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Frentes de atuacao

Quem trabalha para o poder publico, presta concurso
ou vende para ele vive sob regras que nao existem na
relacao entre particulares. O servidor pode ser
investigado pelo proprio empregador, com comissao,
prazo € punicao que vai até a perda do cargo. O
aprovado em concurso descobre que aprovagao e
nomeagao sao coisas diferentes. O aposentado vé os
proventos calculados por regras que mudaram mais
de uma vez enquanto contribuia. A empresa que
participa de licitagao precisa disputar em condi¢cdes
de igualdade e, depois, fazer valer o contrato
assinado. Em todas essas situacdes a administracao
age por atos formais, publicados e sujeitos a controle,
e é justamente nesse formalismo que estdo as
garantias de quem se relaciona com ela. A Sampaio
Advocacia atua nessas frentes desde a fase
administrativa, guando ainda é possivel corrigir o
rumo sem processo judicial, até a discussao em juizo,
guando necessaria. Este documento apresenta cada
frente, o percurso tipico e os pontos que costumam
definir o desfecho; o enquadramento de cada caso
depende da leitura dos documentos e do regime

aplicavel.

FRENTES DE
ATUAGCAO

Em que situagoes a area entra

Cada frente abaixo tem pagina prépria adiante, com o que se faz, os documentos e os pontos de atencao.

B A E

DEFESA EM CONCURSOS ACUMULAGAO DE
PROCESSO PUBLICOS: CARGOS E
ADMINISTRATIVO... NOMEAGAO, CAD... NOTIFICAGA...

O

APOSENTADORIA,
PROVENTOS E
REVISA...

W

CARREIRA E ATOS
DA ADMINISTRAGAO

SAMPAIO

PODE



Defesa em processo administrativo disciplinar e
sindicancia

Acompanhamento do servidor desde a notificagao: leitura do ato de instauracao, obtencdo da
copia integral dos autos, preparagao para depoimentos, indicacao de testemunhas e

apresentagdo das pecgas de defesa, no rito do regime aplicavel, federal, estadual ou municipal.
Cada regime tem prazos e fases proprios, e a defesa se constroi na instrugao, nao depois dela.

Identificagdo de nulidades com demonstracao do prejuizo a defesa

Recurso administrativo e pedido de revisdo da punicdo aplicada

Discussao judicial da san¢ao quando o processo violou garantias

Concursos publicos: nomeacao, cadastro de reserva e
eliminacdo em etapa

Leitura do edital e dos atos publicados para separar o que é direito do que é expectativa.
Aprovado dentro das vagas, candidato em cadastro de reserva com indicio de pretericao e
eliminado em psicotécnico, investigagdo social ou exame fisico seguem caminhos diferentes,

com prazos que correm a partir de cada publicagdao no Diario Oficial.

Aprovado dentro das vagas sem nomeacao até o fim da validade

Cadastro de reserva com contratacao temporaria ou terceirizada para a mesma funcao

Abertura de novo concurso com o anterior ainda valido

Eliminagcdo em exame psicotécnico sem critérios objetivos ou sem acesso ao laudo

Reprovagao em investigagao social, exame médico ou teste fisico

Erro de nota, classificacao, cota ou critério de desempate

Recurso administrativo e mandado de seguranca dentro do prazo
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Acumulacdo de cargos e notificacdo para optar

Analise do enquadramento dos vinculos nas hipdteses admitidas pela Constituigao Federal e
da compatibilidade de horarios, ponto em que a maioria das notificacdes se apoia. O servidor
notificado tem prazo para responder e ndo deve pedir exoneragcao de um dos cargos antes de
saber se a acumulagao €, de fato, irregular.

