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ANTES DE COMEGCAR

Este guia € para vocé que trabalha no
servico publico

Professor, profissional da saude, policial, tecnico, administrativo — da
prefeitura, do estado ou do governo federal. E também para quem esta em
concurso publico.

Todo servidor, cedo ou tarde, faz um pedido ao 6rgao onde trabalha: uma licenga, uma
progressao, um valor que deveria estar no contracheque. E muitas vezes a resposta e um
‘n&o”. Ou pior: a resposta simplesmente ndo chega.

A reagéo mais comum € pensar “se negaram, acabou’. Este guia existe para mostrar que,
antes de desistir, vale entender o que foi decidido, qual € o prazo, quais documentos
vocé tem e qual lei vale para vocé.

Como usar este guia

Leia uma vez inteiro — leva uns 10 minutos. Depois use o checklist da pagina 11
sempre que receber uma decisdo do orgao. Se quiser, faca tambéem o Raio-X do
Servidor, gratuito, no site.

01 Porque o “n&o” ndo encerra a conversa

02 Aleique vale paravocé

03 Como ler uma decis&o do 6rgao

04 Otempoimporta

05 Osdocumentos que vocé deve guardar

06 Situagdes mais comuns: carreira, salario e concurso
07 4 mitos que fazem o servidor desistir

08 Checklist paraimprimir

09 Quando procurar um advogado

Recebi um “ndo” do orgéo. E agora?
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CAPITULO 01

Por que 0 “nao” nao encerra a conversa

Quando o orgao responde a um pedido, ele toma uma decisao. E toda decisdo da
administracdo publica precisa seguir regras: quem pode decidir, 0 que a lei permite, e a
obrigagéo de explicar o motivo.

Isso ndo quer dizer que todo “ndo” esta errado. Muitas vezes, a negativa esta correta. Mas
tambem acontece de a deciséo:

Nao explicar o motivo

Um “indeferido” sem explicagdo dificulta até entender o que aconteceu.

» ) Usarumaregraque nao vale para vocé

Por exemplo, aplicar uma lei de outra carreira ou de outro ente.

Ignorar um documento que vocé apresentou

Ou pedir algo que a lei da sua carreira n&o exige.

Nunca chegar

O pedido fica parado e o servidor fica sem resposta nenhuma.

A pergunta certa ndo é “eles podiam dizer nd0?”. E: o que foi decidido,

com base em qual regra, e o que os meus documentos mostram?

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora?



CAPITULO 02

A lei que vale para vocé

Esse € o ponto que mais confunde. Servidor municipal, estadual e federal seguem leis

diferentes. Um professor da prefeitura e um professor do estado podem ter regras bem
diferentes para a mesma licenga.

VOCE E SERVIDOR... ONDE ESTAO AS SUAS REGRAS
Da prefeitura Estatuto dos servidores do seu municipio e plano de carreira da sua
(municipal) categoria

Do estado (estadual) Estatuto dos servidores do estado e leis da sua carreira (ex.:
magistério, saude, seguranca)

Do governo federal Lei 8112/1990 e as leis especificas da sua carreira

Nao sabe de onde vocé é servidor?

Olhe o seu contracheque: quem paga o seu salario — a prefeitura, o estado ou a
Unido — normalmente indica qual lei vale para vocé.

Por isso, “meu colega conseguiu” nem sempre significa que a sua regra

é igual. Direito do servidor comega pela lei que vale para vocé.

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora? 4



CAPIiTULO 03

Como ler uma decisao do orgao

N&o olhe so para a palavra “indeferido”. Toda decisdo tem cinco informacdes que importam.
Pegue a sua e procure cada uma:

Quem decidiu

O nome e o cargo de quem assinou. Isso mostra qual autoridade tomou a decisao.

