribunal de Contas sobre o mesmo aditivo tém leitores,
objetivos e niveis de detalhe diferentes. O texto muda conforme a
resposta.

Referéncias

Pacto Nacional do Judiciario pela Linguagem Simples, do
Conselho Nacional de Justica (CNJ, 2023), Recomendac¢ao CNJ n°
144/2023, Guia de Linguagem Simples do Conselho da Justica

Federal (CJF) e Guia de Linguagem Simples do Tribunal de Justica do
Rio Grande do Sul (TJRS, 2022). Todas chegam ao mesmo conjunto de
técnicas, que as proximas telas aplicam a redacao juridica.




4. LINGUAGEM SIMPLES NA PRATICA

Regras de frase (art. 3°,1a Vi)

Regra

Em vez de

Escreva

Ordem direta:
sujeito, verbo,
complemento

Voz ativa

Frases curtas
uma ideia por
frase. Prefira
periodos de até 25
palavras (ndo se
trata de uma regra
rigida).

Verbos, nao
substantivos

Pela Secretaria consulente,
por meio do Oficio n°® 123, foi
formulada consulta acerca da
possibilidade de
prorrogacao.

Foi verificado por esta
Procuradoria que o prazo do
contrato encontra-se
expirado.

“O contrato, firmado em 2023
ap6s pregao homologado em
marco e posteriormente
prorrogado por dois aditivos,
nao comporta nova
prorrogacao, porque ja
atingiu o limite legal.”

Procede-se a analise da
viabilidade da prorrogacao
contratual.

Pelo Oficion® 123, a
Secretaria consultou se o
contrato pode ser
prorrogado.

O prazo do contrato
expirou.

“O contrato foi firmado em
2023 e ja teve dois aditivos
de prazo. Nao pode ser
prorrogado novamente,
porque atingiu o limite
legal.”

Analisamos se a
prorrogacao é viavel.



4. LINGUAGEM SIMPLES NA PRATICA

Regras de frase (continuacgéo)

Regra

Em vez de

Escreva

Sem
intercalacoes
longas

Prefira
afirmacoes
diretas; evite
dupla negacao

Palavra comum,
evite linguagem
rebuscada ou
arcaica

Evite mesoclise

O Municipio, considerando o
disposto na legislacao de
regéncia e as peculiaridades
do caso, bem como a
orientagdo dos 6rgaos de
controle, pode contratar.

Nao se pode afirmar que
inexista dbice a contratacao.

Outrossim, cumpre
colacionar que o inclito
consulente.

Evitar-se-ao digressoes.

Latim e estrangeirismos

O Municipio pode contratar
por dispensa, porque o
valor esta abaixo do limite
do art. 75, Il, da Lei n°
14.133/2021. O Tribunal de
Contas do Estado admite a
contratagao em casos
analogos ([precedente]).

Ha dbice a contratagao:
[indicar qual].

Se houver ddvida, diga qual
é e o que aresolve: “Ha
davida sobre [ponto], que
depende de [documento ou
informacao].”

Além disso, a Secretaria...

Evite digressodes.

S6 quando nao ha equivalente em portugués ou quando a
expressao é o nome consagrado de um instituto (art. 3°, paragrafo

Unico). “Ab initio”, “ex positis” e “data venia” nao acrescentam nada.




4. LINGUAGEM SIMPLES NA PRATICA

Regras de paragrafo e de texto (art. 3°, 11,1V, V, Vil e
1X)

e Um paragrafo, uma ideia principal. Se o paragrafo ultrapassa 8 a 10
linhas, verifique se ndao ha mais de uma ideia relevante a separar.

e O mais importante vem primeiro. No texto, apresente a resposta
antes da justificativa. No paragrafo, exponha a afirmacao principal
antes das ressalvas e condicionantes.

e Use listas numeradas para providéncias, condicoes e documentos;
tabelas para comparar alternativas; e prosa para desenvolver o
raciocinio.

e Use titulos informativos. Prefira titulos que antecipem o contetido ou
a conclusao, como “O aditivo é possivel, mas depende de duas
condicoes”, em vez de rétulos genéricos como “Da analise”.

e Escreva o nome por extenso antes da sigla, na primeira ocorréncia.
Use siglas internas apenas quando forem conhecidas ou realmente
necessarias.

e Explique o termo técnico indispensavel na primeira ocorréncia. Se o
termo nao for necessario, elimine-o.