Dois cargos de professor, professor com cargo técnico, dois cargos de sauide

Cargo publico acumulado com aposentadoria de outro regime

Prova de compatibilidade de horarios com escalas e folhas de frequéncia
Resposta a notificacdo e defesa no processo de acumulagao
Escolha do cargo a manter quando a opc¢éo é inevitavel

Devolucgéao de valores: quando é exigivel e quando néao é

Aposentadoria, proventos e revisao do servidor

O servidor efetivo se aposenta, em regra, por regime préprio, quando o ente que o emprega o
mantém; Nos municipios sem regime proéprio, a aposentadoria é pelo INSS, com regras
diferentes., com regras que mudaram nas reformas constitucionais da previdéncia e que
variam entre Uniao, estados e municipios. O trabalho € identificar a regra mais vantajosa a que
a pessoa faz jus, conferir o calculo dos proventos e discutir o que foi pago a menos.

Contagem de tempo e averbacgdo de periodos cumpridos em outros regimes
Escolha entre a regra permanente e as regras de transigdao
Abono de permanéncia para quem ja pode se aposentar e segue ha ativa

Conferéncia do calculo dos proventos e do direito a paridade

Aposentadoria por incapacidade e revisao de laudos médicos

Pensao por morte de servidor aos dependentes Defesa contra cassagdo de aposentadoria em PAD
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Carreira e atos da administragdao contra o servidor

Atos do dia a dia que afetam o servidor e também se submetem a controle: avaliagdo no
estagio probatdério, progressao negada, remogcao sem motivo declarado, licenca indeferida,
gratificacao suprimida, desconto em folha. Alguns podem ser revistos na propria esfera
administrativa, por requerimento bem instruido; outros exigem mandado de seguranga ou
acgao.

Reprovagao em estagio probatério sem avaliacdo motivada

Progressao e promocao nao concedidas ou concedidas com atraso

Remocao ou redistribuicdo sem justificativa, ou como punicgdo disfarcada

Licengas, afastamentos e readaptagdo por motivo de saude

Descontos em folha e cobrancga de ressarcimento ao erario

Adicionais, gratificagcdes e verbas pagas a menor

Licitagcdes e contratos com o poder publico

Para a empresa que fornece ou quer fornecer ao poder publico: leitura do edital, impugnacgao
de exigéncias restritivas, recurso contra habilitacdo ou julgamento, e execucao do contrato,
com reajuste, reequilibrio, atraso de pagamento e defesa contra penalidades. A disputa

comeca antes da proposta e nao termina na assinatura.

Impugnacao de edital com clausula restritiva ou direcionada

Recurso contra inabilitagcdo, desclassificagcdo ou julgamento das propostas

Defesa em processo de multa, suspensao ou declaragao de inidoneidade

Reequilibrio econémico-financeiro e reajuste do contrato

Cobrancga de pagamentos em atraso por servigos executados Rescisdo, prorrogacgao e aditivos contratuais

Credenciamento, dispensa e inexigibilidade de licitagdo
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Contratacido temporaria e vinculos sem concurso

Contratados por tempo determinado, comissionados e ocupantes de fun¢cao sem concurso
ficam num meio-termo: nao tém estabilidade, mas tém direitos, e a administragdo responde
por prorrogacgdes irregulares e verbas nao pagas. A analise define o que é exigivel e por qual
via, sem confundir esse vinculo com o do servidor efetivo.

Verbas devidas ao fim do contrato temporario Prorrogacdes sucessivas além do que a lei do ente permite

Dispensa de comissionada durante a gestagao ou licenga
Reconhecimento dos direitos previdenciarios do periodo trabalhado

Distincao entre regime estatutario, celetista e temporario
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Entenda os termos

SAMPAIO

As palavras que aparecem em intimacdes, notificagdes e conversas — explicadas antes

de qualquer decisao.

PAD

Processo administrativo disciplinar. Procedimento
formal em que o érgao publico apura falta atribuida a
servidor, por meio de comissdo, com produgdo de
provas, defesa e julgamento pela autoridade. E o
caminho obrigatdrio para as puni¢cdes mais graves,

inclusive a demissao.

Comissdo processante

Grupo de servidores, em geral trés, designado para
conduzir o PAD: ouvir testemunhas, colher
documentos, interrogar o acusado e escrever o
relatério final. Nao julga, recomenda, e a autoridade
costuma seguir o relatorio.