O que foi decidido

2
Negou tudo? Negou s6 uma parte? Pediu mais documentos?
3 O motivo
Arazado que o 6rgéo deu. E ela que precisa ser comparada com a lei da sua carreira.
4 A base legal
Qual lei, artigo ou norma a deciséo cita — se citar alguma.
5 A data em que vocé ficou sabendo

Anote o dia em que recebeu ou viu a decisgo. Essa data pode fazer muita diferenga.

Dica: se a decisdo menciona “recurso” ou “prazo para manifestacdo’, anote esse
prazo imediatamente no seu celular.

Recebi um “ndo” do orgéo. E agora?



CAPITULO 04

O tempo importa

Muitos servidores perdem oportunidades ndo porque estavam errados, mas porque
deixaram o tempo passar. Alguns caminhos, administrativos ou judiciais, tém prazo — e
esse prazo costuma contar a partir do dia em que vocé soube da deciséo.

Um exemplo da lei

A Lei12.016/2009, que trata do mandado de segurancga, prevé prazo de 120 dias
contados da ciéncia do ato. Mas atencao: ter prazo n&o quer dizer que esse
caminho serve para 0 seu caso. Cada situacao precisa ser analisada.

O que fazer na pratica

D Anote a data em que vocé soube da deciséo (ou em que fez o pedido)
D Se a deciséo falar em recurso, anote o prazo do recurso
D N&o espere “ver o que acontece” por meses antes de organizar os documentos

D Se o pedido esta sem resposta, registre cada vez que vocé cobrou

Prazo importa. Mas prazo sozinho ndo define o caminho — primeiro se

entende o caso, depois se escolhe a medida.

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora? 6



CAPITULO 05

Os documentos que vocé deve guardar

Na hora de entender um caso, documento vale mais do que memoria. Crie uma pasta — no

papel ou no celular — com:

Do seu pedido

O NUmero do processo
(protocolo)

Copia completa do processo
administrativo

Copia do que vocé pediu

A deciséo (ou print com data)

O o g d

E-mails e mensagens oficiais

Nao tem algum desses?

Da sua vida funcional

0

O
O
O

Ultimos contracheques

Portarias de nomeacéo e
progressao

Ficha funcional

Certidédo de tempo de servigo

Peca ao setor de pessoal (RH) do seu 6rgdo. Na maioria dos casos, o servidor tem

direito de acesso aos proprios documentos funcionais. Faga o pedido por escrito e

guarde o protocolo.

Cuidado: nunca publique documentos com seus dados em redes sociais ou comentarios.

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora?



CAPITULO 06

Situacoes mais comuns: na carreira

SITUAGAO O QUE CONFERIR PRIMEIRO

Licenca capacitagao A regra de licenga da sua carreira, o motivo da negativa,
(mestrado ou doutorado) carta de aceite e calendario do curso.

negada

Redugéo de carga horaria O que alei do seu ente prevé sobre redugéo ou horario

negada (filho com deficiéncia) especial, os laudos do seu filno e o motivo da negativa.

Pedido negado ou sem Numero e copia do processo administrativo (protocolo),

resposta data do pedido, movimentac¢ao no sistema e cada vez que
vocé cobrou.

Progresséao que nao foi Os requisitos da progresséo (tempo, avaliagdes, cursos) e

aplicada se voceé ja cumpre cada um. O motivo dado pelo orgéo.

Licenca-prémio Certidao de tempo de servico, quantos periodos vocé

completou e as regras do seu ente para tirar ou converter.

Quinquénio / anuénio que Se alei do seu municipio ou estado prevé o adicional e
nunca apareceu desde quando vocé cumpre o tempo.

Cada situacéo depende da lei que vale para vocé e dos seus documentos. A tabela ajuda a organizar
— ndo substitui a analise do seu caso.

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora? 8



CAPITULO 06

Situacoes mais comuns: no salarioe no
concurso

SITUAQAO O QUE CONFERIR PRIMEIRO

Desconto indevido no Desde quando o desconto aparece e se vocé recebeu
contracheque notificagdo antes, com prazo para se defender. Emregra, a
Administrag&o precisa avisar antes de descontar.