* Prefira o tratamento pelo cargo. Use vocativos e férmulas de cortesia
apenas quando necessarios.

e Uniformize a pessoa gramatical. Escolha a primeira pessoa do plural
(“recomendamos”) ou a terceira pessoa institucional (“a PGM

recomenda”) e mantenha a mesma forma em todo o texto.




4. LINGUAGEM SIMPLES NA PRATICA

Como citar normas, precedentes e doutrina

A fundamentacao deve permitir que o leitor confira as fontes, nao

substitui-lo na leitura delas.

Dispositivo legal: cite pelo nimero e resuma o que diz; transcreva sé o
trecho decisivo.

Precedente judicial ou de controle: identifique-o de forma suficiente
para localizacao e indique, em uma frase, a tese relevante e sua relagao
com o caso. Para precedentes judiciais, informe, ao menos, tribunal, classe
e nUmero do processo, 6rgao julgador e data do julgamento; acrescente o
relator quando necessario. Evite reproduzir ou transcrever longos trechos
do julgado.

Doutrina: cabe quando resolve uma dulvida interpretativa real. Citar
autores para confirmar o &bvio alonga o texto e enfraquece a
manifestacao. Quando houver controvérsia relevante, indique as posicoes
e o tratamento que recebem, sem reproduzir a bibliografia (BPC n° 28 da
AGU).

Precedente consultivo da PGM-POA: sempre indicado quando existir,
com o numero da manifestacao anterior (art. 2°, § 2°; BPCs n° 27 e 40 da
AGU). Antes de redigir, verifique se o tema ja foi examinado.

O que cortar na revisédo

e Aberturas rituais, como “Trata-se de consulta formulada por...,
quando a ementa ou o contexto ja fornecem essa informacao.

e Frases que apenas anunciam o que o texto fara, como “Passa-se a
analise”.

e Advérbios de reforco, como “absolutamente” e “inequivocamente”,
e adjetivos que qualificam a propria argumentagao, como “robusta”
e “solida”.

e Foérmulas vazias, como “em homenagem ao principio”.

e Repeticoes da mesma conclusao em diferentes pontos do texto.

e Paragrafos cuja retirada nao altere a resposta, a justificativa ou a

compreensao do caso.




5. ADVOCACIA PUBLICA RESOLUTIVA

O art. 6° da IN 04/2026 trata da conclusao porque é nela que a
manifestacao cumpre sua funcao pratica. A regra é simples: a conclusao
deve responder diretamente a pergunta formulada, indicar se a solucao
é juridicamente viavel e, quando houver condicionantes, listar de forma
objetiva as providéncias necessarias.

Os trés tipos de conclusdo

Viavel

Declare a viabilidade ja na primeira frase. Se houver cautelas ou
recomendacdes, apresente-as em seguida.

“A prorrogagdo € juridicamente vidvel. Recomendamos duas cautelas:

(1)...(2)..”

Viavel sob condicoes

Indique expressamente que a solucao € viavel, desde que atendidas as
condi¢des necessarias. Numere cada uma delas e formule-as de modo
verificavel. Separe as condicOes indispensaveis das meras recomendacoes
(art. 6° Ill). Se faltar documento ou informacao de instrucdo, prefira a
diligéncia prévia (art. 7°); a conclusao condicionada para suprir instrucao
deve ser excepcional, justificada pela urgéncia (BPC n° 31 da AGU).