Alegacoes finais

Ultima manifestacéo escrita da defesa, depois que
todas as provas foram produzidas e antes do relatério
da comissdo. E o momento de mostrar o que a
instrugao confirmou ou desmentiu, apontar

nulidades e pedir absolvigao ou puni¢ao mais branda.

Estagio probatério

Periodo de prova no inicio do cargo efetivo, alinhado
ao prazo de trés anos que a Constituicao Federal
exige para a estabilidade, no inicio do cargo efetivo,
em que a administracao avalia assiduidade,
disciplina, produtividade e outros critérios definidos
em lei. Reprovagao leva a exoneragao, mas a avaliagao
precisa ser motivada, com direito a defesa.

Sindicancia

Apuragao preliminar, mais enxuta que o PAD, para
saber se um fato ocorreu e quem responderia por ele.
Pode ser investigativa, sem acusado definido, ou
punitiva, quando o regime permite aplicar sangdes

leves. Seus depoimentos podem seguir para o PAD.

Defesa prévia

Primeira manifestag¢ado escrita do servidor no PAD,
depois de conhecer a acusacio. E nela que se
contestam os fatos, se apontam falhas do
procedimento e se pedem provas e testemunhas. O

prazo é curto e depende do regime do vinculo.

Estabilidade

Protegdo do servidor efetivo que cumpriu o estagio
probatodrio: ele sé perde o cargo por decisao judicial
definitiva, por PAD com ampla defesa ou por
avaliagao de desempenho na forma da lei. Ndo é

imunidade, é garantia de processo.

Acumulacao de cargos

Exercer dois vinculos publicos ao mesmo tempo,
inclusive cargo e aposentadoria. A Constituicdo
Federal s6 admite hipodteses especificas, como dois
cargos de professor ou dois de saude, sempre com
horarios compativeis. Fora delas, o servidor &

notificado para optar.

Sampaio Advocacia - Av. Demétrio Couto Guerrieri, 171 —1° andar, Centro, Eunapolis - BA, CEP 45820-095 (73) 3261-2638



DIREITO ADMINISTRATIVO E SERVIDOR PUBLICO

ENTENDA OS TERMOS - CONTINUAGAO

Nomeacao, posse e exercicio

Trés atos em sequéncia. Nomeagao: a administragao
chama o aprovado, por publicagao oficial. Posse: o
nomeado assina o termo e apresenta os documentos
exigidos. Exercicio: comeca a trabalhar. Cada um tem

prazo; perdé-lo custa a vaga.

Pretericdo

Quando a administragao passa por cima do
candidato aprovado: nomeia alguém pior classificado,
contrata temporarios ou terceirizados para a mesma
funcao ou convoca aprovados de um concurso Novo
enqguanto o anterior ainda vale. E o que pode

transformar expectativa em direito.

Proventos e paridade

Proventos sao o que o aposentado recebe. Paridade é
o direito de ter os proventos reajustados junto com o
salario dos servidores da ativa. Nem todo aposentado
tem paridade: depende da data de ingresso e da

regra de aposentadoria.

Improbidade administrativa

Acao judicial contra agente publico ou particular
acusado de enriquecer ilicitamente, causar prejuizo
aos cofres publicos ou violar de propdsito os
principios da administragdao. Nao se confunde com
erro ou ma gestao: exige intengao. Pode custar multa

€ O cargo.
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Cadastro de reserva

Lista de aprovados além das vagas anunciadas no
edital. Quem esta nela s6 € chamado se surgirem
vagas e a administracao decidir preenché-las. Por si
s6, ndo gera direito a nomeacgao, mas pode gerar se

houver pretericao.

Exame psicotécnico

Avaliagao psicolégica usada em alguns concursos,
principalmente de seguranga. Sé pode eliminar se
estiver previsto em lei, com critérios objetivos
divulgados antes e direito a recurso. Laudo sem
explicagao ou 'inapto’' sem fundamento pode ser

contestado.