Horas extras pagas de forma Folhas de ponto, escalas e contracheques de varios meses:
errada 0 que foi trabalhado e o que foi pago.

Gratificacdao que sumiu ou Compare contracheques de meses diferentes e veja se
diminuiu houve alguma decis&o por escrito explicando a mudanca.
Salario abaixo do piso Alei que define o piso da sua categoria, 0 seu vencimento

basico (sem gratificagdes) e a sua carga horaria.

Preterido na convocagéao do Sua classificacdo, quem foi convocado e em que ordem, e as
concurso regras de vagas do edital.

Eliminado em etapa do O que o edital diz sobre a etapa, 0 motivo exato da
concurso eliminac&o e a data da publicagdo. Em concurso, os prazos

costumam ser curtos.

Nem todo desconto, eliminagdo ou convocacgao fora da ordem € irregular. Por isso, a analise sempre
comeca pelos documentos.

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora? 9



CAPITULO 07

4 mitos que fazem o servidor desistir

MITO

“Se o0 6rgao negou, acabou.”

NA VERDADE

Uma negativa e uma deciséo, e decisdes podem ser analisadas. Primeiro entenda o
motivo e a regra aplicada.

MITO

“Meu colega conseguiu, entdo eu também tenho direito.”

NA VERDADE

O vinculo, a carreira e os documentos podem ser diferentes. Comparar historias
ajuda a fazer perguntas — mas a resposta esta na lei e nos documentos.

MITO

“Sempre foi feito assim no meu 6rgéo.”

NA VERDADE
Costume ndo substitui a lei. O que vale € aregra da sua carreira.

MITO

“Posso esperar mais um pouco para ver.”

NA VERDADE
Alguns caminhos tém prazo. Organizar os documentos cedo nunca atrapalha.

Recebi um “ndo” do orgéo. E agora? 10



CAPITULO 08 - PARA IMPRIMIR

Checklist: recebi uma decisao do 6rgao

Marque cada item. Onde ficar em branco, e ali que falta uma peca.

Sei se sou servidor municipal, estadual ou federal

Sei qual lei ou estatuto vale para a minha carreira

Tenho a decis&o por escrito (ou um print com data)
Anotei a data em que fiquei sabendo da decisdo

Sei quem assinou a deciséo

Entendi o motivo que o 6rgdo deu

Tenho o numero do processo (protocolo) do meu pedido
Pedi ou ja tenho a copia completa do processo administrativo
Tenho copia do que eu pedi

Separei 0s ultimos contracheques

Tenho portarias e ficha funcional

Anotei o0 prazo de recurso, se a decis&do mencionar

O000000000ogogdd

N&o publiquei nenhum documento em redes sociais

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora?
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CAPIiTULO 09

Quando procurar um advogado

Nem todo caso precisa de advogado. Mas vale buscar uma analise quando:

A decisao é importante para a sua carreira ou salario

Licenga para estudar, progresséo, valores que se repetem todo més.

O motivo nao ficou claro

Ou parece n&o combinar com a lei da sua carreira.

Jase passaram semanas ou meses

E vocé ainda n&o sabe qual caminho seguir.

O pedido esta parado

E as cobrancas n&o resolveram.

ORORORC

SOBRE LUCAS SANTANA

Advogado ha mais de 13 anos, Lucas atende servidores da prefeitura, do estado e
do governo federal. Antes de falar em processo, ele entende a sua situagéo: onde
vocé trabalha, qual lei vale para vocé, o que o orgao decidiu, seus documentos e 0
prazo.

Conte o seu caso: lucassantana.adv.br
WhatsApp: (71) 9336-6575 - Instagram: @lucassantanaadvogado

Este guia tem carater exclusivamente informativo e educativo. Ndo constitui consulta nem parecer juridico. Cada caso
depende da legislag&o aplicavel ao vinculo do servidor e da analise individual dos documentos. Lucas Santana - OAB/BA
39.770.

Recebi um “n&o” do orgéo. E agora? 12