‘A contratacdo € juridicamente vidvel, desde que, antes de seu
prosseguimento: (1) sejam indicados na cldusula de reajuste a data-base e o
indice aplicavel (art. 92, V, da Lei n°® 14.133/2021); (2) seja retificada a cldusula
79 nos termos do item 4.2; e (3) haja manifestacdo da drea orcamentaria.”

Inviavel, com alternativa

7
\

Declare a inviabilidade na primeira frase, indique sucintamente sua
razao e, quando possivel, apresente alternativa juridicamente valida que
atenda ao mesmo interesse publico. Se nao houver alternativa identificavel,
diga isso expressamente (art. 6°, 1V e § 1°).

‘A doag¢do direta ndo é juridicamente vidvel, porque depende de
autorizagdo legal. O mesmo interesse publico pode ser atendido por cesséo de
uso, nos termos do art. [x] da [norma], desde que [requisito verificdvel].”




5. ADVOCACIA PUBLICA RESOLUTIVA

O que a IN proibe (art. 6°, § 3°)
Conclusoes genéricas, ambiguas ou que nao respondam ao

questionamento; formulas que transfiram ao gestor a identificacao das
normas ou cautelas a observar. Na pratica, isso elimina:

Formula Por que ndo serve

“Opina-se pela regularidade, desde Transfere ao gestor o trabalho de

que observada a legislacao aplicavel.”  descobrir qual legislacao e o que
observar.

“Cabe ao gestor avaliar a Correto se a questao é discricionaria;

conveniéncia e oportunidade.” evasao quando a dlvida é juridica.

“Salvo melhor juizo, ndo se vislumbra Nao diz se a medida pode ser adotada;

Obice.” diz s6 que o subscritor ndo viu problema.
“Recomenda-se cautela.” Sem dizer qual cautela, ndo orienta
ninguém.

“Pelas razoes expostas, conclui-se nos A conclusao deve ser autossuficiente (§
termos do item 5.7 4°); a remissao serve s6 para detalhe
técnico.

A negativa néo encerra a andlise (art. 6°, § 1°)

A manifestacao deve enfrentar todas as questoes submetidas,
ainda que a conclusao seja negativa, e avaliar o processo de forma
ampla. Se nao houver alternativa viavel no caso concreto, isso deve
constar expressamente, sem prejuizo de nova analise se surgirem
possibilidades ou questdes novas. E o que a AGU recomenda na BPC

n°® 21, e o que a LINDB orienta ao mandar indicar as condi¢oes para
regularizacao do ato (art. 21, paragrafo Unico).




5. ADVOCACIA PUBLICA RESOLUTIVA

Posicionar-se sem invadir o mérito (art. 6°, § 2°)

Resolutividade nao é decidir pelo gestor. A manifestacao se
posiciona sobre a juridicidade; a escolha entre alternativas igualmente
licitas € do administrador (BPCs n° 7 e 19 da AGU). A férmula util separa
os dois planos na prépria conclusao:

“Do ponto de vista juridico, as alternativas A e B sao viaveis. A escolha
entre elas depende de critérios técnicos e de gestao, sobre os quais ndao nos
manifestamos conclusivamente. Registramos, porém, que a alternativa B
reduz o risco de questionamento pelo Tribunal de Contas do Estado do Rio
Grande do Sul (TCE-RS) pela razao X.”

Como redigir a lista de providéncias (art. 6°, lll e § 5°)

Cada item é uma acao verificavel, com responsavel e, quando
couber, o documento que comprova o atendimento. “Regularizar a
instrucao” nao serve; “juntar aos autos a certidao negativa de débitos
trabalhistas vigente na data da assinatura” serve. A lista fica na
conclusao, com as condi¢oes indispensaveis separadas das
recomendacoes.

Converse antes de escrever (art. 7°; BPCs n° 20 e 31
da AGU)

Muitas manifestacoes longas e inconclusivas nascem de
consultas mal formuladas ou de autos mal instruidos. Uma ligagao ou
uma reunidao curta com o érgao consulente costuma substituir

paginas de hipoteses. A IN prevé a reuniao ou diligéncia prévia
justamente para evitar manifestacoes condicionais ou hipotéticas.