Licitacdo

Procedimento pelo qual o poder publico escolhe com
guem vai contratar, comparando propostas de forma
publica e igual para todos. Vale para obras, compras e
servigos. A empresa que participa tem direitos no

certame e pode recorrer das decisoes.

Mandado de seguranca

Acao de rito mais simples, sem testemunhas, para
proteger direito claro e comprovado por documentos
contra ato ilegal de autoridade publica. Muito usado
em concursos e em atos contra servidores. Ha prazo

contado do ato; perdé-lo fecha essa via.
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O PAD, do inicio ao fim

A ordem e os prazos de cada fase seguem o regime do vinculo, federal, estadual ou municipal, e

SAMPAIO

alguns regimes invertem a posi¢ao da defesa escrita. O que nao muda: a prova se produz no

meio, e € ali que a defesa se decide.

Instauracao

Portaria publicada pela
autoridade, com a
comissao designada e a
descricdo do que se

Instrucao

Oitiva de testemunhas,
juntada de documentos,
pericias e interrogatdrio

Relatério e
julgamento

A comissao recomenda;
a autoridade decide.
Cabe recurso e, se
houver ilegalidade,

apura. do acusado.

—O O O O

discussao judicial.

O—

Citacdo e acesso Defesa escrita

O servidor é Contestacgao dos fatos,

formalmente apontamento de
cientificado e tem nulidades e pedido de
direito a copia integral absolvigao ou de sangao

dos autos. menor.
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.........

COMO FUNCIONA, EM IMAGENS

[ ] [ ] ~ [ ] [ ]
Concurso: seis situagcoes que parecem iguais e
~ ~
Nao Sao
A mesma frase, 'passei e ndo fui chamado', esconde seis quadros juridicos diferentes. Identificar o
seu € o primeiro passo, antes de falar em direito ou expectativa.

(o | EREN - ¥ 3 ®

Dentro das vagas Cadastro de reserva Preterido

Classificado até o niumero do Além das vagas do edital. Temporarios, terceirizados ou

edital. Em regra, direito a Expectativa, que pode virar NOVO CONCUrso ocuparam a

nomeacdo durante a validade. direito se houver pretericao. funcdo enquanto vocé
esperava.

(] ~ 2 IR - =

Eliminado em etapa Validade encerrada Vaga surgida depois
Psicotécnico, investigagao Parte dos fundamentos Vacancia ou criagao de cargo
social, exame fisico ou médico. sobrevive, parte fica apos o edital tem tratamento
Discute-se o critério e a prejudicada. Depende do que distinto de vaga nele prevista.
fundamentacao. ocorreu durante a validade.
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COMO FUNCIONA, EM IMAGENS

SAMPAIO

Quem é quem no processo disciplinar

Cinco papéis que o servidor costuma confundir. Saber quem faz o qué define a quem pedir os

autos, a quem dirigir a defesa e de quem recorrer.

Autoridade
instauradora

Quem assina a portaria que
abre o processo. Se nao tinha
competéncia, o vicio vem de

origem.

Servidor acusado

Direito

Tem direito de ver os autos, Administrativo e

produzir prova, ser ouvido e se Servidor Puablico
manifestar por Ultimo.

Autoridade julgadora

Decide com base no relatorio.
Pode acolher, abrandar ou, se
fundamentar, divergir da

comissao.
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Comissédo processante

Conduz a instrugao, ouve
testemunhas e escreve o
relatério. E diante dela que a

defesa se faz.

Defensor

Advogado do servidor.
Acompanha oitivas, formula
perguntas, protocola pegas e

registra irregularidades.
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COMO FUNCIONA, EM IMAGENS

Como o escritorio conduz um caso de servidor

O percurso € o mesmo para PAD, concurso, acumulagdo ou aposentadoria; o que muda € o
documento de partida e o prazo de cada etapa.

01 Regime e prazos

Identificar a lei que rege o vinculo e o que ja esta

correndo desde a primeira notificagdo ou publicagao.

oz Acesso e protocolo

Requerer formalmente autos, laudos e publicagdes. Cada

negativa fica documentada.