6. PECAS PROCESSUAIS

O juiz |é dezenas de pecas por dia. Uma contestacao de 60 paginas
com preliminares repetidas nao é lida com mais atencao do que uma de
15 que diz, logo no inicio, por que o pedido deve ser rejeitado. O art. 8°
da IN fixa as regras; a Recomendacao CNJ n° 144/2023 orienta os
préprios tribunais no mesmo sentido.

@ ropE € NAoPODE
e Abrir com um resumo de até dez e Preliminares de estilo, sem chance
linhas: o que a parte pede, o que o real de acolhimento (inc. Il).

Municipio pede e as razoes
numeradas. A IN ndo exige, mas é o
que mais ajuda o julgador.

e Narrar o histérico inteiro que ja esta
nos autos.

o P e Transcrever ementas inteiras.
e Limitar os fatos ao necessario a tese

(inc. ). e Em recurso, repetir a contestacao
em vez de atacar os fundamentos da
decisdo (inc. V; arts. 932, 11, e 1.021,
§ 1°, do CPC). Recurso que nao
impugna especificamente 0s
e Destacar precedente qualificado fundamentos da decisao pode nao
(art. 927 do Codigo de Processo ser conhecido.
Civil, CPC: controle concentrado,
sumula vinculante, repercussao
geral, recurso repetitivo, incidente
de resolucado de demandas
repetitivas e incidente de assuncao
de competéncia), com tema e tese.

e Um tépico por fundamento, com
titulo que anuncie a conclusao (inc.
).

e Manter em peca-padrao tese ja
superada em precedente
qualificado.

e Pedidos numerados e especificos,
inclusive subsidiarios (inc. IV).

e Referir documentos pelo evento do
processo eletronico (eproc), em vez
de transcrevé-los.




6. PECAS PROCESSUAIS

A concis@o ndo dispensa os onus processuais

Toda a matéria de defesa deve constar da contestacao (art. 336
do CPC), os fatos devem ser impugnados especificamente (art. 341) e
as questoes federais e constitucionais devem ser prequestionadas.
Cortar preliminares de estilo ndo autoriza omitir matéria sujeita a
preclusao.

Pecas padronizadas (art. 8°, § 2°)

Devem ser revisadas periodicamente para suprimir teses
superadas e enxugar o texto. Uma peca-padrao longa multiplica o
problema por milhares de processos; insistir em tese ja rejeitada em
repetitivo, além de prejudicar o convencimento, pode levar, em
agravo interno, a multa do art. 1.021, § 4°, do CPC.

Manifestagcoes ao TCE-RS, ao Ministério Pablico e ao
Poder Legislativo

Responder exatamente ao que foi perguntado, na mesma ordem da
solicitacao, indicando os documentos correspondentes a cada item.

Respostas objetivas, estruturadas e verificaveis facilitam a analise
pelo érgao de controle e reduzem a necessidade de novas diligéncias.
Respostas genéricas ou incompletas tendem a gerar pedidos adicionais

de esclarecimento.




6. MEIOS CONSENSUAIS

Acordos, mediagdes e arbitragens (art. 9°)

O leitor costuma ser a outra parte, o mediador ou a camara, e
muitas vezes nao é jurista. A manifestacao deve dizer, em linguagem
compreensivel por quem nao tem formacao juridica:

e O que o Municipio aceita, o que nao aceita e por qué.

e Os limites legais e orcamentadrios da transacdo (autorizacdo legal,
competéncia para transigir, impacto orcamentario, publicidade e, nos
acordos de pagamento, o regime de precatorios e requisicoes de pequeno
valor do art. 100 da Constituicao Federal), para que ninguém negocie sobre
0 que nao pode ser negociado.

e A manifestacao interna que autoriza o acordo segue a estrutura consultiva:
resposta direta sobre a viabilidade, condicbes numeradas, alternativa
quando a proposta recebida nao puder ser aceita.