03 Estratégia e via

Definir teses, provas e testemunhas, e escolher entre a

esfera administrativa, a judicial ou as duas.

04 Atuacgao

Pecas escritas, acompanhamento de oitivas e audiéncias, NA PRATICA

resposta a cada intimagao no prazo. O percurso é o mesmo para
PAD, concurso, acumulagédo
ou aposentadoria; o que
muda é o documento de
os Decisio e efeitos partida e o prazo de cada
etapa.
Ler a decisao, avaliar recurso e cuidar dos

desdobramentos: ficha funcional, nomeacao, valores

devidos.
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COMO FUNCIONA,

EM IMAGENS

SAMPAIO

Notificado por acumulacdo de cargos: o que se
verifica, nesta ordem

Muitas notificagdes se esclarecem ja no segundo ou no terceiro passo, quando a hipdtese
constitucional e a compatibilidade de horarios sdo conferidas. Pedir exoneragdo antes de
percorré-los € uma decisao dificil de reverter. Pedir exoneragao antes de percorré-los é a decisao

mais dificil de reverter.

Quais vinculos

Listar cargos, empregos,
fungdes e
aposentadorias, com
ente, carga horaria e
data de ingresso.

Horarios

Provar a
compatibilidade com
escalas, folhas de ponto
e declaragdes das

Opcdo ou
processo

Se a acumulagéo for
mesmo vedada,
escolher o cargo com
critério. Se nao for,
sustentar isso no PAD,
se instaurado.

O
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chefias.

Hipotese
constitucional

Conferir se a
combinagao esta entre
as que a Constituigao
Federal admite
acumular.

O O

Resposta a
notificacao

Defesa escrita no prazo,
com os documentos. O
siléncio ndo trava o
processo: ele segue e
pode terminar em
demissdo. Em alguns
regimes, optar dentro
do prazo é tratado como
boa-fé e encerra o caso
com a exoneragao do
cargo escolhido.
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COMO FUNCIONA, EM IMAGENS

SAMPAIO

.........

Aposentadoria do servidor: seis conceitos que

definem o valor

As regras dependem do ente, da data de ingresso e da data em que os requisitos foram
cumpridos. Estes seis termos aparecem em todo pedido e explicam por que dois colegas com o
mesmo tempo recebem valores diferentes.

o 2

Regime préprio
Sistema de previdéncia do
servidor efetivo, separado do

INSS, mantido pelo ente que o

emprega.

o 22

Integralidade

Proventos iguais a Ultima
remuneragao. SO para quem
cumpre regras especificas e

antigas.
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Regra de transicao
Caminho alternativo para
guem ja era servidor quando as

regras mudaram. Pode ser

mais vantajoso.

(s | [
Paridade

Reajuste dos proventos junto
com o dos servidores da ativa.
Também restrita a certas

regras.

o O

Média das
contribuicoes

Forma de calculo dos
proventos a partir do histérico

contributivo, e ndo do Ultimo

salario.

L os =]

Abono de permanéncia

Valor pago a quem ja
preencheu os requisitos e opta
por continuar trabalhando.
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Licitacdao: quem é quem no certame

A empresa que entende os papéis sabe a quem dirigir a impugnacgdo, de quem recorrer € onde a
decisao pode ser revista.

Orgao contratante Agente de contratacdo

O ente que precisa da obra, do

bem ou do servigo e publica o

Servidor, ou pregoeiro, que

conduz a sessao, julga

edital. propostas e decide sobre
habilitagcdo.
Licitante Contratado

Direito
Administrativo e
Servidor Publico

A empresa que disputa. Pode O vencedor que assina o

impugnar o edital, recorrer e contrato. A partir dai, a relacao
pedir vista dos documentos € de execugao, reajuste, aditivo

das concorrentes. e penalidade.

Orgao de controle

Tribunal de contas,
controladoria e Ministério
Publico. Fiscalizam; o tribunal
de contas pode determinar a
suspensao do certame, e o
Ministério Publico pode pedir

em juizo a sua anulagao.
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23 Pontos de atencgao

SAMPAIO

O que costuma comprometer o caso antes mesmo da primeira conversa.