Compromisso da LINDB (art. 26)

O compromisso para eliminar irregularidade, incerteza juridica
ou situacao contenciosa exige oitiva prévia do 6rgao juridico (art. 26
da LINDB). A manifestacao deve indicar se estao presentes os
requisitos do dispositivo.

Litigio evitavel

Ao identificar nos autos oportunidade de solugao consensual, o
subscritor orienta o gestor nesse sentido ja na conclusao (BPC n° 46
da AGU).




7. INTELIGENCIA ARTIFICIAL GENERATIVA

A IN admite a IA como suporte, nunca como autora (art. 10). O
subscritor responde integralmente pelo conteldo e deve revisa-lo
criticamente (§ 1°). Adisciplina de uso é a da IN PGM n° 003/2025.

Onde a lA ajuda Onde a IA costuma piorar

e Resumir autos extensos e o Extensao: introducoes,
localizar documentos, com recapitulacbes e conclusoes
conferéncia do resumo. repetidas.

e Propor estrutura e titulos a e Generalidade: paragrafos
partir de um rascunho. corretos em abstrato que nao

enfrentam o caso.
e Reescrever trechos para a

ordem direta e encurtar frases. e Citacoes: precedentes e
dispositivos que nao existem ou

e Apontar inconsisténcias entre _ _
dizem outra coisa.

conclusao e fundamentacao.
e Tom: advérbios de reforco, listas

e Produzir versdao simplificada S o o
simétricas, transicoes artificiais.

para leitor nao jurista.
e Posicionamento: “pode-se
considerar”,  “em  principio”,

“eventualmente”.

Regras praticas

1. O subscritor define a tese e a conclusao antes de pedir texto a ferramenta. A IA
executa, nao decide.

2. Dados sigilosos ou pessoais s6 podem ser inseridos em ferramentas
autorizadas pela IN PGM n° 003/2025.

3. Toda citagao gerada ou sugerida por IA deve ser conferida na fonte antes de
ser mantida (art. 10, § 2°).

4. Nao existe “erro da ferramenta de IA”. A responsabilidade pelo contetdo final €
de quem subscreve a manifestacao.

5. Um bom prompt ajuda a cumprir a IN. Instrucoes claras sobre estrutura,
extensao, linguagem, fontes e forma de conclusao, ou configuracoes
equivalentes no SablA, a ferramenta de inteligéncia artificial da PGM-POA para
elaboracao de minutas, podem orientar a ferramenta a produzir textos mais
aderentes a IN e a este manual. Isso ndo substitui a definicao da tese nem a
revisao final pelo procurador. H4 um modelo de prompt na secao 9.




8. CHECKLIST ANTES DE ASSINAR

O mesmo checklist serve ao subscritor, a Chefia e a Corregedoria-
Geral, que a IN encarrega de orientar e, se for o caso, devolver a
manifestacao com indicacao objetiva dos pontos a corrigir (art. 11). Um
“nao” em qualquer item é motivo para revisar.

Resposta e concluséio (art. 6°)

A conclusao responde exatamente a pergunta formulada?

Diz se a medida é viavel, inviavel ou viavel sob condi¢des?

As condicOes estao numeradas, sao verificaveis e ficam na conclusao?

Se a resposta € negativa, todas as questdoes foram enfrentadas e a

manifestacao apresenta a alternativa legal ou declara que nao encontrou
alternativa viavel?

Ementa e conclusao, lidas sozinhas, bastam para o gestor decidir?

Nao ha férmulas evasivas (“salvo melhor juizo”, “desde que observada a

)«

legislacao”, “recomenda-se cautela”)?

Os limites entre juridicidade e mérito administrativo estao claros (§ 2°)?

Se a consulta estava mal instruida, houve diligéncia ou contato prévio
(art. 7°)?

Foi avaliada a oportunidade de solugao consensual (BPC n° 46)?




8. CHECKLIST ANTES DE ASSINAR

Texto (arts. 2° a 4°)

Cabe em 10 paginas, ou a extensao maior esta justificada pela complexidade
real? Ha sintese inicial?

Cada paragrafo contribui para a resposta? Retirado, mudaria algo?

Frases na ordem direta e na voz ativa, com até 25 palavras na maior parte dos
casos?

Termos técnicos indispensaveis explicados? Os dispensaveis retirados?

Siglas precedidas do nome completo na primeira ocorréncia?

Normas e precedentes conferidos na fonte e resumidos, nao transcritos?

O precedente consultivo da PGM-POA sobre o tema, se existe, foi indicado?

A pessoa gramatical é uniforme e os titulos antecipam o contetdo?

Forma e responsabilidade

A espécie de manifestacdo € a adequada a complexidade (IN PGM n°
004/2022)?

Em pecga processual: preliminares sé com chance real, mérito em tépicos,
pedidos especificos, recurso que ataca os fundamentos (art. 8°)?

Se houve uso de IA, nenhuma citacao ficou sem conferéncia (art. 10, § 2°)?

A manifestacao foi lida uma ultima vez do ponto de vista do destinatario?




9. MODELOS

Os modelos mostram a forma, ndo o conteddo. Os colchetes
indicam o que varia em cada caso.

Esqueleto de parecer

PARECER N° [nUmero]/[ano] - [unidade]

EMENTA: [MATERIA EM CAIXA ALTA]. [Questdo examinada em uma frase nominal.]
[Conclusao em uma frase nominal: viabilidade, condi¢des ou inviabilidade e alternativa.]
[Norma ou precedente decisivo.]

1. RESPOSTA EM SINTESE
[Obrigatoria acima de 10 paginas. Resposta direta, condi¢Ges principais e riscos relevantes,
em até uma pagina.]

2. RELATORIO
[Quem perguntou, o qué, por qual expediente. Documentos examinados. Até dez linhas.]

3. FUNDAMENTACAO

3.1 [Titulo que anuncia a conclusao do tépico, p. ex. “A lei permite a prorrogacao, mas limita
o prazo total”]

[Norma aplicavel, resumida. Precedente identificado e aplicado. Analise do caso concreto.]
3.2 [Proximo fundamento, mesmo formato]

4. CONCLUSAO

[Primeira frase: a resposta a pergunta.]

[Posicionamento sobre viabilidade, regularidade ou licitude.]

Condic¢oes indispensaveis:

(1) [agao verificavel, responsavel, documento comprobatério]

(2) [...]

Recomendacgdes:

(a) [...]

[Se inviavel: a alternativa legal, ou a declara¢do expressa de que ndo foi encontrada
alternativa viavel no caso concreto.]

[Ressalva sobre mérito administrativo, quando houver escolha discricionaria.]

[Local, data, assinatura e cargo]




9. MODELOS

Trés conclusées-modelo

Viavel

A contratagdo direta por dispensa, nos termos do art. [x] da Lei n°
14.133/2021, é juridicamente vidvel. Recomendamos que a Secretaria planeje
as proximas aquisicoes do mesmo objeto por licitagdo ou registro de preg¢os,
dada a recorréncia da demanda.

\

Viavel sob condicoes

O aditivo pode ser celebrado desde que: (1) a Secretaria retifique a
clausula 5° para limitar o acréscimo a 25% do valor inicial atualizado (item 3.1);
(2) a drea técnica ateste a vantajosidade da manutengdo dos pregos (item 3.3);
(3) a Secretaria Municipal da Fazenda (SMF) indique a dotagdo or¢camentaria.

Inviavel, com alternativa

A cessdo gratuita do imével a associa¢éo, como proposta, ndo € vidvel,
porque exige autorizagdo legislativa especifica que ndo existe (item 3.1). O
mesmo objetivo pode ser atendido por permissdo de uso, a titulo precario, pelo
prazo de até [x] anos, mediante decreto, nos termos do art. [y] da Lei Organica
(item 3.2). Se a Secretaria preferir a cessdo, o caminho é o envio de projeto de
lei a Cdmara Municipal.