03

05

07
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Depoimento em sindicancia vale como
prova. Comparecer sem preparo, achando
gue é s6é. uma conversa, Depoimento em
sindicancia vale como prova. Comparecer
sem preparo, achando que é sé uma
conversa, € um erro comum e dificil de
desfazer..

Nulidade n&o anula por si. E preciso
demonstrar prejuizo concreto a defesa; por
isso cada negativa de acesso e cada
testemunha nao ouvida precisa ficar
registrada.

Mandado de segurancga tem prazo contado
do ato ou da ciéncia oficial, ndo do dia em
que a pessoa descobriu. Descobrir tarde
nado devolve o prazo.

A regra de aposentadoria mais vantajosa
ndo é aplicada automaticamente. Quem
pede sem conferir pode se aposentar por
regra pior e sem paridade.

02

O prazo de defesa conta da intimagao
valida, ndao do dia em que o servidor leu. E
varia por regime: o do municipio nao é o do
estado nem o da Unido.

04 Em concurso, o Diario Oficial é a prova.

06
08

Edital, retificacdes, classificacao,
convocagoes e prorrogagdes devem ser
guardados em arquivo préprio, com data.

Notificado por acumulacgao, ndo peca
exoneragao antes da analise, mas faca a
analise dentro do prazo da notificagao: em
alguns regimes, optar Nno prazo preserva a
boa-fé e evita demissao; deixar passar pode
custar os dois cargos. A decisao é dificil de
reverter e pode custar tempo de
contribuicao.

Em licitagao, o prazo para impugnar o
edital e para recorrer é curto, contado na
forma do edital e da lei de regéncia, e ndo
se reabre.

(73) 3261-2638

-
o



DIREITO ADMINISTRATIVO E SERVIDOR PUBLICO SAMPAIO

.........

Como trabalhamos

O método é o mesmo em todas as areas: analise antes da proposta, escopo por escrito,
linguagem clara.

Andlise antes da proposta O regime certo desde o inicio

S6 depois de ler a notificagao, o edital, o Uniao, estados e municipios tém leis e ritos
processo ou o contrato é possivel dizer se ha préprios. O trabalho parte da norma que rege o
caso, por qual via e com quais prazos. vinculo do cliente, ndo de um modelo genérico.
Escopo e prazos por escrito Atendimento presencial e on-line

O que estd incluido e o que nao esta, e o cliente Sede na Av. Demétrio Couto Guerrieri, 171, 1°
informado de cada intimagao, publicagdo e andar, Centro, Eunapolis - BA, e atendimento on-
prazo relevante do seu caso. line para clientes de qualquer localidade.

A SEDE

Av. Demétrio Couto Guerrieri, 171 — 1° andar, Centro, Eunapolis -
BA, CEP 45820-095. Atendimento presencial e on-line.

Sampaio Advocacia - Av. Demétrio Couto Guerrieri, 171 —1° andar, Centro, Eunapolis - BA, CEP 45820-095 (73) 3261-2638



VAMOS CONVERSAR

Sobre o seu caso, com calma

Atendimento presencial na sede, em Eunapolis - BA, e on-line.

@ ENDERECO Ay Demétrio Couto Guerrieri, 171 —1°
andar, Centro, Eunapolis - BA, CEP
45820-095

8 E-MAIL  contato@sampaioadvocacia.com

INSTAGRAM  @sampaio.advocacia

@ LINKEDIN  |inkedin.com/company/sampaioadvocacia

&

TELEFONE E WHATSAPP (73) 326]-‘2638

@ SITE  sampaioadvocacia.com

%

FACEBOOK facebook.com/advogados.sampaio

Sampaio Advocacia — OAB/BA. Documento informativo, destinado a apresentar as frentes de atuac&o do escritério. Ndo constitui consulta

nem parecer, nao cria relagao advogado-cliente e ndo substitui a analise do caso concreto. Prazos, requisitos e entendimentos citados devem

ser conferidos na data.