9. MODELOS

Modelos de prompt para o SablA

Use como ponto de partida e ajuste ao caso. O prompt nao
substitui a definicao da tese nem a revisao final, e dados sigilosos ou
pessoais seguem a IN PGM n° 003/2025.

Para redigir uma concluséo

Redija a conclusao de parecer sobre [tema], com base na tese: [tese].
Responda a pergunta na primeira frase e classifique a solugao como viavel, viavel
sob condig¢des ou inviavel. Se for inviavel, indique a alternativa legal que atenda ao
mesmo interesse publico ou declare que nao foi encontrada alternativa viavel.
Numere as condi¢oes indispensaveis, com responsavel e documento, e separe as
recomendacoes. Use voz ativa e frases de até 25 palavras. Cite apenas as normas e

» o«

precedentes desta lista: [lista]. Nao use “salvo melhor juizo”, “em principio” ou
“recomenda-se cautela”.

Para revisar uma minuta pronta

Revise a minuta abaixo segundo os padroes de linguagem simples e de
conclusao resolutiva da PGM-POA. Nao altere conclusdes juridicas, fatos, valores,
datas nem citacdes. Entregue: (a) um diagndstico de até seis linhas com os
problemas principais; (b) a versao reescrita, com frases curtas em ordem direta,
conclusao na primeira frase da parte final, providéncias numeradas e sem
formulas evasivas; (c) a lista das mudancas de substancia que o procurador deve
conferir. Marque com [CONFERIR] toda citacao a verificar na fonte.




10. BASE NORMATIVA E REFERENCIAS

Normas da PGM-POA

e Instrucao Normativa PGM n° 004/2026: padroes de objetividade, clareza e
estrutura das manifestac¢oes juridicas.

¢ Instrucao Normativa PGM n°® 004/2022: manifesta¢des técnico-juridicas.
® Instrucao Normativa PGM n°003/2025: uso de inteligéncia artificial.
e Lei Complementar Municipal n®701/2012, art. 11, XV.

Normas hacionais

® Lei n® 14.133/2021, art. 53, § 1°, Il (parecer em linguagem simples, clara e
objetiva) e § 5° (dispensa de analise juridica).

® Lei n® 15.263/2025: Politica Nacional de Linguagem Simples (arts. 1°, 4°, 5° e
8°).

® Constituicao Federal, art. 5°, LXXVIII, art. 37, caput, e art. 100.

® |ein®13.460/2017, art. 5% XIV; Lein® 12.527/2011, art. 5°.

®* LINDB (Decreto-Lei n°® 4.657/1942), arts. 20, 21, 22, 26 e 30, com a redagao da
Lei n° 13.655/2018.

® CPC, arts. 3°, 8§ 2° e 3°, 336, 341, 927, 932, Ill, e 1.021; Lei n° 13.140/2015, art.
32; Lein®9.307/1996, art. 1°,§ 1°, e art. 2°, § 3°.

® Recomendagao CNJ n°® 144/2023 e Pacto Nacional do Judicidrio pela
Linguagem Simples (2023).

Manuais e guias consultados

e AGU, Manual de Boas Praticas Consultivas, 4% ed. (2016), Portaria Conjunta n°
01/2016: BPCsn°1,2,7,15,19,20, 21,27, 28, 31, 33, 40 e 46.
® CJF, Guia de Linguagem Simples (Ipé Lab).

e TJRS, Guia de Linguagem Simples (Comissao de Inovagao, 2022).

e Presidéncia da Republica, Manual de Redacao, 3° ed. (2018).




Prefeitura de
Porto Alegdre

PROCURADORIA-GERAL
DO MUNICIPIO

Material orientativo, complementar

a Instrucao Normativa PGM n° 004/2026.
Nao substitui a consulta as normas vigentes.

Flaborado com apoio de inteligéncia artificial
e revisdo integral da Procuradoria-Geral do Municipio,
nos termos da IN PGM n° 003/2025.



